— ———

Superintendencia de
Notariado y Registro

INFORMACION

— — ——

MACROPROCESO: GESTION FINANCIERA

PROCESO: EJECUCION PRESUPUESTAL |Version: 2

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

‘ FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUM PLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACI
DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

Cédigo: MP - GNFA - PO - 08 - PR -
05-FR - 01

GENERAL

ENDENCIA NOTAR|ADO Y REGISTRO

&

SACHICA IO

E-MAIL PERSONAL

:
Al BN XS g gt )
S o y - «

CONTRATANTE SUPERINT!
CONTRATISTA | LINA MARIA MEDINA SIERRA
CEDULA DE CIUDADANIA No. | 24.010.808 l DE
CODIGOACTIVIDADRUT [ 000-0007010 |  CELULAR

l linamdn34@gmail.com
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lina.medina@supernotariado.gov.co
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CONTRATO ACTUAL
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908 o[ 2026 e
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No DE CUENTA f

807154661 |« CA. -« c.C. D

[E 5 427.680,C oo
J«-

VALOR TOTAL DEL CONTRATO

g

HONORARIOS MENSUALES

OBJETO DEL CONTRATO |ADMINISTRATIVA, DENTRO DEL

R R R IR RN A  SE R AT (5

RSPV

NOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO

EL CONTRATISTA DEBERA PRESTAR "POR SUS PROPIOS MEDIOS Y €0

LARGO DEL PRESENTE CONTRATO

T

s 2.678.460,00
N PLENA AUTONOMIA TECNICA Y
| &

PLAZO ACORDADO, LOS SERVICIOS Y/O ACTIVIDADES ENUNCIADAS A LO

NELCY YAMILE BURGOS VILLAMIL

- et adks = <

REGISTRADORA SECCIONAL MONIQUIRA

[;_ CARGO DEL SUPERVISOR

| CDP No. 31026 @ CRP No. | 100326 @

| ] FECHA APROBACION

FECHA DR 19/01/2026 | FECHACRA _ 23/01!2026 it ota Mes - ARG

.; CUGAR DE EJECUCION e s

CIUDAD MONIQUIRA @ Dia Mes  Afio

S = FECHA / FINALIZACION
DEPARTAMENTO | BOYACA Jﬁ CONTRATO | 25 | 09 | 2026 lo
FECHA DE INICIO DEL Dis M O TOTAL DE EJECUCION DEL CONTRATO schoed Sovsia
CONTRATO 01 | 2026 |e - l I«

FECHA DE INICIO DE LA ADICION
Y/O PRORROGA

FECHA FINAL DE LA ADICION Y/O

ADICION Y/O PRORROGA No. D

e e e

VALOR

MESES DIAS

PRORROGA

E:]Z_I_]E]E]*'

VALOR A COBRAR " $ 2 678 460 ||

ES FACTURADOR ELECTRONICO
No de factura

VALOR TOTAL # DE DIAS

Dia Mes Afo

202

MES A COBRAR

PAGO No. No DIAS

PERIODO DE PAGO

AL [ 30 J03] 2026 fe| 03 e[ 30 [t00% MARZO |

[ mARZO |
[ MARZO |
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DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO
e ———
R 2. OBLIGACION DE PAGOS SEGURIDAD SOCIAL DEL CONTRATISTA oy
Valor del Pago Razon Social Aporte
1. COMPANIA DE SALUD (EPS) 220 900 NUEVA EPS @ 125%
2. FONDO DE PENSION 282 700 COLPENSIONES « 16%
ASEGURADORA DE RIESGOS ’ "
3. | ABORALES (ARL) 9.300 POSITIVA COMPARIA DE SEGUROS || 0522%
I FOTAL A PAGAR % 512.900 PLANILLA DE PAGO No. | 5168556031 | @
E L S e o e
2.1.1. RELACION DE PAGOS g
- g i
VALOR PAGO
VALOR TOTAL DEL CONTRATO
$ 21.427.680,00 ACURLL ADO SALDO POR PAGAR
PAGO 01 VALOR DEL PAGO | $ 446.410,00 |[& || $ 446.410,00 $ 20.981.270,00
PAGO 02 VALOR DEL PAGO | $ 2.678.460,00 [[@ || $  3.124.870,00| | $ 18.302.810,00
PAGO 03 VALOR DEL PAGO | $ 2.678.460,00 ||« $§  5.803.330,00| | $ 15.624.350,00
PAGO 04 VALOR DEL PAGO all $ -1 IS -
PAGO 05 VALOR DEL PAGO all s ; $ .
PAGO 06 VALOR DEL PAGO all $ 3 $ 3
PAGO 07 VALOR DEL PAGO e $ - $ .
PAGO 08 VALOR DEL PAGO el $ 2 $ ERET)
PAGO 09 VALOR DEL PAGO el s - $ :
PAGO 10 VALOR DEL PAGO all $ - s ]
PAGO 11 VALOR DEL PAGO alls 1 s :
PAGO 12 VALOR DEL PAGO als 1 Cs :
PAGO 13 VALOR DEL PAGO af $ ; $ ]
PAGO 14 VALOR DEL PAGO el $ “ g :
PAGO 15 VALOR DEL PAGO «f $ 1 (s :
PAGO 16 VALOR DEL PAGO a«|$ NN E :
PAGO 17 VALOR DEL PAGO el $ ; $ : -
PAGO 18 VALOR DEL PAGO of $ 1 (s L g
PAGO 19 VALOR DEL PAGO wlf 1 s :
PAGO 20 VALOR DEL PAGO el $ . Ls el
|8 1 = e
Dia Mes Ano
pEL[ 01 [ 03| 2026 PAGO No. MARZO |
PERIODO DE PAGO e |
AL [ 30 [03]| 2026 03 MARZO |
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FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIEN

TO DE CONTRATO PRESTACION

DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO
3. INFORME DE SUPERVISION Dg_I:AS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

OBLIGACIONES

EVIDENCIAS

contractual y cuenta de

1 Presentar el mforme de ejecucdn contractual y cuenta de cobro de manera mensual, teniendo
jen cuenta los ineamientos establecidos por la Direccion Administrativa
y Financera

2 Contactar al Grupo de Gestion Documental, una vez suscrito el confrato, a traves del correo
Heiectro.'m:o soporte documental@supernotanado. gov co, con el proposito
de elaborar el plan de trabajo, que definra las metas especificas y el cronograma a cumplir
durante la ejecucién del contrato, en concordancia con [0S Imeamientos y

priondades de |a enbdad
3. Organizar la documentacion asignada de acuerdo con los procesos de gestion archivistica

Hestabieados por la entidad. incluyendo actividades como |a clasfficacion,

ordenacion. depuracion y foliacidn de los documentos
4 Elaborar la Hoja de Control y diligenciar el Formato Unico de Inventario Documental

L
comespondiente a cada carpeta y caja, asegurando el cumplimiento de los

ineamientos técnicos establecidos por la entidad
5 Realizar adecuadaments el proceso de rotulacion de las cajas y carpetas, garantizando que la

lidentificacién sea clara y cumpla con las normas establecidas por la

entidad para faciltar la localzacion y conservacion de los documentos
8 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 actividad, podrd ser ajustada segun las necesidades y prioridades del servicio

e incrementaria conforme a las directnices de la entidad
7 Garantizar la calidad y complettud 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 2 las sensibilizaciones y capaciaciones O

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 iempos y condiclones

hestablocodos por la entidad
10 Reportar oportunamente las dificultades, novedades o cualquier otra situacion que genere la

interrupcién de la prestacion de los servicios contratados.
11 Cuidar, proteger y guardar la reseiva de los documentos que

Hase:lecctonados, bajo los principios de la etica profesional.
12 Prestar en forma personal los servicios profesionales por lo que no podra subcantratar la

labor encomendada
13 Las demas funciones que él

naturaleza del mismo

(FUID).

|

frecidas por la entidad sobre los temas

gsean manipulados,

supervisor del contrato considere pertinentes conforme a la

|

|

#

|vez finalice la ordenacion total de la sene. Esta garantiza que E

i9 Se mantuvo una comunicacion constante con el Grupo dej

1 Se presenta el informe de ejecucion
cobro de manera mensual teniendo en cuenta los ineam

establecidos por la Direccion Administrativa y Fmancera
2 Se contacto con el Grupo de Soparte Geston Documental ¥y
se elabord un Plan de Trabajo a realizar donde se definid las
metas especificas el cronograma 8 cumplir durante (@
ejecucion del contrato, en concordancia con los lineamientos y
priondades de la entidad

3 Se procedid con la organizacion de los expedientes
asignados a la dependencia empezando con el retro de
matenal metalicos . foliacian consecutiva de los documentos Yy
rotulacién de carpetas y cajas y por ulimo se realizé el registro
en el Formato Unico de Inventano { FUID) asegurando |a
trazabilidad y recuperacion de (a informacion

4 Se realiza el diligencamiento del Formato Unico de
Inventario (FUID), de 20 cajas con sus respeclivas carpetas
facilitando asi la consulta y recuperacion de la informacion de
acuerdo con las Tablas de Retencion

5 No se realizo ya que actualmente me encuentro en la fase
de foliacion y validacion del orden documental siquiendo los
principios de archivo , la rotulacion definitiva se realizara una

enlos

informacion de los rotulos coincida exactamente CON el
contenido final

6 Informo que la entrega de una caja diana para el mes de
marzo no se realizo segun cronocrama porgque actualmente me
encuentro en face final de organizacion tecnica y foliacion de

—

|

las carpetas al terminar esto se procedera con la rolulacion de
cajas y carpetas para su entrega

7 Se garantizo la calidad en los procesos de clasificacion y
ordenacion de documentos, se verfico que la folacion sea|
consecutiva, que los rotulos coincidan con el contenido fisico y
que el registro en el FUID sea veraz

8 Se participo en las mesas de trabajo y capacitaciones sobre
gestion documental y elaboracion del Formato Unico de

Inventario (FUID), realizadas por Soporte Técnico Documental
de la entidad

Soporte Gestion Documental aplicando de forma inmediata las
recomendaciones y ajusles solictados sobre la organizacion
del archivo fortaleciendo asi el Sistema Documental de la
Entidad.

19 Se mantuvo una comunicacidn constante con el Grupo de
Soporte Gestion Documental reportando las novedades vy
dificultades lecnicas encontradas en los procesos de Gestion
Documental Cada situacion fue informada de manera oportuna
permitiendo dar solucion a etas

11 Durante el periodo reportado, se actuo bajo principios de
Transparencia y Etica protegiendo la confidencialidad de la
documentacion asignada ﬁ
12 Todas las labores de organizacion, foliacion y descrapcion
documental reportadas en este perodo fueron realizadas de
forma personal y directa.

13 Se ejecutaron las actividades de archivo. garantzando que
cada carpeta fuera ubicada en su rspectiva unidad de
conservacion Se atendieron oportunamente la solicitud de

————

b e B

NOTA: Si se requiere ampliar mas las obligaciones con sus respectivas evidencias en
COMO anexos.
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4. CERTIFICACION DE cuupumsmo Y AUTORlZAC!ON PARA PAGO

Una ver venficado e desarolio de las actividades asignadas para @ presente pendde. se  dem ::wsmsa e o
3 conradsta LINA MARIA MEDINA SIERRA dentficado (a) con cedula de CudadENR
NQ 24 010.808 o= SACHICA cumpid sastfactonamente con @ objetc y Obigaciones
;a‘ei onrslc de Prestacdn de Sarvicios No 908 de 2026 2 conforme las noimas,  espedificaciones.  PrOCRdEMIeNIOS
¥ Jemas noMmas tBoncas  eagibies

YR I
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e 100326 COP No 31026
e ki B - S 2.678.460.00
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| Valoren letras. DOS MILLONES SEISCIENTOS SETENTA Y OCHO MIL CUATROCIENTOS SESENTA PESOS CON
‘ ' 00 CTVOS

]

Dia Mes Afo
o oe [0 [03] 2026 ] pacone
Tt T

Paa constancia se fima en MONIQUIRA alos 20 dias del mes de ABRIL de 2026

- SUPERVISOR

I'VISOY
NELCY YAMILE BURGOS VILL
PGISTRADORA S CGONAL MON

—-\.\

na Contratis ta
LINA MARIA MEDINA SIERRA
Cedula de Ciudadania No
24.010 808 de SACHICA

'
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