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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 (Ia) Sefior(a)

CRISTIAN ANDRES CARDENAS OSPINA, identificado(a) con la Cédula de Ciudadania N®
1.152.206.493 suscribié con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit

899.999.007-0 los siguientes contratos:

CONTRATQ DE PRESTACION DE SERVICIOS ]
N° 627 DEL 26 DE ENERO DE 2018 ‘

OBJETO En virtud de este contrato, EL CONTRATISTA se obliga a prestar con plena
autonomia técnica y administrativa sus servicies como TECNICO, que
desarrolle las actividades establecidas para las lineas de produccion bajo los
lineamientos del programa de gestion documental de la SNR. Para la
recepcién, alistamiento, organizacién, digitalizacién, tipificacion, control de
calidad y disposicion en unidades de conservacién de los documentos
misionales’en oficinas de registro de instrumentos publicos.

B il -
PLAZO INICIAL Hasta el 31 de dicieribre de 2618.
FECHA DE INICIO veintinueve (29§ de enero de 2018
FECHA DE TERMINACION Treinta y uno (31) de diciembre de 2018

VALOR INICIAL DEL CONTRATO | $ 25.990.0000

OBLIGACIONES

El CONTRATISTA, adquiere para con fa Superintendencia las siguientes obligaciones: 1. Re;lizar
seguimiento diario de las cantidades de turnos de documentos procesados por los roles de
revision de papel notarial, alistamiento, digitalizacion, 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 validacion de requisitos y de condiciones fisicas del papel de seguridad de acuerdo con lo
establecido en el manual de validacién de especificaciones _~t€cnicas 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 produccién, consistente en fechas de inicio y finalizacion
de los contratos; suspensiones de contrato por incapacidades, licencias o ausencias e
incumplimientos en el desarrolio 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 Coordinacién de Gestién
Documental. 4. Reportar las novedades técnicas y tecnoiégicas que afecten el desarroilo 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 ios contratistas y/o dafio ambiental, inmediatamente ocurra el hecho
a la supervisién 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, digitalizacion,
calidad, custodia, segunda digitalizacion, armado vy disposicion fisica en las unidades de
conservacién.7. Desempefiarse en todos los roles alistamiento, digitalizacion, , calidad, custodia,
segunda digitalizacion, armado y disposicién fisica de documentos. 8. Recibir los turnos de
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documentos producidos en las ventanillas de registro en orden de radicaciébn o consecutivo y
llevarios para ser procesados en la iinea 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. Verificar con usuario de calidad al final del
dia que no queden turnos por control de calidad 12. Verificar la organizacion de los 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.13. Responsable de la custodia y préstamo de
documentos. 14. Verificar que todos los formulario de calificaciéon, nota devolutiva, correccion y/o
mayor valor cuando aplique; se digitalicen. 15. Verificar que todos los formulario 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 digitalizacién y de calidad quede vacia de turnos radicados
en el dia. 17. Control de los reproceso - el cual se da en el evento que los funcionarios de la
ORIP consideran que las imagenes digitalizadas no son Ias 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, descripcion y fecha de la solucién. 20. Elaborar el informe mensual que debe
contener las cantidades de documentgs diarios procesados por cada etapa del proceso de
produccion descrito anteriormente. 21. 'ﬁiligenciar a diario en formato 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 calificacién 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, descripcion de la
ubicacién. 22. Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos. 23./Prestar en forma personal el
servicio, por o 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 lrabajo, 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 altimo 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 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 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. 27./Mantener actualizado el archivo fisico y control
de los préstamos realizados en el SGD. 28. Cumplir con los niveles de servicio y calidad que se
establezca para el seguimiento en la ejecucion del contrato. 29. Elaborar y presentar los informes
segun o establecido y que le sean solicitados’ por la supervisidn del contrats. 30. Suministrar
mensualmente los respectivos reportes estadislisos que reflejen el cumplimiento del trabajo diario
y hacer entrega al supervisor del contrato. 31. Responder por la administracion y manejo de los
bienes entregado para la ejecucion del contrato. 32. Mantener plena reserva y confidencialidad de
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la informacion que reciba para el cumplimiento del contrato. 33. Aplicar el acuer_d_o 042, de 2012
del Archivo General de la Nacion, las normas gque lo modifiqguen y demas normat:v@ad v;gente_que
rige la materia. 34. Verificar al final de la jornada de trabajo que la malla de digitalizacion y de calidad
quede vacia de turnos radicados en el dia. 35 Control de los reproces_o.-efl 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.
35. Llevar estadisticas de reprocesos. 36. Generar reporte mensual que describa la cantidad Qe
inconsistencias y reprocesos por contratista, este debe contener la fecha de la ocurrencia,
descripcion de la inconsistencia, nombre del contratista, descripcion y fecha de la solucién. 37.
Elaborar el informe mensual que debe contener las cantidades de documentos diarios procesados por
cada etapa del proceso de produccion descrito anteriormente. 38. Diligenciar a diario en formato 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 ialinea 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 conservacion,
descripcion de la ubicacién. 39. Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos, 40. 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 Ultimo documento radicado.
41. 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. 42. Apoyar en los
procesos de organizacién y digitalizacion documental para la documentacidn que por diferentes
circunstancias no fue intervenida o proceda en vigencias anteriores, de acuerdo con los
procedimientos definidos para estas actividades. 43. 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 desarrolio del proceso el uso de elementos y dispositivos
electronicos, asi como los de telefonla celular. 44. Mantener actualizado el archivo fisico y control
de los préstamos realizados en el SGD. 45. Cumplir con los niveles de servicio y calidad que se
establezca para el seguimiento en la ejecucion del contrato. 46. Elaborar y presentar los informes
segun lo establecido y que le sean solicitados por la supervision del contrato. 47. Suministrar
mensualmente los respectivos reportes estadisticos que reflejen el cumplimiento del trabajo diario y
hacer entrega al supervisor del contrato 48. Responder por la administracién y manejo de los
bienes entregado para la ejecucion del contrato. 49. Mantener plena reserva y confidencialidad de la
informacién que reciba para el cumplimiento dei contrato. 50. 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.
50. PRODUCTOS A ENTREGAR: E! contratista debera presentar al Supervisor del Contrato los
siguientes informes en original y copia o via coreo electrénico: A). Diligenciamiento del anexo
numero No.1 del reporte diario de tumos de documentos procesados durante la ejecucién 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 Ia 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
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documento calificado a la linea de produccion, calificacion entregada, consecutive de reparto,
numero de relacion, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de_ la ORIP_, npmbre
de quien recibe los documentos para entrega en ventanilia, unidad de conservacion, descripcion de
la ubicacion. B). Diligenciamiento del formato numero No. 2, novedades presentadas en los
sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnolégica entregada por la SNR para desempefiar
sus funciones. C). Entrega de los formatos Unicos de inventario documental FUID en formato
PDF, los cuales deben estar firmados por el responsable de! archivo en la ORIP y el contratista
y Excel segun procedimiento anexo, dando cumplimiento ala Ley de General de Archivo.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N° 227 DEL 13 DE FEBRERO DE 2019

OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como
TECNICO ADMINISTRATIVO B de apoyo a la gestion en actividades de
control seguimiento y apoyo a las lineas de produccién bajo los lineamientos
del programa de Gestién Documental de la SNR en oficinas de registro de
instrumentos publicos.)\lledellin Norte

PLAZO INICIAL Siete (07) meses. ( /

FECHA DE INICIO Quince (15) de febrero de 2019 /

FECHA DE TERMINACION catorce (14) de agosto de 2019 /

VALOR INICIAL DEL CONTRATO $ 14.034.600 &

PRORROGA N° 01 Dos (02) meses y veintiséis (26) dias

ADICION N° 01 $ 6.705.240 e

OBLIGACIONES

EI 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 revision 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 validacion 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 finalizacién de los contratos: suspensiones de contrato
por incapacidades, licencias o ausencias e incumplimientos en el desarrollo de las actividades del objeto
del contrato; este reporte se debe realizar y remitir de forma quincenal al Registrador de la ORIP yala
Coordinacion de Gestion Documental. 4). Reportar las novedades técnicas y tecnologicas que afecten el
desarrollo de las actividades de Ia linea de produccion en el momento de su ocurrencia a la supervision
del contrato, informande a su vez sobre el estado de los €quipos, 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 3 la supervision
del contrato. 6). Coordinar el desempefio de la linea de produccion, a través de la administracion y
gestion de la linea de produccion, de los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda
digitalizacion, armado y disposicion fisica en las unidades de conservacion. 7). Desempeiiarse en todos
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los roles alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacion, armado y disposicién fisica
de documentos. 8). Récibir 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 produccion. 9))?esponder por
los documentos fisicos que se le entregan y se encuentren en custodia. 10). Debe |\'//t?r'ﬁcar que se
digitalice la totalidad de los documentos que ingresan a diario en la ORIP. 11). Tomarfos 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 a! final
del dia que no queden turnos por control de calidad. 13). \fe‘riﬁcar la organizacién de los documentos
despues de realizar la digitalizacion y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de
registro; ordenar por orden de turno ios documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico
dispuesto por la ORIP para este fin, pfientras dura el tramite interno para el armado y entrega al publico
de acuerdo a instructivo. 14). Responsable de a custodia y préstamo de documentos. 15). Verificar que
todos los formutarios de calificacion, nota devolutiva, correccion y/o mayor valor cuando aplique; se
digitalicen. 16). Verificar al final de la jornada deAfabajo que la malla de digitalizacién y de calidad quede
vacia de turnos radicados en el dia. 17). Control de los 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). LIévar 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, descripcion y fecha de la solucion. 20). Elaborar el informe mensual que debe contener las
cantidades de documgrtos 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 radicacion del turno de documento, documento misional intervenido, numero de tumo. 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, descripcion
de la ubicacion. 22). Dan/cumpu‘miento a la Ley General de Archivos. 23).4-‘ffestar 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 Ia 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. 24). Mantener actualizadas las imagenes
de los turnos de radicacion que hayar?unido el tramite durante el tiempo de inoperatividad por calda de!
sistema de Gestién Documental. 25). Apoyar en los procesos de organizacién y digitalizacion documental
para la documentacion que por diferentes circunstancias no fue intervenida o proceda en vigencias
anteriores, de acuerdo con los procedimientos deﬁnigeé para estas actividades. 26). Apoyar e! proceso de
linea de produccién cuando se requiera. 27). 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 concentracién, el contratista debera abstenerse de usar
dentro del desarrollo del proceso el uso de elementos y dispositivos electronicos, asi como los de
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telefonia celular. 28). Mantener actualizado el archivo fisico y control de los préstamos reaiizados en el
SGD. 29). Cumplir con los niveles de servicio y calidad que se establezca para el seguimiento en Ia
ejecucion del contrato. 30). Elaborar y presentar los informes seglin Io establecido y que le sean
solicitados por la supervision del contrato. 31). Suministrar mensuaimente los respectivos reportes
estadisticos que reflejen el cumplimiento del trabajo diario y hacer entrega al supervisor del contrato. 32).
Responder por la administracién y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato. 33).
Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacion que reciba para el cumplimiento del contrato.
34). 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. 35). Las demas que le sean asignadas por el supervisor,
que tengan relacion con el objeto contractual. 36). 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 No.1 del reporte diario de turnos de documentos
procesados durante |a 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 |a 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, calificacion entregada, consecutivo de feparto, 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.-
B) Diligenciamiento del Anexo numero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la
infraestructura tecnolodgica entregada por la SNR para desempefar sus funciones.- C) Entrega de los
formatos tnicos 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 segln procedimiento anexo, dando
cumplimiento a la Ley de General de Archivo.- PARAGRAFO: EL CONTRATISTA debera entregar y
cargar en la Plataforma Transaccional del SECOP |l para conocimiento del Supervisor del contrato los
siguientes informes: A). Informes mensuales que den cuenta sobre el cumplimiento mensual de sus
obligaciones, la meta semanal propuesta y el estado de ejecucion del objeto contractual cuando a ello
hubiere lugar. B). Informe final a la terminacion del contrato que consolide todas las actividades y
resultados obtenidos durante la ejecucion del contrato, sefalando aquellos aspectos que considere
relevantes y formulando recomendaciones para garantizar el buen funcionamisatg de la Entidad.

Proyect6: Marcela Camacho Saavedra - Direccion de Contratacion
Revisd: Ingrid Pachén - Abogada Contratista ~ Direccion de Contratacion
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Medellin, 23 de Enero de 2018.

-

CERTIFICA QUE: -

El sefior Cristian. Andrés Cardenas Ospina, identificddo con cédula de ciudadarifa
nimero: 1.152.206.493 de Medellin, labord desde €l primero de octubre de 2015
hasta el 15 de octubre de 2016 con un- contrato de prestacién de servicios, como
coordinador de eventos empresariales.

Durante este tiempo se destacé por ser unad persona honesta, responsable y
proactiva en las funciones asignadas.

Si desea mayor informacién comuniguese al 4795439 o al mévil: 3216645117 o visita
nuestras instalaciones ubicadas en Laureles en la. Carrera 792 N°39-50..

Cordialmente,

JULIANA ARANGO V.
Directora Comercial

Carrera 792 N©39-50 Interior 203

‘ _ wwwifincasyfincas.com.co
Teléfono.(054) 4795439 Celular 3216645117
. Medellin-Colombia-




