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MACROPROCESO: GESTlON FINANCIERA

Versidn: 01
Fecha: 30-08-2022

INFORMACION GENERAL1.

CONTRATISTA *
CEDULA DE CIUDADANIA No. 59.836.860 PASTODE

317-4549736TELEFONO DE CONTACTO FIJO EXT.

E-MAIL PERSONAL vaddygi2016(S)gmail.com *

E-MAIL INSTITUCIONAL valina.garreta@supernotariado.gov.co

AV.VILLASBANCO 203917518 X t* No DE CUENTA C.C.

CONTRATO ACTUAL $ 25.889.490,00VALOR TOTAL DEL CONTRATO
$DE 2.251.260,00HONORARIOS MENSUALES

Prestar con plena autonomla tScnica y administrativa sus servrcios como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para apoyar la

OBJETO DEL CONTRATO apticacibn de las pollticas internas de la SNR (rente al Sistema de Gestibn Documental de las oficinas de registro de

DIEGO ARMANDO BACCA CASTRO
REGISTRADORCARGO DEL SUPERVISOR

11723 77523CDP No.

4/01/2023 30/01/2023FECHA CDF FECHA CRF Dia Mes Ano

30 01 2023 *LUGAR DE EJECUCION

PASTOCIUDAD * Dia Mes Afio

NARINO 12 2023 ♦30DEPARTAMENTO *
MESES DIAS

TOTAL DE EJECUCION DEL CONTRATO * 15 ♦11

ADICION Y/O PRORROGAAfioDia Mes
0 CRP No.CDP No.0 ♦

VALORMESES DIASDia Mes Afio
* ♦

$ 1.125.630,00 «VALOR A COBRAR

VALOR TOTAL # DE DIAS

MES A COBRAR$ 1.125.630,00
No DIAS DICIEMBRE* PAGO No.DEL

PERIODO DE PAGO
DICIEMBRE11 1515 2023 50%AL

Pagina 1

0 J

FECHA DE SUSCRIPCION DEL 
ACTA DE INICIO

FECHA DE INICIO DE LA ADICION 
Y/O PRORROGA

FECHA FINAL DE LA ADICION Y/O 
PRORROGA

FECHA/FlNALIZACldN 
CONTRATO

FECHA APROBACldN 
POLIZA

CO8RA CON FACTURA 
No de factura

Cddigo: MP - GNFA ■ PO - 08 - PR­
OS-FR-01

PROCESO: EJECUCldN PRESUPUESTAL 

PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR

instrumentos publicos a nivel nacional, en el desarrollo de los lineamientos de linea de produccibn ORIP de PASTO.

NOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO

CONTRATANTE SUPERINTENDENCIA NOTARIADO Y REGISTRO

YALINA DE LAS LAJAS GARRETA IBARRA

Mes 

02

Dia 

01

Dia 

01

Afio 

2023

Afio
2023 I*

Mes
12 |

Afio

2023
No 

535

FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTAClON 
DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZAClpN DE PAGO

FECHA DE EXPEDIClON 
Dia Mes Afio

I 15 I 12 I 2023 I
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MACROPROCESO: GESTidN FINANCIERA

PROCESO: EJECUCldN PRESUPUESTAL
Fecha:30 - 08 > 2022PROCEDIMIENTO: CUENTAS FOR PAGAR

2. OBLIGACION DE PAGOS SEGURIDAD SOCIAL DEL CONTRATISTA
AporteRazon SocialValor del Pago

NUEVA EPS SA 12.5%*1. COMPANiADESALUD(EPS) 145000

16%2. FONDO DE PENSION 0185600

POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS 0.522%61003.

4531717221 *$ 336.700 PLANILLA DE PAGO No.TOTAL A PAGAR

2.1.1. RELACION DE PAGOS

$ 25.889.490,00 SALDO POR PAGARVALOR TOTAL DEL CONTRATO

PAGO 01 VALOR DEL PAGO

VALOR DEL PAGO

VALOR DEL PAGO *
VALOR DEL PAGO 0
VALOR DEL PAGO *

PAGO 06 VALOR DEL PAGO *
PAGO 07 VALOR DEL PAGO *
PAGO 08 VALOR DEL PAGO *
PAGO 09 VALOR DEL PAGO

VALOR DEL PAGO 0
VALOR DEL PAGO

VALOR DEL PAGO

VALOR DEL PAGO *

Dia Mes Ano

01 12 2023 DICIEMBREDEL PAGO No.PERIODO DE PAGO
15 12 2023 11 DICIEMBREAL

3. INFORME DE SUPERVISION DE LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

i

Paglna 2

I

I

PAGO 10

PAGO 11

PAGO 12

PAGO 13

ASEGURADORA DE RIESGOS 
LABORALES (ARL)

PAGO 02

PAGO 03

PAGO 04

PAGO 05

FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION 
DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

separation de documentosy entrega a la ventanilla de usuarios 
S.apoyoen el despacho del sefior registrador en el avance de los

VALOR PAGO 
ACUMULADO

I
SOCIEDAD ADMINISTRADORA DE FONDOS 

DE PENSIONES Y CESANTIAS PORVENIR SA

$ 
$ 
$ 
$ 

i 
$ 
I 
$ 
$ 
$ 
$

2.251.260,00 
2.251.260,00~ 
2.251.260,00~ 
2.251.260,00 
2.251.260,00 
2.251.260,00~ 
2.251.260,00 
2.251 ^ed,00 
2.251.260,00 
2.251.260,00 
1.125.630,00

$

I
£
I
I
i
i
I
I
I
I
I

2.251.260,00
4.502.520,00

6.753.780,00

9.005.040,00

11.256.300,00
13.507.560,00
15.758.820,00

18.010.080,00
20.261.340,00
22.512.600,00
23.638.230,00

Cddigo: MP • GNFA - PO - 08 • PR -
05-FR-01___________________
Versidn: 01

1
i 
T
1
i
1
£
I
I
I 
$

1 
J

23.638.230,00
21.386.970,00
19.135.710,00
16.884.450,00
14.633.190,00
12.381.930,00
10.130.670^00

7.879.410,00
5.628.150,00
3.376.890,00
2.251.260,00

OBLIGACIONES
1. Receptidn de los documentos radicados en la GRIP que ingresan por ventanilla. dando 
cumplimiento a las normas establetidas en registro de los slstemas FOLIO y/o SIR con una 
pertodicldad de cada hora, diligentiando y firmando el formulario de control de tumos de linea de relationes de documentos del despacho para separation 
productidn.2. Alistamiento del documento: organtzar la documentatidn de acuerdo a los principles entrega a ventanilla. 3 archive y rotulation de documentos del 
de prioridad y rango establecido en el Decreto 1250 de 1970; como es. retirar el material abrasive despacho 4. apoyo en archive de documentos y rotulation de 
de los documentos por turno, ordenar el turno, disponer los documentos det tumo en carpeta cajas.5 apoyo en la estation de certificdos asotiados para 
independiente para el initio de la etapa de digitalizatibn de acuerdo con el instructivo.

EVIDENCES
1. apoyo en despacho en revision de relationes de documentos 
entregados por los abogados calificadores. 2. descargue de 

y

ESTE DOC. DEBE GUARDARSE SIEMPRE COMO LIBRO DE EXCEL HABILITADO PARA MACROS
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MACROPROCESO: GEST|6n FINANCIERA

PROCESO: EJECUCldN PRESUPUESTAL
PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR Fecha: 30 • 08-2022-

EVIDENCIAS

j

Pagina 3

NOTA: Si se requiere ampliar mSs las obllgaciones con sus respectivas evidencias en los cuadros como texto o imcigenes, favor colocarlas 
como anexos.

C6digo: MP - GNFA - PO - 08 - PR - 
05 • FR - 01
Versidn: 01

OBLIGACIONES
3. Digitalizacidn de documentos: primera fase: Tomar cada una de las carpetas por turno de 
radicacidn de menor a mayor e identificar los turnos de nueva entrada para referenciar el tumo 
anterior en el SGD-IRIS. Segunda fase: buscar el turno en el sistema (SGD-IRIS) dlgltalizar el 
formularies de calificacibn o formulario de correccidn o nota devolutive o mayor valor (segim sea el 
caso); por ultimo se debe buscar por el sistema SGD*IRIS el turno asignado en radicacidn y 
adjuntar. realizar verificacidn complete. 4. Calidad del documento: el digitador debe verificar el turno 
del documento flsico, contra el turno e ImSgenes que aparecen en la pantalla SGD-IRIS. eliminar 
hojas en bianco, validar paginacibn. 5. Realizar la indexacibn: Asociar un tipo documental a cada 
imagen; grabar el documento al i00%.6. Tipificadbn del documento: validar que el recibo de caja 
fisico coincida con el turno del documento digitallzado y los datos bbslcos, verificar Consecutivo. 
paginado y la tipificacibn de la cantldad de hojas dlgltallzadas o alistamiento. 7. Armado de 
documentos: organizar documento como fue recibido en ventanilla y de acuerdo al turno respectivo 
en el archive temporal en orden de turno los documentos clasificando. turnos devueltos y los de 
mayor valor, mientras dura el trbmite interno, ditigenciar al formato de prbstamos y consultas. 8. 
Oisposicibn y armado del trbmite registral: Una vez realizada la segunda digitalizacibn se ubica el 
documento generado por la GRIP como respuesta a la solicitud: formulario de calificacibn, nota 
devolutiva. formulario de correccibn y/o mayor valor, este documento se anexa al tumo clasificando 
los turnos de documentos identificados como: devueltos y mayor valor ubichndolos en el brea 
dispuesta que permits su identificacibn. Para los documentos calificados o corregido; se procede a 
ubicar y retirar del archivo temporal la Documentacibn y separa la copia con destino a registro y la 
del usuario. se anexa el formulario de calificacibn o formulario de correccibn a cada paquete se 
entrega a ventanilla el identificado para el usuario; el paquete con destino a registro se ubica en el 
archivo en el brea ffsica definida para armado e Inventario. 9. Diligenciamiento de informes: Anexo 
numero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura 
tecnolbgica entregada por la SNR para desempeftar sus funciones. formato unico de inventario 
documental FUID. formato Excel dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo. (Entrega del 
archivo en Excel y pdf). 10. Responder por la admlnistracibn y manejo de los bienes entregado para 
la ejecucibn del contrato. 11. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacibn que 
reciba para el cumplimiento del contrato. 12. Recibir. revisar, clasificar, radicar. distribuir y controlar 
documentos ingresados para registro en caja 13. Desarrollar la sistematizacibn o digitalizacibn de 
los documentos que se requleran acorde con los lineamientos Institucionales de las actividades 
desarrolladas en caja. 14. Apllcar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacibn, las 
normas que io modifiquen y dembs normatividad vlgente que rige la materia. 15. Apoyar las 
funciones de archivo misional. administrative y dembs. cuando 1a oficina de registro de instrumentos 
publico no cuente con apoyo de gestibn documental 16. Las dembs que el supervisor del contrato 
considere pertinentes. conforme a la naturaleza del contrato
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MACROPROCESO: GESTlbN FINANCIERA

PROCESO: EJECUClON PRESUPUESTAL Version: 01

Fecha: 30 - 08-2022PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR

4. CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO Y AUTORIZACION PARA PAGO
elverificado elUna sevez

(a)
con

2023Servicios lasde Nodel contrato normas.
demds exigibles.normas

11723CDPNo

$ 1.125.630,00Se autoriza la deel pago por suma

UN MILLON CIENTO VEINTICINCO MIL SEISCIENTOS TREINTAValor en letras:

Dia Mas

01 12 DICIEMBREDEL PAGO No.PERIODO DE PAGO
15 12 11 DICIEMBREAL

firma PASTO 15 DICIEMBREPara constancia dias del mes de de 2023se en )S

SUPE ISOR

io

r
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I

el 1 objeto 
especificaciones.

y
del CRP No.

(la) 
No

C6digo: MP - GNFA • PO • 08 • PR ■ 
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/ Firma Supervisor 
DHZGO ARMANDO BACCA C£ 
(/ REGISTyAQPR^

coNtratista

ESTE DOC. DEBE GUARDARSE SIEMPRE COMO LIBRO DE EXCEL HABILITADO PARA MACROS
Superintendencia de Notariado y Reglstro
Calle 26 No. 13-49 Ini. 201
PBX 57 ♦ (1) 3282121
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presente periodo, 
identificado 

sastifactoriamente

FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACldN 
DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

tecnicas
77523

Afio

202y
202l

contratista
59.836.860 

de Prestacidn
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constancia que 
de ciudadania 
y obligaciones 
procedimientos,

\ V Flnha CAtVratista

YAL>NA DE LAS LAJAS GARRETA IBARRA 
Cedula de Ciudadania No 

59.836.860 DE PASTO

desarrollo de las actividades asignadas para el 
YALINA DE LAS LAJAS GARRETA IBARRA 

de PASTO cumplib
535 de 2023 conforme
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