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Que la seﬁ!()ra MARIA DEL SOCORRO ZAPATA HENAO, identificada con cédula
de cnudaqalnla numero 24.603.070 laboré en esta entidad desde el 25 de abril de
2007 al 24 de mayo de 2007 desemperfiandose en el cargo de Auxiliar de fielato en
el munlmplo de Circasia, con un salario de $ 433.700.00, su contrato a termino fijo.
Para constanma se firma en Quimbaya (Quindio) a los cinco (5) dias del mes de
abril del ano dos mil trece (2013)
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Alcaldia de Circasia

Nit 890.001.044-8

MUNICERO DL CORCak2n

Secretaria de Gobierno y Desarrollo Social

LA SECRETARIA DE GOBIERNO
DEL MUNCICIPIO DE CIRCASIA QUINDIO

CERTIFICA

Que la Seﬁdra MARIA DEL SOCORRO ZAPATA HENAOZ identificada con la
Cédula de Ciudadania No0.24.603.070 expedida en Circasia Quindio, prestd sus
servicios al Municipio de Circasia Quindio asi:

Desde el 1 de Marzo de 2012 hasta el 31 de agosto de 2012, mediante contrato de
prestacion de servicios Nro.067, siendo su objeto: prestar sus servicios
consistentes en apoyo en la inspeccién de Policia, manejo de archivo y atencion al
publico, con el fin de prestar un mejor servicio.

Dada en el despacho de la Secretaria de Gobierno y Desarrollo Social a los tres
(3) dias del mes de abril del afio Dos Mil trece (2013).

ALEXANDRA ZULNUAGA LONDONO
Secretaria de Gobiernp y Degarrollo Social

Proyectd-Elabor6; Claudia Vergaiio-T-O

“Un compromiso con lo nuestro-

Carrera 14 No 6 — 37 PBX(6) 7587379 . Fax (6) 7585432 Circasia-Quindio
www . circasia-quindio.gov.co . e-mail: alcaldia@circasia-quindio.gov.co




SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
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EL REGISTRADOR PRINCIPAL DE INSTRUMENTOS PUBLICOS DEL

CIRCULO DE RMENIA

CERTI FICA QUE:

La sefiora MARIA DEL SOCORRO ZAPATA HENAO, identificada con la cédula

de ciudadania numero 24.603.070 de Circasia, contratista de la Superintendencia
de Notariado y Registro, laboré en esta Oficina del 05 de julio al 19 julio 2013,
segun contrato de Prestacion de servicios 515 de 2.013

Dada en Armenia Quindio, a los veintitrés (23) dias del mes de julio del 2013.

ey /é
CTOR NDONO CI

Registrador Principal
Armenia

OFICINA PRINCIPAL DE REGISTRO DE II.PP.
' ARMENIA QUINDIO
Calle 3N No. 16-34 ~ PBX (6) 745 14 05
Armmenia - Quindio

Email:
NIT.899999007-0




Entregando lo mej;

EL SUSCRITO DIRECTOR: NACIONA »
- " SERVICIOS PO :ALES' NAC.IONALES S A

ceRTCA QUE

S gf f»g ¥ '?f{g g N
Las funcuon establecud’“’s en gge i
admmreco espo d‘ Cle 2

I

nflcahdo e/ consecut/vo del pagmado ¥
que el documento se encuentre comp/e '

f/s;cos que se: le éntreguen Garantlza» qu & tod
la Oficina de: Reglstro de Ipstrumentos Pubv__

Eiaboro: Letdy Johana Velasco Auxlhar de Arc:hi\hy W\

Revisé: Detsy Guuer
Jefatura Nacional de: contratos Externos SPN A

WWW.4-72.comico:




Entregandolo rmej
los: colomb'lan

Elaboro: Leidy Johana'Velasco ~Auxiliar de Archive® . | ¥

Flor Manna Pachon Garzon Profesnonal Sén

Jefatura Nacxona! de contratos Extemos — 8PN S' A .

WWWi4-72,0M.CO-




. S%R%ﬁs’*m ® GOBIERNO DE COLOMBIA
L -

* » B3]
.

LA DIRECTORA DE CONTRATACION DE LA SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO Y REGISTRO

CERTIFICA QUE:
Revisados los archivos que reposan en la Direccion de Contratacion, se ha verificado que el (la)
Sefior(a) ‘MARIA DEL SOCORRO ZAPATA HENAO, identificado(a) con la Cédula de
Ciudadariia N° 24.603.070 suscribi6 con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y
REGISTRO, con Nit 899.999.007-0 Ios siguientes contratos:

1

CONTRATO DE PRESTACION DE _SERVICIOS
N° 948 DEL 15 DE DICIEMBRE DE 2014

OBJETO En virtud de este contrato, EL CONTRATISTA se obliga a prestar con
plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como Técnico para
-desarrollar las actividades establecidas para las lineas de produccion, bajo
los lineamientos del programa de Gestiéon Documental de la SNR, para la
recepcion, alistamiento, organizacion, digitalizacion, tipificacion, control de.
calidad y disposicion en unidades de conservacion de los documentos
misionales en 51 Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos.

PLAZO INICIAL Sera hasta el 30 de noviembre de 2015.
|FECHA DE INICIO | Dieciséis (16) de diciembre de 2014.

|VALOR  INICIAL|$ 17.800.000
|DEL CONTRATO

{ADICION N°1 Mediante documento suscrito el 30 de noviembre de 2015 se adiciono en.
$775.000 el valor total del contrato 948 de 2014. :

PRORROGA N°1 |Mediante documento suscrito el 30 de noviembre de 2015 se prorrogo en
15 dias el'valor total del contrato 948 de 2014. "

FECHA DE | Quince (15) de diciembre de 2015
{TERMINACION

‘OBLIGACIONES
1. Desempefiarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, -segunda
digitalizacion, armado y disposicion fisica de documentos. 2. Recibir los turnos de documentos -
producidos en las ventanillas de registro en orden de radicacidén o consecutivo y llevarlos para
ser procesados en la linea de produccidn. 3. Responder por los documentos fisicos 'que se le
entregan y por su custodia. 4. Dentro del rol de alistamiento debe organizar los documentos de
acuerdo al principio de prioridad o rango, la ordenacion 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 %

GDE~GC-FR-02 V.02 27-07-2018 Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No, 1349 Int. 201 - PBX (1)3282121

Bogota D.C., - Colombia
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- mgresar en el sistema de gestlon documental (SGD-IRIS); mgresar cada turno en una- carpeta” '
mientras:se: termina el _proceso.de- la linea de produccion;. retirar el, ,material abrasivo de :los
documentos:; ordenar los . docur > acuerdo a- lnstructlvo entregar los paquetes -de
- documentos al d|g|tahzador 5. Dentro- del rol de digitalizacién se debe’ venflcar el-turno del.
‘documento fisico, contra el turno; que;: ‘aparece -en pantalla del- sistema’ (SGD—!RIS)
\ _aseg'u'rén'dose que coincidan; dlgltahzar la fotalidad de los documentos que ingrésan'a diario en
. .la ORIP; sin afectar el. proceso normal de confrontacnon y reparto de documentos enel proceso”
“misional; dngntahzar el documento ‘ Vi ' | fin
i..de verificar .y controlar si_hay, turr _
- proceso de registro en la’ Ofcma venﬁcar que todas las ho;as del ;docum
debidamente d:gltahzadas y eliminar; ojas ‘en blanco, en la conﬁguramén del escaner.
prevalecer: resolucion 300x300, tipo de escaneo ADF (Dup|ex) tamafio del pape! oficio’ (8 5x14
pul), modo de imagen Blanco y ne rowgaranttzar que las: lmégenes dlgltahzadas queden*
grabadas en el sistema (SGD IRIS) al"100%,; “verifi car que eI ‘turno” digitalizado desaparezca:de
la malla; informar al coordmador de ,‘hnea’de produccmn los turnos-de documentos faltantes
entregar los, paquetes de- documentos aila ‘persona que- realiza -calidad. 6. Dentro del rol de:
- calidad: debe eliminar efectlvamente las:h Jas que salen en blanco reglstrar las observacnones y
‘numero de folios :colocados en- 1a retap' de: ahstamuento en.el campo de comentarios’ (Actual)
- 'd:spuesto programa de gestuén docu para tal ﬂn asegurar la calidad de las imagenes
dtgxtahzadas Verificar que el recibo- d‘ ‘caja: fisico - coincida, con el turno de documento
-y los. : ; .gados por:los. aphcatlvos Folio ‘Magnético o SIR; indexar:;
tipificar asociando el tipo documental,a cada imagen; verificar.cada una de las imagines contra -
el documento fisico garantizando qu esten comp!etas y bien dtgltahzadas grabar el documento -
al 100% ubicar el documento fisico: en el Iugar defi nido para‘el ‘armado; informar al coordmador
de la linea de produccnon del reproceso;-verificar al final:del dia que;la-malla quede vacia de
turnos de documentos radicados en. el dia. 7. Dentro del rol de custodna se- debe orgamzar el
‘documento después de realizar 1a d:gutallzacuon 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

i L ‘custodiar en el espacio fisico™ dlspuesto por la ORIP- para-este! ﬁn mientras: dura amite -

__interno para el armado y entrega al publico de acuerdo a- mstructwo 8. En el tol"de segunda
. digital "qlén y armado se debe digitalizar el formulario - de calmcacnon ‘nota- devolutlva g
‘_"‘.correc on’ y/o mayor ! valor cuando aphque ‘buscar en ‘8l° archivo temporal re docume}taCIén
, asocuada al turno de documento relacnonado ‘en el formulario de calificacion o nota devolutava :

- '-anexarlo al paquete y-entregar la.copia del.usuario con destino.a Ja:ventanilia y:la* ia’
. para-el. proceso de ubicacidn fisica de los documentos segun mstructnvo en~elcas de que
.exista una.nueva entrada del documento _se realiza la primera digitalizacién y se’asocia el
o documento relacuonado en el 3|§tema (SGD IRIS) se espera el formulano de cahf cacnén o nota

; ;?'fasucamente para su postenor ublcablén f|$|ca en caso que ‘se. haya entregado ala _,‘RIP se
En aso . de -

reproces _el cual se da-en el evento que los funcionarios de. Ia
s;lmég_ es digitali ,rrectas que faltan tmégenes 0

ar mforme mensual que debe conten ,_;las can da{des de .
procesados por.. cada etapa ) del. proqeso d icc :
" (so ,:;aphca para, las oﬁ

Goe-ec- FR-02. V.02 ‘27-07;20.18*,;.‘- Superintendencia de Notanado y Reglstro




P

igpseo (® GOBIERNO DE COLOMBIA

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, 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
calificacion por parte de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea de
produccion, calificacion 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 conservacion, descripcién de la ubicacion.
13. Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos. 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 ejecucion se realice durante la jornada ordinaria de trabajo,
sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de atencién al publico
definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se inician quince
minutos antes de la apertura de la ventanilia, hasta el Ultimo 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. 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 desarrolio 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.
Cumplir con los niveles de servicio y calidad ‘que se establezca para el seguimiento en la
ejecucién del contrato. 19. Elaborar y presentar los informes segun lo establecido y que le sean
solicitados por la supervision. del contrato. 20. Suministrar mensualmente los respectivos
reportes estadisticos que reflejen el cumplimiento del trabajo diario y hacer entrega al
supervisor del contrato. 21.-Responder por la administracion y manejo de los bienes entregado
para la ejecucion del contrato. 22. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacion
que reciba para el cumplimiento del contrato. 23. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo
Gerieral de la Nacion, las normas que lo modifiquen y demas normatividad vigente que rige 1a
materia. 24. 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 numero 1 del reporte diario de turnos de documentos procesados- durante la
ejecucion del contrato 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, 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 la linea de produccion,
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 conservacion, descripcion de la ORIP y el contratista y Excel
segun procedimiento anexo, dando cumplimiento a la'Ley de General de Archivo. ’&
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CONTRAT 5-DE PRESTACION. DE SERVICIOS

R R N°61»97;DE z 16 DE-?IICIEMBRE ‘DE 2015 - Co .
. JOBJETO - |En virtud de este contrato, EL CONTRATISTA se obluga ‘2 prestar con|
o |plena autonomualtécmca y administrativa sus sérvicios como Té para|

desarrollar las act;vndades establecidas para’las lineas de’ ‘produccion, bajo |
los hneam|entos:del programa de Gestlén Document ‘ ralaj.

- |PLAZOINICIAL - iince: .
CL FECHADEINICIO DleCIseIS (16) de dlcxembre de 2015

~ |[VALOR  INICIAL $10105000 | - .
DEL CONTRATO - i

‘_ADICI],ON N‘f»‘"-' | Medlante documento ;suscnto el 29 de Jumo de 2016 /se"' 'diéibnd, enl

) I PRORROGA N°1 Medlante documento suscnto el 29 de jumo de 2016 se prorrogo' en tres
. (03) meses;: el ‘valor tota! del contrato 619 de 201 5.

| TERMINACION R

: ”_”1; Desempenarse en los roles dé é
L dlgltallzamén armado ydeposu:lén fi

o _“fff; -mgresar en‘el snstema de gestlon documental (SGD- IRIS) mgresar cada turno-en ‘un:
~© mientras se termina el proceso de’la; hnea dé. produccuén retirar e! matenal abras
' .‘Wdocumentos ‘ordenar los documentos de acuerdo a mstruct:vo entregar los

T€ gnstro en‘la’ Of icina; venf car que todas las” ‘hojas del documento queden ’
deb:damente dlgltahzadas y eliminar hojas en blanco, en la- conﬂguramén del escaner debe”
prevalecer resolucnén 300x300 tlpo de escaneo ‘ADF (Duplex) tamano del papel oﬂcw (8 5x14_ S
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“"ila Supenntendencna de Notanado y. Reglstro por cuanto sto
ventamlla hasta el uttlmo documento radlcado &

las: |mégenes dev los >turhos de ra
~  tstema de Gestlon Document
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pul), modo de imagen Blanco y negro; garantnzar que las imagenes digitalizadas queden
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. 6. 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 gestién 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 produccién del reproceso; verificar al final del dia que la malla quede vacia de
turnos de documentos radicados en el dia. 7. Dentro del rol de custodia se debe organizar el
documento después de realizar la digitalizacion 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. 8. En el rol de segunda
digitalizaciéon y armado se debe digitalizar el formulario de calificacion, nota devolutiva,
correccion y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal la documentacion
asociada al turno de documento relacionado en el formulario de calificacion 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 ubicacion 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 produccidon 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. 9. En caso de
reproceso el cual se da en el evento que los funcionarios de la ORIP consideran que las
imagenes dlgltahzadas no son las correctas que faltan imagenes o que no son legibles, se debe
surtir el proceso segun instructivo. 10. En el rol de disposicion fisica de los documentos se debe
aplicar el instructivo. 11. Elaborar el informe mensual que debe contener las cantidades de
documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de produccion descrito
anteriormente. 12. 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
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 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
produccion, calificacion 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 conservacion, descripcién de la ubicacién.
13. Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos. 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 ejecucion se realice durante la jornada ordinaria de trabajo, &\
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materia. 24. PRODUCTOS A ENTREGAR: El contratista debera presentar al Supervisor del
Contrato los siguientes informes en original y copla o via correo electrénico: a- Diligenciamiento
del anexo nimero 1 del reporte diario de tumos de documentos procesados durante la
ejecucion del contrato 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, 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 calificacidén por
parte de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea de produccion;
calificacion entregada, consecutivo de reparto, numero de relacién, fecha de entrega del
documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos para
entrega en ventanilla, unidad de conservacion, déscripcién de la ORIP y el contratista y Excel
segun procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo.

4.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N°829 DEL 18 DE NOVIEMBRE DE 2016

OBJETO En virtud de este contrato, EL CONTRATISTA se obliga a prestar con
' plena autonomiia técnica y administrativa sus servicios como Técnico -para
garantizar la disponibilidad de imagenes digitalizadas en el sistema
definido para el tramite de registro con el fin de atender las solicitudes y
consultas de los usuarios en las oficinas de registro de instrumentos
publicos que cuentan con este sistema.

PLAZO INICIAL Un (01) mes y quince (15) dias.
FECHA DE INICIO |Dieciocho (18) de novnembre de 2016

VALOR INICIAL|$ 2.332.500
DEL CONTRATO

FECHA DE ,Tre:inta y uno (31) de diciembre de 2016
TERMINACION

OBLIGACIONES

1. Desempeiarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda
digitalizacién, armado y disposicién fisica de documentos. 2. 'Reécibir los turnos de documentos
producidos en las ventanillas de registro en orden de radicacién o consecutivo y llevarlos para
ser procesados en la linea de produccién. 3. Responder por los documentos fisicos que se le
entregan y por su custodia. 4. 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, catastro 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 gestiéon documental (SGD-IRIS); ingresar cada turno en una carpeta
mientras se termina el proceso de la linea de produccién; retirar el material abrasivo de los
documentos; ordenar los documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes de@,\
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~.documento al dxgltahzador 5. Dentro del- rol de- dugltahzacuon se debe venf car. el
.. fisico, contra_ el turno .que aparece en; pantalla del ,,_\snstema (S
andos que, comc:dan d|gltahzar fa totahdad de los documentos qui
a ORIP;sin afectar el proceso. normal de confrontacmn y reparto de docur
"|smna_, digitalizar el documento en eI orden.de recepcion; revisar la malla;
e venﬂcar Y- controlar si hay’ tumos;, represados y hacer el seguin
) 'de registro_en_ la. Oficina :venﬂcar que todas las ho;as de!_doc ment
fdebldamente dlg'ltahzadas y: eliminar | {hojas. en blanco, en’la conﬂguramén‘ del ",
prevalec esolucuon '300x300, tlpo@de escaneo ADF (Duplex) tamafio del’ papel ofi mo 8 5x14 :
ul)* modo, de. nmagen Blanco Y. /,negro garanttzar que las imagenes. 'dig zgd ueden-_
'.verxf icar: que el turno dlgutahzado desa €3 ¢

"'entregar los paquetes de documentos a gl 1a que-| : d:- 6. Dentr o
calidad: debé eliminar efectivamente las hO}as que ‘salen en blanco reglstrar'las observacnones y:
numero de folios ‘colocados en 1a etapa de alistamiento en el -campo de- comentarios: (Actual)::_
dispuesto programa de gestlon documental para tal fin, -asegurar-la calldad de las’ |magenes} :

digitalizadas; - Verific icar que’ el rembo de aja fisico coincida; con el ‘turno ‘de documento/
digitalizado y los datos basicos cargados por los apllcatnvos Folio Magnetlco 0 SIR;: mdexar v
tipificar asociando el tipo-documental|a cada imagen, verificar.cada una de las imagines contra
Lol documento f13|co garantizando-que; iestén: completas y-bien digitalizadas; grabar el documento
-1 100%, \ blcar el-documento:fisico;e! el Iugar definido para el armado; informar al coordinador
~de la linea fe produccion- del reproceso; wverificar al fina)-del dia que la ‘malla quede vacia de
turnos de documentos radicados:en eI dia. 7. Dentro del.rok .de custodia se debe organizar el
documento: después de realizar la- dngltahzac'on 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 espacuo fisico duspuesto por la ORIP parayeste fin, mientras dura’ el tramite
interno para el armado y entrega-al pubhco :de acuerdo:a instructivo. 8. En el -rol de: segunda
~ digitalizacién -y armado se debe digitalizar el formulano de cahﬂcacson nota devolutiva,
correccion-y/o mayor valor cuando aplique; buscar en ‘el archivo temporal la. documéntamén
asociada al turno de documento relacuonado en el formulario de calificacién o' nota ‘dévolutiva,
“anexarlo al paquete y entregar la: copla del-usuario con destino a la. ventanilla y la otra-copia
para el proceso de ubicacion f|$|ca de los documentos segun instructivo; en el caso "de que
exista una nueva entrada del documento -s€. realiza la pnmera dtgntahzacnon y se asocia el
:w.docu_ ' ento relacnonado enel snstema (S IS) se. espera el formulario de cahﬂcacuén o nota
" .devolutiva, si el documento esta en el archlvo temporal en la linea de- produccnon‘se mtegra
' : f|$|camente .para su postenor ublcacgén fISIca en caso que se. haya entregado a: la ORIP se
-,_,'V?sohcna el documento inicial para que. la: documentac:on quede mtegrada 9. En’ ¢aso-de
‘ ﬁfreproceso’ ual. se da en el ‘evento que los funcuonanos de la ORIP consuderan que las
' Ldas no son las correctas que faltan tmagenes 0,que ho.son Ieglbles sedebe
segun mstructlvo 10 En el ol de- -disposicion. fisica.de lo docum‘ento edebe‘v

vo 11 Elab rar. eI mforme mensual ,que (debe contene’ as

2" Dmgenmar(a d mato Excel (solo aphca para las oficina que’no'
ordmador) una bas -de datos que. cont_enga los 'sigt entes_'dato cha de'.
| ntp mrsnonal_l tervemdo ter de turno, numero-
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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
calificacion por parte de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea de
produccién, calificacion 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 conservacion, descripcién de la ubicacion.
13. Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos. 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 ejecucion 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 Gltimo documento radicado. 15. Mantener
actualizadas las imagenes de los turnos de radicacidén que hayan surtido el tramite durante el
tiempo de inoperatividad por caida del sistema de Gestion Documental. 16. Toda vez que los
temas relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de linea de
produccion 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 electrdonicos, asi como los de telefonia celular. 17.
Mantener actualizado el archivo fisico y control de los préstamos realizados en el SGD. 18.
Cumplir con los niveles de servicio y calidad que se establezca para el seguimiento en la
ejecucion del contrato. 19. Elaborar y presentar los informes segun lo establecido y que le sean
solicitados por la supervision del contrato. 20. Suministrar mensualmente los respectivos
reportes estadisticos que reflejen el cumplimiento del trabajo diario y hacer entrega al
supervisor del contrato. 21. Responder por la administracién y manejo de los bienes entregado
para la ejecucién del contrato. 22. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacién
que reciba para el cumplimiento del contrato. 23. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 de! Archivo
General de la Nacién, las normas que lo- modifiquen y demas normatividad vigente que rige la
materia. 24. PRODUCTOS A ENTREGAR: El contratista debera presentar al Supervisor del
Contrato los siguientes informes en original y copia o via correo electronico: a- Diligenciamiento
del anexo numero 1 del reporte diario de turnos de documentos procesados durante la
ejecucion 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 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 produccion,
calificacion 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 conservacion, descripcién de la ORIP y el contratista y Excel
segun procedimiento ariexo, dando cumphmlento a la Ley de General de Archivo.

5. —
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N°161 DEL 16 DE ENRO DE 2017 v
OBJETO En virtud de este contrato, EL CONTRATISTA se obliga a prestar con
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| . |plenaautonomia técnica:y administrativa sus servicios como-Técnico para}
1% oo |desarrollar las-actividades establecidas para las.lineas de produccién;:bajo
i llos lineamientos delpfograma de Gestion Documental.de:la S|
|recepcion:; -alistamiento, -organizacion,-digitalizacion, tipificacion
 |calidad y. disposicién en unidades -de-‘conservacién:de ‘los:do
| misionales:en:51!Oficinas de Registro de Instrumentos. Pablicos

" [Sera hasta el 12 de julio' de 2017.
Dieciséis (16) de enero de 2017.

1AL|$ 10320000

_ |ADICIONN®1 |Mediante. docuniento. suscrito el 12 de julio de 2017 se-adiciono: en|
0 1$3.440.000 el valor total el contrato 161 de 2017 .+ -

~ [PRORROGAN™ | Mediante documento siscrito el 12 e julio de 2017 se prorrogo‘en- 02|
17 | meses el valor total defcontrato 161 de 2017. - -~~~
"|FECHA ~ _DE|Once (11) de septiembre de2017
|TERmmNACION | 4o

1

T .| OBLIGACIONES

o _,,Désém'peﬁévrse- en los roles:"de  alistamiento, - digitalizacion, ‘calidéd_, '-.CUStOdia, .segunda
-~ digitalizacién; armado. y-disposicion fisica de:documentos. 2::Recibir los turnos: de documentos

- producidds:en las:ventanillas de registro.en orden de:radicacion.o. consecutivo y llevarlos para-

‘ser procesados-en la linea de produccion.: 3. Responder por los documentos fisicos:que se le -
~ entregany porsu.custodia. 4.:Dentro del'rol:de-alistamiento; debe organizar:los:documentos de

acuerdo”al -principio de prioridad -0 -rango;: la:ordenacion 'se encuentra definida :por: la SNR
- '(reci.bg"-ﬁde;;I(?Ia'ja;-i_::bo,leta'fﬁscjal%:o;{‘i,m”pue,sto"f:’,deffreg\i'stro;-* copia: numerada.de la ‘escritura:u oficio,
‘anexos, ultima - hoja" de Jas firmas‘| de las:copias para-la- oficina.de: registro, _catastro- e
- interesados; con el respectivo sellozy, firma de notario), dejar:las anotaciones. de lo encontrado
 en los documentos(incompletos; -rotos; fotocopias, etc:), para.que posteriormente se puedan
-ingrésar 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; e,n;t(ega‘r los -paquetes de-

. documeritos: al digitalizador. 5. Dentro-del-rol- de: digitalizacionse :debe:iverificar el-turno del

. documento . fisico, “contra el turno .que. aparece en pantalla” del "sistema (SGD-IRIS),
- »asegurandose que coincidan; digitalizar la: totalidad. de los documentos: que ingresan adiarioc en
. |la ORIP; sin afectar el proceso normal de confrontacion'y:reparto de ‘documentos en el.proceso
“misional; digitalizar el documento en &l orden-de recepcion; revisar la-malla-deturnos.con el fin
de vefificar: 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
" debidamenté digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en-la configuracion del ‘escaner-debe
prevalecer: resolucién 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), tamafio del papel oficio (8,5x14
“modo de imagen Blanco y: negro;. garantizar -que: las' imagenes digitalizadas queden
- en-el sistema. (SGD:IRIS).al 100%:;-verificar que el turno digitalizado désaparezca de
formar-al ‘coordinador-de la linea de produccion los turnos de:documentos faltantes. -

$"paquetes de’documentos a-la“persona que realizacalidad. 6. Deritro del rol de

-grabadas:
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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 gestién 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. 7. 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 pablico de acuerdo a instructivo. 8. En el rol de segunda
digitalizacion y armado se debe digitalizar el formulario de calificacion, nota devolutiva,
correcciéon y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal la documentacién
asociada al turno de documento relacionado en el formulario de calificacion 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 ubicacion fisica de los documentos segun instructivo; en el caso de que
exista una nueva entrada del documento, se realiza la primera digitalizacién y se asocia el
documento relacionado en el sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacién o nota
devolutiva, si el documento esta en el archivo temporal en la linea de produccion se integra
fisicamente para su posterior ubicacion fisica, en caso que se haya entregado a la ORIP se
solicita el documento inicial para que la documentacion quede integrada. 9. 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. 10. En el rol de disposicion fisica de los documentos se debe
aplicar el instructivo. 11. Elaborar el informe mensual que debe contener las cantidades de
documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de produccion descrito
anteriormente. 12. 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 turnc 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 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 la linea de
produccién, calificacion 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 conservacion, descripcion de la ubicacién.
13. Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos. 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 ejecucion 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 Ultimo documento radicado. 15. Mantener
actualizadas las imagenes de los turnos de radicacién que hayan surtido el tramite durante el %\

GDE-GC-FR~02 V.02 27-07-2018 Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13-49:int. 201 - PBX (1)3282121

Bogota D.C., - Colombia

hitp:/iwww.supemotariado.qov.co

Email; corespondencia@supemotariado.gov.co




hmanm

| ﬁ% PEASTANACS ® GOBIERNO DE COLOMBIA
n?fw ‘

FECHA DE|Treinta y uno (31) de diciembre de 2018
TERMINACION

OBLIGACIONES

1. Desempefiarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda
digitalizacién, armado y disposicion fisica de documentos. 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. 3. Responder por los documentos fisicos que se le
entregan y por su custodia. 4. 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. 5. 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 documentos que ingresan a diario en
la ORIP, sin afectar el proceso normal de confrontacion 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 configuracion del escaner debe
prevalecer: resoluciéon 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), tamafio del papel oficio (8,5x14
pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes digitalizadas queden
grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%,; verificar que el turno digitalizado desaparezca de
la malla; informar al coordinador de la linea de produccién los turnos de documentos faltantes
entregar los paquetes de documentos a la persona que realiza calidad. 6. 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 gestiéon 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. 7. Dentro del rol de custodia se debe organizar el
documento después de realizar la digitalizacion 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. 8. En el rol de segunda
digitalizacion y armado se debe digitalizar el formulario de califi icacion, nota devolutiva,
correccion y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal la d,ocumentacnon(é\
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" anexarlo al paquete y entregar la’ copia del:usuario con destino a la ventanilla y copia.
. para-el-proceso de ubicacion-fisica de los documentos segun instructivo;. en el caso’de ‘que
- exista una nueva entrada-del dociimento, -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 “produccior integra
ame ite“para su- posteriorubicacion fisica, en caso que-se haya entregado-a la ORIP se.

- ini *caso.de

licita: ‘el “documento’ inicial. para”que ‘la_documentacion - quede :integrada:- 9. En-
eproceso 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;
' surtirel-proceso segun instructivo: 10 En &l rol de disposicion fisica:de los docurnentds
" aplicar el instructivo. 11. Elaborar el informemensual que. debe contener las .cantid
“‘documentos- ‘diarios procesados por “cada etapa’ del - proceso “de’: produccion
- -anteriorménte. 12. Diligenciar a diario en formato Excel (solo ‘aplica-para las oficinas:qué no
- cuenten’ con' coordinadory una base! de ‘datos ‘que contenga los: siguientes datos: fecha de
. radicacién:del-turno de documento,.documento misional intervenido, numero-de turno; numero
. de folios recibidos; numero defolios alistados; nombre de la persona que:alista el:documento,
a -"nprﬁbre{dg‘jIa,»pérs_Ona’que%digitaliz'*al'elfdoc{)mento, nombre’ de la:persona que realiza la;calidad -
©.al"documento, fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo temporal, fecha de

des de
escrito-

-+ calificacion: por.parte de |a:'EORIP-,_ifébha‘f de’ entrega del documento :calificado- a-la linea de

“produccion; calificacion entregada;-.consecutivo de: reparto,-numero - de. relacién; fecha de

- entrega: del-documento armadoa‘lds funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los

~ documéntos ‘para entrega en: ventanilla, unidad“de conservacién, :descripcion de la ubicacion.

~* 43 Dar-cumplimiento a‘la°Ley:General de Archivos. 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 ejecucion 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

- deﬁhidos,,'pctjgzla_.v.Sliperinte‘nQEh‘ciéfi/déii Notariado y Registro, por cuanto.estos ‘s€ inician: quince:

= ‘minutos antes de la-apertura de'la'ventanilla, hasta el ultimo documento-radicado.. 15::Mantener:

‘actualizadas las imagenes ‘de os turnos de radicacién .que ‘hayan. surtido el tramite-durante el

.- tiempo de ‘inoperatividad por caida:del ‘sistema de- Gestion ‘Documental. 16..Toda vezique los -

. .temas ‘relacionados con’ Ia ‘actividad~a- desarrollar por-el'contratista- (proceso: ‘delinea. de:

.+ producgion 'y ‘manejo de 'documentos), requiere’ un' nivel “importante de confidencialidad,
- ‘seguridad.y concentracion, el contratista debera. abstenerse de usar:dentro del desarrollo del -

- o oproceso elitiso de elementos -y dispositivos electronicos, asi ‘como 1o de telefonia celular. 17.

. .Mantener ‘actualizado el archivo fisico y: control de los préstamos realizados en el-SGD. 18.
.- ‘Cumplir -con- los- niveles: de senvicio' y calidad que se establezca para-el. seguimiento-en la .
~ ‘ejecucion del contrato. 19. Elaborar y, presentar los informes segun:lo establecido-y'que:le sean
. solicitados: por la supervision del ‘contrato: 20. Suministrar mensuaimente-los respectivos
. 'reportes ‘estadisticos. que reflejen: “el- cumplimiento - del trabajo : diario" y--hacer: entrega al
“:supervisor. dél-contrato. 21. Responder por. la-administracién y manejo de los bienes:entregado
- parala‘gjecucion’ del contrato. 22.-Mantener: plena-reserva'y.confidencialidad:de' la-informacion
'que reciba:para el cumplimiento.del! contrato. 23:.Aplicar elacuerdo.042:de 2012 del Archivo
¢ odifiquen y- demas:normatividad vigente que rige 1a

" General de‘la Nacion, las normas.que lo-m

4

i materia.; 24. PRODUCTOS ‘A" ENTREGAR:+El contratista- debera presentar al-Supervisor del .

. ;. Contrato los siguientes informes en driginal y-copia o via correo:electronico: a- Diligenciamiento..
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VALOR INICIAL|$ 2.332.500

DEL CONTRATO - _

FECHA DE | Diecisiete (17).de noviembre de 2016

TERMINACION

‘OBLIGACIONES _
1. Desempefiarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda
digitalizacién, armado y disposicion fisica de documentos. 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. 3. Responder por los documentos fisicos que se le
entregan y por su custodia. 4. Dentro del rol de alistamiento debe organizar los documentos de
acuerdo al principio de prioridad o rango, la ordenacion 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, catastro 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. 5. 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 documentos que ingresan a diario en
la ORIP, sin afectar el proceso normal de confrontacién y reparto de documeéntos 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 configuracion 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 queden
grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar que el turno digitalizado desaparezca de
la malla; informar al coordinador de la linea de produccién los turnos de documentos faltantes
entregar los paquetes de documentos a la persona que realiza calidad. 6. 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 gestiéon documental para tal fin, asegurar la calidad de las imagenes
digitalizadas; Verificar que el recibo de caja fisico coingida, 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. 7. Dentro del rol de custodia se debe organizar el
documento después de realizar la digitalizacion 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. 8. En el rol de segunda %\
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g dugltahzamén y armado se debe dlgttahzar el formulano de: califi cacnén‘
- ‘correccion y/o mayor: valor cuando aplique; buscar en el archivo tem ral’la d
: ~_;‘asoc:ada al turno de documento relacionado en el formulario de calificacion:o'nota 'devolutlva
_anexarlo-al- paquete y entregar la copia-del. usuano .con destino a la: ventamlla y.la otra
para el proceso de ubicacion fisica de los documentos segun instructive; -en;
-exista’ una nueva entrada del’ documento 1se reallza la primera dlg!tahzacmn y-se:

|magenes d}lgltahzadas no son Ias:c‘ rrecta . que’ faltaf magenes o que n

* anteriormente. 12, Dlhgenmar ‘

',,las,

| .f.mmutos a'ntesv de Ia apenura de la entanlna hasta el (itimo documento radicado. 15."Mantener

o _‘procé 0 el uso de elementos yfdisposstlvos electrémcos dsi como’los de. telefonta'celular 17.

‘caso.de que

documento 1 reIacnonado en el S|st ema (SGD |R|S) se espera e! formulano; e cahfl_

-,el rol de dlsposmnon fi S|ca de los documento eg debe:

cuenten con coordlnador) una‘

) allf cacnén entregada consecutvvo de
cuonanos de la ORIP nombre de qu'en rembe Ios

\Mdades se requnere que .Sl

}}\"v’;v.suyet en todo ‘caso a las neceJdades’_deIf servncm y a los horanos de atencnén aI' pubhco'
~defini por la’ Supenntendenc:a d _Notarlado y’ Regnstro ‘por cuanto estos se inici qumce N

: adlcacnon que hayan SUI’tldO el tramlte durante el

i 'y», manejo de documentos) requnere un mvel |mportante de conf d, f
concentracuén el contratasta debera abstenerse de usar dentro del desarrollo del

|S|co Yy control de los préstamos realnzados en}el
'?- , dad que se establezca para el ‘segunmuento en la _
ontrato 20 Sumumstrar' mensualmente’ |os respectlvosv _

t5

g '.: para”la jecucion del'\‘contrato 22 -Mantener p

" “phmlento d‘ cqntrato 23 Aphcar
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del anexo numero 1 del reporte diario de tummos de documentos procesados durante la
ejecucion del contrato 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, 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 calificacion por
parte de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea de produccion,
calificacion 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 conservacién, descripciéon de la ORIP y el contratista'y Excel
segun procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo.

La presente certificacion se gxpi,de en Bogota D.C., el veintiséis (26) de octubre de 2018.

ANGELA MARIA PANTOJA MORALES

Directora de Contratacion

Proyect6: Guillermo Herrera B. Direccidn de Contratacion &
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