CIRCULAR No. Es 8

PARA: INTERVENTORES Y SUPERVISORES DE CONTRATOS
DE: SECRETARIA GENERAL

ASUNTO: Procedimiento Radicacion de cuentas para Contratistas de la
Superintendencia de Notariado y Registro

FECHA: 22 de junio de 2015
Sefiores Interventores y Supervisores:

En aplicacion de la Resolucién No. 5880 de 2007, por la cual se adopta el Manual Interno
de interventorfa o supervision de los contratos y convenios que celebre la Superintendencia
de Notariado y Registro, y se regfamenta el gjercicio de esta actividad y en aplicacion de la
politica de eficiencia administrativa, CIRCULAR No. 496 del 17 DE JULIC DE 2012 emitida por
la Secretaria General y cero papel contenida en la Directiva Presidencial 04 de 2012, a_partir
de la fecha se implementa el siguiente procedimiento para la radicacion de facturas, cuentas
de cobro o0 documento equivalente a favor de los contratistas de la entidad:

Recepcion de la factura, cuenta de cobro o documento equivalente: ,

El interventor y/o supervisor radicara la factura original (empresa), cuenta de cobro o
documento equivalente y sus soportes en la ventanilla del Grupo de Gestion Documental o
via web en el correo electronico correspondencia@supernotariado.gov.co. Solo para
prestacion de servicios, donde se le asignara el nimero de radicado que corresponda en
el IRIS documental para su control y seguimiento. Segun Directiva Presidencial 04 de 2012
cero papel.

Soportes de la factura, cuenta de cobro o documento equivalente:
La factura, cuenta de cobro o documento equivalente debera contar con los siguientes
soportes:

1. Copia del contrato, poliza y acta de inicio solo para el primer pago.

2. Copia de los aportes parafiscales. (Es responsabilidad de! INTERVENTOR O
SUPERVISOR verificar el pago a las entidades correspondiente segin item1.29 del
capitulo 1X. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES de la Resolucion No. 5880).

3. Certificado de cumplimiento emitido por el interventor o supervisor dgl contrato en
el formato definido para tal fin.

4. Copia de la orden de ingresos de bienes a Almacén, en caso de contratos de
suministro o compraventa de bienes muebies.

5. Informe mensual escrito de actividades.

Solo se informa acerca de devoluciones de.cuentas a los Interventores y Supervisores de

los contratos.

Cordialmente,

Aprobé; Cscéar Nyg
Aprobé: Andrea el Carmen Lontreras Gonzalez — Directora de Conirataciop
Aprobd: Henry Addres Florgz Chavarro — Coordinadoer Administrative
Elaberé: Gloria Ratricia Gallego - Coordinadora Grupo Presupueste
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