SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO AR
& REGISTRO
1 La guarda de la fe publica

EL DIRECTOR (E) DE CONTRATACION DE LA SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO Y REGISTRO

CERTIFICA QUE:

Revisggdos los grehivos gue reppsan en la Direccion de Contratacion, se ha verificado que el /elaySe;"m{(a)/
JIMMY JAVIER PAEZ GONZALEZ identificado(a) con la Cédula de Ciudadania N° 1.069.720.995,
suscribié con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit 899.999.007-0 los

siguientes contratos:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N° 180 DEL 22 DE ENERO DE 2019

OBJETO Prestar ,d;n plena ag,tc{nomia técnica y administrativa sus servicios como
AUXILIAR ADMINISTRATIVO de apoyo al desarrollo de las actividades
establecidas en el frocedimiento pgpa las lineas de produccion bajo los
lineamientos del programa de gestion documental de la SNR. Para la
recepcion, alistamiento, organizacién',d/qj,gitalizacién, tipificacion, control de
calidad y disposicion en unidades -de conservacion de los documentos
misionaley’en oficinas de registro de instrumentos publicos. ORIP BTA

CENTRO
PLAZO INICIAL Seis (06) meses
FECHA DE INICIO Veintitrés (23) de‘enerode 2019
FECHA DE TERMINACION Veintides (22) de julio de 2019 7
VALOR INICIAL DEL CONTRATO | § 11.125.200"
PRORROGA N° 01 Tres (03) meses/,
ADICION N° 01 $5.561.100

OBLIGACIONES

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones: 1).
Desempefiarse en los roles de alistamiento, digitalizaciéon, calidad, custodia, segunda
digitalizacion, armado y disposicion fisica de documentos, segun lo definido en el anexo técnico
de la Circular No. 808 de 2012.- 2). Recibir los turnos de documentos producidos en las
ventanillas de registro en orden de radicacion o consecutivo y llevarlos para ser procesados en la
linea de produccion. Responder por los documentos fisicos que se le entregan y por su
custodia.- 3). Dentro del rol de alistamiento debe organizar los documentos de acuerdo al
principio de prioridad o rango, la ordenacién se encuentra definida por la SNR (recibo de caja,
boleta fiscal o impuesto de registro, copia numerada de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja
de las firmas de las copias para la oficina de registro, catastré e interesados, con el respectivo
sello y firma de notario), dejar las anotaciones de lo encontrado en los documentos (incompletos,
rotos, fotocopias, etc.), para que posteriormente se puedan ingresar en el sistema de gestion
documental (SGD-IRIS); ingresar cada turno en una carpeta mientras se termina el proceso de la
linea de produccion; retirar el material abrasivo de los documentos; ordenar los documentos de
acuerdo a instructivo; entregar los paquetes de documentos al digitalizador.- 4). Dentro del rol de
digitalizacién se debe verificar el turno del documento fisico, contra el turno que aparece en
pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan; digitalizar la totalidad de los
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nombre de la persona que alista el documento, nombre de la persona que digitaliza el
documento, nombre de la persona que realiza la calidad al documento, fecha desde la cual se
encuentra el documento en archivo temporal, fecha de calificaciéon por parte de la ORIP, fecha
de entrega del documento calificado a Ia linea de produccién, calificacién entregada, consecutivo
de reparto, numero de relacion, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la
ORIP, nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de
conservacioén, descripcion de la ubicacién.- 12). Adelantar los procesos de organizacion y
digitalizacién documental, segun directrices de la SNR, para aquella documentacion que por
diferentes circunstancias no se logré organizar ni digitalizar en vigencias anteriores.- 13). Dar
cumplimiento a la Ley General de Archivos No. 594 de 2000.- 14). Prestar en forma personal el
servicio, por lo que no podra subcontratar la labor contratada, dadas las condiciones y
caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecucién se realice durante la jornada
ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de
atencion al publico definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos
se inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el uUltimo documento
radicado.- 15). Mantener actualizadas las imagenes de los turnos de radicacion que hayan
surtido el tramite durante el tiempo de inoperatividad por caida del Sistema de Gestion
Documental - SGD.- 16). Toda vez que los temas relacionados con la actividad a desarrollar por
el contratista (proceso de linea de produccién y manejo de documentos), requiere un nivel
importante de confidencialidad, seguridad y concentracion, el contratista debera abstenerse de
usar dentro del desarrollo del proceso el uso de elementos y dispositivos electrénicos, asi como
los de telefonia celular. — 17). Mantener actualizado el archivo fisico y control de los préstamos
realizados en el SGD.- 18). Colaborar en la ejecucion de actividades relacionadas con la
clasificaciéon, organizacion, sistematizacion, digitalizacién y traslados de los archivos de la
Oficina de Registro y de Instrumentos Publicos, diferentes a los manejados en la Linea de
Produccién, cuando esta Ultima se encuentre al dia en su ejecucién.- 19). Cumplir con los niveles
de servicio y calidad que se establezca para el seguimiento en la ejecucién del contrato.- 20).
Elaborar y presentar los informes segun lo establecido y que le sean solicitados por la
supervision del contrato. — 21). Suministrar mensualmente los respectivos reportes estadisticos
que reflejen el cumplimiento del trabajo diario y hacer entrega al supervisor del contrato. — 22).
Responder por la administracion y manejo de los bienes entregado para la ejecuciéon del
contrato.- 23). Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacién que reciba para el
cumplimiento del contrato.- 24). Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la
Nacién, las normas que lo modifiquen y demdas normatividad vigente que rige la materia.- 25).
Las demas que le sean asignadas por el supervisor, que tengan relacion con el objeto
contractual. 26). PRODUCTOS A ENTREGAR: EL CONTRATISTA debera presentar al
Supervisor del Contrato los siguientes informes en original y copia o via correo electrénico: A)
Diligenciamiento del anexo niimero No.1 del reporte diario de turnos de documentos procesados
durante la ejecucién del contrato que contenga los siguientes datos: fecha de radicacién del
turno de documento, documento misional intervenido, numero de turno, numero de folios
recibidos, numero de folios alistados, nombre de la persona que alista el documento, nombre de
la persona que digitaliza el documento, nombre de la persona que realiza la calidad al
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documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso normal de confrontacién y
reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar el documento en el orden de recepcion;
revisar la malla de turnos con el fin de verificar y controlar si hay turnos represados, y hacer el
seguimiento para no afectar el proceso de registro en la Oficina; verificar que todas las hojas del
documento queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la configuracién del
escaner debe prevalecer: resolucién 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), tamafio del papel
oficio (8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes digitalizadas
gueden grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar que el turno digitalizado
desaparezca de la malla; informar al coordinador de la linea de produccion los turnos de
documentos faltantes entregar los paquetes de documentos a la persona que realiza calidad.- 5).
Dentro del rol de calidad debe eliminar efectivamente las hojas que salen en blanco; registrar las
observaciones y numero de folios colocados en la etapa de alistamiento en el campo de
comentarios (Actual) dispuesto programa de gestion documental para tal fin; asegurar la calidad
de las imagenes digitalizadas; Verificar que el recibo de caja fisico coincida, con el turno de
documento digitalizado y los datos basicos cargados por los aplicativos Folio Magnético o SIR;
indexar; tipificar asociando el tipo documental a cada imagen; verificar cada una de las imagines
contra el documento fisico garantizando que estén completas y bien digitalizadas; grabar el
documento al 100%,; ubicar el documento fisico en el lugar definido para el armado; informar al
coordinador de la linea de produccion del reproceso; verificar al final del dia que la malla quede
vacia de turnos de documentos radicados en el dia.- 6). Dentro del rol de custodia se debe
organizar el documento después de realizar la digitalizacién y el proceso de calidad, tal y como
fue recibido por la ventanilla de registro; ordenar por orden de turno los documentos, los cuales
se deben custodiar en el espacio fisico dispuesto por la ORIP para este fin, mientras dura el
tramite interno para el armado y entrega al publico de acuerdo a instructivo. 7). En el rol de
segunda digitalizacion y armado se debe digitalizar el formulario de calificacién, nota devolutiva,
correcciéon y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal ila documentacion
asociada al turno de documento relacionado en el formulario de calificacidén o nota devolutiva,
anexarlo al paquete y entregar la copia del usuario con destino a la ventanilla y la otra copia para
el proceso de ubicacién fisica de los documentos segun instructivo; en el caso de que exista una
nueva entrada del documento, se realiza la primera digitalizacion y se asocia el documento
relacionado en el sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacion o nota devolutiva, si
el documento esta en el archivo temporal en la linea de produccion se integra fisicamente para
su posterior ubicacién fisica, en caso que se haya entregado a la ORIP se solicita el documento
inicial para que la documentacién quede integrada.- 8).En caso de reproceso el cual se da en el
evento que los funcionarios de la ORIP consideran que las imagenes digitalizadas no son las
correctas, que faltan imagenes o que no son legibles, se debe surtir el proceso segun instructivo.
-9). En el rol de disposicidn fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo.- 10). Elaborar
el informe mensual que debe contener las cantidades de documentos diarios procesados por
cada etapa del proceso de produccion descrito anteriormente.- 11). Diligenciar a diario en
formato Excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten con coordinador) una base de datos
que contenga los siguientes datos: fecha de radicacion del turno de documento, documento
misional intervenido, numero de turno, numero de folios recibidos, numero de folios alistados,
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documento, fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo temporal, fecha de
calificacion por parte de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea de
produccién, calificacién entregada, consecutivo de reparto, numero de relacién, fecha de entrega
del documento armado a los funcionarios de la ORIP, nhombre de quien recibe los documentos
para entrega en ventanilla, unidad de conservacién, descripcion de la ubicacién.- B)
Diligenciamiento del Anexo numero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado
de la infraestructura tecnolégica entregada por la SNR para desempefiar sus funciones.- C)
Entrega de los formatos unicos de inventario documental FUID en formato PDF, los cuales
deben estar firmados por el responsable del archivo en la ORIP y el contratista y Excel segun
procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo.- PARAGRAFO: EL
CONTRATISTA debera entregar y cargar en la Plataforma Transaccional del SECOP II para
conocimiento del Supervisor del contrato los siguientes informes: A). Informes mensuales que
den cuenta sobre el cumplimiento mensual de sus obligaciones, la meta semanal propuesta y el
estado de ejecuciéon del objeto contractual cuando a ello hubiere lugar. B). Informe final a la
terminacion del contrato que consolide todas las actividades y resultados obtenidos durante la
ejecucién del contrato, sefialando aquellos aspectos que considere relevantes y formulando
recomendaciones para garantizar el buen funcionamiento de la Entidad.

La presente certificacion se expide en Bogota D.C., el p nmer@ de’novig 2019.

%Proyecté: Marcela Camacho Saavedra - Direccién de Contratacién
Revisd: Ingrid Pachén — Abogada Contratista — Direccién de Contratacion
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SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO AR
& REGISTRO
1 La guarda de la fe publica

EL DIRECTOR (E) DE CONTRATACION DE LA SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO Y REGISTRO

CERTIFICA QUE:

Revisggdos los grehivos gue reppsan en la Direccion de Contratacion, se ha verificado que el /elaySe;"m{(a)/
JIMMY JAVIER PAEZ GONZALEZ identificado(a) con la Cédula de Ciudadania N° 1.069.720.995,
suscribié con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit 899.999.007-0 los

siguientes contratos:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N° 180 DEL 22 DE ENERO DE 2019

OBJETO Prestar ,d;n plena ag,tc{nomia técnica y administrativa sus servicios como
AUXILIAR ADMINISTRATIVO de apoyo al desarrollo de las actividades
establecidas en el frocedimiento pgpa las lineas de produccion bajo los
lineamientos del programa de gestion documental de la SNR. Para la
recepcion, alistamiento, organizacién',d/qj,gitalizacién, tipificacion, control de
calidad y disposicion en unidades -de conservacion de los documentos
misionaley’en oficinas de registro de instrumentos publicos. ORIP BTA

CENTRO
PLAZO INICIAL Seis (06) meses
FECHA DE INICIO Veintitrés (23) de‘enerode 2019
FECHA DE TERMINACION Veintides (22) de julio de 2019 7
VALOR INICIAL DEL CONTRATO | § 11.125.200"
PRORROGA N° 01 Tres (03) meses/,
ADICION N° 01 $5.561.100

OBLIGACIONES

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones: 1).
Desempefiarse en los roles de alistamiento, digitalizaciéon, calidad, custodia, segunda
digitalizacion, armado y disposicion fisica de documentos, segun lo definido en el anexo técnico
de la Circular No. 808 de 2012.- 2). Recibir los turnos de documentos producidos en las
ventanillas de registro en orden de radicacion o consecutivo y llevarlos para ser procesados en la
linea de produccion. Responder por los documentos fisicos que se le entregan y por su
custodia.- 3). Dentro del rol de alistamiento debe organizar los documentos de acuerdo al
principio de prioridad o rango, la ordenacién se encuentra definida por la SNR (recibo de caja,
boleta fiscal o impuesto de registro, copia numerada de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja
de las firmas de las copias para la oficina de registro, catastré e interesados, con el respectivo
sello y firma de notario), dejar las anotaciones de lo encontrado en los documentos (incompletos,
rotos, fotocopias, etc.), para que posteriormente se puedan ingresar en el sistema de gestion
documental (SGD-IRIS); ingresar cada turno en una carpeta mientras se termina el proceso de la
linea de produccion; retirar el material abrasivo de los documentos; ordenar los documentos de
acuerdo a instructivo; entregar los paquetes de documentos al digitalizador.- 4). Dentro del rol de
digitalizacién se debe verificar el turno del documento fisico, contra el turno que aparece en
pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan; digitalizar la totalidad de los
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nombre de la persona que alista el documento, nombre de la persona que digitaliza el
documento, nombre de la persona que realiza la calidad al documento, fecha desde la cual se
encuentra el documento en archivo temporal, fecha de calificaciéon por parte de la ORIP, fecha
de entrega del documento calificado a Ia linea de produccién, calificacién entregada, consecutivo
de reparto, numero de relacion, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la
ORIP, nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de
conservacioén, descripcion de la ubicacién.- 12). Adelantar los procesos de organizacion y
digitalizacién documental, segun directrices de la SNR, para aquella documentacion que por
diferentes circunstancias no se logré organizar ni digitalizar en vigencias anteriores.- 13). Dar
cumplimiento a la Ley General de Archivos No. 594 de 2000.- 14). Prestar en forma personal el
servicio, por lo que no podra subcontratar la labor contratada, dadas las condiciones y
caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecucién se realice durante la jornada
ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de
atencion al publico definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos
se inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el uUltimo documento
radicado.- 15). Mantener actualizadas las imagenes de los turnos de radicacion que hayan
surtido el tramite durante el tiempo de inoperatividad por caida del Sistema de Gestion
Documental - SGD.- 16). Toda vez que los temas relacionados con la actividad a desarrollar por
el contratista (proceso de linea de produccién y manejo de documentos), requiere un nivel
importante de confidencialidad, seguridad y concentracion, el contratista debera abstenerse de
usar dentro del desarrollo del proceso el uso de elementos y dispositivos electrénicos, asi como
los de telefonia celular. — 17). Mantener actualizado el archivo fisico y control de los préstamos
realizados en el SGD.- 18). Colaborar en la ejecucion de actividades relacionadas con la
clasificaciéon, organizacion, sistematizacion, digitalizacién y traslados de los archivos de la
Oficina de Registro y de Instrumentos Publicos, diferentes a los manejados en la Linea de
Produccién, cuando esta Ultima se encuentre al dia en su ejecucién.- 19). Cumplir con los niveles
de servicio y calidad que se establezca para el seguimiento en la ejecucién del contrato.- 20).
Elaborar y presentar los informes segun lo establecido y que le sean solicitados por la
supervision del contrato. — 21). Suministrar mensualmente los respectivos reportes estadisticos
que reflejen el cumplimiento del trabajo diario y hacer entrega al supervisor del contrato. — 22).
Responder por la administracion y manejo de los bienes entregado para la ejecuciéon del
contrato.- 23). Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacién que reciba para el
cumplimiento del contrato.- 24). Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la
Nacién, las normas que lo modifiquen y demdas normatividad vigente que rige la materia.- 25).
Las demas que le sean asignadas por el supervisor, que tengan relacion con el objeto
contractual. 26). PRODUCTOS A ENTREGAR: EL CONTRATISTA debera presentar al
Supervisor del Contrato los siguientes informes en original y copia o via correo electrénico: A)
Diligenciamiento del anexo niimero No.1 del reporte diario de turnos de documentos procesados
durante la ejecucién del contrato que contenga los siguientes datos: fecha de radicacién del
turno de documento, documento misional intervenido, numero de turno, numero de folios
recibidos, numero de folios alistados, nombre de la persona que alista el documento, nombre de
la persona que digitaliza el documento, nombre de la persona que realiza la calidad al
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documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso normal de confrontacién y
reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar el documento en el orden de recepcion;
revisar la malla de turnos con el fin de verificar y controlar si hay turnos represados, y hacer el
seguimiento para no afectar el proceso de registro en la Oficina; verificar que todas las hojas del
documento queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la configuracién del
escaner debe prevalecer: resolucién 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), tamafio del papel
oficio (8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes digitalizadas
gueden grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar que el turno digitalizado
desaparezca de la malla; informar al coordinador de la linea de produccion los turnos de
documentos faltantes entregar los paquetes de documentos a la persona que realiza calidad.- 5).
Dentro del rol de calidad debe eliminar efectivamente las hojas que salen en blanco; registrar las
observaciones y numero de folios colocados en la etapa de alistamiento en el campo de
comentarios (Actual) dispuesto programa de gestion documental para tal fin; asegurar la calidad
de las imagenes digitalizadas; Verificar que el recibo de caja fisico coincida, con el turno de
documento digitalizado y los datos basicos cargados por los aplicativos Folio Magnético o SIR;
indexar; tipificar asociando el tipo documental a cada imagen; verificar cada una de las imagines
contra el documento fisico garantizando que estén completas y bien digitalizadas; grabar el
documento al 100%,; ubicar el documento fisico en el lugar definido para el armado; informar al
coordinador de la linea de produccion del reproceso; verificar al final del dia que la malla quede
vacia de turnos de documentos radicados en el dia.- 6). Dentro del rol de custodia se debe
organizar el documento después de realizar la digitalizacién y el proceso de calidad, tal y como
fue recibido por la ventanilla de registro; ordenar por orden de turno los documentos, los cuales
se deben custodiar en el espacio fisico dispuesto por la ORIP para este fin, mientras dura el
tramite interno para el armado y entrega al publico de acuerdo a instructivo. 7). En el rol de
segunda digitalizacion y armado se debe digitalizar el formulario de calificacién, nota devolutiva,
correcciéon y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal ila documentacion
asociada al turno de documento relacionado en el formulario de calificacidén o nota devolutiva,
anexarlo al paquete y entregar la copia del usuario con destino a la ventanilla y la otra copia para
el proceso de ubicacién fisica de los documentos segun instructivo; en el caso de que exista una
nueva entrada del documento, se realiza la primera digitalizacion y se asocia el documento
relacionado en el sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacion o nota devolutiva, si
el documento esta en el archivo temporal en la linea de produccion se integra fisicamente para
su posterior ubicacién fisica, en caso que se haya entregado a la ORIP se solicita el documento
inicial para que la documentacién quede integrada.- 8).En caso de reproceso el cual se da en el
evento que los funcionarios de la ORIP consideran que las imagenes digitalizadas no son las
correctas, que faltan imagenes o que no son legibles, se debe surtir el proceso segun instructivo.
-9). En el rol de disposicidn fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo.- 10). Elaborar
el informe mensual que debe contener las cantidades de documentos diarios procesados por
cada etapa del proceso de produccion descrito anteriormente.- 11). Diligenciar a diario en
formato Excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten con coordinador) una base de datos
que contenga los siguientes datos: fecha de radicacion del turno de documento, documento
misional intervenido, numero de turno, numero de folios recibidos, numero de folios alistados,
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documento, fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo temporal, fecha de
calificacion por parte de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea de
produccién, calificacién entregada, consecutivo de reparto, numero de relacién, fecha de entrega
del documento armado a los funcionarios de la ORIP, nhombre de quien recibe los documentos
para entrega en ventanilla, unidad de conservacién, descripcion de la ubicacién.- B)
Diligenciamiento del Anexo numero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado
de la infraestructura tecnolégica entregada por la SNR para desempefiar sus funciones.- C)
Entrega de los formatos unicos de inventario documental FUID en formato PDF, los cuales
deben estar firmados por el responsable del archivo en la ORIP y el contratista y Excel segun
procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo.- PARAGRAFO: EL
CONTRATISTA debera entregar y cargar en la Plataforma Transaccional del SECOP II para
conocimiento del Supervisor del contrato los siguientes informes: A). Informes mensuales que
den cuenta sobre el cumplimiento mensual de sus obligaciones, la meta semanal propuesta y el
estado de ejecuciéon del objeto contractual cuando a ello hubiere lugar. B). Informe final a la
terminacion del contrato que consolide todas las actividades y resultados obtenidos durante la
ejecucién del contrato, sefialando aquellos aspectos que considere relevantes y formulando
recomendaciones para garantizar el buen funcionamiento de la Entidad.

La presente certificacion se expide en Bogota D.C., el p nmer@ de’novig 2019.

%Proyecté: Marcela Camacho Saavedra - Direccién de Contratacién
Revisd: Ingrid Pachén — Abogada Contratista — Direccién de Contratacion
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