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

A ———

o FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION
it DE'SERVICIOS»" SOLICITUD Y AUTORlZACION DE PAGO =

MACROPROCESO: GESTION FINANCIERA

CON

TANTE S DE
CONTRATISTA | CARLOS ALBERTO AREVALO BRAVO o
CEDULA DE CIUDADANIANo. | 80.069.905 | oe| BOGOTAD.C e
CODIGO ACTIVIDAD RUT [ 001020060201 | ceuar [ 3138176758 |
E-MAIL PERSONAL | L carlos.arevalo3749@hotmail.com , |¢-
E-MAIL INéTITUCIONAL . I carlos.areVaIo@s;ugernotariado.gov.co |ﬁ
BANCO | POPULAR |  NopEcuENTA [ 230141759514 |« cA[ X |¢ cc [ e

N; CONTRATOACTUAL - : VALOR TOTAL DEL CONTRATO || § 2.575.440,00 |«
|| 3008 " DE || 2025 ||4- » HONORARIOS MENSUALES $ 2.575.440,00 |«

EL CONTRATISTA debera prestar por sus propios medios y con plena autonomia técnica y administrativa, dentro del
plazo acordado, los servicios y/o actividades enunciadas a lo largo del presente contrato. Como contraprestacién

OBJETO DEL CONTRATO

recibira por parte del CONTRATANTE unas sumas de dinero, a titulo de honorarios. Dependencia:
|DIRECCION_TECNICA_DE_REGISTRO. Perfi: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
NOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO | FABIAN ANDRES BUITRAGO AGUAS |a
CARGO DEL SUPERVISOR | REGISTRADOR ORIP VILLAVICENCIO (E) |
[ . —_—
CDP No. 121725 |« CRPNo. 650225 € ]
FECHACDP| 21/11/2025 | FECHACRR 3/12/2025 FECHA:;S?:AC'ON Dia_Mes Ao
LUGAR DE EJECUCION o | 03 | 12 | 2025 ,«
CIUDAD VILLAVICENCIO . v Dia Mes Afio
DEPARTAMENTO - META \s FECHQA:,T::-',?CION [ 26 ] 12 | 2025 l«
FECHA DE INICIO DEL Dia___ Mes MESES  DIAS
TOTAL DE EJECUCION DEL CONTRATO
conToaTo Lol Tooss)e [ Lo
’\FECHA DE INICIO DE LAADICION _ D © Ao . ke AD IQFON Ylo PRORROGA Ne. | I
‘ "Y/OPRORROGA B | — , — i —
. (FEVCHA(FINAI‘.EDE’ Dia  Mes  Afio
~ PRORROGA I v l
VALOR A COBRAR $ 1.545.264,00 |«
VALOR TOTAL # DE DIAS F ' . : : , :
Dia Mes Ao - ‘ MES A COBRAR

DEL[ 09 [12] 2025 |« PAGONo. NoDias | DICIEMBRE |
AL| 26 [12] 2025 |« [ 01 Je [18]s0%| DICIEMBRE |

PERIODO DE PAGO
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FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION; &
DE SERVICIOS SOLICITUD YAUTORIZACION DEPAGO . Sl ;

1. Presentar el informe de ejecucion contractual y cuenta de cobro de manera mensual teniendo|Procesos .~ De igual manera, en cumplimiento |
en cuenta los lineamientos establecidos por la Direccion Administrativa y -Financiera. 2.|circular CIR-2025-000418-4 de 20 de noviembre de 2025 se |
Recepcionar los documentos radicados en la ORIP que ingresan por ventanilla, dando desarrollaran todas las actividades estipuladas en cada una de |
cumplimiento a las normas establecidas en registro de los sistemas FOLIO y/o SIR con unaflas obligacién y las demas que - sean asignadas por el |
periodicidad de cada hora, diligenciando-y firmando el formulario de control de turnos de linea de|supervisor; esto sera del 09/12/2025 al 26/12/2025. |
produccion. 3. Organizar la documentacién de acuerdo a los principios de prioridad y rango :
establecido en el Ley 1579 del 2012; como es, retirar el material abrasivo 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 instructivo (Alistamiento los documentos). 4. I
Tomar cada una de las carpetas por turno de radicacién de menor a mayor e identificar los turnos 1
de nueva entrada para referenciar el turno anterior en el-SGD-IRIS. Segunda fase: buscar el I‘
turno en el sistema (SGD-IRIS) digitalizar el formulario de calificacion o formulario de correccién o
nota el turno asignado en radicacién y adjuntar, realizar verificacion completa (Digitalizacién 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 blanco, validar paginacién para
garantizar la calidad del documento. 6. Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el
documento al 100% (Realizar la indexacién). 7. Validar que el recibo de caja fisico coincida con el |
turno del documento digitalizado y los datos basicos, verificar consecutivo, ‘paginado y la 1‘
tipificaciéon de la cantidad de hojas digitalizadas o alistamiento (Tipificacién del documento). 8. - .
Organizar el documento como fue recibido en ventanilla, de acuerdo al turno respectivo 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 préstamos y consultas
(Armado de documentos). 9. Ubicar el documento generado por la ORIP una vez realizada la
.|segunda digitalizacién, como respuesta a la solicitud: formulario de calificacién, nota devolutiv,
formulario de correccién y/o mayor valor, este documento se anexa al turno clasificando los !
turnos de documentos indentificados como: devueltos y mayor valor ubicandolos en el area ‘
dispuesta que permita su identificacién. Para los documentos calificados o corregidos; se i
procede a ubicar y retirar del archivo temporal la documentacién y separar la copia con destino a i
registro y la del usuario, se anexa el formulario de calificacién o formulario de correccién a cada
paquete, se entrega a ventanilla el identificado para el usuario; el paquete con destino a registro
se ubica en el archivo en el area fisica definida, para armado e inventario (Disposicién y armado “
del tramite registral). 10. Diligenciar los informes: Anexo nimero No. 2, novedades presentadas }
en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnoldgica entregada por la SNR, para
desempeiiar sus funciones, formato tnico 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 administracién y manejo de los bienes entregado para la ejecucién del .
contrato.12. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacion. que reciba para el ’ |
cumplimiento del contrato. 13. Recibir, identificar, radicar, clasificar, distribuir, controlar y entregar
los-documentos ingresados para registro o correccién en caja o en la ventanilla correspondiente. )
14. Realizar la sistematizacién o digitalizacion de los documentos ingresados para registro o |
correccién en caja o en la ventanilla correspondiente. 14. Realizar la sistematizacién o
digitalizacion de los documentos que se requieran acorde .con los lineamientos institucionales de
las actividades desarrolladas en caja o en la ventanilla correspondiente. 15. Digitalizar las
actuaciones administrativas una vez se encuentre ejecutoriada la decision. 16. Aplicar el acuerdo
042 de 2012 del Archivo General de la Nacion, las normas que lo modifiquen y demas
normatividad - vigente que rige la materia. 17. Apoyar las funciones de archivo misional, v
administrativo y demas, cuando la oficina de registro de instrumentos publico no cuente con :
apoyo de gestion documental. 18. Apoyar en la ejecucion y el control de los procesos de la 1‘
Dependencia, para dar cumplimiento a las metas propuestas. 19. Acreditar su afiliacién a una
Entidad Promotora de Salud (E.P.S), a una Administradora de Fondos de Pensiones (A.F.P)y a
una Administradora de Riesgos Laborales (A.R.L), y encontrarse al dia en el pago de los
respectivos aportes. 20. Las demas que- el supervisor del contrato considere pertinentes,
conforme a la naturaleza del contrato.

NOTA: $i se requiere ampliar mas las obl agacaones con sus respectivas evidencias en los cuadros como texto o imagenes, favor colocarlas
COMo anexos.
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