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

. Xz [~ FECHA DE EXPEDICION
,1' . |NFORMAC|ON GENERAL S ,) W:[_g_iga_l_‘lMPZS_I_ZAOE‘&_I

" CONTRATANTE SUPERINTENDENCIA NOTARIADO Y REGISTRO ) ‘

CONTRATISTA | GABRIEL FELIPE ROSERO GUTIERREZ |@

CEDULA DE CIUDADANIANo. | 1.233.189.435 | oE | PASTONARINO |

TELEFONO DE CONTACTO { 322-6274765 { FlJo | | EXT. I:I @

E-MAIL PERSONAL L GABRIELFELIPERQSERO.9.3@GMAIL.COM v la

E-MAIL INSTITUCIONAL L GABRIEL.ROSERO @SUPERNOTARIADO.GOV.CO |4=

BANCO | BANCOLOMBIA |&  NoDECUENTA 91225568150 |¢-‘/ C.A. @ c.C. |__—_|@

N (DNTRATO ACTUAL Ao VALOR TOTAL DEL CONTRATO || $ 23.526.610,00 | ¢
1268 DE 2024 @ HONORARIOS MENSUALES $ 2.476.380,00 [e

EL CONTRATISTA DEBERA PRESTAR POR SUS PROPIOS MEDIOS Y CON PLENA AUTONOMIA TECNICA Y
ADMINISTRATIVA, DENTRO DEL PLAZO ACORDADO, LOS SERVICIOS Y/O ACTIVIDADES ENUNCIADAS A LO )
OBJETO DEL CONTRATO ) ) &
LARGO DEL PRESENTE CONTRATO. COMO CONTRAPRESTACION RECIBIRA POR PARTE DEL CONTRATANTE
UNAS SUMAS DE DINERO, A TITULO DE HONORARIOS.
NOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO [ JADHY MILENA MERA BENAVIDES e
CARGO DEL SUPERVISOR L REGISTRADORA PRINCIPAL ( E) Iéz
CDP No. 64924 4 CRP No. 202824 €
c CIC
FECHACDP| 27/02/2024 | FECHACRH  5/03/2024 P R N i Mes  Ado
LUGAR DE EJECUCION I 08 | 03 | 2024 |4-
CIUDAD POPAYAN @ Dia Mes Afio
FECHA / FINALIZACION
DEPARTAMENTO CAUCA a CONTRATO | 25 12 | 2024 |e
FECHA DE SUSCRIPCION DEL Dia Mes  Afio . MESES  DIAS
TOTAL DE EJECUCION DEL CONTRATO
ACTA DE INICIO L 11 l 03 | 2024 |<. 4,. ¢.
FECHA DE INICIO DE LA ADICION Dia  Mes  Afio ADICION Y/O PRORROGA
Y/O PRORROGA ‘ 26 I 12 J 2024 |¢ CDP No. 64924 & CRP No. 202824 &
FECHA FINAL DE LA ADICION Y/O Dia _ Mes  Afo MESES  DIAS VALOR
PRORROGA | 30 | 12 [2024 e | 0 |e| 5 | B 412.730,00 |
= COBRA CON FACTURA
VALOR A COBRAR $ 412.730,00 ¢ | |&——=| o No de factura-
i
VALOR TOTAL # DE DIAS _ . l ]t | ]«
$ 41273000 -—-] Dia Mes  Afio MES A GOBRAR
DEL[ 26 [12] 2024 Je PAGONo. NoDiAs | DICIEMBRE |
PERIODO DE PAGO _
AL | 30 [12] 2024 le| 11 Ja[ 5 |17%[ DICIEMBRE |
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2. OBLIGACION DE PAGOS SEGURIDAD SOCIAL DEL CONTRATISTA

Valor del Pago Razon Social Aporte

. EPS SERVICIO OCCIDENTAL DE SALUD SA o
1. COMPANIA DE SALUD (EPS) 162.500 EPS SOS SA a 125%
2 FONDO DE PENSION 508.000 ADMINISTRADORA COLOMBIANA DE & 16%

PENSIONES — COLPENSIONES

ASEGURADORA DE RIESGOS < @ o
3. LABORALES (ARL) 6.800 POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS 0.522%

TOTAL A PAGAR $ 377.300 PLANILLA DE PAGO No. 31841971 ]
2.1. 1 RELACION DE PAGOS .. )

VALOR TOTAL DEL CONTRATO $ 23.939.340,00 Xﬁb%%i:gg SALDO POR PAGAR
PAGO 01 VALOR DEL PAGO $ 1.650.920,00 |& || $ 1.650.920,00 $ 22.288.420,00
PAGO 02 VALOR DEL PAGO ([ $ 2.476.380,00 ||« I $ 4.127.300,00 $ 19.812.040,00
PAGO 03 VALOR DEL PAGO $ 2.476.380,00 ([ || $ 6.603.680,00 $ 17.335.660,00
PAGO 04 VALOR DEL PAGO | $ 2.476.380,00 ||| $ 9.080.060,00 $ 14.859.280,00
PAGO 05 VALOR DEL PAGO $ 2.476.380,00 [<a|| $ 11.556.440,00 $ 12.382.800,00
PAGO 06 VALOR DEL PAGO | § 2.476.380,00 (& || $ 14.032.820,00 $ 9.906.520,00
PAGO 07 VALOR DEL PAGO $ 2.476.380,00 |« || $ 16.509.200,00 $ 7.430.140,00
PAGO 08 VALOR DEL PAGO $ 2.476.380,00 |« || $ 18.985.580,00 $ 4.953.760,00
PAGO 09 VALOR DEL PAGO | § 2.476.380,00 (< || $ 21.461.960,00 $ 2.477.380,00
PAGO 10 VALOR DEL PAGO $ 2.063.650,00 ¢ (| $§ 23.525.610,00 $ 413.730,00
PAGO 11 VALOR DEL PAGO | § 413.730,00 & (| $ 23.939.340,00 $ -
PAGO 12 VALOR DEL PAGO a|s - $ -
PAGO 13 VALOR DEL PAGO al$ - $ -

Dia Mes Afo
pEL| 26 [ 12| 2024 | pacono. | DICIEMBRE |
PERIODO DE PAGO
aL| 30 [12] 2024 | [11] | DICIEMBRE |

3 INFORME DE SUPERVISION DE LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA :

OBLIGACIONES ’ _.’j: T ) o EVIDENCIAS
1. Recepuon de los documentos radicados en la ORIP que ingresan por ventanilla, dando En Diciembre de 2024 Se brindé apoyo en eI proceso
cumplimiento a las normas establecidas en registro de los sistemas FOLIO y/o SIR con una administrativo de line de produccién en la oficina de instrumentos
periodicidad de cada hora, diligenciando y firmando el formulario de control de turnos de linea publicos de Popayan, haciendo la respectiva recepcién de los
de produccién. documentos allegados en Fisico atreves de la cajas, posterior a

adecuada.

la recepcién se procede a realizar la revision de la
documentacién confirmando que los anexos necesarios para el
archivo del documento se pueda realizar de la manera mas
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4. CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO Y AUTORIZACION PARA PAGO |
Una vez verificado el desarrollo de las actividades asignadas para el presente periodo, se deja constancia que el
(Ia) contratista GABRIEL FELIPE ROSERO GUTIERREZ identificado (a) con cedula de ciudadania
No 1.233.189.435 de PASTO NARINO cumplié  sastifactoriamente con el objeto y obligaciones
del contrato de Prestacion de Servicios No 1268 de 2024 conforme las normas, especificaciones, procedimientos,

y demas normas técnicas exigibles.

del CRP No. 202824 CDP No 64924

Se autoriza el pago por la suma de $ 412.730,00

Valoren letras:  |CUATROCIENTOS DOCEMIL SETENCIENTOS TREINTA PESOS CON 00 CTVOS

Dia Mes Ao
pEL| 26 [12] 2024 | pacoNno. | DICIEMBRE |

a.| 30 [12] 2024 | [11] | DICIEMBRE |
Para constancia se firma en POPAYAN alos 23 dias del mes de DICIEMBRE de 2024

SUPERVISOR.

PERIODO DE PAGO

\

\FErT Supervisor
JADHYKL ENA MERA BENAVIDES
REGISTRADORA PRINCIPAL (E)

'CONTRATISTA

Firma Contratista
GABRIEL FELIPE ROSERO GUTIERREZ
Cedula de Ciudadania No
1.233.189.435 DE PASTO NARINO
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w4 .. .7". . OBLIGACIONES

'EVIDENCIAS

2. Alistamiento del documento: organizar la documentacién de acuerdo a los principios de
prioridad y rango establecido en el Ley 1579 del 2012; como es, retirar el material abrasivo de

los documentos por turno, ordenar el turneo, disponer los documentos del turno en carpeta
independiente para el inicio de la etapa de digitalizacién de acuerdo con el instructivo.

3. Digitalizacion de documentos: primera fase: Tomar cada una de las carpetas por turno de
radicacién de menor a mayor e identificar los turnos de nueva entrada para referenciar el turno
anterior en el SGD-IRIS. Segunda fase: buscar el turno en el sistema (SGD-IRIS) digitalizar el
formulario de calificacion o formulario de correccion o nota devolutiva 0 mayor valor (segin sea

el caso); por tltimo, se debe buscar por el sistema SGD-IRIS el turno asignado en radicacion y
adjuntar, realizar verificacion completa.

4. Calidad del documento; el digitador debe verificar el turno del documento fisico, contra el turno
e imagenes que aparecen en la pantalla SGD-IRIS, eliminar hojas en blanco, validar

paginacion.

5. Realizar la indexacion: Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el documento al
100%.

6. Tipificacién del documento: validar que el recibo de caja fisico coincida con el turno del
documento digitalizado y los datos basicos, verificar consecutivo, paginado y la tipificacién de (a
cantidad de hojas digitalizadas o alistamiento.

7. Armado de documentos: organizar documento como fue recibido en ventanilla y de acuerdo al
turno respectivo en el archivo temporal en orden de turno los documentos clasificando, turnos
devueltos y los de mayor valor, mientras dura el tramite interno, diligenciar al formato de
préstamos y consuitas.

8. Disposicién y armado del tramite registral; Una vez realizada la segunda digitalizacién se ubica
el documento generado por la ORIP como respuesta a la solicitud: formulario de calificacion,

nota devolutiva, formulario de correccién y/o mayor valor, este documento se anexa al turno
clasificando los turnos de documentos identificados como: devueltos y mayor valor ubicandolos
en el &rea dispuesta que permita su identificacion. Para los documentos calificados o corregido;
se procede a ubicar y retirar del archivo temporal la documentacién y separa la copia con

destino a registro y la del usuario, se anexa el formulario de calificacién o formulario de

correccién 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 area fisica definida para armado e inventario.

9. Diligenciamiento de informes: Anexo nimero No. 2, novedades presentadas en los sistemas
IRIS y estado de la infraestructura tecnoldgica entregada por la SNR para desempenar 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 administracién y manejo de los bienes entregado para la ejecucién del
contrato.

11. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacién que reciba para el cumplimiento del
contrato.

12. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos ingresados para registro en
caja.

13. Desarrollar la sistematizacién o digitalizacién de los documentos que se requieran acorde con
los lineamientos institucionales de las actividades desarrolladas en caja.

14, Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de [a Nacién, las normas que lo modifiquen
y demas normatividad vigente que rige la materia.

15. Apoyar las funciones de archivo misional, administrativo y demds, cuando la oficina de registro
de instrumentos publico no cuente con apoyo de gestidon documental.

16. Presentar el informe de ejecucidn contractual y cuenta de cobro de manera mensual, teniendo
en cuenta los lineamientos establecidos por la Direccién Administrativa y Financiera.

17. Las demas que el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la naturaleza del
contrato.

A continuacién se procede a organizar el documento y hacer su
debido alistamiento para pasarlo al proceso de escaneo en.el
siguiente orden documental: Turnos, Recibos de pago,
escrituras, oficios y/o resoluciones y los anexos que el usuario
aporte en la documentacién.

Seguido al proceso de escaneo se procede a enviar los
documentos escaneados a confrontacién a mesa de control para
hacer el debido reparto a los calificadores de los documentos
ingresados en el dia a dia tanto de forma fisica como Digital, esto
con el fin de que los calificadores puedan hacer el debido registro
con los archivos en versién PDF y no con los originales, los
cuales quedan desde su llegada hasta la finalizacién en custodia
de Gestién documental y linea de produccion.

Durante el mes de Noviembre se organizaron y se hizo el debido
procedimiento segtin el lineamiento de linea de produccién de la
super intendencia de notariado y registrd de 4 cajas para un total
de 4256 folios Del mes de Octubre y noviembre de 2024.

En Diciembre de 2024 también Se brind6 apoyo en el proceso
administrativo de organizacién de los documentos de la serig
documental o asunto: CERTIFICADO DE CALIFICACION O
CONSTANCIA DE INSCRIPCION con sus respectivos tipos
documentales: Boletin Diario de Ingresos, Resumen Diario de
Ingresos y Egresos, Diarioc Radicado de Documentos del Dia,
Informe de Ingresos por Certificados, Informe de Mayores
Valores Pagados, Consclidado de Conservacién Documental,
Detalle de Recaudo por Usuario Recibo de Pago de Mayor Valor,
Solicitud de Registro de Documentos, Solicitud de Certificado de
Tradicion, Otros Documentos de Recaudos , Comprobante de
Solicitud de Documentos Fotocopiados, se implementd las
Tablas de Retencion Documental (TRD) Identificando las series y
Subseries de acuerdo a cada una de las oficinas productoras de
documentos. Se Clasificd por dias del mes, se clasificd el dia por
turnos, se quitaron ganchos, se recorté el recibo de pago, se
pegd los turnos en una hoja tamaro carta, se pegd el recibo de
pago, se comparé la informacién que coincida el recibo de pago
con el wompi y el turno, se punteo la informacién. Identificé la
serie 0 Subseries documental con sus tipos documentales,
aplicando el principio de procedencia de los documentos.
Foliacion, enumerando las hojas o folios de los documentos
contenidos en la carpeta previamente ordenados y depurados, en
la esquina superior derecha, a modo de lectura.

Nota: en los dias restantes del mes de Diciembre se seguira
acompafiando y brindando apoyo a todas las actividades propias
de la linea de produccién. ’

NOTA: Si se requiere ampliar mas las obligaciones con sus respectivas evidencias en los cuadros como texto o imagenes, favor colocarlas

cCOmo anexos.

[N 1
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