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

CERTIFICA QUE:

Revisados los archivos que reposan en |a Direccion de Contratacién, se ha verificado que el (la)} Sefige(a)-
SERGIO LEONARDO VELASCO PULIDO, identificado(a) con la Cédula de Ciudadania N® 1.016.631.268
Suscribid con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit 899.999,007-0 los siguientes
contratos:

CONTRATO DE PRE_ETACIfJN DE SERVICIOS
N® 20 BEL 16 DE ENERO DE 2018

OB.JETO En virtud de este contrato, EL CONTRATISTA se obliga a prestaseon
plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como AUXILIAR
ADMINISTRATIVO, que desarrolle las actividades establecidas para las
lineas de produccion bajo los lineamientos del programa de gestitn
documental de la SNR, Para la recepcion, alistamiento, organizacion,
digitalizacion, tipificacion, control de calidad v disposician en unidades de
conservacion de los documentos misionales en coficinas de registro de
instrumentos publicos.

PLAZO INICIAL Once (11) meses y quince (15) dias,
FECHA DE INICIO Dieciséis (16) de enero de 2018
FECHA DE TERMINACION |Treinta y uno (31) de diciembre de 2018

VALOR INICIAL  DEL|§ 20.596.500
| CONTRATO

FUNCIONES

1. Desempefiarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacion,
armado y disposicién fisica de documentos. 2. Recibir los turmos de decumentos producidos en las ventanillas
de registro en orden de radicacion o consecutivo y llevarlos para ser procesados en |a linea de produccian,
Responder por los documentos fisicos que se le entregan y por su custodia. 3. Dentro del rol de alistamiento
debe organizar los documentos de acuerdo al principio de prioridad o rango, la ordenacion se encuentra
definida por la SNR (recibo de caja. boleta fiscal o impuesto de registro, copia numerada de la escritura u
oficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las copias para |2 oficina de registro, catastro e interesados, con el
respectivo sello v firma de notario), dejar las anotaciones de lo encontrado en los documentos (incompletos,
rotos, fotocopias, efc.). para que posteriormente se puedan ingresar en el sisterna de gestion documental
(SGD-IRIS); ingresar cada turmo en una carpeta mientras se termina el proceso de la linea de produccion;
retirar el material abrasivo de los documentos; ordenar los documentos de acuerdo a instructivo; entregar los
paquetes de documentos al digitalizador. 4. Dentro del rol de digitalizacion se debe verificar el tumo del
documento fisico, contra el turno que aparece en pantallz del sistema (SGD-1RIS), asegurandose que
coincidan; digitalizar |a totalidad de |os documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso
normal de confrontacion y reparto de documentos en el procese misional; digitalizar el documento en el orden
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de recepcion; revisar la malla de turnos con el fin de verificar y contralar si hay turnes represados, y hacer el
seguimiento para no afectar el proceso de registro en la Oficina; verificar que todas las hojas del documento
queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la configuracion del escaner debe
prevalacer: resolucion 300x300, tipo de escanec ADF (Diplex), tamario del papel oficio (8,5x14 pul), modo de
imagen Blanco v negro,; garantizar que las imagenes digitalizadas queden grabadas en el sistema (SGD-IRIS)
al 100%; verificar gue el turno digitalizado desaparezeca de la malla; informar al ceordinadoer de la linea de
produccidn los turnos de documentos faltantes entregar los paguetes de documentos a la persona gue realiza
calidad, 5. Dentro del rol de calidad debe eliminar efectivamente |las hojas que salen en blance; registrar las
observacionas y numero de folios colocados en la etapa de alistamiento en el campo de comentarios (Actual)
dispuesto programa de gestion documental para tal fin, asegurar la calidad de las imagenes digitalizadas;
WVerificar gue el recibo de caja fisico coincida, con el turno de documento digitalizado y los datos basicos
cargados por los aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar; tipificar asociando el tipo documental a cada
imagen; verificar cada una de |las imagines contra el documento fisico garantizando que estén complatas vy
bien digitalizadas; grabar el documento al 100%; ubicar el documento fisico en el lugar definide para el
armado; informar al coordinador de |a linea de produccion del reproceso; verificar al final del dia que la malla
quede vacia de turnos de documentos radicados en el dia; 6. Dentro del rol de custodia se debe organizar el
documento después de realizar la digitalizacion y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por la
ventanilla de registro, ordenar por orden de turno los documentos, los cuales se deben custodiar en el
espacio fisico dispuesto por la ORIP para este fin, mientras dura el tramite interno para el armado y entrega al
publico de acuerdo a instructiva. 7. En el rol de segunda digitalizacidn y armado se debe digitalizar el
formulario de calificacion, nota devolutiva, cerreccidn wo mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo
temporal la documentacion asociada al turmne de documento relacionado en el formulario de calificacion o nota
devolutiva, anexarlo al paguete y entregar la copia del usuario con destino a la ventanilla v |z otra copia para
el proceso de ubicacién fisica de los documentos seqln instructivo; en el caso de que exista una nueva
entrada del documento, se realiza la primera digitalizacion y se asocia el documento relacionado en el
sistema (SGD-IRIS), se espera el formulario de calificacion o nota devolutiva, si el documento esta en el
archivo temporal en la linea de produccion se integra fisicamente para su posterior ubicacién fisica, en caso
gue se haya entregado a la ORIP se solicita el documento inicial para que la documentacién quede integrada.
8. En caso de reproceso el cual se da en el evento que los funcionarios de la ORIP consideran que las
imagenes digitalizadas no son las correctas, gue faltan imagenes o gue no son legibles, se debe surtir el
proceso segun instructivo. 9. En el rol de disposicion fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo.
10. Elsborar el informe mensual que debe contener las cantidades de documentos diarios procesados por
cada etapa del proceso de produccion descrito anteriormente. 11. Diligenciar a diario en formato Excel (solo
aplica para las oficinas que no cuenten con coordinador) una base de datos que contenga los siguientes
datos: fecha de radicacion del tumno de documento, documento misional intervenido, numero de tumno,
numere de folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de la persona que alista el documento,
nembre de la persona que digitaliza el documento, nombre de la persona gue realiza la calidad al documento,
fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo temperal, fecha de calificacion por parte de la
ORIP, fecha de entrega del documento calificade a la linga de produccion, calificacidn entregada, consecutivo
de reparto, numero de relacién, fecha de entrega del documento armado a log funcionarios de la ORIP,
nambre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion, descripcion de
la ubicacion. 12. Adelantar los procesos de organizacion y digitalizacién documemtal, segun directrices de Ia
SNR, para aquella documentacidn que por diferentes circunstancias no se logré organizar ni digitalizar en
vigencias anteriores. 13. Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos, 14. Prestar en forma personal &l
servicio, por lo gue no podra subcontratar la labor contratada, dadas |as condiciones y caracteristicas de las
actividades, se requiere gue su ejecucion se realice durante la jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo
caso a las necesidades del servicio y a los horarios de atencion al plblico definidos por la Superintendencia
de Motariado y Registro, por cuanto estos se inician guince minutos antes de la apertura de la ventanilla,
hasta el ultimo documento radicado. 15. Mantener actualizadas las imagenes de los turnos de radicacion que
hayan surtide el tramite durante el tiempo de inoperatividad por caida del sistera de Gestidan Documental. 16.
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Toda vez que los temas relacionados con la actividad a desarrcllar por el contratista (proceso de linea de
produccion y mangjo de documentos), requiers un nivel importante de confidencialidad, seguridad vy
concentracion, el contratista debera abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso el uso de elementos
v dispositivos electrénicos, asi como los de telefonfa celular. 17. Mantener actualizado &l archive fisico v
control de los préstamos realizados en el SGD. 18, Cumplir con los niveles de servicio vy calidad que se
establezca para el seguimiento en la gjecucién del contrato. 19, Elaborar y presentar los informes segln lo
establecido y que le sean solicitados por la supervisidn del contrato, 20. Suministrar mensualmente los
regpectivos repartes estadisticos que reflejen el cumplimiento del trabajo diaric y hacer entrega al supervisor
del contrato. 21. Responder por |a administracion y manejo de los bienes entregado para la gjecucion del
contrato, 22. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacién que reciba para el cumplimiento del
contrato, 23. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacién, las normas que lo modifiguan
y demas normatividad vigente gue rige la materia,

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N° 500 DEL 14 DE FEBRERO DE 2019

OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como
AUXILIAR. ADMINISTRATIVO de apoyo al desarrollo de las actividades
establecidas en el procedimiento para las lineas de produccion bajo los
lineamientos del programa de gestién documental de la SNR. Para la
recepcian, alistamiento, organizacion, digitalizacion, tipificacion, control de
calidad y disposicion en unidades de conservacion de los documentos
misionales en oficinas de registro de instrumentos publicos.ORIFP BETA

CENT
PLAZO INICIAL == Seis (08) mesas
FECHA DE INICIO Quince (15} de febrero de 2019

| FECHA DE TERMINACION | Trece (13) de agesto de 2019

VALOR  INICIAL  DEL| $ 11.122.200
| CONTRATO

OBLIGACIONES

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones: 1).
Desempefiarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacion, armado y
disposician fisica de documentos, segun lo definido en el anexo técnico de la Circular No. 808 de 2012- 2).
Recibir los turnos de documentos producidos en las ventanillas de registro en orden de radicacion o
consecutivo y llevarlos para ser procesados en la linea de produccién. Responder por los documentos fisicos
gue 58 le entregan y por su custodia. - 3). Dentro del rol de alistamiento debe organizar los documentos de
acuerdo al principio de prioridad o rango, 1a ordenacion se encuentra definida por la SNR (recibo de caja,
boleta fiscal o impuesto de registro, copia numerada de |a escritura u oficio, anexos, ultima hoja de |as firmas
de |as copias para |a oficina de registro, catastrd e interesados, con el respectivo sello y firma de notario),
dejar las anotaciones de lo encontrado en los documentos (incompletos, rotos, fotacopias, etc.). para que
posteriormente se puedan ingresar en el sistema de gestion documental (SGD-IRISY), ingresar cada turno en
una carpeta mientras se fermina el proceso de la Iinea de produccion; refirar el material abrasivo de los
documentos; ordenar los documentos de acuerde a insfructivo, entregar los paguetes de documentos al
digitalizador.- 4). Dentro del rol de digitalizacion se debe verificar el tumo del decumento fizico, contra &l turno
que aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan; digitalizar la totalidad de los
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documentos que ingresan a diario en |la ORIP, sin afectar el proceso normal de confrontacion y reparto de
documentos en el proceso misional; digitalizar el documento en el orden de recepcion; revisar la malla de
turnos con el fin de verificar y controlar si hay turnos represados, y hacer el seguimiento para no afectar el
proceso de registro en la Oficing; verificar que todas las hojas del documento gueden debidamente
digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la configuracion del escaner debe prevalecer: resolucion 300x300,
tino de escanso ADF {(Ddplex), tamafic del papel oficio (8 5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro;
garantizar que las imagenes digitalizadas queden grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%,; verificar que
el turno digitalizado desaparezca de la malla; informar al coordinador de la linea de produccidn los tumos 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 gestién documental para tal fin; asegurar la calidad de las imagenes digitalizadas; Verificar que
el recibo de caja fisico coincida, con el turno de documento digitalizade v los datos basicos cargados por los
aplicativas Folio Magnético o SIR; indexar; tipificar asociando el tipo documental a cada imagen; wverificar
cada una de las imagines contra el documento fisico garantizando que estén completas y bien digitalizadas;
grabar el documento al 100%; ubicar el documento fisico en el lugar definide para el armado; informar al
coordinador de |la linea de preduccién del reproceso; verificar al final del dia que la malla guede vacia de
turnos de documentos radicados en el dia.- §). Dentro del rol de custodia se debe organizar el documento
después de realizar la digitalizacion y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de
registro; ordenar por orden de turno los documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico
dispuesto por la ORIP para este fin, mientras dura el tramite interno para el armado y entrega al pablico de
acuerdo a instructivo. 7). En el rol de segunda digitalizacion y armado se debe digitalizar el formulario de
calificacion, nota devolutiva, correccidn yio mayor valor cuando apligue; buscar en el archiva temporal la
docurnentacion ascciada al turno de documento relacionado en el formularic de calificacion o nota develutiva,
anexarlo al paguete y entregar la copia del usuario con destino a la ventanilla y la otra copia para &l proceso
de ubicacion fisica de los documentos segun instructivo, en el caso de que exista una nueva entrada del
documento, se realiza la primera digitalizacion v se asocia el documento refacionado en el sistema {SGD-
IRIS); se espera el formulario de calificacion o nota devolutiva, si el documento esta en el archivo temporal en
la linea de produccion se integra fisicamente para su posterior ubicacion fisica, en caso que se haya
eniregado a la ORI se solicita el documento inicial para que la documentacién quede integrada.- 8).En caso
de reproceso el cual se da en el evento gque los funcionarios de la QRIP consideran gue las imagenes
digitalizadas no son las correctas, que faltan imagenes o que no son legibles, se debe surtir el proceso segun
instructive. -8). En el rol de dispesicion fisica de los documentos se debe aplicar el instructiva - 10). Elaborar
el infarme mensual que debe contener las cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del
proceso de produccidn descrito anteriormente.- 11). Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las
oficinas que no cuenten con coordinador) una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha de
radicacion del turmno de documento, documenta misional intervenido, numero de turno, numero de folios
recibidos, numero de folios alistados, nombre de la persona gue alista el documento, nombre de la personz
gue digitaliza el documento, nombre de la persona que realiza |2 calidad al documento, fecha desde la cual se
encuentra el documento en archivo temporal, fecha de calificacion por parte de la ORIP, fecha de entrega del
documento calificado a la linea de produccion, calificacion entregada, consecutivo de reparto, numero de
relacion, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los
documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion, descripcion de la ubicacion.- 12). Adelantar
los procesos de organizacion y digitalizacion documental, segin directrices de la SNR, para aguella
documentacion que por diferentes circunstancias no se logrd organizar ni digitalizar en vigencias anteriores.-
13). Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos No, 584 de 2000.- 14). Prestar en forma personal el
servicio, por lo que no podra subcontratar Ia labor contratada, dadas |las condiciones y caracteristicas de las
actividades, se reguiere gue su ejecucion se realice durante la jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo
caso a las necesidades del sarvicio y a los horarios de atencidn al plblico definidos par la Superintendencia
de Motariado y Registro, por cuanto estos se inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilla,
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hasta el Giimo documento radicado.- 15). Mantener actualizadas las imagenes de |os turnos de radicacion
gue hayan surtido el tramite durante el tiempe de inoperatividad por czida del Sisterma de Gestion
Documental - SGD.- 18). Toda vez que los temas relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista
{proceso de linea de produccion y mangjo de documentos), requiers un nivel importante de confidencialidad,
seguridad y concentracion, el contratista debera abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso el usa
de elementos y dispositivos elecirbnicos, asi como los de telefonla celular. — 17). Mantener actualizado el
archiva fisico y control de los préstamos realizados en el SGD.- 18). Colaborar en la gjecucian de actividades
relacicnadas con |a clasificacién, arganizacion, sistematizacian, digitalizacidn y traslados de los archivos de la
Oficina de Registro y de Instrumentos Plblicos, diferentes a los manejados en la Linea de Produccion,
cuando esta dltima se encuentre al dia en su gjecucion.- 18}, Cumplir con los niveles de servicio y calidad que
se establezca para el seguimiento en la ejecucion del contrato.- 20). Elaborar y presentar los informes segun
lo establecido y gue le sean salicitades por la supervision del contrate. — 21). Suministrar mensualmente los
respectivos reportes estadisticos que reflejen el cumplimiento del trabajo diario v hacer entrega al supervisor
del contrato. — 22). Responder por la administracion ¥y manegjo de los hienes entregado para la gjecucion del
contrato.- 23). Mantener piena reserva y confidencialidad de la informacion gue reciba para el cumplimiento
del contrato.- 24). Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archive General de la Nacién, las normas que lo
modifiquen y demas normatividad vigente que rige la materia.- 25). Las demds gue le sean asignadas por el
supervisor, gue tengan relacién con el objeto contractual. 26). PRODUCTOS A ENTREGAR: EL
CONTRATISTA debers presentar al Supervisor del Contrato los siguientes informes en original y copia o via
correo electrdnico: A) Diligenciamiento del anexo nimero No.1 del reporte diario de turnes de documentos
recesados durante la gjecucion 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 |3 persona gque alista el documento, nombre de la persona que digitaliza el
documento, nombre de la persona que realiza |la calidad af docurmento, fecha desde la cual se encuentra el
documento en archivo temporal, facha de calificacion por parte de la ORIP, fecha de entrega del doecumento
calificado a la linea de produccion, calificacion entregada, consecutivo de reparto, numero de relacién, fecha
de entrega del documento armade a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos
para entrega en ventanilla, unidad de conservacién, descripcion de la ubicacion.- B) Diligenciamiento del
Anexo ndmero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS v estado de la infraestructura te¢nolbgica
entregada por la SNR para desempefiar sus funciones.- C) Entrega de los formatos Onicos de inventario
documental FUID en formate PDF, los cuales deben estar firmados por el respensable del archivo en la ORIP
y el contratista y Excel segun procedimiento anexo, dando cumplimients a la Ley de General de Archivo.-
PARAGRAFO: EL CONTRATISTA debera enfregar y cargar en la Plataforma Transaccional del SECOP ||
para conocimiento del Supervisor del contrato los siguientes informes: A). Informes mensuales que den
cuenta sobre el cumplimiento mensual de sus chligaciones, 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
consclide todas las actividades vy resultados obtenidos durante |a gjecucién del contrato, sefalando aquellos
aspectos gue considere relevantes y formulando recomendacicnes para garantizar el buen funcionamiento de
la Entidad.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N 1035 DEL 15 DE NOVIEMBRE DE 2019

OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como
auxiliaf~ adminiétrative de apoyo al desarrollo de las actividades
establecidas en el procedimiento para las lineas de produccion bajo los
lineamientos del programa de gestion documental de la SNR. para la
recepcion, alistamiento, organizacion, digitalizacion, tipificacién, control de
calidad y disposicion en unidades de conservacion de los documentos
misionales en oficinas de registro de instrumentos publicos.
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PLAZO INICIAL Veintinueve (28) dias
FECHA DE INICIO Dieciccho {18) de noviembre de 2019
FECHA DE TERMINACION |Quince {15) de dicierabre de 2019

VALOR  INICIAL DEL| §1.915480
' CONTRATO

OBLIGACIONES,

El CONTRATISTA, adguiers para con la Superintendencia las siguientes obligacionss: 1, Desempefiarse en
los roles de alistamiento, digitalizacion. calidad, custedia, segunda digitalizacidn, armado y disposicion fisica
de documentos, segun lo definido en el anexo técnico de la Circular Mo, 808 de 2012, 2. Recibir los turnos de
documentos producidos en las ventanillas de registro en orden de radicacion o consecutive y llevarlos para
ser procesados en |a linea de produccion. Responder por los docurmentas fisicos gue s le entregan y por su
custodia. 3. Dentro del rol de alistamiento debe organizar lbs documentos de acuerdo al principio de
prioridad o rango, la ordenacién se encuentra definida por|la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o
impuesto de registro, copia numerada de |z escritura u oficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las
copias para la oficina de registro, catastrd e interesados, con el respective sello y firma de notario),
dejar las anotaciones de lo encontrado en los documentos (incompletos, rotos, folocopias, etc.), para
que posteriormente se puedan ingresar en el sistema de gestion documental (SGD-IRIS); ingresar cada
turno en una carpeta mientras se tenia el proceso de la |linea de produccion; retirar el material
abrasivo de los documentos, ordenar los documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes
de documentos al digitalizader. 4. Dentro del rol de digitalizacion se debe verificar el tumo del
documento fisico, contra el turnmo que aparece en pantalla del sisterna (SGD-IRIS). asegurandose gue
coincidan; digitalizar la totalidad de los documentos gue ingresan a diario en la ORIP, sin afectar gl
proceso normal de confrontacion y  reparte de documentes) en el proceso misional, digitalizar el
documento en el orden de recepcién; revisar la malla de turpos con el fin de verificar y controlar si
hay turnos represados, y hacer el seguimiento para no afectar el proceso de registro en la Oficing;
verificar que todas las hojas del documentc queden debidamente digitalizadas v eliminar hojas en
blanco, en la configuracion del escaner debe prevalecer: olucién 300x300, tipo de escaneo ADF
(Diplex), tamafio del papel oficio {8,5x14 pul), medo de imagen Blanco y negro; garantizar gue las
imagenes digitalizadas queden grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar que el tumo
digitalizado desaparezca de la malla; informar al coordinadoride la linea de produccion los turmos de
docurmentas faltantes entregar los paguetes de documentos| a |la persona que realiza calidad. &
Dentro del rol de calidad debe eliminar efectivarmente 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 gestidn documental para tal|fin, asegurar la calidad de las imagenes
digitalizadas, Verificar gue el reciho de caja fisico coincida, con el turno de documento digitalizado y
los datos basicos cargados por los aplicativos Folic Magnético o SIR; indexar; tipificar asociando el
tipo documental a cada imagen; verficar cada una de las imagines contra el documento flsico
garantizando que esten completas y bien digitalizadas; grabar el documenta al 100%; ubicar el
documento  fisico en el lugar definide para el armade; informar al coordinador de la linea de
produccidén del reproceso; verificar al final del dia que la malla quede vacia de turnos de documentos
radicados en el dia. 6. Dentro del rol de custodia se debe organizar el documento después de realizar la
digitalizacion y 2| process de calidad, tal y como fue recibide por la ventanilla de registro; ordenar por
orden de turno los documentos, |os cuales se deben custodiar en el espacio fisico dispuesto por la
ORIF para este fin, mientras dura el tramite interno para el armado y entrega al publico de acuerdo
con instructivo. 7. En el rol de segunda digitalizacion y armado se debe digitalizar el formulario de
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calificacion, nota devolutiva, correccion y/o mayor valor cuande aplique; buscar en el archive temporal
|z documentacion asociada al turno de documente relacionado en el formulario de calificacian o nota
devolutiva, anexarlo al paguete vy entregar la copia del usuarico con destino a la ventanilla y la ofra
copia para el proceso de ubicacién fisica de los documentos segln instructivo, en el casc de gue
exista una nueva entrada del documento, se realiza la primera digitalizacién y se asocia el documento
relacionade en el sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacion o nota devolutiva, si el
documento esta en el archivo temporal en la linea de produccién se integra fisicamente para su
posterior ubicacion fisica, en caso que se haya entregado ala CRIP se solicita el documento inicial
para que la documentacion quede integrada. 8.En caso de reproceso el cual se da en el evento que
los funcionarios de la ORIP consideran que las imdgeneas digitalizadas no son las comectas, que faltan
imagenes oque no son legibles, se debe surtirel proceso segln instructivo. 2.En el rol de disposicion
fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo. 10. Elaborar el informe mensual gue debe
contener fas cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de produccian
descrito anteriormente. 11. Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no
cuenten con coordinadory una base de datos gue contenga los siguientes datos: fecha de radicacion
del turno de documento, documento misional intervenido, numerc de tumao, numero de folics recibidos,
numere de folios alistados, nombre de |la persona gue alista el documento, nombre de la persona que
digitaliza el documents, 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 documenio calificado a la linea de produccion, calificacion entregada, consecutiva de
reparto, numero de relacion, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP,
nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion,
descripcion de la ubicacion. 12. Diligenciamiento del Anexo numero Mo, 2, novedades presentadas en
los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnoldgica entregada por la SNR para desempefar sus
funciones. 13. Entrega de los formatos UOnicos de inventario documental FUID en formato PDF, los
cuales deben estar firmados por el responsable del archive en la ORIP y el contratista y Excel segln
procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo. 14. Adelantar los procesos
de crganizacion y digitalizacién documental, segln directrices de la SNR, para aquella documentacion
gue por diferentes circunstancias no se logrd organizar ni digitalizar en vigencias anteriores. 15 Dar
cumplimiento a la Ley General de Archivos Mo, 594 de 2000 18, Prestar en forma personal el servicio,
por lo gue no podra subconfratar la labor contratada, dadas las condiciones v caracteristicas de las
actividades, se requiers que su ejecucidn se realice durante la jornada ordinaria de trabajo, sujeta en
todo caso a las necesidades del servicio v a los horarios de atencién al publico definidos por la
Superintendencia de Motariado vy Registro, por cuanto estos se inician quince minutos antes de la
apertura de la ventanilla, hasta el Ultimo documento radicado. 17. Mantener actualizadas las imagenes
de los turnos de radicacion gue hayan surtido el tramite durante el tiempo de inoperatividad per caida
del Sistema de Gestion Documentall SGD. 18 Toda vez que los temas relacionados con la actividad
a desamollar por el contratista (proceso de linea de produccidn y manejo de documeniog), requiere un
nivel importante de confidencialidad, seguridad y concentracion, el contratista deberd abstenerse de
usar dentro del desarrolle del proceso el uso de elementos y dispositivos electranicos, asi como los de
telefonia celular. 19, Mantener actualizade el archive fisico v control de los prestamos realizados en el
SG0. 20, Colaborar en la gjecucion de actividades relacicnadas con Il clasificacion, organizacion,
sistematizacién, digitalizacion y fraslados de los archivos de |la Oficina de Registro y de Instrumentos
Publicos, diferentes a los manejados en la Linea de Produccion, cuando esta Ulfima se encuentre al dia
en su ejecucion. 21, Cumplir con los niveles de servicio y calidad gue se establezca para &l
seguimiento en la ejecucion del contrato. 22 Elaborar y presentar los informes segin lo establecido y
gue le sean solicitados por la supervision del contrato. 23, Suministrar mensualmente los respectivos
reportes estadisticos que reflejen el cumplimiente del trabajo diaric ¥ hacer entrega &l supervisor del
contrato. 24 .Responder por la administracion y mangjo de los bienes entregadce para la ejecucion del
contrate. 25 Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacién que reciba parz el
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cumplimiento del contrato. 26. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Macion, las
normas que lo modifiquen y demas normatividad vigente que rige la materia. 27 , Las demas que el
superviscr del contrato considere pertinentes. conforme a la naturaleza del contrato,). F‘RDDUGTGSIJR
ENTREGAR: El contratista deberd presentar los siguisntes informes en orginal, copia y medio
magnético o via 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 ejecucion del
objeto. b) Informe final: informe final a |a terminacién del contrato que consolide todas las actividades y
resultados obtenidos durante la ejecucian del contrato, sefalando aguellos aspectos que considere
relevantes y formulande recomendaciones para garantizar el buen funcionamiento de la entidad.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N°® 1206 DEL 18 DE DICIEMBRE DE 2018

OBJETO Prestar con plens autonomia técnica y administrativa sus servicios como
auxiliar administrativo de apoyo al desamrollo de las actividades
establecidas en el procedimiento para las lineas de produccién bajo los
lineamientos del programa de gestién documental de la SNR. para la
recepcion, alistamiento, organizacion, digitalizacion, tipificacion, control de
calidad y disposicion en unidades de conservacion de los decumentos
misionales en oficinas de registro de instrumentos pablicos.

PLAZO INICIAL Tres (03) meses y doce (12) dias
FECHA DE INICIO Dieciocho {18) de-diciembre de 2019
FECHA DE TERMINACION | Treinta y uno =1 ) de marzo de-2020

VALOR INICIAL  DEL| §$ 6.654.783
CONTRATO

OBLIGACIONES

El CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligacionss: 1. Desempefiarse en
los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacién, armado y disposicion fisica
de docurmentos, segun lo definido en el anexo técnico de la Circular-No, 808 de 2012, 2. Recibir los turnos de
documentos producidos en las ventanillas de registro en orden de radicacion o consecutivo y llevarlos para
ser procesados en la linea de produccion. Responder por los documentos fisicos gue se le entregan v por su
custodia. 3. Dentro del rol de alistamiento debe organizar los documentos de acuerdo al principio de
prioridad o rango, la ordenacidn se encuentra definida por la SNR (recibo de <aja, boleta fiscal o
impuesto de registro, copia numerada de la escritura U oficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las
copias para la oficina de registro, catastrd e interesados, con el respective sello y firma de notario),
dejar las anotaciones de lo encontrado en los documentos (incompletos, rotos, fotocopias, efc.), para
gue posteriorments se puedan ingresar en el sistema de gestion documental (SGD-IRIS); ingresar cada
turno en una carpeta mientras se tenia &l proceso de la linea de produccién; retirar el material
abrasivo de los documentos; orden&gé)d's documentos de acuerde a instructivo, entregar los paguetes
de documentos al digitalizador. 4. Déntro del rol de digitalizacion se debe verificar el turno  del
documento fisico, contra el turmno que aparece en pantalia del sistema (SGD-IRIS), asegurandose gue
coincidan, digitalizar la totalidad de los documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar &l
procesc normal de confrontacion y reparic de documentos en el proceso misional, digitalizar el
documento en el orden de recepcidn; 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 Oficing;
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verificar que todas las hojas del documento gueden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en
blanco, en la configuracion del escéner debe prevalecer. resolucion 300x300, tipo de escanen ADF
(Ddplex), tamanc del papel oficio (8,5x14 pul), modo de imagen Blanco vy negro; garantizar gue las
imzgenes digitalizadas gueden grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%; wverificar que el turno
digitalizado desaparszca de la malla; informar al coordinador de la linea de produccién los tumos de
documentos faltantes enfregar los paguetes de documentos a3 la persona que realiza calidad 5.
Dentro del rol de calidad debe eliminar efectivamente las hojas que salen en blanco; registrar las
observaciones y numerc de folios colocados en la etapa de alistamiento en el campo de comentarios
(Actual) dispuesto programa de gestion documental para tal fin, asegurar la calidad de las imagenss
digitalizadas; Verificar que el recibo de caja fisico coincida, con el turno de documento digitalizado vy
los datos basicos cargados por los aplicativos Folic Magnético o SIR: indexar; tipificar asociando el
tipo documental & cada imagen; verificar cada una de las imagines confra el documento fisico
garantizando que estén completas y bien digitalizadas; grabar el documento al 100%; ubicar el
documento fisico en el lugar definide para el ammado; informar al coordinador de la linea de
produccion del reproceso; verficar al’ final del dia que la malla quede vacia de turnos de documentos
radicados en el dia. 6. Dentro del rol de custodia se debe organizar el documento después de realizar la
digitalizacion y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro; ordenar por
orden de turmo los documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico dispuesto por la
ORIP para este fin, mientras dura el trémite interno para el armado y enfrega al publico de acuerdo
con instructivo. 7. En el rol de segunda digitalizacion y armado se debe digitalizar el formulario de
calificacién, nota devolutiva, correccidn y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporsl
la documentacion asociada al turno de documento relacionado en el formulario de calificacion o nota
devolutiva, anexarlc al paquete y entregar la copia del usuario con desting a ia ventanilla y la ofra
copia para el proceso de ubicacidn fisice de los documentos segln instructive; en el caso de gue
exista una nueva entrada del documento, se realiza la primera digitalizacion y se asocia el documento
relacionado en el sistema (SGD-IRIS), se espera el formularic de calificacion o nota devolutiva, si el
documento esta en el archivo temporal en la linea de produccion se integra fisicamente para su
posterior ubicacion fisica, en caso gue se haya entregado ala ORIP se solicita el documento inicial
para gue la documentacion quede integrada. 8.En caso de reprocese el cual se da en el evento que
los funcionarios de |a ORIP consideran gue las imagenes digitalizadas no sen |as correctas, gue falian
imagenes ogue no son legibles, se debe surdir el procesc segun instructive, 8.En el rol de disposicion
fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo. 10. Elaborar el informe mensual gque debe
contener las cantidades de documentos diarios procesados por cada efapa del proceso de produccién
descrito anteriormente, 11. Diligenciar a diaric en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no
cuenten con coordinador) una base de datos gque contenga los siguientes datos: fecha de radicacion
del tumo de documento, documento misional intervenido. numero de tumo, numero de folios recibidos,
numero de folies alistados, nombre de la persona gue alista & documento, nombre de la persona que
digitaliza el documento, nombre” de |la persona que realiza |z calidad al documenio, fecha desde la
cual se encuentra el documento en archive temperal, fecha de calificacién por parte de la ORIF, fecha
de entrega del documento calificado 2 la linea de produccidn, calificacion entregada, consecutive de
reparto, numerc de relacion, fecha de entrega del documenio armado a los funcionarios de la ORIP,
nombre de quien recibe los documefites para entrega en ventanilla, unidad de conservacion,
descripcidn de |a ubicacién. 12, Diligenciamiento del Anexe numero No. 2, novedades presentadas en
los sistemas IRIS y estado de |a infraestruciura techoldgica entregada por la SNR para desempefiar sus
funciones. 13. Entrega de los formatos UOnicos de inventario documental FUID en formate PDF, los
cuales deben estar firmados por el responsable del archivo en la ORIP y el contratista y Excel segin
procedimiento anexo, dando curnplimiento a la Ley de General de Archivo. 14 Adelantar los procesos
de organizacion y digitalizacion documental, segin directrices de la SNR, para aguella documentacion
que por diferentes circunsiancias no se logro organizar ni digitalizar en vigencias anteriores. 135, Dar
cummplimiento a la Ley General de Archivos No. 524 de 2000. 16 Prestaren forma personal el servicio,
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por lo que no podra subcontratar |2 labor contratada, dadas las condiciones y caracteristicas de las
actividades, se requisre que su gjecucion se realice durante la jornada ordinaria de trabajo, sujeia 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 0ltimo documento radicado. 17, Mantener actualizadas las imagenes
de los turnos de radicacion gue hayan surtido el tramite durante el tiempe de inoperatividad por caida
del Sistema de Gestion Documentalr SGD. 18. Toda vez que los temas relacionados con la actividad
a desarrollar por el confratista {proceso de linea de produccién y manejo de doecumentos), requiere un
nivel importante de confidencialidad, seguridad y concentracion, el contratista debera abstenerse de
usar dentro del desarrollo del proceso el usc de elementos y dispositivos electronicos, asi como los de
telefonia celular. 19. Mantener actualizado el archive fisico y control de los préstamos realizados en el
SGD. 20. Colaborar en la ejecucion de actividades relacionadas con la clasificacion, organizacion,
sistemnatizacion, digitalizacion y traslados de los archives de la Oficina de Registro y de Instrumentos
Plblicos, diferentes a los mangjados en la Lineade Produccion, cuando esta Ultima se encuentre al dia
en su ejecucicn. 21. Cumplir con los niveles de servicio y calidad que se establezca para el
seguimiento en la ejecucion del contrato. 22 Elaborar y presentar los informes segln lo establecido vy
que le sean sclicitados por la supervision del contrato. 23. Suministrar mensualments los respectivos
reportes estadisticos que reflejen el cumplimiento del trabajo diario y hacer entrega al supervisor del
contrato. 24.Responder por la administracién y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del
contrato. 25, Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacién que reciba para =l
cumplimiento del contrato. 26. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archive General de la Nacion, las
normas que lo medifiguen y demas normatividad vigente que rige la materia. 27 | Las demas que el
supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato.). PRODUCTOS A
ENTREGAR: El contratista debera presentar los siguientes informes en original, copia vy medio
magnetico o via e-mail: 2) Informes mensuales; Informes mensuales que den cuenta sobre el
cumplimiento mensual de sus obligaciones, la meta semanal propuesta y el estado de ejecucion del
cbjeto. b) Informe final, informe final a la terminacién del contralo que consolide todas las actividades y
resultados obtenidos durante la ejecucion del confrato, sefialando aqueilus aspectos que considere
relevantes y formulando recomendaciones para garantizar el buen fursicnamisnto de la entidad,
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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)
SERGIO LEONARDO VELASCO PULIDO, identificado(a) con la Cédula de Ciudadania No.
1.016.031.268, suscribio con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit
899.999.007-0 el siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N °©
894 DEL 18 DE DICIEMBRE DE 2020

OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios de
apoyo a la gestién como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para el apoyo al
desarrollo de las actividades establecidas en el procedimiento para las
lineas de produccion bajo los lineamientos del programa de gestion
documental de la SNR. Para la recepcion, alistamiento, organizacion,
digitalizacion, tipificacion, control de calidad y disposicion en unidades de
conservacion de los documentos misionales en oficinas de registro de

instrumento.
PLAZO INICIAL Cuatro (04) meses trece (13) dias
FECHA DE INICIO Dieciocho (18) de diciembre de 2020
FECHA DE TERMINACION Treinta (30) de abril de 2021
VALOR DEL CONTRATO $8.783.380,00

OBLIGACIONES

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones especificas: 1.
Desempefiar funciones en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacién,
armado Yy disposicion fisica de documentos, segun lo definido en el anexo técnico de la Circular No. 808 de
2012. 2. Recibir los turnos de documentos producidos en las ventanillas de registro en orden de radicacion o
consecutivo y llevarlos para ser procesados en la linea de produccion. Responder por los documentos fisicos
gue 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 ordenacién se encuentra definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o
impuesto de registro, copia numerada de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las copias
para la oficina de registro, catastro e interesados, con el respectivo sello y firma de notario), dejar las
anotaciones de lo encontrado en los documentos (incompletos, rotos, fotocopias, etc.), para que posteriormente
se puedan ingresar en el sistema de gestiébn documental (SGD-IRIS); ingresar cada turno en una carpeta
mientras se termina el proceso de lalinea de produccion; retirar el material abrasivo de los documentos; ordenar
los documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paguetes de documentos al digitalizador. 4. Verificar
dentro del rol de digitalizacién el turno del documento fisico, contra el turno que aparece en pantalla del sistema
(SGD-IRIS), asegurandose que coincidan; digitalizar la totalidad de los documentos que ingresan a diario en la
ORIP, sin afectar el proceso normal de confrontacién y reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar
el documento en el orden de recepcion; revisar la malla de turnos con el fin de verificar y controlar si hay turnos
represados, y hacer el seguimiento para no afectar el proceso de registro en la Oficina; verificar que todas las
hojas del documento queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la configuracion del
escaner debe prevalecer: resolucion 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), tamafio del papel oficio (8,5x14
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(SGD-IRIS) al 100%; verificar que el turno digitalizado desaparezca de la malla; informar al coordinador de la
linea de produccién los turnos de documentos faltantes entregar los paquetes de documentos a la persona que
realiza calidad. 5. 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 gestion documental para tal fin; asegurar la calidad de las imagenes digitalizadas;
Verificar que el recibo de caja fisico coincida, con el turno de documento digitalizado y los datos basicos
cargados por los aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar; tipificar asociando el tipo documental a cada
imagen; verificar cada una de las imagines contra el documento fisico garantizando que estén completas y bien
digitalizadas; grabar el documento al 100%; ubicar el documento fisico en el lugar definido para el armado;
informar al coordinador de la linea de produccién del reproceso; verificar al final del dia que la malla quede
vacia de turnos de documentos radicados en el dia. 6. Organizar dentro del rol de custodia el documento
después de realizar la digitalizacion y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro;
ordenar por orden de turno los documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico dispuesto por la
ORIP para este fin, mientras dura el tramite interno para el armado y entrega al publico de acuerdo con
instructivo. 7. Digitalizar en el rol de segunda digitalizacion y armado el formulario de calificacion, nota
devolutiva, correccion y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal la documentacion
asociada al turno de documento relacionado en el formulario de calificacion o nota devolutiva, anexarlo al
paquete y entregar la copia del usuario con destino a la ventanilla y la otra copia para el proceso de ubicacion
fisica de los documentos segun instructivo; en el caso de que exista una nueva entrada del documento, se
realiza la primera digitalizacion y se asocia el documento relacionado en el sistema (SGD-IRIS); se espera el
formulario de calificacion o nota devolutiva, si el documento esta en el archivo temporal en la linea de
produccion se integra fisicamente para su posterior ubicacion fisica, en caso que se haya entregado a la ORIP
se solicita el documento inicial para que la documentacion quede integrada. 8. Surtir el proceso segun
instructivo en caso de reproceso el cual se da en el evento que los funcionarios de la ORIP consideran que las
imagenes digitalizadas no son las correctas, que faltan imagenes o que no son legibles. 9. Aplicar el instructivo
en el rol de disposicién fisica de los documentos. 10. Elaborar el informe mensual que debe contener las
cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de produccion descrito
anteriormente. 11. Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten con
coordinador) una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha de radicacion del turno de documento,
documento misional intervenido, nhumero de turno, numero de folios recibidos, numero de folios alistados,
nombre de la persona que alista el documento, nombre de la persona que digitaliza el documento, nombre de
la persona que realiza la calidad al documento, fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo
temporal, fecha de calificacion por parte de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea de
produccién, calificacion entregada, consecutivo de reparto, numero de relacion, fecha de entrega del
documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos para entrega en
ventanilla, unidad de conservacion, descripcion de la ubicacion. 12. Diligenciar adecuadamente el Anexo
namero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnoldgica
entregada por la SNR para desempefar sus funciones. 13. Entregar los formatos Unicos de inventario
documental FUID en formato PDF, los cuales deben estar firmados por el responsable del archivo en la ORIP
y el contratista y Excel segun procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo. 14.
Adelantar los procesos de organizacion y digitalizacién documental, segun directrices de la SNR, para aquella
documentacién que por diferentes circunstancias no se logré 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 podré subcontratar la labor contratada, dadas las condiciones y caracteristicas de las actividades,
se requiere que su ejecucion se realice durante la jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las
necesidades del servicio y a los horarios de atencién al publico definidos por la Superintendencia de Notariado
y Registro, por cuanto estos se inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el dltimo
documento radicado. 17. Mantener actualizadas las imagenes de los turnos de radicacion que hayan surtido el
trAmite durante el tiempo de inoperatividad por caida del Sistema de Gestién Documental - SGD. 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
deberd abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso el uso de elementos y dispositivos electronicos,
asi como los de telefonia celular. 18. Mantener actualizado el archivo fisico y control de los préstamos
realizados en el SGD. 19. Csodaborar en la ed'ecf\}jcién éje %:tiv.idades relacionadas con la clasificacion,
perintendencia de oy
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organizacion, sistematizacion, digitalizacion y traslados de los archivos de la Oficina de Registro y de
Instrumentos Publicos, diferentes a los manejados en la Linea de Produccién, cuando esta Ultima se encuentre
al dia en su ejecucion. 20. Cumplir con los niveles de servicio y calidad que se establezca para el seguimiento
en la ejecucion del contrato. 21. Elaborar y presentar los informes segun lo establecido y que le sean solicitados
por la supervision del contrato. 22. Suministrar mensualmente los respectivos reportes estadisticos que reflejen
el cumplimiento del trabajo diario y hacer entrega al supervisor del contrato. 23. Responder por la
administracion y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato. 24. Mantener plena reserva y
confidencialidad de la informacion que reciba para el cumplimiento del contrato. 25. Aplicar el acuerdo 042 de
2012 del Archivo General de la Nacion, las normas que lo modifiqguen y demas normatividad vigente que rige
la materia. 26. Las demas que el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la naturaleza del
contrato.-PARAGRAFO PRIMERO: EL CONTRATISTA deberd entregar y cargar en la Plataforma
Transaccional del SECOP Il 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.-. B). Informe final a la terminacién del contrato que consolide
todas las actividades y resultados obtenidos durante la ejecucion del contrato, sefialando aquellos aspectos
gue considere relevantes y formulando recomendaciones para garantizar el buen funcionamiento de la Entidad.
PARAGRAFO SEGUNDO: EL CONTRATISTA y SUPERVISOR del contrato, estan 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 contratacion publica, so pena de las sanciones que haya lugar para las partes.-
PARAGRAFO TERCERO: Cuando al CONTRATISTA se le han reconocido y pagado viaticos, debera
legalizarlos dentro del mismo mes de su reconocimiento. De no hacerlo, la cuenta de cobro del mes
correspondiente no serd tramitada hasta tanto EL CONTRATISTA acredite la legalizacién pendiente.

La presente certificacion se expide a solicitud del interesado en Bogota D.C., dieciocho (18) de noviembre de
2020.

LE’ONEL EDGARDO RIVEROS DIAZ
Director de Contratacién (E)

Proyect6: Marleny Barrera - Direccién de Contratacion
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LA DIRECTORA DE CONTRATACION DE LA
SUPERINTENDENCIA

DE NOTARIADO Y REGISTRO

CERTIFICA QUE:

Revisados los archivos que reposan en la Direccién de Contratacion, se ha verificado que el (la)
Sefior (a) SERGIO LEONARDO VELASCO PULIDO, identificado(a) con la Cédula de
Ciudadania No. 1.016.031.268. Suscribié con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y
REGISTRO, con Nit 899.999.007- 0 el siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N ° 1113 DEL 11 DE AGOSTO DE 2021

OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios
como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para prestar el apoyo a la
gestion en el desarrollo de las actividades establecidas en el
procedimiento de las lineas de produccion bajo los lineamientos del
programa de gestion documental de la SNR. Para la recepcion,
alistamiento, organizacion, digitalizacién, tipificacion, control de
calidad y disposicion en unidades de conservacion de los
documentos misionales en oficinas (...)

PLAZO INICIAL Dos (02) meses veinte (20) dias
FECHA DE INICIO Once (11) de agosto de 2021
FECHA DE TERMINACION (Treinta (30) de octubre de 2021
VALOR DEL CONTRATO |$5.961.000,00

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones: 1.
Desempeniar las actividades de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia y disposicion fisica de
documentos, segun lo definido en el anexo técnico de la Circular No. 808 de 2012. 2. Recibir los
documentos que ingresan por ventanilla (documentos o correcciones) en orden de radicacion. 3.
Llevar planilla de control de los turnos que pasan al proceso de linea de produccién, en orden de
turno o radicacion; identificando las nuevas entradas. 4. Retirar el material abrasivo de los
documentos por turno, ordenar el turno, disponer los documentos del turno en carpeta independiente
para el inicio de la etapa de digitalizacion de acuerdo con el instructivo. 5. Digitalizar: primera
digitalizacion: Tomar cada una de las carpetas por turno de radicaciébn de menor a mayor e identificar
los turnos de nueva entrada para referenciar el turno anterior en el SGD-IRIS. segunda digitalizacion:
buscar el turno en el sistema (SGD-IRIS) digitalizar el (Formularios de calificacién o formulario de
correccion o nota devolutiva o mayor valor) verificando que todas las paginas estén digitalizadas se
graba al 100%. Segun instructivo. 6. Realizar la etapa de calidad: verificar y confrontar que las
imagenes correspondan a la misma cantidad de paginas del documento fisico y corresponda al turno,
eliminar las hojas en blanco, registrar las observaciones y numero de folios en el campo de
comentarios (Actual); asegurar la calidad de las imagenes digitalizadas o retornar a digitalizacion. 7.
Realizar la indexacion: Asocgar un H?% docu ent§l aggd%imatqgn; grabar el documento al 100%. 8.
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Verificar y garantizar que al final del dia la malla quede vacia de turnos de documentos o correcciones
radicados en el dia. 9. Mantener organizado el archivo temporal en orden de turno los documentos
clasificando los turnos devueltos y los de mayor valor, mientras dura el tramite interno, diligenciar al
formato de préstamos y consultas. 10. Disposicion y armado del trAmite registral: Una vez realizada
la segunda digitalizacion se ubica el documento generado por la ORIP como respuesta a la solicitud:
formulario de calificacion, nota devolutiva, formulario de correccion y/o mayor valor, este documento
se anexa al turno clasificando los turnos de documentos identificados como: devueltos y mayor valor
ubicandolos en el &rea dispuesta que permita su identificacién. Para los documentos calificados o
corregido; se procede a ubicar y retirar del archivo temporal la documentacion y separa la copia con
destino a registro y la del usuario, se anexa el formulario de calificacién o formulario de correccion a
cada paquete se entrega a ventanilla el identificado para el usuario; el paguete con destino a registro
se ubica en el archivo en el area fisica definida para armado e inventario. 11. Elaborar el informe
mensual que debe contener los respectivos reportes estadisticos, cantidades de documentos diarios
procesados por cada etapa del proceso de produccién descrito anteriormente. 12. Diligenciar a diario
en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten con coordinador) una base de datos
gue contenga los siguientes datos: fecha de radicacion del turno de documento, numero de
documento, 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, nombre de la persona que
realiza la calidad, fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo temporal, fecha de
calificacion, fecha de entrega del formulario de calificacion o nota devolutiva o formulario de
correccion o mayor valor a la linea de produccion, numero de relacion, fecha de entrega del
documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos para
entrega en ventanilla, unidad de conservacion, descripcion de la ubicacion. 12. Diligenciar
adecuadamente el Anexo namero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de
la infraestructura tecnoldgica entregada por la SNR para desempefiar sus funciones. 13. Diligenciar
el formato Unico de inventario documental FUID en formato Excel e imprimirlo en pdf. debe estar
firmados por el responsable del archivo en la ORIP y el contratista, dando cumplimiento a la Ley de
General de Archivo. (entrega del archivo en Excel y pdf). 14. Prestar en forma personal el servicio,
por lo que no podra subcontratar la labor contratada, dadas las condiciones y caracteristicas de las
actividades, se requiere que su ejecucion se realice durante la jornada ordinaria de trabajo, sujeta en
todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de atencién al publico definidos por la
Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se inician quince minutos antes de la
apertura de la ventanilla, hasta el dltimo documento radicado. 15. Mantener actualizadas las
imagenes de los turnos de radicacion que hayan surtido el tramite durante el tiempo de inoperatividad
por caida del Sistema de Gestion Documental - SGD. Toda vez que los temas relacionados con la
actividad a desarrollar por el contratista (proceso de linea de producciéon y manejo de documentos),
requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad y concentracion, el contratista debera
abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso el uso de elementos y dispositivos electrénicos,
asi como los de telefonia celular. 16. Responder por la administracién y manejo de los bienes
entregado para la ejecucion del contrato. 17. Mantener plena reserva y confidencialidad de la
informacion que reciba para el cumplimiento del contrato. 18. 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. 19. Las demas que el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la
naturaleza del contrato. PARAGRAFO PRIMERO: EL CONTRATISTA y SUPERVISOR del contrato,
estdn 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 contratacién publica, so pena de
las sanciones que haya lugar para las partes.- PARAGRAFO SEGUNDO: Cuando al CONTRATISTA
se le han reconocido y pagado viaticos, debera Ieggliz_arlos dentro del mismo mes de su
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reconocimiento. De no hacerlo, la cuenta de cobro del mes correspondiente no sera tramitada hasta
tanto EL CONTRATISTA acredite la legalizaciéon pendiente

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

CAMILA LUCIA MONTES BALLESTAS
Directora de Contratacion

Proyect6: Marleny Barrera - Direccién de Contratacion
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