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EL DIRECTOR (E) 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) GLORIA AMPARO MAMIAN CUACIALPUD, identificado(a) con la Cédula de
Ciudadania N. 66.880.974, suscribi6 con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y
REGISTRO, con Nit 899.999.007-0 el siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N° 867 DEL 06 DE DICIEMBRE DE 2017

OBJETO En virtud de este contrato, EL CONTRATISTA se obliga a prestar
con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como
DIGITADOR, que desarrolle las actividades establecidas para las
linea de produccién bajo los lineamientos del programa de gestidn
documental de la SNR. Para la recepcion, alistamiento,
organizacion, digitalizacion, tipificacién, control de calidad vy
disposicién en unidades de conservaciéon de los documentos
misionales en oficinas de registro de instrumentos publicos

PLAZO INICIAL Hasta el treinta y uno (31) de diciembre 2017
FECHA DE INICIO Seis (06) de diciembre de 2017

FECHA DE TERMINACION [Treinta y uno de (31) diciembre de 2017
VALOR DEL CONTRATO |$1.720.000,00

OBLIGACIONES

El CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1.
Desempeniarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacion,
armado Yy 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 produccién. 3. Responder por los documentos fisicos que se le entregan y por su custodia.
4. Ejecutar la validacion de requisitos y de condiciones fisicas del papel de seguridad de acuerdo con
lo establecido en el manual de validacién de especificaciones técnicas de seguridad de hojas
notariales y las directrices que para el tema defina la SNR. 5. 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 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
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los documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes de documentos al digitalizador. 6.
Dentro del rol de digitalizacién se debe verificar el turno del documento fisico, contra el turno que
aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurdndose 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: resolucion 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 produccion los turnos de documentos faltantes entregar
los paquetes de documentos a la persona que realiza calidad. 7. 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; 8. 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. 9. En el
rol de segunda digitalizacion y armado se debe digitalizar el formulario de calificacion, nota
devolutiva, correccibn 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 calificacién 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 documentacion quede integrada. 10. En caso de reproceso el cual se da en el evento
gue los funcionarios de la ORIP consideran gue las imagenes digitalizadas no son las correctas, que
faltan imagenes o que no son legibles, se debe surtir el proceso segun instructivo. 11. En el rol de
disposicién fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo. 12. Elaborar el informe mensual
gue debe contener las cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de
produccion descrito anteriormente. 13. 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, 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 relacién, fecha de entrega del documento armado a
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los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla,
unidad de conservacion, descripcion de la ubicacién. 14. Dar cumplimiento a la Ley General de
Archivos. 15. 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 altimo
documento radicado. 16 .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.
17. 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 electronicos, asi como los de telefonia celular. 18. Mantener
actualizado el archivo fisico y control de los préstamos realizados en el SGD. 19. Cumplir con los
niveles de servicio y calidad que se establezca para el seguimiento en la ejecucion 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
administracién y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato. 23. Mantener plena
reserva y confidencialidad de la informacion que reciba para el cumplimiento del contrato. 24. Aplicar
el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacion, las normas que lo modifiquen y demas
normatividad vigente que rige la materia. 25. PRODUCTOS A ENTREGAR: Técnico: El contratista
debera presentar al Supervisor del Contrato los siguientes informes en original y copia o via correo
electrénico: A). Diligenciamiento del anexo nimero 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 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 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 conservacioén, descripcion de la ubicacién. B). Diligenciamiento del formato nimero 2 Novedades
presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnoldgica 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.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N° 134 DEL 19 DE ENERO DE 2018

OBJETO En virtud de este contrato, EL CONTRATISTA se obliga a prestar
con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, que desarrollen las actividades
establecidas para las lineas de produccion bajo los lineamientos
del programa de gestion 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 oficinas de registro de instrumentos
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publicos.
PLAZO INICIAL Sera Hasta el treinta y uno (31) de diciembre de 2018
FECHA DE INICIO Diecinueve (19) de enero de 2018

FECHA DE TERMINACION [Treinta y uno (31) diciembre de 2018
VALOR DEL CONTRATO |$ 20.596.500,00

OBLIGACIONES

El CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes 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 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 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 produccidn; 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 digitalizaciébn se debe verificar el turno del
documento fisico, contra el turno que aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose
gue 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: 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. 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 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
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a instructivo. 7. En el rol de segunda digitalizacién y armado se debe digitalizar el formulario de
calificacion, nota devolutiva, correccién 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. 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
disposicion fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo. 10. Elaborar el informe mensual
gue 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, 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, descripcion de la ubicacion. 12. Adelantar los procesos de organizacion y
digitalizacion documental, segun directrices de la SNR, para aquella documentacidon que por
diferentes circunstancias no se logré organizar ni digitalizar en vigencias anteriores. 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 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 dltimo documento radicado. 15. Mantener actualizadas las imagenes de los turnos
de radicacién que hayan surtido el tramite durante el tiempo de inoperatividad por caida del sistema
de Gestién Documental. 16. Toda vez que los temas relacionados con la actividad a desarrollar por
el contratista (proceso de linea de producciéon 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. 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 segln lo establecido y que le sean
solicitados por la supervisién 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 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 General de la Nacion, las normas que lo
modifiguen 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 nimero No.1 del reporte diario de turnos de
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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, 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, descripciéon de la ubicacién. B). Diligenciamiento del formato nimero No. 2,
novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnoldgica 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.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N° 128 DEL 29 DE ENERO DE 2019

OBJETO AUXILIAR ADMINISTRATIVO, que desarrollen las actividades
establecidas para las lineas de produccion bajo los lineamientos
del programa de gestion documental de la SNR. Para la recepcion,
alistamiento, organizacion, digitalizacién, tipificacion, control de
calidad y disposicién en unidades de conservacion de los
documentos misionales en oficinas de registro de instrumentos
publicos - Cali.

PLAZO INICIAL Sera hasta el 28 de Julio de 2019

FECHA DE INICIO \Veintinueve (29) de enero de 2019

FECHA DE TERMINACION Neintiocho (28) de julio de 2019

VALOR DEL CONTRATO  |$ 11.122.200,00

ADICION No 01 $ 5.561.100,00

PRORROGA No 01 Por el término de tres (3) meses, contados a partir del veintinueve
(29) de julio de 2019 hasta el VEINTIOCHO (28) de octubre de
2019,

OBLIGACIONES

El CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1. Realizar
seguimiento diario de las cantidades de turnos de documentos procesados por los roles de revisién
de papel notarial, alistamiento, digitalizacién, tipificacion y calidad, armado de documentos, segunda
digitalizacion, separacion de documentos y disposicion fisica de los mismos; garantizando el
tratamiento de todos los turnos de documentos que ingresan en el dia a la ORIP. 2. Ejecutar la
validacién de requisitos y de condiciones fisicas del papel de seguridad de acuerdo con lo establecido
en el manual de validacion de especificaciones técnicas de seguridad de hojas notariales y las
directrices que para el tema defina la SNR. 3. Reportar las novedades generadas por el recurso
humano dispuesto en la linea de produccion, consistente en fechas de inicio y finalizacion de los
contratos; suspensiones de contrato por incapacidades, licencias o ausencias e incumplimientos en
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el desarrollo de las actividades del objeto del contrato; este reporte se debe realizar y remitir de forma
quincenal al Registrador de la ORIP y a la Coordinacion de Gestion Documental. 4. Reportar las
novedades técnicas y tecnoldgicas que afecten el desarrollo de las actividades de la linea de
produccion en el momento de su ocurrencia a la supervision del contrato, informando a su vez sobre
el » estado de los equipos, caidas intempestivas del sistema (SGD-IRIS), entre otras. 5. Informar en
caso de presentarse incidentes y accidentes de trabajo que hayan o no generado lesiones a los
contratistas y/o dafio ambiental, inmediatamente ocurra el hecho a la supervisioén del contrato. 6.
Coordinar el desempefio de la linea de produccién, a través de la administracion y gestion de la linea
de produccion, de los roles de alistamiento, digitalizacién, calidad, custodia, segunda digitalizacion,
armado y disposicion fisica en las unidades de conservacion. 7. Desempefiarse en todos los roles
alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacion, armado y disposicion fisica de
documentos. 8. 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. 9. Responder
por los documentos fisicos que se le entregan y se encuentren en custodia. 10. Debe verificar que
se digitalice la totalidad de los documentos que ingresan a diario en la ORIP 11. Tomar los correctivos
necesarios para no afectar el proceso normal de confrontacion y reparto de documentos en el proceso
misional evitando afectar el proceso de registro en la Oficina. 12. Verificar con usuario de calidad al
final del dia que no queden turnos por control de calidad. 13. Verificar la organizacion de los
documentos 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 con instructivo. 14. Responsable * de la custodia y préstamo
de documentos. 15. Verificar que todos los formularios de calificacion, nota devolutiva, correccion y/o
mayor valor cuando aplique; se digitalicen. 16. Verificar al final de la jornada de trabajo que la malla
de digitalizacion y de calidad quede vacia de turnos radicados en el dia. 17. Control del 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. 18. Llevar estadisticas de reprocesos. 19. Generar reporte mensual que describa la
cantidad de inconsistencias y reprocesos por contratista, este debe contener la fecha de la
ocurrencia, descripcién de la inconsistencia, nombre del contratista, descripcién y fecha de la
solucion, 20. Elaborar el informe mensual que debe contener las cantidades de documentos diarios
procesados por cada etapa del proceso de produccion descrito anteriormente. 21. Diligenciar a diario
en formato 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, calificacién entregada, consecutivo de
reparto, numero de relacioén, 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 ubicacion. 22. Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos. 23. 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 pablico
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. 24. 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. 25. Apoyar en los procesos de
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organizacion y digitalizacion documental para la documentacion que por diferentes circunstancias no
fue intervenida o proceda en vigencias anteriores, de acuerdo con los procedimientos definidos para
estas actividades. 26. Apoyar el proceso de linea de produccion cuando se requiera. 27. Toda vez
gue 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 electrénicos, asi como los de telefonia celular. 28. Mantener actualizado el
archivo fisico y control de los préstamos realizados en el SGD, 29. Cumplir con los niveles de servicio
y calidad que se establezca para el seguimiento en la ejecucién del contrato. 30. Elaborar y presentar
los informes segun lo establecido y que le sean solicitados por la supervision del contrato. 31.
Suministrar mensualmente los respectivos reportes estadisticos que reflejen el cumplimiento del
trabajo diario y hacer entrega al supervisor del contrato. 32. Responder por la administracion y
manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato. 33. Mantener plena reserva y
confidencialidad de la informacién que reciba para el cumplimiento del contrato. 34. Aplicar el acuerdo
042 de 2012 del Archivo General de la Nacion, las normas que lo modifiguen y demas normatividad
vigente que rige la materia. 35. Las demas que le sean asignadas por el supervisor, que tengan
relacion con el objeto contractual. PRODUCTOS A ENTREGAR: El contratista debera presentar los
siguientes informes en original, copia y medio magnético o via e-mail: a) Diligenciamiento del anexo
namero No.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 gue alista el documento, nombre de I? 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 calificacién 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
ubicacién. b) Diligenciamiento del Anexo numero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS
y estado de la infraestructura tecnoldgica entregada por la SNR para desempenfiar 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 transicional del SECOP Il para conocimiento del Supervisor del
contrato los siguientes informes: a). Informes mensuales: Informes mensuales que den cuenta sobre
el cumplimiento mensual de sus obligaciones, la meta semanal propuesta y el estado de ejecucion
del objeto. b) Informe final: Informe final a la terminacién del contrato que consolide todas las
actividades y resultados obtenidos durante la ejecucién del contrato, sefialando aquellos aspectos
gue considere relevantes y formulando recomendaciones para garantizar el buen funcionamiento de
la entidad.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N° 953 DEL 29 DE OCTUBRE DE 2019

OBJETO En virtud de este contrato, el contratista se obliga a prestar con
plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como
AUXILIAR ADMINISTRATIVO de apoyo al desarrollo de las
actividades establecidas en el procedimiento para las lineas de
produccion bajo los lineamientos del programa de gestion
documental de la SNR. Para la recepcién, alistamiento,
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organizacion, digitalizacion, tipificacion, control de calidad y
disposicion en unidades de conservacion de los documentos
misionales en oficinas de registro de instrumentos publicos.

PLAZO INICIAL Sera hasta el (15) de diciembre de 2019
FECHA DE INICIO \Veintinueve (29) de octubre de 2019
FECHA DE TERMINACION [Quince (15) diciembre de 2019

VALOR DEL CONTRATO $ 2.842.340,00

OBLIGACIONES

El CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes 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 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 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, catastrd 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 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
gue 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: 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. 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 digitalizacion y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro; ordenar
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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 digitalizacién y armado se debe digitalizar el formulario de
calificacion, nota devolutiva, correccién 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. 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
disposicion fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo. 10. Elaborar el informe mensual
gue 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, 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 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, descripcion de la ubicacion. 12. Adelantar los procesos de organizacion y
digitalizacion documental, segun directrices de la SNR, para aquella documentacién que por
diferentes circunstancias no se logré organizar ni digitalizar en vigencias anteriores. 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
ventanilla, hasta el dltimo 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 Gestién Documental. 16. Toda vez que los temas relacionados con la actividad a desarrollar por
el contratista (proceso de linea de producciéon 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 electronicos, 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 supervisién 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 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 General de la Nacion, las normas que lo
modifiguen y demas normatividad vigente que rige la materia. 24. PRODUCTOS A ENTREGAR: El
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contratista debera presentar al Supervisor del Contrato los siguientes informes en original y copia o
via correo electrénico: A). Diligenciamiento del anexo nimero No.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 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, descripciéon de la ubicacién. B). Diligenciamiento del formato nimero No. 2,
novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnoldgica 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.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N° 1131 DEL 17 DE DICIEMBRE DE 2019

OBJETO En virtud de este contrato, EL CONTRATISTA se obliga a prestar
con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, que desarrollen las actividades
establecidas para las lineas de produccion bajo los lineamientos
del programa de gestion documental de la SNR. Para la recepcién,
alistamiento, organizacion, digitalizacién, tipificacion, control de
calidad y disposiciébn en unidades de conservacion de los
documentos misionales en oficinas de registro de instrumentos

publicos.
PLAZO INICIAL Sera hasta el treinta y uno (31) de marzo de 2020
FECHA DE INICIO Diecisiete (17) de diciembre de 2019

FECHA DE TERMINACION [Treinta y uno (31) marzo de 2020
VALOR DEL CONTRATO |$6.654.783,00

OBLIGACIONES

El CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1.
Desempeniarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacion,
armado Yy 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 produccién. 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 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
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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
gue 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: resolucién 300x300, tipo de escaneo ADF
(Duplex), tamafio del papel oficio (8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las
imégenes 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. 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 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. 7. En el rol de segunda digitalizacién 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 calificacién 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
disposicién fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo. 10. Elaborar el informe mensual
gue 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 radicacioén 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, calificacién
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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, descripciéon de la ubicacion. 12. Adelantar los procesos de organizacion y
digitalizacion 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. 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
ventanilla, hasta el tltimo 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 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 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
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 administracion y manejo de los bienes entregado para la ejecucién 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 General de la Nacién, las normas que lo
modifiqguen y demdas 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 electrénico: A). Diligenciamiento del anexo nimero No.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 calificacién por parte
de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea de produccion, calificaciéon
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, descripcion de la ubicacién. B). Diligenciamiento del formato nimero No. 2,
novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnoldgica 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.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N° 571 DEL 22 DE MAYO DE 2020
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OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios
como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para el apoyo al desarrollo de
las actividades establecidas en el procedimiento para las lineas de
produccion bajo los lineamientos del programa de gestién
documental de la SNR. Para la recepcién, alistamiento,
organizacion, digitalizacion, tipificacion, control de calidad y
disposicion en unidades de conservacion de los documentos
misionales en oficinas de registro de instrumentos publicos-Cali.

PLAZO INICIAL Seis (06) meses veinticinco (25) dias
FECHA DE INICIO \Veintidds (22) de mayo de 2020
FECHA DE TERMINACION [Quince (15) diciembre de 2020
VALOR DEL CONTRATO $ 13.181.500,00

OBLIGACIONES

El CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1.
Desempefiarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacion,
armado Yy 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 produccién. 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, catastrd 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 gestién documental (SGD-IRIS); ingresar cada
turno en una carpeta mientras se termina el proceso de la linea de produccidn; 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
gue 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: 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. 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 béasicos 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
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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 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. 7. En el rol de segunda digitalizacién y armado se debe digitalizar el formulario de
calificacion, nota devolutiva, correccién 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. 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
gue 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, 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 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, descripcion de la ubicacion. 12. Adelantar los procesos de organizacion y
digitalizacion documental, segun directrices de la SNR, para aquella documentacién que por
diferentes circunstancias no se logré organizar ni digitalizar en vigencias anteriores. 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 ejecucién 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
ventanilla, hasta el Gltimo 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 Gestién Documental. 16. Toda vez que los temas relacionados con la actividad a desarrollar por
el contratista (proceso de linea de producciéon 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. 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
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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 del Archivo General de la Nacion, las normas que lo
modifiguen 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 electrénico: A). Diligenciamiento del anexo nimero No.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 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, descripciéon de la ubicacién. B). Diligenciamiento del formato nimero No. 2,
novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnoldgica 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.

La presente certificacion se expide a solicitud del interesado en Bogota D.C., catorce (14) de enero
de 2021.

e

LEONEL EDGARDO RIVEROS DIAZ
Director de Contratacion (E)

Proyecté: Marleny Barrera - Direccién de Contratacion
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CERTIFICO QUE

Conozco de vista y trato a la doctora GLORIA AMPARO MAMIAN CUACIALPUD, identificada con
cédula de ciudadania No. 66'880.974 de Florida (V), Ingeniera de Sistemas, Tarjeta Profesional
No.76255187100 VLL C.P.N.|, quien se ha desempefiado Durante el tiempo de conocerla dos {2)
afios como una persona honrada, responfable y cumplidora de sus deberes.

Dada en Santiago de Cali a los cinco (5) dlas del mes de Septiembye de 2013.

ALEJANDRO ARTURO MEJIA AGUDEND
Gerente Seccional Seguyo Social Valle en Ligidacion

AAMA/M. Garadn.

MinSalud




SecuRro SOCIAL

ScOTUN

eondy B

Seccional Valle del Cauca
Nit 860013 816-1

EL SUSCRITO GERENTE

CERTIFICA:

Que revisados los archivos de la Seccional, se conslald que la sefora GLORIA
AMPARO MAMIAN CUACIALPUD, identificada con la cédula de ciudadania nimero
66.580,974 de Florida (V), presta sus servicios en esta Seccional de conformidad con
el Articulo 32 numeral 3 y ileral d) numeral 1 del Articulo 24 de ia Ley 80 de 1993,

Que los contratos suscritos por Ja Sedora GLORIA AMPARO MAMIAN

CUACIALPUD, son los siguientes:

N® Contrato | Vigencia Objeto
4-16-523-04 | 22-12.94 Opersdor EQU0 TAA LOS! %os
21-06-95
| 04-15-053-95 | 22.0695 Operador Equipo CAA LOS CAMBULOS
14-12-95 :
04-16-0148-95 | 15-12-95 Técmco Servcios CAA LOS CAMBULOS
28.02.96 Adminisiranves
T4-16-104-96 | 01-03-96 Tacrico Sevicios CAA LOS CAMBULOS
30-04-96 A atvos ‘
G4-16.212.96 | 090598 Digitadora 1 DIVISION ADMINISTRATIVA
07-08-26
04-16-30596 | 08-09-96 Digtadors CAA LOS CAMBULOS
07-12.95
04-16-411-96 | 09.12.96 Digstadora 1 CAA LOS GAMBULOS
28-02-97
04-16-035-97 m-oum 7 | Amdar de Servicios | Coordinecion ANLacion y Regisio. Centro
97 A
O4-00-636-97 | 011287 | Auxler g Senicios Tanfro de Afencian - Centro
BRI D Administrativos
O4-00-0025-08 | 040398 | Aualarde Sanvicios Cantro do Atenciorn - Gentro
TR |3/ | e de Senicte
04-00-391-98 | 010798 | Auxiar o8 Contro da Alencion @ chente - Centro
30-11-98 Adminstrathvos
| Gd00-792.08 | O1-12-98 | Auxivar oo Senicios Coniro de Afencion o chente - Geniro
20.03.99 Adrmristealivos
04-0A-065-99 mwm—n Auxiver de Servicios | Coordnacion Aacon y Registro. Cantro
@9 Adminisiratvos
4-0AG5EGG | 01-07-99 | Auxwar de Sorvicios | Coovdniscin ANacion y Registro, Ceniro
30.09.99 Adrmusirafivos
4442599 01.10-99 Awabar (e Sanvicios Coordinacitn Afacion y Regisio
30-01-00 Administratvos
4403599 01-02-00 Awxiar da  Servicios Coordinacion AlNecidn y Regisio.
50-05-00 Advministratvos
[“TTTa4368 | 010700 | Auxitiar e Senicios Coordnacion AWacian y Regisiro,
20-09.00 Administraivos
491347 02-1000 | Auxior de Servicios = 1n ARISCIon y Regisiro,
20.01-01 Adminisyanos
WD Darer [ T oh S| o oy
1
330031 041007 Auxiliar e Servicios Coordinacitn Aftiacion y Registra
01-11-01
430550 02-11-07 | Auxilar do Sanvicios Tooranacion ARNacion y REgISo,
14:12.01 Administeatinos
430662 17-12-01 Auxiior de Seracics Coordinacion AliNecan y Regisro.-Nore
28-02-02 Adminisirativos

&
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Florida (V)

N* Contrato Objeto
430599 01-63-02 Auxiiar de Ssnacs | Coordmnacion AEcon y Regisiro-Narte

1504-03 Administrativos
VA 010630 16-04-03 Auxiiar deSarvicios Coorainacion Afacion y Regisiro

30-06-03 Administrativos
VA G12714 01-07-03 Auixiver de Oficina Coortinacién Afiacion y Registro.
VA 024281 3?3233 Asislenis do Oficing Coordinanion Aacion y Regisiro.
VA 026565 m Asistants de Ofcing Coordnacion AMackon y Regisi.
VA 031643 :};;g Asistanfe do Oficing Coardinacian Afiiacion y Regisiro.
VA (34673 g:% Asistente de Oficina Coordinacin Afibacion y Registro.
ST o1080s | e G| o AR e
P 039965 g::?ﬁ “Prestacion de Sarvcios Caniro Varde.
P.043275 523132 Prastacion de Seacios Coardinacin ARBCIN y Regisio.
P- 047236 m Presiacion de Senvicios Coordinacian Aftacion y Registro.
P-050395 i‘fliﬁ Prostacion e Servicios Coordinaciov Afivacian y Regisho,
P-055498 3333’3? Prastaciin de Servicios Coordinacion Afiscion y Reqisiro,
P061123 ;;-gj; Prastecién de Senicios Coordinaciin ARGCIon y Regisio
5000003290 31% Presiacion de Servicios Coordinacion Aflecian y Regisis, |
| 5000005859 m Prestacion de Servcios Coardinacion ARacian y Reqsiro.
BO00T00686 ;;:;ﬁ Prastacion dn Sanicios Coartliiacian AVacion y Regisio
W%ﬁ Prostacion de Sarvicios Coordinscitn AfNacion y Regiso,
5000013568 3533’.3 Prestacion de Serwcios Coordinacin Afacion y Regisho.
5000015853 iim Prastacion 0e Servicios Coordinaciin Afiacion y Registro.
000018526 3?3?13 Presiacion de Servicios Coordinacion AlNazian y Regisio
5000020402 giﬁ; Prostacin de Sericios Coortinacin ARRCION y Ragistra
| B000025704 | 07-04-11 | Presiacian o8 Servicios Coordinaciin Afibacion y Registra,
| 5000026127 iﬁﬁ Prastacion de Sanvicios Coordinacion Afvecdn y Regisio.

Que verificado el wltimo Con
Profesionales, la contratista
cumpiido con el objeto dei
siguientes actividades: 1, In

trato de Preslacion de Servicios Personales ylo
GLORIA AMPARO MAMIAN CUACIALPUD, ha
contrato nimero 5000020402, desarrollando las
formacién general sobre cada uno de los Negocios.
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CERTIFICACION DE: GLORIA AMPARO MAMIAN CUACIALPUD, C.C. 66.880.974 de
Florida (V)

2 - Recepcion de afiliaciones a la EPS, primera vez, actualizacién, traslado,
retiro, trabajador dependiente, rabajador independiente, pensionado,
beneficiario. 3- Recepcién de afiliacion a pensiones, trabajador dependiente,
trabajador independiente, primera vez. aclualizacion, traslado. 4- Recepcién de
afillaciones a Riesgos Profesionales, empresa primera vez y actualizacion,
trabajador dependiente primera vez actualizacion, trabajador independiente
primera vez aclualizacién. 5- Verificacion del diligenciamiento y soportes de los
formularios de afiliacion a salud, pensiones y riesgos profesionales. 6- Expedir
Certificaciones de afiliacion, EPS cotizante, beneficiario, Pensién cotizante,
ARP empresa, trabajador. 7- Expedir certificaciones de semanas en salud. 8-
Expedicion de cupones de pago para lrabajadores Independientes, servicio
domestico y beneficiarios adicionales, 9- Expedir certificados de proteccién en
Salud. 10 - Expedir carnés en Salud y Riesgos Profesionales. 11- Entrega de
formularios para el tramite de afiliaciones, pagos y certificados, entre otros, 12-
Orentacion y asesoria en los pagos de apories, inlereses de mora, correccién
3 pagos ya efectuados y el diligenciamiento de formutarios. 13- Asistir a las
feuniones o capacitaciones programadas por el Instituto. 14- Realizar las
gestiones a actividades encomendadas respetando las normas y reglamentos
del instituto, conservando total autonomia y sin subordinacion alguna o
dependencia con el instituto, 15- Guardar la confidencialidad de toda la
informacion que le sea entregada y que se encuentre bajo su custodia,
Responsabilizarse de los elementos devolutivos que le asigne el Instituto para
el desarrolic degfsus obligaci

Se firma en tiago de Cali, a 18 dias del mes de Enero de 2.012.

F |‘ Mv R
ALEJANDRO ARTURO MEJIA GUDELO
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COLTEMPORA S.A.

E ‘ - “s .4
Cali, 06 Septi de 201
Senor(a)
MAMIAN CUACIALPUD GLORIA AMPARO
CCH 66880974
Empleado en mision: SEGURO SOCIAL.
Cali

Asunto: TERMINACION DE CONTRATO DE TRABAJO POR OBRA O LABOR
CONTRATADA.

Respetado (a) Serior (a):

La empresa COLTEMPORA S.A., se permite comunicarle que se da por terminado(a) la relacion
labora existente debido a que la empresa  SEGURO SOCIAL , expresé que no se hace necesaria
su vinculacién, por cuanto la obra o labor para la cual fue contratado(a) ha cesado.

Esta terminacion se hace efectiva a la finalizacion de la jornada de trabajo del dia _06 DE
SEPTIEMBRE DE _ 2013, se fundamenta la terminacion del contrato de trabajo en el litera d)
del articulo 5 de la ley 50 de 1990.

Conforme la obligacion establecida en el numeral 7 del articulo 57 del codigo sustantivo de
trabajo, el examen de egreso debe realizarse ante la entidad promotora de salud, segun aclaracion
de la sentencia 12,108 de Julio 22 de 1999.

La liquidacidn de las prestaciones sociales serd consignada en su cuenta de nomina; favor entregar
el carne que le acredita como trabajador en mision de nuestra empresa. Y paz y salve de
COLTEMPORA S.A. .

Cordialmente o ler p ora
s S.A

! ‘ Firmg Trabajadgr
Direclor Hdministrativo
c.c. Hoja de Vida

Calle 33 No 6-B-24 Pisos 4-13 Fax 285-12-80
Email: info@grupocoltempora.com —Bogota D.C. ~ Colombia
Servicio a nivel Nacional - Barranguilla, Bucaramanga, Cali, Ihagué, Medellin,
Neiva, Tunja, Manizales, Armenia, Pereira y Pasto
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