MACROPROCESO: GESTION FINANCIERA g:"";‘-‘: “;'1" - GNFA-PO - 08 -PR -
Superintendencia de PROCESO: EJECUCION PRESUPUESTAL |Versién: 2
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FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION
DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

i FECHA DE EXPEDICION
1. INFORMACION GENERAL I_g!g_l%
CONTRATANTE SUPERINTENDENCIA NOTARIADO Y REGISTRO

CONTRATISTA I HOMERO EFRAIN JATIVA HERRERA l«

CEDULA DE CIUDADANIA No. | 12.975.243 | DE | PASTO IO

CODIGO ACTIVIDAD RUT { 000-0008298 | CELULAR | 3155115450 I .

E-MAIL PERSONAL | h.jativa@outlook.com fe

E-MAIL INSTITUCIONAL l homero.jativa@supernotariado.gov.co |¢

BaNco [ BANCO POPULAR e  NoDECUENTA [ 500-80767456-1 |s ca[ X Jo  cc[ o
Mo CONTRATO ACTUAL Afo VALOR TOTAL DEL CONTRATO .

2657 DE “ 2025 ||¢ HONORARIOS MENSUALES o

EI CONTRATISTA debera prestar por sus propios medios y con plena autonomia técnica y administrativa, dentro del
plazo acordado, los servicios ylo actividades enunciadas a lo largo del presente contrato. Como contraprestacion
recibird por parte del CONTARTANTE unas sumas de dinero, a itulo de honorarios. Dependencia; DIRECCION
_ADMINISTRATIVA_Y_FINANCIERA Perfil: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETO DEL CONTRATO

NOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO | LUZ MARIELA DIAZ |o
CARGO DEL SUPERVISOR ( COORDINADORA ADMINISTARTIVA |o
COP No. 29925 @ CRP No. 534025 ] )
FECHACDA| 9/01/2025 | FECHACRA 25/09/2025 FECHANRIL M Dia Mes  afo
LUGAR DE EJECUCION | 26 ] 09 ] 2025 lo
CIUDAD PASTO . Dia Mes Afo
= FECHA / FINALIZACION
DEPARTAMENTO NARINO A [26] 12 ] 2025 |e
FECHA DE INICIO DEL Dia Mes  Ado MESES DIAS
TOTAL DE EJECUCION DEL CONTRATO
CONTRATO [ 26 | o9 [ 2025 e [3]*[o]*
FECHA DE INICIO DE LA ADICION Dia _ Mes  Afo ADICION Y/O PRORROGA No. l:]l .
¥/0 PRORROGA I | | I« CDP No| & CRP No. I.
FECHA FINAL DE LA ADICION Y/O Dia ___Mes __Afo MESES  DIAS VALOR
PRORROGA [ I [ e | |¢ I l. l [e
ES FACTURADOR ELECTRONICO
VALOR A COBRAR $ 2.575.440,00 | <O No de factura
VALOR TOTAL # DE DIAS : | |¢' | J .
" $ 2.575.440,00 ]l _—] Dia Mes Afio MES A COBRAR
DEL[ 01 [ 11] 2025 |a PAGONo. NoDiAS NOVIEMBRE |
PERIODO DE PAGO -
aL{ 30 [11] 2025 |e [ 03 |« [ 30 |100%| NOVIEMBRE |
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2. OBLIGACION DE PAGOS SEGURIDAD SOCIAL DEL CONTRATISTA

Valor del Pago Razon Social Aporte
1. COMPANIA DE SALUD (EPS) 178000 SANITAS o 125%
2. FONDO DE PENSION 227800 COLPENSIONES 4« 16%
ASEGURADORA DE RIESGOS - M
3. _ABORALES (ARL) 7500 POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS 0.522%
e ]
TOTAL A PAGAR $ 413.300 PLANILLA DE PAGO No. 8638563569 .
2.1.1. RELACION DE PAGOS
VALOR PAGO
VALOR TOTAL DEL CONTRATO $ 7.726.320,00 ACUMULADO SALDO POR PAGAR
PAGO 01 VALORDEL PAGO | § 429.240,00 |[e | $ 429.240,00 $ 7.297.080,00
PAGO 02 VALORDEL PAGO [ $ 2.575.440,00 |« ] $ 3.004.680,00 $ 4.721.640,00
PAGO 03 VALOR DEL PAGO $ 2.575.440,00 ||le| $ 5.580.120,00 $ 2.146.200,00
PAGO 04 VALOR DEL PAGO ol s - $ -
PAGO 05 VALOR DEL PAGO K3 - $ -
PAGO 06 VALOR DEL PAGO ef$ - $ -
PAGO 07 VALOR DEL PAGO “$ - $ .
PAGO 08 VALOR DEL PAGO s - $ -
PAGO 09 VALOR DEL PAGO 1B . $ .
PAGO 10 VALOR DEL PAGO alls R $ B
PAGO 11 VALOR DEL PAGO 1K - $ N
PAGO 12 VALOR DEL PAGO el - $ -
PAGO 13 VALOR DEL PAGO LY K] - $ .
PAGO 14 VALOR DEL PAGO als N $ N
PAGO 15 VALOR DEL PAGO el 8 - 3 R
PAGO 16 VALOR DEL PAGO LY K - $ .
PAGO 17 VALOR DEL PAGO L1 K] - $ -
PAGO 18 VALOR DEL PAGO 1 - $ .
PAGO 19 VALOR DEL PAGO e$ - $ -
PAGO 20 VALOR DEL PAGO es R $ .
Dia Mes Afo
DEL| 01 1" 2025
PERIODO DE PAGO | Pacono. | NOVIEMBRE |
AL 30 [ 11| 2025 | (03| [ NOVIEMBRE |
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3. INFORME DE SUPERVISION DE LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

OBLIGACIONES

EVIDENCIAS

1.Presentarelinformedeejecuciéncontractuatycuentadecobrodemaneramensual,teniendoencuenta
loslineamientosestablecidosporaDirecciénAdministrativa y financiera.
2.RecepcionariosdocumentosradicadosenlaORIPqueingresanporventanilla,dandocumplimientoal
asnormasestablecidasenregistrodelossistemasFOLIOy/o SIR con una periodicidad de cada hora,
diigenciando y fimando el formulario de control de turnos de linea de produccién.
3.0rganizaradocumentacidéndeacuerdoalosprincipiosdeprioridadyrangoestablecidoenelLey1579d
e12012;comoes, retirarelmaterialabrasivodelosdocumentosporturno,ordenarelturno disponeriosdoc
umentosdelturnoencarpetaindependienteparaeliniciodelaetapadedigitalizacidndeacuerdoconelinst
ructive (Alistamiento los documentos)
4Tomat rt xderadicaci uumyu-c-ummfcarloslumosdenueva
entradaparaveferenc:are!turnoanlenorenelSGD-lRlS Segundafase:buscarelturmoenelsistema(SGD
IRIS)digitalizarelformulariodecalificaciénoformulariodecorreccitnonotadevolutivaomayorvalor(seg
unseaelcaso);poriltimo, sedebebuscarpotelslstemaSGD-

IRISelurnoasignadt iényadjuntar, realizarverificaciéncompleta(Digitalizaciénlosdocument

u. ol

arp IL d

L4 v
0s, primera fase)
5 Verificareltumodeldocumentofisico,contraelftumoeimag queap fapantallaSGD-
IRIS, efiminarhojasenblanco,validarpaginaciénparagarantizar  la  calidad det documento.

6. Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el documento al 100% {(Realizar la
indexacion)

7 Validarqueelrecibodecajafisicocoincidaconelturnodeldocumentodigitalizadoylosdatosbasicos, ver
ificarconsecutivo, paginadoylatipificaciéndelacantidadde  hojas  digitatizadas o  alistamiento
(Tipificacién del documento)
8.Organizareldocumentocomofuerecibidoenventanilla,deacuerdoattumorespectivoenelarchivotem
poral,enordendetumo,clasificandolosdocumentosenturnos  devuettos y los de mayor valor,
Mientras dura el tramite interno, diligenciar al formato de préstamos y consultas (Armado de
documentos)

9.Ubicareldocumentog poriaORIPunavezrealizadalasegundadigitalizacién,comorespuesta
alasolicitud:formulariodecalificacidn, notadevolutiva formulariodecorrecciény/omayorvalor,esiedoc
umentoseanexaaltumoclasificandolosturnosdedocumentosidentificadoscomo:devueltosymayorval
orubicandoloseneléreadispuestagquepermitasuidentificacién.Paralosdocumentoscalificadosocorre
gidos;seprocedeaubicaryretirardelarchivotemporalladocumentaciényseparariacopiacondestinoare
gistroyladelusuario,seanexaetformulasiodecalificaciénoformulaiodecorrecciénacadapaquete, seen
tanillaelidentifi cadoparaelusuano elpaquetecondestinoaregistroseubicaenelarchivoeneld
icadefinida,p. ).(Disposiciényarmado del tramite registral)
10. Dlhgencuarlosmformes AnexonumeroNo.2,novedadespreser rssistemas|RISyestadod
elamfraestructuratecnolégucaentregadapoﬂaSNRparadesempeﬂarsusfunaones formatounicodein
ventariodocumentalFUID, formaloExceldandocumplimientoalaLeydeGeneraldeArchivo.(Entregade
larchivoenExcel y PDF). 11. Responder por la
administracién y manejo de los bienes entregado para la ejecucién del contrato.
12. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacién que reciba para el cumplimiento

3 o 4

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

2. Contactar al Grupo de Gestién Documental, una vez suscrito|
el contrato, & través del comeo  electrénico,
soporte.documental@supernotariado.gov.co, con el propésito
de elaborar el plan de trabajo, que definird las metas|
especificas y el cronograma a cumplir durante la ejecucidn del
conirato, en concordancia con los lineamientos y prioridades de|
la entidad.

3. Organizar la documentacién asignada de acuerdo con 0S|
procesos de gestion archivistica establecidos por la entidad,
incluyendo los procesos de clasificacién, depuracién y foliacion
de los documentos. 4. Elaborar la Hoja de Control y diligenciar
et Formate Unico de Inventario Documental (FUID)
comespondiente 8 cada carpeta y caja, asegurando el
cumplimiento de los lineamientos técnicos eslablecidos por la
entidad.

5. Realizar adecuadamente el proceso de rotulacién de las
cajas y carpetas, garanlizando que 1a identificacién sea clara y
cumpla con las normas establecidas por la entidad para facilitar
la localizacién y conservacién de los documentos.

6. Cumplir con la entrega diana de una (1) caja de archivo
{Referencia X-300) completamente organizada, adelantandole
todos los procesos técnicos de gestion documental. Esta
aclividad, podrd ser ajustada segin las necesidades y
prioridades del servicio e incrementada conforme a las
directrices de la entidad.

7. Garantizar la calidad y completitud en cada proceso técnico
de Gestion Documental, cumpliendo con los estandares
exigidos por la entidad y asegurando el cumplimiento de los
plazos establecidos.

8. Asistir a las sensibilizaciones y capacitaciones ofrecidas por
la entidad sobre los temas relacionados con el objeto del
contrato. *

9. Atender todos los requerimientos o solicitudes formulados
por el Grupo de Gestién Documental, garantizando su
cumplimiento en los tiempos y condiciones establecidos por la
entidad.

10. Reportar oportunamente las dificultades, novedades o
cualgquier otra situacién que genere la interrupcién de la

del contrato. 13. Recibir,
identificar, radicar, clasificar, distribuir, controlar y entregar los documentos ingresados p

registro -] correccién en caja [ en la ventanilla
correspondiente. 14 Realizarlasistematizacidnodigitalizacidndelosdocument quieranacor
deconloslineamientosinsiitucionalesdelasactividadesd olladasencajac  en la ventanila

correspondiente. 15, Digitalizar las actuaciones administrativas una vez se encuentre ejecutoriada
la decisién.

Paragrafo:E .elcontratistadebep
OBRODEMANERAMENSUAL alsupervisor,teniendoen cuenta los i
la Direccién Administrativa y Financiera.

A

li ..u....wcejecuu6nconlractua!yCUENTADEC

do: por|

prestacién de los servicios contratados.

11. Cuidar, proteger y guardar la reserva de los documentos
que sean manipulados, seleccionados, bajo los principios de la
ética profesional.

Se realizaron la caja 10-11-12-13-14-en el mes de febrero su
resppectiva getion documental. Se realizaron busquedas a los
difernte ¢s fucnionarios de la ORIP Pasto, por otra parte se
realizaron busquedas de los usuarios que solicitaron copias.

NOTA: Si se requiere ampliar més 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 desarollo de las actividades asignadas para el presente periodo, se deja constancia que el
(la) contratista HOMERO EFRAIN JATIVA HERRERA identificado {a} con cedula de ciudadania
No 12.975.243 de PASTO cumplié sastifactoiamente con el objeto y obligaciones
del contrato de Prestacion de Servicios No 2657 de 2025 conforme las normas, especificaciones, procedimientos,
y demas normas técnicas exigibles.

de! CRP No. 534025 CDP No 29925
Se autoriza el pago por la suma de $ 2.575.440,00
Valor en letras: DOS MILLONES QUINIENTOS SETENTA Y CINCO MIL CUATROCIENTOS CUARENTA PESOS

Dia Mes Afio

DEL| O 1 2025 NOVIEMBRE
PERIODO DE PAGO l | 1] | Pacono. |
ac| 30 |11[ 2025 | [02] NOVIEMBRE |
A\
Para constancia se firma en PASTO alos 25  dias del mes de NOVIEMBRE de 2025
SUPERVISOR

Firtha Supervisor
LUZ MARIELA DIAZ
COORDINADORA ADMINISTARTIVA

CONTRATISTA

Firma Contratista

RO EFRAIN JATIVA HERRERA
Cedula } dania No
12.975.243 de

Z
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