
Codigo: MR - GNFA - PO - 08 - PR­
OS - FR - 01MACROPROCESO: GESTiON FINANCIERA

PROCESO: EJECUCION PRESUPUESTALSuperintendencia de 
Notariado y Registro

Version: 2

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

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

FECHA DE EXPEDIClON
Dia Mes Ano

I 22 I 08 I 2025 I
INFORMACION GENERAL1.

CONTRATANTE SUPERINTENDENCIA NOTARIADO Y REGISTRO

CHRISTIAN RUBEN GUERRA PACICHANACONTRATISTA

PASTO1.085.302.998 DE -CEDULA DE CIUDADANIA No.

3126798664CODIGO ACTIVIDAD RUT 000-0006202 <■CELULAR

C 8 B.j 51! A N P A ST O PIT B ULL @ G M AI ICO M ¥E-MAIL PERSONAL

CHRISTIAN.GUERRA(5)SUPERNOTARIADO.GOV.COE-MAIL INSTITUCIONAL

n*105800103704DAVIVIENDA c.c.No DE CUENTA * C.A.BANCO

CONTRATO ACTUAL $ 20.603.520,00 <*VALOR TOTAL DEL CONTRATO
AnoNo

$ 2.575.440,00 <■2025815 HONORARIOS MENSUALESDE ¥

1. Presentar el informe de ejecucion contractual y cuenta de cobro de manera mensual, teniendo en cuenta los 
lineamientos establecidos por la Direccion
Administrativa y Financiera.
2. Recepcionar los documentos radicados en la GRIP que ingresan por ventanilla, dando cumplimiento a las normas 
establecidas en registro de los sistemas FOLIO

¥OBJETO DEL CONTRATO

JORGE ELIECER DELGADO SALASNOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO ♦
COORDINADOR ADMINISTRATIVOCARGO DEL SUPERVISOR ¥

12302534825 ¥ CRP No. ¥CDP No.
FECHA APROBACION 

POLIZA5/02/202521/01/2025 FECHA CRFFECHA CDF Dia Mes Ano

06 02 2025 *LUGAR DE EJECUCION

PASTOCIUDAD Dia Mes Ano
FECHA/FINALIZACION 

CONTRATONARINO 12 10 2025 #DEPARTAMENTO

MESES DIASDia Mes AnoFECHA DE INICIO DEL 
CONTRATO

TOTAL DE EJECUCION DEL CONTRATO
2025 * 8" <•12 02

ADICION Y/O PRORROGA No.Dia Mes AnoFECHA DE INICIO DE LA ADICION 
Y/O PRORROGA

\¥ CDP No. « CRP No. *
VALORMESESDia AnoMesFECHA FINAL DE LA ADICION Y/O 

PRORROGA ¥¥ ¥

~T\ ES FACTURADOR ELECTRONIC© 
No de factura

r2.575.440,00 *VALOR A COBRAR o
¥ ¥VALOR TOTAL # DE DIAS

$ 2.575.440,00 MES A COBRARDia Mes Ano

« PAGO No. NoDiAS

07 [» | 30 1100%
AGOSTO01 08 2025DEL

PERIODO DE PAGO
AGOSTO31 08 2025AL
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Codigo: MP - GNFA - PO - 08 - PR - 
05 - FR -01

v MACROPROCESO: GESTION FINANCIERAKJi
PROCESO: EJECUCION PRESUPUESTAL Version: 2Superintendencia de 

Notariado y Registro PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR Fecha:24 -01 -2025

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

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

1. COMPANl'A DE SALUD (EPS) 178000 NUEVA EPS SA « 12.5%

ADMINISTRADIRA DE FONDOS DE 
PENSIONES Y CESANTIA PROTECCION SA

2. FONDO DE PENSION « 16%227800

ASEGURADORA DE RIESGOS 
LABORALES (ARL)

^ 0.522%POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS75003.

$ 7980908849413.300TOTAL A PAGAR PLANILLA DE PAGO No. *

2.1.1. RELACION DE PAGOS
VALOR PAGO 
ACUMULADO$ 20.603.520,00 SALDO POR PAGARVALOR TOTAL DEL CONTRATO

$ 18.972.408,00PAGO 01 
PAGO 02 
PAGO 03 
PAGO 04 
PAGO 05 
PAGO 06 
PAGO 07 
PAGO 08 
PAGO 09 
PAGO 10 
PAGO 11 
PAGO 12 
PAGO 13 
PAGO 14 
PAGO 15 
PAGO 16 
PAGO 17 
PAGO 18 
PAGO 19

$ $ 1.631.112,00VALOR DEL PAGO 
VALOR DEL PAGO 
VALOR DEL PAGO

1.631.112,00 <■

$$ $ 4.206.552,00 16.396.968,002.575.440,00

$ 13.821.528,002.575.440,00 $ 6.781.992,00 5¥

$ $ 9.357.432,00 $ 11.246.088.00VALOR DEL PAGO 2.575.440,00 ♦*
$ 8.670.648,00$ $ 11.932.872,00VALOR DEL PAGO 

VALOR DEL PAGO 
VALOR DEL PAGO

2.575.440,00 *
$ $ 6.095.208,002.575.440,00 S 14.508.312,00¥

3.519.768,00$ $2.575.440,00 $ 17.083.752,00¥

$$VALOR DEL PAGO ¥

$VALOR DEL PAGO 
VALOR DEL PAGO 
VALOR DEL PAGO 
VALOR DEL PAGO 
VALOR DEL PAGO

$¥

$S¥

$$¥

$$¥

$$¥

$$VALOR DEL PAGO 
VALOR DEL PAGO

♦

$ $¥

$$VALOR DEL PAGO 
VALOR DEL PAGO

¥

$$¥

$ $VALOR DEL PAGO *
$sVALOR DEL PAGO ¥

$PAGO 20 $VALOR DEL PAGO ¥

Dia Mes Ano

01 08 2025 AGOSTODEL PAGO No.
PERIODO DE PAGO r°7i31 08 2025 AGOSTOAL
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Codigo: MP - GNFA - PO - 08 - PR -
05-FR-01MACROPROCESO: GESTION FINANCIERA

PROCESO: EJECUCION PRESUPUESTAL Version: 2Superintendencia de 
Notariado y Registro Fecha:24 - 01 ■ 2025PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR

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

3. INFORME DE SUPERVISION DE LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA
EVIDENCIASOBLIGACIONES

1. Recepcionar los documentos radicados en la GRIP que
ingresan por ventanilla, dando cumplimiento a las normas 
establecidas en registro de los sistemas FOLIO y/o SIR con 
una periodicidad de cada bora, diligenciando y firmando el 
formulario de control de turnos de linea de produccion.
2. me permito informar que durante el mes de mayo del 
presente ano. el contratista Christian Ruben Guerra Pacichana 
estuvo a cargo de las siguientes labores asignadas, 
desempenando las siguientes actividades:
1. Recepcionar los documentos radicados en la GRIP que 
ingresan por ventanilla, dando cumplimiento a las normas 
establecidas en registro de los sistemas FOLIO y/o SIR con 
una periodicidad de cada bora, diligenciando y firmando el 
formulario de control de turnos de linea de produccion, se

2, Informe de 
Durante el mes 

de agosto, se estan ejecutando las actividades 
correspondientes al proceso de contabilidad de documentos, 
las cuales comprenden el registro, control y verificacion de los 
siguientes elementos:
• Documentos radicados
• Certificados especiales
• Certificados de libertad y tradicibn

1. Presentar el informe de ejecucion contractual y cuenta de cobro de manera mensual, teniendo
en cuenta los lineamientos establecidos por la Direccibn 
Administrativa y Financiera.
2 Recepcionar los documentos radicados en la GRIP que ingresan por ventanilla, dando 
cumplimiento a las normas establecidas en registro de los sistemas FOLIO 
y/o SIR con una periodicidad de cada bora, diligenciando y firmando el formulario de control de 
turnos de linea de produccion.
3. Organizar la documentacibn de acuerdo a los principios de prioridad y rango establecido en el 
Ley 1579 del 2012; como es, retirar el material abrasive de los
documentos por turno, ordenar el turno, disponer los documentos del turno en carpeta 
independiente para el inicio de la etapa de digitalizacibn de acuerdo con el 
instructivo (Alistamiento los documentos)
4. Tomar cada una de las carpetas por turno de radicacibn de menor a mayor e identificar los 
turnos de nueva entrada para referenciar el turno anterior en el SGDIRIS. Segunda fase: buscar 
el turno en el sistema (SGD-IRIS) digitalizar el formulario de calificacibn o formulario de correccibn 
o nota devolutiva o mayor valor
(segun sea el caso); por ultimo, se debe buscar por el sistema SGD-IRIS el turno asignado en 
radicacibn y adjuntar, realizar verificacion completa (Digitalizacibn los 
documentos. primera fase)
5. Verificar el turno del documento fisico, contra el turno e imagenes que aparecen en la pantalla 
SGD-IRIS, eliminar hojas en bianco, validar pagmacibn para
garantizar la calidad del documento.
6. Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el documento al 100% (Realizar la 
indexacibn)
7 Validar que el recibo de caja fisico coincida con el turno del documento digitalizado y los datos
basicos, verificar consecutive, paginado y la tipificacibn de la
cantidad de hojas digitalizadas o alistamiento (Tipificacibn del documento)
8. Organizar el documento como fue recibido en ventanilla, de acuerdo al turno respective en el 
archivo temporal, en orden de turno, clasificando los documentos
en turnos devueltos y los de mayor valor. Mientras dura el tramite interno, diligenciar al formato 
de prestamos y consultas (Armado de documentos)
9. Ubicar el documento generado por la GRIP una vez realizada la segunda digitalizacibn, como 
respuesta a la solicitud: formulario de calificacibn, nota devolutiva,
formulario de correccibn y/o mayor valor, este documento se anexa al turno clasificando los 
turnos de documentos identificados como: devueltos y mayor valor
ubicandolos en el area dispuesta que permita su identificacibn. Para los documentos calificados o 
corregidos; se precede a ubicar y retirar del archivo temporal la
documentacibn y separar la copia con destine 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 destine a registro se ubica en 
el archivo en el area fisica defmida, para armado e inventario.
(Disposicibn y armado del tramite registral)
10. Diligenciar los informes: Anexo numero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y 
estado de la infraestructura tecnolbgica entregada por la SNR para
desemperiar 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).
11 Responder por la administracibn y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del 
contrato.
12. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacibn que reciba para el cumplimiento 
del contrato.
13. Recibir, identificar, radicar, clasificar, distribuir, controlar y entregar los documentos 
ingresados para registro o correccibn en caja o en la ventanilla
correspondiente.
14. Realizar la sistematizacibn o digitalizacibn de los documentos que se requieran acorde con 
los lineamientos institucionales de las actividades desarrolladas en
caia o en la ventanilla correspondiente.

Adjunta pantallazo.
actividades - Contabilidad documental

Como primera fase operativa diaria, se realiza la recoleccibn 
sistematica de informacibn a traves del recorrido por las 
ventanillas de radicacibn y de venta de certificados de libertad y 
tradicibn, actividad que se Neva a cabo a primera hora de la 
mariana. Esta etapa permite consolidar la totalidad de los 
documentos emitidos y radicados durante la jornada anterior, 
asegurando su trazabilidad y contabilizacibn oportuna en el 
sistema correspondiente y se precede a ordenar los recibos y 
clasificarlos en:
• Recibos de caja
• Mayor valor
• Certificados especiales
• Certificados ventanilla
Con esta informacibn se descarga el reporte del banco 
Bancolombia y se compara con los recibos de ventanilla 
creando un archivo de Excel Luego de este proceso se deben 
descargar los siguientes reportes:
06 certificados.
• Reporte 09 diario radicador.
• Reporte 19 mayor valor.
• Reporte 20 fotocopias.
• Reporte 180 consolidado.
• Reporte REL

• Reporte

6
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Codigo: MR - GNFA - PO - 08 - PR­
OS - FR - 01MACROPROCESO: GESTION FINANCIERAU,

PROCESO: EJECUCION PRESUPUESTAL Version: 2Superintendencia de 
Notariado y Registro Fecha:24 -01 -2025PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR

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

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

identificado (a) con cedula de ciudadania 
cumplio sastifactonamente con el objeto y obligaciones 

conforme las normas, especificaciones, procedimientos.

CHRISTIAN RUBEN GUERRA PACICHANA 
PASTO

contratista 
1.085.302.998

del contrato de Prestacion de Servicios No 815

(la)
No de

de 2025
y demas normas tecnicas exigibles. 
del CRP No. 123025 34825CDP No

$ 2.575.440,00Se autoriza el pago por la suma de

DOS MILLONES QUINIENTOS SETENTA Y CINCO MIL CUATROCIENTOS CUARENTA M/CValor en letras:

Dia Mes Ano

AGOSTO01 08 2025DEL PAGO No.
PERIODO DE PAGO

AGOSTO31 08 2025 07AL

de 2025AGOSTOa los 22 dias del mes dePara constancia se firma en PASTO

I /
/I

j

j Firm'a Supervisor^
JORGB^ELIECER DELGADO SALAS 
COORDINADOR ADMINISTRATIVO

CONTRATISTA

7,
t

E --- ------- ' Firma Contratista
CHRISTIAN RUBEN GUERRA PACICHANA 

Cedula de Ciudadania No 
1.085.302.998 de PASTO
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