tégj MACROPROCESO: GESTION FINANCIERA |Cédigo: GF-FR-071

Superintendencia de PROCESOQ: EJECUCION PRESUPUESTAL |Versién: 1
; A
Notariado y Registro PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR (Fecha: 23/Sep./2025

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

N o : FECHA DE EXPEDICION
1. INFORMACION GENERAL o N l%%
CONTRATANTE SUPERINTENDENCIA NOTARIADO Y REGISTRO

CONTRATISTA | GLORIA MARCELA FIGUEROA LOPEZ |¢.

CEDULA DE CIUDADANIANo. | 30.723.672 | oE | PASTO o

CODIGO ACTIVIDAD RUT L 000-0008299 |  CELULAR | 3216119020 . | .

E-MAIL PERSONAL | glorifigue@hotmail.com |«

E-MAIL INSTITUCIONAL l gloria.figueroa@supernotariado.gov.co |¢l

| BANCO | BANCOLOMBIA |«  NoDECUENTA 7471216628 |¢ CA. « c.c. |:|¢'

T e CONTRATO ACTUAL Ao VALOR TOTAL DEL CONTRATO | $ 21.427.680,00 "0-
| 794 " DE || 2026 "« HONORARIOS MENSUALES | $ 2.678.460,00 |«

EI 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 contraprestacion
OBJETO DEL CONTRATO L, ' " . " T
: recibira por parte del CONTRATANTE unas sumas de dinero, a titulo de honorarios PERFIL: Auxiliares Administrativos

DEPENDENCIA: Direccién Administrativa y Financiera - Gestién Documental.

NOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO | DIEGO ARMANDO BACCA CASTRO J«'
CARGO DEL SUPERVISOR | REGISTRADOR PRINCIPAL ORIP PASTO &
CDP No. 28426 € CRP No. 82326 L ]
FECHACDR 17/01/2026 | FECHACR]  21/01/2026 FECRA SO s Wes Ao
LUGAR DE EJECUCION | | | ' I«
CIUDAD PASTO \d . Dia Mes Ao
DEPARTAMENTO ~ NARIKO o onTrat " [20] 09 | 2026 |
FECHA DE INICIO DEL Dia Mes Afio . MESES  DIAS
TOTAL DE EJECUCION DEL CONTRATO
CONTRATO [ 21 T o1 2026 [ 8 | E«
FECHADE INICIODELAADICION ~_ Dia ~ Mes Ao ADICION Y/O PRORROGA No.
I s s N e
FECHA FINAL DE LA ADICION Y/O Dia___ Mes _ Afio MESES  DIAS VALOR
PRORROGA L[ [ Je[olel Je | ¢
~===_=] ESFACTURADOR ELECTRONICO
VALOR A COBRAR 2.678.460,00 ||« 17| < No de factura
VALOR TOTAL # DE DIAS == | || N
ls = 2678.460,00] _] es Ao MES A COBRAR
DEL | 01 [ 02 | 2026 |« PAGONo. NoDiAs [ FEBRERO |
PERIODO DE PAGO
AL| 28 [02] 2026 |e| 02 Ja[30]100% FEBRERO |
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2. OBLIGACION DE PAGOS SEGURIDAD SOCIAL: DEL CONTRATISTA .
Valor del Pago Razon Social Aporte
. COMPARNIA DE SALUD (EPS) 325000 SANITAS « 12.5%
. FONDO DE PENSION 416000 COLPENSIONES « 16%
ASEGURADORA DE RIESGOS “ .
- LABORALES (ARL) 13600 POSITIVA 0.522%
TOTAL A PAGAR $ 754.600 PLANILLA DE PAGO No. | 4644066793 .
2.1.1. RELACION DE PAGOS ‘
VALOR PAGO
VALOR TOTAL DEL CONTRATO $ 21.427.680,00 ACUMULADO SALDO POR PAGAR
PAGO 01 VALORDEL PAGO | $ 892.820,00 [« [ $ 892.820,00 $ 20.534.860,00
PAGO 02 VALORDELPAGO | § 2.678.460,00 « ][ $  3.571.280,00 $ 17.856.400,00
PAGO 03 VALOR DEL PAGO «|$ - $ -
PAGO 04 VALOR DEL PAGO «ls - $ -
PAGO 05 VALOR DEL PAGO «$ - $ -
PAGO 06 VALOR DEL PAGO «l$ - $ .
PAGO 07 VALOR DEL PAGO «s N $ -
PAGO 08 VALOR DEL PAGO «s N $ -
PAGO 09 VALOR DEL PAGO «l$ - $ .
PAGO 10 VALOR DEL PAGO « $ .
PAGO 11 VALOR DEL PAGO « $ -
PAGO 12 VALOR DEL PAGO «s - $ -
PAGO 13 VALOR DEL PAGO e $ - $ -
PAGO 14 VALOR DEL PAGO «f$ - $ -
PAGO 15 VALOR DEL PAGO «s - $ .
PAGO 16 VALOR DEL PAGO «s - $ N
PAGO 17 VALOR DEL PAGO «s - $ -
PAGO 18 VALOR DEL PAGO «s - $ -
PAGO 19 VALOR DEL PAGO «fs - $ -
PAGO 20 VALOR DEL PAGO “«fs - $ .
Dia Mes Ao
DEL( 01 | 02| 2026 FEBRERO
PERIODO DE PAGO | I | l PAGO No. l I
aL| 28 [02] 2026 | |[02| | FEBRERO |
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-3 INFORME DE SUPERVISION: DE LAS OBLlGACIONES DEL-CONTRATISTA. -

OBLIGAWIONES

EVIDENCIAS

1. Presentar el |nforme de ejecucion contractual y cuenta de cobro de manera mensual temendo
en cuenta los lineamientos establecidos por la Direccién Administrativa y Financiera.

2.Contactar al Grupo de Gestion Documental, una vez suscrito el contrato, a través del correo
electronico soporte.documental@supernotariado.gov.co, con e propdsito de elaborar el plan de
trabajo, que definira las metas especificas y el cronograma a cumplir durante la ejecucion del
contrato, en concordancia con los lineamientos y prioridades de la entidad.

3.0rganizar la documentacion asignada de acuerdo con los procesos de gestion archivistica
establecidos por la entidad, incluyendo actividades como la clasificacion, ordenacion, depuracién
y foliacién de los documentos.

4.Elaborar la Hoja de Control y diligenciar el Formato Unico de Inventario Documental (FUID),
correspondiente a cada carpeta y caja, asegurando el cumplimiento de los lineamientos técnicos
establecidos por la entidad.

5.Realizar adecuadamente el proceso de rotulacion de las cajas y carpetas, garantizando que la
identificacion sea clara y cumpla con las normas establecidas por la entidad para facilitar la
localizacién y conservacion de los documentos,

6.Cumplir con la entrega diaria de una (1) caja de archivo (Referencia X-300) completamente
organizada, adelantandole todos los procesos técnicos de gestién documental. Esta actividad,
podra ser ajustada segun las necesidades y prioridades del servicio e incrementaria conforme a
las directrices de la entidad.

7.Garantizar la calidad y completitud en cada proceso técnico de Gestidn Documental,
cumpliendo con los estandares exigidos por la entidad y asegurando e 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 requetimientos o solicitudes formulados por el Grupo de Gestion Documental,
garantizando su cumplimiento en los tiempos y condiciones establecidos por la entidad.
10.Reportar oportunamente las dificultades, novedades o cualquier otra situacién que genere la
interrupcion de la prestacion 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.

12.Prestar en forma personal los servicios profesionales por lo que no podra subcontratar la labor,
encomendada.

13.Las demas funciones que el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a Ia
naturaleza del mismo.

1. Presentar eI |nforme de ejecucion 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, a través del correo  electrdnico
soporte.documentai@supernotariado.gov.co, con e propésito
de elaborar el plan de trabajo, que definird las metas
especificas y el cronograma a cumplir durante la ejecucion del
contrato, en concordancia con los lineamientos y prioridades de
la entidad.

3.0rganizar la documentacion asignada de acuerdo con los
procesos de gestion archivistica establecidos por la entidad,
incluyendo actividades como la clasificacién, ordenacion,
depuracién y foliacién de los documentos.

4.Elaborar la Hoja de Control y diligenciar el Formato Unico de
Inventario Documental (FUID), correspondiente a cada carpeta
y caja, asegurando el cumplimiento de los lineamientos
técnicos establecidos por la entidad.

5.Realizar adecuadamente el proceso de rotulacién de las
cajas y carpetas, garantizando que la identificacion sea clara y
cumpla con las normas establecidas por la entidad para facilitar
la focalizacion y conservacion de los documentos.

6.Cumplir con la entrega diaria de una (1) caja de archivo
(Referencia X-300) completamente organizada, adelantandole
todos los procesos técnicos de gestion documental. Esta
actividad, podra ser ajustada segin las necesidades y
prioridades del servicio e incrementarla 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 e 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 Gestion Documental, garantizando su
cumplimiento en los tiempos y condiciones establecidos por la
entidad.

10.Reportar oportunamente las dificultades, novedades o
cualquier otra situacion que genere Ila interrupcién de la
prestacion 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.

12.Prestar en forma personal los servicios profesionales por lo
que no podra subcontratar la labor encomendada.

13.Las deméas funciones que el supervisor del contrato
considere pertinentes, conforme a la naturaleza del mismo.

La primera semana del 7 al 31 de enero se realizo colaboracion
en jornadas de organizacion del archivo misional de la orip
pasto e interviniendo la serie documental de derechos de
peticion hasta la fecha, de igual forma se realizaron 5 cajas
numoer 331,332,333,334,335 correspondientes al Fondo
acumulado que esta pronto a a ser tranferido.

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 PA

A

Una vez venfcado el desarrollo de las actividades asignadas para el presente periodo, se deja constancia que el

(1a) contratista GLORIA MARCELA FIGUEROA LOPEZ identificado (a) - con cedula de ciudadania
No 30.723.672 de PASTO cumplié sastifactoriamente con el objeto y obligaciones

del contrato de Prestacion de Servicios No 794 de 2026 conforme las normas, especificaciones, procedimientos,
y demas normas técnicas exigibles.

del CRP No. 82326 CDPNo 28426

Se autoriza el pago por la suma de : $ 2.678.460,00

DOS MILLONES SEISCIENTOS SETENTA'Y OCHO MIL CUATROSCIENTOS SESENTA PESOS
Valor en letras: M.CTE

Dia Mes Ao

peL| o1 [o02] 20 | FEBRERO |
PERIODO DE PAGO
- ALl 28 [02] | FEBRERO |
Para constancia se firma en PASTO 12  dias del mes de MARZO de 2026

P Firma Supervisor
DIEFO ARMANDO BAGERC/
REGJFTRADOR PRINCIPAL ORIP PASTO

\

(2 e (=

v Firma Contratista
GLORIA MARCELA FIGUEROA LOPEZ
Cedula de Ciudadania No
30.723.672 de PASTO

(Cr ez
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