
C6digo: MP - GNFA - PO - 08 - PR­
OS-FR-01MACROPROCESO: GESTION FINANCIERA

PROCESO: EJECUCION PRESUPUESTALSuperintendencia de 
Notariado y Registro

Version: 2

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

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

FECHA DE EXPEDIClGN
INFORMACION GENERAL1. Dia Mes Aho

I 16 I 09 I 2025 I
CONTRATANTE SUPERINTENDENCIA NOTARIADO Y REGISTRO

PABLO GERMAN CABEZAS GUERREROCONTRATISTA

PASTO5.203.759 DE ¥CEDULA DE CIUDADANIA No.

CODIGO ACTIVIDAD RUT 3154072414 ¥000-0008299 CELULAR

pgcetazztaEmail.com ¥E-MAIL PERSONAL

pablo.cabezas(Ssupernotariado.gov.coE-MAIL INSTITUCIONAL □*105800167808banco davivienda ¥ C.A. C.C.¥ No DE CUENTABANCO

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

$ 2.575.440,00 *734 2025 ¥ HONORARIOS MENSUALESDE

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 largo del presente contrato. Como |
contraprestacion recibira por parte del CONTRATANTE unas sumas de dinero, a titulo de honorarios. Dependdencia:) * 
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL 
ADMINISTRATIVO

OBJETO DEL CONTRATO
Perfil: AUXILIAR

DIEGO ARMANDO BACCA CASTRO ¥NOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO

]<■REGISTRADOR PRINCIPAL ORIP PASTOCARGO DEL SUPERVISOR

38925 119225¥ CRP No. ¥CDP No.
FECHA APROBACION 

POLIZA4/02/202522/01/2025 FECHA CRFFECHA CDP Dia Mes Ano

2025 ¥04 02LUGAR DE EJECUCION

PASTO ¥CIUDAD Dia Mes Ano
FECHA/FINALIZACION 

CONTRATONARINO 04 10 2025 **DEPARTAMENTO

MESES DIAS

□lMjlI*
Dia Mes AnoFECHA DE INIGO DEL 

CONTRATO
TOTAL DE EJECUCION DEL CONTRATO

2025 <■0205

ADICION Y/O PRORROGA No.Dia Mes AnoFECHA DE INIGO DE LA ADICION 
Y/O PRORROGA t CRP No.\¥ CDP No. ¥

VALORMESES DIASDia Mes AnoFECHA FINAL DE LA ADICION Y/O 
PRORROGA ¥¥ ¥ ¥

teT| es FACTURADOR electr6nico 
No de factura

c--
$ 2.575.440,00 ¥VALOR A COBRAR

¥f— —VALOR TOTAL # DE DIAS

$ MESACOBRAR2.575.440,00 Dia Mes Ano
« PAGO No. No DIAS

¥ | 04 \¥ | 30 1100%
MAYO202501 05DEL

PERIODO DE PAGO
MAYO05 202530AL
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DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

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

1. COMPANIA DE SALUD (EPS) 188300 EPS SANITAS SA ¥ 12.5%

ADMINISTRADORA DE FONDO DE 
PENSIONES Y CESANTIAS PROTECCION SA

2. FONDO DE PENSION 240900 ¥ 16%

ASEGURADORA DE RIESGOS 
LABORALES (ARL) * 0.522%POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS80003.

$ 437.200TOTAL A PAGAR PLANILLA DE PAGO No. 4621551961 ¥

2.1.1. RELACION DE PAGOS
VALOR PAGO 
ACUMULADO

$ 20.603.520,00VALOR TOTAL DEL CONTRATO SALDO POR PAGAR

PAGO 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

VALOR DEL PAGO 
VALOR DEL PAGO 
VALOR DEL PAGO 
VALOR DEL PAGO 
VALOR DEL PAGO 
VALOR DEL PAGO 
VALOR DEL PAGO 
VALOR DEL PAGO 
VALOR DEL PAGO 
VALOR DEL PAGO 
VALOR DEL PAGO 
VALOR DEL PAGO 
VALOR DEL PAGO 
VALOR DEL PAGO 
VALOR DEL PAGO 
VALOR DEL PAGO 
VALOR DEL PAGO 
VALOR DEL PAGO

$ 2.146.200,00 $ 2.146.200,00 $ 18.457.320,00*
$ $ 4.721.640,002.575.440,00 $ 15.881.880,00¥

$ 2.575.440,00 $ 7.297.080,00 $ 13.306.440,00*
$ $ 9.872.520,002.575.440,00 $ 10.731.000,00♦

$ $¥

$ $♦
$ $¥

$ $*
$ $♦
$ $♦
$ $¥

$ $♦
$ $¥

$ $¥

$ $¥

$ $¥

$ $¥

$ $¥

VALOR DEL PAGO $ $♦

PAGO 20 VALOR DEL PAGO ¥ $ $

Dia Mes Ano

01 05 2025DEL MAYOPAGO No.PERIODO DE PAGO rM~i30 05 2025 MAYOAL
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3. INFORME DE SUPERVISION DE LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA~

EVIDENCIASOBLIGACIONES
1. Radicacion de lurnos de correccion 2. Organizar, clasificar,
relacionar documentos de correspondencia, Derechos de 
Peticion, Recursos de Reposicion y solicitudes de Restitucion 
de turnos remitidos a la coordinacion Juridica.3. Las demas 
que el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme 
a la naturaleza del contrato. 4. CUIDAR. PROTEGER Y 
GUARDAR LA RESERVA DE DOCUMENTOS QUE SEAN 
MANIPULADOS SELECCIONADOS BAJO LOS PRINCIPIOS 
DE LA ETICA PROFESIONAL 5. PRESTAR EN FORMA 
PERSONAL LOS SERVICIOS PROFESIONALES POR LO 
QUE NO PODRA SUBCONTRATAR LA LABOR 
ENCOMENDADA 6.SE REALIZO LAS CAJAS 1402 Y 1403 
7.SE PROYECTA LA CARGA LABORAL HASTA EL 27 DE 
DICIEMBRE

1. Recepcion de 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 
hora, diligenciando
y firmando el formulario de control de turnos de linea de produccion.
2. Alistamiento del documento: organizar la documentacion 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 
digitalizacion
de acuerdo con el instructive
3. Digitalizacion de documentos: primera fase: Tomar cada una de las carpetas por turno de 
radicacion 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 o mayor valor (segim sea el caso); por ultimo se debe buscar por el sistema 
SGD-IRIS el turno
asignado en radicacibn 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 bianco, validar paginacion.
5. Realizar la indexacion: Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el documento al 
100%6. Tipificacion del documento: validar que el recibo de caja fisico coincida con el turno del 
documento digitalizado
y los datos bbsicos, verificar consecutivo, paginado y la tipificacion de la cantidad de hojas
digitalizadas o
alistamiento.
7. Armado de documentos: organizar documento como fue recibido en ventanilla y de acuerdo al 
turno respective
en el archive temporal en orden de turno los documentos clasificando, turnos devueltos y los de 
mayor valor,
mientras dura el tramite interno, diligenciar al formato de prestamos y consultas.
8. Disposicibn y armado del tramite registral: Una vez realizada la segunda digitalizacion se ubica 
el documento
generado por la GRIP como respuesta a la solicitud: formulario de calificacibn, nota devolutiva, 
formulario de
correccion 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 corregido; se precede a ubicar y retirar del archive temporal la 
documentacion y separa
la copia con destino a registro y la del usuario, se anexa el formulario de calificacibn o formulario 
de correccion
a cada paquete se entrega a ventanilla el identificado para el usuario; el paquete con destino a 
registro se ubica
en el archive en el area fisica 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 desempehar sus funciones, formato 
unico de inventario
documental FUID, formato Excel dando cumplimiento a la Ley de General de Archive. (Entrega 
del archive en 
Excel y pdf).
10. Responder por la administracibn v maneio de los bienes entreaado oara la eiecucibn del

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

contratista
se deja constancia que el 

identificado (a) con cedula de ciudadaniaPABLO GERMAN CABEZAS GUERRERO 
PASTO

(la)

5.203.759No de cumplio sastifactoriamente con el objeto y obligaciones 
conforme las normas, especificaciones, procedimientos,del contrato de Prestacion de Servicios No 734 

y demas normas tecnicas exigibles. 
del CRP No

de 2025

119225 38925CDP No

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

Valor en letras: DOS MILLONES QUINIENTO: ITA Y CINCO MIL CUATROCIENTOS CUARENTA PESOS M/C

Dia Mes Ano

01 05 2025 MAYODEL PAGO No.PERIODO DE PAGO
30 05 \ 2025 MAYOAL

Para constancia se firma en PASTO a los 16 dias del mes de SEPTIEMBRE de 2025

OR

/ Firma Supervisor
DIEGO ARMANDO BACCA CASTRO 

REG/STRADOR PRINCIPAL GRIP PASTO

CONTRATISTA

Firpfta Cor>fratisfa^^«cc^\^
PABLO GERMAN CAffeEZAS GUERR^R^ 

Cedma de ^Ciudadania No
5.2£)3.759/ de PASTO
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