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MACROPROCESO: GESTldN FINANCIERA

PROCESO: EJECUCIGn PRESUPUESTALSuperintendencia de 
Notariado y Registro

Version: 2

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

FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACtON
DE SERVICIOS, SOUCITUD Y AUTORIZACI6N DE PAGO

FECHA DE EXPEOIClON
Ola Ma« Aflo

I 26 MZ~rZOZ5~l
INFORMACI6N general1.

CONTRATANTE SUPERINTENDENCIA NOTARIADO Y REGISTRO

BEATRIZ DEL CARMEN ARRIETA VERGARACONTRAT1STA

30.575.955 SAHAGUNDECEDULA DE CIUDADANIA No.

CdDtGO ACTIVIDAD RUT 000-0008299 3007483658 ¥CELULAR

beatrizavergara 19@gm3il.comE-MAIL PERSONAL

E-MAIL INSTITUCIONAL beatriz.arrieta(S)suoernotarlado.gov.co

m* □*9347884739 ¥ C.A.BANCOLOMBIA * nodecuenta c.c.banco

CONTRATO ACTUAL $ 5.150.880,00 ¥VALOR TOTAL DEL CONTRATO
AlioNo

|de I 2025 *$ 2.575.440,002859 HONORARIOS MENSUALES

PRESTAR CON PLENA AUTONOMlA TECN1CA Y ADMINISTRATIVA SUS SERVICIOS COMO AUXILIAR
ADMINISTRATIVO PARA APOYAR LA APLICAClON DE LAS POLlTICAS INTERNAS DE LA SNR FRENTE AL 
SISTEMA DE GESTlON DOCUMENTAL DE LAS OFICINAS DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS POBLICOS A NIVEL 
NACIONAL, EN EL DESARROLLO DE LOS LINEAMIENTOS DE LlNEA DE PROOUCCION DE LA ORIP CERETE.

¥08JET0 DEL CONTRATO

MICHEL DE JESUS HURTADO SARMIENTO *NOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO

REGISTRADOR (E) SECCIONAL CERETECARGO DEL SUPERVISOR

614725115425 # CRP No. ¥COP No.
FECHA APR08ACI6N 

POUZAFECHA CR« 20/11/202523/10/2025FECHA CDI Ola Mos Ario '

20 11 2025 ♦LUGAR DE EJECUCION

CERETE ¥CIUDAD Dla Mas Ario
FECHA / FINALIZAClCN 

CONTRATOCORDOBA 26 12 2025 *¥OEPARTAMENTO

MESES DIAS

[7]*[T>
Dla AAoMosFECHA DE INICIO DEL 

CONTRATO
TOTAL DE EJECUCION DEL CONTRATO

24 11 2025 *

fZFADICION Y/O PRORROGA No.AAoOla MesFECHA DE INICIO DE LA ADICION 
Y/O PRORROGA c} « CRP No.CDP No I*

VALORMESES DIASAAoOla MesFECHA FINAL DE LA ADICION 
Y/O PRORROGA **

ES FACTURADOR ELECTRCNICO 
No de factura05600.936,00 »VALOR A COBRAR O□*[ ¥

VALOR TOTAL 0 DE DIAS

Li 600.936,00 | MES A COBRARAAODla Mos
» PAGO No. No DlAS NOVIEMBRE202524 11DEL

PERIODC DE PAGO m NOVIEMBRE2025 * 01 » 23%30 11AL
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DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZAClON DE PAGO

2. OBLIGACI6N de pagos seguridad social del contratista

Razon Social AporteValor del Pago

1. COMPAfilA DE SALUD (EPS) NUEVA E.P.S. « 12.5%35.600,00

2. FONOODE PENSION COLFONDOS « 16%45.600

ASEGURAOORA DE RIESGOS 
3' LABORALES (ARL) * 0.522%POSITIVA COMPAtilA DE SEGUROS1.500

$ 799708419182.700 PLANILLA DE PAGO No.TOTAL A PAGAR

2.1.1. RELACldN DE PAGOS
VALOR PAGO 
ACUMULADO$ 5.150.880,00VALOR TOTAL DEL CONTRATO SALOO 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

$ 600.936,00 4.549.944,00

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
VALOR DEL PAGO

PAGO 20 VALOR DEL PAGO $

Dia Mes Aflo
DEL 24 11 2025 NOVIEMBREPAGO No.PERiODO DE PAGO
AL 30 11 2025 NOVIEMBRE
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3. INFORME DE SUPERVISION DE LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA
OBLIGACIONES EVIDENCIAS

1. RECEPCION DE LOS DOCUMENTOS RADICADOS EN LA ORIP OUE INGRESAN POR
VENTANILLA. DANOO CUMPLIMIENTO A LAS NORMAS ESTABLECIOAS EN REGISTRO DE 
LOS SISTEMAS FOLIO Y/O SIR.
2. ALISTAMIENTO DEL OOCUMENTO: ORGANI2AR LA DOCUMENTAClON DE ACUERDO A 
LOS PRINCIPIOS DE PRIORIDAD Y RANGO ESTABLECIDO EN EL DECRETO 1579 DE 2012:
COMO ES. RETIRAR EL MATERIAL A8RASIVO DE LOS DOCUMENTOS, ORDENAR,
DISPONER LOS DOCUMENTOS EN CARPETA INDEPENDIENTE PARA EL INICIO DE LA 
ETAPA DE OIGITALIZAClON.
3. DIGITALI2ACI0N DE DOCUMENTOS: DIGrTALIZAR LOS SOPORTES. FORMULARIOS DE 
CAUFICAClON, FORMULARIO DE CORRECCIGn, NOTA DEVOLUTIVA O MAYOR VALOR 
(SEGClN SEA EL CASO).
4. CALIDAD DEL DOCUMENTO: EL OIGITADOR DEBE VERIFICAR EL TURNO DEL 
OOCUMENTO FlSICO, CONTRA EL TURNO E IMAGENES QUE APARECEN EN LA 
PANT ALLA. ELIMINAR HOJAS EN BLANCO. VALIDAR PAGINAClON.
5. TIPIFICAClDN DEL DOCUMENTO: VALIDAR QUE LA DOCUMENTAClON DIGITALIZADA 
COINCIDA CON EL RENOMBRE DE LOS DOCUMENTOS OIGITALIZADOS. TENIENDO EN 
CUENTA EL mETODO DE IMPLEMENTADO EN LA ORIP A LA QUE FUE ASIGNADO, CON EL 
TURNO O MATRICULA DEL DOCUMENTO Y/O LOS DATOS BASICOS. VERIFICAR 
CONSECUTIVO, PAGINADO Y LA TIPIFICAClON DE LA CANTIDAD DE HOJAS 
DIGITALIZADAS 0 ALISTAMIENTO.
6. DISPOSIClON Y ARMADO DEL TRAMITE REGISTRAL: UNA VEZ REALIZADA LA 
OIGITALIZAClON SE UBICA EL DOCUMENTO GENERADO POR LA ORIP COMO 
RESPUESTA A LA SOLICITUD: FORMULARIO DE CALIFICAClON. NOTA DEVOLUTIVA.
FORMULARIO DE CORRECClON Y/O MAYOR VALOR, ESTE DOCUMENTO SE ANEXA AL 
TURNO O CARPETA. CLASIFICANDOLO COMO: DEVUELTOS Y MAYOR VALOR 
UBICANDOLOS EN EL AREA OISPUESTA OUE PERMITA SU IDENTIFICAClON. PARA LOS 
DOCUMENTOS CALIFICAOOS O CORREGIDO: SE PROCEDE A UBICAR Y RETIRAR DEL 
ARCHIVO TEMPORAL LA DOCUMENTAClON Y SEPARA LA COPIA CON DESTINO A 
REGISTRO Y LA DEL USUARIO, SE ANEXA EL FORMULARIO DE CALIFICAClON 0 
FORMULARIO DE CORRECClON A CADA PAOUETE SE ENTREGA A VENTANILLA EL 
IDENTIFICAOO PARA EL USUARIO: EL PAOUETE CON DESTINO A REGISTRO SE UBICA EN 
EL ARCHIVO EN EL AREA FlSICA DEFINIDA PARA ARMADO E INVENTARIO.
7. DILIGENCIAMIENTO DE INFORMES: ANEXO NUMERO NO. 2. ESTADO DE LA 
INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA ENTREGAOA POR LA SNR PARA DESEMPENAR SUS 
FUNCIONES. FORMATO 0NICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL FUID, FORMATO EXCEL 
DANDO CUMPLIMIENTO A LA LEY DE GENERAL DE ARCHIVO. (ENTREGA DEL ARCHIVO 
EN EXCEL Y PDF).
8. RECIBIR. REVISAR, CLASIFICAR. RADICAR. DISTRIBUIR Y CONTROLAR DOCUMENTOS 
INGRESADOS PARA REGISTRO EN CAJA.
9. DESARROLLAR LA SISTEMATIZAClON O OIGITALIZAClON DE LOS DOCUMENTOS QUE 
SE REOUIERAN ACORDE CON LOS LINEAMIENTOS INSTITUCIONALES DE LAS 
ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN CAJA.
10. MANTENER AC-UALIZADOS LOS DIFERENTES APLICATIVOS QUE SE UTILICEN EN EL
Area de desempeNo a fin de contar con informaciOn confiable
11. RESPONDER FOR LA ADMINISTRAClON Y MANE JO DE LOS BIENES ENTREGADO 
PARA LA EJECUClON DEL CONTRATO.
12. MANTENER PLENA RESERVA Y CONFIOENCIAL1DAD DE LA INFORMACION QUE 
RECIBA PARA EL CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO.
13. APLICAR EL ACUERDO 042 DE 2012 DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NAClON, LAS 
NORMAS QUE LC MOOIFIQUEN Y DEMAS NORMATTVIDAD VIGENTE QUE RIGE LA 
MATERIA.
14. APOYAR LAS FUNCIONES DE ARCHIVO MISIONAL. AOMINISTRATIVO Y DEMAS,
CUANDO LA OFIC NA DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PLIBLICO NO CUENTE CON 
APOYO DE GESTlON DOCUMENTAL.
15. PRESENTAR EL INFORME DE EJECUClON CONTRACTUAL Y CUENTA DE COBRO DE 
MANERA MENSUAL, TENIENDO EN CUENTA LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA

IniRECClON AOMINISTRATIVA Y PINANCIFRA

NOTA: SI se requlere ampllar mis las obligaclonos eon bus respectlvas evidoncias an los cuadros como toxto o Imigenes, favor colocartas 
como anexos.

1. ORGANIZACION DEL ARCHIVO FlSICO EN LA OFICINA
DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PClBLICOS (ORIP) 
CERETE.
o CLASIFICAClbN Y ORDEN DE DOCUMENTOS 
MISIONALES SEGUN LOS LINEAMIENTOS DEL PROGRAMA 
DE GESTlON DOCUMENTAL DE LA SNR.
O ARCHIVADO DE DOCUMENTOS SEG0N SU DISPOSIClGN 
EN UNIDADES DE CONSERVACiGN.
2. ATENClON DE USUARIOS EN LA VENTANILLA DE LA 
ORIP CERETE.
O ASISTENCIA A LOS USUARIOS QUE SE ACERCARON 
PARA GESTIONAR TRAMITES RELACIONADOS CON LOS 
INSTRUMENTOS PGBLICOS.
o PROCESO DE CONSULTA Y ENTREGA DE INFORMACION 
SOLICITADA POR LOS USUARIOS.
3. SUBIDA DEL INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES 
AL SECOP II.
O REGISTRO Y ACTUALIZACIGN DE LA ACTMDAD 
MENSUAL CORRESPONDIENTE A LA LlNEA DE 
PRODUCCIGN DEL MES DE ENERO.
O INCLUSION DE LAS EVIDENCIAS OE LOS TURNOS DE 
DOCUMENTOS PROCESADOS DURANTE EL MES EN EL 
ARCHIVO DE EXCEL TfTULADO "EVIDENCIA INFORME 
MENSUAL LlNEA OE PRODUCCtON-MES ENERO'.
4. ELABORAClON DEL REPORTE DIARIO DE TURNOS OE 
DOCUMENTOS PROCESADOS DURANTE EL MES DE 
ENERO.
o REGISTRO SISTEmATICO DE LA CANTIDAD Y T1PO DE 
DOCUMENTOS PROCESADOS.
o PRESENTAClGN DE LOS DATOS PROCESADOS OE 
MANERA ORGANIZAOA PARA SU REVISION Y 
SEGUIMIENTO.
5. CUMPLIMIENTO DE LINEAMIENTOS OE LA SNR PARA LA 
DISPOSIClON OE DOCUMENTOS EN UNIDADES OE 
CONSERVAClGN DE ACUERDO A LA NORMATIVA 
VIGENTE.
o APLICAClON DE LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS 
PARA GARANTIZAR LA CONSERVAClGN Y ACCESO A LA 
DOCUMENTAClON MISIONAL DE LA ORIP CERETE.
ESTAS ACnviOADES SE ALINEAN CON EL PROGRAMA DE 
GESTlON DOCUMENTAL DE LA SNR. ENFOCANDOSE EN 
LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO FlSICO. ATENClON AL 
USUARIO Y EL REGISTRO DE LOS TURNOS PROCESADOS 
DURANTE EL MES.
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