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

PROCESO: EJECUCI6N 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 AUTORIZACI6N DE PAGO

FECHA DE EXPEDICION
Dia Mes Afio 

I 09 I 12 I Z0Z5 I
INFORMACION GENERAL1.

CONTRATANTE SUPERINTENDENCIA NOTARIADO Y REGISTRO

HOMERO EFRAIN JATIVA HERRERA ¥CONTRATISTA

PASTO12.975.243 DE ¥CEOULA DE CIUDADANIA No.

3155115450 ¥C6DIGO actividad rut 000-0008299 CELULAR

h.iativa(S>outlook.comE-MAIL PERSONAL

homero,iativa@suoernotariado.gov.coE-MAIL INSTITUCIONAL

500-80767456-1 \¥ c.a. | X \¥ C.C.BANCO POPULAR ♦ No DE CUENTABANCO

CONTRATO ACTUAL $ 7.726.320,00 ¥VALOR TOTAL DEL CONTRATO
AnoNo

¥$ 2.575.440,0020252657 HONORARIOS MENSUALESDE

El CONTRATISTA deberd prestar por sus propios medics y con plena autonomia (6cnica y administrativa, dentro del
plazo acordado, los servicios y/o actividades enunciadas a lo largo del presente contrato. Como contraprestacidn 
recibird por parte del CONTARTANTE unas sumas de dinero, a titulo de honorarios. Dependencia: DIRECCION 
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Perfil: AUXIUAR ADMINISTRATIVO

♦OBJETO DEL CONTRATO

LU2 MARIELA DIAZ ERASO ¥NOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO
COORDINADORA ADMINISTARTIVA ¥CARGO DEL SUPERVISOR

53402529925 ¥¥ CRP No.CDP No.
FECHA APROBACI6N 

POLIZA25/09/20259/01/2025 FECHA CRFFECHA CDF Dla Mes Afto
09 2025 ¥26LUGAR DE EJECUCION

PASTOCIUDAD Dia Mes Ano
FECHA / FINALIZACI6N 

CONTRATO 26 12 2025 \¥NARINO *DEPARTAMENTO
MESES DIASAAoDia MesFECHA DE INIGO DEL 

CONTRATO
TOTAL DE EJECUCI6N DEL CONTRATO

09 2025 *26

ADICION Y/O PRORROGA No.|| | ¥
Mes AAoDlaFECHA DE INIGO DE LA ADICION 

Y/O PRORROGA * CRP No. ¥I* CDP No.l
VALORMESES DIASAfioDia MesFECHA FINAL DE LA ADICION Y/O 

PRORROGA *

----- —~1 ES FACTURADOR ELECTR6NICO
No de factura2.146.200,00 \\¥$VALOR A COBRAR

□*[ *
VALOR TOTAL 0 DE DIAS

MES A COBRAR2.146.200,00$ AfioDia Mes
2025 ¥ PAGO No. NoDlAS

2025 U I 04 U 25 I 87%
DICIEMBRE1201DEL

PERIODO DE PAGO DICIEMBRE26 12AL
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05 • FR - 01_________________ ___MACROPROCESO: GESTI6N FINANCIERA

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

FORMATO INFORME DE SUPERVISI6N DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACI6N 
DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO______________

2. OBLIGACION DE PAGOS SEGURIDAD SOCIAL DEL COIMTRATISTA
AporteRazon SocialValor del Pago

« 12.5%SANITAS1. COMPANIA DE SALUD (EPS) 178.000

« 16%COLPENSIONES2. FONDO DE PENSlbN 227.800

* 0.522%ASEGURADORA DE RIESGOS 
LABORALES (ARL)

POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS7.5003.

8639015610 ¥PLANILLA DE PAGO No.$ 413.300TOTAL A PAGAR

2.1.1. RELACION DE PAGOS
VALOR PAGO 
ACUMULADO

SALDO POR PAGAR$ 7.726.320,00VALOR TOTAL DEL CONTRATO

$ 7.297.080,00$ 429.240,00$ 429.240,00VALOR DEL PAGO 
VALOR DEL PAGO 
VALOR DEL PAGO 
VALOR DEL PAGO 
VALOR DEL PAGO 
VALOR DEL PAGO 
VALOR DEL PAGO 
VALOR DEL PAGO

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

$ 4.721.640,00$ 3.004.680,00$ 2.575.440,00 *
$ 2.146.200,00$ 5.580.120,00$ 2.575.440,00 ¥
$$ 7.726.320,00$ 2.146.200,00 ¥
$$*
$$*
$$♦
$$*
$$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 ¥

$ $*PAGO 20 VALOR DEL PAGO

Dia AfioMos

01 12 2025 DICIEMBREDEL PAGO No.PERIODO DE PAGO
[°±]26 12 2025 DICIEMBREAL
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C6digo: MP • GNFA - PO - 08 • PR -
05 ■ FR ■ 01MACROPROCESO: GESTI6N FINANCIERA

PROCESO: EJECUClbN PRESUPUESTAL Versibn: 2Superintendencia de 
Notariado y Registro Fecha:24 >01 >2025PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR

FORMATO INFORME DE SUPERVISI6N DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACI6N 
DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

3. INFORME DE SUPERVISION DE LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

EVIDENCIASOBLIGACIONES
1. Presentar el informe de ejecucidn contractual y cuenta de
cobro de manera mensual, teniendo en cuenta los lineamientos 
establetidos por la Direccidn Administrativa y Finandera.
2. Contactar al Grupo de Gestibn Documental, una vez suscrito 
el contrato, a trav6s del correo elect rdnico 
soporte.documental@supemotariado.gov.co. con el propdsito 
de elaborar el plan de trabajo, que defintrd las metas 
especificas y el cronograma a cumplir durante la ejecuddn del 
contrato, en concordanda con los lineamientos y prioridades de 
a entidad.
3. Organizer la documentad6n asignada de acuerdo con los 
procesos de gestidn archivlstica estableddos por la entidad, 
nduyendo los procesos de dasificaddn, depuradbn y foliaddn 
de los documentos. 4. Elaborar la Hoja de Control y diligendar 
el Formato Unico de Inventario Documental (FUID) 
correspondiente a cada carpeta y caja, asegurando el 
cumplimiento de los lineamientos t&cnicos estableddos por la 
entidad.
5. Realizar adecuadamente el proceso de rotuladbn de las 
cajas y carpetas, garantizando que la identificaddn sea dara y 
cumpla con las normas estableddas por la entidad para fadlitar 
a localizadbn y conservaddn de los documentos.
6. Cumplir con la entrega diaria de una (1) caja de archive 
(Referenda X-300) completamente organizada, adelantdndole 
todos los procesos t£cnicos de gestidn documental. Esta 
adividad, podrd ser ajustada segim las necesidades y 
prioridades del servido e incrementaria conforme a las 
directrices de la entidad.
7. Garantizar la calidad y completitud en cada proceso l6cnico 
de Gestidn Documental, cumpliendo con los estdndares 
exigidos por la entidad y asegurando el cumplimiento de los 
plazos estableddos.
8. Asistir a las sensibilizaciones y capacitadones ofreddas por 

la entidad sobre los temas reladonados con el objeto del 
contrato.
9. Atender todos los requerimientos o solidtudes formulados 
por el Grupo de Gestidn Documental, garantizando su 
cumplimiento en los tiempos y condidones estableddos por la 
entidad.
10. Reportar oportunamente las dificultades, novedades o 
cualquier otra situaddn que genere la intemipddn de la 
prestadbn de los servidos contratados.
11. Cuidar, proteger y guardar la reserva de los documentos 
que sean manipulados, selecdonados, bajo los prindpios de la 
6tica profesional.
Se realizaron la caja 10-11-12*13-14-en el mes de febrero su 
resppectiva getion documental. Se realizaron busquedas a los 
difemte is fuenionarios de la ORIP Paste, por otra parte se 
realizaron busquedas de los usuarios que solidtaron copias.

1. Presentarelinformedeejecuddncontrartualycuentadecobrodemaneramensual.teniendoencuenta 
loslineamienlosestableddosporiaDirecddnAdministrativa
2. RecepdonariosdocumentosradicadosenlaORIPqueingresanporventanilla,dandocumplimientoal  
asnormasestableddasenregistrodelossistemasFOUOy/o SIR con una periodiddad de cada bora, 
diligendando y firmando el formulario de control de turnos de linea de produeddn. 
3.0rganizariadocumentad6ndeacuerdoa1osprindpiosdeprioridadyrangoestableddoenelLey1579d  
el2012;comoes,reiirare!materialabrasivodelosdocumentosporturno,ordenarelturno,disponef1osdoc  
umentosdeltumoencarpetaindependienteparaelinidodelaetapadedigitalizaddndeacuerdoconelinst

(Alistamiento
4. Tomarcadaunadelascarpetasporturnoderadicad6ndemenoramayoreidentificariosturnosdenueva  
entradaparareferendare1turnoanteriorenelSGD-1RIS.Segundafase:buscarelturnoenelsistema(SGD 
IRIS)digitalizarelformulariodecalificaddnofonnulariodecorrecd6nonotadevolutivaomayorvalor(seg  
unseaelcaso);porultimo.sedebebuscarpore!sistemaSGD>
IRISelturnoasignadoenradicaddnyadjuntar.realizarverificaddncomp1eta(Digitalizaddnlosdocument

primers
5. Verificarelturnodeldocumentofisico.contraeltumoeimdgenesqueaparecenenlapantallaSGD- 
IRIS.eliminarhojasenbtanco.validarpaginaddnparagarantizar la calidad del documento.
6. Asodar un tipo documental a cada imagen; grabar el documento al 100% (Realizar la 
indexaddn)
7. Validarqueelredbodecajafisicocoinddaconeltumodeldocumentodigitalizadoy1osdatosbdsicos,ver 
ificarconsecutivo.paginadoylatiprficaddndelacantidadde hojas dig'rtalizadas o alistamiento 
(Tipificaddn
S.Organizareldocumentocomofueredbidoenventamlla.deacuerdoalturnorespectivoenelarchivotem 
poral.enordendeturno.dasificandolosdocumentosenlurnos devuettos y los de mayor valor. 
Mientras dura el trdmrte interno, diligendar al formato de prdstamos y consultas (Armado de 
documentos)
g.UbicareldocumentogeneradoporiaORIPunavezrealizadalasegundadigitalrzaddn.comorespuesta 
alasolidtud:formulariodecalificad6n,notadevolutiva,formulariodecorrecd6ny/omayorvalor.esledoc 
umentoseanexaaltumodasificandotostumosdedocumentosidenlificadoscomo:devuettosymayorval 
orubicdndoloseneldreadispuestaquepermitasuidentificaddn.Paralosdocumentoscalificadosocorre  
gidos;seprocedeaubicaryretirardelarchivotemporalladocumentaddnyseparariacopiacondestinoare 
gistroyladelusuario.seanexaetformulariodecalificaddnoformulariodecorrecddnacadapaquete.seen 
tregaaventanillaetidentificadoparaetusuario;elpaquetecondestinoaregistroseubicaenelarchivoeneld 
reafisicadefinida.paraarmadoeinventario.(Disposid6nyarmado 
10.Diligendartosinformes:AnexonumeroNo.2.novedadespresentadasenlossistemaslRISyestadod 
elainfraestructuratecnol6gicaentregadaporiaSNRparadesemperiarsusfundones,formatounicodein 
ventariodocumentalFUID,formatoExceldandocumplimientoalaLeydeGeneraldeArchivo.(Entregade

11. Responder por la 
administraddn y manejo de los bienes entregado para la ejecuddn del contrato. 
12. Mantener plena reserva y confidendalidad de la informaddn que redba para el cumplimiento 
del contrato.
identrficar, radicar, dasificar, distribuir, controlar y entregar los documentos ingresados para 
registro
correspondiente. 14.Realizariasistematizaci6nodigitalizaddndelosdocumentosqueserequieranacor 
deconloslineamientosinstitudonalesdelasactividadesdesarroHadasencajao en la ventanilla 
correspondiente.15. Digitalizar las actuadones administrativas una vez se encuentre ejecutoriada 
la dedsidn.
Pardgrafo:Entodocaso,elcontralistadebepresentarelinformedeejecuddncontractualyCUENTADEC 
OBRODEMANERAMENSUAL.alsupervisor.teniendoen cuenta los lineamientos estableddos por 
la Direcddn Administrativa y Finandera.

finandera.y

documentos)losructivo

fase)os.

documento)del

registral)trdmitedel

larchivoenExcel y PDF).

13. Redbir,

ventanillalacajacorrecddn enoeno

NOT A: Si se requiere ampliar mbs las obligaciones con sus respectlvas evidencias en los cuadros como texto o imdgenes, favor colocarlas 
como anexos.
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MACROPROCESO: GESTI6N FINANCIERA

PROCESO: EJECUCI6N PRESUPUESTAL Versi6n: 2Superintendencia de 
Notariado y Registro Fecha: 24*01 • 2025PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR

FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACibN 
DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZAClpN 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 sastifactoriamente con el objeto y obligaciones 

conforme las normas. especificaciones. procedimientos,

HOMERO EFRAIN JATIVA HERRERA 
PASTO

contratlsta(la)
12.975.243 deNo

de 2025del contrato de Prestacidn de Servicios No 2657 
y demds normas t&cnicas exigibles. 
del CRP No. 29925534025 CDP No

$ 2.146.200,00Se autoriza el pago por la suma de

DOS MILLONES CIENTO CUARENTA Y SEIS MIL OOSCIENTOS PESOSValor en letras:

Dia Mes Afto

12 2025 DICIEMBRE01DEL PAGO No.
PERIODO DE PAGO

[«] DICIEMBRE26 12 2025AL

de 2025PASTO a los 9 diasdelmesde DICIEMBREPara constancia se firma en

SUPERVISOR

r
Firma Supervisor 

LUZ MARIEL4 DIAZ ERASO 
COORDINADORA ADMINISTARTIVA

CONTRATISTA

/
i 2

i-irma uoTTtrattsta
HOMERO EFRAIN JATIVA HERRERA 

Cedula de Ciudadania No 
12.975.243 de PASTO
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