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LA DIRECTORA DE CONTRATACION DE LA SUPERINTENDENCIA 
DE NOTARIADO Y REGISTRO 

CERTIFICA QUE: 

Revisados los archivos que reposan en la Dirección de Contratación, se ha verificado que el señor LINA 
MARCELA RESTREPO RÍOS identificado con la Cédula de Ciudadanía N°  1.027.886.570 Suscribió con 
la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit 899.999.007-0 el siguiente contrato: 

CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS 
N° 856 DEL 27 DE NOVIEMBRE DE 2017 

OBJETO El contratista se obliga a prestar con plena autonomía técnica y administrativa sus 
servicios como digitador que desarrolle las actividades establecidas para las líneas 
de producción bajo los lineamientos del programa de gestión documental de la SNR 
para la 	recepción alistamiento organización digitalización tipificación control de 
calidad y disposición en unidades de conservación de los documentos misionales 
en las oficinas de registro de instrumentos públicos 

PLAZO INICIAL Un (01) mes y dos (02) días. 

FECHA DE INICIO Veintinueve (29) de noviembre de 2017 

FECHA DE TERMINACIÓN Treinta y uno (31) de diciembre de 2017 

VALOR INICIAL DEL 
CONTRATO 

$ 2.408.000 

OBLIGACIONES 

El CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1. Desempeñarse 
en los roles de alistamiento, digitalización, calidad, custodia, segunda digitalización, armado y disposición 
física de documentos. 2. Recibir los turnos de documentos producidos en las ventanillas de registro en 
orden de radicación o consecutivo y llevarlos para ser procesados en la línea de producción. 3. 
Responder por los documentos físicos que se le entregan y por su custodia. 4. Ejecutar la validación de 
requisitos y de condiciones físicas del papel de seguridad de acuerdo con lo establecido en el manual de 
validación 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 ordenación 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 gestión documental (SGD-IRIS); ingresar cada turno 
en una carpeta mientras se termina el proceso de la línea de producción; retirar el material abrasivo de 
los documentos; ordenar los documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes de documentos 
al digitalizador. 6. Dentro del rol de digitalización se debe verificar el turno del documento físico, contra el 
turno que aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurándose que coincidan; digitalizar la 
totalidad de los documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso normal de 
confrontación y reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar el documento en el orden de 
recepción; 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 configuración del escáner 
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debe prevalecer: resolución 300x300, tipo de escaneo ADF (Dúplex), tamaño del papel oficio (8,5x14 pul), 
modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las imágenes digitalizadas queden grabadas en el 
sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar que el turno digitalizado desaparezca de la malla; informar al 
coordinador de la línea de producción 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 gestión documental para tal fin; 
asegurar la calidad de las imágenes digitalizadas; Verificar que el recibo de caja físico coincida, con el 
turno de documento digitalizado y los datos básicos 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 físico garantizando que estén completas y bien digitalizadas; grabar el documento al 100%; 
ubicar el documento físico en el lugar definido para el armado; informar al coordinador de la línea de 
producción del reproceso; verificar al final del día que la malla quede vacía de turnos de documentos 
radicados en el día; 8. Dentro del rol de custodia se debe organizar el documento después de realizar la 
digitalización 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 físico dispuesto por la ORIP 
para este fin, mientras dura el trámite interno para el armado y entrega al público de acuerdo a 
instructivo.9. En el rol de segunda digitalización y armado se debe digitalizar el formulario de calificación, 
nota devolutiva, corrección y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal la 
documentación asociada al turno de documento relacionado en el formulario de calificación 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 ubicación física de los documentos según instructivo; en el caso de que exista una 
nueva entrada del documento, se realiza la primera digitalización y se asocia el documento relacionado 
en el sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario de calificación o nota devolutiva, si el documento está 
en el archivo temporal en la línea de producción se integra físicamente para su posterior ubicación física, 
en caso que se haya entregado a la ORIP se solicita el documento inicial para que la documentación 
quede integrada. 10. En caso de reproceso el cual se da en el evento que los funcionarios de la ORIP 
consideran que las imágenes digitalizadas no son las correctas, que faltan imágenes o que no son 
legibles, se debe surtir el proceso según instructivo. 11. En el rol de disposición física de los documentos 
se debe aplicar el instructivo. 12. Elaborar el informe mensual que debe contener las cantidades de 
documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de producción 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 radicación 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 calificación por parte de la ORIP, fecha de entrega del 
documento calificado a la línea de producción, calificación entregada, consecutivo de reparto, numero de 
relación, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe 
los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservación, descripción de la ubicación. 14. Dar 
cumplimiento a la Ley General de Archivos. 15. Prestar en forma personal el servicio, por lo que no podrá 
subcontratar la labor contratada, dadas las condiciones y características de las actividades, se requiere 
que su ejecución se realice durante la jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades 
del servicio y a los horarios de atención al público definidos por la Superintendencia de Notariado y 
Registro, por cuanto estos se inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el último 
documento radicado. 16. Mantener actualizadas las imágenes de los turnos de radicación que hayan 
surtido el trámite durante el tiempo de inoperatividad por calda del sistema de Gestión Documental. 17. 
Toda vez que los temas relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de línea de 
producción y manejo de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad y 
concentración, el contratista deberá abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso el uso de 
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elementos y dispositivos electrónicos, así como los de telefonía celular. 18. Mantener actualizado el 
archivo físico 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 ejecución del contrato. 20. Elaborar y presentar los 
informes según lo establecido y que le sean solicitados por la supervisión del contrato 21. Suministrar 
mensualmente los respectivos reportes estadísticos que reflejen el cumplimiento del trabajo diario y hacer 
entrega al supervisor del contrato. 22. Responder por la administración y manejo de los bienes entregado 
para el cumplimiento del contrato. 24. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nación, 
las normas que lo modifiquen y demás normatividad vigente que rige la materia. 25. PRODUCTOS A 
ENTREGAR: Técnico: El contratista deberá presentar al Supervisor del Contrato los siguientes informes 
en original y copia o vía correo electrónico: A). Diligenciamiento del anexo número 1 del reporte diario de 
turnos de documentos procesados durante la ejecución del contrato que contenga los siguientes datos: 
fecha de radicación 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 calificación por parte de la ORIP, 
fecha de entrega del documento calificado a la línea de producción, calificación entregada, consecutivo 
de reparto, numero de relación, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP, 
nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservación, descripción 
de la ubicación. B). Diligenciamiento del formato número 2 Novedades presentadas en los sistemas IRIS 
y estado de la infraestructura tecnológica entregada por la SNR para desempeñar sus funciones. C). 
Entrega de los formatos únicos de inventario documental FU1 D en formato PDF los cuales deben estar 
firmados por el responsable del archivo en la ORIP y el contratista y Excel según procedimiento anexó, 
dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo. 

CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS 
N° 397 DEL 25 DE ENERO DE 2018 

OBJETO En virtud de este contrato, EL CONTRATISTA se obliga a prestar con 
plena autonomía técnica y administrativa sus servicios como AUXILIAR 
ADMINISTRATIVO, que desarrollen las actividades establecidas para las 
líneas de 	producción 	bajo 	los 	lineamientos del 	programa 	de gestión 
documental de la 	SNR. 	para 	la 	recepción, 	alistamiento, 	organización, 
digitalización, tipificación, control de calidad y disposición en unidades de 
conservación de los documentos misionales en oficinas de registro de 
instrumentos públicos 

PLAZO INICIAL Once (11) meses 

FECHA DE INICIO Veinticinco (25) de enero de 2018 

FECHA DE TERMINACIÓN Veinticuatro (24) diciembre de 2018 

VALOR INICIAL DEL 
CONTRATO 

$ 20.298.000 

OBLIGACIONES 

El CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1. Desempeñarse 
en los roles de alistamiento, digitalización, calidad, custodia, segunda digitalización, armado y disposición 
física de documentos. 2. Recibir los turnos de documentos producidos en las ventanillas de registro en 
orden de radicación o consecutivo y llevarlos para ser procesados en la línea de producción. Responder 
por los documentos físicos que se le entregan y por su custodia. 3. Dentro del rol de alistamiento debe 
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organizar los documentos de acuerdo al principio de prioridad o rango, la ordenación 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 
gestión documental (SGD-IRIS); ingresar cada turno en una carpeta mientras se termina el proceso de la 
línea de producción; 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 digitalización se 
debe verificar el turno del documento físico, contra el turno que aparece en pantalla del sistema (SGD-
IRIS), asegurándose que coincidan; digitalizar la totalidad de los documentos que ingresan a diario en la 
ORIP, sin afectar el proceso normal de confrontación y reparto de documentos en el proceso misional; 
digitalizar el documento en el orden de recepción; 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 configuración del escáner debe prevalecer: resolución 300x300, tipo de escaneo ADF 
(Dúplex), tamaño del papel oficio (8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las 
imágenes digitalizadas queden grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar que el turno 
digitalizado desaparezca de la malla; informar al coordinador de la línea de producción 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 gestión documental para tal fin; asegurar la calidad de las imágenes digitalizadas; Verificar 
que el recibo de caja físico coincida, con el turno de documento digitalizado y los datos básicos 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 físico garantizando que estén completas y bien 
digitalizadas; grabar el documento al 100%; ubicar el documento físico en el lugar definido para el 
armado; informar al coordinador de la línea de producción del reproceso; verificar al final del día que la 
malla quede vacía de turnos de documentos radicados en el día; 6 Dentro del rol de custodia se debe 
organizar el documento después de realizar la digitalización 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 físico dispuesto por la ORIP para este fin, mientras dura el trámite interno para el 
armado y entrega al público de acuerdo a instructivo. 7. En el rol de segunda digitalización y armado se 
debe digitalizar el formulario de calificación, nota devolutiva, corrección y/o mayor valor cuando aplique; 
buscar en el archivo temporal la documentación asociada al turno de documento relacionado en el 
formulario de calificación 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 ubicación física de los documentos según 
instructivo; en el caso de que exista una nueva entrada del documento, se realiza la primera digitalización 
y se asocia el documento relacionado en el sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario de calificación o 
nota devolutiva, si el documento está en el archivo temporal en la línea de producción se integra 
físicamente para su posterior ubicación física, en caso que se haya entregado a la ORIP se solicita el 
documento inicial para que la documentación quede integrada. 8. En caso de reproceso el cual se da en 
el evento que los funcionarios de la ORIP consideran que las imágenes digitalizadas no son las correctas, 
que faltan imágenes o que no son legibles, se debe surtir el proceso según instructivo. 9. En el rol de 
disposición física de los documentos se debe aplicar el instructivo. 10. Elaborar el informe mensual que 
debe contener las cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de 
producción 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 
radicación 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 
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desde la cual se encuentra el documento en archivo temporal, fecha de calificación por parte de la ORIP, 
fecha de entrega del documento calificado a la línea de producción, calificación entregada, consecutivo 
de reparto, numero de relación, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP, 
nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservación, descripción 
de la ubicación. 12. Adelantar los procesos de organización y digitalización documental, según', 
directrices de la SNR, para aquella documentación que por diferentes circunstancias no se logró 
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 podrá subcontratar la labor contratada, dadas las 
condiciones y características de las actividades, se requiere que su ejecución se realice durante la 
jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de 
atención al público definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos: se inician 
quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el último documento radicado. 15. Mantener 
actualizadas las imágenes de los turnos de radicación que hayan surtido el trámite durante el tiempo de 
inoperatividad por caída del sistema de Gestión Documental. 16. Toda vez que los temas relacionados 
con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de línea de producción y manejo de documentos), 
requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad y concentración, el contratista deberá 
abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso el uso de elementos y dispositivos electrónicos, así 
como los de telefonía celular. 17. Mantener actualizado el archivo físico 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 ejecución del contrato. 19. Elaborar y presentar los informes según lo establecido y que 
le sean solicitados por la supervisión del contrato. 20. Suministrar mensualmente los respectivos reportes 
estadísticos que reflejen el cumplimiento del trabajo diario y hacer entrega al supervisor del contrato. 21. 
Responder por la administración y manejo de tos bienes entregado para la ejecución del contrato. 22. 
Mantener plena reserva y confidencialidad de la información que reciba para el cumplimiento del contrato. 
23. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nación, las normas que lo modifiquen y 
demás normatividad vigente que rige la materia. 24. PRODUCTOS A ENTREGAR: El contratista deberá 
presentar al Supervisor del Contrato los siguientes informes en original y copia o vía correo electrónico: 
A). Diligenciamiento del anexo número No.1 del reporte diario de turnos de documentos procesados 
durante la ejecución del contrato que contenga los siguientes datos: fecha de radicación 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, hambre de la persona que realiza la calidad al documento, fecha desde la cual se encuentra 
el documento en archivo temporal, fecha de calificación por parte de la ORIP, fecha de entrega del 
documento calificado a la línea de producción, calificación entregada, consecutivo de reparto, numero de 
relación, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre 'de quien recibe 
los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservación, descripción de la ubicación. B). 
Diligenciamiento del formato número No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la 
infraestructura tecnológica entregada por la SNR para desempeñar sus funciones. C). Entrega de los 
formatos únicos 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 según procedimiento anexo, dando 
cumplimiento a la Ley de General de Archivo. 

CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS 
N° 057 DEL 28 DE ENERO DE 2019 

OBJETO Prestar con plena autonomía técnica y administrativa sus servicios como 
AUXILIAR ADMINISTRATIVO de apoyo al desarrollo de las actividades 
establecidas en el procedimiento para las líneas de producción bajo los 
lineamientos del programa de gestión documental de la SNR. Para la 
recepción, alistamiento, organización, digitalización, tipificación, control de 
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calidad y disposición en unidades de conservación de los documentos 
misionales en oficinas de registro de instrumentos públicos. MEDELLIN 
NORTE 

PLAZO INICIAL Cinco (05) meses y veinticuatro (24) días. 

FECHA DE INICIO Veintinueve (29) de enero de 2019 

FECHA DE TERMINACIÓN Veintidós (22) de julio de 2019 

VALOR INICIAL DEL 
CONTRATO 

$ 11.122.200 

OBLIGACIONES 

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones: 1). 
Desempeñarse en los roles de alistamiento, digitalización, calidad, custodia, segunda digitalización, 
armado y disposición física de documentos, según lo definido en el anexo técnico de la Circular No. 808 
de 2012.- 2). Recibir los turnos de documentos producidos en las ventanillas de registro en orden de 
radicación o consecutivo y llevarlos para ser procesados en la línea de producción. Responder por los 
documentos físicos 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 ordenación 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 
gestión documental (SGDIRIS); ingresar cada turno en una carpeta mientras se termina el proceso de la 
línea de producción; 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 digitalización se 
debe verificar el turno del documento físico, contra el turno que aparece en pantalla del sistema (SGD-
IRIS), asegurándose que coincidan; digitalizar la totalidad de los documentos que ingresan a diario en la 
ORIP, sin afectar el proceso normal de confrontación y reparto de documentos en el proceso misional; 
digitalizar el documento en el orden de recepción; 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 configuración del escáner debe prevalecer: resolución 300x300, tipo de escaneo ADF 
(Dúplex), tamaño del papel oficio (8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las 
imágenes digitalizadas queden grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar que el turno 
digitalizado desaparezca de la malla; informar al coordinador de la línea de producción 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 gestión documental para tal fin; asegurar la calidad de las imágenes digitalizadas; Verificar 
que el recibo de caja físico coincida, con el turno de documento digitalizado y los datos básicos 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 físico garantizando que estén completas y bien 
digitalizadas; grabar el documento al 100%; ubicar el documento físico en el lugar definido para el 
armado; informar al coordinador de la línea de producción del reproceso; verificar al final del día que la 
malla quede vacía de turnos de documentos radicados en el día.- 6). Dentro del rol de custodia se debe 
organizar el documento después de realizar la digitalización 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 
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custodiar en el espacio físico dispuesto por la ORIP para este fin, mientras dura el trámite interno para el 
armado y entrega al público de acuerdo a instructivo. 7). En el rol de segunda digitalización y armado se 
debe digitalizar el formulario de calificación, nota devolutiva, corrección y/o mayor valor cuando aplique; 
buscar en el archivo temporal la documentación asociada al turno de documento relacionado en el 
formulario de calificación 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 ubicación física de los documentos según 
instructivo; en el caso de que exista una nueva entrada del documento, se realiza la primera digitalización 
y se asocia el documento relacionado en el sistema (SGDIRIS); se espera el formulario de calificación o 
nota devolutiva, si el documento está en el archivo temporal en la línea de producción se integra 
físicamente para su posterior ubicación física, en caso que se haya entregado a la ORIP se solicita el 
documento inicial para que la documentación quede integrada.- 8).En caso de reproceso el cual se da en 
el evento que los funcionarios de la ORIP consideran que las imágenes digitalizadas no son las correctas, 
que faltan imágenes o que no son legibles, se debe surtir el proceso según instructivo. -9). En el rol de 
disposición física de los documentos se debe aplicar el instructivo. - 10). Elaborar el informe mensual que 
debe contener las cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de 
producción 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 
radicación 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 calificación por parte de la ORIP, 
fecha de entrega del documento calificado a la línea de producción, calificación entregada, consecutivo 
de reparto, numero de relación, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP, 
nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservación, descripción 
de la ubicación.- 12). Adelantar los procesos de organización y digitalización documental, según 
directrices de la SNR, para aquella documentación que por diferentes circunstancias no se logró 
organizar ni digitalizar en vigencias anteriores. -13). Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos No. 
594 de 2000.- 14). Prestar en forma personal el servicio, por lo que no podrá subcontratar la labor 
contratada, dadas las condiciones y características de las actividades, se requiere que su ejecución se 
realice durante la jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los 
horarios de atención al público definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto 
estos se inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el último documento radicado.-
15). Mantener actualizadas las imágenes de los turnos de radicación que hayan surtido el trámite durante 
el tiempo de inoperatividad por caída del Sistema de Gestión Documental - SGD. - 16). Toda vez que los 
temas relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de línea de producción y 
manejo de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad y concentración, el 
contratista deberá abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso el uso de elementos y 
dispositivos electrónicos, así como los de telefonía celular. - 17). Mantener actualizado el archivo físico y 
control de los préstamos realizados en el SGD. - 18). Colaborar en la ejecución de actividades 
relacionadas con la clasificación, organización, sistematización, digitalización y traslados de los archivos 
de la Oficina de Registro y de Instrumentos Públicos, diferentes a los manejados en la Línea de 
Producción, cuando esta última se encuentre al día en su ejecución. - 19). Cumplir con los niveles de 
servicio y calidad que se establezca para el seguimiento en la ejecución del contrato. - 20). Elaborar y 
presentar los informes según lo establecido y que le sean solicitados por la supervisión del contrato. - 21). 
Suministrar mensualmente los respectivos reportes estadísticos que reflejen el cumplimiento del trabajo 
diario y hacer entrega al supervisor del contrato. - 22). Responder por la administración y manejo de los 
bienes entregado para la ejecución del contrato. - 23). Mantener plena reserva y confidencialidad de la 
información que reciba para el cumplimiento del contrato. - 24). Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del 
Archivo General de la Nación, las normas que lo modifiquen y demás normatividad vigente que rige la 
materia. - 25). Las demás que le sean asignadas por el supervisor, que tengan relación con el objeto 
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contractual. 26). PRODUCTOS A ENTREGAR: EL CONTRATISTA deberá presentar al Supervisor del 
Contrato los siguientes informes en original y copia o vía correo electrónico: A) Diligenciamiento del 
anexo número No.1 del reporte diario de turnos de documentos procesados durante la ejecución del 
contrato que contenga los siguientes datos: fecha de radicación 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 calificación por parte de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la línea 
de producción, calificación entregada, consecutivo de reparto, numero de relación, fecha de entrega del 
documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos para entrega 
en ventanilla, unidad de conservación, descripción de la ubicación.- B) Diligenciamiento del Anexo 
número No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnológica 
entregada por la SNR para desempeñar sus funciones.- C) Entrega de los formatos únicos 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 según procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General de 
Archivo.- PARÁGRAFO: EL CONTRATISTA deberá entregar y cargar en la Plataforma Transaccional del 
SECOP II para conocimiento del Supervisor del contrato los siguientes informes: A). Informes mensuales 
que den cuenta sobre el cumplimiento mensual de sus obligaciones, la meta semanal propuesta y el 
estado de ejecución del objeto contractual cuando a ello hubiere lugar. B). Informe final a la terminación 
del contrato que consolide todas las actividades y resultados obtenidos durante la ejecución del contrato, 
señalando aquellos aspectos que considere relevantes y formulando recomendaciones para garantizar el 
buen funcionamiento de la Entidad. 

CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS 
N° 1123 DEL 17 DE DICIEMBRE DE 2019 

OBJETO Prestar con plena autonomía técnica y administrativa sus servicios como 
AUXILIAR ADMINISTRATIVO de apoyo al desarrollo de las actividades 
establecidas en el procedimiento para las líneas de producción bajo los 
lineamientos del programa de gestión documental de la SNR. Para la 
recepción, alistamiento, organización, digitalización, tipificación, control de 
calidad y disposición en unidades de conservación de los documentos 
misionales en oficinas de registro de instrumentos públicos. 

PLAZO INICIAL Tres (03) meses y once (11) días 

FECHA DE INICIO Diecisiete (17) de diciembre de 2019 

FECHA DE TERMINACIÓN Treinta y uno (31) de marzo de 2020 

VALOR INICIAL DEL 
CONTRATO 

$ 6.654.783 

OBLIGACIONES 

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones: 1). 
Desempeñarse en los roles de alistamiento, digitalización, calidad, custodia, segunda digitalización, 
armado y disposición física de documentos, según lo definido en el anexo técnico de la Circular No. 808 
de 2012.- 2). Recibir los turnos de documentos producidos en las ventanillas de registro en orden de 
radicación o consecutivo y llevarlos para ser procesados en la línea de producción. Responder por los 
documentos físicos 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 ordenación se encuentra 
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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 
gestión documental (SGDIRIS); ingresar cada turno en una carpeta mientras se termina el proceso de la 
línea de producción; 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 digitalización se 
debe verificar el turno del documento físico, contra el turno que aparece en pantalla del sistema (SGD-
IRIS), asegurándose que coincidan; digitalizar la totalidad de los documentos que ingresan a diario en la 
ORIP, sin afectar el proceso normal de confrontación y reparto de documentos en el proceso misional; 
digitalizar el documento en el orden de recepción; 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 configuración del escáner debe prevalecer: resolución 300x300, tipo de escaneo ADF 
(Dúplex), tamaño del papel oficio (8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las 
imágenes digitalizadas queden grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar que el turno 
digitalizado desaparezca de la malla; informar al coordinador de la línea de producción 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 gestión documental para tal fin; asegurar la calidad de las imágenes digitalizadas; Verificar 
que el recibo de caja físico coincida, con el turno de documento digitalizado y los datos básicos 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 físico garantizando que estén completas y bien 
digitalizadas; grabar el documento al 100%; ubicar el documento físico en el lugar definido para el 
armado; informar al coordinador de la línea de producción del reproceso; verificar al final del día que la 
malla quede vacía de turnos de documentos radicados en el día.- 6). Dentro del rol de custodia se debe 
organizar el documento después de realizar la digitalización 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 físico dispuesto por la ORIP para este fin, mientras dura el trámite interno para el 
armado y entrega al público de acuerdo a instructivo. 7). En el rol de segunda digitalización y armado se 
debe digitalizar el formulario de calificación, nota devolutiva, corrección y/o mayor valor cuando aplique; 
buscar en el archivo temporal la documentación asociada al turno de documento relacionado en el 
formulario de calificación 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 ubicación física de los documentos según 
instructivo; en el caso de que exista una nueva entrada del documento, se realiza la primera digitalización 
y se asocia el documento relacionado en el sistema (SGDIRIS); se espera el formulario de calificación o 
nota devolutiva, si el documento está en el archivo temporal en la línea de producción se integra 
físicamente para su posterior ubicación física, en caso que se haya entregado a la ORIP se solicita el 
documento inicial para que la documentación quede integrada.- 8).En caso de reproceso el cual se da en 
el evento que los funcionarios de la ORIP consideran que las imágenes digitalizadas no son las correctas, 
que faltan imágenes o que no son legibles, se debe surtir el proceso según instructivo. -9). En el rol de 
disposición física de los documentos se debe aplicar el instructivo. - 10). Elaborar el informe mensual que 
debe contener las cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de 
producción 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 
radicación 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 calificación por parte de la ORIP, 
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fecha de entrega del documento calificado a la línea de producción, calificación entregada, consecutivo 
de reparto, numero de relación, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP, 
nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservación, descripción 
de la ubicación. 12. Diligenciamiento del Anexo número No. 2, novedades presentadas en los sistemas 
IRIS y estado de la infraestructura tecnológica entregada por la SNR para desempeñar sus funciones. 13. 
Entrega de los formatos únicos 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 según procedimiento anexo, 
dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo. 14. Adelantar los procesos de organización y 
digitalización documental, según directrices de la SNR, para aquella documentación que por diferentes 
circunstancias no se logró organizar ni digitalizar en vigencias anteriores. 15. Dar cumplimiento a la Ley 
General de Archivos No. 594 de 2000. 16. Prestar en forma personal el servicio, por lo que no podrá 
subcontratar la labor contratada, dadas las condiciones y características de las actividades, se requiere 
que su ejecución se realice durante la jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades 
del servicio y a los horarios de atención al público definidos por la Superintendencia de Notariado y 
Registro, por cuanto estos se inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el último 
documento radicado. 17. Mantener actualizadas las imágenes de los turnos de radicación que hayan 
surtido el trámite durante el tiempo de inoperatividad por caída del Sistema de Gestión Documental -
SGD. 18. Toda vez que los temas relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso 
de línea de producción y manejo de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, 
seguridad y concentración, el contratista deberá abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso el 
uso de elementos y dispositivos electrónicos, así como los de telefonía celular. 19. Mantener actualizado 
el archivo físico y control de los préstamos realizados en el SGD. 20. Colaborar en la ejecución de 
actividades relacionadas con la clasificación, organización, sistematización, digitalización y traslados de 
los archivos de la Oficina de Registro y de Instrumentos Públicos, diferentes a los manejados en la Línea 
de Producción, cuando esta última se encuentre al día en su ejecución. 21. Cumplir con los niveles de 
servicio y calidad que se establezca para el seguimiento en la ejecución del contrato. 22.Elaborar y 
presentar los informes según lo establecido y que le sean solicitados por la supervisión del contrato. 23. 
Suministrar mensualmente los respectivos reportes estadísticos que reflejen el cumplimiento del trabajo 
diario y hacer entrega al supervisor del contrato. 24.Responder por la administración y manejo de los 
bienes entregado para la ejecución del contrato. 25. Mantener plena reserva y confidencialidad de la 
información que reciba para el cumplimiento del contrato. 26. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo 
General de la Nación, las normas que lo modifiquen y demás normatividad vigente que rige la materia. 
27. Las demás que el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la naturaleza del 
contrato.). PRODUCTOS A ENTREGAR: El contratista deberá presentar los siguientes informes en 
original, copia y medio magnético o vía e-mail: a) Informes mensuales: Informes mensuales que den 
cuenta sobre el cumplimiento mensual de sus obligaciones, la meta semanal propuesta y el estado de 
ejecución del objeto. b) Informe final: Informe final a la terminación del contrato que consolide todas las 
actividades y resultados obtenidos durante la ejecución del contrato, señalando aquellos aspectos que 
considere relevantes y formulando recomendaciones para garantizar el buen funcionamiento de la 
entidad. 

CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS 
N° 542 DEL 03 DE JUNIO DE 2020 

OBJETO Prestar con plena autonomía técnica y administrativa sus servicios como 
auxiliar 	administrativo 	para 	el 	apoyo 	al 	desarrollo 	de 	las 	actividades 
establecidas en el procedimiento para las líneas de producción bajo los 
lineamientos del programa de gestión documental de la SNR. para la 
recepción, alistamiento, organización, digitalización, tipificación, control de 
calidad y disposición en unidades de conservación de los documentos 
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misionales en oficinas de registro de instrumentos públicos -Med Norte 

PLAZO INICIAL Seis (06) meses y once (11) días 

FECHA DE INICIO Cinco (05) de junio de 2020 

FECHA DE TERMINACIÓN quince (15) de diciembre de 2020 

VALOR INICIAL DEL 
CONTRATO 

$ 12.409.900 

OBLIGACIONES 

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones: 1) 
Desempeñarse en los roles de alistamiento, digitalización, calidad, custodia, segunda 
digitalización, armado y disposición física de documentos, según lo definido en el anexo técnico 
de la Circular No. 808 de 2012. 2) Recibir los turnos de documentos producidos en las 
ventanillas de registro en orden de radicación o consecutivo y llevarlos para ser procesados en 
la línea de producción. Responder por los documentos físicos 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 ordenación 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, catastró 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 gestión documental (SGD-IRIS); ingresar cada turno en una carpeta mientras se termina el 
proceso de la línea de producción; 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 digitalización se debe verificar el turno del documento físico, contra el turno 
que aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurándose que coincidan; digitalizar la 
totalidad de los documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso normal de 
confrontación y reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar el documento en el 
orden de recepción; 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 configuración del escáner debe prevalecer: resolución 300x300, tipo de escaneo 
ADF (Dúplex), tamaño del papel oficio (8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar 
que las imágenes digitalizadas queden grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar 
que el turno digitalizado desaparezca de la malla; informar al coordinador de la línea de 
producción 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 gestión documental 
para tal fin; asegurar la calidad de las imágenes digitalizadas; Verificar que el recibo de caja 
físico coincida, con el turno de documento digitalizado y los datos básicos 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 físico garantizando que estén completas 
y bien digitalizadas; grabar el documento al 100%; ubicar el documento físico en el lugar 
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definido para el armado; informar al coordinador de la línea de producción del reproceso; 
verificar al final del día que la mafia quede vacía de turnos de documentos radicados en el día. 
6) Dentro del rol de custodia se debe organizar el documento después de realizar la 
digitalización 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 físico 
dispuesto por la ORIP para este fin, mientras dura el trámite interno para el armado y entrega al 
público de acuerdo con instructivo. 7) En el rol de segunda digitalización y armado se debe 
digitalizar el formulario de calificación, nota devolutiva, corrección y/o mayor valor cuando 
aplique; buscar en el archivo temporal la documentación asociada al turno de documento 
relacionado en el formulario de calificación 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 ubicación física 
de los documentos según instructivo; en el caso de que exista una nueva entrada del 
documento, se realiza la primera digitalización y se asocia el documento relacionado en el 
sistema (SGDIRIS); se espera el formulario de calificación o nota devolutiva, si el documento 
está en el archivo temporal en la línea de producción se integra físicamente para su posterior 
ubicación física, en caso que se haya entregado a la ORIP se solicita el documento inicial para 
que la documentación quede integrada. 8) En caso de reproceso el cual se da en el evento que 
los funcionarios de la ORIP consideran que las imágenes digitalizadas no son las correctas, que 
faltan imágenes o que no son legibles, se debe surtir el proceso según instructivo. 9) En el rol 
de disposición física de los documentos se debe aplicar el instructivo. 10) Elaborar el informe 
mensual que debe contener las cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa 
del proceso de producción 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 radicación 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 calificación por parte de la ORIP, fecha de entrega del documento 
calificado a la línea de producción, calificación entregada, consecutivo de reparto, numero de 
relación, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de 
quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservación, descripción de 
la ubicación. 12) Diligenciamiento del Anexo número No. 2, novedades presentadas en los 
sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnológica entregada por la SNR para desempeñar 
sus funciones. 13) Entrega de los formatos únicos 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 según procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo. 14) 
Adelantar los procesos de organización y digitalización documental, según directrices de la 
SNR, para aquella documentación que por diferentes circunstancias no se logró organizar ni 
digitalizar en vigencias anteriores. 15) Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos No. 594 
de 2000. 16) Prestar en forma personal el servicio, por lo que no podrá subcontratar la labor 
contratada, dadas las condiciones y características de las actividades, se requiere que su 
ejecución se realice durante la jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las 
necesidades del servicio y a los horarios de atención al público definidos por la 
Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se inician quince minutos antes de 
la apertura de la ventanilla, hasta el último documento radicado. 17) Mantener actualizadas las 
imágenes de los turnos de radicación que hayan surtido el trámite durante el tiempo de 
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inoperatividad por caída del Sistema de Gestión Documental - SGD. 18) Toda vez que los 
temas relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de línea de 
producción y manejo de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, 
seguridad y concentración, el contratista deberá abstenerse de usar dentro del desarrollo del 
proceso el uso de elementos y dispositivos electrónicos, así como los de telefonía celular. 19) 
Mantener actualizado el archivo físico y control de los préstamos realizados en el SGD. 20) 
Colaborar en la ejecución de actividades relacionadas con la clasificación, organización, 
sistematización, digitalización y traslados de los archivos de la Oficina de Registro y de 
Instrumentos Públicos, diferentes a los manejados en la Línea de Producción, cuando esta 
última se encuentre al día en su ejecución. 21) Cumplir con los niveles de servicio y calidad que 
se establezca para el seguimiento en la ejecución del contrato.22) Elaborar y presentar los 
informes según lo establecido y que le sean solicitados por la supervisión del contrato. 23) 
Suministrar mensualmente los respectivos reportes estadísticos que reflejen el cumplimiento del 
trabajo diario y hacer entrega al supervisor del contrato. 24) Responder por la administración y 
manejo de los bienes entregado para la ejecución del contrato. 25) Mantener plena reserva y 
confidencialidad de la información que reciba para el cumplimiento del contrato. 26) Aplicar el 
acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nación, las normas que lo modifiquen y demás 
normatividad vigente que rige la materia. 27) Las demás que el supervisor del contrato 
considere pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato. PARÁGRAFO PRIMERO: EL 
CONTRATISTA deberá entregar y cargar en la Plataforma Transaccional del SECOP II para 
conocimiento del Supervisor del contrato los siguientes informes: A). Informes mensuales que 
den cuenta sobre el cumplimiento mensual de sus obligaciones, la meta semanal propuesta y el 
estado de ejecución del objeto contractual cuando a ello hubiere lugar. B). Informe final a la 
terminación del contrato que consolide todas las actividades y resultados obtenidos durante la 
ejecución del contrato, señalando aquellos aspectos que considere relevantes y formulando 
recomendaciones para garantizar el buen funcionamiento de la Entidad. PARÁGRAFO 
SEGUNDO: EL CONTRATISTA y SUPERVISOR del contrato, están obligados: el primero, a 
subir a la Plataforma Transaccional del SECOP II, todos los documentos que hacen parte 
integral de la etapa contractual, y el segundo a verificar que todos estos documentos estén en 
regla, con las exigencias establecidas en la contratación pública, so pena de las sanciones que 
haya lugar para las partes.- PARÁGRAFO TERCERO: Cuando al CONTRATISTA se le han 
reconocido y pagado viáticos, deberá legalizarlos dentro del mismo mes de su reconocimiento. 
De no hacerlo, la cuenta de cobro del mes correspondiente no será tramitada hasta tanto EL 
CONTRATISTA acredite la legalización pendiente. 

CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS 
N° 919 DEL 18 DE DICIEMBRE DE 2020 

OBJETO Prestar con plena autonomía técnica y administrativa sus servicios como 
auxiliar 	administrativo 	para 	el 	apoyo 	al 	desarrollo 	de 	las 	actividades 
establecidas en el procedimiento para las líneas de producción bajo los 
lineamientos del programa de gestión documental de la SNR. para la 
recepción, alistamiento, organización, digitalización, tipificación, control de 
calidad y disposición en unidades de conservación de los documentos 
misionales en oficinas de registro de instrumentos públicos -Medellin Norte 

PLAZO INICIAL Cuatro (04) meses y diez (10) días 
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FECHA DE INICIO Veintiún (21) de diciembre de 2020 

FECHA DE TERMINACIÓN Treinta (30) de abril de 2021 

VALOR INICIAL DEL 
CONTRATO 

$ 8.783.380 

OBLIGACIONES 

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones 
específicas: 1. Desempeñar funciones en los roles de alistamiento, digitalización, calidad, 
custodia, segunda digitalización, armado y disposición física de documentos, según lo definido 
en el anexo técnico de la Circular No. 808 de 2012. 2. Recibir los turnos de documentos 
producidos en las ventanillas de registro en orden de radicación o consecutivo y llevarlos para 
ser procesados en la línea de producción. Responder por los documentos físicos que se le 
entregan y por su custodia. 3. Organizar dentro del rol de alistamiento los documentos de 
acuerdo al principio de prioridad o rango, la ordenación 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 gestión documental (SGD-IRIS); ingresar cada turno en una carpeta 
mientras se termina el proceso de la línea de producción; retirar el material abrasivo de los 
documentos; ordenar los documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes de 
documentos al digitalizador. 4. Verificar dentro del rol de digitalización el turno del documento 
físico, contra el turno que aparece en pantalla del sistema (SGDIRIS), asegurándose que 
coincidan; digitalizar la totalidad de los documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar 
el proceso normal de confrontación y reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar 
el documento en el orden de recepción; 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 configuración del escáner debe prevalecer: resolución 300x300, 
tipo de escaneo ADF (Dúplex), tamaño del papel oficio (8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y 
negro; garantizar que las imágenes digitalizadas queden grabadas en el sistema (SGDIRIS) al 
100%; verificar que el turno digitalizado desaparezca de la malla; informar al coordinador de la 
línea de producción los turnos de documentos faltantes entregar los paquetes de documentos a 
la persona que realiza calidad. 5. Eliminar dentro del rol de calidad 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 gestión documental 
para tal fin; asegurar la calidad de las imágenes digitalizadas; Verificar que el recibo de caja 
físico coincida, con el turno de documento digitalizado y los datos básicos 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 físico garantizando que estén completas 
y bien digitalizadas; grabar el documento al 100%; ubicar el documento físico en el lugar 
definido para el armado; informar al coordinador de la línea de producción del reproceso; 
verificar al final del día que la malla quede vacía de turnos de documentos radicados en el día. 
6. Organizar dentro del rol de custodia el documento después de realizar la digitalización y el 
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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 físico dispuesto por la ORIP 
para este fin, mientras dura el trámite interno para el armado y entrega al público de acuerdo 
con instructivo. 7. Digitalizar en el rol de segunda digitalización y armado el formulario de 
calificación, nota devolutiva, corrección y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo 
temporal la documentación asociada al turno de documento relacionado en el formulario de 
calificación 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 ubicación física de los documentos según 
instructivo; en el caso de que exista una nueva entrada del documento, se realiza la primera 
digitalización y se asocia el documento relacionado en el sistema (SGD-IRIS); se espera el 
formulario de calificación o nota devolutiva, si el documento está en el archivo temporal en la 
línea de producción se integra físicamente para su posterior ubicación física, en caso que se 
haya entregado a la ORIP se solicita el documento inicial para que la documentación quede 
integrada. 8. Surtir el proceso según instructivo en caso de reproceso el cual se da en el evento 
que los funcionarios de la ORIP consideran que las imágenes digitalizadas no son las correctas, 
que faltan imágenes o que no son legibles. 9. Aplicar el instructivo en el rol de disposición física 
de los documentos. 10. Elaborar el informe mensual que debe contener las cantidades de 
documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de producción 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 
radicación 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 
calificación por parte de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la línea de 
producción, calificación entregada, consecutivo de reparto, numero de relación, fecha de 
entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los 
documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservación, descripción de la ubicación. 
12. Diligenciar adecuadamente el Anexo número No. 2, novedades presentadas en los sistemas 
IRIS y estado de la infraestructura tecnológica entregada por la SNR para desempeñar sus 
funciones. 13. Entregar los formatos únicos 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 
según procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo. 14. Adelantar 
los procesos de organización y digitalización documental, según directrices de la SNR, para 
aquella documentación que por diferentes circunstancias no se logró organizar ni digitalizar en 
vigencias anteriores. 15. Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos No. 594 de 2000. 16. 
Prestar en forma personal el servicio, por lo que no podrá subcontratar la labor contratada, 
dadas las condiciones y características de las actividades, se requiere que su ejecución se 
realice durante la jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del 
servicio y a los horarios de atención al público definidos por la Superintendencia de Notariado y 
Registro, por cuanto estos se inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta 
el último documento radicado. 17. Mantener actualizadas las imágenes de los turnos de 
radicación que hayan surtido el trámite durante el tiempo de inoperatividad por caída del 
Sistema de Gestión Documental - SGD. Toda vez que los temas relacionados con la actividad a 
desarrollar por el contratista (proceso de línea de producción y manejo de documentos), 
requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad y concentración, el contratista 
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deberá abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso el uso de elementos y dispositivos 
electrónicos, así como los de telefonía celular. 18. Mantener actualizado el archivo físico y 
control de los préstamos realizados en el SGD. 19. Colaborar en la ejecución de actividades 
relacionadas con la clasificación, organización, sistematización, digitalización y traslados de los 
archivos de la Oficina de Registro y de Instrumentos Públicos, diferentes a los manejados en la 
Línea de Producción, cuando esta última se encuentre al día en su ejecución. 20. Cumplir con 
los niveles de servicio y calidad que se establezca para el seguimiento en la ejecución del 
contrato. 21. Elaborar y presentar los informes según lo establecido y que le sean solicitados 
por la supervisión del contrato. 22. Suministrar mensualmente los respectivos reportes 
estadísticos que reflejen el cumplimiento del trabajo diario y hacer entrega al supervisor del 
contrato. 23. Responder por la administración y manejo de los bienes entregado para la 
ejecución del contrato. 24. Mantener plena reserva y confidencialidad de la información que 
reciba para el cumplimiento del contrato. 25. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo 
General de la Nación, las normas que lo modifiquen y demás normatividad vigente que rige la 
materia. 26. Las demás que el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la 
naturaleza del contrato.-PARÁGRAFO PRIMERO: EL CONTRATISTA deberá entregar y cargar 
en la Plataforma Transaccional del SECOP II para conocimiento del Supervisor del contrato los 
siguientes informes: A). Informes mensuales que den cuenta sobre el cumplimiento mensual de 
sus obligaciones, la meta semanal propuesta y el estado de ejecución del objeto contractual.-. 
B). Informe final a la terminación del contrato que consolide todas las actividades y resultados 
obtenidos durante la ejecución del contrato, señalando aquellos aspectos que considere 
relevantes y formulando recomendaciones para garantizar el buen funcionamiento de la 
Entidad. PARÁGRAFO SEGUNDO: EL CONTRATISTA y SUPERVISOR del contrato, están 
obligados: el primero, a subir a la Plataforma Transaccional del SECOP II, todos los 
documentos que hacen parte integral de la etapa contractual, y el segundo a verificar que todos 
estos documentos estén en regla, con las exigencias establecidas en la contratación pública, so 
pena de las sanciones que haya lugar para las partes.- PARÁGRAFO TERCERO: Cuando al 
CONTRATISTA se le han reconocido y pagado viáticos, deberá legalizarlos dentro del mismo 
mes de su reconocimiento. De no hacerlo, la cuenta de cobro del mes correspondiente no será 
tramitada hasta tanto EL CONTRATISTA acredite la legalización pendiente. 

La presente certificación se expide en Bogotá D.C., el veintiocho (28) de abril de 2021. 

Proyectó: Marcela Camacho Saavedra - Dirección de Contratación 
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Suroeste Antioqueño 

LA EMPRESA TRANSPORTE SUROESTE ANTIOQUEÑO S.A CON NIT 890.913.002 

HACE CONSTAR QUE: 

La señora LINA MARCELA RESTREPO RIOS identificada con cedula de 
ciudadanía número 1.027.886.570 de Andes (Antioquia) laboró paro la 
empresa desde el 5 de Agosto de 2016 hasta el 30 de Octubre de 2017, 
desempeñándose como Secretaria de Taquilla, devengando un salario 
mensual de $1.070.000 con un contrato a término fijo y todas las 
prestaciones sociales establecidas por la ley. 

El certificado se expide a solicitud del interesado, a los 24 días del mes de 
julio de 2019. 

Atentamente, 



ALCALDÍA 

ANDES 
Mama por el Dasannlio Humana 

Alianza por 
la Transparencia 

Secretaría 
de Gobierno y Servid. 
Administrativios 

Enero 28 de 2020 

LA OFICINA DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA 

HACE CONSTAR 

NIT 890.980.342.-7 

Que la señora LINA MARCELA RESTREPO RIOS, identificada con cédula de 
ciudadanía 1.027.886.570 laboro al servicio del Municipio de Andes por medio de 
Contrato de Prestación de Servicios de Apoyo a la Gestión en la secretaria de 
hacienda del municipio de andes, contrato # CPS-SH-181 del 17 de mayo de 2012 
al 31 de diciembre de 2012. 

De acuerdo con lo mencionado cumplió con las siguientes funciones: 

1) Coadyuvar en la gestión documental de la secretaria de hacienda atreves del 
archivo, registro y revisión en toda la documentación de la misma. 

2) Brindar atención a los requerimientos solicitados por la comunidad en la 
secretaria de hacienda. 

3) Apoyar la secretaria en la realización del trámite interno para la generación 
de contratos autorizados por la dependencia competente. 

4) Revisar a diario la cuenta de correo institucional asignada a la secretaria de 
hacienda y canalizar la información y requerimientos a quien corresponda. 

5) Recepcionar y realizar oficios, comunicados, etc. Que le sean encargados y 
garantizar su entrega al destinarlo tomando el respectivo recibido. 

6) Asistir a las reuniones y eventos a los que sea convocada. 
7) Presentar al interventor del contrato un informe de lo actuando según el 

objeto contractual y las obligaciones consagradas en el presente contrato con 
el propósito de que se le cancelen los servicios prestados. 

8) Acreditar cada vez que se efectúe un pago del municipio de andes a su favor, 
los pagos al sistema de seguridad social en salud y pensiones. 

9) Ejecutar las demás actividades afines que se adelanten en el municipio y que 
sean propias de la ejecución del objeto contractual y aquellas otras ofrecidas 
dentro de su propuesta- 

Atentamente, 

MARGARITA RIA MEJIA SALDARRIAGA 
Técnico Operativo 
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Enero 28 de 2020 

ALCALDíteks  
Alianza por 
la Transparencia 

Secretaría 
de Gobierno y Servicio 
Administrativios 

LA OFICINA DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA 

HACE CONSTAR 

NIT 890.980.342.-7 

Que la señora LINA MARCELA RESTREPO RIOS, identificada con cédula de 
ciudadanía 1.027.886.570, fue nombrada mediante Decreto 018 del 15 de enero de 
2013 en Provisionalidad como Auxiliar Administrativo Nivel 4, Grado 0101, Código 
0407, adscrito a la Secretaria de Hacienda de la Administración Municipal de Andes 
desde 01 de febrero de 2013 al 30 de julio de 2016. 

De acuerdo a lo mencionado cumplió las siguientes funciones: 

1) Emitir atreves del sistema de información financiero, los certificados de 
disponibilidad presupuestal, registros presupuestales, y ajustes 
presupuestales requeridos por las diferentes dependencias de la 
administración, cumpliendo con los requisitos legales vigentes en materia 
presupuestal, conservando un orden cronológico y consecutivo. 

2) Realizar órdenes de pago atreves del sistema de información financiero y 
aplicar las respetivas retenciones y deducciones, según las leyes y acuerdos 
municipales vigentes, conserservando un orden cronológico y consecutivo. 

3) Verificar mensualmente los movimientos de la PAC en ingresos y gastos, 
realizar modificaciones correspondientes si es necesario. 

4) Realizar adiciones, rebajas y modificaciones presupuestales en el sistema de 
información financiero de acuerdo a las normas vigentes en materia 
presupuestal. 

5) Proyectar los actos administrativos a todas las adiciones, rebajas y demás 
modificaciones presupuestales que se realicen en la ejecución del 
presupuesto y pasar para la firma al secretario de hacienda. 

6) Apoyo a las diferentes informes financieros y requerimientos de información, 
solicitados por los entes de control. 

7) Apoyar a la debida gestión del presupuesto municipal y controlar su 
ejecución. 

8) Emitir los certificados de ingresos, retenciones y deducciones, solicitados por 
los proveedores y contratistas, 

Calle Arboleda N° 49A - 39 1 Palacio 
Municipal 
gobiemo@andes-antioquia.gov.co  
r'r+rsr"..4,4,-1,..r. CIA 1 Al 111 1 rni,..• 	Al AC 

Desarrollo Social Territorio 	Transparencia 



ALCALDÍA 

ANDES 
Alianza por el Dasanollo Humano 

Alianza por 
la Transparencia 

Secretaría 
de Gobierno y Servid. 
Administrcitivios 

9) Realizar a cabalidad cualquier otra función que sea delegada por el jefe 
inmediato en materia financiera. 

10)Coadyuvar en la custodia de los bienes adscritos a la dependencia. 
11)Apoyar a la generación de informes. 
12)Contribuir en la alimentación de los indicadores de gestión. 
13)Apoyar a las acciones de mejora que se emprendan en la dependencia y en 

la administración municipal. 
14)Apoyar a las actividades requeridas para el mantenimiento del sistema de 

gestión de calidad y el MECI en el municipio. 
15)Apoyar la implementación y la integración de procesos ejecutados en el 

municipio, para el cumplimiento de la misión y de los objetivos planificados, 
siguiendo los lineamientos y directrices establecidas. 

16)Ejercer la supervisión, el control y seguimiento a contratos y actividades que 
se requieran y se reciban por su delegación, tendientes a desarrollar las 
funciones y planes municipales. 

17)Elaborar y presentar oportunamente los informes propios del ejercicio de su 
labor y aquellos que le sean solicitados, en concordancia con las directrices 
establecidas, además velar por la conservación de los archivos de gestión e 
información pública que sean de su competencia. 

18)Operar los equipos para el cabal cumplimiento de las funciones que le sean 
asignada, evitar malos usos y velar por su correcto mantenimiento. 

19)Responder por la aplicación de los métodos y procedimientos del sistema de 
control interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo. 

20)Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre 
derechos, deberes, prohibiciones, inhabilidades, incompatibilidades y 
conflicto de intereses. 

21)Desempeñar las demás funciones inherentes al cargo que le sean asignadas 
por el jefe inmediato. 

Atentamente, 

Aii1141 
MARGARITA MARIA MEJIA SALDARRIAGA 
Técnico Operativo 

Calle Arboleda N° 49A - 39 1 Palacio 
Municipal 
gobierno@andes-antioquia.gov.co  
i^~nmi e 1,1,1 o-sr • R A 1 Al n1 	QA1 Az on 

Desarrollo Social 

  

 

Territorio 	 Transparencia 

  


	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20
	Page 21
	Page 22
	Page 23
	Page 24
	Page 25
	Page 26
	Page 27
	Page 28
	Page 29
	Page 30
	Page 31

