
MACROPROCESO: GESTlON FINANCIERA

PROCESO: EJECUClON PRESUPUESTAL Versl6n: 2

Pecha: 24 • 01 - 2025PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR

INFORMACtdN GENERAL1.

*CONTRATISTA

CERET£1.064.996.578 DECEDULA DE CIUDADANIA No.

3014469640C6DIGO ACTIVtDAD RUT 000-0009609 CELULAR

marce1al$sa2009(a>hotrT>all.comE-MAIL PERSONAL

E-MAIL INSTITUCIONAL

[♦ 68179017087 C.A.BANCOLOMBIA No DECUENTABANCO

$ 10.301.760,00 !♦VALOR TOTAL DEL CONTRATO

2.575.440,00 !♦$HONORARIOS MENSUALES*DE

OBJETO DEL CONTRATO

NOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO

CARGO DEL SUPERVISOR

33042567425 CRP No.CDP No. ♦
16/05/202530/04/2025 PECHA CRfPECHA CDF

LUGAR DE EJECUCION

CERETGCIUDAD Dla Mes A»o

CdRDOBA 21 09 2025 •DEPARTAMENTO

MESES DIAS
TOTAL DE EJECUCION DEL CONTRATO

ADICION Y/O PRORROGA No. *Dla AnoMas

CDP NO. « CRP No.

DIAS VALORDla Mes Ano

♦

$ 772.632,00 •VALOR A COBRAR JIT
♦VALOR TOTAL 0 DE DIAS

MES A COBRARs 772.632,00

MAYODEL
PERIODO DE PAGO

MAYO31 05 2025 01AL

Paglna

C.C. [

PECHA DE INICIO DE LA ADICION 
Y/O PRORROGA

PECHA DE INICIO DEL 
CONTRATO

PECHA FINAL DE LA ADICION Y/O 
PRORROGA

Superintendencia de 
Notariado y Registro

PECHA/FIN ALIZAClON 
CONTRATO

PECHA APROBAClON 
POLIZA

Cddtgo: MP - GNFA - PO - 08 - PR­
OS-FR-01

, esfacturadorelectrOnico 
-O- No de factura

r;

]♦

)0V.M 
jriado.gov.co

Mes 
"os’

Dla 

15

Dla
22"

Dla 

22
Mes 

05

Ano 

2025

Ano
2025 I*

Mes 

05
Ano

2025 [♦

No

1899

FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPL1MIENTO DE CONTRATO PRESTACION 
DE SERVIC1OS, SOLICITUD Y AUTORIZAClpN DE PAGO

PECHA DE EXPEDICION
Dla Mes Ano

I 10 | Ob I 2025~i

J 
CONTRATO ACTUAL

Ano

2025
PRESTAR CON PLENA AUTONOMIA TECNICA Y ADMIN1STRATIVA SUS SERVICIOS COMO AUXILIARl 
AOM1NISTRATIVO PARA APOYAR LA APLlCAClON OE LAS POLfTICAS INTERNAS DE LA SNR FRENTE AlL 
SISTEMA OE GESTlCN DOCUMENTAL DE LAS OF1CINAS OE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS A NIVElJ 

NACIONAL. EN EL DESARROLLO OE LOS LtNEAMIENTOS OE llNEA OE PRODUCCION OE LA ORIP CERETE.

| ~ FABIO ENRIQUE MARTINEZ ARROYO

| REGISTRADOR SECCIONAL ORIP CERETE

ESTE DOC. DEBE GUARDARSE SIEMPRE COMO LIBRO DE EXCEL HAB1LITADO PARA MACROS
Superintendencia de Notariado y Registro
Cane 26 No. 13-49 Int. 201
Bogota D.C., -CoMmbfa
htip7/www.«upomotartado go
coneapondenclaQsupemoiai

» PAGO No. NO DlAS

P | 01 |» | 9 | 30%

CONTRATANTE SUPERINTENDENCIA NOTARIADO Y REGISTRO 

LINA MARCELA ISSA ORTEGA

all.com


MACROPROCESO: GESTlON FINANCIERA

PROCESO: EJECUCldN PRESUPUESTAL Versl6n: 2

PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR Pecha: 24-01 -2025

2. obligaciOn de pagos seguridad social del contratista
Valor del Pago Razon Social Aporte

1. COMPAbliADESALUD(EPS) 96.600 SALUD TOTAL 12.5%♦

2. FONDO DE PENSION 123.700 PORVENIR 16%«

♦POSITIVA COMPANlA DE SEGUROS4.1003. 0.522%

PLANILLA DE PAGO No. [$ 224.400TOTAL A PAGAR 1748072658
2.1.1. RELACldN DE PAGOS

$ 10.301.760,00VALOR TOTAL DEL CONTRATO SALDO POR PAGAR

PAGO 01 $VALOR DEL PAGO 772.632,00 772.632,00 9.529.128,00
PAGO 02 VALOR DEL PAGO
PAGO 03 VALOR DEL PAGO
PAGO 04 VALOR DEL PAGO
PAGO 05 VALOR DEL PAGO

PAGO 06
PAGO 07

VALOR DEL PAGOPAGO 08
VALOR DEL PAGOPAGO 09
VALOR DEL PAGO *PAGO 10
VALOR DEL PAGO «PAGO 11
VALOR DEL PAGO *PAGO 12
VALOR DEL PAGO *PAGO 13
VALOR DEL PAGOPAGO 14
VALOR DEL PAGOPAGO 15 *
VALOR DEL PAGOPAGO 16
VALOR DEL PAGOPAGO 17
VALOR DEL PAGOPAGO 18

$ $♦VALOR DEL PAGOPAGO 19

$$VALOR DEL PAGOPAGO 20

Dia Mes AAo

2025 MAYO22 05DEL
PERIODO DE PAGO

2025 MAYO31 05 01AL

Paglna 2

VALOR DEL PAGO
VALOR DEL PAGO

Superintendencia de 
Notariado y Registro

h 
PAGO No.

ASEGURAOORA DE RIESGOS 
LABORALES (ARL)

3OV. CO 
iailado.gov.co

VALOR PAGO 
ACUMULADO

Cddigo: MP - GNFA - PO - 08 - PR - 
05-FR-01

I
£
£
£
£
£
£
£
£
£
£
£
£
£
£

£
£
£
£
£
£
£
£
£
£
£
£
£
£
£
£ 
£

ESTE DOC. DEBE GUARDARSE SIEMPRE COMO LIBRO DE EXCEL HABILITADO PARA MACROS
Superintendencia de Notariado y Registro
Cale 26No. 13-49lot.201
Bogota D.C., - Colombia
http://www.eupe  rrwtariado.gi
correspondenciaQsupetnou

FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACIOn 
DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACI6N DE PAGO

http://www.eupe


MACROPROCESO: GESTlON FINANCIERA

PROCESO: EJECUCldN PRESUPUESTAL

PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR Fecha: 24 ■ 01 - 2025

EVIDENCIASOBLIGACIONES
1. RECEPCldN DE LOS DOCUMEWTOS RADICADOS EN UA GRIP CUE INGRESAN POR VENTANIUA

1

*

UBICA EL DOCUMEMTO GENERADO POR LA ORIP COMO RESPUESTA A LA SOLICITUD: FORMIAARIO

TURNOS DE

DE

i

P»glni 3 1

I

J

NOTA: SI so roquiere amptlar mfis las obllgaciones con sus respectlvas evldenclas on los cuadros com© text© o ImAgones, favor coIocartas 
como anexos.-'

Superintendencia de 
Notariado y Registro

r

IMPLEMENTADO EN LA GRIP A LA OUE FUE ASIGNADO. CON EL TURN© O MATRICUIA DEL 
DOCUMENT© Y/O LOS DATOS BASICOS, VERIFICAR CONSECUT1VO. PAGINADO Y LA TIPIFICAClON DE 
LA CANTIDAD DE HOJAS DIGITALtZADAS O AUSTAMIENTO.

TEMPORAL LA DOCUMENTAClON Y SEPARA LA COPIA CON DESTINO A REGISTRO Y LA DEL OOCUMENTOS PROCESADOS DURANTE EL MES DE ENERO. 
USUARIO. SE ANEXA EL FORMULARIO OE CAUFICAClON 0 FORMULARIO DE CORRECClON A CADA 
PAQUETE SE ENTREGA A VENTANILLA EL IDENPFICADO PARA EL USUARIO; EL PAQUETE CON DOCUMENTOS PROCESADOS. 
DESTIN© A REGISTRO SE UBICA EN EL ARCHIVO EN EL AREA FlSICA DEFINIDA PARA ARMADO E 
INVENT ARIO.

ACTIVIDADES GESTlON DOCUMENTAL DE LA SNR, ENFOCANOOSE EN LA 
_________________________ ©RGANIZAClON DEL ARCHIVO FlSICO. ATENCI6N AL USUARIO Y 
10. MANTENER ACTUALIZADOS LOS DIFERENTES APLICATIVOS QUE SE UTIUCEN EN EL AREA OE EL REGISTRO DE LOS TURNOS PROCESADOS DURANTE EL MES.

0 ARCKIVADO DE OOCUMENTOS SEGClN SU OISPOSICtON EN 
UNIDADES OE CONSERVAClON.

1. ORGANIZACION DEL ARCHIVO FlSICO EN LA OFICINA DE 
DANDO CUMPUMIENTO A LAS NORMAS ESTABLECIDAS EN REGISTRO DE LOS SISTEMAS FOUO Y/O REGISTRO DE INSTRUMENTOS P08LICOS (ORIP) CERETfi.
SIR. ( 0 CLASIFICAClON Y ORDEN DE DOCUMENTOS MISIONALES
2. AUSTAMIENTO DEL OOCUMENTO; ORGANIZAR LA DOCUMENTAClON DE ACUERDO A LOS SEGUN LOS UNEAMIENTOS DEL PROGRAMA DE GESTlON

COdigo: MP - GNFA - PO ■ 08 • PR­
OS-FR-01

Version: 2

PRINCIPIOS OE PRIORIDAD Y RANGO ESTA8LECIDO EN EL DECRETO 1579 OE 2012: COMO ES, DOCUMENTALOE LA SNR. 
RET1RAR EL MATERIAL ABRASIVO OE LOS DOCUMENTOS. OROENAR. DISPONER LOS DOCUMENTOS 
EN CARPETA INOEPENDIENTE PARA EL INICIO DE LA ETAPA OE DIGITALIZAClON.
3. DIGITALIZAClON DE DOCUMENTOS: DIGITALIZAR LOS SOPORTES, FORMULARIOS OE 2. ATENClON OE USUARIOS EN LA VENTANILLA OE LA ORIP
CAUFICAClON. FORMULARIO OE CORRECClON. NOTA DEVOLUT1VA O MAYOR VALOR (SEGClN SEA EL CERETfi._ 
CASO). I
4, CAUDAD DEL OOCUMENTO: EL DIGITADOR OEBE VERIFICAR EL TURNO DEL OOCUMENTO FlSICO, GEST1ONAR
CONTRA EL TURNO E tMAGENES QUE APARECEN EN LA PANTALLA. EUMINAR HOJAS EN BLANCO. INSTRUMENTOS PUBLICOS.
VAUDARPAGINAClON.

FORMATO INFORME DE SUPERVISlbN DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACI6N 
| DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACI6N DE PAGO

3. INFORME DE SUPERVISION DE LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA~

o PROCESO OE CONSULTA Y ENTREGA OE INFORMAClCN
5, TIPIFICAClON DEL OOCUMENTO: VAUDAR QUE LA DOCUMENTAClON DIGITALIZADA COINCIDA CON SOLICITADA POR LOS USUARIOS.
EL RENOMBRE DE LOS OOCUMENTOS DIGITAUZADOS. TEN1ENDO EN CUENTA EL MfiTODO DE 3. SUB1OA DEL INFORME OE ACTMOADES MENSUALES AL SECOP 

It. 
0 REGISTRO Y ACTUAUZAClON OE LA ACTMDAD MENSUAL 
CORRESPONDIENTE A LA LlNEA DE PRODUCClON DEL MES DE

6. OISPOSICtON Y ARMADO OEL TRAMITE REGISTRAL: UNA VEZ REALIZADA LA DIGITALIZAClON SE ENERO.
_______________________________  . _ . ....... - ------------------ e inclusion DE LAS EVIDENCIAS OE LOS TURNOS DE 
OE CAUFICAClON, MOTA DEVOLUTIVA, FORMULARIO OE CORRECClON Y/O MAYOR VALOR. ESTE DOCUMENTOS PROCESADOS DURANTE EL MES EN EL ARCHIVO 
OOCUMENTO SE ANEXA AL TURNO O CARPETA. CLASIFICANOOLO COMO: OEVUELTOS Y MAYOR DE EXCEL TITULADO ‘EVIOENCIA INFORME MENSUAL LlNEA DE 
VALOR UBICANDOLOS EN EL AREA OISPUESTA QUE PERMITA SU IDENDFICACtON. PARA LOS PROOUCClON-MES ENERO-. 
OOCUMENTOS CALIFICADOS O CORREGIDO; SE PROCEDE A UBICAR Y RET1RAR DEL ARCHIVO 4. ELABORAClON DEL REPORTE OIARIO OE

0 PRESENTACldN DE LOS DATOS PROCESADOS DE MANERA 
ORGANIZADA PARA SU REVISION Y SEGUIMIENTO.

7. OIUGENCIAMIENTO DE INFORMES: ANEXO NOMERO NO. 2. ESTADO DE LA INFRAESTRUCTURA 5. CUMPUMIENTO DE UNEAMIENTOS DE LA SNR PARA LA 
TECNOLOGICAENTREGADAPOR LA SNR PARA OESEMPEAaR SUS FUNCIONES, FORMATO UNICODE OISPOSICtON OE DOCUMENTOS EN UNIOAOES 
INVENTARIO DOCUMENTAL FUID, FORMATO EXCEL DANDO CUMPUMIENTO A LA LEY DE GENERAL CONSERVAClON DE ACUERDO A LA NORMATIVA VIGENTE.

O APLICACIOn DE LOS PROCEOIMIENTOS ESTA8LECIDOS PARA 
CONTROLAR DOCUMENTOS GARANT1ZAR LA CONSERVAClON Y ACCESO A LA 

DOCUMENTAClON MISIONAL DE LA ORIP CERETE.

DESEMPEAO A FIN OE CONT AR CON INFORMAClON CONFIABLE
11. RESPONDER POR UA ADMINISTRAClON Y MANEJO OE LOS BIENES ENTREGAOO PARA LA 
EJECUCtON DEL CONTRATO.
12. MANTENER PLENA RESERVA Y CONF1OENCIAUDAD OE LA INFORMAClON OUE RECIBA PARA EL 
CUMPLIMIENTO OEL CONTRATO.
13. APUCAR EL ACUERDO 042 OE 2012 OEL ARCHIVO GENERAL OE LA NACfON, LAS NORMAS QUE LO 
MODIFIQUEN Y OEMAS NORMATMDAD VIGENTE OUE RIGE LA MATERIA.
14. APOYAR LAS FUNCIONES OE ARCHIVO MISIONAL. ADMINISTRATTVO Y OEMAS. CUANDO LA 
OFICINA OE REGISTRO OE INSTRUMENTOS POBUCO NO CUENTE CON APOYO DE GESTlON 
DOCUMENTAL.
15. PRESENTAR EL INFORME OE EJECUClON CONTRACTUAL Y CUENTA DE COBRO OE MANERA 
MENSUAL. TENIENOO EN CUENTA LOS UNEAMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA OIRECCldN 
ADMIN1STRATIVA Y FINANCIERA.
16. LAS OEMAS OUE EL SUPERVISOR DEL CONTRATO CONSIOERE PERTINENTES. CONFORME A LA 
NATURALEZA OEL CONTRATO.

I

0 AS1STENCIA A LOS USUARIOS QUE SE ACERCARON PARA 
TRAMITES RELACIONADOS CON LOS

j ESTE DOC. OEBE GUARDARSE SIEMPRE COMO LIBRO DE EXCEL HAB1LITADO PARA MACROS

Superintendencia de Notariado y Registro 
Cafe 26 No. 13-49 IM. 201 
Bogota O.C., -CotomUa
MtpJAvww.aupemotanado.gov.co
cofreapondenciaQtupemotnitedo.gov.co

I

o REGISTRO SISTEMATICO OE LA CANTIDAD Y TIPO DE

DE ARCHIVO. (ENTREGA DEL ARCHIVO EN EXCEL Y PDF).
6. RECIBIR. REVISAR. CLASIFICAR. RADICAR. OISTRIBUIR Y 
INGRESADOS PARA REGISTRO EN CAJA.
9. DESARROLLAR LA SISTEMATIZAClON O OIGITAUZACldN DE LOS DOCUMENTOS OUE SE ESTAS ACTIVIDADES SE_ AUNEAN CON EL_ PROGRAMA OE 
REQU1ERAN ACORDS CON LOS LINEAMIENTOS INST1TUCIONALES DE LAS ...........................
OESARROLLAOAS EN CAJA.



MACROPROCESO: GESTlON FINANCIERA

PROCESO: EJECUCldN PRESUPUESTAL Versidn: 2

Fecha: 24 • 01 • 202$PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR

4. CERTIFICACION DE CUMPUMIENTO Y AUTORIZACldN PARA PAGO
elelvez

2025dede normas.

67425COP No

$ 772.632,00deSe airtori za el lapago por suma

SETECIENTOS SETENTA Y DOS MIL SEISCIENTOS TREINTA Y DOS MIL PESOS CON 00 CTVOSValor en letras:

Dia Mes AAO

MAYO22 05 2025DEL PAGO NO.
PERIODO DE PAGO

MAYO2025 0131 05AL

JUNIOCERETG de 202510 dias del mes dea losconstancla firmaPara ense

SUPERVISOR

A7
Piglna 4

Superintendencia de 
Notariado y Registro

Cbdigo: MP - GNFA ■ PO - 08 ♦ PR­
OS-FR-01 

Una 

(la) 
No 

del

(artado.gov.co

y demis normas 

del CRP No.

ESTE DOC. DEBE GUARDARSE SIEMPRE COMO LIBRO DE EXCEL HABILITADO PARA MACROS

Superintondencla do Notariado y Registro
C»0e26No. 13-49lnt.2Ol
BoMttD.C.. -Cotombta
httpWwww.aupemotartado.gov.
correspondendaQsupemcKartt

FORMATO INFORME DE SUPERVISldN DE CUMPUMIENTO DE CONTRATO PRESTAClON 
DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACldN DE PAGO

verificado 

contratlsta 

1.064.996.578 
contrato de Prestaddn

demis normas tScnlcas exlglbles.
330425

Z/W.
Firma Supervisor 

FABIO ENRIQUE MARTINEZ ARROYO 
REGISTRAQOR SECCIONAL OR1P CERETE 

^CONTRATISTA

FlrVna Contratista 
LINA MAr'cELA ISSA ORTEGA 

Cedula de Ciudadania No 
1.064.996.578 de CERETE

deja constancla 

con cedula

el

se deja constancla que el 

(a) con cedula de ciudadania 
con el objeto y obligaciones 

espedflcaclones. procedimlentos.

desarrollo de las adlvldades aslgnadas para el presente periodo.

LINA MARCELA ISSA ORTEGA identificado
de CERETfc cumplid sastifadorlamente

Servidos No 1899 de 2025 conformo las

http://www.aupemotartado.gov

