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LA COORDINADORA DEL GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL

CERTIFICA

Que una vez revisados los documentos entregables que certifican las actividades de saneamiento
ambiental, montaje de infraestructura y areas de trabajo, instalacion de equipos de monitoreo y
reportes, alistamiento, verificacion y recibido de la documentacién para custodia e intervencién y
traslado de la documentacidn a la bodega del contratista de 13.923.000 folios, equivalente a 2.320,5
ML el cual es el 50% del total de metros lineales contratados en desarrollo del Contrato de Prestacion
de Servicios No. 1402 de 2022, celebrado con la COMPANIA DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS Y
TECNOLOGICOS S.A.S - EN REORGANIZACION,, identificada con Nit. 830.080.727-9

Factura de venta N° de Radicado

Valor Factura

CRP A Valor

CSA308 del 22 de
noviembre del 2022 | SNR2022ER 154728

$ 922.510.771.91

479722 | $922.510.771.91

Total

$ 922.510.771,91

La presente factura debe ser pagada mediante el contrato 1402 de 2022, de acuerdo con el

cuadro anterior se relaciona el CRP 479722 del 2022,

Dada en Bogota D.C., a los dos (2) dias del mes de diciembre del afio 2022 con destino al
Grupo de Presupuesto de la Direccién Administrativa y Financiera de la SNR.

\,45@?{%1@,2 .

Luz Edith Florian Sanchez Supervisora Funcional

Contrato No. 1402 de 2022
Coordinadora Grupo Gestién Documental

Luis Guillermo Bejarano Martin

Carlos Andres l\/luﬁoz Patifio

Contrato No. 1402 de 2022
Grupo Gestién Documental

Profesional Universitario Grupo de Gestién Documental

Apoyo a la supervision contrato 1402 2022.

Cédigo: Superintendencia de Notariado y Registro

CNEA-PO-02-FR~0Q7
03 -12-2020

Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201

PBX 57 + (1) 3282121

Bogota D.C., - Colombia
http://www.supernotariado.gov.co

correspondencia@supernotariado.gov.co
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German Felipe Lopez Duque

Profesional Especializado Grupo de Gestién
Documental

Apoyo a la supervision contrato 1402 2022.

i LMV M LALTIHEIE AN YD

Juan Carlos Gonzales Cardenas
Profesional Universitario Grupo de Gestidn
Documental

Apoyo a la supervision contrato 1402 2022,

Tplin mp2cELo 0.

Eblin Katrina Barcelo Olivero Leyda Velasco Rincon

Profesional Universitario Grupo de Gestién Secretaria Ejecutiva Grupo de Gestion
Documental Documents
Apoyo a la supervision contrato 1402 2022, Apoyo ala-supervisiap contrato 1402 2022.

RemirdAgfarded Cargma Kguirre
Maria Alejandra Garavito Posada Asesor Pespacho Dél Superintgfidente
Profesional Especializado Grupo de Gestidn

Documental

Apoyo a la supervisién contrato 1402 2022

B i 7 77477/
)

Se anexa: Informe de acopio 01 1402. (3 folios), inventario en estado natural mediante actas donde se integran Ja totalidad de tapa bolsas para el periodo. (USB),
Factura y anexos (607 folics) que corresponden a los siguientes documentos (Factura No. CSA308, Certificado revisor fiscal acreditando pago realizado por CSA
SAS por concepto de aportes al sistema general de seguridad social y parafiscal, Planillas de aportes de los colaboradores, Informe técnico de saneamiento
ambiental, Informe de fraslado No.1, Acta de cargue No. 1, Acta de descargue No. 2, Informe de traslado No. 2, Acta de cargue No. 3, Acta de descargue No. 4,
Informe de traslado No. 3, Acta de cargue No. 5, Acta de descargue No. 6, Informe de traslado No. 4., acta de cargue No. 7, Acta de descargue No. 8), Informe
mensual No. 1. - 17 folios, Informe mensual No. 2. - 21 folios, informe mensual No. 3. - 20 folios, registro en imagenes y videos, Protocolo de alistamiento (8 folios),
Protocolo de custodia (7 folios), Protocolo de traslado, cargue y descargue {14 folios), contratos ‘realizados al personal por parte de CSA y acuerdos de
confidencialidad de los colaboradores de CSA (112 folios)

Cédigo: Superintendencia de Notariado y Registro
o Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201

CNEA-PO-02-FR~07 : PBX 57 + (1) 3282121

0312 -2020 Bogota D.C., - Colombia

http://www.supernotariado.gov.co
correspondencia@supernotariado.gov.co
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INFORME EJECUCION CONTRATO 1402 de 2022

Contrato: PRESTACION DE SERVICIOS N° Contrato: 1402 DE 2022
Contratista: | COMPANIA DE SERVICIOS CC./NIT 830.080.727-9
éliCé—llVlSTlCOS Y TECNOLOGICOS

Contratar los servicios operaticos, logisticos y de traslado para la implementacion de

, procesos archivisticos tales como: la organizacion, digitalizacion traslado y disposicion
Objeto: final de archivos misionales de las oficinas de registro de instrumentos publicos (ORIP)
seleccionadas por la SNR y lo establecido en el anexo técnico del presente estudio
dividido en agrupaciones (agrupacién 2)

Las actividades que se adelantan en cumplimiento del contrato se desarrollaran en las

Lugar de
Ejegcucién' oficinas de registro de instrumentos publicos donde se llevara a cabo la etapa de
' alistamiento, embalaje y traslado a la bodega del contratista en la ciudad de Bogota,
donde se adelantaran los procesos técnicos archivisticos para la ejecucion.
Plazo de Cinco (5) meses
Ejecucion:

Prorroga: NA

Valor del $10.250.119.688
contrato:.

Adicion: NA

Con el fin de dar cumplimiento al objeto del contrato 1402 DE 2022, se realiza |a verificacion del item
No. 1 de la clausula Quinta del presente contrato correspondiente a las actividades de saneamiento
ambiental, montaje de infraestructura y areas de trabajo, instalacion de equipos de monitoreo y
reportes, alistamiento, verificacion y recibido de la documentacién para custodia e intervencion,
traslado de la documentacion a la bodega del contratista del 50% del total de metros lineales
contratados equivalente a 2.320,5 ML y correspondiente al 9% del total del valor del contrato, con los
siguientes entregables por parte de la COMPANIA DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS Y
TECNOLOGICOS S.A.S, asi:

1. Verificacién del valor total de factura y metros lineales facturados. /

2. Verificacion de los nimeros de folios (13.923.000) equivalentes a 2.350,5 Metros /
Lineales (ML) correspondientes al 50% de los metros lineales contratados, registros
fotograficos del proceso, documentacion de seguridad, personal y acreditaciones,
mediante los siguientes documentos:

Informe de acopio 01 1402. - 3 folios

Cédigo: Superintendencia de Notariado y Registro

Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
CNEA - PO -02 - FR—07 PBX 57 + (1) 3282121
03-12-2020 Bogota D.C., - Colombia
http://www.supernotariado.gov.co

correspondencia@supernotariado.gov.co
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/91) Validacion de inventario en estado natural mediante actas donde se integran
|a totalidad de tapa bolsas para este periodo. - USB
b) Factura y anexos - 607 folios que corresponden a los siguientes
documentos:

+  Factura No. CSA308

+  Certificado revisor fiscal acreditando pago realizado por CSA
SAS por concepto de aportes al sistema general de seguridad
social y parafiscal

*  Planillas de aportes de los colaboradores
Informe técnico de saneamlento amb|enta|

Wde traslado No. 1

* Actade cargue No. 1.

* ActadedescargueNo.2.

+  Informe de traslado No. 2.

+ Acta de cargue No. 3.

+ Acta de descargue No. 4.

+ Actade cargue No. 5.

* Actade descargue No. 6. ——

+ Informe de trasiado No. 4.

+ Acta de cargue No. 7.

+ Acta de descargue No. 8.

e

¢) Informe mensual No. 1. - 17 folios
d) Informe mensual No. 2. - 21 folios
e) Informe mensual No. 3. - 20 folios

-/ 3. Se reciben y se validan registro en imagenes y videos de las actividades
correspondientes a este periodo.

>
e

ﬁ Verificacion de los siguientes protocolos:

a) Protocolo de alistamiento. - 8 folios.
b) Protocolo de custodia. - 7 folios

c) Protocolo de traslado, cargue y descargue — 14 folios.

Se reciben y se validan los contratos y acuerdos de confidencialidad de los
colaboradores de CSA - 112 folios.

Cddigo: Superintendencia de Notariado y Registro

T Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201

CNEA-PO-02 - FR—-07 PBX 57 + (1) 3282121 \
03-12-2020 Bogota D.C., - Colombia

http://www.supernotariado.gov.co
correspondencia@supernotariado.gov.co
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Realizada la verificacién de la informacion y los documentos anexos se autoriza el primer pago del 9%
del valor total del contrato correspondiente a Novecientos Veintidés Millones Quinientos Diez Mil
Setecientos Setenta y Un Pesos M/Cte ($ 922.510.771.91)

Cordialmente:
ZP_ /
- é NOZJGJ;Q .
Luz Edith Florian Sanchez Supervisora Funcional Carlos Andres Mufioz Patifio
Contrato No. 1402 de 2022 Contrato No. 1402 de 2022
Coordinadora Grupo Gestion Documental ‘ ~ Grupo Gestion Documental
} VB

g

Luis Guillermo Bejarano Martin
Profesional Universitario tipo B Grupo de Gestion Documental
" Apoyo a la supervision contrato 1402 2022,

. .
o é,w\-\‘,{ éﬂrﬂl
~

German Felipe Lopez Duqué
Profesional Especializado tipo B Grupo de Gestion Documental
Apoyo a la supervision contrato 1402 2022.

2

Ry vowm Lared

Juan Carlos Géhzales Cardenas
Profesional Universitario tipo B Grupo de Gestion Documental
Apoyo a la supervision contrato 1402 2022.

Ilin ppeEL0 O,

Eblin Katrina Barcelo Oliver
Profesional Universitario tipo B Grupo de Gestion Documental

Cédigo: Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201

CNEA - PO -02 - FR—07 PBX 57 + (1) 3282121

03-12-2020 Bogota D.C., - Colombia

http://www.supernotariado.gov.co
correspondencia@supernotariado.gov.co
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Apoyo a la supervision contrato 1402 2022,

Leyda Velasco Rincédn
Secretaria Ejecutiva 4210-21 Grupo de
gestion documental

Bl ¢

Maria Alejandra Garavito Posada
Profesional Especializado tipo B Grupo de
gestion documental

Apoyo a la supervision contrato 1402 2022.

Apoyo a la supervision contrato 1402 2022.

Elaboro: Luis Bejarano — Profesional Universitario Tipo B e

Codigo:
CNEA-PO-02-FR-07
03-12-2020

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
PBX 67 + (1) 3282121
Bogota D.C., - Colombia
http://www.supernotariado.gov.co
correspondencia@supernotariado.gov.co
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LA COORDINADORA DEL GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
CERTIFICA

Que una vez revisados los documentos entregables que certifican las actividades de saneamiento
ambiental, montaje de infraestructura y areas de trabajo, instalacion de equipos de monitoreo y
reportes, alistamiento, verificacion y recibido de la documentacion para custodia e intervencion y
traslado de la documentacion a la bodega del contratista de 13.923.000 folios, equivalente a 2.320,5
ML el cual es el 50% del total de metros lineales contratados en desarrollo del Contrato de Prestacion
de Servicios No. 1402 de 2022, celebrado con la COMPANIA DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS Y
TECNOLOGICOS S.A.S - EN REORGANIZACION,, identificada con Nit. 830.080.727-9

Factura de venta N° de Radicado Valor Factura CRP Valor

CSA308 del 22 de ‘
noviembre del 2022 | SNR2022ER154728 | §922510.771.91 | 479722 | $922510.771.91

Total $ 922.510.771,91

La presente factura debe ser pagada mediante el contrato 1402 de 2022, de acuerdo con el
cuadro anterior se relaciona el CRP 479722 del 2022.

Dada en Bogota D.C., a los dos (2) dias del mes de diciembre del afio 2022 con destino al
Grupo de Presupuesto de la Direccion Administrativa y Financiera de la SNR.

Nggé‘?a[céﬂ,g .

Luz Edith Florian Sanchez Supervisora Funcional Carlos Andres Mufioz Patifio
Contrato No. 1402 de 2022 Contrato No. 1402 de 2022
Coordinadora Grupo Gestion Documental Grupo Gestion Documental
VB

Luis Guillermo Bejarano Martin
Profesional Universitario Grupo de Gestién Documental
Apoyo a la supervision contrato 1402 2022.

Cédigo: Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201

CNEA - PO -02-FR—07 : PBX 57 + (1) 3282121

03-12-2020 Bogota D.C., - Colombia

http://www.supernotariado.gov.co
correspondencia@supernotariado.gov.co
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Juan Carlos Gonzales Cardenas
Profesional Universitario Grupo de Gestion
Documental

Apoyo a la supervision contrato 1402 2022,

German Felipe Lopez Duque

Profesional Especializado Grupo de Gestion
Documental

Apoyo a la supervisién contrato 1402 2022.

Efbﬂuf\ H\‘Z({E{z@’ 0.

Eblin Katrina Barcelo Olivero Leyda Velasco Rincédn
Profesional Universitario Grupo de Gestion Secretaria Ejecutiva Grupo de Gestion
Documental :

Apoyo a la supervision contrato 1402 2022.

Sormi'o F

Maria Alejandra Garavito Posada
Profesional Especializado Grupo de Gestion
Documental

Apoyo a la supervisidn contrato 1402 2022

Se anexa: Informe de acopio 01 1402. (3 folios), inventario en estado natural mediante actas donde se integran la totalidad de tapa bolsas para el periodo. (USB),
Factura y anexos (607 folios) que corresponden a los siguientes documentos {Factura No. CSA308, Certificado revisor fiscal acreditando pago realizado por CSA
SAS por concepto de aportes al sistema general de seguridad social y parafiscal, Planillas de aportes de los colaboradores, Informe técnico de saneamiento
ambiental, Informe de traslado No.1, Acta de cargue No. 1, Acta de descargue No. 2, Informe de traslado No. 2, Acta de cargue No. 3, Acta de descargue No. 4,
Informe de traslado No. 3, Acta de cargue No. 5, Acta de descargue No. 6, Informe de traslado No. 4., acta de cargue No. 7, Acta de descargue No. 8), Informe
mensual No. 1. - 17 folios, Informe mensual No. 2. - 21 folios, Informe mensual No. 3. - 20 folios, registro en imagenes y videos, Protocolo de alistamiento (8 folios),
Protocolo de custodia (7 folios), Protocolo de traslado, cargue y descargue (14 folios), contratos realizados al personal por parte de CSA y acuerdos de
confidencialidad de los colaboradores de CSA {112 folios)

\
Codigo: Superintendencia de Notariado y Registro
. ' Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
CNEA-PO-02-FR—-07 PBX 57 + (1) 3282121
03-12-2020 : Bogota D.C., - Colombia

http://www.supernotariado.gov.co
correspondencia@supernotariado.gov.co
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INFORME EJECUCION CONTRATO 1402 de 2022

Contrato: PRESTACION DE SERVICIOS N° Contrato: 1402 DE 2022
Contratista: | COMPANIA DE SERVICIOS CC./NIT 830.080.727-9
ls\l}\Cé'IIVISTICOS Y TECNOLOGICOS

Contratar los servicios operaticos, logisticos y de traslado para la implementacién de

. procesos archivisticos tales como: la organizacion, digitalizacion traslado y disposicion
Objeto: final de archivos misionales de las oficinas de registro de instrumentos publicos (ORIP)
seleccionadas por la SNR y lo establecido en el anexo técnico del presente estudio
dividido en agrupaciones (agrupacién 2)

Las actividades que se adelantan en cumplimiento del contrato se desarrollaran en las

Lugar de v
Ejegcucién' oficinas de registro de instrumentos plblicos donde se llevara a cabo la etapa de
" |alistamiento, embalaje y traslado a la bodega del contratista en la ciudad de Bogota,
donde se adelantaran los procesos técnicos archivisticos para la ejecucion.
Plazo de Cinco (5) meses
Ejecucion:

Prorroga: NA

Valor del $ 10.250.119.688
contrato:

Adicion: NA

Con el fin de dar cumplimiento al objeto del contrato 1402 DE 2022, se realiza la verificacion del item
No. 1 de la clausula Quinta del presente contrato correspondiente a las actividades de saneamiento
ambiental, montaje de infraestructura y areas de trabajo, instalacion de equipos de monitoreo y
reportes, alistamiento, verificacion y recibido de la documentacion para custodia e intervencion,
traslado de la documentacion a la bodega del contratista del 50% del total de metros lineales
contratados equivalente a 2.320,5 ML y correspondiente al 9% del total del valor del contrato, con los
siguientes entregables por parte de la COMPANIA DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS Y
TECNOLOGICOS SA.S, asi:

1. Verificacion del valor total de factura y metros lineales facturados.

2. Verificacion de los numeros de folios (13.923.000) equivalentes a 2.350,5 Metros
Lineales (ML) correspondientes al 50% de los metros lineales contratados, registros
fotograficos del proceso, documentacion de seguridad, personal y acreditaciones,
mediante los siguientes documentos:

Informe de acopio 01 1402, — 3 folios

Cédigo: Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201

CNEA-PO-02-FR-07 PBX 57 + (1) 3262121

03-12-2020 Bogota D.C., - Colombia

http://www.supernotariado.gov.co
correspondencia@supernotariado.gov.co
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a) Validacion de inventario en estado natural mediante actas donde se integran
la totalidad de tapa bolsas para este periodo. - USB

b) Factura y anexos - 607 folios que corresponden a los siguientes
documentos:

Factura No. CSA308

Certificado revisor fiscal acreditando pago realizado por CSA

SAS por concepto de aportes al sistema general de seguridad
social y parafiscal

Planillas de aportes de los colaboradores
Informe técnico de saneamiento ambiental
Informe de traslado No.1

Acta de cargue No. 1.

Acta de descargue No. 2.

Informe de traslado No. 2.

Acta de cargue No. 3.

Acta de descargue No. 4.

Informe de traslado No. 3.

Acta de cargue No. 5.

Acta de descargue No. 6.

Informe de traslado No. 4.

Acta de cargue No. 7.

Acta de descargue No. 8.

c) Informe mensual No. 1. - 17 folios
d) Informe mensual No. 2. - 21 folios
e) Informe mensual No. 3. - 20 folios

3. Se reciben y se validan registro en imagenes y videos de las actividades
correspondientes a este periodo.

4. Verificacién de los siguientes protocolos:

a) Protocolo de alistamiento. - 8 folios.
b) Protocolo de custodia. — 7 folios

c) Protocolo de traslado, cargue y descargue — 14 folios.

5 Se reciben y se validan los contratos y acuerdos de confidencialidad de los

colaboradores de CSA - 112 folios.

Codigo:
CNEA-PO-02-FR-07
03-12-2020

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
PBX 57 + (1) 3282121
Bogota D.C., - Colombia
http://www.supernotariado.gov.co
correspondencia@supernotariado.gov.co
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Realizada la verificacion de la informacién y los documentos anexos se autoriza el primer pago del 9%
del valor total del contrato correspondiente a Novecientos Veintidés Millones Quinientos Diez Mil
Setecientos Setenta y Un Pesos M/Cte ($ 922.510.771.91)

Cordialmente:
/
EH odaﬂ,-g
Luz Edith Florian Sanchez Supervisora Funcional Carlos Andres Mufioz Patifio
Contrato No. 1402 de 2022 Contrato No. 1402 de 2022
Coordinadora Grupo Gestién Documental Grupo Gestién Documental
VB

Luis Guillermo Bejarano Martin
Profesional Universitario tipo B Grupo de Gestion Documental
" Apoyo a la supervisién contrato 1402 2022,

/Q_&{ anz

German Felipe Lopez Duque
Profesional Especializado tipo B Grupo de Gestion Documental
Apoyo a la supervisién contrato 1402 2022.

Juan Carlos Gonzal.es Cardenas
Profesional Universitario tipo B Grupo de Gestion Documental
Apoyo a la supervision contrato 1402 2022.

Dphin ecElo O,

Eblin Katrina Barcelo Oliver : .
Profesional Universitario tipo B Grupo de Gestion Documental

Cédigo: Superintendencia de Notariado y Regisfro
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201

CNEA-PO-02-FR~07 ' PBX 57 + (1) 3282121

03-12-2020 Bogota D.C., - Colombia

http://www.supernotariado.gov.co
correspondencia@supernotariado.gov.co
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Apoyo a la supervision contrato 1402 2022.

Leyda Velasco Rincon
Secretaria Ejecutiva 4210-21 Grupo de
gestion documental

Apoyo a la supervision contrato 1402 2022.

Elaboro: Luis Bejarano - Profesional Universitario Tipo B ek

MINISTERIO DE JUSTICIA Y
DEL DERECHO

s

¥
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B,

Maria Alejandra Garavito Posada
Profesional Especializado tipo B Grupo de
gestion documental

Apoyo a la supervision contrato 1402 2022.

Codigo: Superintendencia de Notariado y Registro

CNEA-PO-02 - FR~07
03~12-2020

Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
PBX 57 + (1) 3282121
Bogota D.C., - Colombia
http://www.supernotariado.gov.co

correspondencia@supernotariado.gov.co



COMPANIA DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS Y TECNOLOGICOS S.A.S - EN REORGANIZACION
NIT: 830080727-9
Régimen: Responsable de! impuesto sobre las ventas —IVA
Cs A Persona Juridica
Tel. 3103432332
ARGHIVISTICOS Email. clopez@csasas.co

& JECNOLOGICOS )
Autorizacion factura de venta nacional No. 18764028612314 valida desde 2022-05-05 hasta 2023-05-05 rango
desde CSA255 hasta CSA800. :

s a 'S A
Cliente: SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
NIT: 899999007
Direccion: CALLE 26 13-49 INT 201, Bogots, D.C., Bogota, FACTURA DE VENTA NACIONAL: CSA308
Colombia MONEDA: COP Colombia, Pesos
Teléfono: 6013282121 HORA EMISION: 12:54:51 -
Email: siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co :
e 9 FECHA DE EMISION FECHA DE VENCIMIENTO
Forma de Pago: Contado — =
Medio de Pago: Transferencia Débito DIA MES ANO DIA MES ANO
- Fecha de Pago: 28/11/2022 22 11 2022 28 11 2022
Total de Lineas: 1
A 7 . >
# cODIGO DESCRIPCION U. MEDIDA | CANTIDAD PRECIO U. IVA DCTO. TOTAL
1 /80161506 CONTRATO 1402DE 2022 SNR LM 2.320,50 $334.074,18 19,00 0,00 $775.219.136,06
Saneamiento ambiental, montaje de infraestructura y
4reas de trabajo Instalacién de Equipos de
Monitoreo y reportes, Alistamiento, Verificacion y
Recibo de la Documentacién para custodia e
intervencién, Traslado de la Documentacién a la
bodega del Contratista. Servicio correspondiente al

L 9% del valor del contrato.

{ Y
Notas: : Subtotal: $775.219.136,06
#812-04-00-000;CT1402DE2022;luz florian@supernotariado.gov.co#$ FAVOR CONSIGNAR EN EL BANCOLOMBIA CUENTA
AHORROS No. 202-000016-04 A NOMBRE DE COMPANIA DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS Y TECNOLOGICOS S.A.S Cargos: $0.00

Descuento: $0.00
SON: (novecientos veintidos millones quinientos diez mil setecientos setenta y un pesos noventa y un centavos) IVA: $147.291.635,85
| CUFE: ) Total: $922.510.771,91 |

{ N\

IMPUESTO BASE TARIFA IMPORTE
IMPUESTOS
01 IVA | $775.219.136,06] 19,00% [ $147.291.635,85
- J
Firma Digital:

Estaffactura es un titulo valor de acuerdo al art. 774 del C.C. y una vez aceptada declara haber recibido los bienes y servicios a
satisfaccion.

Representacién Grafica de la Factura de Venta.

g@ Software:e-Factura Proveedor tecnolégico: Cadena. Nit. 890.930.534-0

[ —,



CSA

ARCHIVISTICOS
& TECNOLOGICOS

Bogota D.C., 29 de noviembre de 2022 Cont. 1402 Of. 89

Doctora

LUZ EDITH FLORIAN SANCHEZ

Supervisora del contrato No. 1402 de 2022,
Superintendencia de Notariado y Registro
L.C.

Asunto: Aclaracion Certificacion de Pagos de Seguridad Social y Aportes Parafiscales
Cordial saludo,

De manera respetuosa damos alcance a la certificacion de pagos de seguridad y aportes parafiscales
- articulo 50 de la ley 789 de 2002, emitida por nuestra revisora fiscal, aclarando que establecimos (
una relacién comercial con la empresa GESTION y SERVICIOS CORPORATIVOS E.S.T. S.A.S. donde

nos prestan sus servicios de suministro de personal en misién, debido a la baja demanda de personal

con experiencia en gestion documental y disponible para contratacién directa en la ciudad de Cali,

donde dnicamente estamos haciendo un manejo de nuestro personal sin eximirnos de

responsabilidad alguna que esto conlleva.

Por lo tanto, es importante recalcar que nosotros, Compafia de Servicios Archivisticos Tecnologicos
S.A.S. En Reorganizacion, no ha realizado ningln tipo de contratacion de tercerizacion de servicios
directos objeto del contrato de prestacion de servicios No. 1402 de 2022 siendo la Unica responsable
en la ejecucion de cada una de las obligaciones contractuales adquiridas con ustedes.

Agradecemos su atencion y estaremos atentos a su informacion.

Cordialmente

Divectora de Proyectd )
Representante Legal CSA S.A.S. EN REORGANIZACION

m ROJAS

Revisor Fiscal
T.P. 69248-T

Galle 20 No. 82-52 Oficina 313 ) 3103432332 3 comerciall@csasas.co ()} - - | www.csasas.co (5 |



CERTIFICACION DE PAGOS DE SEGURIDAD SOCIAL Y APORTES PARAFISCALES

ARTICULO 50 DE LA LEY 789 DE 2002

Para dar cumplimiento a lo previsto en el articulo 50 de la Ley 789 de 2002, el suscrito
Revisor Fiscal de la COMPANIA SERVICIOS ARCHIVISTICOS Y TECNOLOGICOS SAS EN
REORGANIZACION, identificada con NIT No. 830.080727-9, me permito certificar que la
mencionada sociedad ha realizado los pagos de seguridad social y aportes parafiscales
correspondientes a las ndminas de los ultimos seis (6) meses, para el contrato de prestacidn

" de servicios N 1402-2022, celebrado para la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y

REGISTRO, identificada con NIT 899.999.007-0. Este pago lo realiza por medio de Ia
EMPRESA GESTION Y SERVICIOS CORPORATIVOS E.S.T SAS, identificada con NIT
900.158.315-9, la cual fue contratada para la administracion y manejo de este
proyecto N 1402-2022. ‘

Dado en Bogota a los 22 (veintidds) dias del mes de noviembre de 2022

SOLEDAD TORRESROJAS

REVISOR FISCAL, CSA EN REORGANIZACION SAS
C.C. 39.688.818 de Bogota

TP 69.248-T



ADMINISTRATIVA

oo JUNTA CENTRAL @ Ds
esreci. DE CONTADORES

Certificado No:

20D0HDAPPDODOO G

LA REPUBLICA DE COLOMBIA
MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO
UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL
JUNTA CENTRAL DE CONTADORES

CERTIFICA A:
_QUIEN'INTERESE -.

Que el contador publico, SOLEDAD TERESA DEL CARMEN TORRES ROJAS identificado con
CEDULA DE CIUDADANIA" No:39688818 de BOGOTA, D.C. (BOGOTA D: C) Y Tarjeta Profesional
No 69248-T S| tiene VIgente su inscripcion en la Junta Central de Contadores y ‘desde la fecha de
Inscripcion. ng - S . o

T
;

NOREGISTRAANTECEDENTESIISCIPLINARIOS******************************

*******************************" **********************************

************************************’******************************

e W

¥ 'Am« ?:.'v PRI

} Dado en BOGOTA a Ios '3 d{as ‘del mes de
| : contados a partlr de la fecha de, su expedmton
| g

o
DIRECTOR"G”ENERAL

ESTE CERTIFICADO DIGITAL TIENE PLENA VALIDEZ DE CONFORMIDAD CON LO
ESTABLECIDO EN EL'ARTICULO2 DE LA'LEY-527-DE 1999, DECRETO UNICO
REGLAMENTARIO 1074 DE'2015 Y ARTICULO 6 PARAGRAFO 3'DE LA LEY 962 DEL 2005

.r.

Para confirmar los datos y veracidad de este oertlflcado lo puede consultar en la pagina web
www jcc.gov.co digitando el nimero del certificado
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GESTION Y SERVICIOS CORPORATIVOS E.S.T S.A.S
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
PARA EL SUMINISTRO DE PERSONAL

CONTRATO No. 2022-0187 | ' |
CONTRATANTE: COMPANIA DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS Y TECNOLOGICOS S.A.S

NIT: 830.080.727-9

CONTRATISTA: GESTION Y SERVICIOS CORPORATIVOS EST SAS
NIT: 900.158.315-9

Entre los suscritos a saber CLAUDIA MARGOT LOPEZ VILLATE mayor de edad, vecino de BOGOTA D.C,
identificado como aparece al ple de su firma, quien actiia como representante legal de la Empresa COMPANIA
DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS Y TECNOLOGICOS S.A.S para efectos del presente contrato se denominard
simplemente LA USUARIA o CONTRATANTE y CARLOS ALBERTO MURILLAS G, mayor de edad, vecino de
Santiago de Call, identificado como aparece al pie de su firma, quien actda en su calldad de Gerente, de GESTION
Y SERVICIOS CORPORATIVOS EMPRESA DE SERVICIOS TEMPORALES. GESTION Y SERVICIOS E.S.T
sociedad legalmente constituida domicillada en Santiago de Cali e identificada con el Nit. # 900.158.315-9, en
lo sucesivo GESTION Y SERVICIOS E.S.T o EL CONTRATISTA, hemos convenido en celebrar el presente
contrato de prestacién de servicios para el suministro de personal, contrato se regira por las siguientes clausulas:
g_lAU_S_lA.A_gRI_MQA. OBJETIVO GENERAL: GESTION Y SERVICIOS E.S.T. se compromete para con LA
USUARIA a suministrar personal en misién para-atender labores, administrativas, operativas de mercadeo y
ventas y en general de todo tipo de acuerdo a la necesidad de la empresa usuaria. Paragrafo, -En caso que la
empresa usuarla solicite cambio de trabajadoras en estado- de gestacion, incapacitadas (os) en tratamiento o
calificadas, estos retiros solo tendran efecto cuando se haya cumplido el procedimiento establecido en la ley y
slempre y cuando el retiro- segiin sea el caso — tenga la correspondlente autorizacién por el ministerio de la
proteccién social. Paragrafo. - GESTION Y SERVICIOS E.S.T en su condicién de empresa de servicios
temporales brindara el serviclo de suministro de personal a empresas que requieran el servicio de 5 o mas
trabajadores para cubrir los incrementos sefialados en la ley 50/90. En el evento que la necesidad Inicial fuese
inferior a dicho ndmero de trabajadores en misién, la usuaria tendra plazo de un mes para solicitar el cubrimiento
de sus necesidades a un minimo de 5 trabajadores en mision, en el evento que tal condicién no se cumpla por
parte de la usuaria, el contrato de suministro de personal quedara legalmente terminado al cumplimiento del
respectivo mes calendario contado desde el Iniclo de la vinculacién de los trabajadores en misidn suministrados,
sin necesidad de preaviso o notificacién alguna, pues a la firma del presente contrato la Usuarla ha sido notificada
de dicha condicion y con su firma |a ha aceptado. CLAUSULA SEGUNDA. VALOR TOTAL DEL CONTRATO:
Para todos los efectos fiscales, el valor del presente contrato se fija en la suma $1.679.448.00. (Un Millon
Selscientos Setenta y Nueve Mil Cuatrocientos Cuarenta y Ocho Pesos Mcte.) Paragrafo: En virtud del presente
contrato, Acuerdan las partes, que el valor del presente es el resultante de la sumatoria de los periodos facturados
durante la vigencla del mismo, en donde EL USUARIO, una vez verificado que el valor facturado corresponde a
los trabajadores efectivamente contratatados pagara a LA EMPRESA DE SERVICIOS TEMPORALES “GESTION Y
SERVICIOS CORPORATIVOS E.S.T S.A.S" por la prestacién de los serviclos pactados en este contrato y las
adiciones al mismo; los valores especificados en las facturas los cuales Incluiran ef valor del servicio o
administracién pactado de un 7% antes de IVA aplicado al costo por trabajador en misidn enviado a la empresa
usuaria valor que sera incrementado anualmente aplicado a partir del 01 de enero de cada afio. Paragrafo 1
GESTION Y SERVICIOS E.S.T declara expresamente que el precio incluye la totalldad de las obligaciones a su
cargo, de acuerdo con la oferta de servicios presentada, de tal manera que el precio pactado constituye la unica
contraprestacién que recibira GESTION Y SERVICIOS E.S.T en Virtud de este contrato. Paragrafo 2.- Cuando
el contrato suscrito por las partes, abarque 2 anualidades, se entiende, aclara y acuerda que LA USUARIA, debera
realizar los correspondientes ajustes en salarlos y prestaciones de acuerdo con el incremento establecido por el
ejecutivo sobre el salario minimo para la anualldad que empieza a correr, para lo cual las partes suscribiran
cldusula adicional al presente documento indicando el incremento que tendra el servicios de suministro de
| personal, cldusula adicional que hard parte integral del presente contrato. Paragrafo 3.- Este contrato es de
| ejecucion sucesiva y de cugntia determinada por el valor total de los pagos periddicos que deban hacerse durante
la vigencia de! mismo. CLAUSULA TERCERA.- PLAZO.- El plazo del presente contrato seré por La duracién de
la obra o labor de la empresa usuaria, contados a partir de la fecha de firma del presente documento. CLAUSULA
CUARTA.- FORMA DE PAGO.- LA USUARIA pagara a GESTION Y SERVICIOS E.S.T el valor del presente




* contrato en pagos parclales contra la factura que periddica y quincenalmente presente GESTION Y SERVICIOS
E.S.T, a la usuaria los dias 12 y 27 de cada mes, factura que corresponderd al servicio prestado por el personal
suministrado en la respectiva quincena, valor que podra ser cancelado en efectivo, cheque o por transferencia
electrénica los dias 13 y 28 de cada mes, de tal forma que GESTION Y SERVICIOS E.S.T, pueda cancelar
puntual y oportunamente los salarios y demés derechos laborales a los trabajadores, los dias 15 y 30 de cada
mensualidad. Paragrafo.- LA USUARIA efectuara los pagos a GESTION Y SERVICIOS E.S.T, una vez verificado
el cumplimiento del servicios del personal suministrado y previa acreditacién del cumplimlento por parte del
contratista de sus obligaciones frente al Sistema de Seguridad Social Integral y parafiscales (Cajas de
Compensacién Familiar), de conformidad con lo establecido en la Ley 789 de 2002, modificada por la Ley 828 de
2003;: GESTION Y SERVICIOS E.S.T, deberé acreditar el cumplimiento de dichos pagos con la presentacion de
las planillas de aportes correspondientes al periodo de pago de cada mes, los primeros 10 dias hébiles del mes.
CLAUSULA QUINTA.- GARANTIA: GESTION Y SERVICIOS E.S.T, debera presentar ante la USUARIA y como
anexo del presente contrato, copia simple de la pdliza de garantfa expedida por una compafiia legalmente
establecida en Colombia, pdliza constituida en la Compaiifa de Seguros SEGUROS DEL ESTADO S.A. con N°
45-44-101134805 con vigencia hasta el 31 de julio de 2025 por 1000 SMLMV a favor de los trabajadores al
servicio del afianzado la cual fue, debidamente radicada ante el Ministerlo de la Proteccion Social. CLAUSULA
SEXTA. - SUPERVISION. - LA USUARIA ejercerd la supervision y/o coordinacién del presente contrato a través
del asesor que hace las veces de Jefe de Personal. Seran funciones del supervisor velar por el desempefio de la
firma contratista, recibir y aprobar todos los informes presentados, comunicar a la firma las decisiones tomadas
en relacién con la ejecucidn del serviclo y ejecutar las demés actividades que le sean propias. En consecuencia,
desarrollara las siguientes actividades: 1) Velar y verificar que GESTION Y SERVICIOS E.S.T cumpla con el
objeto def contrato y de las obligaciones por é! contrafdas; 2) Informar respecto a las demoras o incumplimiento
de las obligaciones de GESTION Y SERVICIOS E.S.T, en el suministro del personal requerido; 3) Realizar un
seguimiento permanente a la ejecucién del contrato; 4) Recepclonar la correspondencia envlada por GESTION
Y SERVICIOS E.S.T y hacer las observaciones que estime convenientes; 5) Exiglr el cumplimiento del
cronograma de actividades y plazos estipulados en el contrato y en la propuesta presentada por GESTION Y
SERVICIOS E.S.T 6) Requerlr a GESTION Y SERVICIOS E.S.T sobre el cumplimiento y obligaciones en los
términos estipulados en el presente documento; 7) Aprabar o improbar los Informes que presente GESTION Y
SERVICIOS E.S.T en la ejecucién del contrato. Asf mismo, podra solicitar los Informes a que haya lugar. 8)
Certificar respecto al cumplimiento a satisfaccién del objeto contractual por parte de GESTION Y SERVICIOS
E.S.T, cuando haya lugar a ello, y al momento de liquidar el contrato. Dicha certificacién se constituye en requisito
previo para cada uno de los pagos que deba realizar LA USUARIA; para el efecto el supervisor sera el responsable
de tramitar oportunamente con su Vo.Bo, €l pago oportuno de [a facturacién presentada por GESTION Y
SERVICIOS E.S.T, a efectos que esta pueda cumplir de manera oportuna con los pagos a los trabajadores y de
acuerdo con la periodicidad acordada. 9) Solicitar la suscripcién de contratos adicionales o modificatorios, previa
la debida y detallada sustentacién; 10) En caso de presentarse situaciones que requieran conceptos juridicos
especializados, de los cuales no tenga el suficlente conocimiento, asi lo haré saber, con miras a lograr la mejor
decisién para las partes; 11) Verificar que GESTION Y SERVICIOS E.S.T cumpla con lo Indicado en'su
propuesta, con la calidad del objeto contractual; 12) Estudiar las sltuaclones particulares e imprevistas que se
presenten en desarrollo del contrato, conceptuar sobre su desarrollo general y los requerimientos para su mejor
ejecucién, manteniendo slempre el equilibrio contractual; y, 13) Todas aquellas a que haya lugar, para la correcta
ejecucion del contrato, y que no se encuentren expresamente descritas en esta clausula. CLAUSULA SEPTIMA:
MULTAS. - En caso de mora o incumplimiento parclal de las obligaciones - correspondientes a salarios,
prestaciones sociales, seguridad social de los trabajadores en misién, solicitados contratados y facturados por LA
USUARIA con GESTION Y SERVICIOS E.S.T, esta podra cobrar el correspondiente interés moratorio a la tasa
méxima legal vigente de acuerdo con lo establecido por el cédigo de comercio y Ja superintendencia financiera de
Colombia. En tal sentido la usuaria acepta que de generar mora en los pagos generando perjuicios a GESTION
Y SERVICIOS E.S.T, en caso de verse obligada a financiar el pago del personal suministrado con todas sus
acreencias laborales, dicha cantidad incrementada por los sobrecostos en los que incurra GESTION Y
SERVICIOS E.S.T, serdn asumidos totalmente por la USUARIA, sin que se requiera autorizacion especial para
facturar dichos sobrecostos, los cuales desde ya la usuaria acepta y autoriza le sean facturados. CLAUSULA
OCTAVA: PENAL PECUNIARIA. - En caso de incumplimiento de las obligaciones contractuales, por una de las
partes, la parte incumplida debera pagar a‘la otra la suma equlvalente al diez por ciento (10%) del valor total del
contrato. CLAUSULA NOVENA: CESION DEL CONTRATO. - GESTION Y SERVICIOS E.S.T no podré ceder
total o parcialmente el presente contrato, ni subcontratar el objeto del presente contrato a persona alguna natural
o juridica, nacional o extranjera, sin el previo consentimiento de la USUARIA. CLAUSULA DECIMA:




EXCLUSION DE LA RELACION LABORAL.- Puesto que GESTION Y SERVICIOS E.S.T ejecutara el objeto de
este contrato con plena autonomia técnica y administrativa, queda entendide que no existe vinculacién laboral
alguna entre LA USUARII\| y GESTION Y SERVICIOS E.S.T. CLAUSULA DECIMA PRIMERA:
TERMINACION DE CONTRATO .- Por mutuo acuerdo de los contratantes o por parte de LA USUARIA, en
caso en que se verifigue que GESTION Y SERVICIOS E.S.T., se ha venido sustrayendo del pago de las
obligaciones labarales para con el personal que es suministrado y el pago de su seguridad social y por parte
GESTION Y SERVICIOS E.S.T., cuando [a USUARIA genere mora sucesiva en mas de dos pagos facturados
sucesivos o discontinuos, el presente contrato podra terminarse generando un preaviso no menor a un mes por
cualquier otro incumplimiento de las obligaciones pactadas en el contrato . CLAUSULA DECIMA SEGUNDA!
PERFECCIONAMIENTO. - Este contrato contiene el acuerdo sobre el objeto y Ia contraprestacion convenido por
las partes, el cual queda perfecclonado con su firma y para tal efecto y a partir de su suscripcion prestara merito
ejecutivo en caso de generarse incumplimiento por parte de la empresa usuaria en el cumplimiento de sus
obligaciones pecuniarias. CLAUSULA DECIMA TERCERA: DOMICILIO. - Para todos los efectos judiciales y
extrajudiciales las partes declaran las sigulentes ciudades, como su domicllio contractual, procediéndose con las
notificaciones personales asf: '

LA USUARIA: CRA 83 223-32 C17 BOGOTAD.C. TEL .3103432332
GESTION Y SERVICIOS E.S.T.: Av. 2E 24N — 98 San Vicente Call, Tel. 6614040-6616080 CEL. 316 3096643

Email: gerencla@gestionyservicios.com.co

CLAUSULA DECIMA CUARTA: DOCUMENTOS QUE HACEN PARTE DE ESTE CONTRATO.~ Hacen parte
integral del presente contrato, los siguientes documentos: 1) Oferta comercial presentada por el contratista
GESTION Y SERVICIOS E.S.T. 2) Certificado de Existencia y Representacién Legal de la USUARIA expedido
por 1a Cémara de Comercio, con una vigencla no mayor de tres meses y. 3) Copia de la pdliza de garantfa vigente
de acuerdo con el documento presentado ante el Ministerio de la Proteccidn Soclal, para el afio calendarlo vigente
a la firma del contrato. CLAUSULA DECIMA QUINTA. - Solucién de diferencias contractuales. Todas las
diferenclas que ocurran durante la ejecucidn del contrato con relacidn a su liquidacion, terminacion,
incumplimiento, interpretacién y demds seran resueltas de la sigulente manera: A) En primeras instancias las
partes trataran de darle solucidn en forma privada y directa. B) En caso de no lograrse acuerdo directo se acudira
a | ajusticia ordinarfa colombiana. CLAUSULA DECIMO SEXTA: El presente contrato tendré una duracion de 3
meses contados a partir de la fecha del requerimiento de personal en misidn por parte de la usuaria, en todo caso
su duracién estaréd sujeta a la necesldad por incrementos y picos en produccion. No obstante, el tiempo pactado,
el presente contrato surtird efectos mientras existan en la empresa USUARIA trabajadores en mision.

Para constancia se firma por los interesados en dos ejemplares del mismo tenor y valor, a los 21 (Veintiin) dia
del mes de Septiembre de 2022. :

Carlo€ Alberto Murillas Giraldo QLS

; 10PEZ VILLATE
Gestion y Servicios COMPARNIA DE SERVICIOS ARCHIVISTICO
_ ~ Y TECNOLOGICOS S.A.S
900.158.315-9 ~ NIT. 830.080.727-9

Gerente Representante Legal




GESTION Y SERVICIOS E.S.T. S.A.S. — EMPRESA DE SERVICIOS TEMPORALES
ADENDUM - CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
PARA EL SUMINISTRO DE PERSONAL

CONTRATO N° 2022-0187

CONTRATANTE Haga clic aqui para escribir texto. COMPANIA DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS
' _ Y TECNOLOGICOS S.A.S _

OBJETO Suministrar personal en misién, administrativo, operativo y en general de todo tipo de acuerdo

a la necesidad de [a empresa usuaria.

VALOR - | $ 1,679.448.00.
PLAZO : De acuerdo a la obra o labor de la empresa usuarla.
Péliza de garantia N© 45-44-101134805 de Seguros del Estado S.A.

Entre los suscritos a saber CLAUDIA MARGOT LOPEZ VILLATE , mayor. de edad, vecino de Bogotd, ldentificado como
aparece al ple de su firma, quien act(a en su calidad de persona natural, LA USUARIA o CONTRATANTE en el contrato que
por la presente se modifica/adiciona ~ por un lado —y por el otro CARLOS ALBERTO MURILLAS G, mayor de edad, vecino
de Cali, identificado como aparece al pie de su firma, qulen actia en su calldad de Representante Legal, de GESTION Y
SERVICIOS CORPORATIVOS EMPRESA DE SERVICIOS TEMPORALES SAS, qulen actual como la EST o EL
CONTRATISTA, en el contrato que por la presente se adiciona y/o modifica, hemos convenido en adicionar/modificar
el contrato de prestacion de servicios para ef suministro de personal arriba mencionado incluyendo como parte del contrato de
senvicios, [o previsto en la ley 50/90, ordenamiento juridico que se incluye como cuerpo del contrato de servicios, en los

siguientes términos:

PRIMERA.-. SERAN OBLIGACIONES DE LA EMPRESA DE SERVICIOS TEMPORALES. En virtud del presente contrato,
a: 1) Prestar el servicio de colaboracidn en la actividad de la EMPRESA USUARIA por medio de los trabajadores en mision que
ésta le requiera, de acuerdo con las caracteristicas que se convengan en cada caso y por el tiempo gue sea necesario para
ejecutar el objeto del negocio; 2) Satisfacer los requerimientos presentados por la EMPRESA USUARIA, en relacién con la
solicltud de trabajadores en misién. 3) Exigir a los trabajadores en misién la presentacidn de los documentos que ordene el
Reglamento de trabajo de la EMPRESA DE SERVICIOS TEMPORALES, y verificar las referencias de trabajo; 4) Efectuar una
seleccion técnica de los trabajadores en misién en orden a garantizar su idoneidad en el desempefio de las labores que les
sean sefialadas; 5) Hacer constar por escrito los contratos de trabajo celebrados con los trabajadores en misidn; 6) Afiliar
oportunamente a los trabajadores en mision al sistema de seguridad social Integral y pagar las cotizaciones correspondientes;
7) Pagar oportunamente a los trabajadores en misién los salarios y prestaciones sociales a que tengan derecho segln la
normatividad vigente; 8) Cancelar los aportes AL SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD SOCIAL, de conformidad con el artfculo
8° del Decreto 862 de 2013, con las exoneraciones que consagra la mentada ley y que llegaren a corresponder a los
trabajadores en misién; 9) Mantener contacto permanente con la EMPRESA USUARIA para evaluar la calidad del servicio; 10)
Conservar debidamente archivados los documentos contentivos de las hojas de vida de los trabajadores en mision; 11)
Efectuar cumplidamente Ia retencidn en la fuente y pagar oportunamente los valores recaudados; 12} Constituir anualmente
una garantia contratada con una compafifa de seguros legalmente establecida en Colombia, la cual se detalla en la clausula
cuarta del presente contrato; 13) Retirar a los trabajadores en misién cuyo servicio haya finalizado, previa comunicacion
escrita allegada por la EMPRESA USUARIA, En caso de solicitarse el cambio o retiro de trabajadores en misién bajo régimen
de proteccién legal especial (Mujeres en estado de gestacion 6 Empleados Incapacitados o en terapia), éste sélo tendré efectos



una vez cumplido el procedimiento establecido legal y jurisprudencialmente so pena de que la EMPRESA USUARIA quede
obligada a reconocer la totalidad de las obligaciones, indemnizaciones, licencias y demds emolumentos que se generen en
estos eventos, en tal caso y de presentarse estabilldad reforzada la empresa usuaria debera garantizar el vinculo del trabajador
en esa condicién especlal; 14) Los trabajadores en misién se acogerén al Programa de Salud Ocupacional que tenga la
EMPRESA USUARIA de conformidad con las instrucciones brindadas por ésta; 15) Instrulr a los trabajadores en misién en
cuanto al Reglamento de trabajo de la EMPRESA USUARIA toda vez que éstos estan obligados a acatarlo y respetarlo, asf como
a los reglamentos especiales, protocolos, normas y procedimientos establecidos en ésta; 16) Cumplir estrictamente las
disposiciones laborales vigentes en su calidad de empleadora de los trabajadores en misién; y 17) La Empresa Usuaria se
encargara de suministrar la Dotacidn y herramientas necesarlas al Trabajador en misién dentro de los términos legales para
su otorgamiento. 18) A entregar mensualmente |a certificacién o constancla de pago oportuno de aportes al SGSS. 19) A
afiliar al trabajador en mision con un dia de anticipacion al Inicio de prestacién del servicio, para lo cual el trabajador deberd
presentarse en las instalaciones de la usuaria con la constancia de encontrarse afiliado / activo en salud, pensién y riesgos.
20) Las demés consagradas en el presente contrato de prestacién de servicios. SEGUNDA! RELACION ENTRE LA USUARIA
Y LOS TRABAJADORES EN MISION, La EMPRESA DE SERVICIOS TEMPORALES ostenta frente a los trabajadores en misién
el caracter de empleadora y, por lo tanto, esta obligada con é&stos mediante contrato de trabajo y posee las obligaciones,
responsabilidades y derechos propios de todo empleador. En consecuencia, la EMPRESA DE SERVICIOS TEMPORALES se sujeta
a lo consagrado en la normatividad vigente para efectos del pago de salarios y demds acreencias taborales que se causen con
ocasién de dichas relaclones laborales. PARAGRAFO 1. La EMPRESA DE SERVICIOS TEMPORALES acata lo normado por el
articulo 79 de fa Ley 50 de 1990 en el sentido de que los trabajadores en mision tienen derecho a un salario ordinario
equivalente al devengado por los trabajadores de la EMPRESA USUARIA que desempefien la misma actividad aplicando las
escalas de antigiiedad vigentes, experlencia, preparacién académica, etc., informacién que serd reportada por escrito por fa
EMPRESA USUARIA bajo su responsabilidad; igualmente tendrén derecho a gozar de los Beneficios que tenga establecidos la
EMPRESA USUARIA para sus trabajadores en materia de transporte, alimentacién y recreacion, PARAGRAFO 2. Para todos
los efectos la EMPRESA DE SERVICIOS TEMPORALES expresa que los trabajadores en misién no tienen vinculo laboral alguno
con la EMPRESA USUARIA. PARAGRAFO 3. La EMPRESA DE SERVICIOS TEMPORALES delega en la EMPRESA USUARIA la
potestad para determinar la jornada ordinaria laboral y el sitio de trabajo a que deberan sujetarse los trabajadores en misién,
en aras de garantizar que el objeto del presente contrato sea ejecutado en la forma y oportunidad requeridas por la EMPRESA
USUARIA, sin perjulcio de la observancia de las disposiciones normativas vigentes. En cuanto al trabajo suplementario, trabajo
nocturno, dominical y festivo, deberd quedar por escrito dicha autorizacion que suscriba la Empresa de Serviclos Temporales.
PARAGRAFO 4. La EMPRESA DE SERVICIOS TEMPORALES no asume responsabilidad alguna por el manejo o transporte de
dinero o valores encomendados por la EMPRESA USUARIA a sus trabajadores en mision y, en caso en que ésta opte por
contratar seguros que amparen tales activos los mismos se encontrardn a su cargo. De igual manera, la responsabliidad
contractual o extracontractual frente a terceros que se derive de la operacion del transporte de personas o bienes sera asumida
directamente por la EMPRESA USUARIA. PARAGRAFO 5, Los trabajadores en mision encargados de desarrollar la labor
solicitada por la EMPRESA USUARIA no podran ser destinados, bajo ninguna circunstancia, al desempefio de una labor distinta
de aquella para la que fueron enviados en misidn, sin autorizacién previa y escrita de la EMPRESA DE SERVICIOS TEMPORALES,
en tal caso sera responsabllidad Unica y exclusiva el riesgo laboral derivado de la ejecucion de una actividad no reportada
previa y oportunamente a la usuaria para las notificaciones correspondientes a fa ARL y al trabajador en mision.

En constancia y en aceptacién de lo anterlor, se firma el presente documento en dos orlginales, una para cada una de las
partes, a los 21 dias del mes de Septiembre de 2022.

Empresa de Servicios Temporales La Empresa Usuaria

Carlog’Albérto Marillas Giraldo A

Gestion y Servicios COMPANIA DE SERVICIOS
ARCHIVISTICOS Y TECNOLOGICOS SAS

900.158.315-9 NIT. 830.080.727-9

Gerente Representante Legal
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CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 1402 DE
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Entre los suscritos, CAMILA LUCIA MONTES BALLESTAS, domiciliada en Bogota D.C.,
identificada con cédula de ciudadania No. 1.018.443.694, en su calidad de DIRECTORA DE
CONTRATACION de la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, debidamente
nombrada mediante Resolucion No. 03347 del 19 de abril de 2021, debidamente posesionada
mediante acta del 19 de abril de 2021, en ejercicio de sus facultades legales en especial las
conferidas en la Resolucion 03844 del 30 de abril de 2021, modificada por la Resolucién 01509 de
11 de febrero de 2022, quien en adelante se denominara LA SUPERINTENDENCIA y de la otra
COMPANIA DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS Y TECNOLOGICOS S.AS - EN
REORGANIZACION, CON NIT No. 830.080.727-9, representada legalmente por CLAUDIA
MARGOT LOPEZ VILLATE, identificada con Cédula de ciudadania No. 39.761.527, quien en
adelante se llamara EL CONTRATISTA, hemos convenido celebrar el presente CONTRATO DE
PRESTACION DE SERVICIOS, No. 1402 de 2022, el cual se regira por la Ley 80 de 1993, el literal
h) numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015
y las demas normas legales vigentes atinentes a la materia el cual se tramita por la Plataforma
Transaccional del SECOP I, y en consecuencia se pactan condiciones adicionales, en consideracion
a lo siguiente: 1). Que la Superintendencia de Notariado y Registro es una entidad descentralizada,
técnica, con personeria juridica, autonomia administrativa, financiera y patrimonial adscrita al
Ministerio de Justicia y del Derecho. 2). Que la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y
REGISTRO - SNR ejercera la orientacién, inspeccién, vigilancia y control de los servicios publicos
que prestan los Notarios y los Registradores de Instrumentos Plblicos; atendera la organizacion,
administracion y sostenimiento de las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos, y asesorara al
Gobierno Nacional en la construccion de las politicas y el establecimiento de los programas y planes
referidos a los servicios publicos notarial y registral. 3). Que previamente se realizé el proceso de
Licitacion Publica No. 007 de 2022, cuyo objeto es: CONTRATAR LOS SERVICIOS
OPERATIVOS, LOGISTICOS Y DE TRASLADO PARA LA IMPLEMENTACION DE PROCESOS
ARCHIVISTICOS TALES COMO: LA ORGANIZACION, DIGITALIZACION, TRASLADO Y
DISPOSICI()N FINAL DE ARCHIVOS MISIONALES DE LAS OFICINAS DE REGISTRO DE
INSTRUMENTOS PUBLICOS (ORIP) SELECCIONADAS POR LA SNR Y LO ESTABLECIDO EN
EL ANEXO TECNICO DEL PRESENTE ESTUDIO DIVIDO EN AGRUPACIONES. 4). Por lo
anterior, el dia veintiocho (28) de junio de 2022, la SNR procedié a publicar en la pagina del SECOP
I, la Resolucién de Apertura No. 07419, el anélisis del sector, los estudios y documentos previos, la
respuesta a las observaciones al proyecto de pliego de condiciones y el Pliego de Condiciones
definitivo de la Licitaciéon Publica No. 007 de 2022, 5). Que de conformidad con el cronograma del
proceso, el dia dieciocho (18) de julio de 2022 fueron recibidas mediante la plataforma SECOP Il

" cuatro (04) propuestas presentadas por los siguientes proponentes:

« COMPANIA DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS Y TECNOLOGICOS.- S.A.S - EN
REORGANIZACION.
» PROCESOS Y SERVICIOS S A S.

Superintendencia de Notariado y Registro s
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CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 1402 DE
2022 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO CON NIT
899.999.007- 0 Y COMPANIA DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS Y TECNOLOGICOS S.A.S -EN
REORGANIZACION, CON NIT No. 830.080.727-9.
o UNION TEMPORAL INFODOC - DISAS SNR 2022 CONFORMADA POR: INFORMATICA
DOCUMENTAL SAS 45 % y DOCUMENTOS INTELIGENTES SAS 55 ‘
e ALMARCHIVOS S.A.

las cuales se evaluaron y el correspondiente informe de evaluacion preliminar fué publicado en la
plataforma SECOP Il el dia veintiuno (21) de julio de 2022. 6). Que una vez transcurrido el plazo de
subsanacion y observaciones al informe de evaluacion, la Entidad recibio observaciones las cuales
fueron resueltas y publicadas en la plataforma del SECOP Il. 7). Que el diez (10) de agosto de 2022,
se llevé a cabo la audiencia de adjudicacion de la Licitacion Publica 007 de 2022, dando como
resultado el siguiente orden de legibilidad:

PROPONENTE Punteia Proguseta Téonica AGRUPAGION 2 AGHUPACION 1 sméﬁo owTaE c%::o oAz
‘mﬁ'gimﬁ?:::ﬁ::fﬁmu s 19.250.119.693 NIA 2613305958 | (9705303804 wa N
PFROCESOS Y BERVICIOR 12§ 10.883,001.297 2704435036 | 554,1797924 970,6797914 581,8224028 | -994,3083055
ALHARCHVOS 100 - ;;;;;;;;: ::;_:;:;: sa8s3001s | scosssoms | senrmcey | maarens
ORDEN DE ELEGIBILIDAD AGRUPACION 2 PUNTAJE
1. COMPANIA DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS Y
TECNOLOGICOS SAS 978,5173964
2. PROCESOS Y SERVICIOS 973,8550015 .
‘ 3. ALMARCHIVOS 868,8550015
ORDEN DE ELEGIBILIDAD AGRUPACION 1 PUNTAJE
1. PROCESOS Y SERVICIOS 996,3888025
2. ALMARCHIVOS 882,7776050

8). En virtud de lo anterior, el comité evaluador recomendd a la ordenadora del gasto de la
Superintendencia de Notariado y Registro-SNR-, adjudicar la agrupacién 2 del proceso de
Licitacion Puablica No. 007 de 2022, a quien obtuvo el mayor puntaje y quedo en el primer orden
de elegibilidad. 9). Que de acuerdo a la Resolucién de Adjudicacion No. 09385 del 10 de agosto de
2022, se adjudicé la agrupacion 2 el proceso de Licitacion Pablica No. 007 de 2022 al proponente
COMPANIA DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS Y TECNOLOGICOS S.AS - EN
REORGANIZACION, por cumplir los requisitos exigidos en el pliego de condiciones. 10). Que, en
ese orden, se considera procedente la celebracion del presente CONTRATO DE PRESTACION DE
SERVICIOS No. 1402 DE 2022, con el adjudicatario de la Licitacién Publica No. 007 de 2022, la
cual se regira por la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, y el Decreto 1082 de 2015, y demas
decretos reglamentarios que subsumen la materia, y en especial por las siguientes clausulas:
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CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 1402 DE
2022 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO CON NIT
899.999.007- 0 Y COMPANIA DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS Y TECNOLOGICOS S.A.S - EN
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CLAUSULA PRIMERA. - OBJETO: CONTRATAR LOS SERVICIOS OPERATIVOS, LOGISTICOS
Y DE TRASLADO PARA LA IMPLEMENTACION DE PROCESOS ARCHIVISTICOS TALES
COMO: LA ORGANIZACION, DIGITALIZACION, TRASLADO Y DISPOSICION FINAL DE
ARCHIVOS MISIONALES DE LAS OFICINAS DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS
(ORIP) SELECCIONADAS POR LA SNR Y LO ESTABLECIDO EN EL ANEXO TECNICO DEL
PRESENTE ESTUDIO DIVIDO EN AGRUPACIONES (AGRUPACION 2). CLAUSULA SEGUNDA.
— PLAZO: El plazo de ejecucion del contrato serd de CINCO (05) MESES, Su ejecucion se
establecera a partir de la suscripcion del acta de inicio entre el Contratista y el Supervisor, previo
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y legalizaciéon del mismo y, no podra superar
el 31 de diciembre del 2022. CLAUSULA TERCERA. - LUGAR DE EJECUCION: Las actividades
que se adelanten en cumplimiento del contrato se desarrollaran en las Oficinas de Registro de
instrumentos Publicos donde se llevara a cabo la etapa de alistamiento, embalaje y traslado a la
bodega del contratista en la ciudad de Bogota, donde se adelantaran los procesos técnicos
archivisticos para la ejecucién.

- AGRUPACION ORIP DEPARTAMENTO | . DIRECCION
. Carrera 56 No. 11 A - 20,
2 CALI VALLE DEL CAUCA Barrio Santa Anita

CLAUSULA CUARTA. — VALOR: El valor del contrato resultante del presente proceso de seleccion
sera la suma de DIEZ MIL DOSCIENTOS CINCUENTA MILLONES CIENTO DIECINUEVE MIL
SEISCIENTOS OCHENTA Y OCHO PESOS ($10.250.119.688,00) MCTE, incluido IVA.
CLAUSULA QUINTA. - FORMA DE PAGO: La Superintendencia de Notariado y Registro pagara al
contratista el valor del contrato de la siguiente manera, previa presentacion y aprobacion de los
productos, por parte del supervisor:

Agrupacién 2

Porcentaje de | Cantidad de | Pago % de valor total de

No.Item |} Activi&ades‘ or Proceso o t es por P :
P Entregables por Proceso, ML- AR ML acuerdo a la agrupacién

Saneamiento Ambiental, Montaje de
1 Infraestructura y Areas de Trabajo,|Informes de saneamiento, Informe y evidencias 50% 2320,5 ML 9,00%
Instalacién de Equipos de Monitoreo y|de las adecuaciones, Informe de seguimiento y

reportes, Alistamiento, Verificacidn y Recibocontrol de condiciones ambientales en etapa de
de la Documentacién para custodia elalistamiento, Relacidn de antecedentes, actas de

2 intervencidn, Traslado de la Documentacién|Cambio de custodia, Actas de Trasiado 50% 2320,5 ML 9,00%
ala Bodega del Contratista
3 i L. R 25% 1160,25 ML 18,0%
Organizacién, Foliacion, Hoja de control, ., .
4 . Actas de aceptacién por lotes, Formato Unico de 25% 1160,25 ML 18,0%
Inventarios Documentales .
S ' L . Inventario Documental (FUID) de la SNR. 25% 1160,25 ML 18%
(FUID), Digitalizacién e Indexacién,
6 25% 1160,25 ML 18%
7 d d
Proceso de entrega de Data estructurada y Discos Duros con [a Informacion, Formato SQL 100% 4641ML 10%
8 No Estructurada -
’ 100,00%
Superintendencia de Notariado y Registro -
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CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 1402 DE
2022 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO CON NIT
899.999.007- 0 Y COMPANIA DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS Y TECNOLOGICOS S.A.S - EN
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Para la intervencion de antecedentes registrales el pago se realizara por metro lineal de acuerdo
con los procesos de Intervencién aplicados y recibidos a satisfaccién, acorde al Anexo Técnico N°
1. Antecedentes Registrales y a la oferta econdmica del valor del metro lineal de acuerdo con cada
agrupacion.

Para el pago de custodia y almacenamiento, se genera un unico pago una vez se reciba a
satisfaccion la totalidad de metros lineales de archlvo contratados, con sus respectivos productos,
segun agrupacioén correspondiente.

Para cada pago EL CONTRATISTA debera presentar:

1. Factura con el cumplimiento de los requisitos legales

2. Informe de avance de las actividades desarrolladas en el marco de la ejecucién contractual, que
incluya la descripcion, unidad, cantidad, valor unitario y valor total

3. Acreditar encontrarse a paz y salvo en los pagos de aportes al Sistema de Seguridad Social en
Pensiones, Salud, Riesgos Profesionales y Parafiscales con relacidon al personal que prestd sus
servicios para el cumplimiento de las actividades del presente.

4. El contratista debera indicar el nUmero de cuenta activa y el nombre del titular de esta donde la
SNR consignara los respectivos pagos.

El dltimo pago se realizara previa presentacion del informe final de ejecucion y supervision en el que
conste que se recibié de manera definitiva y a satisfaccion los servicios y/o bienes prestados por EL
CONTRATISTA durante todo el periodo de ejecucion del Contrato.

Nota 1: El valor del contrato se pagara solamente conforme a las actividades ejecutadas, para lo
cual- sera necesario la certificacion y aprobaciéon por parte del supervisor donde certifique la
realizacion de las actividades solicitadas por la Superintendencia de Notariado y Registro. '

Nota 2: La SNR no reconocera, ningun reajuste solicitado por el contratista en relacién con los
costos, gastos o actividades adicionales que aquel requiera para la ejecucién del contrato y que
fueron previsibles al momento de la presentacién de la propuesta.

Nota 3. Los Procedimientos Asociados a la NTC, protocolos, instructivos, guias y planes aprobados
por la SNR y los entregables del inicio del proyecto y asociados a la metodologia PMI, seran
entregados al inicio del contrato y sin la aprobacion por parte de la SNR, no se daria inicio a las
actividades descritas en el contrato.

Nota 4: El contratista debe dar cumplimiento a los Acuerdos de Niveles de Servicio ANS que hacen
parte integral del contrato.

Superintendencia de Notariado y Registro .
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Para cada uno de los pagos se requiere la presentacion de la factura correspondlente, la certificacion
de cumplimiento a satisfaccion expedida por el supervisor del contrato, y la constancia o certificacion
de pago de aportes al Sistema de Seguridad Social Integral en salud, pensién, ARL y demas aportes
parafiscales (SENA, ICBF y Caja de Compensacion Familiar) cuando a ello hubiere lugar, de
conformidad con lo establecido en el articulo 50 de la Ley 789 de 2002 y el articulo 23 de la Ley
1150 de 2007. CLAUSULA SEXTA. - DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.: El valor de este contrato
se financiara con recursos de la vigencia fiscal 2022, distribuidos asi:

. _ " . _VIGENCIA 2022 - o
CDP No. Valor Proyectos — Rubros Actividad
ADQUISICION DE
BIENES Y SERVICIOS -
: SERVICIO DE GESTION
85222 del 20 de $ 18.564.215.990,00 C-1299-0800-9-0- DOCUMENTAL -
abril de 2022 1299052-02 IMPLEMENTACION DEL
' SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL DE LA
SNR A NIVEL
NACIONAL

El contrato esta sujeto a registro presupuestal y el pago de su valor, a las apropiaciones
presupuestales. CLAUSULA SEPTIMA. - GARANTIAS DE AMPAROS: constituira a favor de LA
SUPERINTENDENCIA la GARANTIA UNICA, de qué trata la Ley 80 de 1993, la ley 1150 de 2007 y
el articulo 116 del decreto 1082 de 2015 consistente en garantia expedida por una compafia
legalmente autorizada para operar en Colombia con el fin de amparar los riesgos que se determinan
a continuacion:

AMPARO | VALORDEL - ‘ ~ VIGENCIA -
’ » ' AMPARO ' ’ B ' -
20% del Valor | Por el plazo de ejecucion del contrato, mas un (01)
Cumplimiento del Contrato ano, contados a partir de la expedicién de la pdliza.

En todo caso la vigencia de los amparos debe
iniciar en la misma fecha de expedicion de la
poliza y no con fecha retroactiva.

' 20% del Valor | Por el plazo de ejecucion del contrato, mas un (01)
Calidad del del Contrato ano, contados a partir de la expedicion de la péliza.
servicio En todo caso la vigencia de los amparos debe
iniciar en la misma fecha de expedicion de la
péliza y no con fecha retroactiva.

De amparo de 5% del Valor del | Por el plazo de ejecucién del contrato, mas tres
salarios, Contrato (03) afos, contados a partir de la expedicion de la
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prestaciones poliza. En todo caso la vigencia de los amparos

sociales e debe iniciar en la misma fecha de expedicién
indemnizaciones ' de la péliza y no con fecha retroactiva

laborales

De 5% del valor del | Por el termino de ejecucién del contrato y si la

Responsabilidad contrato cuantia de los accidentes supera este valor

Civil asegurado el contratista de su patrimonio debera

Extracontractual, responder ante el tercer afectado por el término de

ejecucion del contrato y seis meses a partir de la
expedicion de la péliza.

De traslado de 20% del valor | Por el plazo de ejecucién del contrato mas seis
acervo documental del contrato (06) meses, contados a partir de la expedicion de
la pdliza. En todo caso la vigencia de los amparos
debe iniciar en la misma fecha de expedicién de la
podliza y no con fecha retroactiva.

PARAGRAFO PRIMERO: En los casos en que se prorrogue el plazo de ejecucion del contrato y/o
se adicione el valor, el Contratista se compromete, dentro de los 5 dias siguientes, a presentar el
certificado de modificacion de la garantia de conformidad con el nuevo plazo y/o valor pactados.
PARAGRAFO SEGUNDO: El contratista debera mantener la garantia en plena vigencia y validez
en los términos expresados en este documento y debera pagar las primas y cualquier otra expensa
necesaria para constituirlas, mantenerlas, prorrogarlas o adicionarlas. CLAUSULA OCTAVA. -
RELACION LABORAL: El recurso humano que EL. CONTRATISTA destine para la ejecucion del
objeto de este contrato, no tendra ninguna relacién de indole laboral o de cualquier otra naturaleza
con LA SUPERINTENDENCIA. Seran empleados del CONTRATISTA exclusivamente y en
consecuencia, EL CONTRATISTA sera el unico responsable de los -sueldos, honorarios,
emolumentos, prestaciones sociales y demas beneficios legales resultantes de la relacién laboral
con dichos empleados, conforme a las normas del Cédigo Sustantivo del Trabajo, disposiciones
complemetaria y concordantes. CLAUSULA NOVENA. — OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

A) OBLIGACIONES GENERALES:

Ademas de las obligaciones contenidas en el presente documento, el contratista se obliga para
con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO -SNR- a desarrollar las siguientes
actividades:

1. Allegar a la Superintendencia, en los plazos en los que se determine, los documentos
requeridos para para la cumplidainiciacién del contrato.
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2.

N

12.

13.

14.

10.
11.

Constituir la garantia tnica a favor de LA SUPERINTENDENCIA por los valores y con los
amparos previstos en el mismo y mantenerla vigente durante el término establecido por la
entidad, asi mismo debera cargarla a la plataforma SECOP Il a mas tardar dentro los tres
(3) dias habiles siguientes a la aceptacion del contrato por las partes, para la revision y
aprobacion por parte de la SUPERINTENDENCIA, cuando a ello hubiere lugar.

Cancelar los gastos de perfeccionamiento, ejecuciéon e impuestos que se generen debido al
contrato, cuando a ello hubiere lugar.

Efectuar a cabalidad el suministro de los bienes o la prestacién de los servicios solicitados
para el cumplimiento del objeto contractual, de acuerdo con las caracteristicas y
especificaciones establecidas en los estudios previos (Especificaciones Técnicas).

. Suministrar toda la informacién que se requiera con el fin de verificar tanto el cumplimiento

de los requisitos y compromisos contractuales como los legales a que haya lugar, en razén
del contrato.

Ejecutar con plena autonomia técnica y administrativa el objeto contractual.

Sin perjuicio de la autonomia técnica y administrativa, atender las instrucciones y
lineamientos que durante el desarrollo del contrato se le impartan por parte del Supervisor
del contrato.

Disponer de la infraestructura admlnlstratlva financiera, juridica, tecnoldgica y operativa
necesaria que garanticen el cumplimiento de todas las obligaciones contractuales, en
particular las relacionadas con el tramite y desembolso de los pagos solicitados por la
Superintendencia dentro del plazo establecido.

Cumplir el objeto pactado en el contrato, las especificaciones técnicas previstas en los
estudios previos, la propuesta presentada y los aspectos técnicos pertinentes y anexo
técnico, si aplica, para la ejecucién idonea, en atencién a lo requerido en los estudios previos,
y garantizar su ejecuciéon dando pleno cumplimiento a los lineamientos y politicas
establecidos por LA SUPERINTENDENCIA ya las instrucciones que ésta imparta a través
del supervisor.

Disponer lo necesario para que el objeto del contrato se cumpla a cabalidad.

Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales, evitando dilaciones que
afecten el objeto del Contrato.

EL CONTRATISTA es el unico responsable por la vinculacion de personal que emplee para
la correcta ejecucion del contrato.

Facilitar la labor de supervision dando oportuna respuesta a las observaciones y
requerimientos que se realicen y entregar los informes pactados y los requeridos por el
supervisor del contrato, cuando a ello hubiere lugar.

Realizar las actividades relacionadas con el objeto contractual, bajo su propio riesgo y
responsabilidad, sin sujecién o condiciones diversas a aquellas que requieran para el
cumplimiento del mismo.
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15.

16.

17

18.

19.

20.
21,

22.

23.

24,

25,

26.

27.

Realizar los desplazamientos que se requieran para el desarrollo de sus obligaciones acorde
con la solicitud del supervisor.
Reportar de manera inmediata cualquier novedad o anomalia, al supervisor del contrato.

. Atender los lineamientos dados por LA SUPERINTENDENCIA en materia de procesos y

procedimientos relacionados con el Sistema Integrado de Gestion-SIG.

Cumplir con las politicas de seguridad de la informacion y los lineamientos dados por LA
SUPERINTENDENCIA relacionados con el Sistema de Gestién de Seguridad de la
Informacion.

Firmar un compromlso de confidencialidad y no dlvulgaCIOn con respecto a toda la
informacion obtenida por EL CONTRATISTA durante la ejecucion del contrato, cuando a ello
hubiere lugar.

Corregir de forma inmediata cualquier falla o error que se cometa en la ejecucién del objeto
contractual.

Garantizar que el manejo de la imagen institucional esté acorde con las directrices de
estandares de disefio y de identidad corporativa que rigen a la SUPERINTENDENCIA.
Mantener estricta reserva sobre la informacion que le sea suministrada para la ejecucion del
objeto del contrato y documentos a que tenga acceso con ocasion de la celebracion y
ejecucion del contrato, salvo instruccion de autoridades competentes o autorizacion previa y
expresa otorgada por LA SUPERINTENDENCIA.

Llevar el archivo de toda la documentacién técnica y financiera de la ejecucion del contrato
y al final de éste, hacer entrega a LA SUPERINTENDENCIA de los mismos, acorde a lo
establecido en los productos e informes requeridos y pactados, y de acuerdo con el manual
de archivo y correspondencia vigente y/o normas del Archivo General de la Nacion, cuando
a ello hubiere lugar.

Participar en las reuniones, encuentros o comités, segun corresponda, relacionados con el
objeto contractual y obligaciones pactadas, a los cuales sea convocado por parte de la
Superintendencia de Notariado y Registro, cuando a ello hubiere lugar.

Encontrarse a paz y salvo por el pago de los aportes de sus empleados a los sistemas de
salud, riesgos profesionales, pensiones y aportes a Caja de Compensacién Familiar, al
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar y al Servicio Nacional de Aprendizaje, cuando a
ello haya lugar y acreditarlo mediante certificacion expedida por el revisor fiscal, cuando éste
exista de acuerdo con los requerimientos de Ley, o por el representante legal en caso de no
estar obligado a tener revisor fiscal. Todo de conformidad con lo establecido en el articulo
50 de la Ley 789 de 2002.

Responder ante terceros por los dafios que se ocasionen y que provengan de causas que
le sean imputables.

No acceder a peticiones o amenazas de quienes actuan por fuera de la ley con eI fin de
obligarlos a hacer u omitir algin acto o hecho cuando se presenten tales peticiones o
amenazas el contratista debera informar inmediatamente de su ocurrencia a la
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Superintendencia y a las demas autoridades correspondientes para que ellas adopten las
medidas y correctivos que fueren necesarios. El incumplimiento de esta obligacion y la
celebracion de pactos o acuerdos prohibidos podra dar lugar a la declaratoria de
incumplimiento e imposicién de las sanciones a que haya lugar.

28. Asumir los riesgos establecidos en la matriz de riesgos del proceso.

29. Cumplir con la legislacién en Seguridad y Salud en el Trabajo y Ambiental vigentes, entre
otras la Ley 1562 de 2012 y el Decreto Gnico reglamentario 1072 de 2015 de conformidad
con las actividades a desarrollar segun el objeto del contrato.

30. EL CONTRATISTA declara que cuenta con una Politica de Seguridad y Salud en el trabajo
y cumple con lo establecido en la normatividad nacional vigente y aquella que lo reglamente,
modifique y/o complemente, aplicable para la proteccion de los eventuales trabajadores que,
durante la ejecucién del presente contrato deba vincular, directa o indirectamente, a fin de
cumplir las obligaciones pactadas entre las partes. Ademas, que cumple con las auditorias
periddicas, certificados de capacitacion en el tema y demas medidas establecidas en normas
concordantes; tendientes al cumplimiento integro de las politicas del Sistema de Gestion de
la Seguridad y Salud en el trabajo que le corresponden.

31. Concurrir a la liquidacién del contrato dentro de los plazos y en las condiciones establecidas
en la Ley y el mismo contrato; en caso de celebrarse la liquidacién parcial, se obliga a
mantener vigente la garantia Unica de cumplimiento por los plazos que demande el
cumplimiento de las prestaciones que se encuentren pendientes por ejecutar y/o satisfacer,
cuando a ello hubiere lugar.

32. Asumir la garantia legal sobre los bienes y/o servicios suministrados de que trata el Estatuto
del Consumidor, por el término de ley o determinado por el productor y/o Proveedor, segin
aplique, cuando a ello hubiere lugar. '

33. Suscribir el compromiso de confidencialidad y no divulgacion con respecto a la informacion
obtenida durante la ejecucion del contrato

34. Obligaciones frente a la nueva Normalidad:

a) El contratista debera cumplir con las condiciones de bioseguridad requeridas en la nueva
normalidad con ocasién a las situaciones de aislamiento y uso de elementos de proteccién
y todas las medidas dadas respecto a lo acontecido con el virus SARS COVID 19. Dichas
condiciones se mantendran hasta tanto el Gobierno Nacional no realice modificaciones a las
medidas legales adoptadas. El personal operativo debera hacer uso adecuado de todos sus
elementos de proteccion personal - EPP y dar cumplimiento a sus protocolos de
bioseguridad.

b) Dotar al personal que ejecutara las actividades del contrato, de todos los elementos de
bioseguridad requeridos para el desarrollo de sus actividades, cuando su lugar de ejecucion
aun tenga vigente el uso de los mismos (ciudades que comprenda menos del 70% de Ia
poblacion vacunada). Sin embargo, en caso de que dichas condiciones lleguen a cambiar
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35.

36.

37.

conforme a los lineamientos del Gobierno Nacional debera proceder apllcar los lineamientos
establecidos. ‘ _

Disponer de los recursos fisicos, tecnoldgicos y logisticos necesarios para el desarrollo del
objeto contractual (insumos archivisticos, elementos de bioseguridad, transporte de
personal, traslado de archivos del destino origen al lugar donde se intervienen (Bodega del
proveedor-Bogota D.C.) y de este al archivo central de la SNR, ubicado en un municipio
cerca a Bogota, etc.), deben ser proporcionados por el contratista de acuerdo con las
especificaciones en el anexo técnico que hacen parte integral del presente estudio.

Cumplir con las demas obligaciones a su cargo que se deriven de la naturaleza del contrato,
de las especificaciones técnicas, estudios previos, anexo técnico, del pliego de condiciones,
insumos y de la propuesta presentada, documentos que forman parte integral del contrato y
aquellas que estén directamente relacionadas con el objeto del contrato.

Cargar en la plataforma SECOP Il los informes de supervision que den cuenta de la
ejecucion del contrato una vez aprobados y firmados por el supervisor, adjunta la factura
correspondiente y demdas documentos a que hubiere lugar (en caso que se requiera) dentro
de los tres (3) dias siguientes a su aprobacion y firma por parte del supervisor.

B) OBLIGACIONES ESPECIFICAS:

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las sngwentes obligaciones
especificas:

1.

Cumplir con lo dispuesto y solicitado por la SNR, en los pliegos de condiciones, el anexo
técnico, la propuesta presentada y todos los documentos que hacen parte integral del
contrato y mediante los cuales se determinan los requerimientos del bien o servicio objeto
del presente contrato.

Realizar entrega del cronograma acompanado de los planes de trabajo con tiempos y
movimientos para la ejecucién de cada una de las fases de intervencién atendiendo las fases
de cada una de las agrupaciones.

Suscribir, conjuntamente con el supervisor, el acta de inicio correspondiente una vez
cumplidos los requisitos de perfeccionamiento y legalizacion del contrato.
El Contratista, se compromete a cumplir a cabalidad con el contenido y procesos técnicos

con su producto final aplicando metodologia PMI.

Elaborar y socializar a la supervision los procedimientos, protocolos, instructivos, guias y
planes asociadas a las normas técnicas de calidad para su respectiva aprobacién antes de
iniciar la ejecucion de cada fase, cumpliendo con lo definido en el estudio previo, anexo
técnico. ’
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6. Recibir los documentos objeto de intervencion para el desarrollo de las actividades
establecidas en el anexo técnico.

7. Generar las actividades de alistamiento (Cambio de custodia), traslado, organizacion
(ordenacion, hoja de control), digitalizacién, indexacién, custodia y almacenamiento de
acuerdo con lo planteado en el anexo técnico que hacen parte integral del presente.

8. Generar el traslado de las unidades documentales objeto de intervencién de la ciudad origen
a las instalaciones del contratista el cual estara ubicado en la ciudad de Bogota o en un
Municipio aledafio y de este a las instalaciones del archivo central de la SNR, de acuerdo
con las especificaciones del anexo técnico que hacen parte integral del presente.

9. Generar las actividades de cargue y descargue de los documentos objeto de intervencion
de acuerdo con los parametros establecidos en el anexo técnico que hacen parte integral
del presente estudio.

10. Adelantar la indexacion de acuerdo con el esquema de metadatos del formato SQL de la
SNR. -

11. Garantizar la idoneidad del equipo minimo de trabajo solicitado en el presente estudio
consistente en el personal Gerencia y de apoyo a la gerencia: a) Un Gerente del proyecto,
b) Un profesional en Microbiologia o bacteriologia C) Un profesional en conservacion d) Un
profesional en ingenieria de Sistemas. h) Un profesional en ingenieria Industrial,
administracién de Empresas y/o Economista j) Dos profesionales en archivistas.

12. Garantizar la idoneidad del equipo minimo de trabajo solicitado en el presente estudio
consistente en el personal operativo minimo requerido.

13. Aplicar e implementar los lineamientos definidos por la SNR en el Sistema Integrado de
Conservacion - SIC, en las instalaciones del contratista donde se realizara la intervencion
documental que aplique, particularmente lo relacionado con los programas de condiciones
locativas, control de condiciones medio ambientales, almacenamiento, saneamiento y
prevencion de emergencias, y las descrltas en el Anexo Técnico que hacen parte integral
del presente Estudio Previo.

14. Cumplir con las instalaciones adecuadas, independientes, suficientes y con su debida
seguridad y vigilancia, donde se desarrollara la intervenciéon de documentos en las
instalaciones del contratista, de acuerdo con el Anexo Técnico que hacen parte integral del
presente estudio.

15. Prever y disponer los insumos de dotaciéon y suministros que requiera para adelantar las
diferentes actividades contempladas en el desarrollo del objeto contractual.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Brindar los elementos y aplicar los protocolos de bioseguridad de acuerdo con la
normatividad nacional y territorial, asi como los parametros establecidos por el Gobierno
Nacional atendiendo el estado de salud publica actual.

Disponer de una herramienta tecnoldgica para la administracién de consultas para la serie
documental Antecedentes Registrales de acuerdo con las especificaciones del anexo técnico
qué hace parte integral del presente estudio.

Adelantar los procesos de conservacion a los documentos objeto de intervencion, de
acuerdo con el anexo técnico que hace parte integral del presente estudio.

Disponer de suficientes equipos de digitalizacion, que sea alineado con el cronograma de
tiempos y movimientos para la ejecucion del contrato.

Presentar los planes de trabajo donde se establezcan los cronogramas de actividades
necesarias para el desarrollo del alcance del objeto contractual de acuerdo con cada
proceso.

Garantizar que el personal sea idéneo y callflcado para el.desarrollo del objeto contractual
teniendo en cuenta lo solicitado en los anexos técnicos que hacen parte integral del presente
estudio.

Garantizar las condiciones de cambio de custodia y traslado que brinden seguridad e
integridad en los archivos, evitando su afectacion.

Registrar los cambios de custodia de las unidades documentales objeto de intervencion

teniendo en cuenta las directrices dadas en el anexo técnico que hace parte integral del
presente estudio. '

Atender las solicitudes de consultas que se genere por parte de las ORIP sobre los
documentos objeto de intervencion en el presente proceso, atendiendo los Acuerdos de
niveles de servicio- ANS.

Realizar la entrega de la data estructurada y no estructurada en el sistema de gestién
documental — formato SQL de la SNR.

Cumplir con todas y cada una de las condiciones y actividades establecidas en el anexo
técnico que hace parte integral del presente estudio.

Presentar un plan de contingencia ante eventuales crisis o desastres que vulnere la
continuidad de la empresa o del objeto a contratar.

Cumplir con los acuerdos de niveles de servicio definidos por la SNR, en el marco del
presente contrato.

En el caso de que en alguna de las ORIPS que conforman la AgrupaC|on N°1, la cantidad
de metros lineales esté por debajo de lo establecido, esta diferencia en metros lineales de .
antecedentes registrales se debera intervenir para la ORIP Barranquilla.
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30. Demas obligaciones derivadas de la ejecucion del objeto contractual y contenido en el anexo
técnico que hace parte integral del presente estudio.

31. El contratista de acuerdo a su agrupacion debe realizar las actividades por fases en minimo
los siguientes tiempos establecidos, asi:

Agrupacion No 2 ORIP Cali

l. La fase de alistamiento, embalaje y traslado, su ejecucién se debe realizar en un
periodo de un (1) mes.

Il. Procesos técnicos de organizacion Procesos Técnicos de Organizacién, (hoja de
control), FUID, Digitalizacion e Indexacién, Re-almacenamiento y Entrega Orip Cali,
su ejecucién se realizara en el mes dos (2), tres (3), cuatro (4) y mes cinco (5),
(Minimo tres turnos de trabajo), de forma simultanea.

~ . 1ll. Proceso de entrega y data estructurada y no estructurada, su ejecucion se
realizara en mes cinco (5), completo.

IV. Recibo a satisfaccion, esta fase se realizara en el mes cinco (5) a la entrega del
informe final.

V. Servicio de bodegaje y custodia, esta fase se realizara por seis (6) meses, una
vez terminada la ejecucién del contrato.

ORIBJCALI
ACTIVIDADES POR FASES

TIEMPO]DEEIECUCION SERVICIO]DEIBODEGAIEYCUSTODIA
FASES 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 6
Alistamiento, Embalaje ,
Traslado
Procesos Técnicos de Organizacion, (hoja de
control), FUID, Digitalizacién e Indexacién,
Realmacenamiento y Entrega, miNIMo 3
TURNOS B/QUILLA/ CAQUEZA/GACHETA/
AGUA DE DIOS/GIRARDOT/LA MESA
Proceso Entrega de Data Estructuraday no
Estructurada

Recibo a Satisfaccion
servicio de Bodegaje y
Custodia
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Tabla N°2 Cronograma minimo exigido ORIP Cali

CLAUSULA DECIMA. - OBLIGACIONES DE LA SUPERINTENDENCIA:
La Superintendencia de Notariado y Registro, se obliga a cumplir las siguientes obligaciones:

1. Aprobar la Garantia Unica del Contrato. '

2. Aprobar el plan de trabajo y el cronograma presentados por EL CONTRATISTA, cuando a
ello hubiere lugar.

3. Expedir el Certificado de Registro Presupuestal.

4. Asistir diligentemente al CONTRATISTA en el cumplimiento del objeto contractual,
colaborando continuamente con €l para el desarrollo del mismo.

5. Poner a disposicién de EL CONTRATISTA toda la informacién que sea de vital ayuda de tal
manera que facilite su labor.

6. Ejercer el control sobre el cumplimiento del contrato a través del supervisor designado para
el efecto, por el Ordenador del Gasto exigiendo al CONTRATISTA, la ejecucion idonea y
oportuna del objeto contratado.

7. Acudir ante las autoridades para obtener la proteccién de los derechos derivados de la
presente contratacidn y sancién para quién los vulnere.

8. Exigir al CONTRATISTA la ejecucion idonea y oportuna del objeto contratado. Para el efecto
el supervisor adelantara el seguimiento y verificacion de las estipulaciones contractuales a
cargo del contratista, el cual se vera reflejado en los informes de ejecucién y supervision
parcial y final, dependiendo de que se trate, los cuales deberan ser cargados en la plataforma
de SECORP Il

9. Impartir las instrucciones que sean del caso, relacnonadas con las actividades a realizar por
EL CONTRATISTA.

10. Poner a disposicién de EL CONTRATISTA toda la informacién necesaria para el desarrollo
de las actividades.

11. Adelantar las gestiones necesarias para el reconocimiento y cobro de las sancmnes
pecuniarias, para lo cual la supervisiéon dara-aviso oportuno a LA SUPERINTENDENCIA
sobre la ocurrencia de hechos constitutivos de mora o incumplimiento.

12. Adelantar las acciones conducentes a obtener la indemnizacién de los dafios que sufran en
desarrollo o con ocasion de la presente contratacién.

13. Repetir contra los servidores publicos, EL CONTRATISTA o terceros por las
indemnizaciones que deba pagar como consecuencia del contrato.

14. Participar en las reuniones, encuentros o comités, segun corresponda, que se desarrollen
en ejecucion del contrato, cuando a ello hubiere lugar.
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15. Efectuar cumplidamente los pagos al CONTRATISTA, de acuerdo con lo establecido en el
Estudio Previo y en el mismo contrato, dentro de los plazos y con las condiciones
establecidas. Para el efecto, la SUPERINTENDENCIA a través de la supervision y
atendiendo la naturaleza y prestaciones de la relacién negocial, procedera a establecer el
plan de pagos del contrato considerando para el efecto el porcentaje de ejecucion del mismo,

, el cual se vera reflejado en la plataforma SECOP II.

16. Verificar, como requisito para cada pago, el cumplimiento del CONTRATISTA frente alas
obligaciones que le correspondan con el sistema de seguridad social en salud, pensiones y
riesgos profesionales, pago de salarios, subsidios, prestaciones sociales y aportes
parafiscales (SENA, ICBF, Cajas de Compensacion y Subsidio Familiar) de todos sus
empleados y, en especial, del personal destinado para el cumplimiento del objeto del
contrato, de conformidad con la normatividad vigente. ‘

17. Impartir aprobacion de la facturacion o documento equivalente presentada en fisico y a
través de la plataforma SECOP |l por parte del CONTRATISTA, previa verificacion del
cumplimiento de lo establecido en la clausula correspondiente a la forma de pago y demas
relacionados. ' S '

18. Verificar el cumplimiento debido de las obligaciones post-liquidacién, cuando hubiere lugar.

19. Liquidar el contrato, dentro de los plazos y en las condiciones establecidas en la Ley y el
mismo contrato, cuando a ello hubiere lugar.

20. Adelantar el cierre del expediente contractual conforme lo establece el articulo 2.2.1.1.2.4.3.
del Decreto 1082 de 2015, cuando hubiere lugar.

21. Llevar a cabo el tratamiento establecido para los riesgos asignados.

22. Las demas inherentes al contrato, y las consngnadas en la Resolucién interna que regula la
actividad de Supervision.

CAUSULA DECIMA PRIMERA. — SUPERVISION: La supervisién de la ejecucion del objeto de este
contrato estara a cargo del Director Técnico de Registro y del Coordinador del Grupo de
Gestion Documental o quien designe el Ordenador del Gasto. B) OBLIGACIONES DEL
SUPERVISOR: 1). Velar por la correcta y oportuna ejecucion del contrato. 2). Presentar y allegar a
la Direccién de Contratacién mensualmente los informes de supervision del contrato, asi como actas
y demas documentos que soporten la ejecucién y seguimiento del contrato. 3). Informar por escrito
cualquier situacion que pueda afectar el cumplimiento del objeto, el plazo o el valor del contrato. 4).
Informar con la debida anticipacién cualquier modificacién, aclaracion, adicién en tiempo o en valor
' que deba hacerse al presente contrato, asi como estado de las obligaciones econémicas y del
término de ejecucién. 5). Elaborar y suscribir las constancias sobre cumplimiento o recibo a
satisfaccion del servicio pactado, siempre que haya una correcta y oportuna ejecucion del contrato.
6). Poner a disposicion del Contratista los equipos, software, recursos tecnolégicos y locativos de
acuerdo a la disponibilidad de ‘éstos, de manera que su uso no interfiera en el normal desarrollo de
las actividades de la Superintendencia de Notariado y Registro y/o Oficina de Registro donde ejecute
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el contrato. 7). Verificar que el CONTRATISTA haya subido en la Plataforma Transaccional del
SECORP I, todos los documentos requeridos para la legalizacion del contrato y los informes vy
soportes exigidos durante la ejecucion del mismo. 8). Allegar a la Direccion de Contratacion original
del acta de inicio dentro de los tres (03) dias siguientes a la notificacion del acto administrativo de
supervision. 9) Las demas que legal y administrativamente le competan, en especial, las previstas
por la Resoluciéon No. 11720 del 26 de septiembre de 2018, por la cual se adopté el Manual de
Supervision o Interventoria de los contratos de la Superintendencia de Notariado y Registro.-
CLAUSULA DECIMA SEGUNDA.- CAUSALES DE TERMINACION: Se tendran como causales de
terminacion, ademas de las previstas en la Ley, cuando el contratista no firme el contrato o no
constituya la pdliza de garantia dentro del término establecido en la Plataforma Transaccional del
SECOP Il por la SUPERINTENDENCIA. CLAUSULA DECIMA TERCERA. - SUSCRIPCION
OPORTUNA: En aquel evento en que no se suscriba el contrato mediante la Plataforma
Transaccional SECOP |l dentro de los 3 dias siguientes a su envio, LA SUPERINTENDENCIA
entendera el desistimiento por parte del futuro contratista. CLAUSULA DECIMA CUARTA. -
CONFIDENCIALIDAD: En el contratista recae el deber de confidencialidad, comprometiéndose a
hacer uso debido de la informacién que conoce y/o procesa para la ejecucién del objeto contractual,
asi como de las obligaciones del contrato, y retornarla a la Entidad una vez terminado el contrato,
asi mismo el Contratista se compromete, ademas, a no usar, ni divulgar, ni entregar informacion
alguna sujeta a reserva legal de LA SUPERINTENDENCIA. CLAUSULA DECIMA QUINTA. -
PROPIEDAD INTELECTUAL.: | os informes, productos y en general los resultados de la ejecucién
del contrato, seran de propiedad fisica e intelectual exclusiva de LA SUPERINTENDENCIA.
CLAUSULA DECIMA SEXTA. - PENAL PECUNIARIA: a.) En caso de declaratoria de caducidad o
de incumplimiento de cualquiera de las obligaciones derivadas del presente contrato por parte del
contratista, éste debera pagar a LA SUPERINTENDENCIA a titulo de pena, una suma equivalente
al veinte por ciento (20%) del valor total de este contrato, la cual sera cancelada o descontada, segun
sea el caso, al momento de efectuarse el pago del contrato. b.) Igualmente, frente al incumplimiento
de las obligaciones del contratista, éste debera pagar a titulo de tasacién anticipada de perjuicios
una suma equivalente al veinte por ciento (20%) del valor total del contrato, la cual sera cancelada
o descontada, segun sea el caso, al momento de efectuarse el pago del contrato. No obstante, la
Entidad se reserva el derecho de cobrar perjuicios adicionales que excedan el monto de lo aqui
pactado, siempre que los mismos se acrediten. CLAUSULA DECIMA SEPTIMA. - MULTAS: a.) Con
el fin de conminar al CONTRATISTA al cumplimiento de las obligaciones que se encuentren en mora
o retraso, se causaran multas hasta por un valor equivalente al 0.5x1000 del valor del contrato por
cada dia de incumplimiento o retraso, hasta cuando estas efectivamente se cumplan. b.) La
imposicion de las multas se hard mediante resolucion motivada, previo agotamiento del debido
proceso y de conformidad con lo establecido en la Ley 1474 de 2011. ¢.) La imposicion de multas
no impedird la aplicacion de otras sanciones a que hay lugar por el incumplimiento. d.) EL
CONTRATISTA autoriza a que la SUPERINTENDENCIA descuente del saldo a su favor, el valor
correspondiente a las multas que se llegaren a causar. CLAUSULA DECIMA OCTAVA. -

Superintendencia de Notariado y Registro .

Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201 . Pagina 16 de 18
PBX 57 + (1) 3282121

Bogota D.C., - Colombia

http:/iwww.supernotariado.gov.co
correspondencia@supermotariado.gov.co




r———%

» B R SUPERIMEERDENGIA } ;2 Codigo: MP - GNCT - PO
SNR DENGTARAGG | MACROPROCESO: Gestion Contractual | “p"900 "o wo”’

esinoritlapitie PROCESO: Gestion precontractual, Version: 01
contractual, ejecucion y liquidacion de
procesos contractuales

Formato Condiciones Adicionales Fecha: 05 — 05 - 2021
CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 1402 DE
2022 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO CON NIT
899.999.007- 0 Y COMPANIA DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS Y TECNOLOGICOS S.AS -EN
REORGANIZACION, CON NIT No. 830.080.727-9.

RENUNCIA A LA RECONVENCION EN MORA: EL CONTRATISTA renuncia a ser requerido para
la constitucién en mora. CLAUSULA DECIMA NOVENA. - CLAUSULAS EXCEPCIONALES AL
DERECHO COMUN: Al presente contrato le son aplicables las clausulas excepcionales al derecho
comun, de terminacién, modificacién e interpretacion unilateral y caducidad de conformidad con lo
dispuesto en los articulos 15, 16, 17y 18 de la Ley 80 de 1993, CLAUSULA VIGESIMA. - CESION:
Los derechos y obligaciones que emanen del presente contrato son intuito persona, y no podran ser
cedidos ni transferidos por el Contratista sin el consentimiento previo y escrito por parte de la
Superintendencia, al tenor del articulo 41 inciso 3 de la Ley 80 de 1993. CLAUSULA VIGESIMA
PRIMERA. - SOLUCION DE CONTROVERSIAS: La solucién de las controversias contractuales que
surjan de la ejecucion del presente contrato seran resueltas a través de los mecanismos alternativos
de solucion de conflictos. En caso de que persistan las diferencias, las partes quedaran en libertad
para recurrir a la Jurisdiccién de lo Contencioso Administrativo. PARAGRAFO. Las obligaciones de
las partes establecidas en este contrato no se suspenden por el hecho de que se presenten
diferencias o controversias, inclusive durante el tiempo en que se estén resolviendo. CLAUSULA
VIGESIMA SEGUNDA. - DOMICILIO CONTRACTUAL: Para todos los efectos contractuales, el
domicilio de las partes sera la ciudad de Bogota D.C., sin perjuicio que, para el normal desarrollo y
ejecucion del contrato, el contratista preste sus servicios en otras partes del territorio nacional.
CLAUSULA VIGESIMA TERCERA. - EXCLUSION DE LA RELACION LABORAL: El presente
contrato no genera vinculo laboral alguno entre EL CONTRATISTA y la SUPERINTENDENCIA,
por cuanto este actua con plena autonomia técnica y administrativa. Por lo tanto, no habra lugar a
reconocimiento alguno por concepto de prestaciones sociales o cualquier otra erogacion diferente a
los honorarios aqui pactados. CLAUSULA VIGESIMA CUARTA. - INDENMNIDAD DE LA
SUPERINTENDENCIA: EL CONTRATISTA mantendra indemne a la Superintendencia contra todo
reclamo, demanda, accién legal, y costos que puedan causarse o surgir por dafos o lesiones a
. personas o bienes, ocasionados por el Contratista o su personal, durante la ejecucién del objeto y
obligaciones de este contrato. En caso de que se formule reclamo, demanda o accion legal contra
la Superintendencia por asuntos, que segun este contrato sean de responsabilidad de él Contratista,
se le comunicara lo méas pronto posible de ello para que por su cuenta adopte oportunamente las
medidas previstas por la ley para mantener indemne a la Superintendencia y adelante los tramites
para llegar a un arreglo del conflicto. CLAUSULA VIGESIMA QUINTA. - DOCUMENTOS DEL
CONTRATO: Forman parte integrante del presente contrato los siguientes documentos: Estudios y
documentos previos, pliegos de condiciones definitivos, adendas, los anexos técnicos de la
Licitacién Publica No. 007 de 2022, |a propuesta economica del adjudicatario, documentos soporte
del contrato, certificado de disponibilidad presupuestal, certificado de registro presupuestal, recibos
de pago de al Sistema de Seguridad Social, actas, informes y demas documentos que se suscriban
para el correcto y oportuno cumplimiento del mismo. CLAUSULA VIGESIMA SEXTA. — PAZ Y
SALVO: Al finalizar la ejecucion del contrato el contratista debera presentar paz y salvo por todo
concepto respecto de los bienes, documentos, informacion institucional y de los elementos a su
cargo. PARAGRAFO: Mensualmente EL CONTRATISTA debera legalizar los viaticos que se le
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hayan entregado para el desarrollo de las actividades propias del contrato (si aplica). CLAUSULA
VIGESIMA SEPTIMA. - PERFECCIONAMIENTO, EJECUCION Y LEGALIZACION: El presente
contrato se considera perfeccionado con el aporte de los documentos en las condiciones solicitadas
al proveedor en la plataforma Secop Il, y con su suscripcién en la Plataforma Transaccional del
SECOP Il por EL CONTRATISTA vy el ordenador del gasto de la SNR. Para su ejecucion requerira:
1). Expedicién del Registro presupuestal; 2). Constitucion de la garantia por parte de el contratista y
su aprobacién por parte de la Superintendencia en la Plataforma Transaccional SECOP 1l. 3). Acto
administrativo por medio del cual se designa al supervisor del contrato. 4). Suscripcién del Acta de
Inicio, previo cumplimiento de los requisitos antes sefalados.

Asuntos Contractuales.

Aprobé Transaccionalmepte: Camila Lucia Montes Ballestas. - Directora de Contratacion y Ordenadora del Gasto en
Proyectd: Catalina Véquég'B

orrero. — Abogada Direccién de Contratacion.qg
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Bogota D.C., septiembre 12 de 2022

Serior

Cristian Cano

CSA

Ciudad

Ref: Informe técnico: Proceso especializado de saneamiento ambiental para cuatro

areas

de custodia documental de la ORIP de la Super Intendencia de Notarlado y

Registro en la ciudad de Cali (Cauca).

En atencién al proceso de saneamiento ejecutado el dia 3 de septiembre del afio 2022,
se presenta el informe técnico con las actividades realizadas, resultados y conclusiones
en el marco de la normatividad vigente y anexo técnico correspondiente.

En espera de solucionar cualquier inquietud

Firmado

Luz Stella Villalba C.

Cientifico Conservador

Bacteridloga MSc. Ciencias Microbiologia
Universidad Nacional de Colombia

Departamento de Analisis y Control

'

Haerentia SAS

Diagonal 42 A No. 19 -~ 17 Oficina/Laboratorio 301 Tel: 320-8363732 / 320-8361227 / 313-3968128
www.haerentia.com.co / info@haerentia.com.co Bogota D.C. — Colombia
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ALCANCE

Realizar el saneamiento ambiental integral a nivel de desinfeccién, desinsectacién y
desratizacién para el control de los agentes biolégicos que pueden ocasionar deterioro
al acervo documental y ser de riesgo para la salud del personal.

PROCESOS TECNICOS

Esquemas de planta

-
| s |
AREA DE CUSTODIA 1 ORIP CALI —I
Estacidn cebadera “gmg Blocontaminacién B
B

AREA DE CUSTODIA 2 ORIP CALl

I Estacion cebadera ~jgmy" Blocontaminacién E

Diagonal 42 A No. 19 = 17 Oficina/Laboratorio 301 Tel: 320-8363732 / 320-8361227 / 313-3968128
www.haerentia.com.co / info@haerentia.com.co Bogota D.C. ~ Colombia
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AREA DE CUSTODIA 3 ORIP CALI

Estacion cebadera T

Biocontaminacion E

AREA DE CUSTODIA 4 ORIP CAL! —l

l Estacidn cebadera g
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1. Desinfeccion Ambiental

a. Monitoreo inicial de biocontaminacion o carga microbiana ambiental

La toma de muestras microbiolégicas ambientales se realizé por el Método de impacto
con Equipo MAS 100 ECO (Merck), los agentes microbiolégicos ambientales aislados
fueron cuantificados e identificados segun los Protocolos del Laboratorio de Haerentia
SAS (Villalba, 2011, Villalba, 2016). Se consideraron los puntos criticos de acuerdo con
el Area de cada depdsito de archivo (ver esquemas de planta).

Diagonal 42 A No. 19 - 17 Oficina/Laboratorio 301 Tel: 320-8363732 / 320-8361227 / 313-3968128
www.haerentia.com.co / info@haerentia.com.co Bogota D.C. = Colombia




- cODIGO - . 004 <

VERSION ; R IVNFORMETECII\!ICO

. SANEAMIENTO AMBIENTAL ORIP CALI

g i, %

Diagonal 42 A No. 19 =17 Oficina/Laboratorio 301 Tel: 320-8363732 / 320-8361227 / 313-3968128
www.haerentia.com.co / info@haerentia.com.co Bogota D.C. - Colombia



cobiGo | - 004

VERSION. | ) - INFORME TECNICO - _ : ‘ :
s i SANEAMIENTO AMBIENTAL ORIP CALI /ﬂ,monmm"u,al
PAGINA: 5 de 22 ~ ORDEN DE'COMPRA CSA No 1

Diagonal 42 A No. 19 - 17 Oficina/Laboratorio 301 Tel: 320-8363732 / 320-8361227 / 313-3968128
www.haerentia.com.co / info@haerentia.com.co Bogota D.C. - Colombia




cODIGO 004

VERSION Y INFORME TECNICO s

SANEAMIENTO AMBIENTAL ORIP CALI Soluciongs integrals e,;b",‘{monio cultural

PAGINA: 6 de 22 ORDEN DE COMPRA CSA No 1 NIT. 900.313.002-3

Toma de muestras iniciales de Biocontaminacion 4 areas de custodia: D1, D2, D3 y D4

/

b. Proceso de Saneamiento ambiental/Desinfeccion y saneamiento masivo
documental
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El saneamiento ambiental a nivel de desinfeccién se realizé por nebulizacién UVL para el
control de bacterias, hongos filamentosos y levaduras, tamarfio de la particula desinfectante
menor a 10 micras. A continuacion, se presenta el registro fotografico:
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cultdral

D3

Imagenes 1-24. Aplicacion del desinfectante ambiental: Saturacion de las areas. Mayor
efectividad.

Resultados monitoreos de Biocontaminacién inicial y final

Los resultados obtenidos del monitoreo de biocontaminacion inicial y del control de calidad
del proceso de desinfeccién, se presentan en las siguientes tablas. Datos corregidos
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estadisticamente. Férmula de Feller. Equipo ECO MAS 100 Merck. Tiempo de incubacion

8 dias.

Depéosito 1. 5 dias de incubacion Depésito 1.8 dias de incubacion
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Deposito 2. 5 dias de incubacion Piso 2. 8 dlas de incubacion
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Depésito 3. 5 Incubacion Deposito 3. 8 Incubacion
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Deposito 4. 5 dias de incubacion Deposito 4. 8 dias de incubacion

CONTROLES DE CALIDAD

Crecimiento de una (1) UFC/m3 . Control depésito 2

. Crecimiento de una (1) UFC/m3 . Control deposito 4
Crecimiento negativo de UFC/m3 . Control deposito 3
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Nt

Aspergillus spp. Microfotografia laboratoiro Haerentia Cladosporium spp.. Microfotografia laboratoiro
SAS. Haerentia SAS
G %

SAS Aspergillus fumigatus. Microfotografia laboratoiro
Haerentia SAS

T

0

 IARCHIVO <y R | s
Lt ‘:‘I‘NI_CIAL, CONTROL AT X 2 o L
Cladosporium M1, M2, M3, M6, M5,
Archivo 1 ) . Fusarium spp, Penicillium M1, 2, 5,
3rsce“{i?e mbre ’ Mayor . Mycelia sterilia, Aspergillus
202; 2632)'; a 29 - 1 Morfotipo 5, 6 y 1 y levaduras
. _ 0 loigmentadas: Rodhotorulia spp. y | . Mayora 95%
' ) Bacillus spp. ‘
Archivo 2 Mayor a 14 ' 3 ' Chysonillia  spp., Cladosporium
3 septiembre {2628 . 0 M1, M3, M7, M11, Penicillium M1, Mayor a 95%
2022 - . |M2, M3, M6, M21, Geotricum spp., ’

Trichoderma spp. Aspergillus
niger,  Aspergillus  fumigatus,
bacterias aerobias y levaduras no
ipigmentadas.
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Archivo 3 Mayor a 2628 9 0 0 L
3 septiembre 2022 ‘ Penicillium M3, M7, M21, Mayor a 95%
Chysonillia spp., Aspergillus M1,
M3 Rhizopus spp., bacterias
aerobias y levaduras
Archivo 4 Mayor a 2628 13 1 0 ) )
3 septiembre 2022 Trichoderma spp., Cladosporium Mayor a 95%
M6, M3, Fusarium spp., bacterias
aerobias y levaduras pigmentadas.

2. Desinsectacion

Para el proceso de desinsectacion se utilizé un insecticida piretroide foto- estable y termoestable,
con amplio efecto residual, biodegradable, con bajo indice de toxicidad sobre los seres humanos
(no teratogénico, no carcinogénico, no mutagénico). La aplicacion del insecticida se realizé en la
periferia del area, ubicando los puntos criticos, esquinas y bordes de areas cercanas a las zonas
de acceso, bajo la estanteria y en el area principal de acceso. En todo momento se tuvo cuidado
de no salpicar la documentacién con el producto de control.
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3. Desratizacioén
En el proceso de desratizacion preventiva se realizaron las siguientes actividades:

a. Diagnostico: Inspeccién inicial de las cuatro areas: anillo perimetral externo (areas
circundantes a las areas de custodia) y anillo perimetral interno (zonas de custodia
documental).

‘b. Determinacién de puntos criticos para la ubicacion de las estaciones cebaderas.

Con la informacién se establecieron dos puntos criticos para la instalacién de las cajas. A
continuacion, se presenta el registro fotografico del proceso:
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4: Caja cebaééra,
Rodenticida  quimico vy
senalética,

NGOy

9: Caja cebadera, Rodenticida
quimico y seﬁalética.
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11 12: Caja cebadera, Rodenticida

quimico y sefalética.

13 Inadecuada disposicion
del rodenticida depésito
1. Reisgo paralasaludy de
impacto para el ambiente. quimico y sefalética,

15: Caja cebadera, Rodenticida

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

-+ El proceso de saneamiento a nivel de desinfeccion logré una reduccion superior al 95%
de la Biocontaminacién o carga microbiana ambiental: hongos filamentosos, bacterias y
levaduras, lo anterior evidencia la efectividad de los productos e idoneidad de la
metodologia.

* De acuerdo con los resultados iniciales la biocontaminacién era muy elevada superior a
2628 UFC/m3, por encima del umbral permisible de 0 a 500UFC/m3 (Villalba,2015). Se
aislaron géneros microbianos contaminantes, de mala calidad de aire, de riesgo para el
personal y significativos para el deterioro del material: Penicillium spp., Fusarium spp.,
Chysonillia spp., Aspergillus spp., Aspergllus niger, Aspergillus fumigatus, Trichoderma
spp. y Chaetomium spp.

¢ En cuanto al proceso de desinsectacion, considerando las zonas anexas, microclima y
evidencia de insectos rastreros, se recomienda realizar desinsectaciones preventivas
minimo cada tres meses.

e Se instalaron estaciones cebaderas en los puntos criticos. Es necesario revisar las
estaciones minimo cada 8 dias para verificar el consumo del rodenticida, asi como la
posible contaminacién de la caja con insectos u otros materiales, de manera que se
programe la limpieza y se carguen nuevamente con rodenticida quimico.
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Se recomienda el uso de EPP como respiradores N95, gorros desechables, batas
desechables y guantes de nitrilo, para el desarrollo de los procesos de alistamiento del
material documental, pues existe una alta probabilidad de encontrar microorganismos
de alto riesgo para el hombre.

Dada la suciedad superficial acumulada, se recomienda el uso de aspiradoras con
trampa de agua para la limpieza de [as unidades documentales, para evitar
contaminacién cruzada con microrganismos. '

Se recomienda utilizar alcohol al 75-80% para realizar aspersiones al ambiente, durante
las labores de organizacion o embalaje del material. Asi mismo, limpieza y desinfeccion
permanente de superficies y elementos de trabajo.

Lavado de manos frecuentes y utilizar los EPP solo en las areas de organizacién
documental.

Los géneros fungicos aislados son degradadores primarios, gracias a sus enzimas,
adicional son un riesgo para la salud del personal.

Ref:

Villalba. C, L.S: (2015) Revista Conservemos. Biblioteca Nacional. No. 9. Vol.9

Villalba. C, L.S. (2011) Protocolo Saneamiento Ambiental. Haerentia SAS.

Ministerio de Cultura de Colombia. (2020). Procesc de saneamiento ambiental-
desinfeccién extraida de Guia de conservacidon preventiva de la Biblioteca Nacional
de Colombia. [Documento elaborado por Sandra Angulo, Sara del Mar Castiblanco,
~ Dario Rodriguez y Luz Stella Villalba]. Bogota: Biblioteca Nacional de Colombia.
https://bibliotecanacional.gov.co/es-co/servicios/profesionales-del

libro/Documents/quia _conservacion preventiva.pdf

Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de La Nacién.

Firmado
Luz Stella Villalba C.

Cientifico Conservador

Bacteriéloga MSc. Ciencias Microbiologia
Universidad Nacional de Colombia

Departamento de Analisis y Control
Haerentia SAS
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. INFORME DE TRASLADO NUMERO 1

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 1402 DE 2022

procesos archivisticos tales como: la organizacién, digitalizacidn, traslado y disposicién final de
archivos misionales de las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos (ORIP) seleccionadas por la

Objeto: “Contratar los servicios operativos, logisticos y de traslado para la implementaciéon de
|
| SNRy lo establecido en el anexo técnico del presente estudio divido en agrupaciones.”

Bogotd D.C., 26 de octubre del 2022.
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IDENTIFICACION DEL DOCUMENTO

Titulo Informe de traslado
Se presentan las actividades realizadas por la Compaiiia' de Servicios
Archivisticos y Tecnolégicos S.A.S para el Alistamiento, Verificacion y
Resumen . i . ‘e
Recibo de la Documentacidn para Custodia e Intervencion, Traslado de
la Documentacion a la Bodega del Contratista
Formato PDF Lenguaje Espafiol
Elabord Christian Cano Rave — Bibliotecélogo
Revisd

Claudia Margot Lopez Villate - Gerente del Proyecto

1 INTRODUCCION

El presente documento

informa el avance en la actividad de traslado de la documentacién a'la

bodega del contratista en la ejeéucién‘del contrato No.1402 de 2022, En el mismo se presentan las
evidencias con respecto alas actividades realizadas por la Compafiia de Servicios Archivisticos y
Tecnoldgicos S.A.S, en'‘cumplimiento del protocolo de transporte establecido.

2  OBIJETIVOS DEL INFORME

e Presentar las evidencias requeridas en el Contrato de Prestacion de Servicios No. 1402 de 2022
de las actividades de cargue, traslado y descargue de documentacién. '

e Comunicar sobre los resultados del desarrollo y cumplimiento de las actividades y obligaciones
a cargo de Compafiia de Servicios Archivisticos y Tecnoldgicos S.A.S. en Reorganizacion, en
cuanto el traslado y disposicion final de archivos misionales, pertenecientes a la Oficina de
Registro de Instrumentos Publicos de Cali”

3  AUDIENCIA

El presente informe, esta dirigido a |a siguiente audiencia:

e Superintendencia de Notariado y Registro.
» Compafiia de Servicios Archivisticos y Tecnolégicos S.A.S. en Reorganizacion

Traslado Nimero: | 1

Calle 20 No. 82-52 Oficina 313 {3

s o i
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Fecha de cargue: 23/10/2022
Fecha de

descargue: 24/10/2022
Cantidad de

Unidades de 1274

Almacenamiento
Trasladadas:

Contenido de las
Unidades de
Almacenamiento:

Matriculas: 1.143

Turnos de Antecedentes Registrales: 131

Direccion de
Procedencia:

Oficina de Registro de Instrumentos Publicos Cali Av Guadalupe entre calles 112
y 122, En la ciudad de Cali.

Direccidn de
Destino:

Csay TSAS en la Calle 25G # 100-26 en la ciudad de Bogota.

Conductor
Tractocamion:

Martin Alfonso Saboya Sandoval

7

Placa Camién:

SNQ869y R21110

Escolta:

Edwin Alonso Arias

Placa Escolta:

155914

Precinto de
Cierre:

7210626347

Registro 1:
Captura del
vehiculo
transportador
donde se
evidencie que el
depdsito
contenedor sea
tipo furgén y que
este se encuentre
vacio antes de
iniciar el cargue de
las unidades de
almacenamiento:

Calle 20 No. 82-52 Oficina 313
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Registro 2:
Captura donde se
evidencie el
vehiculo cargado,
la placa del
vehiculo, el
conductor, el
funcionario
delegado por la
SNR, el
funcionario
encargado porla
ORIP Caliy el
colaborador
asignado por parte
de CSA SAS:

Registro 3:
Captura donde se
, evidencie el
: ‘documento de
identificacion del _

conductor junto ‘ g
] ' con los !
( " documentos del

vehiculo como la
tarjeta de
propiedad, el soat
"y la revision tecno
" mecdnica con .
_+..datos legibles | . .
comonumerode | '
«chasis, fecha de .
vencimiento de los
documentos,
entre otros.
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Registro 4:
Captura donde se
evidencie la
puerta del camién
con el nimero del
precinto instalado,
la placa del
vehiculo, el
conductor, el
funcionario
delegado por la
SNR, el
funcionario
encargado por la
ORIP Caliy el
colaborador
asignado por parte
de CSA SAS

Registro 5:
Captura donde se
evidencie el
precinto instalado
sin alteraciones y
el nimero de
identificacién de
este claroy
legible.

Registro 6: Antes
.. de la apertura,
captura donde se
evidencie el
precinto instalado
sin alteraciones y
. elnimero de
identificacién de
esteclaroy
legible.

&

-y
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Registro 7: Antes
de la apertura
evidenciando que
el precinto se
encuentre cerrado
y sin alteraciones
y los participantes.

Registro 8:
registro
fotogréfico donde
se evidencie las
unidades de
almacenamiento

~ antes de iniciar
con la actividad de
descargue.

Registro 9:
Evidenciando el
' contenedor del
vehiculo vacio una

vez terminada la
actividad de
descargue.

comerciall@csasas.co
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Registro 10:
fotografico
evidenciando las
unidades de
almacenamiento
posicionadas en la
estanteria de la
Bodega de CSA
SAS
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Resumen del recorrido Moy, 12116:22 8. m.

08:46:69a, m. @ 119,60 km Via Armenia - Cali, Km 3.5 La Tebaida - La Paila, La T...
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- Serealiza el cargue en orden descendiente iniciando con la bolsa
nimero 1700 a la bolsa 600 de matriculas inmobiliarias.

- Serealiza el cargue de las bolsas en orden descendiente iniciando con la
bolsa 4053 hasta la bolsa 3923, con Turnos de Antecedentes Registrales

- Serealiza el cargue de las bolsas en orden descendiente iniciando con la
bolsa 5006 a hasta la bolsa 4965 con Expedientes de Matricula
Inmaobiliaria (Mayores Extensiones).

Observaciones - Nose realiza el cargue de las bolsas 1 a 599 por variacién de peso de las

cargue: bolsas.

- Seanexan las tapa bolsas de las bolsas relacionadas en formato pdf:
https://1drv.ms/u/s!Aut_ieclFQWonyyRgvh8qYG5cnb1?e=NcK3p9

- - Se anexa base de datos de las matriculas trasladadas:
https://1drv.ms/x/s!|AkiPYRSGnOWHmMOS55x3f6XTWqpyAKFQ?e=v4CB30

- -Seanexa base de datos de las matriculas faltantes en el rango
trasladado.
https://1drv.ms/x/s|AkiPYRSGnOWHmMOS55x3f6X TWqpyAKFQPe=v4CB30

- Enlabolsa 1301 el precinto 210612307 estaba abierto se validad
cantidad de carpetas y estan acorde con el acta de cargue que
corresponde a 50 carpetas, se procede a cerrar la bolsa nuevamente y

Observaciones en la bolsa 1365 el precinto 210620504 estaba abierto se valida
descargue: cantidad de carpetas y estdn acorde con el acta de cargue que

corresponde a 67 carpetas, se procede a cerrar la bolsa nuevamente, El

acta numero 2 corresponde descargue en la ciudad de Bogota, esta

observacion se hace debido a que el acta tiene el encabezado

Calle 20 No. 82-52 Oficina 313 comercial1@csasas.co (5}
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predeterminado ( cargue y traslado) .La bolsa 900 no esta registrada en

el acta numero 1 de cargue.

- Unavez realizado el primer traslado, se toma como referencia el peso
total de la carga que corresponde a 22 toneladas que equivalen a 17,26
kilos por unidad de almacenamiento (bolsa).

- Por lo tanto, se tendrd como referencia para los préximos cargues un
valor de 18 kilos por unidad de almacenamiento (bolsa) '
correspondientes a 1.400 unidades de almacenamiento (bolsas) por
cargar en cada vehiculo para un total de 25,2 toneladas.

- Cada vehiculo utilizado en la actividad contard con una capacidad de 28
toneladas, esto significa que se dispondra de una tolerancia por debajo
del maximo permitido del 10% de capacidad, aproximadamente 2,8
toneladas. ' ‘ .

- Teniendo en cuenta factores como los espacios en la ORIP y la presencia
de lluvia se actualizard el protocolo de traslado incrementando la
cantidad de colaboradores-para reducir los tiempos de cargue y los
recursos fisicos que forman parte de la operacion.

Modificaciones:

- Acta de Cargue nimero 1:
https://1drv.ms/b/s!AkiPYRSqnOWHmMPEy9mLS0S200f8qDA?e=2fgr4C

- Acta de cargue numero 2:

Documentos https://1drv. ms/b/s|Ak|PYRSanWHmPE85P87EJvJLleVA?e—gMUPwI

Adjuntos: - Base de datos Acta de Traslado: .

https://1drv.ms/u/s!AKiPYRSGnOWHmMO5MJs68jpa! JLdow?e 1MSQyg

- Actas de identificacién de unidades de almacenamiento (Bolsas):
https://1drv.ms/u/s!Aut_ieclFQWonyyRgvh8qYG5cnb1?e=Hdiwgh

Fin del Informe

e
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INFORME DE TRASLADO NUMERO 2

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 1402 DE 2022

Objeto: “Contratar los servicios operativos, logisticos y de traslado para la implementacién de
procesos archivisticos tales como: la organizacién, digitalizacién, traslado y disposicién final de
archivos misionales de las Oficinas de Registro de Instrumentos Piblicos (ORIP) seleccionadas por la
SNRy lo establecido en el anexo técnico del presente estudio divido en agrupaciones.”

Bogotd D.C., 8 de noviembre del 2022,

Calle 20 No. 82-52 Oficina 313 ) 3103432332 (=}  comerciall@csasas.co )8
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IDENTIFICACION DEL DOCUMENTO

Titulo Informe de traslado numero 2

Se presentan las actividades realizadas por la Compafifa de Servicios
Archivisticos y Tecnoldgicos S.A.S para el Alistamiento, Verificacién y

R .
esumen Recibo de la Documentacién para Custodia e Intervencidn, Traslado de
fa Documentacién a la Bodega del Contratista
Formato . PDF Lenguaje . Espafiol
Elaboré ’ Christian Cano Rave — Bibliotecélogo
Reviso Claudia Margot Lopez Villate - Gerente del Proyecto

1 INTRODUCCION

El presente documento informa el avance en la actividad de traslado de la documentacién a la
bodega del contratista en la ejecucién del contrato No.1402 de 2022, En el mismo se preéentan las
evidencias con respecto a las actividades realizadas por la Compafiia de Servicios Archivisticos y
Tecnoldgicos S.A.S, en cumplimiento del protocolo de transporte establecido.

2 OBIJETIVOS DEL INFORME

e Presentar las evidencias requeridas en el Contrato de Prestacién de Servicios No. 1402 de 2022
de las actividades de cargue, traslado y descargue de documentacién.

e Comunicar sobre los resultados del desarrollo y cumplimiento de las actividades y obligaciones
a cargo de Compafiia de Servicios Archivisticos y Tecnolégicos S.A.S. en Reorganizacion, en
cuanto el traslado y disposicion final de archivos misionales, pertenecientes a la Oficina de
Registro de Instrumentos Publicos de Cali”

3  AUDIENCIA

El presente informe, esta dirigido a la siguiente audiencia:

* Superintendencia de Notariado y Registro.
¢ Compafiia de Servicios Archivisticos y Tecnoldgicos S.A.S. en Reorganizacién

] Traslado Ndmero: ] 2

Calle 20 No. 82-52 Oficina 313 3103432332 -
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Fecha de cargue: | 27/10/2022
Fecha de

descargue: 28/10/2022
Cantidad de

Unidades de 1402

Almacenamiento
Trasladadas:

Contenido de las
Unidades de
Almacenamiento:

Matriculas: 1.401
Turnos de Antecedentes Registrales: 1

Direccién de
Procedencia:

Oficina de Registro de Instrumentos Publicos Cali Av Guadalupe entre calles 112
y 122, En la ciudad de Cali.

Direccidn de
Destino:

Csay T SAS en la Calle 25G # 100-26 en la ciudad de Bogotd. -

Conductor
Tractocamion:

Fidel Alfredo Arias Benavidez )

Placa Camién: SKM610y R15229
Escolta: Eduin Aloso Arias
Placa Escolta: ESZ533

Precinto de 0000457 Y 10626967
Cierre:

Registro 1:
Captura del
vehiculo
transportador
donde se
evidencie que el

~ depésito
contenedor sea
tipo furgén y que
este se encuentre
‘vacio antes de
iniciar el cargue de
las unidades de
almacenamiento:

Calle 20 No. 82-52 Oficina 313 () 3103432332 (=}
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Registro 2:
Captura donde se
evidencie el
vehiculo cargado,
la placa del
vehiculo, el
conductor, el
funcionario
delegado por la
SNR, el
funcionario
encargado por la
ORIP Caliy el
colaborador
asignado por parte
de CSA SAS:

Registro 3:
Captura donde se
evidencie el
documento de
identificacion del
conductor junto
con los
documentos del
vehiculo como la
tarjeta de
propiedad, el soat
y la revision tecno
mecdnica con
datos legibles
como numero de
chasis, fecha de
vencimiento de los
documentos,
entre otros.
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4

DATOS CENTRO DIAGNOSTICO k : ‘
INVERSIONES FACSAS. 7 h o

Fatidad que expidi el certifivados

fo.de Lentificadade .
Tt 500501240 Aot 13-01029:901

Fecha de vendnilento: , 202241 2/11
e

Fochs de expedidén’ 10241

* pATOS véiitéquh
Fach L SeMgD
RIARCA: KE"WOAH:‘\
SERVICIO: Péblit

, CUNORAJES 12000

" mRe. oAsisy FIAOAZE
U e Tabo ¢
cotof: Ao, o

i -HOMBRE PROPIETANIO:. * IVAN DY VIASUS

Registro 4:
Captura donde se
evidencie la
puerta del camion
con el ndmero del
precinto instalado,
la placa del
vehiculo, el
conductor, el
funcionario
delegado por la
SNR, el
funcionario
encargado por la

comercial1@csasas.co
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ORIP Caliy el
colaborador
asignado por parte

de CSA SAS

xRegistro 5:
Captura donde se
evidencie el
precinto instalado
sin alteracionesy
el numero de
identificacion de
este claroy
legible.

Registro 6: Antes
de la apertura,
captura donde se
evidencie el
precinto instalado
sin alteraciones y
el nimero de
identificacién de
este claroy
legible.

Registro 7: Antes
de la apertura
evidenciando que
el precinto se
encuentre cerrado
y sin alteraciones
y los participantes.

Calle 20 No. 82-52 Oficina 313

3103432332

comercian@csasas.co

B ROp—

o

s




CSA

ARCHIVISTICOS
& TECNOLOGICOS

Registro 8:
registro
fotografico donde
se evidencie las
unidades de
almacenamiento
antes de iniciar
con la actividad de
descargue.

Registro 9:
Evidenciando el
contenedor del

vehiculo vacio una
vez terminada la
actividad de
descargue.

3103432332 .3} comerciall@csa

™
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Registro 10:
fotografico
evidenciando las
unidades de
almacenamiento
posicionadas en la
estanteria de la
Bodega de CSA
SAS

Otros Registros:
Geolocalizacién
del vehiculo de

carga durante el
deésplazamiento

RPN B D % 5 Eal and OD

& Desplazamiento CSA

;‘O‘ﬁ To"éa [m)aram~
tiempo real

Diego

Actualizada Justo ahora

&% Edwin Arias Guicho
Actualizada justo ahora

a @ <
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compartir tu ubicacion en

7.68 (9 ¥ o PHedg

€ Conductor Allanza Cali Dlego..

b
&
&

A

P

4

£

§

_.GOQEEE i
Joy T Drjot de compartie

Quedan 7 b 55 mun

Conduetor Alisnza Cali Diego Rivera
Arntuabastts pisto shar

4 ® -3

Otros Registros:
Geolocalizacién
del vehiculo
escolta durante el
desplazamiento
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BOBNEE B B E L ACD
€ Desplazamiento, csA 3

Q@ Toca pum compar(:r 1 ubicacion en
tiempo real
4. Diego
T Actualizads 804 pom,

Q&S“ Edwin Arias Guicho
> Actgalicada 8.04 .o,

o & &

Observaciones
cargue:

Se realiza el cargue en orden descendiente iniciando con la bolsa
ndmero 1700 a la bolsa 600 de matriculas inmobiliarias. ‘ ,

Se realiza el cargue de las bolsas en orden descendiente iniciando con la
bolsa 4053 hasta la bolsa 3923, con Turnos de Antecedentes Registrales
Se realiza el cargue de las bolsas en orden descendiente iniciando con la
bolsa 5006 a hasta la bolsa 4965 con Expedientes de Matricula
Inmobiliaria (Mayores Extensiones).

No se realiza el cargue de las bolsas 1 a 599 por variacidn de peso de las
bolsas.

Se anexan las tapa bolsas de las bolsas relacionadas en formato pdf:
https://1drv.ms/u/slAut_ieclFQWonyyRgvh8qYG5cnb1?e=NcK3p9

- Se anexa base de datos de las matriculas trasladadas:
https://1drv.ms/x/s!AkiPYRSGnOWHmMO55x3f6XTWqpyAKFQ?e=v4CB30
- Se anexa base de datos de las matriculas faltantes en el rango
trasladado.
https://1drv.ms/x/s!AkiPYRSqnOWHmMO55x3f6XTWqpyAKFQ?e=v4CB30

Observaciones

Unidades de almacenamiento sin rotulo 1960,1999.

descargue:
Acta de Cargue niimero 3:
Documentos Acta de Descargue nimero 4:
Adjuntos: Base de datos Matriculas Trasladadas:

Actas de identificacion de unidades de almacenamiento (Bolsas):

Fin del Informe
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INFORME DE TRASLADO NUMERO 3

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 1402 DE 2022

Objeto: “Contratar los servicios operativos, logisticos y de trastado para la implementacién de procesos
archivisticos tales como: la organizacién, digitalizacién, traslado y disposicién final de archivos misionales
de las Oficinas de Registro de Instrumentos Piblicos (ORIP) seleccionadas por la SNR y lo establecido en
el anexo técnico del presente estudio divido en agrupaciones.”

Bogotd D.C., 29 de octubre del 2022.

IDENTIFICACION DEL DOCUMENTO

- [
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Titulo Informe de traslado ntimero 3

Se presentan las actividades realizadas por la Compafifa de Servicios
Archivisticos y Tecnoldgicos S.A.S para el Alistamiento, Verificacion y

R .
estmen Reciho de la Documentacidon para Custodia e Intervencion, Traslado de
la Documentacién a la Bodega del Contratista
Formato PDF . | Lenguaje Espafiol
Elaboré Christian Cano Rave - Bibliotecélogo
Revisd Claudia Margot Lopez Villate - Gerente del Proyecto

1 INTRODUCCION

El presente documento informa el avance en la actividad de traslado de la documentacién a {a bodega del
contratista en la ejecucién del contrato No.1402 de 2022, En el mismo se presentan las evidencias con
respecto a las actividades realizadas por la Compafifa de Servicios Archivisticos y Tecnolégicos S.A.S, en
cumplimiento del protocolo de transporte establecido. :

2 OBJETIVOS DEL INFORME

e Presentar las evidencias requeridas en el Contrato de Prestacién de Servicios No. 1402 de 2022 de
las actividades de cargue, traslado y descargue de documentacién.

e Comunicar sobre los resultados del desarrollo y cumplimiento de las actividades y obligaciones a
cargo de Compafifa de Servicios Archivisticos y Tecnolégicos S.A.S. en Reorganizacién, en cuanto el
traslado y disposicién final de archivos misionales, pertenecientes a la Oficina de Registro de
Instrumentos Publicos de Cali”

3 AUDIENCIA

El presente informe, estd dirigido a la siguiente audiencia:

e Superintendencia de Notariado y Registro.
e Compafiia de Servicios Archivisticos y Tecnolégicos S.A.S. en Reorganizacién

Traslado Numero: | 3

Fecha de cargue: 28/10/2022
Fecha de
descargue:

29/10/2022

[P Y
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Cantidad de
Unidades de
Almacenamiento
Trasladadas:
Contenido de las

1.419

Matriculas: 1.401

Unidades de: Turnos de Antecedentes Registrales: 1

Almacenamiento:

Direccién de Oficina de Registro de Instrumentos Publicos Cali Av Guadalupe entre calles 112
Procedencia: y 122, En la ciudad de Cali.

Dlrec‘uon de Csay T SAS en la Calle 25G # 100-26 en la ciudad de Bogota.
Destino:

Conductor‘ , Omar Dilberto Rojas Gil

Tractocamion:

Placa Camidn: WTP427 Y R34421

Escolta: Edwin Alonso Arias

Placa Escolta: TSS914

Precinto de 210629293 y 0629294

Cierre:

Registro 1:

Captura del

vehiculo

transportador

donde se

evidencie que el

deposito

contenedor sea
tipo furgdn y que
este se encuentre
vacio antes de
iniciar el cargue de
las unidades de
almacenamiento:

| Www,csasas.co @
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Registro 2,
Captura donde
se evidencie el

vehiculo
cargado, la
placa del
vehiculo, el
conductor, el
funcionario
delegado por la
SNR, el
funcionario
encargado por
la ORIP Cali y €l
colaborador
asignado por
parte de CSA
SAS:
Registro 3:

Captura donde se
evidencie la puerta
del camién con el
numero del
precinto ins}alado.

Registro 4.
Captura donde
se evidencie el
documento de
identificacion
del conductor
junto con los
documentos del
vehiculo como
la tarjeta de
propiedad, el
Soaty la
revision tecno
mecanica con a0 SRR , R
datos legibles ‘ e e e
como numero
de chasis, fecha
de vencimiento

REPUBLICA DE COLOMBIA =
CIONPERSONAL.

NTIFIGA
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de los
documentos,
entre otros.
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Registro 5:
Captura donde se
evidencie el
precinto instalado
sin alteraciones y
el nimero de
identificacion de
este claroy
legible.

Registro 6:

Antes de la
apertura, captura
donde se
evidencie el
precinto instalado
sin alteraciones y
el nimero de
identificacion de
esteclaroy
legible.
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Registro 7:
Antes de la
apertura
evidenciando que
el precinto se
encuentre cerrado
y sin alteraciones
y los participantes.

Registro 8:
Registro
fotogréfico donde
se evidencie las
unidades de
almacenamiento
antes de iniciar
con la actividad de
descargue.

Registro 9:
Evidenciando el
contenedor del
vehiculo vacio una
vez terminada la
actividad de
descargue.

Calle 20 No. 82-52 Oficina 313

3103432332




Registro 10:
fotografico
evidenciando las
unidades de
almacenamiento
posicionadas en la
estanteria de la
Bodega de CSA
SAS

e

CSA

ARCHIVISTICOS
& TECNOLOGICOS

Otros Registros:
Geolocalizacién
del vehiculo de

carga durante el
desplazamiento
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Otros Registros:
Geolocalizacion

del vehiculo . , i
escolta durante el LeESelE S e e
desplazamiento wreazy &

oV, OMI30:03 B, m,

Vim Arrnania - Gal, Kn 013 Buoe - San Paceo, Buoao, V..,
Ly Ao

Tlompo on el misma citio ER eI

- Serealiza el cargue en orden descendiente iniciando con la bolsa
numero 2503 a la bolsa 3922 de matriculas inmobiliarias.
- - Se anexa base de datos de las matriculas trasladadas:’

Observaciones https://1drv.ms/x/s!AkiPYRSqnOWHmMO55x3f6XTWqpyAKFQ?e=v4CB30

cargue: - - Se anexa base de datos de las matriculas faltantes en el rango
trasladado. , o
https://1drv.ms/x/s|AKIPYRSgnOWHmMOS55x3f6XTWqpyAKFQ?e=v4CB30
Observaciones - Bolsa 2629 no esta en el acta 5 pero si viene fisica en el acta 6
| descargue: - Bolsa 3550 rasgada pero no se salieron los documentos. '
. - Actade Cargue nimero 5:
Documentos - Acta de Descargue nimero 6: ,
Adjuntos: : - Base de datos Matriculas Trasladadas: ' '

- Actas de identificacion de unidades de almacenamiento (Bolsas):

Fin del Informe

e
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INFORME DE TRASLADO NUMERO 4

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 1402 DE 2022

Objeto: “Contratar los servicios operativos, logisticos y de traslado para la implementacién de procesos
archivfsticos tales como: la organizacién, digitalizacién, traslado y disposicién final de archivos misionales
de las Oficinas de Registro de Instrumentos Piblicos (ORIP) seleccionadas por la SNRYy lo establecido en
el anexo técnico del presente estudio divido en agrupaciones.”

Bogota D.C., 10 de noviembre del 2022.

IDENTIFICACION DEL DOCUMENTO

B
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Titulo Informe de traslado nimero 4

Se presentan las actividades realizadas por la Compafifa de Servicios
Archivisticos y Tecnolégicos S.A.S para el Alistamiento, Verificacidn y

R , . ,
esumen Recibo de la Documentacion para Custodia e Intervencidn, Traslado de
la Documentacion a la Bodega del Contratista
Formato " PDF o . Lenguaje ‘Espafiol
Elaboré Christian Cano Rave - Bibliotecélogo
Revisé Claudia Margot Lépez Villate - Gerente del Proyecto

1 INTRODUCCION

El presente documento informa el avance en la actividad de traslado de la documentacién a la bodega del’
contratista en la ejecucién del contrato No.1402 de 2022, En el mismo se presentan las evidencias con
respecto a las actividades realizadas por la Compafifa de Servicios Archivisticos y Tecnologlcos S.AS,en
cumplimiento del protocolo de transporte establecido. -

2 OBIJETIVOS DEL INFORME

e Presentar las evidencias requeridas en el Contrato de Prestacién de Servicios No. 1402 de 2022 de
las actividades de cargue, traslado y descargue de documentacién.

e Comunicar sobre los resultados del desarrollo y cumplimiento de las actividades y obligaciones a
cargo de Compaiifa de Servicios Archivisticos y Tecnolégicos S.A.S. en Reorganizacién, en cuanto el
traslado y disposicién final de archivos misionales, pertenecientes a la Oficina de Registro de
Instrumentos Pdblicos de Cali”

3 AUDIENCIA

El presente informe, estd dirigido a la siguiente audiencia:

e Superintendencia de Notariado y Registro. ‘
e Compaiiia de Servicios Archivisticos y Tecnolégicos S.A.S. en Reorganizacion

Traslado Numero: | 4

Fecha de cargue: 9/11/2022
Fecha de
descargue:

10/11/2022

Calle 20 No, 82-52 Oficina 313 3103432332 :,5: comercial1@csasas.co
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Cantidad de
Unidades de
Almacenamiento
Trasladadas:
Contenido de las
Unidades de
Almacenamiento: _
Direccion de Oficina de Registro de Instrumentos Publicos Cali Av Guadalupe entre calles 112
Procedencia: y 122, En la.ciudad de Cali.

Direccion de
Destino:
Conductor
Tractocamion:
Placa Camién: SNQ869y R2110

Escolta: Wilson Oswaldo Soto Garzén .
Placa Escolta: LLLE98

Precinto de
Cierre:

Registro 1:
Captura del
vehiculo
transportador
donde se
evidencie que el
depdsito
contenedor sea
tipo furgdn y que
este se encuentre
vacio antes de
iniciar el cargue de
las unidades de
almacenamiento.

1.600

Matriculas: 1.600

Csay T SAS en la Calle 25G # 100-26 en la ciudad de Bogota.

Martin Alfonso Sabaya Sandovall

210630641 y 210630642

Registro 2:
Captura donde se
evidencie el
vehiculo cargado,
la placa del
vehiculo, asignado
por parte de CSA
SAS:

PRI e
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Registro 3:
Captura donde se
_evidencie el
documento de
identificacidon del
conductor junto
con los
documentos del
vehiculo como la
tarjeta de
propiedad, el soat
y la revision tecno .
mecénica con
datos legibles
como numero de
chasis, fecha de
‘'vencimiento de los
documentos,
entre otros.

Calle 20 No. 82-52 Oficina 313



CSA

ARCHIVISTICOS
& TECNOLOGICOS

i A FLACR Y ARTR

RUTIYS

R s
destodiiaes swiat a5 wh Wy
o rergvigeaneng A i gio ]
R
iR

- g

gy, o i

Calle 20 No. 82-52 Oficina 313 3103432332 ) comercial1é¢éé§5§f&3”'®

N i




ARCHIVISTICOS
& TECNOLOGICOS

Registro 4:
Captura donde se
evidencie la
puerta del camién
con el niimero del
precinto instalado,
la placa del
vehiculo.

Registro 5.
Registro del
vehiculo en las
instalaciones de la
Bodega CSA
Bogota .

Registro 7:
Antes de [a

: apertura, captura
donde se .
evidencie el '
precinto instalado
sin alteraciones y
el nimero de
identificacion de
este claroy
legible.

WWW.csasas.co @ K3
S =)
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Registro 8:

Antes de la
apertura
evidenciando que
el precinto se
encuentre cerrado
y sin alteraciones
y los participantes.

Registro 9:
Registro
fotogréfico donde
se evidencie las
unidades de
almacenamiento
antes de iniciar
con la actividad de
descargue.

Calle 20 No. 82-52 Oficina 313
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Registro 10;
Evidenciando el
contenedor del
vehiculo vacio,
una vez terminada
la actividad de
descargue.

Registro 11:
fotografico
evidenciando las
unidades de
almacenamiento
posicionadas en la
estanteria de la
Bodega de CSA
SAS.

Galle 20 No. 82-52 Oficina 313
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Otros Registros:

. ., ) - - Ltanite “::“ﬁ
Geolocalizacién L5 S ' ““‘;‘f«‘&
del vehiculo de @
carga durante el 7

desplazamiento

ery n

Crororggher

°Q@¥ Toca para cornparkic Lu ublcactdn en

tiempo real Ko gle N
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T Aciunitzada Justo shora LR a7 55 i
,ﬂw Edwin Arias Guicho Conductor Allanza Call Dlego Rivera
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Otros Registros:
Geolocalizacion
del vehiculo
escolta durante el
desplazamiento

S CaOETIEm e tle Tt utdiaoaaidm ory
Al

e Diego
Avcrtusinlicrrvchey 50101 . vy,

C&‘?«%’(“ Edwin Arias Gulicho
R At livmoctas 800 . ey,
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- Serealiza el cargue en orden descendiente iniciando con la bolsa
nlimero 4054 a la bolsa 4964 de matriculas inmobiliarias.

- Serealiza el cargue de las CARTULINA en orden descendiente iniciando

Observaciones con caja X300 numero de stiker 5007 hasta el nimero de stiker 5695.

cargue: https://1drv.ms/u/s!Aut_ieclFQWonyyRgvh8qYG5cnb1?e=NcK3p9

- Se anexa base de datos de las matriculas trasladadas y folios cartulina:
https://1drv.ms/x/s!|AkiPYRSqnOWHmMOS55x3f6XTWapyAKFQ?e=v4CB30
https://1drv.ms/x/s|AkiPYRSqnOWHmMO55x3f6XTWqpyAKFQ?e=v4CB30

- Se hace la observacién de 3 cajas a las cuales se les hizo cambio de unidad
de almacenamiento ya que se encontraban hiimedas haciendo la aclaracién

Observaciones

descargue: .___que la documentacién estaba en éptimas condiciones ( seca).
- Acta de Cargue nimero 7:
Documentos - Acta de Descargue nimero 8:
, - Base de datos Matriculas Trasladadas:
Adjuntos: :

- Actas de identificacidn de unidades de almacenamiento (Bolsas) y cajas
X300 folios cartulina.
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INFORME MENSUAL

PAGINA: 1de 17

Contrato 1402 De 2022 : Superintendencia de Notariado y Registro SNR - Compafifa
de Servicios Archivisticos SAS

VERSION: 1

INFORME MENSUAL

Corte: 25 de agosto al 25 de septiembre de 2022

Objeto: “Contratar los servicios operativos, logisticos y de traslado para la implementacién de procesos
archivisticos tales como: la organizacién, digitalizacién, traslado y disposicién final de archivos misionales de las
Oficinas de Registro de Instrumentos Piblicos (ORIP) seleccionadas por la SNR y lo establecido en el anexo

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 1402 DE 2022

técnico del presente estudio divido en agrupaciones.”

Bogota D.C., 30 de septiembre 2022

‘Pagina 1 de 17
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g | Contrato 1402 De 2022 : Superintendencia de Notariado y Registro SNR - Compafifa | VERSION: 1

de Servicios Archivisticos

IDENTIFICACION DEL DOCUMENTO

Titulo Informe mensual de actividades
Se presentan las actividades realizadas por la Compafifa de Servicios Archivisticos
Resumen SAS en el marco del Contrato de Prestacién de Servicios 1402 de 2022, mediante el
seguimiento mensual de las actividades de este Contrato.
Formato DOC _ ‘ Lenguaje C ) Espafiol
Elaboré Cesar Aguiar - Ing. Industrial
Revisé Claudia Margot Lopez Villate - Gerencia del Proyecto
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1 INTRODUCCION

El presente documento informa el avance de ejecucién del contrato No.1402 de 2022 correspondiente al mes de
septiembre de 2022. En el mismo se presentan los avances respecto a las actividades realizadas por la Compafifa
de Servicios Archivisticos SAS., en cumplimiento de sus obligaciones contractuales, para los temas operativos,
financieros y administrativos.

2 OBJETIVOS DEL INFORME

* Presentar el avance de ejecucion de las actividades contractuales estipuladas en el Contrato de Prestacién de
Servicios 1929 de 2021

e Comunicar sobre los resultados del desarrollo y cumplimiento de las actividades y obligaciones a cargo de
Compaiifa de Servicios Archivisticos SAS., en cuanto la implementacién de procesos archivisticos tales como:
la organizacién, digitalizacién, traslado y disposicién final de archivos misionales, pertenecientes a la Oficina
de Registro de Instrumentos Plblicos de Cali”

3 AUDIENCIA
El presente informe, estd dirigido a la siguiente audiencia:

e Superintendencia de Notariado y Registro.
e Compafifa de Servicios Archivisticos SAS.

4  DATOS GENE‘RALES DEL CONTRATO
4.1 Contrato de prestacién de servicios nimero: 1402 de 2022,
4.2 Objeto:

“Contratar los servicios operativos, logisticos y de traslado para la implementacién de procesos archivisticos tales
como: la organizacién, digitalizacidn, traslado y disposicién final de archivos misionales de las Oficinas de Registro
de Instrumentos Piblicos (ORIP) seleccionadas por la SNR y lo establecido en el anexo técnico del presente
estudio divido en agrupaciones.”

4.3  Plazo de ejecucién:
El plazo de ejecucién del contrato es hasta el 31 de diciembre de 2022, previo cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento y ejecucién.

4.4  Valor total del contrato:

El valor del contrato asciende a “diez mil doscientos cincuenta millones ciento diecinueve mil
seiscientos ochenta y ocho pesos” ($10.250.119.688,00) MCTE.

Pdagina 3 de 17
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hdiedsizs | Contrato 1402 De 2022 : Superintendencia de Notariado y Registro SNR - Compafifa | VERSION: 1
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4.5 Certificado de disponibilidad presupuestal del contrato:

A continuacion, se refiere el asunto del certificado de disponibilidad presupuestal, como se indica en el Contrato
1402 de 2022 y en el cual indica:

“CERTIFICADO DE DISPONIBLIDAD PRESUPUESTAL: La presente contratacién estd respaldada por el
Certificado de Disponibilidad Presupuestal No. 85222 del 20 de abril de 2022, por valor Dieciocho mil quinientos
sesenta y cuatro millones doscientos quince mil novecientos noventa ($18.564.215.990.00) M/CTE rubro: C-
1299-0800-9-0-1299052-02 adquisicién de bienes y servicios - se

rvicio de gestién documental - implementacion del sistema de gestién documental de la SNR a nivel nacional.

4.6  Garantias del contrato:

En cumplimiento de las obligaciones contractuales, -Compafifa de Servicios Archivisticos SAS., constituyd las
siguientes garantias para la legalizacién del Contrato:,

Tabla 1. Detalle Pollzas del Contrato No, 1402 de 2022
. e _ AL i

‘! ] " No. ii VR. ASEGURADO VIGENCIA (dd/mmlaa)

DESCRIPCION ! ASEGURADORA L e S L R -
” . ) i! POLIZA LU R | j HASTA

—

Predios “labores y .
operaciones ' 3512.505.984.00 17/08/2021 | 20/07/2023
Dafo emergentey lucro| SEGUROS DEL |21-40-101194214

cesante : ESTADO : 3512.505.984.00 17/08/2021 | 20/07/2023
Perjuicios : ‘
extrapatrimoniales 3512.505.984.00 17/08/2023 | 20/07/2023

Fuente. CSA S.A.S.

La aprobacion de la garantfa fue otorgada en la plataforma SECOP Il y como se detalla en el Anexo No. 1
aprobacién péliza 17/08/2022.
4.7 Supervision del contrato 1402 de 2022.

A continuacidn, se refiere a la supervisién del contrato como se indica en el Contrato 1402 de 2022 y en el cual
indica: ~

“CLAUSULA NOVENA - OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA “: B) OBLIGACIONES ESPECIFICAS: “El CONTRATISTA,
adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obhgacnones especificas:”.

5  SEGUIMIENTO EJECUCION ACTIVIDADES

5.1 Ejecucién y cumplimiento del plan de actividades

A continuacioén, se relacionan las actividades realizadas a corte 25 de agosto a 25 de septiembre de 2022 con base
en las obligaciones contractuales.
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de Servicios Archivisticos

OBLIGACIONES
Cumplir con lo dispuesto y solicitado por la SNR,
en los pliegos de condiciones, el anexc técnico, la
propuesta presentada y todos los documentos
que hacen parte integral del contrato y mediante
los cuales se determinan los requerimientos del
bien o servicio objeto del presente contrato.

. DESCRIPCION Y

. AVANCES "~
durante

con los
requerimientos indicados en las especificaciones del
estudio y del anexo técnico, presentando los siguientes
documentos:

1.Planes PMI (interesados, cronograma, alcance, costos,

CSA  cumplié este  periodo

calidad, recursos, comunicaciones,
adquisiciones).
2. Plan de trabajo.

3. Diagrama flujo del proyecto.

riesgos,

4. Plan de entregas de archivos misionales.

5. Informe de fumigacién.
6. Diagndstico ORIP CALI

Realizar entrega del cronograma acompafiado de
los planes de trabajo con tiempos y movimientos
para la ejecucién de cada una de las fases de
intervencién atendiendo las fases de cada upa de
las agrupaciones.

CSA cumplié con la entrega del cronograma v1
acompafiado de los planes de trabajo v1 con cada una
de las fases de intervencién de los archivos misionales.

Suscribir, conjuntamente con el supervisor, el acta
de inicio correspondiente una vez cumplidos los
requisitos de perfeccionamiento y legalizacidn del
contrato.

CSA suscribié con la supervisién de la SNR, el acta de
inicio con fecha 25/08/2022, cumpliendo los requisitos
de perfeccionamiento y legalizacién del contrato.

El Contratista, se compromete a cumplir a
cabalidad con el contenido y procesos técnicos
con su producto final aplicando metodologia PMI.

CSA durante este periodo, cumplié a cabalidad a
implementar con los procesos técnicos la intervencion
de los archivos misionales aplicando la metodologia
PMI.

Elaborar y socializar a la supervision los
procedimientos, protocolos, instructivos, gufas y
planes asociadas a las normas técnicas de calidad
para su respectiva aprobacién antes de iniciar la
ejecucién de cada fase, cumpliendo con lo
definido en el estudio previo, anexo técnico.

CSA durante este periodo, elaboré y presenté los
siguientes documentos para su respectiva aprobacién en
cumplimiento con lo definido .en el estudio previo y
anexo técnico:

1.Planes PMI (interesados, cronograma, alcance, costos,
calidad, recursos, comunicaciones, riesgos,
adquisiciones).

2. Plan de trabajo.

3. Diagrama flujo del proyecto.

4. Plan de entregas de archivos misionales.

5. Diagnéstico ORIP CALI

Recibir los documentos objeto de intervencidn
para el desarrollo de las actividades establecidas
en el anexo técnico.

CSA durante este periodo, en la ORIP CALI, a
desarrollado las siguientes actividades:

Actividades.

o _ Cantidades_
Colocar Stikers

123.058 Und

Conteo de archivos 1.070.750 Und

Embalaje de archivos 107 Und { 23510 Aprox)
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Generar las actividades de alistamiento (Cambio
de custodia), traslado, organizacién (ordenacién,
hoja de control), digitalizacién, indexacién,
custodia y almacenamiento de acuerdo con lo
planteado en el anexo técnico que hacen parte
integral del presente.

Las actividades de este numeral no aplican para este
periodo. :

Generar el traslado de las unidades documentales
objeto de intervencién de la ciudad origen a las
instalaciones del contratista el cual estard
ubicado en la ciudad de Bogoté o en un Municipio
aledafio y de este a las instalaciones del archivo
central de la SNR, de acuerdo con las
especificaciones del anexo técnico que hacen
parte integral del presente.

Las actividades de este numeral no aplican para este
periodo.

Generar las actividades de cargue y descargue de
los documentos objeto de intervencién de
acuerdo con los pardmetros establecidos en el
anexo técnico que hacen parte integral del
presente estudio.

Las actividades de este numeral no aplican para este
periodo. :

10

Adelantar la indexacién de acuerdo con el
esquema de metadatos del formato SOL de (a
SNR.

La actividad de este numeral no aplica para este
periodo.

1

Garantizar la idoneidad del equipo minimo de
trabajo solicitado en el presente estudio
consistente en el personal Gerencia y de apoyo a
_la gerencia: a) Un Gerente del proyecto, b) Un
profesional en Microbiologia o bacteriologfa C)
Un profesional en conservacién d) Un profesional
en ingenieria de Sistemas. h) Un profesional en
ingenierfa Industrial, administracién de Empresas
ylo Economista j) Dos profesionales en
archivistas.,

CSA presento Hojas de Vida de los profesionales que
formaran el equipo de trabajo cumpliendo con los
perfiles solicitado en los estudios previos, para el
desarrollo de las actividades del presente proyecto.
1. CLAUDIA MARGOT LOPEZ VILLATE “director
de proyecto” . '
2. INGRID NATALY CRUZ  MARTINEZ
“microbidloga” .
3. FEDERICO GUILLERMO RODRIGUEZ MELO
“conservacién” ‘
4. [GOR DAVID ENRIQUE GONZALEZ SANCHEZ
“Ing. Sistemas”
5. YOESMITH YOMAIRA CORRO FIGUEROA “Ing.
Sistemas”
6. CESAR URIEL AGUIAR BARRIOS “Ing Industrial”
7. CHISTIAN FERNANDO CANO RAVE
“Archivista”
8. CARLOS HERNANDO LEGUIZAMON MORENO
“Archivista”
9. PEDRO ANTONIO LOPEZ RAMOS ““Archivista”

12

Garantizar la idoneidad del equipo minimo de
trabajo solicitado en el presente estudio
consistente en “el personal operativo minimo

requerido.

CSA cumplié con la conformacién del equipo de trabajo,
garantizando su idoneidad en cumplimiento al anexo
técnico.
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13

Aplicar e implementar los lineamientos definidos
por la SNR en el Sistema Integrado de
Conservacién - SIC, en las instalaciones del
contratista donde se realizard la intervencion
documental que aplique, particularmente lo
retacionado con los programas de condiciones
locativas, control de condiciones medio
ambientales, almacenamiento, saneamiento y
prevencion de emergencias, y las descritas en el
Anexo Técnico que hacen parte integral del
presente Estudio Previo.

En cumplimiento de este numeral, CSA implemento los
lineamientos definidos en el Sistema Integrado de
Conservacién - SIC, en lo relacionado con los programas
de condiciones locativas, control de condiciones medio
ambientales,  almacenamiento, saneamiento vy
prevencion de emergencias, durante la primera fase de
intervencién en la ORIP de Cali.

14

Cumplir con las instalaciones adecuadas,
independientes, suficientes y con su debida
seguridad y vigilancia, donde se desarrollaréd la
intervencion de documentos en las instalaciones
del contratista, de acuerdo con el Anexo Técnico
que hacen parte integral del presente estudio.

En cumplimiento de este numeral CSA efectud las
adecuaciones necesarias a las bodegas de la ciudad
CALLl, .dotando los elementos necesarios, para cumplir
las normas de seguridad y vigilancia con las condiciones
dadas en el anexo técnico.

+ Personal de seguridad en la entrada.

+ Registro al ingreso al personal de la bodega.

- Control en el sistema de cdmara de seguridad.

- Seguimiento a las dreas y al personal en condiciones
seguridad y salud en el trabajo.

La SNR puede verificar lo antes enunciado, cuando lo
requiera.

15

Prever y disponer los insumos de dotacién y
suministros que requiera para adelantar las
diferentes actividades contempladas en el
desarrollo del objeto contractual.

CSA ha proporcionado insumos de dotacién vy
suministros para el desarrollo de las actividades con
base en lo establecido en el Anexo Técnico, durante la
primera fase de intervencién en la ORIP de Cali.

16

Brindar los elementos y aplicar los protocolos de
bioseguridad de acuerdo con la normatividad
nacional y territorial, asf como los pardmetros
establecidos por el Gobierno Nacional atendiendo
el estado de salud publica actual.

En cumplimiento de esta obligacién CSA brinda los
elementos y aplica el Protocolo de Bioseguridad, de
acuerdo con la normatividad nacional y territorial, asi
como los pardmetros establecidos por el Gobierno
Nacional atendiendo el estado de salud piblica actual.

17

Disponer de una herramienta tecnoldgica para la
administracion de consultas para la serie
documental Antecedentes Registrales de acuerde
con las especificaciones del anexo técnico que
hace parte integral del presente estudio.

la actividad de este numeral no aplica para este
periodo.

18

Adelantar los procesos de conservacién a los
documentos objeto de intervencién, de acuerdo
con el anexo técnico que hace parte integral del
presente estudio.

La actividad de este numeral no aplica para este
periodo.

19

Disponer de suficientes equipos de digitalizacion,
que sea alineado con el cronograma de tiempos y
movimientos para la ejecucién del contrato.

La actividad de este numeral no aplica para este
periodo.

20

Presentar los planes de trabajo donde se
establezcan los cronogramas de actividades
necesarias para el desarrollo del alcance del
objeto contractual de acuerdo con cada

proceso.

CSA durante este periodo, elaboré y presenté los
siguientes documentos necesarias para el desarrollo det
alcance del objeto contractual de acuerdo con cada:

1.Planes PMI (interesados, cronograma, alcance, costos,

calidad, recursos, comunicaciones, riesgos,
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adquisiciones).

2. Plan de trabajo.

3. Diagrama flujo del proyecto.

4. Plan de entregas de archivos misionales.
5. Diagnostico ORIP CALI

21 | Garantizar que el personal sea idéneo y calificado | CSA durante este periodo, cumplié y garantizé con el
para el desarrollo del objeto contractual teniendo | personal idéneo y calificado para el desarrollo del
en cuenta lo solicitado en los anexos técnicos que | objeto contractual teniendo en cuenta lo solicitado en
hacen parte integral del presente estudio. los anexos técnicos

22 | Garantizar las condiciones de cambio de custodia | CSA durante este periodo, garantizé las condiciones de
y traslado que brinden seguridad e integridad en | cambio de custodia que brinden seguridad e integridad
los archivos, evitando su afectacién. en los archivos, evitando su afectacién. .

23 CSA durante este periodo, realiz6 los registros
Registrar los cambios de custodia de las unidades | necesarios como son los cambios de custodia de las
documentales objeto de intervencién teniendo en | unidades documentales en el aplicativo, objeto de
cuenta las directrices dadas en el anexo técnico | intervencién teniendo en cuenta las directrices dadas en
que hace parte integral del presente estudio. el anexo técnico.

24 | Atender las solicitudes de consultas que se genere | La actividad de este numeral no aplica para este
por parte de las ORIP sobre los documentos | periodo. :
objeto de intervencidn en el presente proceso,
atendiendo los Acuerdos de niveles de servicio-

ANS.

25 | Realizar la entrega de la data estructurada y no | La actividad de este numeral no aplica para este
estructurada en el sistema de gestién documental | periodo.
- formato SOL de la SNR.

26 | Cumplir con todas y cada una de las condiciones y | En cumplimiento de este numeral, CSA cumplié con
actividades establecidas en el anexo técnico que | todas y cada una de las condiciones y actividades
hace parte integral del presente estudio. establecidas en el anexo técnico que hace parte integral

del presente estudio.

27 | Presentar un plan de contingencia ante | La actividad de este numeral no aplica para este
eventuales crisis o desastres que wvulnere la | periodo. '
continuidad de la empresa o del objeto a
contratar.

28 En cumplimiento de este numeral, CSA Elaboré y
Cumplir con los acuerdos de niveles de servicio | presenté los acuerdos de niveles de servicio definidos
definidos por la SNR, en el marco del presente | por la SNR, “Plan de entregas de archivos misionales” en

__| contrato. _ el marco del presente contrato.

29 | En el caso de que en alguna de las ORIPS que | La actividad de este numeral no apllca para este
conforman la Agrupacién N°1, la cantidad de | periodo.
metros lineales esté por debajo de lo establecido,
esta diferencia en metros lineales de
antecedentes registrales se deberd intervenir para
la ORIP Barranquilla. -

30 | Demds obligaciones derivadas de la ejecucion del | La actividad de este numeral no aplica para este
objeto contractual y contenido en el anexo | periodo.
técnico que hace parte integral del presente
estudio.
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31 | El contratista de acuerdo a su agrupacién debe | En cumplimiento de este numeral, CSA Elaboré y

realizar las actividades por fases en minimo

los siguientes tiempos establecidos, asf:

I. La fase de alistamiento, embalaje y traslado, su
ejecucion se debe realizar en un

periodo de un (1) mes.

fl. Procesos técnicos de organizacién Procesos
Técnicos de Organizacién, (hoja de

control), FUID, Digitalizacién e Indexacién, Re-
almacenamiento y Entrega Orip Cali,

su ejecucién se realizard en el mes dos (2), tres
(3), cuatro (4) y mes cinco (5),

(Minimo tres turnos de trabajo), de forma
simultdnea.

[ll. Proceso de entrega y data estructurada y no
estructurada, su ejecucion se

realizard en mes cinco (5), completo.

[V. Recibo a satisfaccidn, esta fase se realizard en
el mes cinco (5) a la entrega del

informe final.

V. Servicio de bodegaje y custodia, esta fase se
realizard por seis (6) meses, una

vez terminada la ejecucién del contrato.

presenté el plan de trabajo y cronograma con las
actividades establecidas en el anexo técnico.

Registro fotografico

&

IR

OsITo 1"
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11Registros en el Aplicativo, 12 Embalaje final de archivos ORIP de CALI

6 SEGUIMIENTO EJECUCION MEDOTOLOGIA PMI

6.1

6.1.1

INTEGRACION

Registro de cambios
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Aprobado/ Afectacion Linea base Estado Anexo
No. Fecha | Actividad | Quién Fecha Rechazado/ en: Liberada | pi3pes Planeado En
Control | de | Asunto | ‘aprobé de Aplazado Alcance/ version | g bsidiari ejecucion
de Solicitu (GP/CCB) | Aproba Tiempo Costo os
cambio | d cién Actualiza | Finalizado
: dos - )
1 N/A

6.2 ALCANCE

6.2.1 Validacién del Alcance

i

Entregable ' Estado

Entregado

- Estado del

Requerimientos  * Requerimien Observaciones

to

A fin de garantizar el
cumplimiento de los resultados
esperados, ejerciendo  control
sobre los recursos del contrato, el
tiempo de ejecucion y sus
productos entregables, la , R
ejecucién del mismo se realizard Terminado
con base en la aplicacién de la
metodologfa de proyectos - PMI,
la cual serd implementada desde
el inicio hasta cierre del
proyecto... {Anexo Técnico: Pg.
78)

En Revisién

) Anexo Acta
de Entrega

Correo
Electrénico
Con anexos.
- Drive

Entregado

... El Plan de trabajo deberd tener
el respectivo cronograma de
actividades en el que se
especificard de manera detallada
el momento en que iniciard y
terminard cada una de las
actividades, el detalle de los
recursos necesarios para adelantar Terminado
cada una de las actividades
previstas en el presente anexo.
Estos documentos deberén estar
aprobados por la Supervisidn del
Contrato para dar inicio a las
actividades...

(Anexo Técnico: Pg. 7).

Ninguna

Correo
Electrénico
con anexos.

Entregado

El contratista debe avalar el cierre

del proceso de saneamiento y

autorizar el ingreso de personal a

instalaciones, cuando se Terminado

dispongan de condiciones que no

puedan afectar la salud humana
(Anexo Técnico: Pg. 38)

Ninguna

Correo
Electrénico
CON anexos.

. Entregado

... La SNR mediante verificacién de
Lotes, aceptara los entregables Terminado
gue cumplan con los requisitos

En Revisién

Correo
Electrénico
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establecidos en la normativa de con anexos
gestién documental, en el . '
presente Anexo Técnico, y demés Drive

documentos contractuales y en los
Acuerdos de Niveles de Servicios...
(Anexo Técnico: Pg. 72)

.. El contratista deber& presentar
las hojas de vida del equipo de Correo
trabajo de acuerdo a lo pactado en

el cronograma de apertura de la Electrénico

.Entregado sede, el cual se debers definir y Terminado En Revisién CON ANEXOS.
aprobar en la primera semana de .
ejecucion del contrato... (Anexo Drive
Técnico: Pg. 27)

Elaborar, entregar y socializar

|nform53 ‘d’e diagnéstico ala Correo
supervisién del contrato, por cada Electréni
una de las ORIP objeto de . .. ectronico

Entregado | ;i iervencion, en elcual se Terminado En Revisién COn ANEXOS.
estructure la logistica para el .
traslado de los archivos.... (Anexo Drive

Técnico: Pg. 7)

6.3 TIEMPO

6.3.1 Andlisis de la ruta critica

El proyecto hasta la fecha de corte 25 de septiembre, tiene un porcentaje de avance del 5 %, a continuacién, anexo
el seguimiento como evidencia de las actividades cumplidas.
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210922SEGUIMIENTOProyectoSNR CSA 1402_2022V2.mpp

Id EDT Nombre de tarea Duracion Comienzo Fin
1 )1 PROYECTO CPS1402_2022 SNR_CSA 120 dias mar 16/08/22 isab7/01/23
2 11 Formalizacion del contrato 1 dia mar 16/08/22 Imié 17/08/22
3 12 Acta de inicio del contrato 0 dias jue 25/08/22  ijue 25/08/22
4 (L3 100, Diagndstico 21 dias mar 16/08/22 ivie 9/09/22
5 (131 101. Reconocimiento documentacion en estanteriail dia mar 16/08/22 imié 17/08/22
6 [1.3.2 105. Informe de diagnostico 0 dias vie 9/09/22 vie 9/08/22
7 |14 120. Solicitud de Formatos e Instrumentos 1 dia vie 9/09/22  sdb 10/08/22
8 |15 130. Fumnigacion 1dia sab 3/09/22 {un 5,/09/22
g 16 131. Informe de Fumigacion 1dia lun 12/09/22  mar 13/09/22
10 |17 140, Entrega de Hojas de Vids Profesionales y Tecnicid dia vie9/09/22  |sah 10/09/22
11 (171 141. Aprobacion Hojas de Vida Profesionales 1 dia vie 8/09/22 sdb 10/09722
12 |18 150. Entrega de Planes 0 dias vie 9/09/22 vie 9/08/22
13 |19 Ajustes y aprobacion de planes 1 dia lun12/08/22  imar 13/09/22
14 110 Reunién comité semanal 105 dias mié 31/08/22 imié 4/01/23
15 11.10.1 Reunién comité semanal 105 cias mié 31/08/22 imié4/01/23
16 11011 Reunidn comité semanal 1 1 dia mié 31/08/22 imié 31/08/22
17 11.10.1.2 Reunién comité semanal 2 1 dia mié 7/09/22  'mié 7/09/22
18 111013 Reunidn comité semanal 3 1 dia mié 14/09/22 mié 14/09/22
19 11.10.14 Reunién comité semanal 4 1 dia mié 21/09/22  imié 21/09/22
20 |1.310.15 Reunién comité semanal 5 1 dia mié 28/09/22 . imié 28/09/22
21 |L10.16 Reunién comite semanal 6 1 dia mié 5/10/22  imi&5/10/22
a0 (111 220, inicio de punteo 30 dias lun 12/09/22  mar 18,/10/22;
4t |1.11.1 ~ 221.Iniclo de rotulacion codigo de barras 30 dias lun 12/08/22  lun17/10/22

C 42 1112 223.Control de calidad deinsercion y rotulacion {30 dias lun 12/09/22 mar 18/10/22

43 [1313 224 Implementacion del aplicativo 30 dias lun 12/08/22  imar 18/10/22
a4 11314 225.Inicio de grabacion para punteo 30 dias lun 12/09/22  imar 18/10/22
45 11115 226.Limpieza Superficial con aspiradora 30 dias lun 12/09/22  imar 18/10/22
45 11116 227.Cornteo de folios 30 dias lun 12/09/22  mar 18/ 10}'25
47 1317 228.Punteo validacion expedientes y captura de fol {30 dias lun12/08/22 imar 18/10/22
48 1318 229.Control de calidad datos capturados en el aplicfao dias lun 12/09/22  imar 18/10/22
49" 11,12 230, inicio de Embalaje 30 dias lun 12/08/22 imar 18/10/22
50 (1321 231.Embalaje de las carpetas 30 dias lun12/09/22 mar18/10/22
51 11122 232 Asignacion nurmero de paquete 30 dias fun12/08/22 mar18/10/22
52 |1.12:3 233.Cierre de paguete con.Sticker adhesivo y/o prei30 dias lun 12/08/22 mar 18/10/22
53 [1.32.4 234.Ubicacion unidades de almacemaniento en sitic30 dias lun12/09/22 mar 18/10/22
54 |1.125 235.Validacion informacion por parte de la supervis30 dias lun 12/09/22  imar 18/10/22
55 |1.12.6 236.Toma de registro fotografico 30 dias lun 12/09/22  imar 18/10/22
56 1127 237.Generacion de acta 30 dias lun12/08/22 imari18/10/22
57 1128 Desmonte puestos de trabajo 2 dias vie 14/10/22 {lun 17,/10/22
58 |1.12.9 Acta de devolucion espacios de trabajo a.satisfacior0 dias mar 18/10/22 |mar 18/10/22

6.4 CALIDAD

6.4.1

Métricas de calidad
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No aplica para el informe # 1

6.5 COSTOS

- - 'Presupuesto - Pagos

-

6.5.1 Indicadores de valor ganado

#INDICADOR:»+' "

‘RESULTADO:

BAC $10.250.119.688.00

6.6 COMUNICACIONES
Durante este informe se cumplieron con la meta de las reuniones planeadas en el mes:
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SNR QRIP

Reuniones Comité de seguimiento Semanal SNR y CSA:

. Reuniones Comiteé

Lt eAeas Tl L EeCUTAsas
No. Reunién Seguimiento / Convoca Fecha
1. Comité de seguimiento / SNR -CSA 29/08/2022
2. Comité de seguimiento [ CSA - SNR 22/09/2022

6.7 RECURSOS

CSA presenta su equipo de trabajo para el desarrollo a las actividades contractuales estipuvladas en el
Contrato de Prestacién de Servicios 1402 de 2022, de la Superintendencia de Notariado y Registro SNR.

Nombres y cargo
CLAUDIA MARGOT LOPEZ VILLATE “director de proyecto”
INGRID NATALY CRUZ MARTINEZ “microbiéloga”
FEDERICO GUILLERMO RODRIGUEZ MELQ “conservacién”
IGOR DAVID ENRIQUE GONZALEZ SANCHEZ “Ing. Sistemas”

HwWwN -
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YOESMITH YOMAIRA CORRO FIGUEROA “Ing. Sistemas”

CESAR URIEL AGUIAR BARRIOS “Ing Industrial”

CHISTIAN FERNANDO CANO RAVE “Archivista”

CARLOS HERNANDO LEGUIZAMON MORENO “Archivista”
_ PEDRO ANTONIO LOPEZ RAMOS ““Archivista”.

6.8

INTERESADOS

En la ejecucidn de las actividades del proyecto en la Oficina de Registro de Instrumentos PGblicos - ORIP .

CALL.

o Se adelantan con las actividades de insercién, rotulacién, conteo de folios y embalaje de la ORIP

Cali hacia las “Bodegas de CSA”, los funcionarios estaban a disposicion para cumplir con los

protocolos de traslado y cumplir con la cadena de custodia de los documentos.

ORIP

ARCHIVOS MISIONALES

Cali

4.821 Metros Lineales

7

EVIDENCIAS DE AVANCE DEL PRODUCTO.

8 APROBACIONES

Claudia Margot Lopez Villate
Gerencia del Proyecto.
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Corte: 25 de septiembre al 25 de octubre de 2022

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 1402 DE 2022
Objeto: “Contratar los servicios operativos, logisticos y de traslado para la implementacién de procesos
archivisticos tales como: la organizacién, digitalizacién, traslado y disposicién final de archivos misionales de las

Oficinas de Registro de Instrumentos Pdblicos (ORIP) seleccionadas por [a SNR y lo establecido en el anexo técnico
del presente estudio divido en agrupaciones.”

Bogotd D.C., 30 de octubre 2022
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IDENTIFICACION DEL DOCUMENTO

Titulo Informe mensual de actividades
Se presentan las actividades realizadas por la Compafiia de Servicios Archivisticos
Resumen SAS en el marco del Contrato de Prestacién de Servicios 1402 de 2022, mediante el
seguimiento mensual de las actividades de este Contrato.
Formato DoC - - . lenguaje. . - | E_spaﬁol o
Elaboré Cesar Aguiar - Ing. Industrial
Revisé Claudia Margot Lopez Villate - Gerencia del Proyecto
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1 INTRODUCCION

El presente documento informa el avance de ejecucién del contrato No.1402 de 2022 correspondiente al mes de
septiembre de 2022. En el mismo se presentan los avances respecto a las actividades realizadas por la Compafifa de
Servicios Archivisticos SAS., en cumplimiento de sus obligaciones contractuales, para los temas operativos,
financieros y administrativos.

2 OBJETIVOS DEL INFORME

e Presentar el avance de ejecucién de las actividades contractuales estipuladas en el Contrato de Prestacién de
Servicios 1929 de 2021

e Comunicar sobre los resultados del desarrollo y cumplimiento de las actividades y obligaciones a cargo de
Compaiifa de Servicios Archivisticos SAS., en cuanto la implementacién de procesos archivisticos tales como: la
organizacién, digitalizacién, traslado y disposicion final de archivos misionales, pertenecientes a la Oficina de
Registro de Instrumentos Piblicos de Cali”

3 AUDIENCIA

El presente informe, est4 dirigido a la siguiente audiencia:

e Superintendencia de Notariado y Registro.
s Compaiifa de Servicios Archivisticos SAS.

4  DATOS GENERALES DEL CONTRATO
4.1 Contrato de prestacion de servicios nlimero: 1402 de 2022,
4.2 Objeto:

“Contratar los servicios operativos, logisticos y de traslado para la implementacién de procesos archivisticos tales
como: la organizacién, digitalizacién, traslado y disposicidn final de archivos misionales de las Oficinas de Registro
de Instrumentos Plblicos (ORIP) seleccionadas por la SNR y lo establecido en el anexo técnico del presente estudio
divido en agrupaciones.”

4.3  Plazo de ejecucién:
El plazo de ejecucién del contrato es hasta el 31 de diciembre de 2022, previo cumpllmlento de los requisitos de
perfeccionamiento y ejecucién.

4.4  Valor total del contrato:

El valor del contrato asciende a “diez mil dosctentos cincuenta mitlones ciento diecinueve mil
seiscientos ochenta y ocho pesos” (§10.250.119.688,00) MCTE.
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4.5 Certificado de disponibilidad presupuestal del contrato:

A continuacién, se refiere el asunto del certificado de disponibilidad presupuestal, como se indica en el Contrato
1402 de 2022 y en el cual indica:

“CERTIFICADO DE DISPONIBLIDAD PRESUPUESTAL: La presente contratacién estd respaldada por el Certificado
de Disponibilidad Presupuestal No. 85222 del 20 de abril de 2022, por valor Dieciocho mil quinientos sesenta y
cuatro millones doscientos quince mil novecientos noventa ($18. 564 215.990.00) M/CTE rubro: C-1299-0800-9-
0-1299052-02 adquisicién de bienes y servicios - se

" rvicio de gestion documental - implementacién del sistema de gestién documental de la SNR a nivel nacional.

-

4.6  Garantias del contrato:

En cumplimiento de las obligaciones contractuales, -Compaiifa de Servicios Archivisticos SAS., constituyé las
siguientes garantfas para la legalizacién del Contrato:

VR ASEGURADO 1' VlGENCIA (dd/mm/aa)

Pre i abores y , A .
operaciones 3512.505.984.00 17/08/2021 | 20/07/2023
Dafio emergente y| SEGUROS DEL |21-40-101194214 :
lucro cesante ESTADO 3512.505.984.00 17/08/2021 | 20/07/2023
Perjuicios. ‘ - ‘
| extrapatrimoniales $512.505.984.00 17/0g/2023 20/07/2023

Fuente. CSA S.A.S.

-la aprobaCIon de la garantfa fue otorgada en la plataforma SECOP Il y como se detalla en el Anexo No. 1 aprobacién
péliza 17/08/2022.

4.7  Supervisién del contrato 1402 de 2022,

A continuacién, se refiere a la supervision del contrato, como se indica en el Contrato 1402 de 2022 y en el cual
-indica:

“CLAUSULA NOVENA - OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA “: B) OBLIGACIONES ESPECIFICAS: “El CONTRATISTA,
adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones especificas:”,

5  SEGUIMIENTO EJECUCION ACTIVIDADES
5.1  Ejecucion y cumplimiento del plan de actividades

A continuacidn, se relacionan las actividades realizadas a corte 25 de agosto a 25 de septiembre de 2022 con base
en las obligaciones contractuales.
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D RIPCIO
OBLIGACIO A
Cumplir con lo dispuesto y solicitado por la SNR, | CSA  «al este pericdo con los

en los pliegos de condiciones, el anexo técnico,
la propuesta presentada y todos los documentos
que hacen parte integral del contrato y mediante
los cuales se determinan los requerimientos del
bien o servicio objeto del presente contrato.

requerimientos indicados en las especificaciones del
estudio y del anexo técnico, presentando los siguientes
documentos:

1. Ficha técnicas insumos (cajas y carpetas)

2. Cronograma del proyecto V3

3. Protocolo de traslado de los archivos misionales V1
4. Informe de traslado #01

5. Herramienta tecnolégica para la administracion de
consultas para la serie documental Antecedentes
Registrales.

6. Protocolo de consulta de Matriculas

Realizar entrega del cronograma acompafiado de
los planes de trabajo con tiempos y movimientos
para la ejecucién de cada una de las fases de
intervencién atendiendo las fases de cada una de
las agrupaciones.

CSA cumplié con la actualizacién del cronogramav3 con
cada una de las fases de intervencién de los archivos
misionales.

Suscribir, conjuntamente con el supervisor, el
acta deinicio correspondiente una vez cumplidos
los requisitos de perfeccionamiento vy
legalizacién del contrato.

CSA cumplié con esta actividad.

Suscribié con la supervisién de la SNR, el acta de inicio
con fecha 25/08/2022, cumpliendo los requisitos de
perfeccionamiento y legalizacién del contrato.

El Contratista, se compromete a cumplir a
cabalidad con el contenido y procesos técnicos
con su producto final aplicando metodologia
PMI.

CSA cumpli6 con esta actividad a cabalidad a
implementar con los procesos técnicos la intervencién
de los archivos misionales aplicando la metodologia
PMI. ’

Elaborar y socializar a la supervisién los
procedimientos, protocotos, instructivos, guias y
planes asociados a las normas técnicas de calidad
para su respectiva aprobacién antes de iniciar la
gjecucién de cada fase, cumpliendo con lo
definido en el estudio previo, anexo técnico.

CSA durante este periodo, elaboré y presentd los
siguientes documentos para su respectiva aprobacién en
cumplimiento con lo definido en el estudio previo y
anexo técnico:

1. Ficha técnicas insumos (cajas y carpetas)

2. Cronograma del proyecto V3

3. Protocolo de traslado de los archivos misionales V1
4. Informe de traslado #01

5. Herramienta tecnolégica para la administracién de
consultas para la serie documental Antecedentes
Registrales.

6. Protocolo de consulta de Matriculas

Recibir los documentos objeto de intervencion
para el desarrollo de las actividades
establecidas en el anexo técnico.

CSA durante este periodo, en la ORIP CALl, a
desarrollado las siguientes actividades:

Actividades _ Cantidades ! % Cumplido
Colocar Stikers 569.276 Und 71.16 %
Expd
Conteo de | 17.415.200 Und 60.21%
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archivos Folios
Embalaje de | 17.415.200 Und 60.21%
archivos Folios
Traslado de | 599. 524 Und 2.07%
archivos Folios

Generar las actividades de alistamiento (Cambio
de custodia), traslado, organizacién (ordenacién,
hoja de control), digitalizacién, indexacién,
custodia y almacenamiento de acuerdo con lo
planteado en el anexo técnico que hacen parte
integral del presente.

En cumplimiento de este numeral, CSA durante este
periodo, generd actividades de. alistamientos
17.415.200 Und Folios en la Orip Cali. ,
Desarrolld el primer traslado de archivos misionales el
24/10/2022 con 599.524 Und Folios, cumpliendo con
los requerimientos en el anexo técnico del proyecto.

Generar el traslado de las unidades
documentales objeto de intervencién de la
ciudad origen-a las instalaciones del contratista
el cual estara ubicado en la ciudad de Bogotd o
en un Municipio aledafio y de este a las
instalaciones del archivo central de la SNR, de
acuerdo con las especificaciones del anexo
técnico que hacen parte integral del presente.

En cumplimiento de este numeral, CSA durante este
periodo., desarrollé el primer traslado de archivos
misionales el 24/10/2022 con 599.524 Und Folios,
cumpliendo con los requerimientos en el anexo técnico
del proyecto.

-Generar las actividades de cargue y descargue de

los documentos objeto de intervencién de
acuerdo con los pardmetros establecidos en el
anexo técnico que hacen parte integral del
presente estudio.

CSA durante este periodo, presentd el protocolo de
cargue y descargue para el desarrollo del primer
traslado de archivos misionales el 24/10/2022, acuerdo
con los pardmetros establecidos en el anexo técnico

10

Adelantar la indexacién de acuerdo con el
esquema de metadatos del formato SQL de la
SNR.

La actividad de este numeral no aplica para este
periodo.

11

Garantizar la idoneidad del equipo minimo de
trabajo solicitado en el presente estudio
consistente en el personal Gerencia y de apoyo a
la gerencia: a) Un Gerente del proyecto, b) Un
profesional en Microbiologla o bacteriologfa Q)
Un profesional en conservacién d) Un
profesional en ingenierfa de Sistemas. h) Un
profesional en ingenieria Industrial,
administracién de Empresas y/o Economista j)
Dos profesionales en archivistas.

CSA cumplié durante este periodo, garantizando la
idoneidad del equipo de profesionales, para el
desarrollo de las actividades establecidas en el
cronograma del presente proyecto.

Los profesionales que forman el equipo de trabajo
cumpliendo con los perfiles solicitado en los estudios
previos son:
1. CLAUDIA MARGOT LOPEZ VILLATE “director
de proyecto”
2. INGRID NATALY
“microbidloga”
3. FEDERICO GUILLERMO RODRIGUEZ MELO
“conservacion”
4. 1GOR DAVID ENRIQUE GONZALEZ SANCHEZ

CRUZ MARTINEZ

“Ing. Sistemas”
5. YOESMITH YOMAIRA CORRO FIGUEROA “Ing.
" Sistemas”
6. CESAR URIEL AGUIAR BARRIOS ‘Ing
Industrial”
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7. CHISTIAN FERNANDO CANO RAVE
“Archivista”

8. CARLOS HERNANDO LEGUIZAMON MORENO
“Archivista”

9. PEDRO ANTONIO LOPEZ RAMOS ““Archivista”

12

Garantizar la idoneidad del equipo minimo de
trabajo solicitado en el presente estudio
consistente en el personal operativo minimo
requerido.

CSA cumplié con la conformacién del equipo de trabajo,
para el desarrollo de alistamiento de los archivos en la
Orip Cali y primer traslado de archivos, garantizando su
idoneidad en cumplimiento al anexo técnico.

13

Aplicar e implementar los lineamientos definidos
por la SNR en el Sistema Integrado de
Conservacién - SIC, en las instalaciones del
contratista donde se realizard la intervencién
documental que aplique, particularmente lo
relacionado con los programas de condiciones
locativas, control de condiciones medio
ambientales, almacenamiento, saneamiento y
prevencidn de emergencias, y las descritas en el
Anexo Técnico que hacen parte integral del
presente Estudio Previo.

En cumplimiento de este numeral, CSA implemento los
lineamientos definidos en el Sistema Integrado de
Conservacién - SIC, en lo relacionado con los programas
de condiciones locativas, control de condiciones medio
ambientales, almacenamiento, saneamiento Yy
prevencién de emergencias, durante la primera fase de
alistamiento y primer traslado de los archivos
misionales en (a ORIP de Cali.

14

Cumplir con las instalaciones adecuadas,
independientes, suficientes y con su debida
seguridad y vigilancia, donde se desarrollard la
intervencion de documentos en las instalaciones
del contratista, de acuerdo con el Anexo Técnico
que hacen parte integral del presente estudio.

En cumplimiento de este numeral CSA efectué las
adecuaciones necesarias a las bodegas de la ciudad CALI,
dotando los elementos necesarios, para cumplir las
normas de seguridad y vigilancia con las condiciones
dadas en el anexo técnico.

- Personal de seguridad en la entrada.

+ Registro al ingreso al personal de la bodega.

- Control en el sistema de cdmara de seguridad.

- Seguimiento a las dreas y al personal en condiciones
seguridad y salud en el trabajo.

La SNR puede verificar lo antes enunciado, cuando lo
requiera.

15

Prever y disponer los insumos de dotacién y
suministros que requiera para adelantar las
diferentes actividades contempladas en el
desarrollo del objeto contractual.

CSA durante este periodo, cumplié proporcionados
insumos de dotacién y suministros para el desarrollo de
las actividades con base en lo establecido en el Anexo
Técnico, durante la primera fase de intervencién en la
ORIP de Cali.

16

Brindar los elementos y aplicar los protocolos de
bioseguridad de acuerdo con la normatividad
nacional y territorial, asi como los parémetros
establecidos por el Gobierno Nacional
atendiendo el estado de salud publica actual.

En cumplimiento de esta obligacién, CSA brinda los
elementos y aplica el Protocolo de Bioseguridad, de
acuerdo con la normatividad nacional y territorial, asi
como los pardmetros establecidos por el Gobierno
Nacional atendiendo el estado de salud pblica actual.

17

Disponer de una herramienta tecnolégica para la
administracién de consultas para la serie
documental Antecedentes Registrales de
acuerdo con las especificaciones del anexo
técnico que hace parte integral del presente
estudio.

En cumplimiento de esta obligacién, CSA presenté la
herramienta tecnolégica para la administracién de
consultas para la serie documental Antecedentes
Registrales de acuerdo con las especificaciones del
anexo técnico.
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18

Adelantar los procesos de conservacién a los
documentos objeto de intervencion, de acuerdo
con el anexo técnico que hace parte integral del
presente estudio.

La actividad de este numeral no aplica para este
periodo.

19

Disponer de  suficientes  equipos  de
digitalizacién, que sea alineado con el
cronograma de tiempos y movimientos para la
ejecucion del contrato.

CSA durante este periodo, presentd las fichas técnicas
de los equipos de digitalizacién:

Ficha Técnica 5950

Ficha Técnica 6140

Ficha Técnica 6240

Ficha Técnica 6400

Ficha Técnica 6670

Ficha Técnica 6770

Ficha Técnica Kodak i2600

Ficha Técnica Kodak i3400 :

20

Presentar los planes de trabajo donde se
establezcan los ‘cronogramas de actividades
necesarias para el desarrollo del alcance del
objeto contractual de acuerdo con cada

proceso.

CSA durante este periodo, elaboré y presentd los
siguientes documentos necesarias para el desarrollo del
alcance del objeto contractual de acuerdo con cada:

1. Cronograma del proyecto V3

2. Protocolo de traslado de los archivos misionales V1

21

Garantizar que el personal sea idéneo y calificado
para el desarrollo del objeto contractual
teniendo en cuenta lo solicitado en los anexos
técnicos que hacen parte integral del presente
estudio.

CSA durante este periodo, cumplié y garantizé con el
personal idéneoy calificado para el desarrollo del objeto
contractual teniendo en cuenta lo solicitado en los
anexos técnicos

22

Garantizar las condiciones de cambio de custodia
y traslado que brinden seguridad e integridad en
los archivos, evitando su afectacién.

CSA durante este periodo, garantizé las condiciones de
cambio de custodia que brinden seguridad e integridad
en los archivos, evitando su afectacién.

23

Registrar los cambios de custodia de las unidades
documentales objeto de intervencién teniendo
en cuenta las directrices dadas en el anexo
técnico que hace parte integral del presente
estudio.

CSA durante este periodo, realizé los registros
necesarios como son los cambios de custodia de las
unidades documentales en el aplicativo, objeto de.
intervencidn teniendo en cuenta las directrices dadas en
el anexo técnico. ' :

24

Atender las solicitudes de consultas que se
genere por parte de las ORIP sobre los
documentos objeto de intervencién en el
presente proceso, atendiendo los Acuerdos de
niveles de servicio- ANS,

CSA durante este periodo, registro las siguientes
solicitudes de consultas generadas por la Orip Cali:

57 realizadas

57 cumplidas

25

Realizar la entrega de la data estructurada y no
estructurada en el sistema de gestién
documental - formato SQL de la SNR.

La actividad de este numeral no aplica para este periodo.

26

Cumplir con todas y cada una de las condiciones
y actividades establecidas en el anexo técnico
que hace parte integral del presente estudio.

En cumplimiento de este numeral, CSA cumplié con
todas y cada una de las condiciones y actividades
establecidas en el anexo técnico que hace parte integral
del presente estudio.

27

Presentar un plan de contingencia ante
eventuales crisis o desastres que vulnere la
continuidad de la empresa o del objeto a
contratar.

CSA durante este periodo, presenté plan de
contingencia, presentando estrategias y subsanar las
actividades rezagadas en el cronograma del proyecto.
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En cumplimiento de este numeral, CSA Elaboré y

28
Cumplir con los acuerdos de niveles de servicio | presentd los acuerdos de niveles de servicio definidos
definidos por la SNR, en el marco del presente | por la SNR, “Plan de entregas de archivos misionales” en
contrato. el marco del presente contrato.

29 | En el caso de que en alguna de las ORIPS que | La actividad de este numeral no aplica para este periodo.
conforman la Agrupacién N°1, la cantidad de -
metros lineales esté por debajo de lo establecido,
esta diferencia en metros lineales de
antecedentes registrales se deberd intervenir
para la ORIP Barranquilla.

30 | Demds obligaciones derivadas de la ejecucién del | La actividad de este numeral no aplica para este periodo.
objeto contractual y contenido en el anexo
técnico que hace parte integral del presente
estudio.

31 | El contratista de acuerdo a su agrupacion debe | CSA durante este periodo, En cumplimiento de este

realizar las actividades por fases en minimo

los siguientes tiempos establecidos, asf:

[. La fase de alistamiento, embalaje y traslado, su
ejecucién se debe realizar en un

periodo de un (1) mes.

Il. Procesos técnicos de organizacién Procesos
Técnicos de Organizacién, (hoja de

control), FUID, Digitalizacién e Indexacién, Re-
almacenamiento y Entrega Orip Cali, _
su ejecucion se realizard en el mes dos (2), tres
(3), cuatro (4) y mes cinco (5),

{(Minimo tres turnos de trabajo), de forma
simultdnea.

111, Proceso de entrega y data estructurada y no
estructurada, su ejecucién se

realizard en mes cinco (5), completo.

IV. Recibo a satisfaccién, esta fase se realizard en
el mes cinco (5) a la entrega del

informe final.

V. Servicio de bodegaje y custodia, esta fase se
realizard por seis (6) meses, una

vez terminada la ejecucién del contrato.

numeral, ejecutd el plan de trabajo y cronograma con las
actividades establecidas en el anexo técnico.

Registro fotografico
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6 SEGUIMIENTO EJECUCION MEDOTOLOGIA PMI
6.1 INTEGRACION
6.1.1 Registro de cambios
_ Aprobado/ Afectacion Linea base Estado Anexo
No. Fecha | Actividad | Quién . Fecha Rechazadof en: Liberada | pj;pe Planeado En
Control | de [Asunto | aprobé | de Aplazado Alcance/ version | supsidiari €jecucion
de Solicitu (GP/CCB) | Aproba Tiempo Costo 0s
cambio | d ' . cién Actualiza Finalizado
dos
Aprobado Alcance \2l ]
1 03/10/ | Modificac Supervisi 26/10/ Cronogra L
2022 | i6n  del | 6nSNR | 2022 ma  t | Finalizades | Cronog
cronogra Alcance rama
maVv] V3
6.2 ALCANCE
6.2.1 Validacidn del Alcance

Entregado

Las especificaciones que deben
cumplir los materiales con los
cuales se elaboran las cajas calidad
de archivo para este caso es el
cartén corrugado con
recubrimiento  interno-, estdn
dadas en la NTC 4436:1999. Papel
para documentos de archivo.
Requisitos para la permanenciay la
durabilidad, y en la NTC
5397:2005  Materiales  para
documentos de archivo con
soporte papel. Caracterfsticas de
calidad”... (Anexo Técnico: Pg. 16)

Terminado

En Revisién, Se
aprobd la carpeta
y pendiente la caja
x300

" Correo
Electrdnico
€on anexos.

Drive

Entregado

.. El contratista debe adelantar {a
logistica correspondiente para
garantizar que una vez finalizado el
alistamiento de la documentacién
y dispuesta en cajas y/o guacales,
se disponga de manera inmediata
el servicio de transporte de forma
oportuna, eficiente y suficiente,
estimando entre otros aspectos...
(Anexo Técnico: Pg. 47).

Terminado

Ninguna

Correo
Electrénico
con anexos.

Entregado

Las instalaciones deberdn estar
acordes con el Acuerdo 008 de
2014 del Archivo General de (a
Nacidn (AGN).

Terminado

Ninguna

Correo
Electrénico

Con anexos.
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Las instalaciones del contratista Drive
deberdn disponer de servicio de
seguridad y vigilancia 24 horas y un
circuito cerrado de television con
tiempo de grabacién minimo de 15
dfas.

R El contratista deberd tener un
control de ingreso y salida de
personal de las instalaciones, ya
sea con tarjeta de proximidad o con
una minuta de la -empresa de
vigilancia... (Anexo Técnico: Pg. 8)

La Herramienta tecnoldgica deberd

} tener la capacidad - para la Correo
“administracidn: administracién de las bodegas de Electrénico
SR T archivo, locaciones y capacidad de . .

gy(fle COUSU}F??“ = Entregado bodegaje, donde se disponga la Terminado Ninguna CON ANEXOS.
- para .laserl‘e, L documentacién de las ORIP, para la Dri
" documental * ejecucion del proyecto... (Anexo rive
. . AT Técnico: Pg. 24)
<~ Antecedentes
-Registrales,
6.3 TIEMPO

6.3.1 Andlisis de la ruta critica

El proyecto hasta la fecha de corte 25 de septiembre, tiene un porcentaje de avance del 5 %, a continuacién, anexo
el seguimiento como evidencia de las actividades cumplidas.
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d E0T Nombre de tarea DuraiComienzo Fin 3
complata:
Tl PROYECTO CPS 19022022 SNRICSA T o7 1123, )mar 16/08/22 vie 6/01/23
2 |11 _ {ldizmar 16/08/22 mié 17/08/22
3 |12 "0 dizjue 25/08/22  jjue 25/08/22 1
¢ 13 121 dmar 16/08/22 |vie 9/09/22
5 131 11 dizmar 16/08/22 Imié 17/08/22
5 [132 0dizvie9/09/22  (vie/05/22
7 |14  1diz2vie5/09/22 isab 10/09/22
8 |15 - - 11diesdb3/09/22  lun5/09/22
9 |18 1dielun12/09/23  mar 13/09/22 1
10 |17 41 wie 9/09/22  [séb 10/09/22'1
Jidia
1M1 171 141 Apmhacwn Hojas de Vida meestonales _ {ldigvie8/05/22 sab 10/09/22 4
12 1.8 150! Entrega de Planes o dizvie 9/09/22 vie 9/09/22
3 |18  Ajustesy apmbac:bﬁd*e“planes " dielun 12/09/22  mar 13/09/22110
4 110 1 ha ~105.mié 31/08/22 mié 4/01/23 !
15 (1101 {- Reunion comits semansi. 1105 [mié 31/08/22 Imié 4/01/23
16 |110.11 Reinion comité semanal 1 1 diemié 31/08/22  mié 31/08/22 1
17 ]1.10.1.2 Reumon comne semanal 2 . I1diemié 7/09/22  mié 7/09/22 11
18 [110.13 eunion comité semanal 3 . " I1dfemié 14/09/22  |mié 14/09/22 1
19 [1.10.14] Reunion comité semanal 4 T diemié 2170022 mié 21/09/22 104
id =0T Nombre de tarea DurasComienzo Fin %
complatac
20 (11015 1 dizrmié 28/09/22 'mié 28/05/22 300% |
21 |1.10.16° 1digmié5/10/22 'mié5/10/22 % :
2 11017 Re © 1dizmié 12/10/22 imié12/10/22 300%
33 |110.18  Re , * [TdiZmié 19/10/22 _mié 15/10/22 110
20 11019, - Reunidncomitésemanal 9 - |1 diemié 26/10/22 _ Imié 26/10/22 100%
25 [1.10.1.1¢ Reunién comité semanal 10 1 dfa:mié 2/11/22 'mié2/11/22 T
% |110.1.1 Reunion comité semanal 11 1demié8/11/22  mie9/i1/22 O%
27 |110.11% Reunidn comité semanal 12 1diemié 16/11/22 mié 16/11/22
2 (110.1.1f Reunién comité semanal 13 1 dl‘ésmié 23711722  imié 23/'11/72 ;p%
25 110114 Reunién comité semanal 14 1dizmié 30/11/22  mié 30/11/22 | )
P |01t Reunion comité semanal 15 1diemié 7/12/22  mié 7/12/22 (%
31 [1.10.1.1¢ Reunién comité semanal 16 1 dfa:mié 14/12/22  imié 14/12/22 0%
2 110117 Reunion comité semanat 17 Ldigmié 21/12/22  Imié 21/12/22 0%
33 |1101.1¢ Reunién comité semanal 18 1diemié 28/12/22 Imié 28/12/22
4 110 1.1? Reur&nBchmne semana[ o) 1dizmié 4/01/23  imié4/01/23 ¢
T 1102 |- .. Informe Mensusl : 7179 divie 30/09/22 Ivie 30/12f22
36 (11021 Informe Mensual 1 - " 1dizvie 30/08/22  ivie 30/09/22 11009
37 |11022] " informe Mensual 2 1dizlon31/10/22  un31/10/22 |
38 11023 Informe Mensual 3 1diemié 30/11/22 mié 30/11/22 09
39 (11024 Informe Mensual 4 1digvie 30/12/22  vie30/12/22 O
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id DT Nombre de tarsa DuratComienzo Fin B3
compietad
40 111 . 29 dlun 12/09/22  séh15/10/22 71%
41 11t Jllmcm de rotufadon cadigo de barra.. . 29 diun 12/09/22 |sdb 15/‘10/22 219
£ |1112 | 203 Control de calidat de insercion y. rotulacion "29dlun 12/09/22 s 15/10/22
43 1113 - 24, !mplememanon del a;}lu:anvo ~ 129 difun 12/09/22  sdb 15/10/22 7
& Jiia l:_“'ZZS Inicio de grabacmn para punteo “ 9 diun 12/09/22  |sab 15/10/22
& (1115 | 226. Umpieza Superﬁual con aspuadoré o 29dlun12/09/22  |sdb15/10/22
46 (1116 L 29dlun 12/08/22  sab 15/10/22
37 1117 1129 djun 12/09/22  lsab 15/10422
48 1118 29dlun12/09/22  sdb 15/10/22
i [L12 9 dfun 12/09/22  isdh 15/10/22 59
50 |1.12.1 129 dglun 12/08/22 580 15/10422
51 11122 - 129dfun 12/05/22  isab 15/10/22 50
5z (1.12.3 29 dlun 12/09/22 sdb 15/1022
51124 ;234 Ubu:mon umdadé e almacemamentu en ssm29 diun 12/05/22 sab 15/10,1
541135 |23 \laisdauon mfcrrﬁaclon"por parﬁe de Ia supeW|< 29 dilun 12/09/22 sah 15/10/22 ¢
55 (1126 236 Toma de regastm fomgraﬁco 7Ui29 diun 12/09/22 |séh 15/10/2
56 |1.12.7 737 Generacion deacta’ - U129 diun 12/00/22 'sdb 1510422 505
57 1128 Desmonte puestas de trabajo 2 digjue 13/10/22 1530 15/10/22 0
58 (1129 Acta de devolucion espacios de trabajo a satisfacior0 dizsab 15/10/22  Isdb 15/10/22 (
5o [113 0 sdh 1/10/22  jsab 15/10/22°S:
Id EDT Nombre de tarea Dura{Comienzo Fin %
completa:
60 11131 251, Envio protocolo de cargue y descargue 1dizsdb 1£10/22  lun3/10/22 Al
61 1132 252, Aprobacion protocolo cargue y descargue Odielun 10/16/22  iun 10/10!"2 a
62 11.13.3 253. inicio de grabacion cargue 5 diztun 10/10/22
62 1134 254, Inicio grabacion interior del camio 5 diglun 10/10/22
84 11135 255. Registro fotografico del cargue y al interior del 5-dizlun 10/10/22
65 (1136 256. Cargue de cajas al camion 5 dia;lun 10/10422
66 1137 257 Toma de registro fotografice finalizacion del G5 dizlun 10/10/22
67 {1138 258. Cierre de camion con presinto i5 dizlun 10/10/22
68 11.13.8 259, Toma de registro fotografico con escoltas y cor5 dn:lun 10710722
62 114 i5 dtnlun 10/10/22
70 |115 | assuniyn
71151 281 Inicm grabacmn interior del carmon 4 dizlun 17/10/22
72 (1152 282. Registro fotografico 4 dizlun 17/10/22
7 11153 283. Apertura del presinto 4 diejlun 17/16f22  vie 23/10/22 .
74 1154 284. Registro fotografico al interior del camion 4 dizlun 1710422 vie 21/10/22 |
75 11155 285. Descargue unidades de conservacionen estiba4 dizhun 17/10/22 e 21/10{22
76 11.15.6 286. Verificadion por parte de |3 interventoria ?4,38'lun 1711022  wie 2:{/10{22
77 1157 287. Generacuon de acta de llegada Adiglun 17/10/22  Me 21/10{22 105
78 116 « '
79 1161 ! Umcacxon en estanteria unidades de consesvacicn |5 dtcmae 19/10/22

mar 25/10/22 105
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6.4 CALIDAD
6.4.1 Métricas de calidad
Consultas de matriculas

‘Sro"li'c-iitbu"d“{dév_"c_onsuItas [

Realizadas ; umplidas

Plan de accidn: Durante el periodo comprendido se solicitaron 57 consultas y se cumplieron las 57, para un
ponderado de 100%.

Entregables del proyecto
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11, HERRAMIENTA TECNOLOGICA

NSTALA‘CIONES " DE LA BODEGA BOGOTA
PPROTOCOLO DE DEPOSITO Y CUSTODIA.
8. PROTOCOLO DE TRASLADO DE LOS.

. 7 FICHA TECNICAS INSUMOS (CAJAS Y.

6. DIAGNOSTICO ORIP CALI

O]AS DE VIDA PROFESIONALES DE TRABAJO

4 PLAN DE ENTREGAS DE ARCHIVOS...

3 SANEAMIENTO AMBIENTAL ORIP CALI

2. PLAN DE TRABAJO.

1. PLANES DE PMI DEL PROYECTO.

6.5 COSTOS
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6.5.1 Indicadores de valor ganado

A RESULTADO: .

BAC $10.250.119.688.00

6.6 COMUNICACIONES
Durante este informe se cumplieron con la meta de las reuniones planeadas en el mes:

SNR ORIP.

Reuniones Comité de seguimiento Semanal SNRy CSA:

EJECUTADAS

No. Reunién Seguimiento / Convoca ’Fecha

1. Comité de seguimiento / SNR -CSA 29/09/2022
2. Comité de seguimiento { CSA - S\NR 06/10/2022
3.  Comité de seguimiento / CSA - SNR 12/10/2022
4, Comité de seguimiento f CSA - SNR 19/10/2022

6.7 RECURSOS
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CSA presenta su equipo de trabajo para el desarrollo a las actividades contractuales estipuladas en el
Contrato de Prestacién de Servicios 1402 de 2022, de la Superintendencia de Notariado y Registro SNR.

Nombres y cargo
CLAUDIA MARGOT LOPEZ VILLATE “director de proyecto”
INGRID NATALY CRUZ MARTINEZ “microbiéloga”
FEDERICO GUILLERMO RODRIGUEZ MELO “conservacién”
IGOR DAVID ENRIQUE GONZALEZ SANCHEZ “Ing. Sistemas”
YOESMITH YOMAIRA CORRO FIGUEROA “Ing. Sistemas”
CESAR URIEL AGUIAR BARRIOS “Ing Industrial”
CHISTIAN FERNANDO CANO RAVE “Archivista”
CARLOS HERNANDO LEGUIZAMON MORENO “Archivista”
PEDRO ANTONIO LOPEZ RAMOS ““Archivista”.

VENOUAWN =

6.8 INTERESADOS

En la ejecucién de las actividades del proyecto en la Oficina de Registro de Instrumentos Piblicos - ORIP -
CALI. .

¢ Seadelantan con las actividades de insercidn, rotulacién, conteo de folios y embalaje de la ORIP
Cali hacia las “Bodegas de CSA”, los funcionarios estaban a disposicién para cumplir con los
protocolos de traslado y cumplir con la cadena de custodia de los documentos.

ORIP ARCHIVOS MISIONALES
Cali 3.120.000 Folios. primer traslado
6.9. RIESGOS
SEC | COD CAUSA AMENAZA / | DESCRIPCION REFERENCIA | Fecha de
' OPORTUN. RIESGO creacion
13 | RES013 | EXTERNOS / Amenaza Son aquellos | Reestructura | 01/09/2022
' IMPREVISIBLE hechos o | cién de los
circunstancias procesos

coyunturales o
administrativas,
que no se pueden

prever, tales
como los
desastres

naturales que
afectan la
ejecucion del
contrato.
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24 RESO24

TECNICOS /
REQUISITOS

Amenaza

Las instalaciones
no cumplen con
los
requerimientos
por el cliente Y/O
Contratista
DEBIDO A que NO
cumplen las
condiciones
ambientales
establecido el
Sistema
Integrado de
Conservacion,
para la
intervencion
archivos
misionales, lo que
afectaria el
cronograma y
costos del
proyecto.

La infraestructura
de la Orip Cali,
hay ausencia
espacios
adecuados para
la intervencion
de los archivos.

Locativos e
infraestructu
ra

01/09/2022

30 RES30

TECNICOS /
INFRAESTRUCTURA

Amenaza

Los
desplazamientos
entre bodegas
son largos para la
intervencion de
los archivos.

Locativos e
infraestructu
ra

01/09/2022

Plan de accién

.TIPO
"TRATAMIENTO

SEC ACTIVIDADES

RESPONSABLE

FRECUENCIA

~_REGISTRO -

FECHA
IMPLEMEN
TACION

Mitigar

Restructurar las
13 fechas del
cronograma,

Gerencia CSA

Periddico

Estados de
clima, Oficios

01/09/202
2
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como ejecutar los
traslados de la
ORIP CALI, por
situaciones
climaticas
extremas.
Realizar
adecuacion de las
instalaciones de

la ORIP CALI, para Gf(:e:ctt“’o ca Registro 01AL 15
Mitigar 24 | la adecuada proy s Una vez Fotografico, septiembr

. iy Supervision .

intervencion de videos y Actas e

. SNR P

los archivos en el

proceso de

alistamiento.

Realizar el Gerente

estudio de ) ! Acta de

tiempos y | Equipo del  comité 01 de
Aceptar 30 .p \ Y proyecto y Una vez e septiembr

movimientos g Fotografico,

.., | supervisién . e
para estimacién videos

del proyecto

de recorridos.

7 EVIDENCIAS DE AVANCE DEL PRODUCTO.

8 APROBACIONES

Claudia Margot Lopez Villate
Gerencia del Proyecto.

Pégina 21 de 21



"INFORME MENSUAL PAGINA: 1 de 20

sz 1 Contrato 1402 De 2022 : Superintendencia de Notariado y Registro SNR - Compafifa | VERSION: 1
de Servicios Archivisticos SAS

INFORME MENSUAL

Corte: 25 de octubre al 24 de noviembre de 2022

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 1402 DE 2022
Objeto: “Contratar los servicios operativos, logisticos y de traslado para la implementacién de procesos
archivisticos tales como: la organizacién, digitalizacién, traslado y disposicién final de archivos misionales de las

Oficinas de Registro de Instrumentos Piblicos (ORIP) seleccionadas por la SNR y lo estableado en el anexo
técnico del presente estudio divido en agrupaciones.”

Bogotd D.C., 27 de noviembre 2022
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IDENTIFICACION DEL DOCUMENTO

Trtulo | Informe mensual de actividades. .~
Se presentan las actividades realizadas por la Compafiia de Servicios Archivisticos
Resumen SAS en el marco del Contrato de Prestacién de Servicios 1402 de 2022, mediante el
seguimiento mensual de las actividades de este Contrato.
Formato DOC SR : Lenguaje - - Espafiol
Elaboré Cesar Aguiar - Ing. Industrial
Revisé Claudia Margot Lopez Villate - Gerencia del Prdyecto
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1 INTRODUCCION

El presente documento informa el avance de ejecucidn del contrato No.1402 de 2022 correspondiente al mes de
septiembre de 2022. En el mismo se presentan los avances respecto a las actividades realizadas por la Compafifa
de Servicios Archivisticos SAS., en cumplimiento de sus obligaciones contractuales, para los temas operativos,
financieros y administrativos.

2 OBIJETIVOS DEL INFORME

e Presentar el avance de ejecucién de las actividades contractuales estipuladas en el Contrato de Prestacién de
Servicios 1402 de 2022

e Comunicar sobre los resultados del desarrollo y cumplimiento de las actividades y obligaciones a cargo de |
Compafifa de Servicios Archivisticos SAS., en cuanto la implementacién de procesos archivisticos tales como: |
la organizacién, digitalizacién, traslado y disposicién final de archivos misionales, pertenecientes a la Oficina
de Registro de Instrumentos Piblicos de Cali” '

3 AUDIENCIA

El presente informe, estd dirigido a la siguiente audiencia:

e Superintendencia de Notariado y Registro.
o Compafia de Servicios Archivisticos SAS.

4  DATOS GENERALES DEL CONTRATO
4.1 Contrato de prestacién de servicios ndmero: 1402 de 2022.
4.2  Objeto:

“Contratar los servicios operativos, logisticos y de traslado para la implementacién de procesos archivisticos tales
como: la organizacién, digitalizacién, traslado y disposicién final de archivos misionales de las Oficinas de Registro
de Instrumentos Publicos (ORIP) seleccionadas por la SNR y lo establecido en el anexo técnico del presente
estudio divido en agrupaciones.”

4.3  Plazo de ejecucién:
El plazo de ejecucién del contrato es hasta el 31 de diciembre de 2022, previo cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento y ejecucion.

4.4  Valor total del contrato:

El valor del contrato asciende a “diez mil doscientos cincuenta millones ciento diecinueve mil
seiscientos ochenta y ocho pesos” ($10.250.119.688,00) MCTE.
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4.5 Certificado de disponibilidad presupuestal del contrato:

A continuacién, se refiere el asunto del certificado de disponibilidad presupuestal, como se indica en el Contrato
1402 de 2022 y en el cual indica:

“CERTIFICADO DE DISPONIBLIDAD PRESUPUESTAL: La presente contratacién estd respaldada por el

Certificado de Disponibilidad Presupuestal No. 85222 del 20 de abril de 2022, por valor Dieciocho mil quinientos

sesenta y cuatro millones doscientos quince mil novecientos noventa ($18.564.215.990. OO) M/CTE rubro: C-
© 1299-0800-9-0-1299052-02 adquisicién de bienes y servicios - se

rvicio de gestién documental - implementacién del sistema de gestién documental de la SNR a'nivel nacional.

4.6  Garantias del contrato:

En cumplimiento de las obligaciones contractuales, -Compafifa de Servicios Archivisticos SAS., constituyd las
siguientes garantfas para la legalizacion del Contrato:

, Tabla 1. Detalle Pélizas del Contrato No. 1402 de 2022
T : gr

o . N i ' VR. ASEGURADO + “VIGENCIA (dd/mm/aa)
DESCRIPCION [ A E,GURADORA RN S A ,
! K POLIZA 5 DESDE  HASTA
Predios  labores .y :
operaciones 2512.505.984.00 17/08/2021 | 20/07/2023
Dafio emergentey lucro| SEGUROS DEL |21-40-101194214 :
cesante ESTADO 3512.505.984.00| 1510815021 | 20/07/2023
Perjuicios
extrapatrimoniales 3512.505.984.00 | 17/08/2023 | 20/07/2023

Fuente. CSAS.A.S.

La aprobacién de la garantfa fue otorgada en la plataforma SECOP Il y como se detalla en el Anexo No. 1
aprobacién péliza 17/08/2022.

4.7 Supervision del contrato 1402 de 2022.

A continuacion, se refiere a la supervisién del contrato, como se indica en el Contrato 1402 de 2022 y en el cual
indica:

“CLAUSULA NOVENA - OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA *“: B) OBLIGACIONES ESPECIFICAS: “El
CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones especificas:”.

5 SEGUIMIENTO EJECUCI()N ACTIVIDADES

5.1  Ejecucién y cumplimiento del plan de actividades
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A continuacién, se relacionan las actividades realizadas a corte 24 octubre a 25 de noviembre de 2022 con base en

las obhgacnones contractuales,

OBLIGACIONES

en los pliegos de condiciones, el anexo técnico, la
propuesta presentada y todos los documentos
que hacen parte integral del contrato y mediante
los cuales se determinan los requerimientos del
bien o servicio objeto del presente contrato.

Cumpllr con lodlspuestoysollatado porla SNR, | CSA culi durante este perlodo con los

DESCR’iPtl(’)NY““ e
““AVANCES .

requerimientos indicados en las especificaciones del
estudio y del anexo técnico, presentando los siguientes
documentos:
1. Protocolo de Custodia con fecha 20/11/2022
2. Protocolo de organizacion con fecha
22/11/2022
3. Informe de Traslado 2 con fecha 27/10/2022
4. Informe de traslado 3 con fecha 28/10/2022
5. Informe de traslado 4 con fecha 9/11/2022
6. Plan de entregas de organizacién con fecha
22/11/2022
7. Tiempos y Movimientos de Organizacion con
fecha 22/11/2022
8. Protocolo de digitalizaciéon v2 con fecha
20/11/2022

2 | Realizar entrega del cronograma acompafiado de
los planes de trabajo con tiempos y movimientos
para la ejecucién de cada una de las fases de
intervencién atendiendo las fases de cada una de
las agrupaciones.

CSA cumplié con la actualizacién del cronograma v3,
remitido el 29 de septiembre, con cada una de las fases
de intervencién de los archivos misionales.

3 | Suscribir, conjuntamente con el supervisor, el
acta de inicio correspondiente una vez cumplidos
los requisitos de perfeccionamiento y legalizacidn
del contrato.

CSA cumplié con esta actividad.

Suscribié con la supervisidn de la SNR, el acta de inicio
con fecha 25/08/2022, cumpliendo los requisitos de
perfeccionamiento y legalizacién del contrato.

4 | El Contratista, se compromete a cumplir a

cabalidad con el contenido y procesos técnicos
con su producto final aplicando metodologia PMI.

CSA cumplié con esta actividad a cabalidad a
implementar con los procesos técnicos la intervencién
de los archivos misionales aplicando la metodologia
PMI.

5 | Elaborar y socializar a la supervisién los
procedimientos, protocolos, instructivos, gufas y
planes asociados a las normas técnicas de calidad
para su respectiva aprobacién antes de iniciar la
ejecucién de cada fase, cumpliendo con lo
definido en el estudio previo, anexo técnico.

CSA durante este periodo, elaboré y presenté los
siguientes documentos para su respectiva aprabacién en
cumplimiento con lo definido en el estudio previo y
anexo técnico:

1. Protocolo de Custodia con fecha 20/11/2022

2. Protocolo de organizacibn con fecha
22/11/2022
Informe de Traslado 2 con fecha 27/10/2022
Informe de traslado 3 con fecha 28/10/2022
Informe de traslado 4 con fecha 9/11/2022
Plan de entregas de organizacién con fecha
22/11/2022
Tiempos y Movimientos de QOrganizacién con

ouv AW

N
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fecha 22/11/2022
8. Protocolo de digitalizacion v2 con fecha

20/11/2022 .

6 | Recibir los documentos objeto de intervencidn CSA durante este periodo, en la ORIP CALl, a
para el desarrollo de las actividades establecidas | desarrollado las siguientes actividades: '
en el anexo técnico.

. Actividades | Cantidades | % Cumplido
Colocar Stikers 800.000 und 100.0%
Expd
Conteo de | 21.045.736 Und 72.76%
archivos Folios ‘
Embalaje de | 21.355.336 Und 73.83%
archivos Folios
Traslado de | 17.256.336 Und | 59.66%
archivos Folios
Organizaciéon de | 252.200  Und. 1.0%
expedientes Folios

7 | Generar las actividades de alistamiento (Cambio | En cumplimiento de este numeral, CSA durante este
decustodia), traslado, organizacién (ordenacién, | periodo, generé actividades de alistamientos
hoja de control), digitalizacién, indexacién, | 21.355.336 Und Folios en la Orip Cali.
custodia y almacenamiento de acuerdo con lo
planteado en el anexo técnico que hacen parte | Se ejecutd los traslados 2, 3, y 4 de archivos misionales
integral del presente. en las fechas 27, 28 de octubre y el 09 de noviembre

correspondientemente con 16.656.812 Und Folios
aproximadamente, cumpliendo con los requerimientos
en el anexo técnico del proyecto.

8 | Generar el traslado de las unidades documentales | En cumplimiento de este numeral, CSA durante este
objeto de intervencién de la ciudad origen a las | periodo., Se ejecuté los traslados 2, 3, y 4 de archivos
instalaciones del contratista el cual estard | misionales en las fechas 27, 28 de octubre y el 09 de
ubicado en la ciudad de Bogotd o en un Municipio | noviembre correspondientemente con 16.656.812 Und
aledafio y de este a las instalaciones del archivo | Folios aproximadamente, cumpliendo con los
central de la SNR, de acuerdo con las | requerimientos en el anexo técnico del proyecto.
especificaciones del anexo técnico que hacen :
parte integral del presente.

9. | Generar las actividades de cargue y descargue de | CSA durante este periodo, presenté el protocolo de
los documentos objeto de intervencion de | cargue y descargue para el desarrollo del primer
acuerdo con los pardmetros establecidos en el | traslado de archivos misionales el 24/10/2022, acuerdo
anexo técnico que. hacen parte integral del | con los pardmetros establecidos en el anexo técnico -
presente estudio.

10 | Adelantar la indexacién de acuerdo con el | Laactividad de este numeral no aplica para este
esquema de metadatos del formato SQLdela | periodo.

SNR.
11 | Garantizar la idoneidad del equipo minimo de | CSA cumplié durante este periodo, garantizando la

trabajo solicitado en el presente estudio
consistente en el personal Gerencia y de apoyo a
la gerencia: a) Un Gerente del proyecto, b) Un

idoneidad del equipo de profesionales, para el
desarrollo de las actividades establecidas en el
cronograma del presente proyecto, aprobado por SNR el
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profesional en Microbiologia o bacteriologia C)
Un profesional en conservacién d) Un profesional
en ingenierfa de Sistemas. h) Un profesional en
ingenieria Industrial, administracién de Empresas
y/o Economista ) Dos profesionales en
archivistas.

05 de septiembre de 2022

Los profesionales que forman el equipo de trabajo
cumpliendo con los perfiles solicitado en los estudios
previos son:
1. CLAUDIA MARGOT LOPEZ VILLATE “director
de proyecto”
2. INGRID NATALY CRUZ
“microbiéloga”
3. FEDERICO GUILLERMO RODRIGUEZ MELO
“conservacion”
4, IGOR DAVID ENRIQUE GONZALEZ SANCHEZ

MARTINEZ

“Ing. Sistemas”

5. YOESMITH YOMAIRA CORRO FIGUEROA "lng.
Sistemas”

6. CESAR URIEL AGUIAR BARRIOS “Ing Industrial”

7. CHISTIAN FERNANDO CANO RAVE
“Archivista” :

8. CARLOS HERNANDO LEGUIZAMON MORENO
“Archivista”

9. PEDRO ANTONIO LOPEZ RAMOS ““Archivista”

12

Garantizar la idoneidad del equipo minimo de
trabgjo solicitado en el presente estudio
consistente en el personal operativo minimo
requerido.

CSA cumplié con la conformacién del equipo de trabajo,
para el desarrollo de alistamiento de los archivos en la
Orip Cali y primer traslado de archivos, garantizando su
idoneidad en cumplimiento al anexo técnico.

Se anexa la relacién del personal contratado a la fecha.

13

Aplicar e implementar los lineamientos definidos
por la SNR en el Sistema Integrado de
Conservacién - SIC, en las instalaciones del
contratista donde se realizard la intervencién
documental que aplique, particularmente lo
relacionado con los programas de condiciones
locativas, control de condiciones medio
ambientales, almacenamiento, saneamiento y
prevencién de emergencias, y las descritas en el
Anexo Técnico que hacen parte integral del
presente Estudio Previo,

En cumplimiento de este numeral, CSA implemento los
lineamientos definidos en el Sistema integrado de
Conservacién - SIC, en lo relacionado con los programas
de condiciones locativas, control de condiciones medio
ambientales,  almacenamiento,  saneamiento vy
prevencién de emergencias, durante la primera fase de
alistamiento y 2do, 3er y 4to traslado de los archivos
misionales en la ORIP de Cali.

Se anexa los informes correspondiente a los traslados a
la fecha.

14

Cumplir con las instalaciones adecuadas,
independientes, suficientes y con su debida
seguridad y vigilancia, donde se desarrollara la
intervencién de documentos en las instalaciones
del contratista, de acuerdo con el Anexo Técnico
que hacen parte integral del presente estudio.

En cumplimiento de este numeral CSA efectud las
adecuaciones necesarias a las bodegas de la ciudad
CALl, dotando los elementos necesarios, para cumplir
las normas de seguridad y vigilancia con las condiciones
dadas en el anexo técnico.

- Personal de seguridad en la entrada.

- Registro al ingreso al personal de la bodega.

- Control en el sistema de cdmara de seguridad.

- Seguimiento a las dreas y al personal en condiciones
seguridad y salud en el trabajo.

La SNR puede verificar lo antes enunciado, cuando lo
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requiera.

15

Prever y disponer los insumos de dotacién y
suministros que requiera para adelantar las
diferentes actividades contempladas en el
desarrollo del objeto contractual.

CSA durante este periodo, cumplié proporcionados
insumos de dotacién y suministros para el desarrollo de
las actividades con base en lo establecido en el Anexo
Técnico, durante la primera fase de intervencién en la
ORIP de Cali y en la fase de organizacién en la bodega
“Bogotd”.

Se anexa en el drive, los formatos de entregas de
iNSUMOS y sUMinistros,

16

Brindar los elementos y aplicar los protocolos de
bioseguridad de acuerdo” con la normatividad
nacional y territorial, asi como los pardmetros
establecidos por el Gobierno Nacional atendiendo
el estado de salud publica actual.

En cumplimiento de esta obligacién, CSA brinda los
elementos y aplica el Protocolo de Bioseguridad, de
acuerdo con la normatividad nacional y territorial, asf
como los pardmetros establecidos por el Gobierno
Nacional atendiendo el estado de salud pablica actual.

17

Disponer de una herramienta tecnoldgica para la
administracién de consultas para la serie
documental Antecedentes Registrales de acuerdo
con las especificaciones del anexo técnico que
hace parte integral del presente estudio.

En cumplimiento de esta obligacién, CSA presenté la
herramienta tecnolégica para la administracion de
consultas para la serie documental Antecedentes
Registrales de acuerdo con las especificaciones del
anexo técnico.

18

Adelantar los procesos de conservacién a los
documentos objeto de intervencién, de acuerdo
con el anexo técnico que hace parte integral del
presente estudio.

En cumplimiento de esta obligacién, CSA establece con
la supervisién, la aplicar los procesos de conservacién a
los documentos objeto de intervencidn, de acuerdo con
el anexo técnico.

Anexo el acta de reunién de los profesionales de
Conservacién.

19

Disponer de suficientes equipos de digitalizacion,
que sea alineado con el cronograma de tiempos y
movimientos para la ejecucién del contrato.

En cumplimiento de esta obligacién, CSA presenta el
protocolo de digitalizacién con los equipos aprobados,
para sus respectivas pruebas a los expedientes
misionales para la ejecucién del contrato.

20

Presentar los planes de trabajo donde se
establezcan los cronogramas de actividades
necesarias para el desarrollo del alcance del
objeto contractual de acuerdo con cada

proceso.

En cumplimiento de esta obligacién, CSA realizé el
seguimiento al Cronograma del proyecto de acuerdo a
los planes de trabajo y detallando las novedades de las
actividades en las etapas del proyecto, evidenciadas en
las actas de reuniones.

21

Garantizar que el personal sea idéneo y calificado
para el desarrollo del objeto contractual teniendo
en cuenta lo solicitado en los anexos técnicos que
hacen parte integral'del presente estudio.

CSA durante este periodo, cumplié y garantizd con el
personal idéneo y calificado para el desarrollo del
objeto contractual teniendo en cuenta lo solicitado en
los anexos técnicos.

Se anexa el consolidado del personal para la ejecucién
de las actividades del proyecto.

22

Garantizar las condiciones de cambio de custodia
y traslado que brinden seguridad e integridad en
los archivos, evitando su afectacidn.

En cumplimiento de esta obligacion, CSA garantizé las
condiciones de cambio de custodia que brinden
seguridad e integridad en los archivos, evitando su
afectacién, evidenciado en la herramienta tecnolégica
del proyecto.

23

Registrar los cambios de custodia de las unidades
documentales objeto de intervencién teniendo en
cuenta las directrices dadas en el anexo técnico
que hace parte integral del presente estudio.

En cumplimiento de esta obligacién, CSA  realizé los
registros necesarios como son los cambios de custodia
de las unidades documentales en el aplicativo, objeto de
intervencién teniendo en cuenta las directrices dadas en
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el anexo técnico.

24

Atender las solicitudes de consultas que se genere
por parte de las ORIP sobre los documentos
objeto de intervencién en el presente proceso,
atendiendo los Acuerdos de niveles de servicio-
ANS,

CSA durante este periodo, registro las siguientes
solicitudes de consultas generadas por la Orip Cali:

108 realizadas

108 cumplidas

25

Realizar la entrega de la data estructurada y no
estructurada en el sistema de gestién documental
- formato SOL de la SNR.

La actividad de este numeral no aplica para este
periodo.

26

Cumplir con todas y cada una de las condiciones y
actividades establecidas en el anexo técnico que
hace parte integral del presente estudio.

En cumplimiento de este numeral, CSA cumplié con
todas y cada una de las condiciones y actividades
establecidas en el anexo técnico que hace parte integral
del presente estudio.

27

Presentar un plan de contingencia ante
eventuales crisis o desastres que vulnere la
continuidad de la empresa o del objeto a
contratar.

La actividad de este numeral no aplica para este
periodo.

28

Cumplir con los acuerdos de niveles de servicio
definidos por la SNR, en el marco del presente
contrato.

En cumplimiento de este numeral, CSA Elaboré y
presentd los acuerdos de niveles de servicio definidos
por la SNR, “Plan de entregas de archivos misionales
fase de organizacién” en el marco del presente contrato.

29

En el caso de que en alguna de las ORIPS que
conforman la Agrupacién N°1, la cantidad de
metros lineales esté por debajo de lo establecido,
esta diferencia en metros lineales de "
antecedentes registrales se deberd intervenir para
la ORIP Barranquilla.

La actividad de este numeral no aplica para este
periodo.

30

Demds obligaciones derivadas de la ejecucién del
objeto contractual y contenido en el anexo
técnico que hace parte integral del presente
estudio.

La actividad de este numeral no aplica para este
periodo.

31

El contratista de acuerdo a su agrupacién debe
realizar las actividades por fases en minimo

los siguientes tiempos establecidos, asi:

|. La fase de alistamiento, embalaje y traslado, su
ejecucién se debe realizar en un

periodo de un (1) mes.

Il. Procesos técnicos de organizacién Procesos
Técnicos de Organizacién, (hoja de

control), FUID, Digitalizacién e Indexacién, Re-
almacenamiento y Entrega Orip Cali,

su ejecucion se realizard en el mes dos (2), tres
(3), cuatro (4) y mes cinco (5),

(Minimo tres turnos de trabajo), de forma
simultdnea.

Ill. Proceso de entrega y data estructurada y no
estructurada, su ejecucién se

realizard en mes cinco (5), completo.

IV. Recibo a satisfaccién, esta fase se realizard en

CSA durante este periodo, En cumplimiento de este
numeral, ejecutd el plan de trabajo y cronograma con
las actividades establecidas en el anexo técnico.

1. La fase de alistamiento, se ejecutan actividades
con retraso, ya que la supervisién SNR, no
permite el cargue de carpetas con matriculas
vacias en el embalaje, a razén de eso, se verifica
en la base de datos, para filtrar la informacién
con los turnos y expedientes con documentos
requeridos.

2. Por cuestiones de restriccién vial y novedades,
se dejan en evidencia en las actas de
seguimiento del proyecto los aplazamientos de
los traslados.

3. En la fase de organizacién, la supervisién SNR,
realizé la capacitacién, y da directrices para la
ejecucion esta fase y demds novedades
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el mes cinco (5) a la entrega del

informe final.

V. Servicio de bodegaje y custodia, esta fase se
realizard por seis (6) meses, una

vez terminada la ejecucién del contrato.

Registro fotografico

R i "

3. Verificacién de los

expedientes 1

4. Verificacion de expedientes 2
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Traslado #2,3y 4
6 SEGUIMIENTO EJECUCION MEDOTOLOGIA PMI
6.1 INTEGRACION
6.1.1 Registro de cambios
Aprobado/ Afectacién Linea base Estado Anexo
No. Fecha | Actividad | Quién Fecha Rechazado/ en: Liberada | pjanes Planeado En
Control | de /Asunto | aprobé de Aplazado Alcance/ Version | cubsidiari €jecucion
de Solicitu (GPICCB) | Aproba Tiempo Costo os
cambio | d cibn Actualiza | Finalizado
dos
Aprobado Alcance Vi
1 03/10/ | Modificac | Supervisi | 26/10f Cronogra -

2022 | ién  del | 6nSNR | 2022 ma  t| Finalizados | Cronog
cronogra : Alcance rama
maVi V3‘

6.2 ALCANCE
6.2.1 Validacién del Alcance

querimientos’

El contratista debe aplicar e
implementar los lineamientos
definidos por la SNR en el Sistema
Integrado de Conservacién - SIC,

Entregado

particularmente lo relacionado
con los programas de condiciones
locativas, control de condiciones
medio ambientales,
almacenamiento, saneamiento y
prevencién de emergencias. El
documento SIC hace parte integral
del presente anexo técnico.”...
(Anexo Técnico: Pg. 08)

Terminado

Ninguna

Correo
Electrénico
Con anexos.

Drive

e’

' Prototo e
organizacién -

Entregado

Los procedimientos,
instructivos, manuales ylo
formatos que se deben aplicar en
el proceso de intervencién
archivistica son los definidos en el
Sistema de Gestién de Calidad de
la SNR, ajusténdolos a las
necesidades____especfficas ___ del

Terminado

Revisién de

directri

Correo
Electrénico

ces con anexos.
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Proyecto...
(Anexo Técnico: Pg. 51).

Entregado

Una vez verificado y finalizado el
proceso de cotejo con el
inventario se procederd por las
partes a diligenciar y firmar el acta
de traslado, cargue y descargue
que viene firmada por ambas
partes y soporta el cargue de la
documentacién que fue objeto de
traslado de la ORIP a la bodega del
contratista... (Anexo Técnico: Pg.
49)

Terminado

Revision de la
Documentacién
con las cantidades
correspondientes.

Correo
Electrénico
con anexos.

Drive

IR Plan de: e
[ entregaside: -

Entregado

el contratista debe Planificar,
Gestionar y Controlar la Calidad
para el Proyecto y sus Entregables,
generando sus propios
procedimientos de control de
calidad para cada uno de los
procesos (Organizacién,
Digitalizacion e indexacién, con
indicadores de producto conforme
e inconforme, rangos de
aceptacion y rechazo, estrategias
para los reprocesos, entre otros,
con nivel de detalle especifico
indicando responsable de cada
actividad, frecuencia y
mecanismos de control), velando
porque los entregables y las
salidas sean completas,
correctas.... (Anexo Técnico; Pg.
24)

Terminado

Revisidn

Correo
Electrénico
€on anexos.

Drive

Entregado

Disponer de suficientes equipos
de digitalizacién, que sea alineado
con el cronograma de tiempos y
movimientos para la ejecucion del
contrato... ( Act Contractual: No.
19)

Terminado

Revisién

Correo
Electrénico
CON anexos.

Drive

. nyqgogblg‘”dé;
. digitalizacié

Entregado

el contratista deberd disponer
para la ejecucién del presente de
la infraestructura tecnolégica
solicitada en el item 7.
Infraestructura Tecnoldgica del
presente Anexo técnico, que
permita soportar el
almacenamiento de la
documentacién procesada, en las
versiones maestra y de consulta
de acuerdo con las condiciones de
digitalizacion descritas en el
presente Anexo. (Anexo Técnico:
Pg. 53)

Terminado

Se realizaron las
correcciones
corres

Correo
Electrénico
€ON anexos.

Drive

6.3 TIEMPO

6.3.1

Andlisis de la ruta critica

El proyecto hasta la fecha de corte 25 de noviembre tiene un porcentaje de avance del 35 %, a continuacién,
anexo el seguimiento como evidencia de las actividades cumplidas.
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Id EDT |Nombre de tarea DurasComienza Fin
11 PROYECTO CPS1402 2022 SNR CSA . - 123, mer 16/08/22 \vie 6/01/23
2 |11 Farmahzac:on del contrato ' ’ 1 digmar 16/08/22  imié 17/08,"22 1
3 1.2 ‘Actadein icio del contrato 30 dia}ue 25/08f22  ljue 25/08/22
4 1.3 21 d’mar 16/08/22 lvie 9/09/22 7
5 1.3.'1 101 Reconocmlenm documemaaon en estamersa dd mar 16/08}"5‘2“"’ ﬁqﬂi‘é”f//“bbs';fff 3 >
& [13.2 105 nforme da daagnostrco ; o dievie 9/09/22  |vieS/03/22 005
7 (14 "120. Sonmud de Formatos e Enstrumen s1 dicvie e 9/09/22 sdb 10!09[22 v
| 8 |i5 130, Fumnigacion 7 ididsin3/09/22 |lun5/09/22 1005
| 9 n12/09/22  |mar 13109;22‘,
10 vie 9/09/22 sdb 10/09/22
1 (17 llilwApfobamon Ho;as de Vda Profesmnales )
12 |18 ? ‘150 Entrega de Planer -
B |19 | e
4 (110
5 L1031 ‘Reumon ‘comil ese’ . 2
16 1110111 ) Reunion mmste semanal 1 - 11 dizmié 31/08f22 |
7 _|11012] Reunioncomité semanal 2 1 dizmié 7/09/22
18 11013 Reumon comrte semana! 3 1. dizmi€- 14/09/22
19 |1.10.14 ) Reumon mmlte semana! 4 ' i1 dizmie 21/09/22
Id EOT Nombre de tarea DuzrzComienzo Fin
% 20 (11015 - Reunién comité semanal 5 1 dizrié 28/09/22 |mié 280922}
| 21 (11018 5 ‘__Reumon oormre semana! 6 4 digmié 510422  |mié 5/10/22
22 11,1017 ) Reumon com:te semana! 7 '1 dizmié 12/10/22  Imié 12/ 10/22 |1 C
23 11.10.1.8 Reunién comité semanal 8 ‘ bk dl:I;Ille 19/10/ 22 |mié
24 |11018 Reunién comité semanal §
25 [110.131C Reumidnc mmste semanal 10. o

" Reunion comxte semana! 1
Reunién comité semanal 12

Reunidn comité semanal 13 1 dia;m i@ 23f 11[2'.—5“
Reunion comité semanal 14 1 dir{m ié30/11/22
- Reunién comité semanal 15 1 dizmié 7/12/22
31 1.10.1.1€ Reunion comité semanal 16 1 dlcmlE 14/ 12/22  |mié 14/12/22 |
32 [1.10.1.1; Reunion comité semanal 17 1 dic‘m|e 21{12/22 mié 21/12/’22':
33 1110118 Reunién comité semanal 18 1 dizmié 28/13/2
M [110.11¢ Reunién comité semanal 19 1dizmié 4/01/23 'm
3% [1.10.2 . dnforme Mensual T V479 dvie 30/09/22 ',we "3'6;ii2/22 ~
36 110217 Informe Mensual 1 1 dizvie 30/09/22  ivie 30/09/22 |
| 37 110221 informe Mensual 2 1 dizlun 31/10/22 |lun 31/10/22 |1
| 38 [1.10.23 Informe Mensual 3 1 du:mié"som/zz mié 30/11/22 0%
30 (11024 Informe Mensual 4 1 dizvie 30/12/22  |vie 30/12/22 Ao% ]
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4 |L11 17220, Mnidodepinteo o, G ;. 429 d1un 12/09/22 iséb 15/10/22 14

41 (1111 221 Anicio de mmiamon oudigo de barms ) 129 dglun 12/09/22 isdb 15/10/22

42 1112 - 223 Control de caasdad de msercmn Yl rotuiaclon 129 d}lun 12/09f22  '=db 15/10422 oY
43 1113 - 224 lmp!ementacmn del apllcatwo o 29 d%lun 12/09/22 isdb 15/10/22 .

44 11114 L 225 lmcto de grabawmon para puntec v . I29 d%lun 12/08/22  'sdb 15/10/22 |

45 11115 | 226 Lsmp:eza Superficial con asmradora g 129 dlun 12/09/22  sdb 15/10/22 |

46 1116 | 227.Conteodefolios : "|29djun 12/09/22 sdb 15/10/22 10
47 (1117 | 228 Punteo validacion expedrente.- y captura de fo!l 29d! Jun 12/09/22  isdb 15/10/22 :
48 1118 225.Control de calidad datos capturados en el apin:« 29diun 12/09/22  isdb 15/10/22 40
45 (1,12 "129 diun 12/09/22 sab 15/10f22

50 (1121 ) 751E de ias carpetas ‘ ) 29 dlun 12/08/22  iséb 15/10/22 7:
51 11122 237ﬁs:gnaaon numero de paquete . 29 dun 12/08/22  isdb 15/10/22
g2 (1123 | 233 Cierrede paquete con Stlcker adhesivo w‘o gre 29 dllun 12/09/22  iséb 15/10/22
52 [Liza 234 Ubicacion unsdades de almacemamentu en sthQ dlun12/09/22 sdb 15,’10/ 22

54 1125 | 235.Validacion informacion por parte de la supervis29 dfun 12/09/22 _ isab 15/10/22 7

55 |1126 | 236.Toma de neglstro fotograflco ) 29 d,lun 12/09/22  isdb 15/10/22
55 |1.12.7 737 Generation dz acta S T a9 dun 12/09/22

57 |1.12.8 Desmonte puestos de trabajo 2 dicjue 13/10/22

58 [1.129 Acta de devolucmn espaczcs de trabajo a sat:sfacwro dlcSEb 15/10/22

% 113 <7250, Cargue., Y e o1 112 diséb 1/10/22

& 11131 25%. Envio pro!oco!o de cargue y' descargue ! diafsab 1/10/22  un3/10/22 ;
61 |1.132 3 . robacncm protocolo CErgue Y descargue: 0 dizlun 10/10/22  |lun 10/10422

62 11.13.3 253 Inicio de  grabadion cargue B dfa:lun 10/10/22  {sdb 15/10/22

63 1134 | Y lnlao grabacxon interior del mxo |5 diglun 10/10/22  1s3b 15/10/22 609
88 1135 | N ! 5: Registro fomgraﬁco del cargue v al m!enor del 5 dfglun 10/10/22  |sdb 15/10/22

& |1186 | 256 Cargue de ca;as al camlon 5 dizlun 10/10/22  |sdb 15/10/22

86 |1137 | ? finalizacion del ca5 dizlun 10/10/22 _/séb 15/10/22 50
o7 1138 = '258.Ciemedecamionconpresinta . ... [5dizlun 10/10/22 |sab 15/10/22

68 11139 ' w259 Toma de feglstm fotograf ico ctm escaltas y con5 dielun 10/10/22  sdb 15/10/22

6 (114 260. Seguimiento ruta de camion por GPS S dtalun 10/ 10,'22 sab 15/10/22 05
o [L15 280, Uegaday descargue camionbogota. - - " 12,381un 17/10/22 vie 21/10/22 '6
71 [1.15.1 281 Inicio grabacion mtenor del camion . . Adiglun17/10/22  vie 2171022

72 |1L152 7_32 Reglstro fowgraﬁco S ) 4 dielun 17/10/22  vie 21/10/22

73 1153 " 283, Apertura del presinto @ dizlun 17/10/22  wie 21/10/22 B
74 284 Registro fotografico al interior del camion 4 dizlun 17/10/22_|vie 21/10/22 ¢
75 . 28501 Descargue umdades deco wacmn en emba4 dizlun 17/10/22  vie 21/10/22 &
76 [1.15.6 < "286. Verification por parre de fa interventorta:, 4,38un 17/10/22  |vie 21/10/22

77 11157 287. Generac:on de acta de llegada 4 diclun 17/10/22  \vie 21/10/22

78 (116 ; Ublcacwn X f e i 15 dlemle 19/10/22 imar 2510722
79 1161 Ublcacron en esta teria unidades de conservacion® |5 dIEMIe 19/10/22 imar 25/10/22 £

B0 117 i Entrega de diagnomco an con_.er\ra:ron preventiva. 0 dx:tmar 18/10/22 mar 38/10,/22

81 [1.18 M“% "Entrega de Pian de intervencion en conservacion.. » /1 diclun 3/10/22  \mar 4/10/22 |
& {1181 Capacnacron en conservacion preventiva }1 dfailun 3/10/22 mar 4/10/22 -
B 119 [ 5 ! 87 dimar 13/09/22 |vie 23/12/22

84 ]1.19.1 " Insercion Documentacion . ‘85 dimar 13/09/22 mié 21/12/22 :
85 |1.192 |  ‘Solicitud mesa de traba]o mtervenmna definicion d! 11,38 sab 1/10/22 lun3/10/22 2
85 [1193 | " Firma de acta dgﬁ;ﬁa&iﬁ de  pal rametros orgamzaaml digj jue 6/10{/22 jue 6/10/22
&7 1194 | W‘"Capacntacron gmpo de trabajo parametros de m'gani diej ;ue 13710422  ivie 14/10/22

88 [1.19.5 Clasificacion Documentat 53d 53D 22/10f22 jvie 23/12/22 :
89 (1196 Ordenacién Documental 53 disab 22/10/22  ivie 23/12{22

90 11197 Depuracion Documenta) 53 dsdb 22/10/27  vie 23/12/22

91 [1.19.8 Primeros Auxilios 53 dsab 22/10/22 e 23/12/22

g2 |1.199 Foliacién 52 djun 24/10/22  ivie 23/12/22
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6.4 CALIDAD

6.4.1 Métricas de calidad

Consultas de matriculas

Solicitud de C
120 -

100

. 80

g Solicitud de Consultas
Matriculas-

Plan de accién: Durante el periodo comprendido se solicitaron 108 consultas y se cumplieron las108, para un

ponderado de 100%.

Entregables del proyecto

Péagina 15 de 20
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Contrato 1402 De 2022 : Superintendencia de Notariado y Registro SNR - Compafifa
de Servicios Archivisticos

VERSION: 1

6.5

6.5.1

COSTOS

Indicadores de valor ganado

omg - .-INDICADOR. &

+:RESULTADO

—

BAC. $10.250.119.688.00

Pagina 16 de 20
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6.6 COMUNICACIONES
Durante este informe se cumplieron con la meta de las reuniones planeadas en el mes:

{ ”S‘di’ugcidn tof

PRSI SR T

SNR

N )
Bl 8 =
CsA )

SNR ORIP

Reuniones Comité de seguimiento Semanal SNR y CSA:

Reuniones Comité

Plangadas Ejecutadas
No. Reunién Seguimiento / Convoca Fecha
1. Comité de seguimiento 06 / SNR -CSA 26/10/2022
2. Comité de seguimiento Q7 / SNR -CSA 03/11/2022
3. Comité de seguimiento 08 / CSA - SNR 09/11/2022
4. Comité de seguimiento 09 / CSA - SNR 17/11/2022
5. Comité de seguimiento 10 / CSA - SNR 24/11/2022

6.7 RECURSOS

CSA presenta su equipo de trabajo para el desarrollo a las actividades contractuales estipuladas en el
Contrato de Prestacidn de Servicios 1402 de 2022, de la Superintendencia de Notariado y Registro SNR.

Péagina 17 de 20
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aguiess | Contrato 1402 De 2022 : Superintendencia de Notariado y Registro SNR - Compaifa
de Servicios Archivisticos

VERSION: 1

Nombres y cargo

CONDUAWN =

CLAUDIA MARGOT LOPEZ VILLATE "director de proyecto”
INGRID NATALY CRUZ MARTINEZ “microbiéloga”
FEDERICO GUILLERMO RODRIGUEZ MELO “conservacién”
IGOR DAVID ENRIQUE GONZALEZ SANCHEZ “Ing. Sistemas”
YOESMITH YOMAIRA CORRO FIGUEROA “Ing. Sistemas”
CESAR URIEL AGUIAR BARRIOS “Ing Industrial”

CHISTIAN FERNANDO CANO RAVE “Archivista”

CARLOS HERNANDO LEGUIZAMON MORENO “Archivista”
PEDRO ANTONIO LOPEZ RAMOS ““Archivista”.

6.8 INTERESADOS

En la ejecucién de las actividades del proyecto en la Oficina de Registro de Instrumen

ORIP CALI.

tos Plblicos -

* Seadelantan con las actividades de insercién, rotulacién, conteo de folios y embalaje de la ORIP
Cali hacia las “Bodegas de CSA”, los funcionarios estaban a disposicién para cumplir con los
protocolos de traslado y cumplir con la cadena de custodia de los documentos.

ORIP ARCHIVOS MISIONALES
Cali 3.120.000 Folios. primer traslado
6.9. RIESGOS
SEC | COD CAUSA AMENAZA / | DESCRIPCION REFERENCIA | Fecha de
OPORTUN. RIESGO . creacion
13 RESO13 | EXTERNOS / Amenaza Son aquellos | Reestructura | 01/09/2022
IMPREVISIBLE hechos o | ciéndelos’
circunstancias procesos
coyunturales o
administrativas,
que no se
pueden prever,
tales como los
desastres
naturales que
afectan la
ejecucion del
contrato.
24 RES024 | TECNICOS Amenaza Las instalaciones | Locativos e 01/09/2022
REQUISITOS no cumplen con | infraestructu
los ra

Péagina 18 de 20
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dp%\k CSA

¥ sk | Contrato 1402 De 2022 : Superintendencia de Notariado y Registro SNR - Compafifa

de Servicios Archivfsticos

VERSION: 1

requerimientos
por el cliente Y/O
Contratista
DEBIDO A que
NO cumplen las
condiciones
ambientales
establecido el
Sistema
Integrado de
Conservacion,
para la
intervencidn
archivos
misionales, lo
que afectaria el
cronograma y
costos del
proyecto.

La infraestructura
de la Orip Cali,
hay ausencia
espacios
adecuados para
la intervencion
de los archivos.

30 RES30

TECNICOS /
INFRAESTRUCTURA

Amenaza

Los
desplazamientos
entre bodegas
son largos para la
intervencién de
los archivos.

Locativos e
infraestructu
ra

01/09/2022

Plan de accién

TIPO
TRATAMIENTO

SEC

ACTIVIDADES

'RESPONSABLE FRECUENCIA

REGISTRO

FECHA
IMPLEMEN
TACION

Mitigar

13

Restructurar las
fechas del
cronograma,
como ejecutar los
traslados de la
ORIP CALI, por

Gerencia CSA

Periddico

Estados de
clima, Oficios

01/09/202
2
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Msisg: | Contrato 1402 De 2022 : Superintendencia de Notariado y Registro SNR - Compafifa || VERSION: 1
de Servicios Archivisticos

situaciones
climaticas
extremas.
Realizar el Gerente
estudio de . ! Acta de
\ Equipo del o
Aceptar 30 tiempos ¥ royecto Una vez comite, 01 de
P movimientos proy . y Fotografico, octubre
. .. | supervision i
para estimacion del orovecto videos
de recorridos. proy
7 EVIDENCIAS DE AVANCE DEL PRODUCTO.
h]:]:ps;/JpnedJ:hLeLL'L\LeLCQmBamhkﬁyi%ZJAEZQyﬂEyCElUgE&idiSIESS.CAAJAGJ_&MS%ZJADASQZ

&cid=87FE59CAA14618F48

8 APROBACIONES

Claudia Margot Lopez Villate
Gerencia del Proyecto.
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INFORME DE ACOPIO

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 1402 DE 2022

Objeto: “Contratar los servicios operativos, logisticos y de traslado para la implementacién de procesos
archivisticos tales como: la organizacién, digitalizacién, traslado y disposicién final de archivos
misionales de las Oficinas de Registro de Instrumentos Ptblicos (ORIP) seleccionadas por la SNRy lo -
establecido en el anexo técnico del presente estudio divido en agrupaciones.” '

Calle 20 No. 82-52 Oficina 313

Bogota D.C., 8 de noviembre del 2022.
3103432332 ‘

comercial1@esasas.co

e
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IDENTIFICACION DEL DOCUMENTO

Titulo - - Informe de acopio- -~ S

Se presentan las actividades realizadas por la Compafila de Servicios
Resumen Archivisticos y Tecnolégicos S.A.S para el acopio de la documentacién a
_intervenir bajo el contrato 1402 de 2022 ‘

Formato PDF. o Lenguaje k o Espaﬁol
Elaboré Christian Cano Rave - Bibliotecélogo -
Revisé . Claudia Margot Lopez Villate - Gerente del Proyecto

1 INTRODUCCION

El presente documento informa los datos de el acopio de la documentacién con sus respectivas
cantidades en cada uno de los traslados a la bodega del contratista en.la ejecucién del contrato
No.1402 de 2022 :

2 OBJETIVOS DEL INFORME -

e Presentar las evidencias requeridas en el Contrato de Prestacién de Servicios No. 1402 de 2022 de
_ las actividades de acopio de la documentacién. '

e Comunicar sobre los resultados del desarrollo y cumplimiento de las actividades y obligaciones a
cargo de Compaiifa de Servicios Archivisticos y Tecnoldgicos S.A.S. en Reorganizacion, en cuanto al
acopio de la documentacién y disposicién final de archivos misionales, pertenecientes a la Oficina
de Registro de Instrumentos Piblicos de Cali"

Durante el proceso de acopio de la documentacién en la ORIP de la ciudad de Cali, el cual inicio el
dia 12 de septiembre con las actividades cada una descrita en sus respectivos protocolos

Acondicionamiento de las dreas de trabajo

Rotulacién de expedientes

Conteo de folios uno a uno

*Registro de expedientes en base de datos

Embalaje de carpetas en las unidades de conservacién (BOLSAS)

oW e

De estas actividades anterior mente descritas como resultado se realizaron 4 traslados descrtos de
la siguiente manera:

comercial1@csasas.c

RO R

i R

WWW.Ccsasas.co -

Calle 20 No. 82-52 Oficina 313 3103432332
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TRASLADO N°| FECHA TRASLADO | BOLSA INICIAL BOLSA FINAL | TOTAL UNIDADES TOTAL FOLIOS TIPO DE EXPEDIENTE ML
| 1 23/10/2022 600 1700 1101 2.862.600 MATRICULAS . 477,1
1 1 23/10/2022 3923 4053 131 340.600 TURNOS 56,8
| 1 23/10/2022 4965 4997 33 85.800 TURNOS 14,3
| 1 23/10/2022 4998 5006 9 23.400 MATRICULAS 3,9
: L2 27/10/2022 1 599 599 1.557.400 MATRICULAS 259,6
| 2 27/10/2022 1701 2502 802 2.085.200 MATRICULAS 347,5
1 2 27/10/2022 5802 N/A 1 2.600 TURNOS 0,4
| 3 28/10/2022 2503 3922 1420 3.692.000 MATRICULAS 615,3
4 9/11/2022 4054 4964 911 2.368.600 MATRICULAS 394,8 |
4 9/11/2022 5007 5695 689 4.134.000 FOLIOS CARTULINA 689,0
TOTAL 17.152.200 2858,7

NOTA: para el pago No. 1 del item 1, actividad por proceso “saneamiento ambiental,
montaje de infraestructura y dreas de trabajo, instalacién de equipos de monitoreo y
reporte, Alistamiento, verificacién y recibido de la documentacién para custodia e
intervencion, traslado de la documentacién a la bodega del contratista” equivalente a 50%
del total de los folios del proyecto contratados (2.320,5 metros lineales o 13. 923.000
folios), lo anterior equivalente al 9 % del total del contrato 1402.
El restante de folios (3.229.00 folios) del traslado No. 4, se sumaran a la siguiente factura
i producto restante del traslado No. 4.
|

CLAUSULA QUINTA. - FORMA DE PAGO: La Superintendencia de Notariado y Registro pagar al
contratista el valor del contrato de la siguiente manera, previa presentacion y aprobacion de los
productos, por parte del supervisor:

Agrupacién 2
L Damm valor total de
4 Sptemblos por Proceso | srupadien
1 Ilnfraestmdurn y Areas de Trabajo,|Informes de i Informe y evidencias|! 50% 2320,5 ML 9,00%
Instalacién de Equlpos de Monitoreo y|de las adecuaciones, Informe de seguimiento y|;
{[reportes, Al Verificacidn y Recibo|control de condiciones amblentales en etapa de f;
de la Documentadén para custodia e i Relaclén de anteced actas de
z intervencién, Traslado de ta Documentacién|Cambio de custodia, Actas de Traslado 50% 23205ML 9,00%
ala Bodega del Contratista

Anexos base de batos de asignacién de actividades en la ORIP de Cali.

Calle 20 No. 82-52 Oficina 313 @ 3103432332

"
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“CONTRATAR LOS SERVICIOS OPERATIVOS, LOGISTICOS Y DE TRASLADO PARA LA
IMPLEMENTACION DE PROCESOS ARCHIVISTICOS TALES COMO: LA ORGANIZACION,
DIGITALIZACION, TRASLADO Y DISPOSICION FINAL DE ARCHIVOS MISIONALES DE LAS OFICINAS
DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS (ORIP) SELECCIONADAS POR LA SNRY LO

ESTABLECIDO EN EL ANEXO TECNICO DEL PRESENTE ESTUDIO DIVIDIDO EN AGRUPACIONES.”

CONTRATO: 1402 DE 2022

PROTOCOLO PARA LA DIGITALIZACION E INDEXACION DE EXPEDIENTES

VERSION 1

Bogota D.C., Septiembrede 2022.
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CONTROL DE CAMBIOS

| Versién  Fecha No. Solicitud~ =+ ~ Responsable”- . . ‘. Descripcién - -

Compaiiia De Servicioé
1 09/09/2022  No aplica Archivisticos y Documento inicial
Tecnoldégicos S.A.S - CSA

Aalla 90 Ma 00 EA Néinina~ 249 F0 s4n9A0000n il
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1. CONTEXTO

El siguiente protocolo corresponde a la actividad de alistamiento en desarrollo del objeto del
contrato nimero 1402- 2022 suscrito entre la Superintendencia de Notariado y Registro y la

Compafiia de Servicios Archivisticos y Tecnoldgicos SAS.
2. OBIJETO DEL CONTRATO

Compromiso por parte de [a Compafiia de Servicios Archivisticos y tecnolégicos SAS para prestar
los servicios integrales de administracién, traslado, organizacién, digitalizacién y disposicidn
final de los expedientes. para la Superintendencia de Notariado y Registro ejecutando la

normatividad vigente sobre la materia y las especificaciones técnicas requeridas por la Entidad.

3. ALCANCE DEL OBJETO

El objeto contractual el alistamiento, traslado, organizacidn, digitalizacidn, indexacién, custodia
y almacenamiento” de la serie documental Antecedentes Registrales fisicos de
aproximadamente 4621 Metros lineales de Antecedentes Registrales de las Oficinas de Registro

e Instrumentos Publicos (ORIP - Cali).
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4, INTRODUCCION

El presente protocolo establece procedimientos técnicos por medio de los cuales se garantizan

las buenas practicas en materia de gestion documental, aplicados al proceso de alistamiento de

la documentacion en la en las instalaciones de la orip de la ciudad de Cali. Con este aporte, la
Compaiiia de Servicios Archivisticos y tecnolégicos SAS en Reorganizacién, presenta un
documento apoyado no sélo en normas, técnicas, preceptos legales y principios de la disciplina
archivistica, sino en elementos de la préctica y la cotidianidad, que en conjunto y de manera

articulada logran la conformacién del “Protocolo para el alistamiento de los Documentos”.
5. OBIJETIVOS

Describir los procedimientos mediante los cuales se establece el procedimiento de

alistamientos aplicables a los expedientes de antecedentes registrales en la ciudad de Cali.

6. DEFINICIONES

Acopio: Acumulacién de gran cantidad de una cosa.
Embalaje: Accién de embalar un objeto.

Bolsa: Objeto hueco de material flexible abierto, por un lado, con o sin asas, que sirve para

contener y transportar otros objetos.

Rotulacién: Impreso o manuscrito que se pone en un lugar visible para anunciar o indicar algo.

Nalla 00 Ma 09 B NEinin~ 2949 £ s4nononann Sl




7. ALCANCE DE LA ACTIVIDAD

El alcance del presente protocolo busca definir las actividades que se ejecutaran durante el proceso
de alistamiento de 800.000 expedientes de matriculas inmobiliarias y un 10% de insercion de la

documentacidn, asi como 844 cajas de folios cartulina de matriculas inmobiliaria.

8. ROLES

De acuerdo con las necesidades y el volumen de la operacion se dispondra de los siguientes

roles y estructura de funcionamiento para desarrollar todas las actividades del protocolo:

Gerente def
. proyecto

~“Ingeniero. -

- industrial -

liderde Liderde . “lider de .-
 alistamiento " embalaje . _digitacion - -
, o 2 S

Auxiliar de
archivo,

Auxiliar de
archivo - -

Digitador .

Nalla 2N Ma 00 END NEiaina 219 m DANDADNDIDIN
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base fundamental para dar respuesta a los requerimientos que por derecho propio tienen los
ciudadanos y entes de control; es por ello que se debe considerar la importancia de preservar

lo mejor posible los documentos.

|
La informacién que ingresa o se genera en la Superintendencia de Notariado y Registro es la
8. ACTIVIDADES POR DESARROLLAR

Desinfeccitn §
P

Limpieza de
Documentos

Conteo de Folios

Validacidn da . Conteol de Calidad
Alistarsdento
Interventon

Una vez hecho el trabajo de reconocimiento de los deposito donde se encuentra albergada la
documentacién de expedientes de matricula inmobiliaria y hecho el diagndstico de las

instalaciones y de la documentacién se procede a empezar el proceso acopio de la

Nalla NN Ma 09 BN NElnin~ 249 m D4NDADNHDD (fx;‘ﬁm%z
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documentacion para ser llevada hacia la ciudad de Bogota donde sera dispuesta la bodega -

adecuada segun archivo general de la nacidn para custodiar dicha documentacién:

A continuacidn, las actividades de Alistamiento:

d.

b.

j-

Fumigacién de la documentacién contenida en los depdsitos 1 —3 y 12
Limpieza de las unidades de conservacion (carpetas).

Rotulaciéon de la unidad de conservacién (qarpetas). N

Control de Calidad del proceso de rotulacién.

Conteo de folios uno a uno en cada uno de las unidadés de consefvacién
Control de calidad conteo de folios.

Digitacién de cada una de las matriculas inm\cv)bilié'rias

Control calidad digitacion.

Embalaje de [a documentacién en bolsas

Rotulacién de unidad de almacenamiento bolsa.

Fin del Protocolo
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CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS

IRPOUR———

El ohjeto de la presente cliusula es fijar los términos y condiciones bajo los cunles EL CONTRATISTA, sus
wabajadores, subcontratsts o agentes mantendran la confidencialidad de la informacion y la mixima proteccion
de los datos intercambiados-o que tengan acceso con ocasién de la ejecucion del contrato celebrado con la Super
Intendencia de-Notariado y Registro {en adelante SNR), incluyendo infornacion persoual, financiera, judicial,
relaciones de negocios y conmctu.\lcs, y enalquier inforinacion revelada sobre terceras personas, asf como lo que
escuche y conozea.
La informacion en posesion, control o custodia de la SNR con objeto de su operacién judicial es Informacion
piiblica reservada de conformidad con lo previsto enta Ley 1712 de 2014. Aquella informacion que se encuentra
en poder o custodia de la SNR que pertenezca al ambito propio, particular y privado o semiprivado tiene el
caricter de Informacion publica clasificada, y puede tener ‘el caricter de datos sensibles en la medida en que
alecta la intimidad de su titular o su uso indebido pucede generar su discriminacion. :
Para efectos de esta clausula se considera INFORMACION CONFIDENCIAL aquella que-se encuentre bajo
posesion, control o custodia de la SNR, que tenga la nawraleza de Informacién piblica clasificada o reservada,
¥ que con ocasién de las labores contratadas se ha puesto a disposicién o que tenga sicceso ¢l CONTRATISTA,
sus trabajadores, subcontratistas o agentes, bien sea judicial, téenica, financiera, estratégica v cualquier informacion
relacionada con las comunicaciones presentes y futwms de la SNR v se encuentre en fonma escrita, verbal, visual,
magnética, incluyendo -bases de datos, hmidgenes, objetos, ete. Adicionalmente, cualquier informacion :
suministrada, previa ala celebracion del contrato, mediante capacitaciones, instrucciones y/o cntrevistas, se
considerard come confidencial y estard sujeta a los términos de la presente cliusula.
Ademis de las obligaciones’ que emanan de la naturaleza del acuerdo del que da cuenta esta cliusula, ¢l
CONTRATISTA estard obligado con Super Tntendencia de Notariado y Registro (SNR) a:
i Mantener Ja INFORMACION CONFIDENCIAL a que ticne acceso ¥ e ademis genera nucva
informacién, con cardcter de reserva e integra confidencialidad. Toda esta informacion otorgada es
Propiedad de la SNR o estd bajo su control o custodia, en cmvsnrutm(‘ia, el CONTRATISTA no
podrd utilizar esta informacion para su propio uso o de terceros sin previa autorizacion de la SNR.
it No comunicar, divulgar, aportar, editar, transformar, extraer, revelar, exhibir, mostrar, comunicar,
utilizar y/o ewmplear para si, o para. otra persona nawral o juridica la INFORMACION
CONFIDENCIAL que ba sido entregada con ocasion de las labores contratadas o aquellas en las
que haya tenido acceso por cualquier causa. !
1ii. No utilizar dispositivos en las instalaciones de la SNR dispositivos de almacenamiento, como Discos |
Duros: rigidos o solidos, CD-ROM, CD-RW, DVD-ROM, DVD-RW, USB, memorias Flash, 3
memorias 8D, cimaras {otogrificas, telefonia utilizada como dispositivo de almacenamiento o ff’j‘;
como cimara fotografica o grabador de audio. :
iv. . No realizar grabaciones o capturas de ningtin tipo como audio, video, fotografia 2 los documentos o
o unidades documentales simples y compuestas, a las unidades de almacenamiento, a los espacios
en ¢l mterior de la SNR
v. No conectar dispositivos tecnolidgicos a los equipos de computo, miquinas o demis elementos que
© se encuentran en el interior de la SNR, asi como a las redes eléctricas de datos y de corriente
regulada y no régulada.

v i
N

vi. . Noingresar a fa SNR elementos de grabacién de audio o video v de espionaje como relojes con :
& . P > r o
cdmara, gafas con ciinara, esferos con cdmara, botones de ropa con cirara. |

Vil A proteger dicha informacion para evitar su divulgacion no mutorizada, ejerciendo sobre esta, el

miximo grado de diligencia y cuidado, faltando a esta obligacion por accién u omision. Para estos
efectos, EL CONTRATISTA, se obliga a adoptar Jos countroles de seguridad administrativos, fisicos
y tecnolégicos para garantizar la seguridad de la informacion y evitar cualquicr adulteracién,
pérdida, conbuh}x, Us0 0 acceso no antorizadoe o frandulento.

vii,” A responder por todos los documentos, claves de acceso, coutraseias, her ramientas o equIpos
teenoldgicos, que le hayan sido entregados con ocasion de las labores contratadus ¥ que contengan
INFORMACION CONFIDENCIAL que se maneje con ocasién del contrato.

ix. Conocer y cutnplir las disposiciones legales sobre proteccion de datos personales v acceso a la 3
inforsmacién a la informacién priblica, y las siguientes politicas y programas de la SN R:
a.  Politica de proteccion de datos personales :
b, Programa Integral de Gestion de datos personales, el cual se encuentra en etapa de elaboracion.
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Protocolo de respuesta para el mangjo de violaciones ¢ incidentes de seguridad, el cual se

encuentra en etapa de-elaboracién.
d. Programa de gestion documental, el cual se encuentra en etapa de elaboracion.

e.. Indice de Informacién clasificada y reservada, el cuil se encuentra en etapa de elaboracion.

X Infornar al drea responsable de manejr Jos incidentes o vulneraciones a los sistermas de
informacién, cualquier incidente o amenaza de incidente relacionadas con la INFORMACION
CONFIDENCIAL gestionadas en los sistemas, N

Xl Suscribir con sus empleados, contratistas, agentes que pueden tener acceso a INFORMACION
CONFIDENCIAL acuerdos de confidencialidad, en: los mismos términos en gue se establece en
el presente instrumento.

xil. Divulgar la informacion confidencial tnicamente a Jas personas autorizadas para s recepeion
dentro de su organizacién o de la SNR. '
xiii. Tratar confidencialmente toda la informacion recibida directa-o indircctamente de la SNR, y no

utilizar ningtn dato de esa informacion de ninguna manera distinta al propésito del presente
acuerdo y del contrato suscrito con la SNR, _ . v S L e

xiv, No manejar, tsar, explotar, o divulgar la IN EQ_RMACION CONFIDENCIAL a ninguna persona
o entidad por ningin motivo en contraveicion a lo dispuesto en.este nstrumento, salvo quesea
expresamente autorizado por escrito-a liacerlo por la. SNR. o ‘

XV. No reproducir por ningiin medio ni-en ningdn formato, INFORMACION CONFIDENCIAL o
cualquier documento propiedad de Ja SNR sin expresa autorizacion previa escrita de la SNR,
excepto por aquellas copias antorizadas 'y solicitadas por escrito por e} CONTRASITA que pueda

i necesitar para l-ejecncion del.contrato. En caso de que ¢l CONTRATISTA fuere autorizado por

i ' la SNR a reproducir total o parcialmente la informacién confidencial; todas’las reproduceiones,
sean totales o parciales y cualquiera sea el fonmato en que- se-re; sistren, deberdn hacer expresa
mencion a la propiedad intelectual de Ja SNR sobre la informacién‘contenida en ellas, S

xvi. No alterar el contenido de las unidades documentales, como: borrar informacion de los Tolios,
reemplazar folivs, suprimir o exmraer folios, ::mxbiar-‘lésffo'li‘ds, asi come. los elementos, de

; identificacion de cada unidad documental, como numeracion de folios o foliaciony consecutiver de

| matriculas, mimeros de caja, mimeros de carpeta, entre Oros.s, Ei o . o

: _ xvil. Devolver, en cualquier momeiito, ante solicitud escrita de 1 SNR, toda o parte de la Informacién

segtn lo requiera Ja SNR, ast como las copias que se encuentren en “m poder cualquiera sea su

. formato. ER

] i, Al salir de cada depdsito de archivo cada persona debe realizar el registro filmico. frente a las
- chmaras de seguridad del contratista, para que quede evidencia (ue no se-extrae documentacién de

ningdn apo. ‘ S

El compromiso de confidencialidad adquirido mediante esta cliusula por las partes constituye un pacto

, contractual cuyo incurnplimicnto genera las consecuencias de ley y se extenderd por 10 afios, incluso cuando el

: contrato, por cualquier causa, haya tersninado.

¥

§ :1:':034}6/ _GeoVArY

Firma

gt Geoxhd™

“Nombre Legible

Huella

7763-9Y /5/5

Cédula

Pagina2 de 2

N Y P e T L




ARCHIVISTIOOS
A JECHOLOMICGRE

CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS

£l objeto de la presente clusula es fjar los términos y condiciones bajo los cuales EL CONTRATISTA, sus
trabajadores, subcontratistas o agentes mantendrdn la confidencialidad de la informacion y la mdxima proteceion
de los datos intercambiados o que tengan aceeso con ocasion de la ejecucion del contrato celebrado con la Super
Intendencia de Notariado y Registro {en adelante SNR), incluyendo informacion persoval, financiera, judicial,
relaciones de negocios y contractuales, v cualguier informacion revelada sobre terceras personas, asi corno lo que
escuche y conozea. . :
La informacién en posesion, control o custodia de 1a SNR con objeto de su operacion judicial es Informacién
piblica reservada de conformidad con lo previsto en la Ley 1712 de 2014. Aquella informacién que se encuentra
en poder o custodia de la SNR que pertenezca al ambito propio, particular y privado o semiprivado tiene el
cardcter de Informacion publica clasificada, ¥ puede tener el cardcter de datos sensibles en la medida en que
afecta-la intimidad de su tilar o su uso indebido puede generar su discriminacidn.
Para efectos de esta clausula se considera INFORMACION CONFIDENCIAL aquella que. se encuentre bajo
posesion, control o custodia de la SNR, que tenga la naturaleza de Informacién piiblica clasificada o reservada,
y que con ocasién de Jas labores contratadas se ha puesto a disposicion o que tenga acceso ¢l CONTRATISTA,
sus trabajadores, subcontratistas o agentes, bien sea judicial, técnica, financiera, estratégica y cualquier informacién
relacionada con las comunicaciones presentes y futnras de la SNR y se encuentre en forma escrita, verbal, visual,
magnética, mcluycndo bases de datos, imdgenes, objetos, ete. Adicionalmente, cualquier informacion
suministrada, .previa 4.la celebracion del confrato, mediante capacitaciones, instruccioues, y/o entre wsl‘u, 5€
considerard como confidential v estard sujeta a-los térninos de la presenté cliusula. v
Ademnds de Ias obligaciones, que emanan de la naturaleza del acuerdo del, que.da_ cuénta esta cldusula, o
CONTRATIST, A estard obligado con Super Intendencia de Notariado y Registro (SNR) a
i Mantener la INFORMACION CONFIDENCIAL a que tiene.acceso v queademds genera nueva
' informacién, con caracter de reserva e integra confidencialidad Toda esta informacién otor g’ld’l es
Propiedad de la SNR o estd bajo su control o custodia, en copsecuencia, el CONTRATISTA no
podrd utilizar esta informacién para st propio uso o de terceros sin previa. autorizacion de la SNR.
i, No comunicar, divulgar, aportar, editar, transformar, extraer, revelar; exhibir; mostrar, comunicar,
. utilizar. y/o emplear para sf, o para otra persoma natural o juridica la INFORMACION
“CONFIDENCIAL que ha sido entregada con ocasion de las l.xbc)res coniratadas o aquellas en las
que haya tenido acceso por cualquier causi. .
1ii. No atilizar dispositivos en las instalaciones de la SNR dispositivos de almacenamiento, como Discos
Duros-rigidos o séhdos, CD-ROM, CD-RW, DVD-ROM, DVD-RW, USB, memorias Flash,
memorias SD, cdmaras fotogrificas, telefonia ualizada como dispositive de dlm'«.w«umcnm 0
como cdmara fotogrifica o grabador de andio.
iv.. . - No realizar grabaciones o capturas de ningiin tipo como audio, video, fotografia a los documentos
o unidades documentales simples y. compuestas, a las unidades de almacenamiento, a los espacios
en el interior de la SNR.
v, No conectar dispositivos tecnaldgicos a los equipos de computo, méquinas o demds elementos que
se encuentran en el interior de la SNR, asi como a las redes eléctricas de datos y de cormiente
regutada y.no regulada,

vi.  No ingresar a lt SNR elementos de grabacién de audio o video y de espionaje como relojes con
©.°  cAmara, gafas con camara, esferos con cdmara, botones de ropa con camara.
vil. ¢~ A proteger dicha informacion para evitar su divalgacion no autorizada, ejerciendo sobre esta, el

miiximo grado de diligencia y cuidado, faltando a esta obligacion por accién v omision. Para estos
electos, EL CONTRATISTA, se obliga a adoptar los controles de seguridad administrativos, {isicos
y teenologicos para garantizar la seguridad de la informacién y evitar cualquier adulteracion,
pérdida, consulta, use o acceso no autorizado o fraudulento.
viil,* A responder por todos los documentos, claves de acceso, contrasefias, herrarientas o equipos
- tecnoldgicos, que le hayan sido entregados con ocasion de las Tabores contratadas y que contengan
INFORMACION. CONFIDENCIAL que se maneje con ocasion del contrato.
ix. Conocer y cumplir las dispostciones legales sobre proteccion de datos personales v acceso a la
informacién a la informacion publica, y las sigiientes politicas v programas de la SNR:
a.  Politica de proteccion de datos personales
b.  Programa Integral de Gestion de datos personales, el cual se encuentra en etapa de elaboracion.
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¢.  Protocolo de respuesta para ¢l manegjo de violaciones e incidentes de seguridad, el cual se
encuentra en etapa de elaboracion.

d. Programa de gestion documental, el cual se encuentra en etapa de elaboracién.

e. [ndice de Informacién clasificada y reservada, el cual se encuentra en ctapa de claboracion:

X. Informar al drea responsable de manejar los incidentes o vulneraciones a los sistemas de
informacién, cualquier incidente o -amenaza de incidente relacionadas con Ja INFORMACION
CONFIDENCIAL gestionadas en los sistemas,

XI. Suscribir con sus empleados, contratistas, agentes que-pueden tener acceso a IN FORMACION
CONFIDENCIAL acuerdos de confidencialidad, en los mismos términos en que se establece en
¢l presente instrumento. :

xit. Divulgar la informacion confidencial inicamente a las personas autorizadas para su recepcion
dentro de su organizacion o de la SNR. -
Xiil. Tratar confidencialmente toda Ja informacién recibida-directa o indirectamente de la SNR, v no

utilizar ningtin dato de esa infonmacion de ninguna manera dxsum.l al- proposno del prc‘smtc’
acuerdo y del contrato suscrito con la SNR. -~ )

xiv, No mancjar, usar, explotar, o divulgar la INFORMACION C O‘\II‘ID E,N C IAL i ningu.- pf:rxona
0 entidad por ningin motivo en contravencion a Jo dispuesto en este: msuxunwto. salvo quc sea
expresamente antorizado por escrito a hacetlo por la SNR. s

XV, No reproducir por ningiin medio ni en ningin formato, INF ()RMACIOV C()'\'I IDLN CI AL o
cualquier dmumcmo ]'JIO[)lded de Ta SNR sin expresa autorizacion' previa cscrita de la SNR,
excepto por aquellas copms autorizadas y alicitadas por escrito por el CONTRASITA que pueda
riccesitar para la’ ejecucion del-contrato. En caso de que el CONTRAT ISTA fuere autorizado por
la SNR a reproducir total o. parcialmente la informacién confidencial, todaslas 1cproduccmnea,
sean totales o parciales y cualqniera sea el formato en que se tegistéen, deberdn hacer expresa |
mencion a la propiedad intelectual de la SNR sobre 1a informacioir conténidaen‘ellas. - \

xvi, No alterar el contenido de las unidades documentales, como borrar informacién. de los folios,
reemplazar folios, suprimir o .extraer folios, cambiar ‘los f'ohos,«; ast_come:los elementos de
identificacion de cada unidad documental, como numeracion de folios'o folmm(‘m, u)mecunvo de
matriculas, ndmeros de caja, mimeros de carpeta, entre otros. - |

XVii, Devolver,.en (*ualqmcr momento, ante solicitud escrita defa SNR, m(h o p.u‘tL d«, la Inlm macion
seglin lo requiera Ja SNR, asi como las copias quie se encuéntr en en. su pod(,r cualquiera sea su
formato, :

xviil.  Al'salir de cada depésito de archivo cada persona debe realizar- el registro filmico [rente a lus
cdmaras de seguridad del contratista, p‘ua que gquede evidencia que no se extrac documnentacion de

_-ningin tipo.
El (*omprmmao de confidencialidad adquirido mt_dnmc' esta cliusula por las partes constituye un pacto
contractual cuyo incumplimiento genera las consecuencias de léy v se extendera por 10 afios, incluso cuando el
contrato, por cualquier causa, baya terminado;
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CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS

El objeto de la presente eldusula es fijar los términos y condiciones bajo los cuales EL CONTRATISTA, sus
trabajadores, subcontratistas o agentes mantendran la confidencialidad de la informacion y la mdxima proteccion
de los datos intercambiados o que tengan acceso con ocasién de la ejecucién del contrato celebrado con la Super
Intendencia de Notariado y Registro {en adelante SNR), incluyendo informacion personal, financiera, judicial,
relaciones de negocios y coutractuales, y unalqmer informacidn revelada sobre terceras pcrson.us asi como lo que
escuche y conozca.
La informacion en poseswn, control o custodla de la SNR con objeto de su operacion judlﬂ’ll es Informacién
piiblica reservada de conformidad con lo previsto en la Ley 1712 de 2014. Aquella informacion que se encuentra
en poder o custodia de ta SNR que pertenezca al dmbitd propio; particular y privado o scmlprlv\do tiene el
caricter de Informacién publica.clasificada, y puede tener ¢l cardcter de-datos sensibles en 1‘1 mcdlda, en que
afecta la intimidad de su titular ¢ su uso indebido puede generar su discriminacién. .+
Para efectos de esta cldusula se considera INFORMACION CONFIDENCIAL '1quclla quese cnulenne bajo
posesion, control o custodia de la SNR, que tenga la naturaleza de lniormacmn publica clasificada o reservada,
'y que con ocasion de las labores contratadas se ha puesto a disposicién 0.que (ENigA 3CCEST el CONTRATISTA,
sus trabajadores, subcontratistas o agentes, bien sea judicial, técnica, financiera, estraLeglm ¥ cualquiier informacion
rélacionada con las comunicaciones présentesy-futir: as.de.la SNR y's¢ encuentre en forrna éscrita, verbal, visual,
magnética, incluyendo. bases de datos,. imdgenes, objétos, etc. Adicionalmente, cualquier informacion
suministrada, previa a:lacelebracién del .contrato; mediante capacitaciones, instrucciones: y/o entrevisas, sc
considerard como ¢onfidenciail y estard suy,la a los términos de la presente cliusula.
Ademis de las obhgwoncs que emanan de la naturaleza del acuerdo-del que.da cuent’t ‘esta dausuh. el
CONTRATISTA estari obligado con Super Intendencia-de Notariado y Registro (QNR) a
i. “Mantenér la INFORMACION CONFIDENCIAL a que tiené acceso y que-ademds g generd nueva
informacién, con cardcter de reserva e integra confidenicialidad. Toda esta informacion otorgada es
Propiedad de la SNR o estd bajo su control o custodia, .en consecnenua, el CONTR; ‘\TIS TA no
podrd utilizar esta informacion para su propio uso o de terceros.sin previa antorizacion de la SNR.
il No comunicar, divulgar, aportar, editar; transformnar, ﬁ\lraer, revelar, exhibir, mostrar, comunicar,
‘utilizar y/o ‘emplear para si, o para otra persona natural. o jurdica. Ja INFORMACION
‘CONFIDENCIAL que ha sido entregada con ocasién de las labores contmmdas o aquellas en las
que hdyd tenido acceso por cualquier causa.
i, No uuhz‘g\x dispositivos en las instalaciones de la SNR dispositivos de :dmaccnzunicnto, como Discos
Duros-rigidos o sélidos, CD-ROM, CD-RW, DVD-ROM, DVD-RW, USB, memorias Flash,
memorias SD, cdmaras fotogrificas, telefonia utilizada como (hsposmvo de ahnacepamiento o
como camara fotografica-o grabador de audio. :
iv. "No realizar grabaciones o capturas de ningin tipo como audlo, wdro, {omgraﬁd a los documentos
o unidades documentales simples y compuestas, a las unidades de almacenamiento, a los espacios
en el interior de la SNR.
v.  No conectar dispositivos tecnoldgicos a'los equipos de cdmputo, miquinas o demis elementos que
i “se encuentran en el interior de la SVR, asi como a las redes eléctricas de datos y de cormente
. reguladd y.no rLguhda
Vi No ingresar a li SNR clementos de: : grabacion de audio o video y de espionaje como relajes con
©  clinara, gafas con cdmara, esferos con cimara, botones de ropa con cimara.
vii, - A proteger dicha informacién- para evitar su divulgacién no autorizada, cjcruendo sobre esta, ¢l
. . maximo grado de diligencia 'y cuidado, faltando a esta obligacién por accién u omision. Para estos
Do . efectos, EL CONTRA’I'ISTA se:obliga a adoptar los controles de seguridad administrativos, {isicos
; S -~y tecnolégicos para gatantizar la seguridad de la informacion 'y evitar cualquier adulteracion,
. . pérdida, consulta, uso 0 acceso no autorizado o fraudulento.
vii, A responder- por todos los documentos, claves de acceso, contraseiias, herramientas o equipos
-+ tecnoldgicos, que le hayan sido entregados con ocasion de tas labores contratadas Yy que contengan
' INFORMACION CONFIDENCIAL que se maneje con ocasién del contrato. -
1x. Conocer y cumplir Jas disposiciones legales sobre proteccion de datos personales v acceso a la
informacién a la informacion pablica, y las siguientes politicas y programas de la SNR:
a.  Polftica de proteccion de datos personales
b.  Programalntegral de Gestién de datos personales, el cual se encuentra en etapa de elaboracion.
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¢.  Protocolo de respuesta para ¢l manéjo de violdciones e incidentes de seguridad, el cual se
encuenira en etapa de elaboracion.

d.  Programa de gestién documental, el cual se encueritra en etapa de elaboracion.

e. Indice de Informacién clasificada y-reservada, ¢l cual se encuentra-en etapa de claboracién;

X. Informar al drea responsable de mmanejar los incidentes o vulneraciones a los sistemas de
informacion, cualquier incidente o amenaza de incidente relau(mddas con la INFORMACION
CONFIDENCIAL gestionadas en los sistémas.

X Suscribir con sus empleados, contratistas, agentes gne: puulcn tencr acceso a INFORMACION
CONFIDENCIAL acuerdos de confidencialidad, en los unsmos 1érminos en quese establece en
¢l presente instrumento.

Xii. Divulgar la informacién confidencial tinicamente a las personas awtorizadas para 'su recepcion -
dentro de-su organizacién o de la SNR.
siii. Tratar confidencialmente toda la informacion recibidd directa o. indircctamente de la SNR,.y no

utilizar ningin dato de esa.informacién de ninguna manera dlsmlm '11 propos*xto dd prcscnrc _
acuerdo y del contrato suscrito con la SNR. - : 5 - '

xiv, No manejar, usar, explotar, o divulgar la I\‘PORMXCION CO\IFIDEN (.,IAL:x mngum pt.mm.z '
o entidad por ningin motivo en contravencién a lo dispuesto en este’ mstrumenm. s'dvo que sea
expresamente autorizado por escrito a hacetlo por la SNR. - £ :

Xv. No reproducir por ningin medio ni en. nmgun fonmro, IVI'ORMACION C()NI“‘ID[&N CIAL o
cualquier documenté propled'ld de lIa SNR sin expresa autorizacion previa escrita de la SNR,
excepto por aquellas copms antorizadas y solicitadas por escrito por el CONTRASITA que pucda
nécesitar para fa gjecucién dél contato. En caso de que ¢l CON’ I'RATISI‘A fuére aumrlzado por
la SNR a repxodumr total o parcialimente la informacién (,onﬁdcncml todas’ las rcproduccmncs,
sean totiles o parciales y cualquiera sea el-formato en que- se, rLglslren, dcb 4 hacer ‘expresa
mencién a Ia propiedad intelectual de la SNR sobre la mformacum contenida‘en ellas.” .

Xvi. No alterar el contenido de. las unidades documentales, como:borrar informacion de los folios, -
reemplazar folios, suprimir- o extraer folios, cambiar- los: folies, asf como: los élementos de.
identificacion de cada unidad documental, como- numeracién d(' fohos 0 folmcmn, consccutxvo de
matriculas, mimeros de caja, nimeros.de carpeta, entré otros. .\ g

xXvii. Devolver, en umlqmcr momento, ante solicitud escrita dela: SNR toda o p'xrtc d(. la Informacnon
seglin lo réquiera Ja SNR, asi como las copias que se cncucnt:ren en su- podcr cualqmcra sea su
formato,

xviil. Al salir de cada depésito de archivo cada persona debe rcalimr el r(.gis(ro filmico frente a las

cimaras de seguridad del contratista, p'11.1 que quede evidencia que no se extrae documentacion de
: ningiin tipo: . .
El comprormb() de confidencialidad adqumdo mcdxamc esta cldusula por las partes constituye un pacto
contractual cuyo incumplimiento genera las consecuencias de ley 'y se extenderd por 10 anos, incluso cuando el
contralo, por cualquier causa, haya u.rmmado. .
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CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS

El objeto de la presente cliusula es ffjar los términos y condiciones bajo-los cuales EL CONTRATISTA, sus
trabajadores, subcontratistas o agentes mantendrin la confidencialidad de la informacién y la maxima proteccién
de los datos intercambiados o que tengan acceso con ocasién de la ejecucién del contrato celebrado con la Super
Intendencia de Notariado y Registro {en adelante SNR), incluyendo informacion personal, financiera, judicial,
relaciones de negocios y contractuales, y cualquier informacién revelada sobre terceras personas, asf como lo que
escuche y conozca.
La informacién en posesion, contro} o custodia de la SNR con objeto de su operacién judicial es Informacion
puiblica reservada de conformidad con lo previsto en la Ley [712 de 2014. Aquella informacién que se encuentra
en poder o custodia de la SNR que pertenezca al dmbito propio, particular y privado o semiprivado tiene el
cardcter de Informacion publica clasificada, y puede tener el carcter de datos sensibles en la medida en que
afecta la intimidad de su titular o su uso indebido puede generar su discriminacién.
Para efectos de esta cliusula se considera INFORMACION CONFIDENCIAL aquella que se encuentre bajo
posesién, control o custodia de la SNR, que tenga la naturaleza de Informacién piblica clasificada o reservada,
¥ que con ocasién de las labores contratadas se ha puesto a disposicién o que tenga acceso el CONTRATISTA,
sus trabajadores, subcontratistas o agentes, bien sea judicial, técnica, financiera, estr atégica y cualquier informacién
relacionada con las comunicaciones presentes y (uuuas de la SNR y se encuentre en forma eserita, verbal, visual,
magnética, incluyendo bases de datos, un"tgenes, objctos, etc. Adicionalmente, cualquier informacién
suministrada, previa a la celebracion del comrato, mediante capacitaciones, instr uccxones y/o entrevistas, se
considerard como cornifidencial y estar4 sujeta 3 1os términos de la presente clausula.

Ademds de lag obligaciones que emanan de la naturaleza del acuerdo del que da cuenta esta clausula, el

CONTRATISTA estar4 obligado con Super Intendencia de Notariado y Registro; (SNR) a )

i. Mantener la INFORMACION CONFIDENCIAL a que tiene accéso y que ademds genera nueva
informacién, con cardcter de reserva e integra confidencialidad. Toda esta informacién otorgada es
Propiedad de la SNR o est4 bajo su control o custodia, en consccuencm, el CONTRATISTA no
podrd utilizar esta informacién para su propio uso o de terceros sin previa autorizacién de la SNR.
ii. No comunicar, divulgar, aportar, editar, transformar, extraer, revélar: exhibir, mostrar, comunicar,
utilizar, y/6 emplear para si, o para otra persona natwral o jurfdica la INFORMACION
-CONFIDENCIAL que ha sido entr egada ¢on ocasién de las laborcs comratadas o aquellas en las

que haya tenido acceso por cualquier causa.
iii. No utilizar dispositivos en las instalaciones de la SNR dispositivos de almacenamiento, como Discos
Duros rgidos o sélides, CD- ROM, CD-RW, DVD-ROM, DVD-RW, USB, memorias Flash,

smemorias SD, cdmaras fotogréficas, telefonfa utilizada como dispositivo de almacenamiento o

como cdmara fotografica o grabador de audio.

iv. No realizar grabaciones o capturas de ningiin tipo como audio, video, fotografia a los documentos
o unidades documentales simples'y cormpuestas, a las unidades e almacenamiento, a los espacios
en el interior de la SNR.

V. No conectar dlsposmvos tecnoldgicos a los equipos de computo, mlqumas o demis elementos que
se encuentran en el interior de la SNR, asi como a las redes eléctricas de datos y de corriente
regulada y no regulada,

" Vi, ‘No ingresar a’la SNR elementos de. grabacién de audio o video y de espionaje como relojes con
- carnara, gafas con camara, esferos con cdmara, botones de ropa con cimara.
Vil A proteger dicha informacion para evitar su divulgacién no autorizada, gjerciendo sobre esta, el

© méximo grado de diligencia y cuidado, faltando a esta obligacién por accién u omision. Para estos
clectos, EL CONTRATISTA, sc obliga a adoptar los controles de seguridad administrativos, fisicos
y tecnoldgicos para garantizar la seguridad de la informacién y evitar cualquier acdulteracién,

i pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

viil.. A responder por todos los documentos, claves de acceso, contraserias, herramientas o equipos
tecnolégicos, que le hayan sido entregados con ocasién de las labores contratadas ¥ que contengan
INFORMACION CONFIDENCIAL que se maneje con ocasién del contrato.

X, Conocer y cumplir las disposiciones legales sobre proteccién de datos personales y acceso a la
informacién a la informacion ptiblica, y las siguientes politicas y programas de la SNR:

a. Politica de proteccién de datos personales

b.  Programa Integral de Gestion de datos personales, el cual se encuentra en etapa de elaboracion.
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Protocolo de respuesta para ¢l manejo de violaciones e incidentes de seguridad, ¢l cual se

encuentra en etapa de elaboracién.
d.  Programa de gestion documental, el cual se encuentra en etapa de-elaboracién,

e. Indice de Informacidn-clasificada y rcscn'ad'l, el cual se encuentra en etapa de elaboracién,

X. Informar al drea responsable de manejar los incidentes o vulneraciones a los sistemas de
informacién,. cualquier incidente o amenaza de incidente relacionadas con la INFORMACION
CONFIDENCIAL gestionadas en los sistemas.

xi. Suscribir con sus empleados, contratistas, agentes que pueden tener acceso a INFORMACION
CONFIDENCIAL acuerdos de confidencialidad; en los mmmos tmnmos en que se establece en
el presente-instrumento,

il Divulgar la informacién confidencial tinicamente a las personas autorizadas para su-recepcién
dentro de su organizacion o de la SNR.
Xiil. Tratar confidencialmente toda la informacion recibida directa o indirectamente de la SNR, y no

utilizar ningin dato de esa informacién de ninguna manera dxstmlzl al ploposlto del prcsenlc
acuerdo y del contrato suscrito con la SNR.

Xiv. No manejar, usar, explotar, o divillgar la INF ORMAC, ION ONFIDEN(‘]AL a mnguna persona
o entidad por ningin motivo en contravencién a lo dispuesto en este mstmmento, salvo que sea
expresamente autorizado por escrito a hacerlo porla SNR.

Xv. No reproducir ‘por ningin m(,dxo ni en, mngun formato, INFORMACION CONFIDENC!AL 0
cualquier -documeénto propled.xd de la SNR sin expr esa autorizacion previa escrita de la SNR,
excepto por aqucll'ls copias autorumdas y solicitadas por ‘escrito por el CON'] I’RASITA quep lcdn
necesitar para la Gecucion del contrato. En caso de que el CONTRATISTA hlere autorizado por -
la SNR.a reproducir total o parcialmente la informacién confi dencm! todas las rcproduccloncs. '
sean totales o parciales y cualquicra sea el formato en que se registren,” dcbcran hacer u\presa*
mencién a la propiedad intelectual de la SNR sobre la mformaméu conténida en ellas.

xXvi, No alterar el conrcmdo de las unidades documentales, como bnmu mfoxmam()n de Jos fohos,
reemplazar [olios, suprmur o extraer fohos, cambiar. los fohos, -asi cdmo los “elementos de
identificacion de cada unidad documental, como numcmmon dc folios o foh"u:lon, consecutivo de

] matriculs, niimeros de caja, nimeros de carpeta; entre orxos.
xvii. . Devolver,. en (.ll.ll(]lllel’ momento, ante solicitud escrita de, la SNR, todao pam: dc la Informacién
- segtin lo requiera ia SNR, asi como las topias que se enciientien en si poder’ ‘cualquiera sea su
-r o formato, - ’
xviit. - Al salir de cada. dcpo‘;xm de archivo cada persona debe rcalu.dr cl registro filmico frente a las
cimaris de seguridad del contratista, para que quede evidencia que no se extrae documentacion de
ningun tipo.
Fl compromiso -de confidencialidad adquirido mediante esta clausula por las partes constituye un pacto
contractual cuyo incurmplimiento genera las consecuencias de ley y se extenderd por 10 aiios, incluso cuando el
contrato, por cualquier causa, haya terminado.
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CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS

Fl objeto de la presente cliusula es fijar los términos y condiciones bajo los cuales EL CONTRATISTA, sus
trabajadores, subcontratistas o agentes mantendrin la confidencialidad de la informacion y la midxima proteccion
de Jos datos intercambiados o que tengan acceso con ocasién de la ejecucion del contrato celebrado con la Super
Intendencia de Notariado y Registro (en adelante SNR), incluyendo informacion personal, financiera, juchical,
relaciones de negocios y contractuales, y cualquier informacion revelada sobre terceras personas, asi como lo que
escuche y conozca.
La informacién en posesién, control o custodia de la SNR con objeto de su operacién judicial es Informacion
piiblica reservada de conformidad con lo previsto en la Ley 1712 de 2014. Aquella inforniacién que se encuentra
¢en poder o custodia de la SNR que pertenezea al dmbito propio, particular y privado o semiprivado tiene ¢l
cardcter de Informacién piblica clasificada, y puede tener el caricter de datos sensibles en la medida en que
afecta la intimidad de su titular o su uso indebido puede generar su discriminacion.
Para efectos de esta clausula s¢ considera INFORMACION CONFIDENCIAL aquella que se encuentre bajo
posesion, coutrol o custodia de la SNR, que tenga la naturaleza de Informacion puablica clasificada o reservada,
¥ que con ocasion de las Jabores contratadas se ha puesto a disposicién o que tenga acceso el CONTRATISTA,
sus trabajadores, subcoutralistas o agentes, bien sea judicial, técnica, financiers, estratégica y cnalquier informacion
relacionada con las comunicaciones presentes y futuras de la SNR y se encuentre en forma escrit, verbal, visual,
magnética, incluyendo bases de datos, imdgenes, objetos, etc. Adiclonalmente, cualquier informacion
suministrada, previa a la celebracion del contrato, mediante capacitaciones, instrucciones y/o entrevistis, se
considerari como confidencial y estard sujeta a los términos de la presente cliusula.
Ademds de las obligaciones que emanan de la natraleza del acuerde del que da cuenta esta clausula, cl
CONTRATISTA estara obligado con Super Intendencia de Notaiado y Registro (SNR) a:
i Mantener la INFORMACION CONFIDENCIAL a que tiene acceso y-quie ademids genera micva
informacién, con caricter de reserva ¢ integra confidencialidad. Toda esta informacion. otorgada es
Propiedad de la SNR o estd bajo su control o custodia, en consecuencia, el CONTRATISTA no
podrd utilizar esta informacion para su propio uso o de terceros sin previa autorizacion de la SNR.
ii. No comunicar, divulgar, aportar, editar, transformar, extraer, revelar, exhubir, mostrar, comunicar,
utihzar y/o.emplear para sf, o para otra persona natwal o juridica la” INFORMACION
CONFIDENCIAL que ba sido entregada con ocasion de Jas labores contratadas o aquellas en las
que haya tenido acceso por cualquier causa.
il No utilizar dispositivos en las instalaciones de la SNR dispositivos de almacenamiento, como Discos
Dures rigidos o sélidos, CD-ROM, CD-RW, DVD-ROM, DVD-RW, USB, memonas Flash,
memorias SD, cimaras fotogrificas, telefonia utilizada como dispositive de almacenamiento o
-como camara fotografica o grabador de audio.
iv. No realizar grabaciones o capturas de ningtin tipo como audio, video, fotografia a los documentos
o unidades documentales simples y compuestas, a las unidades de aimacenamiento, a los espacios
cn ¢l intertor de la SNR.
V. No conectar dispositivos tecnologicos a los equipos de computo, miquinas o demds elementos que
se encuentran en el interior de la SNR, asi como a las redes eléctricas de datos v de corniente
regulada y no regulada.

vi. No ingresar a la SNR elementos de grabacion de andio o video y de espionaje como relojes con
cdmara, gafas con cimara, esferos con cadmara, botones de ropa con camara.
Vil A proteger dicha informacién para evitar su divulgacion no autorizada, gjerciendo sobre esta, el

mixima grado de diligencia y cuidado, faltando a esta obligacion por accién u omision. Para estos
clectos, EL CONTRATISTA, sc obliga a adoptar los controles de seguridad administrativos, fisicos
y tecnolégicos para garantizar la seguridad de la informacion y evitar umlqmcr adulteracion,
pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

. il A responder por todos los documentos, claves de acceso, contrasefias, herramientas o equipos
tecnolégicos, que le hayan sido entregados con ocasion de las labores contratadas v que contengan
INFORMACION CONFIDENCIAL que se mancje con ocasién del contrato.

iX. Conocer y cumplir las disposiciones legales sobre proteccion de datos personales y acceso a la
informacion a la informacién priblica, y las siguientes politicas y programas de la SNR:
a.  Politica de proteccion de datos personales
b.  ProgramaIntegral de Gestion de datos personales, el cual se encuentra en etapa de claboracion.
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¢.  Protecolo de respuesta para &l mancjo de violaciones ¢ ircidentes de:seguridad, el cual se
encuentra en etapa de elaboracion.

d. Programa de gestion documental, el cual se encuentra en etapa de elaboracion.

e. Indice de Informacion clasificada y rescivada, ¢l cual se'encuentra cn ctapa de claboracion.

X. Informar al drea. responsable de mangjar los incidentes o vulneraciones a los sistemas de
informacion, cualquier incidente o amenaza de incidente relacionadas con: la INFORMACION
CONFIDENCIAL gestionadas en los sistemas. .

xi. Suscribir con sus empleados, contratistas, agentes que pueden tener acceso a IN}‘ORMA(,IOV
CONFIDENCIAL acuerdos de confidencialidad, en los mismos términos en-que se establece en
cl presente instrumento.

Xii. Divulgar la informacién confidencial inicamente a las personas 'mtonnd'u, para su recepcién
dentro de su organizacion o de la SNR.
Xiii. Tratar confidencialmente toda.la informacion recibida directa o indirect: amente dela'SNR, y no

utilizar ningin dato de esa informacion de ninguna manera - distinta al propomo del prcseme N
acuerdo y del contrato suscrito con la SNR, . o
xiv. . No manejar, usar, explotar, o divulgar la INFORMACION CO\!I'IDI:;NCIAL a mngmm pemon:x'. ,
‘ o entidad por ningiin motivo en contravencidn a lo dxspucsto en esté msu umcnm, salvo quc, sea
. expresamente auloiizado por escritg-a 1 hacerdo por 1 SNR, ;

XV. No reprodueir por- ningiin medionien mngun fommlo, INFORMACION C.ONMDB N(JAL o
cualquier documento proplcd'ul de'la SNR sin expresa autorizacién previa escrita de la SNR,
excepto por aquellas copias autorizadas y solicitadas por escrito por el CONTRASITA ‘que pueda
necesitar para la ejecucion del contrato. En caso de que el CONTRATISTA fuere autorizado por
la SNR a reproducir total o parcialinente la informacion confidencial, Lodas las reproducmoncs
sean totales o parciales y cualquiera sea el formato en que se xuglstwn, deberan. hacer eXpresa’ '
mencion-a la propicdad intelectual de la SNR sobre la infor rmuon contenida-en éllas.’

Xvi, No alterar ¢l contenido de las unidades documentales, como borrar:informacién de los folios,
reemplazar folios, suprimir o extraer folios, cambiar los fohos, asi como _los elementos de
identificacidn de cada unidad documental, como numericién: dc folxos o folmmén, consec utwo de
muatriculas, ninmeros de caja, mimeros de carpeta;, entre otros: : s

Xvii, ‘Devolver, en cu.llqmu momento, ante solicitad eserita deda’ SNR (o 1a 0 p"mr: dé i Infmmacxon

seglin lo requiera la SNR, asi como las capias que se cncucnhcn m podcr cualquiera sea su
formato: .
Xvili. Al salir-de cada depésito de archivo cada persona debe realizar e] registio filmico frente a las

cdmaras de seguridad del contratista, para que quede eudcncn que no se extrae documentacion de
ningun tipo.
El compromise de confidencialidad adquirido. mediante- esta ¢ :iusula por las partes constituye un pacto
contractual cuyo incumplimicnto genera lasconsecuencias de ley y se extenderi por 10 afios, incluso cuando el
contrato, por cualquier causa, haya rnrmmado. .
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CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS

E! objeto de la presente cliusula es fjar los términos y condiciones bajo los cuales EL CONTRATISTA, sus
trabajadores, subcontratistas o agentes mantendrin la confidencialidad de la informacion y la mixima proteccion
delos datos intercambiados o que tengan acceso con ocasion de la ejecucion del contrato celebrado con la Super
Intendencia de Notariado y Registro {en adelante SNR), incluyendo informacion personal, financiera, judicial,
relaciones de negocios y contractuales, y cualquier informacion revelada sobre terceras personas, asi como lo que
escuche y conozca.
La informacién en posesion, control o custodia de Ta SNR con objeto de su operacion judicial es Informacion
ptiblica reservada de conformidad con lo previsto en la Ley 1712 de 2014, Aquella inforrnacion que se encuentra
en poder o custodia de la SNR que pertenezca al dmbito propio, particular y privado o semiprivado tiene ¢l
cardcter de Informacion publica clasificada, v puede tener el caricter de datos sensibles en la medida en que
afecta la intimidad de su tular o su uso indebido puede generar su discriminacién. \
Para efectos de esta clausula se considera INFORMACION CONFIDENCIAL aquella que se encuentre bajo
posesion; control o custodia de la SNR, que tenga la natwraleza de Informacién publica clasificada o reservada,
y que con ocasion de las labores contratadas se ha puesto a disposicion o que tenga acceso ¢l CONTRATISTA,
sus trabajadores, subcontratistas o agentes, bien seajudicial, téenica, financiera, estratégica y cualguier informacién
relacionada con las comunicaciones presentes y futuras:de la SNR y se encuentre en forma cscrita, verbal, visual,
magnética, incluyendo bases de datos, imdgenes, objetos,  ete. Adicionaimente, cualquier informacion
suministrada, previa a la celebracion del contrato, mediante capacditaciones, instrucciones y/o entrevistas, s¢
considerari como confidencial y estard sujeta a los términos de la presente clausula,
Ademids de las obligaciones que emanan de la naturaleza del acuerdo del que da cuenta esta clausula, el
CONTRATISTA estari obligado con Super Intendencia de Notariado y ch,xslro (SNR) a:
i. Mantener la INFORMACION CONFIDENCIAL a que tiene acceso ¥ ijue ademds gencra nueva
informacion, con cardcter de reserva e integra confidencialidad. Toda esta informacién otorgada es
Propiedad de 1a SNR o estd bajo su control o custodia, en consecuencia, el CONTRATISTA no
podri utilizar esta informacion para su propio uso o de terceros sin previa autorizacion de la SNR.
ii. No commnicar, divulgar, aportar, editar, transformar, extraer, revelar, exhibir, mostrar, comunicar,
utilizar y/o emplear para si, o para otra persona natural o-juridica la INFORMACION
CONFIDENCIAL que ha sido entregada con ocasion de las: hbmcs contratadas o aquellas en las
que hava tenido acceso por cualquier causa.
iil. No utilizar dispositivos en las instalaciones de la SNR dispositivos de almacenamiento, como Discos
. Duros rigidos o sélidos, CD-ROM, CD-RW, DVD-ROM, DVD-RW, USB, memoras Flash,
memorias SD, cimaras fotogrilicas, telefonia utilizada como dispositivo de almacenamiento o
como camara fotogrifica o grabador de audio. :
v, No realizar grabaciones o capturas de ningiin lipo como audio, video, fotografia a los documentos
o unidades documentales simples y compuestas, a las unidades de almacenamiento, a los espacios
en el intenor de la SNR.
V. No conectar dispositivos tecnologicos a los equipos de computo, miquinas o demis clementos que
se encuentran en ¢l intertor de la b(\R, asi como a las redes elécricas de datos y de corriente
.regulada y no regulada.

vi. No ingresar a la SNR elementos de grabacién de audio o video y de espionaje como relojes con
citnara, gafas con cdmara, esleros con cimara, botones de ropa con cdmara.
vil. A proteger dicha informacion para evitar su divulgacion no autorizada, ijucn(lo sobre esta, el

maximo grado de diligencia y cuidado, faltando a esta obligacién por accidén u omiston. Para estos

electos, EL CONTRATISTA, se obligaa adoptar los controles de sepuridad administratives, fisicos

¥y tecnoldgicos para garantizar la segwidad de la informacion y evitar cualquier adulteracion,
pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

viii, A responder por todos Jos documentos, claves de acceso, contrasefias, herrunientas o equipos
tecnol6gicos, que le hayan sido entregados con ocasion de las labores contratadas y que contengan
INFORMACION CONFIDENCIAL que se mancje con ocasion del contrato.

X, Conocer y cumplir las disposiciones Jegales sobre proteccion de datos personales y acceso a la
informacion a lx informacion piblica, y las siguientes politicas v programas de la SNR;

a.  Politica de proteccion de datos personales
b.  Programa Integral de Gestién de datos personales, el cual se encuentra en etapa de elaboracion.
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¢ Protocolo de respuesta para el mangjo de violaciones ¢ incidentes de seguridad, el cual se
encuentra en etapa de elaboracién.

d.  Programa de gestion documental, cl cual s encuentra en etapa de elaboracion,

e. Indice de Informacién clasificada y reservada, ¢l cual se encuentra en etapa de elaboracién.

X. Informar & drea responsable de manejar los incidentes o vuhieraciones a los sistemas de
informacién, cualquier incidente o amenaza de incidente relacionadas con la INFORMACION
CONFIDENCIAL gestionadas en los sistemas. v

xi. Suscribir con sus empleados, contratistas, agentes que pucdux tener acceso a ]NFOR‘\AA( 10N
CONFIDENCIAL acuerdos de confidencialidad, en los mismos términos en que se establece en
¢l presente instrumento.

xii. Divilgar la informacién confidencial tnicamente a las personas autorizadas para su recepcion
dentro de su organizacion o de Ja SNR.
Xiii, Tratar confidenciddmente toda la informacién recibida directa o indirectamente de la SNR, v no

utilizar ningin dato de esa informaciéon de ninguna manera dmlmla al propos:io del presente
acucerdo y del contrato suscrito con la SNR.

Xiv. No manejar, usar, explotar, o divulgar la INFORMACION CONFIDENC]AL a ninguna persona
o entidad por ningiin motivo en contravencién-a lo dispuesto en este instrumento, salvo que sea
expresamente autorizado por escrito a hacerlo por lu SNR.

XV, No reproducir por ningtin medio ni en nmg\m formato, lNl*OR\/(ALI()N CONTIDENCIAL o
cualquier documento pmpxed'n'l de la SNR sin expresa autorizacion previa escrita de la SNR,
excepto por aquellas copias autorizadas y solicitadas por escrito por el CONTRASITA que pueda
necesitar para la ejecucion del contrato. En caso de que el CONTRATISTA fuere autorizado por
la SNR a reproducir total o parciainente la informacién confidencial, todas las reproducciones,
sean totales o parciales y cualquicra sea el formato en que se vegistren, deberan hacer expresa
mencion a la propiedad inteleciual de la SNR sobre la informacion contenida.en ellas,

xvi. No alterar el contenido de las unidades documentales, como boirar informacién de los folios,
reemplazar [olios, suprimir o extraer folios, cambiar los folios, asl. como los clementos de
identificacion de cada unidad documental, como numeracién de folios o fohacn()n, consecutivo de
matriculas, mimeros de caja, ntimeros de carpeta, entre otros.

wvil, Devolver, en ('ualqmcl momento, ante solicitud escrita de la SNR, C()d'l o parte‘de la Informacion
segin lo Tequiera la SNR, asi como las copias que se encuentrén ul su poder cualquiera sca su
formato.

xvill. . Al salir de cada depdsito de archivo cada persona debe realizar el rcgistro filmico frente a las
cAmaras de seguridad del contratsta, para que quede evidencia que no se extrae documentacién de
ningin-tpo. ‘

El compromiso de confidencialidad adquirido mediante esta cldusula por las partes constimye un pacto
contractudl cuyo incumplimiento genera las consecuencias de ley y se extenderd por 10 anos, incluso cuando el
contra(o, por cualquier causa, haya terminado.
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CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS

Fl objeto de la presente cliusula es {gar los términos y condiciones bajo los cuales EL CONTRATISTA, sus
trabajadores, subcontratistas o agentes mantendrén la confidencialidad de Ju informacion y la mixima proteccion
de Jos datos intercambiados o que tengan acceso con ocasion de la ejecucion del contrato celebrado con [a Super
Intendencia de Notariado y Registro {en adelante SNR), incluyendo informacion personal, financiera, judicial,
relaciones de negocios y contractuales, y cualquier informacion revelada sobre terceras personas, asf como lo que
escuche y conozca.
La informacién e¢n posesion, control o custodia de la SNR con objeto de su operacion judicial es Informacion
piblica reservada de conformidad con lo previsto en li Ley 1712 de 2014. Aquella informacién que se encuentra
en poder o custodia de la SNR que pertenezca al dmbito propio, particular y privado o semiprivado tiene el
cardcter de Informacién pablica clasificada, y puede tener el cardcter de datos sensibles en la medida en que
afecta la intimidad de su titular o su nso indebido puede generar su discriminacién.
Para cfectos de esta clausula se considera INFORMACION CONFIDENCIAL aquella que se encuentre bajo
posesion, control o custodia de la SNR, que tenga la naturaleza de Informacién pablica clasificada o reservada,
¥ que con ocasion de las labores contratadas se ha puesto a disposicion o que tenga acceso el CONTRATISTA,
sus trabajadores, subcontratistas o agentes, bien sea judicial, 1écnica, financiera, estratégica y cualquicr informacion
relacionada con las comunicaciones presentes y futuras dela SNR ¥ se encuentre en forma escrita, verbal, visual,
magnética, incluyendo bases . de datos, imdgenes, objetos, etc. Adicionalmente, cualquier informacién
sumninistrada, previa a la celebracién del contrato, mediante capacitaciones, instrucciones y/o entrevistas, se
considerard como confidencial y estard sujeta a los términos de Ja presente cliusula,
Ademis de las obligaciones que emanan de la nauraleza del acuerdo del que da cuenta esta cliusula, el
CONTRATISTA esiard obligado con Super Intendencia de Notariado y Registo (9\&1{) a
i Manterier la INFORMACION CONFIDENCIAL « que tiene acceso y que ademds genera micva
informacién, con cardcter de reserva e integra confidencialidad. Toda esta informacién otorgada es
Propiedad de la SNR o estd bajo su control o custodia, en consecuencia, el CONTRATISTA no
podri utilizar esta informacion para su propio uso o de terceros sin previa autorizacion de la SNR.
1. No comunicar, divulgar, aportar, editar, transformar, extraer, revelar, exhibir, mostrar, comunicar,
utilizar y/o cmplear para sf, o para otra persona natral o juridica la INFORMACION
CONFIDENCIAL que ha sido entregada con ocasion de las labou,s contratadas o aquellas en las
‘que-haya ténido acceso por cualquier causa.
itl. No utilizar dispositivos en las instalaciones de 1a SNR dispositivos de almacenamiento, como Discos
Duros rgidos o sélidos, CD-ROM, CD-RW, DVD-ROM, DVD-RW, USB, memorias Flash,
memorias SD, cimaras fotogrilicas, telefonia utilizada como dispositivo -de almacenamiento o
como cimara fotografica o grabador de audio.
iv. No realizar grabaciones o capturas de ningin tipo como audio, video, [otograffa a los documentos
o unidades documentales simples y compuestas, 4 las unidades de almacenamiento, a los espacios
cn el interior de la SNR.
v. No conectar dispositivos tecnologicos a los equipos de computo, miquinas o dends elementos que
‘ se encuentran en el interior de fa SNR, asi como a las redes cléctricas de datos y de corriente
regulada y no regulada,

i, No ingresar a la SNR elementos de grabacion de audio o video y de espionaje como relojes con
cdmara, galas con camara, esferos con cdmara, botones de ropa con camara.
Vi A proteger dicha informacion par evitar su divulgacién no autorizada, ejerciendo sobre esta, cl

miximo grado de diligencia y cuidado, fslando a esta obligacion por accion u omisién. Pam estos
electos, EL CONTRATISTA, se obliga a adoptar los controles de seguridad administrativos, fisicos
y tecnologicos para garantizar la seguridad de la informacion y evitar cualquier adulteracion,
pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

Vil A responder por todos los documentos, claves de acceso, contraseiias, herrmientas o equipos
tecnolégicos, que le havan sido entregados con ocasién de lus labores contratadas y (ue contengan
INFORMACION CONFIDENCIAL que se maneje con ocasion del contrato.

ix. Conocer y cumplir las disposiciones legales sobre protecciéon de datos personales y acceso a la
informacién a la informacién priblica, y las siguicntes politicas y programas de la SNR:

a.  Politica de proteccién de dutos personales
b, Programa Integral de Gestién de datos personales, el cual se encuentra en etapa de elaboracion.
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Xii.

Xiil.

Xiv.

Xv.

XV

Xvil.

xvil,

c¢.  Protocolo de respuesta para el manejo de violaciones e incidentes de seguridad, cf cual se
encuentra en etapa de elaboracion.

d.  Programa de gestion documental, ¢l cual se encuentra en etapa de claboracién.

e. Indice de Informacion clasificada y reservada, ¢l cual se encuentra en etapa de elaboracién.

Informar al drea responsable de mancjar los incidentes o vulneraciones a los sistemas de

informacién, cualquier incidente o amenaza de incidente relacionadas con la INFORMACION

CONFIDENCIAL gestionadas en los sistemas.

Suscribir con sus empleados, contratistas, agentes que pueden tener acceso a INFORMACION

CONFIDENCIAL acuerdos de confidencialidad, en los mismos térmirios en que se establece en

el presente instrumento,

Divulgar la informacion confidencial énicamente a las personas autorizadas para su recepcién

dentro de su organizacion o de la SNR.

Tratar confidencialmente toda la informacion recibida directa o indirectamente de la SNR, yno

utilizar ningdn dato de esa informacién de ninguna manera dlslmta dl plop(’)sllo del prc scntc-

acuerdo y del contrato suscrito con la SNR.
No manejar, usar, explotar, o divulgar la INFORMACION CO\IFIDLN (;IAL a umgum pclsom

o entidad por ningiin motivo en contravencion a lo dispuesto ¢n este lnsmlmcnto, salvo que sea

expresamenté autorizado por escrito a hacerlo por la SNR.

No reproducir por ningiin medio ni en ningiin formato, INFORMACION CONFIDENCIAL o
cualquicr documento propicdacl de Ia SNR sin expresa autorizacién previa escrita de la SNR,
excepto por aquellas copias autorizadas ¥y solicitadas por escrito por el CONTRASITA que pueda
fecesitar para la ejecucion del contrato. En caso de que el CONTRATISTA fuere autorizido por
la SNR a reproducir total o parcialmente la informacién confidencial, todas las 1eproducuones
sean totales o parciales y cualquicra sea el formato en que se reglsm‘n deberin hacer expresa
mencion a la propiedad intelectual de la SNR sobre Ja informacién con[emda en ellas. . )

No alterar ¢l contenido de las unidades documentales, como l)orrar mformacnon de los, fohos,
reemplazar folios, suprimir o extraer folios, cambiar los Iohos, -asi ¢oino los dcmcntm de
identificacion de cada unidad documental, como numericion de folios o fohacjon consuunvo de
matriculas, ntmeros de caja, ndmeros de carpela, entre otros. o

Devolver, én cualquier momento, ante solicitud escrita de la SNR, toda o parte de la Informacion
segiin lo requicra la SNR, asi como las copias que se encuientren en su poder cualquiera sea su
formato.

Al salir de cada depésito de archivo cada persona debe realizar €] registro filmico frente a las
camaras.de seguridad del contratista, para que quede evidencia que no se extrae documentacion de
nmgun tipo.

El compromlso de confidencialidad adquirido mediante esta cliusula por las partes constituye un pacto
contractual cuyo incumplimiento genera las consecuencias de ley y se extenderd por 10 afios, incluso cuando el
contrato, por cualquier causa, haya términado.
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CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS

El objcto de la presente cliusula es fijar los términos y condiciones bajo los cuales EL CONTRATISTA, sus
trabajadores, subcontratistas o agentes mantendrin la confidencialidad de la informacidu y la midvima proteccién
de los datos intercambiados o que tengan acceso con ocasion de la gjecucion del contrato celebrado con la Super
Intendencia de Notariado v Registro (en adelante SNR), incluyendo informacion personal, financiera, judicial,
relactones de negocios y contractuales, y cualquier informacion revelada sobre terceras personas, asi coma lo que
escuche y conozca.
La informacién en posesion, control o custodia de la SNR con objeto de su operacién judicial es informacion
publica reservada de conformidad con lo previsto en la Ley 1712 de 2014. Aquella informacién que se encuentra
en poder o cusiodia de la SNR que pertenezea al ambito propio, particular v privado o semiprivado tiene el
cardcter de Informacion publica clasificada, y puede tener el caricter de datos sensibles en la medida en que
afecta la intimidad de su titular o su uso indebido puede generar su discriminacion.
Para efectos de esta cldusula se considera INFORMACION CONFIDENCIAL aguella que se encuentre bajo
posesion, control o custodia de la SNR, que tenga la naturaleza de Informacion pablica clasificada o reservada,
y que con ocasion de las labores contratadas se ha puesto a disposicién o que tenga acceso el CONTRATISTA,
sus trabajadores, subcontratistas o agentes, bien sea judicial, técnica, financiera, csl‘mté?gica. ¥ cualquier informacion
relacionada con las comunicaciones presentes ¥ futuras de la SNR y se encnentre en forma escrita, verbal, visual,
magnética, incluyendo bases de datos, imigenes, objetos, ‘etc. Adicionalmente, cualquier informacion
suministrada, presia a la celebracidn del contrato, mediante capacitaciones, instrucciones y/o entrevistas, se
considerara como confidencial y estard sujeta i los términos de la presente clausula.
Ademis de las obligaciones que emanan de la pauraleza del acuerdo del que da cuenta esta cliusula, el
CONTRATISTA estard obligado con Super Intendencia de Notariado y Registro (SNR) a: -
i Mantener la INFORMACION CONFIDENCIAL a que tiene aceeso y que ademds genera nueva
informacidn, con cardcter de reserva e integra confidenciatidad. Toda esta informacién otorgada es
Propiedad de la SNR o estd bajo su control o custodia, en consecuencia, el CONTRATISTA no
podri utilizar esta informacién para su propio uso o de terceros sin previa autorizacion de la SNR.
ii. No comunicar, divulgar, aportar, editar, trans{ormar, extraet, revelar, exhibir, mostrar, comunicar,
atilizar y/o emplear para si, o para otra persona natural o juridica ta INFORMACION
CONFIDENCIAL que ha sido éntregada con ocasion de las labores contratadas o aquellas en las
que haya tenido acceso por cualquier causa.
1. No utilizar dispositivos en las instalaciones de la SNR dispositivos de almacenamiento, como Discos
Duros rigidos o solidos, CD-ROM, CD-RW, DVD-ROM, DVD-RW, USB, memorias Flash,
memorias SD, cimaras fotogrificas, telefonfa utiizada como dispositivo de alinacenamiento o
como camara fotogrifica o grabador de audio. .
1v; No realizar grabaciones o capturas de ningiin tipo como audio, video, fotografia a los documentos
o unidades documentales simples y compuestas, a las unidades de almacenamiento, a los espacios
cn el interior de la SNR.
V. No conectar dispositivos tecnologicos a los equipos de cédmputo, méiquinas o demis elementos que
se encuentran en el interior de Ja SNR, asi como a las redes cléctricas de datos y de corriente
regulada y no regulada.

vi. . No ingresar a la SNR elementos de grabacion de audio o video y de espionaje como relojes con
cdmara, gafas con camara, esleros con cimara, botones de ropa con camara.
vii. A proteger dicha informacidn para evitaw su divulgacién no autorizada, ejerciendo sobre esta, el

miximo grado de diligencia y cuidado, faltando a esta obligacion por accién u omisién. Para estos

electos, EL CONTRATISTA, se obliga a adoptar los controles de seguridad administrativos, fisicos

y tecnoldgicos para garantizar la seguridad de la informacion y evitar cualquier adulteracion,

pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

Viil. A responder por todos los documentos, claves de acceso, contrasefias, herramientas o equIpos
tecnolégicos, que le hayan sido entregados con ocasién de las labores contatadas y que contengan
INFORMACION CONFIDENCIAL que se mancje con ocasién del contrato.

ix. Conocer v cumplir las disposiciones legales sobre proteccion de datos personales y acceso a la
informacion a la informacion pablica, y las siguientes politicas v programas de la SNR:

1. Politica de proteccion de datos personales
b.  Programa Integral de Gestién de datos personales, el cual se encuentra en etapa de elaboracion.
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¢.  Protocolo de respuesta para el mancjo de violaciones ¢ incidentes de seguridad, el cual se
cncucntra en ctapa de elaboracion. :

d.  Programa de gestion documental, el cual se encuentra en etapa de elaboracion,

e. Indice de Informacion clasificada y reservada, el cual se encucntra en etapa de elaboracion.

X. Informar al drea responsable de manejar los incidentes o vulneraciones a los sistemas de
informacién, cualquier incidente o amenaza de incidente relacionadas con la INFORMACION
CONFIDENCIAL gestionadas en los sistemas.

X1, Suscribir con sus empleados, coniratistas, agentes que pueden tener acceso a INFORMACION
CONFIDENCIAL acuerdos de confidencialidad, en los mismos términos en que se establece en
¢l presente instrumento.

Xii. Divulgar la informacién confidencial vinicamente a las personas ;mlon'zadas para.su recepeién
dentro de su organizacion o de la SNR.
Xiii. Tratar confidencialmente toda la informacién recibida directa o indirectamente de la SNR, y no

utilizar ningin dato de esa informacién de ninguna manera distinta al propcmto del presente
acuerdo y del contrato suscrito con la SNR. ' ‘

Xiv. No manejar, usar, explotar, o divulgar la INI‘()RMACI()N LONI‘IDLNCIAL a mngum pcr:ona
o entidad por ningiin motivo en coutravencxon a lo dispuesto en'cste msnumento, salvo que sea
expresamente autorizado por escrito a hacerlo por la SNR.

Xv. No reproducir por ningin medio ni en ningtin formato, INFORMACION .CONFIDENCIAL o
cualquier documento propicda‘d de'la SNR 3in expresa. autorizacién previa escrita de la SNR,
€xceplo por 1quell.1s (‘()pms autorizadas y solicitadas por escrito por el CONTRASITA que pued't
necesitar para la ejecucién del contrato. En caso de que el CONTRATISTA fuere dutorizado por
la SNR a reproducir total o parcialmente la informacion conhdencnl todas las reproducciones,
scan totales o parciales y cualquiera sea el formato en que se registren, deberdn hacer expresa
mencic’m ala propiedad intelectual de la SNR sobre la informacién contenida en ellas.

XVl No alterar el contenido de las unidades documentales, como Dorrar informacion de los folios,
rcemplazm folios, suprimir o extraer folios, cambiar los folios, .asi como los elementos de
identificacion de cada unidad documental, como nunier auon de folios o fohacxon, consecutivo’de
matriculas, nimeros de caja, mimeros de carpeta, entre otros. |

xvil, Devolver, en cualquier momento, ante solicitud escrita de la SNR loda o partc de la Informacion
segun lo requiera la SNR, asi como las copias que se cncuentren en su poder cualquiera sea su

] . formarto.
Vil Al salir de cada depdsito de archivo cada persona debe realizar ¢l registro fx]mmo frente a las

camnaras de seguridad del contratista, para que quede evidencia que no se extrae documentacién de
ningin Gpo.
El compromiso de confidencialidad adquirido mediante esta cliusula por las partes constituye un pacto
contractual cuvo incurnplimiento genera las consecuencias de ley y se extenderd por 10 arios, incluso cuando el
contrato, por cualquier causa, haya terminado.
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CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS

El objeto de la presente. clausula es fijar los términos ¥ condiciones bajo los cuales EL CONTRATISTA, sus
trabajadores, subcontratistas o agentes mantendran la confidencialidad de la informacion y la mdxima proteccion
de los datos intercambiados o que tengan acceso con ocasién de Ja ejecucion del contrato celebrado con la Super
Intendencia de Notariado y Registro (en adelante: SNR), incluyendo informacién personal, financiera, judicial,
relaciones de negocios y contractuales, y cualquier informacién revelada sobre terceras personas, asi como lo que
escuche y conozca. ’ ‘ :

La informacion en posesién, control o custodia de Ja SNR con objeto de su operacion judicial es Informacion
ptiblica reservada de conformidad con lo previsto en la Ley 1712 de 2014. Aquella informacién que se encuentra
en poder o custodia de la SNR que pertenczea al 4mbito propio, particular y privado o semiprivado tiene el
caricter de Informacién publica clasificada, y puede tener el cardcter de datos sensibles en la medida en que
afecta la intimidad de su titular o su uso indebido puede generar su discriminacién. R

Para efectos de esta clausula se considera INFORMACION CONFIDENCIAL aquella . que:se encuentre bajo

posesién, control o custodia de la SNR, que tenga la paturaleza de Informacion publica clasificada o resexvada,
y que con ocasién de las labores contratadas se ha puesto a disposicion o que tenga acceso el CONTRATISTA,
sus trabajadores, subcontratistas o agentes, biensea judicial, técnica, financiera, estratégica y.cualquier informacion
relacionada con las comuricdciones presentes y futuras-de la SNR v se encuentre en formaescrita, verbal, visual,
magnética, incluyendo bases.de datos; imagenes, objetos, etc. Adictonalmente, cualquier informacién
suministrada, previa a la’celebracion del contrato, mediante capacitaciones; instrucciones y/o entrevistas, sc
considerard como confidencial’y estard sujeta a los términos.de la presente clausula. . 5 :
Ademis de las obligaciones que emanan de la naturaleza del acuerdo. del gue da-cuenta esta cldusula, el
CONTRATISTA estar4 obligado con Super Intendencia de Notariado y Registro (SNR)-a: + :
i ‘Mantener la INFORMACION CONFIDENCIAL a que Gene-acceso y.que ademds genera nueva
irffor_macién, con caricter de reserva e integra confidencialidad. Toda Ies\m infomiaci(’)h,dtorgada es
Propiedad de la SNR o estd bajo su control o custodia, €n. consecuencia, e CONTRATISTA no
podra utilizar esta informacién para su propio uso o de terceros sin'‘previa autorizacién de la-SNR.
ii. 'No comunicar, divulgar, aportar, editar, transformar, extraer, revelar, exhibir, Imostrar, comunicar,
_ uﬁliz;xr y/o- emplear para sf, o para otra persona natwal o juridica la “INFORMACION
.. CONFIDENCIAL que ha sido entregada con ocasion de las labores contratadas. o aquellas en las
que hayatenido acceso por cualquier causa. (
11 . No utilizar dispositivos en las instalaciones de la SNR dispositivos de almacenamiento, como Discos
Duros rigidos o sélidos, CD-ROM, CD-RW, DVD-ROM, DVD-RW, USB, memorias Flash,
memorias SD, cimaras fotograficas, telefonfa utilizada como dispositivo de almacenamiento o
como camara fotogrifica o grabador de audio. :
iv. No realizar grabaciones o capturas de ningin tipo como audio, video, fotografia a los documentos
o unidades documentales simples y corapuestas, a las unidades de almacenamiento, a los espacios
en el interior de:la SNR.
V. No conectar dispositivos tecnolégicos a los equipos de cémputo, miquinas o demds elementos que
se encuentran ¢n el interior de la SNR, as{ como a las redes eléctricas de datos y de comriente
. ‘regulada y.no regulada.

vi. . No ingresar a li SNR elementos de grabacion de audio o video y de espionaje como relojes con
- -cAmara, gafas con cimara, esferos con cimara, botones de ropa con cdmara.
vii. . A-proteger dicha informacion para evitar su divulgacién no autorizada, ejerciendo sobre esta, el

andximo grado de diligericia y cuidade, faltando a esta obligacién por accién u omision. Para estos
. éfectos, EL CONTRATISTA, se obliga a adoptar los controles de seguridad administrativos, fisicos
. Y. tecnolégicos para garantizar la seguridad de la informacién y evitar cualquier adulteracion,

* pérdida, consulta, uso-o acceso no autorizado o fraudulento.

vili. A responder por todos los documentos, claves de acceso, contrasefias, herramientas o equipos
tecnoldgicos, que le hayan sido entregados con ocasion de las labores contratadas y que contengan
INFORMACION CONFIDENCIAL que se maneje con ocasion del contrato.

ix. Conocer y cumplir las disposiciones legales sobre proteccién de datos personales y acceso a la

informacién a la informacién piiblica, v las siguientes politicas y programas de la SNR:

a. Politica de proteccion de datos personales

b. Programa Integral de Gestion de datos personales, el cual se encuentra en etapa de elaboracién.
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¢.  Protocolo de respuesta para el manejo de violaciones e incidentes de seguridad, ef cual se
' encuentra en etapa de elaboracion.

: d. g’mgrama. de gestion documental, el cual se encuentra en etapa de elaboracion. .

, e. Indice de Informacién. clasificada yreservada, el cial se encuentra en etapa de claboracidrn.

i X Informar al 4rea responsable de manejar los incidentes o vulneraciones a' los sistemas de
? informacién, cualquier incidente o amenaza de incidente relacionadas con la INFORMACION
b3

I

CONFIDENCIAL gestionadas en los sistemnas, e : -
‘ X, Suscribir con sus empleados, contratistas, agerites que pueden tener acceso a INFORMACION
i CONFIDENCIAL acuerdos de confidencialidad, en los mismos términos en que sc establece en
¢l presente instrumento. '
% Nil. Divulgar la informacion confidencial Gnicamente a lus personas autorizadas para su recepeidn
dentro de su organizacién o de la SNR.
: xiil, Tratar confidencialmente toda la informacién recibida directa o indirectamente de la SNR, y no
utilizar ningin dato de esa informacién de ninguna manera distinta-al piopésito. del presente
acuerdo y del contrato suscrito con la SNR. . . s A : S
Xiv, No manejar, usar, explotar, o divulgar la INFORMACION CONFIDENCIAL 4 ninguna persond
' 0 entidad por ninglin motivo en. contravencion a. lo dispuesto en;‘ésfe‘insl’rﬂ‘ymeh\to,jsélvo que Sea
expresamente autorizado por escrito.a hacerlo por la'SNR. B T »
Xv, No reproducir por ningin medio ni en ningin formato, INFORMACION_ CONFIDENCIAL o
cualguier documento propiedad de-Ja-SNR ‘sin expresa aulorizacion previa escrita de la SNR,
excepto por aquellas copias autorizadas'y solicitadas por escrito por el C()i\:‘TRASI‘T’A‘ que pueda
necesitar para la gjecucién del contrato. En caso de que ¢l C()NTRA’J’IST’A fuere antorizado por
la SNR a reproducir total o parcialmente la informacién. conlidencial, todaslas reproducciones,
sean totales o parcidles y coalquiera sea el formato en que se registren, deberdn hacer ekpresa .
mencién a la propiedad intelectual de la SNR sobre la informiaciéi conterdda en ellas. .
Xvi. No alterar el contenido de las unidades documentales, como borrar informacién de los folios,
reemplazar folios, suprimir o extraer folios, cambiar los folios, asi comer los elementos de
identificacién de cada unidad documental, como nume racion de folios o foliacion, consecutivo de
matriculas, ntimeros de caja, nimeros de carpeta, entre otros.s o T s Ce e
xvii. . Devolver, en cualquier momento, ante solicitud escrita de la SNR;:I‘M;; o parté de fa'Informacion
segin lo requiera la SNR, asi como Tas copias-que se encuentréi’ c'nns‘uj' ‘f)pd"e:( ciudquiera sea su
formato, : St
xviti, . Al salir de cada depdsito de archivo cada persona debe realizar el registro filmico freate a las
+camaras de seguridad del contratista, para que quede evidencia que no se extrae documentacion de
ningin tpo,
El compromiso de confidencialidad adquirido mediante estx clausula por lus partes constituye un pacto
contractual cuvo incumplimiento genera las consecuencias de ley y se extenderd por 10 afios, incluse cuando el
contrato, por cualquicr causa, haya terminado.
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CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS

El objeto de la presente clausula es fjar los términos y condiciones bajo los cuales EL CONTRATISTA, sus
trabajadores, subcontratistas o agentes mantendrén la confidencialidad de la informacién y la maxima proteccién
de los datos intercambiados o que tengan acceso con ocasién de la ejecucion-del contrato celebrado con la Super
Intendencia de Notariado y Registro (en adelante SNR), incluyendo informacién personal, financiera, Judicial,
relaciones de negocios y contractuales, y cualquier informacién revelada sobre terceras personas, asi como lo que
escuche y conozca.
La informacién en posesién, control o custodia de la SNR con objeto de su operacién judicial es Informacion
priblica reservada de conformidad con lo previsto en la Ley 1712 de 2014. Aquella informacién que se encuentra
en poder o custodia de la SNR que pertenezca al dmbito propio, particular y privado o semiprivado tienc el
cardcter de Informacion publica clasificada, y puede tener el caricter de ddtOS sensibles en la medida en que
afecta la intirnidad de su titular o su uso indebido puede generar su discriminacion.
Para efectos de esta clausula se considera INFORMACION CONFIDENCIAL qquclla‘ que s encuentre bajo
posesién, control o custodia de la SNR, que tenga la naturaleza de Informacién ptblica-clasificada o reservada,
y que con ocasion de las labores contratadas se ha pueste a disposicidn o que tengaacceso el CONTRATISTA,
sus trabajadotes, subcontratistas o agentes, bien sea Judicial; teunca, ﬁn.muera, estratégicaycualquierinformacion
relacionada con las comunicaciones presentes y futuras'de la: SNR y se-encuentre en forma escrita, verbal, visual,
magnética, mcluyendo bases de datos, tmdigenes, objetos, etc. Adicionalmente, cualquier informacién
suministrada, previa a la célebracién del contrato, mediante capacitaciones, instrucciones y/o entrevistas, sc
considerard como confidencial y estard sujeta a Jos térmnos de la presente clausula.
Ademsas de las. obligaciones que emanan de la naturaleza del acuerdo del que da cuenta esta clausula, el
CONTRATISTA estard obligado con Super Intendencia de Notariado y Registro, (SNR) a:
i Mantener la INFORMACION CONFIDENCIAL a que tiene aceeso y que ademds genera nueva
informacién, con caricter de reserva e integra confidencialidad. Toda esta informacion otorgada cs
Propiedad de la SNR o estd bajo su control o custodia, ¢n consecuéncia, e, CONTRATISTA no
podri utilizar esta infortnacién para su propio uso o de tereeros sin previa autorizacién de la SNR.
ii. No.cornunicar, divulgar, aportar, editar, transformar, extraer, revelar;-exhibir, mostrar, comumnicar,
utilizar y/o emplear para s{, o para otra persona natural” & “juridica fa- INFORMACION
CONFIDENCIAL que ha sido entregada con ocasion de las labox es. contratadas oaquellas en las
que haya tenido acceso por cualquier causa.
lil. No-utilizar dispositivos en las instalaciones de la SNR dispositivos de almacenmniento, como Discos
Duros rigidos o sélidos, CD-ROM, CD-RW, DVD-ROM, DVD-RW, USB, memorias Flash,
memortas SD, cimaras fotogrificas, telefonia utilizada como dispositivo de almacenamiento o
como cimara fotogrifica o grabador de audio.
iv.: "No realizar grabaciones o capturas de ningiin tipo como audio, video, fotografia a los docwmnentos
o unidades documentales simples v compuestas, a las unidades de almacenamiento, a los espacios
en el interior de la SNR.
v. No conectar dispositivos tecnolégicos a los equipos de computo, maquinas o demis elementos que
se encuentran en el interior de la SNR, asi como a las redes eléctricas de datos v de corriente
...regulada y no regulada.

v. - No ingresar a 12 SNR elementos de grabacién de audio o video y de espionaje como relojes con
cdmara, gafas con cdmara, esferos con cimari, botones de ropa con cdmara.
vii. Aproteger dicha informacion para evitar su divulgacién no autorizada, ejerciendo sobre esta, el

méximo grado de diligencia y cuidado, faltando a esta obligacion por accién u omision. Para estos

- efectos, EL. CONTRATISTA, se obliga a adoptar los controles de seguridad administrativos, fsicos

- ¥ tecnoldgicos para garantizar la seguridad de la informacion y evitar cualquier adulteracién,
pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

Vil A responder por todos los documentos, claves de acceso, contraseias, herramientas o equipos
tecnoldgicos, que le hayan sido éntregados con ocasién de las labores contratadas y que contengan
INFORMACION CONFIDENCIAL que se maneje con ocasion del contrato.
1x. Conocer y cumplir las disposiciones legales sobre proteccién de datos personales y acceso a la

informacién a la informacién pablica, y las siguientes politicas y programas de la SNR:
a.  Politica de proteccién de datos personales
b.  Programa Integral de Gestion de datos personales, el cual se encuentra en etapa de elaboracion.
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c.  Protocolo de respuesta para ¢l manejo de violaciones e incidentes de seguridad, el cual se
encuentra en ctapa de elaboracion.

d.  Programa de gestion documental, el cual se encuentra en etapa de elaboracion.

e. Indice de Informacion clasificada y reservada, el cual se encuentra en etapa de elaboracion.

X. Informar al drea responsable .de miancjar los incidentes o vulneraciones a los sistemas de
informuacion, cualquier incidente o amenaza de incidente relacionadas con ln INFORMACION
CONFIDENCIAL gestionadas en los sistemas.

xi. Suscribir con sus empleados, contratistas, agentes que pueden tener acceso a INFORMACION
CONFIDENCIAL acuerdos de confidencialidad, en los mismos términos en que se ('anhk*m en
el presente instrumento.

xii. Divulgar la informacién confidencial Gnicamente a las. personas autorizadas para su recepcién
dentro de su organizacidon o de la SNR.
xiil. Tratar confidencialmente toda la informacién recibida dn’t,c,l,x o indirectamente de’la SNR, y no

utilizar ningiin dato de esa informacion de ninguna manera distinta 11 pxopc)sxto del pr
acuerdoy del contrato suscrito con la SNR.

Xiv. No manejar, usar, explotar, o divulgar la INFORMACION C ()VHDLNCIAL a mngmm pusom :

- o entidad por ninglin motivo en coutravencién a lo dispuesto en.este mﬂmmcnto, sa]vn que sea
. expresamente autorizado por escrito a hacerlo por la SNR.

XV, No reproducir por ningin, medio ni en ningtn formato, INFORMAC IC)N CONFIDEN CIAL o
cualquier documicnto propiedad de.la SNR-sin ‘expresa autorizacion previa escrita de la SNR,
excepto por aquéll:m copias autorizadas y solicitadas por-escrito por el CONTRASITA que pueda
necesitar para la ejecucion del contraio. En caso de que el CONTRATISTA fuere autorizadé-por
la SNR 2 reproducir total o parcialmente la informacién confideriaal; mdas lis repmducmones, )
sean totales o paraiales y cualquiera sea el formato en que se-régistren,’ debemn thacer e\jnesa.f
mencion a la propiedad intelectual de Ja SNR sobre la informicion ccmlemdn en-ellas, - o

xvi. No alterar el contenido de las unidades documentales, como borrar informacién de los: fohm
reemplazar folios, suprimir o extraer folios, cambiar los*folics, asi- ecomorlos clementos de

o identificacion de cada unidad documental, como numeracion de- I"ohm 0 iolmmon con%cunvo de

' malriculas, niimeros de caja, nliimeros de carpeta, entre otros. o S

xvil. Dcvolvc-r en c\mlquwr momento, ante solicitud. escrita dela SNR; mdd o-parte de la Intonmnon
segin lo requiera la b’\'R, asi como las copias que se encueritren en :,u pmh.r cualquiera sea su
formato. ‘

xvili. Al salir de cada dep6sito de archivo cada persona debe-realizar el registro filmico frente a las

' camuards de seguridad dd contratista, para que quede evidencia que no se extrae documentacién de
ningdn tipo.

El compromiso de confidencialidad adquirido mediante esta clausula por las partes commuyc un pacto

contractual cuyo incumplimiento genera las consecuencias de ley v se extenderd por 10 anios, incluso cuando el

contrato, por cualquier caisa, haya tmmnado.
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CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD Y PROTECC_ION DEDATOS

El objeto de la presente cliusula es fijar los términos y condiciones bajo los cuales EL CON TRATISTA, sus

abajadores, subcontratistas o agentes mantendran la confidencialidad de la informacion y la mixima proteccién

de los datos intercambiados o que tengan acceso con ocasion de la ejecucion del contrato celebrado con la Super
Intendencia de Notariado ¥ Registro {(en adelante SNR), incluyendo informacién personal, financiera, judicial,
relaciones de negocios'y contractuales, y cualquier informacién revelada sobre terceras personas, asf como lo que
escuche y conozca. : :
La informacién en posesion, control o custodia de la SNR con objeto de su operacion judicial es Informacién
ptiblica reservada de conformidad con lo previsto en la Ley 1712 de 2014. Aquella informacién que se encuentra
en poder o custodia de la SNR Que pertenezca al émbito propio, particular y privado o semiprivado tiene el
cardcter de Informacién, piblica clasificada, y puede tener el cardcter de datos sensibles en la medida en que
afecta la intimidad de su titular o su uso indebido puede generar su discriminacion. A
Para efectos de esta cldusula se considera INFORMACION CONFIDENCIAL aquella. que se encuentre bajo
posesion, control o custodia de la SNR, que tenga la naturaleza de Informacion publica clasificada o reservada,
¥ Que con ocasién de las labores contratadas se ha puesto :idisposici(’>n O que teriga acceso el CONTRATISTA,
sus trabajadores, subcontratistas 0 agentes, bien sea judicial, técnica, financiera, estratégica y enalquier informacién
relacionada con las comunicaciones presentes 'y;‘ﬁmua's"de la SNR y se encuentre en fotma escrita, verbal, visual,
magnética, incluyendo bases de’ datos, imdgenes, objetos, et Adicionalmente, cualquier informacion
suministrada, previa a la celebracién del'_cont;‘ato, {ﬁedia’nte capacitaciones, instrucciones y/o entrevistas, se
considerari como confidencial y estard sujeta a log términos de la presente cldusula.

Ademis de las obligaciones que eémanan de la naturaleza del acuerdo del que da cuenta esta cliusula, ¢]

CONTRATISTA estaia obligado con Super Intendencia de Notariado y Registro (SNR) a: * o

i Mantetier la INFORMACION CONFIDENCIAL a que tiene acceso y que ademis genera nueva
informacién, con carcter de reserva e integra confidencialidad. Toda esta informacion otorgada es
Propiedad de Ja SNR o estd bajo su control o custodia, en consecuencia; el CONTRATISTA no
podrd utilizar esta informacién para su-propio uso o de tercéros sin previa autorizacion de la SNR.

ii. No comunicar, divulgar, aportar, editar, transformar, extraer, revelar; exhibir, mostrar, comunmnicar,
utilizar’ y/o emplear para s, o para otra persona natural o jurfdica: la~INF ORMACION
CONFIDENCIAL que ha sido entregada con ocasion de laslabores contratadas o aquellas en las
que haya tenido acceso por cualquier causa, .

1. No utilizar dispositivos en las instalaciones de la SNR dispositivos de almacenamiento, como Discos

* Duros rgidos o s6lidos, CD-ROM, CD-RW, DVD-ROM, DVD-RW, USB, memorias Flash,
memorias SD, cdmaras fotogrificas, telefonfa utilizada como dispositivo de almacenamiento o
. como camara fotografica o grabador de audio. :

ivi - No realizar grabaciones o-capturas de ningtin tipo como audio, video, fotografia a los documentos
o0 unidades documentales simples y compuestas, a las unidades de almacenamiento, a los espacios
en el interior de la SNR,

Y. . No conectar dispositivos tecnoldgicos a los equipos de cémputo, miquinas o demds elementos que

- se encuentrin en ¢l interior de la SNR, asf como a las redes eléctricas de datos y de corriente
‘regulada y no regulada.

" No ingresar a la SNR clementos de grabacion de audio o video y de espionaje como relojes con

_ cléinara, gafas con cdmara, esferos con cdmara, botones de ropa con camara.

vil. . A proteger dicha iriformacién para evitar su divulgacién no autorizada, ejerciendo sobre esta, el

: miximo grado de diligencia y. cuidado, faltando a esta obligacién por accién u omision. Para estos
efectos, EL, CONTRATISTA, se obliga a adoptar los controles de seguridad administrativos, fisicos
¥y tecnolégicos para garantizar la seguridad de la informacién y evitar cualquier adulteracion,
pérdida, consulta, uso 6 aceeso no autorizado o fraudulento.

viil. A responder por todos los documentos, claves de acceso, contraserias, herramientas o equipos
tecnolégicos, que le hayan sido entregados con ocasion de las Inbores contratadas y que contengan
INFORMACION CONFIDENCIAL que se maneje con ocasion del contrato.

ix. Conocer y cumplir las disposiciones Jegales sobre proteccion de datos personales y acceso a la
informacién a la informacién publica, y las siguientes politicas y programas de la SNR:

a. Politica de proteccion de datos personales
b.  Programa Integral de Gestién de datos personales, el cual se encuentra en etapa de elaboracidn.
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Xii.

xiil,
iv.

XV.

Vi,

xVvil.

c. Protocolo de respuesta para ¢l manejo de violaciones e incidentes de seguridad, el cual se

encuentra en etapa de elaboracion.
d. Programade gestion documental, el cual se encuentra en efapa de elaboracion.
e. Indice de Informacion clasificada y reservada, el cual §€¢ encuentra en efapa de elaboracion.
Informar al 4rca responsable de mangcjar los incidentes o vulneraciones a los sistemas de
informacion, cualquicr incidente o amenaza de incidente relacionadas con la INFORMACION
CONFIDENCIAL gestionadas en los sistemas. : _
Suscribir con sus empleados, contratistas, agentes que pueden tener acceso & INFORMACION
CONFIDENCIAL acuerdos de confidencialidad, en los mismos términos en que se establece en
el presente instrumento. '
Divulgar la informacion confidencial dnicamente a las personas autorizadas para su recepcion
dentro de su organizacion o de la SNR. :
Tratar confidencialmente toda la informacién recibida directa o indirectamente de la SNR, y no
utilizar ningin. dato de esa informacion de ninguna manera distinta al pi op
acuerdo y del contrato suscrito con laSNR. - R
No manejar, usar, explotar, o divulgar la INFORMACION CONFIDENCIA
o entidad por vingin motivo en contravencion a lo dispuesto en este instrumiento, salvo que:sea
expresamente autorizado por escrito gll)aceylo'l)ox‘ la SNR. . T
No reproducir por ingin medio i en ningdn formato, INFORMACION CONFIDENCIAL o
cualquier doctmento propiedad de la SNR.sin expresa autorizacion previa escrita de la SNR,
exceplo poiguqucl’lixé copias antorizadas ¥ solicitadas por escrito por’el CONTRASITA. que pueda

necesitar para la ejecucion del contrito, En caso de que el CONTRATISTA fuere autorizado por

53

la SNR a reproducir total o parcialmente la informacién coxxligl?xiéial, todas las 'reproduc,c‘ioncs;‘

sean totales o parciales y cualquicra sea el formato en que se registren, ‘d'ebcr:in' hacer th:,\;pfésa.
mencién a la propiedad intelectual de Ja SNR sobre la informacion contenida en ellas. E
No alterai el cont¢nido de las unidades documentales, com borfar. inform:
reemplazar folios, suprimir o extraer folios, cambiar (los. folios, aéi,cdgm‘; los clementos de
identificacion de cada unidad documeital, como numeracién de folios- o foliacion, ‘consecutivo de
matriculas, mimeros de caja, ntimeros de carpeta, entre otros, -, -

Devolver, ¢n cualquier momento, ante solicitud escrita de.la SNR, toda o parte de la Informacién
segin lo requiera la SNR, asi como las copias que se encuentren en'su poder cudlquiera sea su

" formato. :

Al salir de cada depdsito de .archivo cada persond debe realizar el registro filmico frente a las
cdmaras de seguridad del contratista, para que quede evidencia que no se extrae documentacion de
ningin tipo.

El compromiso de conlidencialidad adquirido mediante- esta clausula. por las partes constituye un pacto
contractual cuyo incumplimiento genera las consecuencias de ley y se extenderd por 10 anos, incluso cuando el

contrato, por cualquier causa, haya terrinado.
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CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS

El objeto de la presente clausula es fijar los términos y condiciones bajo los cuales EL. CONTRATISTA, sus
trabajadores, subcontratistas o agentes mantendrén la confidencialidad de la informacién y la mixima proteccién
de los datos intercambiados o que tengan acceso con ocasion de Ja ejecucién del contrato celebrado con la Super
Intendencia de Notariado y Registro (en adelante SNR), incluyendo informacién personal, financiera, judicial,
relaciones de negocios y contractuales, y cualquier informacién revelada sobre terceras personas, asi como lo que
escuche y conozca.
La informacién en posesién, control o custodia de la SNR con objeto de su operacién judicial es Informacion
piiblica reservada de conformidad con lo previsto en la Ley 1712 de 2014. Aquella informacién que se encuentra
en poder o custodia de la SNR que pertenezca al 4mbito propio, particulary privado o semiprivado tiene el
caricter de Informacién piblica clasificada, y puede tener el caricter de datos sensibles en la medida en que
afecta la intimidad de su ttular o su uso indebido puede generar su discriminacion. . '
Para efectos de esta clausula se considera INFORMACION CONFIDENCIAL aquella quesse encuentre bajo
posesion, control o custodia de la SNR, que tenga la naturaleza de Informacién piiblica clasificada o-reservada,
¥ que con ocasién de las labores contratadas se ha puesto a disposicién o que tenga acceso’el CONTRATISTA,
sus trabajadores, subcontratistas o agentes, bien sea judicial, técnica, financiera, estratégica y cualquier informacion
relacionada con las comunicaciones presentes y futuras. de la. SNR y se encuentre en forma escrita, verbal, visual,
. magnética, incluyendo -bases de. datos, imédgenes, objetos, etc. Adicionalmente, cualquier informacion
E suministrada, previa. a la celebracion del contrato, mediante capacitaciones, instrucciones y/o entrevistas, se
considerard como confidencial y estard sujeta a’los términos de la presente clausula. o .
Ademis de las; obligiciones que emanan de la naturaleza del acuerdo del . que da. cuénta esta clausula, el
CONTRATISTA estard obligado con Super Intendencia de Notariado y Registro (SNR)a: ]
1. Mantener la INFORMACION CONFIDENCIAL a que tiene acceso y quie ademds genera nueva
informacién, con caracter de reserva e integra confidencialidad.-Toda esta informacién otorgada es
Propiedad de la SNR o estd bajo su control o custodia, n consecuencia, el CONTRATISTA no
podié utilizar esta informacién para su propio uso o de terceros sin previa-autorizacién de la SNR.
i N6 cormunicar, divulgar, aportar, editar, transformar, extraer, revelar, exhibir, mostrar, comunicar,
utilizar y/0 “emplear para sf, o para otra persona natural 0 juridica Ta INFORMACION
CONFIDENCIAL que ha sido entregada con ocasion de las labofes contratadas o aquellas en las
. que haya tenido acceso por cualquier causa. -
il . Noutilizar dispositivos en las instalaciones de la SNR dispositivos de almacenamiento, como Discos
- -Durros. rigidos o sélidos, CD-ROM, CD-RW, DVD-ROM, DVD-RW, USB, memorias Flash,
memorias 8D, cmaras fotograficas, telefonia utilizada como dispositivo de almacenamiento o
eomo cimara fotogrifica o grabador de audio.
iv. No realizar grabaciones o capluras de ningtin tipo como audio, video, fotografia a los documentos
o unidades documentales simples y compuestas, a las unidades de almacenamiento, a los espacios
en ¢l interior de la' SNR.
V. No conectar dispositives tecnolégicos a los equipos de computo, miquinas o demis elementos que
-se encuentran en el interior de la SNR, asi come a las redes eléctricas de datos y de corriente
regulada y no regulada. ' : B

vi..." - No ingresar a la SNR elemnentos de grabacién de audio o video y de espionaje como relojes con
_ . cdmara, gafas con cimara, esferos con cimara, botones de ropa con camara,
vii. - A proteger dicha informacién para evitar su divulgacién no autorizada, ejerciendo sobre esta, el

“thdximo. grado de diligencia y cuidado, faltando a esta obligacién por accién u omision. Para estos

.efectos, EL. CONTRATISTA, se obliga a adoptar los controles de seguridad administrativos, fisicos

y tecnoldgicos para garantizar la seguridad de Ia informacién y evitar cualquier adulteracién,

- pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento, )

Vil A responder por todos los' documentos, claves de acceso, contrasefias, herramientas o equipos
tecnolégicos, que le hayan sido entregados con ocasién de las labores contratadas y que contengan
INFORMACION CONFIDENCIAL que se maneje con ocasién del contrato.

ix. Conocer y cumplir las disposiciones legales sobre proteccion de datos personales y acceso a la
informacién a la informacién publica, y las siguientes politicas y programas de la SNR:

a. Politica de proteccién de datos personales
b.  Programa Integral de Gestion de datos personales, el cual se encuentra en etapa de elaboracion.
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: c. - Protocolo de respuesta para ¢l maniejo de violaciones e incidentes de seguridad, el cual se
%» encuentra en etapa de elaboracion.
d. I"rogmma de gestion documental, el cual se encuentra en etapa de elaboracion.
e. Indice de Informacion clasificada y reservada, el cual se encuentra en etapa de elaboracion.
X. Infornar al drea rc‘ﬁp(ms‘al')le de manejar los incidentes o vulneraciones a los sistemas de
infornacidn, cualquier incidente o amenaza de Incidente xd.x( ionadas con la INFORMACION
CONFIDENCIAL gestionadas en los sistemas, :
xi. Suscribir con sus empleados, contratistas, agentes que puc.dcn tener accéso a INFORMACION
CONFIDENCIAL acuerdos de wnhdcmmluhd en los mismos términos en que sc Lsml)lLu en
el presente instrimento,

Xii. Divulgar la informacién confidencial dnicamente a:las pex\mms dumnmdds para su recepcion
dentro de su organizacion o de la SNR,
it Tratar confidencialmente toda la informacion recibida directa o mchr(*(‘lamtme de la.SNR, y no

utilizar ningim dato de esa informacion de ninguna manera distinta ‘xl propésno del prmenlc
acuerdo y del contrato suscrito con la SNR. w-
Xiv. No manejar, usar, explotar, o divulgar la IN I‘OR\lA(JIO\I CON]‘IDEN(" IAL a mnguna persona.
o entidad por ningin motivo en contravendién a lo dispuesto en es(e mslmmcnto, mlm qie sea
expresamente aittorizado por escrito a hacerlo por la SNR. :

Xv, No reproducir por ningiin medio ni-en.ningin formato, IN [‘()R\/L\(,IO\I CONI TDENCIAL o
cualquier documento propiedad de la SNR sin expresa autorizacion previa escrita de la SNR,
exceplto por aquellas copias autorizadas' y solicitadas por escrito por ¢} CONTRASITA que pueda
necesitar pari Ja cjecucion dél conirato. En caso de que el CONTRATISTA fuere autorizado por
la SNR a reproducir total o parcialmente la informacién confidencial; todas Tas reproducciones,

ean totales o parciales v cualquiera sea el formato en que se registren;. deberdn hacer éxpresa |
mencu’m a la propiedad intelectual dela SNR sobre Ja informacion contenida en ellas. .

xvi. No alterar el contenido de las unidades documentales; cono Borrar mfomm‘x(m de los folios,
reemplazar folios, suprimir o extraer folios, cambiar los falms -asi romo 10s elementos de’
identificacién de cada unidad documental, como numer acion de-folios: o fohacmn, con sm,uuvo dc
miatricalas, nimeros de caja, nimeros de carpeta, entre olros, .0 .

xvil, Devolver, en cualquier momento, ante solicitud escrita de la SNR; toda o parte de la Informacién
seginlo requicra la SNR, asi como las copias que se encuentren.en su podt.r cualquiera sea su
formata. -

xviit. Al salir de cada depdsito de archivo ¢ada persona debe realizar cl registro fitmico frente a las
camaras de segaridad del contratista, para que quede evidencia que no se extrae documentacion de

. ningin tipo.
El compronmo de confidencialidad adquirido mediante esta clausula por las partes constituye un pacto
contraciual cuvo incumplimiento genera lus consecuencias de ley v se extuxdu‘d por 10 aftos, incluso cuando ¢l
coutraio, por cualquier causa, haya rerrainado,

YJiviano ¢
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CLAUSULA DE CONFDENCIAIIDAD Y PROTECCION DE DATOS

El objeto de la presente cliusula es fijar los términos y condiciones bajo los cuales EL. CONTRATISTA, sus
trabajadores, subcontratistas o agentes mantendrin la confidencialidad de la informacién y la maxima proteccion
de los datos intercambiados o que tengan acceso con ocasién de la gjecucion del contrato celebrado con la Super
Intendencia de Notariado y Registro (en adelante SNR), incluyendo informacién personal, financiera, judicial,
relaciones de negocios y contractuales, y-cualquier informacién revelada sobre terceras personas, asi como lo que
escuche y conozca.
La informacién en posesién, control o custodia de la SNR con objeto de su operacién judicial es Informacién
publica reservada de conformidad con lo previsto en la Ley 1712 de 2014. Aquella informacién que se encuentra
en poder o custodia de la SNR que pertenezca al 4mbito propio, particular y privado o semiprivado tiene el
caricter de Informacién publica clasificada, y puede tener el cardcter de datos sensibles en la medida en que
afecta la intimidad de su titular o su uso indebido puede genérar su discriminacién.
Para efectos de esta cldusula se considera INFORMACION CONFIDENCIAL aquella que se encuentre bajo
poseﬁio’n, control o custodia de la SNR, que tenga la naturaleza dé Informacién piblica clasificada o reservada,
y que con ocasion de las labores contratadas se ha puesto a disposicion o que tenga acceso el CONTRATISTA,
sus trabajadores, subcontratistas o agentes, bien seajudicial, técnica, financiera, estr atégica v cualquier informacion
relacionada con las comunicaciones presentes y futuras de la SNR y se encuentre en forma escrita, verbal, visual,
magnética, incluyendo bases de datos, iméigenes, objetos, etc. Adicionalmente, cualquier informacion
suministrada, previa a la celebracién del contrato, mediante capacitaciones, instrucciones y/o entrevistas, s¢
considerard como confidencial y estard sujeta a los términos de la presente clausula.
Ademis de las obligaciones que emanan de la naturaleza del acuerdo del que da cuenta esta cldusula, el
CONTRATISTA estar.obligado con Super Intendencia de Notariado y Registro (SNR) a:
L Mantener la INFORMACION CONFIDENCIAL a que tiene acceso y que ademds genera nueva
informacién, con caricter deé reserva ¢ integra confidencialidad. Toda esta informacién otorgada es
Propiedad de la SNR o estd bajo su control o custodia, en consecuencia, el CONTRATISTA no
podrd utilizar esta informacién para su propio uso o de tercefos sin previa autotizacién de la SNR.
i, No comunicar, divulgar, aportar, editar, transformar, extraer, revelar, exhibir, mostrar, comunicar,
uiilizar y/o ewmplear para si, o para ofra personz natural o juridica la INFORMACION
CONFIDENCIAL que ha sido entregada con ocasion de las labores contratadas o aquellas en las
que haya tenido acceso por cualquier causa.
lif. - No utilizar dispositivos en las iastalaciones de la SNR dispositivos de almacenamiento, como Discos
Duros rigidos o solidos, CD-ROM, CD-RW, DVD-ROM, DVD-RW, USB, memorias Flash,
memorias SD, cimaras fotogrificas, telefonia utilizada como dispositivo de almacenamiento o
como camara fotogrifica o grabador de audio.
iv.  *  No realizar grabaciones o-capturas de ningin tipo como audio, video, fotografia a los documentos
o unidades documentales simples y compuestas, a las unidades de almacenamiento, a los espacios
en ¢l interior de la SNR.

V. No conectar dispositivos tecnologicos a los equipos de coémputo, miquinas o demds elementos que
se encuentran en el interior de la SNR, asf como a las redes eléctricas de datos y de corriente
regulada y no regulada.

vi. "~ No ingresar a la SNR clementos de grabacién de audio o video y de espionaje como relojes con

_ cdmara, gafas con cimara, esferos con cdmara, botones de ropa con cdmara.
vii. A proteger dicha informacién para evitar su divalgacion no autorizada, ejerciendo sobre esta, el

mivimo‘grado de diligencia y cuidado, faltando a esta obligacién por accién u omision. Para estos

efectos, EL.CONTRATISTA, se obliga a adoptar los controles de seguridad administrativos, fisicos

y tecnolégxcos para garantizar Ja seguridad de la informacién y evitar cualquxcr adulteracion,

- pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

viil. A responder. por todos los documentos, claves de acceso, contrasefias, herramientas o equipos
tecnolégicos, que le hayan sido entregados con ocasién de las Jabores contratadas y que contengan
INFORMACION CONFIDENCIAL que se maneje con ocasién del contrato.

Ix. Conocer y cumplir las disposiciones legales sobre proteccion de datos personales y acceso a la
informacién a Ja informacién publica, v las siguientes politicas y programas de la SNR:

a. Politica de proteccién de datos personales
b.  Programa Integral de Gestién de datos personales, el cual se encuentra en etapa de elaboracion.
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xi.

xii.

Xiil.

Xv.

Xvi.

\Vil,

Xvill,

ARCHIVISTICOS
& TECNOLOGICES

¢.  Protocolo de respuesta para cl manejo de violaciones e incidentes de seguridad, el cual se
encuentra en etapa de elaboracion,
d. Programa de gestion documental, el cual se encuentra en etapa de elaboracion.
¢ Indice de Informacion clasificada ¥ reservada, el cual se encuentra en ctapa de elaboracién,
Informar al drea responsable de manejar los incidentes o vulueraciones a los sistemas de
informacioén, cualquier incidente o amenaza de incidente relacionadas con la INFORMACION.
CONFIDENCIAL gestionadas en los sistemas. '
Suscribir con sus empleados, contratistas, agentes que pueden tener acceso a INFORMACION
CONFIDENCIAL acuerdos de confidencialidad, en los mismos términos en que se establece en
el presente instrumento.
Divulgar la informacion confidencial Gnicamente a las personas autorizadas para su recepeién
deutro de su organizacién o de Ia SNR.
Tratar confidencialmente toda la informacion recibida directa o indirectamente de la $NR, y no
utilizar ningtin dato de esa informacion de ninguna manera distinta al prop6sito del presente
acuerdo y del contrato suscrito con Ja SNR. _ L ‘ S
No manejar, usar, explotar, o divulgar la INFORMACION CONFIDENCIAL a ninguna persoha
o entidad por ningin motivo en conravencion a lo dispuesto en este instrumento,. salvo que sea
expresumente autorizado por escrito a hacerlo por la SNR. , . ' .
No reproducir por nimgin medio ni en ningin formato, INFORMACION CONFIDEN CIAL o
cudquier documento propiedad de la SNR sin expresa atttorizacion previa escrita de la SNR,
excepio por aquellas copias autorizadas y solicitadas por escrito por el CONTRASITA que pueda
necesitar para la gjecucién del conirato. En caso de que ¢} CONTRATISTA fuere autorizado por
1 SNR a reproducir total o parcialmente la informacién confidencial, todas las reproducciones,
sean totales o parciales y cualquicri sea el formato en que se:registren, deberdn hacer expresi
mencion a la propiedad intelectual de la SNR sobre la informacién contenida en ellas.
No' alierar ¢l contenido de las unidades documentales, como borrar informacion de los folios,
reemplazar folios, suprimir o extruer folios, cambiar los folios, asi_como los -clementos de
identificacion de cada unidad documental, como nureracién de folios o foliacion, consecutivo de
matriculas, niimeros de cdja, nimeros de carpeta, entre otros. .. S
Dévolver, en cualquier momento, ante solicitud escrita de la SNR, toda o patte de la Informacion
segin lo requicra la SNR, asi como las copias que se encuentren 'en si poder cualquiera sea sn
formato. ) :
Al salir de cada depdsito de archivo cada persona debe realizas ol registro filmico frente a las
cdmaras de seguridad del conratista, para que quede evidencia que no se extrae documentacion de
ningidn tipo. ' :

El compromiso de confidencialidad adguirido mediante esta cliusula por las partes constituye un pacto
contractual cuyo incumplimiento genera las consecuencias de ley y se extenderd por 10 aios, incluso cuando el
contrato, por cualquier causa, haya terminadg.
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CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS

El objeto de la presente cliusula es fijar los términos y condiciones bajo los cuales EL. CONTRATISTA, sus
trabajadores, subcontratistas 0 agentes mantendran la confidencialidad de la informacién y la méxima proteccién
de los datos intercambiados o que tengan acceso con ocasidn de la gjecucion del contrato celebrado con la Super
Intendencia de Notariado y Registro (en adelante SNR), incluyendo informacién personal, financiera, Judicial,
relaciones de negocios y contractuales, y cualquier informacién revelada sobre terceras personas, asi como lo que
escuche y conozca.
La informacién en posesién, control o custodia de la SNR con objeto de su operacién judicial es Informacién
publica reservada de conformidad con lo previsto en la Ley 1712 de 2014. Aquella informacién que se encuentra
en poder o custodia de la SNR que pertenezca al dmbito propio, particular y privado o semiprivado tiene el
cardcter de Informacion piblica clasificada, y puede tener el caricter de datos sensibles en la medida en que
afecta la intimidad de su titular o su uso indebido puede generar su discriminacion. .
Para efectos de esta clausula se considera INFORMACION CONFIDENCIAL aquella que se encuentre bajo
posesién, control o custodia de la SNR, que tenga la naturaleza de Informacién publica clasificada o reservada,
¥ que con ocasién de las labores contratadas se ha puesto a disposicién o que tenga acceso €] CONTRATISTA,
sus trabajadores, subcontratistas o agentes, bien seajudicial, técnica, financiera, estratégica y-cualquier informacion
relacionada con las comunicaciones presentes.y futuras de la SNR'y se encuentre en forma escrita, verbal, visual,
magnética, incluyendo bases de datos, imigenes, objetos, etc. Adicionalmente, cualquier informacion
suministrada, previa a la celebracién del contrato, mediante capacitaciones, instrucciones y/o entrevistas, se
considerard.como confidencial y. estard sujeta a los términos de la presente clusula. g
Ademis de las obligaciones que emanan de la naturaleza del acuerdo del gue'da. cuenta esta clausula, el
CONTRATISTA estard obligado con Super Intendencia de Notariado y Registro (SNR) a:
i Mantener la INFORMACION CONFIDENCIAL a que tiene-acceso y'que ademads genera nueva
informacion, con caricter de reserva ¢ integra confidencialidad. Toda esta-informacién otorgada es
Propiedad de 12 SNR o estd bajo su control o custodia, enconsecuencia, el CONTRATISTA no
podré utilizar esta informacion para su propio uso o de l¢§c¢ib$ sin previa autorizacion de la SNR.
ii. No comunicar, divulgar, aportar, editar, transformar, extraer, revelar; exhibir, mostrar, comunicar,
utilizar 'y/o emplear para si, o para otra persona natural 6 juridica la INFORMACION
CONFIDENCIAL que ha sido entregada con ocasién de las labores contratadas o aquellas en las
que haya tenido acceso por cualquier causa. o
1id. No utilizar dispositivos en las instalaciones de la SNR dispositivos de almacenamiento, como Discos
Duros rigidos o sélidos, CD-ROM, CD-RW, DVD-ROM, DVD-RW, USB, memorias Flash,
memorias SD, cdmaras fotogrificas, telefonia utilizada como dispositivo de almacenamiento o
como camara fotografica o grabador de audio.
v “No realizar grabaciones o capturas de ningtin tipo como audio, video, fotografia a los documentos
o unidades documentales simples y compuestas, a las unidades de almacenamiento, a los espacios
en el interior de Jla SNR.

v. . No conectar dispositivos tecnolégicos a los equipos de cémputo, mdquinas o demis elementos que
se encuentran en el interior de la SNR, asi como a las redes eléctricas de datos y de corriente
regulada y no regulada.

‘vi. © © No ingresar a la SNR elementos de grabacién de audio o video y de espionaje como relojes con
_ cdmara, gafas-con cimara, esferos con cimara, botones de TOpa con camara.
vi. . Aproteger dicha informacién para evitar su divulgacién no autorizada, ejerciendo sobre esta, el

miximo grado de diligencia y cuidado, faltando a esta obligacién por accidon u omisién. Para estos
efectos, EL, CONT) RATISTA, s¢ obliga a adoptar los controles de seguridad administrativos, fisicos
¥ tecnolégicos para garantizar la seguridad de la informacion y evitar cualquier adulteracién,
pérdida, consulta, use o acceso no autorizado o fraudulento. :
. Vil ~ A-responder por todos los documentos, claves de acceso, contrasenas, herramientas o equipos
77 tecnoldgicos, que le hayan sido entregados con ocasion de las labores contratadas y que contengan
INFORMACION CONFIDENCIAL que se maneje con ocasién del contrato.
ix. Conocer y cumplir las disposiciones legales sobre proteccién de datos personales y acceso a la
informacién a la informacién publica, y las siguientes politicas y programas de la SNR:
a. DPolitica de proteccién de datos personales
b. Programa Integral de Gestién de datos personales, el cual se encuentra en etapa de elaboracién.
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Xii.

Xiii.

Xiv.

Xvi.

Xvii.

XVIii.

JEMMIE S A CARABAL

Protocolo de respuesta- para el mangjo de violaciones e incidentes de seguridad, el cual se
encuentra en ctapa de elaboracién.

d. Programa de gestion documental, el cual se encuentra en etapa de elaboracion,

e. Indice de Informacion dasificada y reservada, el cual se encuentra en etapa de elaboracién.

Informar al drea responsable de mangjar los incidentes o wilneraciones a los sistemas. de

informacién, cualquier incidente o amenaza de incidente.relacionadas con la INFORMACION

.CONFIDENCIAL gestionadas en los sistemas.
Suscribir con sus empleados, contratistas, agentes que pucdm tener acceso'a INFORMAC IO\Y

CONFIDENCIAL acuerdos de confidencialidad, en los mismos términos en que se establece en
el presente instrumento.

Divulgar la informacién confidencial Unicamente a las personas autorizadas para su recepeion
dentro de su orgunizacion o de la SNR.

Tratar confidencialmente toda la informacion recibida directa o indirectamente de la SNR, y no
utilizar ningtn dato de esa informacion de ninguna manera distinta al pmpmuo dd pmsenm
acuerdo y del contrato suscrito con la SNR. '

No manejar, usar, explotar, o divulgar la INFORMACION C‘()\II'IDFN(JAL mngum persona '

‘o entidad por ningiin motivo en coutravencion a lo dispuesto en:este. instrumento, b(’i]VO que sca
" expresamente autorizado por escrito o hacerlo por la SNR.

No reproducir por.ningin medio ni en ningin formato, NI*OR\L’\CION CONF IDLNC IAL o
cualquier documento propiedad de la SNR sin expresa autorizacion previa escrita de la SNR,
exceplo por aquellas copias-antorizadas y solicitadas por escrito por el CONTRASITA que pueda
necesitar para la gjecucion del contrato. En caso de que el CONTRATISTA fuere autorizado por
la SNR a reproducir total o parcialmente la informacién confidencidl, todas las reproducciones,
scan totales o parciales'y cualquiera sea el formato en que se régistren, deberin hacer expresa
mencion a la propiedad intelectual de Ta SNR sobre la informacién contenida en ellas.

No alterar ¢l contenido de las unidades documentales, como borrar informacién de los folios,
rcunpla/al folios, suprimir o extracr folios, cambiar, los folios, asi como los elcmmtos de
identificacion de cada unidad documental, como numeracién de folios o foliacién, (,onsuuuvo dc
matriculas, niimeros de Ca]a, nimeros de carpela, entre otios. ' :

Devolver, en cualquier momento, ante solicitud escrita de la SNR, toda o partc de. la Infonnam(m
segln lo requicra la SNR, asf como las copias que se encuentren en su podcr cualquiera sea su
formato.

Al salir de cada depésito de archivo cada persona debe realizar el rcgistro filmico frente a las
camaras de segtmchd del contratista, para que quede evidencia que no se extrae documentacion de

- ningin tipo.
Fl compromiso de confidencialidad adquindo mediante esta clausula por las partes constluye un pacto
contractual cuvo incumplimiento genera las consecuencias de ley y se extenderd por 10 afos, incluso cuando el
contrato, por cualquier causa, haya terminado.

Firma

UENNTFERZ 4ol DAEA CARAGALY

Nombre Legible

L.&@é.@?[ﬂ. & l\.

Huella

Cédula

Calle 20 No, 82-52 Oficina 313

Pagina2de 2

s

3103432332 comercial1@csasas.co

ARCHIVISTICOS
& TECNOLOGICOS




Mg

CSA

ARCHIVISTICOS
& TECHOLOGITOY

CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS

El objeto de la presente clausula es fijar los términos y condiciones bajo los cuales EL CONTRATISTA, sus ‘

abajadores, subcontratistas o agentes mantendrin la confidencialidad de la informacion y la mdxima proteccion

de los-datos intercambiados o que tengan acceso con ocasion de la ejecucion del contrato celebrado con la Super
Intendencia de Notariado y Registro (en adelante SNR), incluyendo informacion personal, inanciera, judicial,
relaciones de negocios y contractuales, y cualquier informacién revelada sobre terceras personas, asf comao lo que
escuche y conozca.
La informacién en poscsién, control o custodia de la SNR con objeto de su operacion judicial es Informacion
pablica reservada de conformidad con lo previsto en la Ley 1712 de 2014. Aquella informacion que se encuentra
en poder o custodia de la SNR que pertenezca al ambilo propio, particular y privado o semiprivado tiene ¢l
cardcter de Informacién priblica clasificada, y puede tener el caricter de datos sensibles en la medida en que
afecta la intimidad de su titular o su uso indebido puede generar su discriminacion.
Para efectos de csta clausula se considera INFORMACION CONFIDENCIAL aquella que se encuente bajo
posesion, control o custodia de la SNR, que tenga la naturaleza de Informacion publica clasificada o reservada,
y que con ocasion de las labores contratadas se ha puesto a disposicion o que lenga acceso el CONTRATISTA,
sus trabajadores, subcontratistas o agentes, bien sca judicial, téenica, financiera, estratégica y cualquier informacién
relacionada con las comunicaciones presentes y futuras de la SNR y se encuentre eu forma escrita, verbal, visual,
magnética, incluyendo bases de datos, imdgenes, objetos,  ete. Adicionalmente, cualquier informacion
suministrada, previa a la celebracién del contrato, mediante capacitaciones, instrucciones y/o entrevistas, se
considerari como confidencial y estard sujeta a los énminos de la presente cldusula.

Ademas de las obligaciones que emapan de la naturaleza del acuerdo del que da cuenta esta cldusula, el

CONTRATISTA estard obligacdo con Super Intendencia de Notariado y Registro (SNR) a:.

i Mantenerla INFORMACION CONFIDENCIAL a que tiene acceso y que ademis genera nueva
informacién, con cardcter de reserva e integra confidencialidad. Toda esta informadion otorgada es

Propiedad de la SNR o estd bajo su control o custodia, en consecuencia, el CONTRATISTA no

podri utlizar esta informacién para su propio uso o de terceros sin previa autorizacion de la SNR.

il. No comunicar, divulgar, aportar, cditar, transformar, extraer, revelar, exhibir, mostrar, comunicar,
utilizar y/o cmplear para si, o para otra persona nawral o jurfdica la INFORMACION

CONFIDENCIAL que ha sido entregada con ocasién de las labores contratadas o aquellas en las

que haya tenido acceso por cualquier causa,

fit. No utilizar dispositivos en las instalaciones de la SNR dispositivos de almacenamiento, como Discos
Duros rigidos o sélidos, CD-ROM, CD-RW, DVD-ROM, DVD-RW, USB, mcmonas Flash,
memorias SD, camaras fotogrificas, telefonia utilizada como dispositivo de almacenamiento o
como camara fotografica o grabador deaudio.

iv. No realizar grabacioues o capturas de ningtin tipo como audio, video, fotografia a los documentos
o unidades documentales simples y compuestas, a las unidades de almacenamiento, a los espacios
en el interior de la SNR.

V. No conectar disposilivos tecnoldgicos a los equipos de computo, midquinas o demis clementos que
se encuentran en el interior de la SNR, asi como a las redes eléctricas de datos y de corriente

_regutada y no regulada,

vi. No ingresar a la SNR elementos de grabacion de audio o video y de espionaje como relojes con
camara, gafas con ciimara, esferos con camara, botones de ropa con cimara.
Vil A proteger dicha informacién para evitar su divulgacién no mtorizada, gerciendo sobre esta, el

miximo grado de diligencia y cuidado, faltando a esta obligacién por accién u omision, Para estos
cfectos, ELCONTRATISTA, se obliga a adoptar los controles de seguridad administrativos, fisicos
y tecnologicos para garantizar la seguridad de la informacién y evitar cualquier adulteracién,
pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o {raudulento.

vili. A responder por todos los documentos, claves de acceso, contrasenias, herramientas o equipos
tecnolégicos, que le hayan sida entregados con ocasion de las labores contratadas y que contengan
INFORMACION CONFIDENCIAL que se mancje con ocasidn del contrato.

Ix. Conocer y cumplir las disposiciones Jegales sobre proteccion de datos personales y acceso a la
informacién a la informacion piiblica, y las signientes poliicas y programas de la SNR:

a. Politica de proteccidn de datos personales
b.  Programa Integral de Gestion de datos personales, el cual se encuentra en etapa de claboracion.
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¢, Protocolo de respuesta para ¢l mancjo de violaciones ¢ incidefites de-seguridad, el cual se
encuentra en ctapa de elaboracion. :
d.  Programa de gestion documental, el cual se encuentra en etapa de elaboracién.
¢. Indice de Informacién clasificada y reservada, el cual se encuentra en ctapa de elaboracion,

X. Informar al drea respousable de manejar los incidentes o vulneraciones a los sistemnas de
informacién, cualquier incidente o amenaza de mncidente relacionadas con 1la INFORMACION
CONFIDENCIAL gestionadas en los sisteras. .

xi. Suscribir con sus empleados, contratistas, agentes que pueden tener acceso a INFORMACION
CONFIDENCIAL acuerdos de confidencialidad, en los mismos términos en que se establece en

: cl presente instrumento.

Xil. Divulgar la informacién confidencial tnicamente a-las personas autorizadas para su recepeion
dentro de su ovganizacion o de la SNR.
xXiit, Tratar confidencialmente toda la informacién recibida directa o indirectamente-de ta SNR, v no

utilizar ningin dato de esa informacién de ninguna manera distinta al proposito. del presente
acucrdo y del contrato suscrito con la SNR, © . - - N TR
- Xiv., No mangjar, usar, explotar, o divulgar la INFORMACION CONFIDENCIAL 'a__nir}glln;i persona
o entidad por. ningtin motivo en contravencion a lo dispuesto en este instrimento; salvo que -sea’

i

. expresamente autorizado por escrito’a hacetlopor la SNR.. . - - T

v, No reproducir por ningin medio ni‘enningin formato, INFORMACION CONFIDENCIAL o
cualquier .documents propiédad de la SNR sin expresa autorizacion previa escrita de la SNR,
excepto por aquellas copias-autorizadas y solicitadas por escrito por el CONTRASITA que’ pueda
necesitar. para la-gjecucién del contrato. En caso de que el CONTRATISTA fuere autorizido por
la SNR a reproducir total o parcialmerite la informacién confidencial, todas Tas reproducciones, .
sean totales o parciales y cualquiera sea el formato en que se»rcg,istr"dr.n,f»debér:’m“l)a‘cg;i cx‘pr{:sa'
mencion ala propiedad intelectual de la SNR sobre la informacion contenida en éllas. -

XV No alterar el contenido de Jas. unidades documentales, como borrir informacién de los folios,”
reemplazar folios, suprimir o extraer folios, cambiar los- folios; asi’ como ‘los’ elementos de
identificacion de cada unidad documental, como riumeracion de folios o foliacion, conséeutivo de

matriculas, niimeros de. caja, ntimeros de carpeta, entre (i)trc)) : R o
xvii,  Devolver, en cualquicr momento, ante soficitud escrita dé 14 SNR;'toda o, parte’de la Informacion
© segdn Jo requiera la SNR; asi. como las copias que se enmén’ir’en‘nép sit. poder, cualquiera sea-su
formato: ‘ S
xviili. Al salir de cada depésito de archivo cada persona debe realizar el registro filmico frente a las
cémaras.de seguridad del contratista, para que quede evidencia que no se extrae documentacion de

- ningin tipo. :
El compromiso de confidencialidad adquirido mediante esta cldusula por. las partes constiluye un. pacto
contractudl cuyo incumplimicnto genera:las consecuencias de ley y se extenderd por 10 afios, incluso cuando el
contraty] por cualquier causa, haya terminado.
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CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS

El objeto de la presente clausula es fijar los términos y condiciones bajo los cuales EL. CONTRATISTA, sus
trabajadores, subcontratistas o agentes mantendrin |a confidencialidad de la informacion y la méxima proteccién
de los datos intercambiados o que tengan acceso con ocasion de la ejecucion del contrato celebrado con la Super
Intendencia de Notariado v Registro {en adelante SNR), incluyendo informacién personal, financiera, judicial,
relaciones de negocios y contractuales, y cualquier informacién revelada sobre terceras personas, asi como lo que
escuche y conozca.
La informacién en posesién, control o custodia de Ja SNR con objeto de su operacién judicial es Informacién
ptiblica reservada de conformidad con lo previsto en la Ley 1712 de 2014. Aquella informacién que se encuentra
en poder o custodia de la SNR que pertenezca al ambito propio, particular y privado o semiprivado tiene el
cardcter de Informacion publica clasificada, y puede tener el cardcter de datos sensibles en la medida en que
afecta la intimidad de su titular o su uso indebido puede generar su discriminacién. . .
Para efectos de esta cliusula se considera INFORMACION CONFIDENCIAL aquella que se encuentre bajo
posesion, control o custodia de la SNR, que tenga la naturaleza de Informacion publica clasificada o reservada,
y que con ocasién de las labores contratadas se ha puesto a disposicién o que tenga acceso ¢l CONTRATISTA,
sus trabajadores, subcontratistas o agentes, bien sea judicial, técnica, financiera, estratégica y cualquier informacion
relacionada con las comunicaciones presentes'y futuras de la SNR y se encuentre en forma escrita, verbal, visual,
magnética, incluyendo bases -de datos, imdgenes, objetos; etc. Adicionalmente, cualquier informacion
suministrada, previa a la celebracién del contrato, mediante capacitaciones, instrucciones y/o entrevistas, s¢
considerard como confidencial y eslard sujeta a los términos de la presente cldusula. ,
Ademis de las obligaciones que emanan de la nawraleza del acuerdo del que da. cuenta. esta cldusula, el
CONTRATISTA estara obligado con Super Intendencia de Notariado y Registro. (SNR) a:
1 Mantener la INFORMACION CONFIDENCIAL a que tienesacceso y que ademds genera nueva
informacién, con cardcter de reserva e integra confidencialidad. Toda esta informacién otorgada es
Propiedad de la SNR o estd bajo su contro} o custodia, en consecuencia, . CONTRAT ISTA no
podré utilizar esta informacién para.su propio uso o de terceros sin previa autorizacién de la SNR.
i. No comunicar, divulgar, aportar, editar, ransformar, extraer, revelar, éxhibir; mostrar, comumnicar,
utilizar y/o -emplear para si, o para otra persona natural, o juridica la INFORMACION
CONFIDENCIAL que ha sido entregada con ocasién de las labores contratadas o aquellas en las
que haya tenido acceso por cualquier causa. ’
il. No utilizar dispositivos en las instalaciones de la SNR dispositivos de almacenamiento, como Discos
Duros rigidos o solidos, CD-ROM, CD-RW, DVD-ROM, DVD-RW, USB, memorias Flash,
memorias SD, cimaras fotogrificas, telefonia utilizada como dispositivo de almacenamiento o
como camara fotografica o grabador de audio.
. - ‘No realizar grabaciones o capturas de ningiin tipo como audio, video, fotografia a los docwnentos
o unidades documentales simples y compuestas, a las unidades de almacenamiento, a los espacios
en el interior de la SNR. ' .
v. ~ No conectar dispositivos tecnolégicos a los equipos de computo, mdquinas o demads elementos que
se encuentran en el interior de la SNR, asi como a las redes eléctricas de datos y de cornente
regulada y no regulada.

vi. /' No ingresar a Ja SNR elementos de grabacién de audio o video y de espionaje como relojes con
o cdnara, gafas con cimara, esferos con cimara, botones de ropa con cdmara.
vii. - A proteger dicha informacién para evitar su divulgacion no autorizada, ejerciendo sobre esta, el

miéximo grado de diligencia y cuidado, faltando a esta obligacion por accién u omision. Para estos
-efectos, EL CONTRATISTA, se obliga a adoptar los controles de seguridad administrativos, fisicos
y tecnoldgicos para garantizar la seguridad de la informacién y evitar cualquier adulteracion,
pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulepto.

viii, ©~ A responder por.todos los. documentos, claves de acceso, contrasefias, herramientas o equipos
tecnoldgicos, que le hayan sido entregados con ocasién de las labores contratadas y que contengan
INFORMACION CONFIDENCIAL que se maneje con ocasién del contrato.

1X. Conocer v cumplir las disposiciones legales sobre proteccién de datos personales y acceso a la
informacién a la informacién piblica, y las siguientes politicas y programas de la SNR:

a. Politica de proteccion de datos personales
b. Programa Integral de Gestién de datos personales, el cual se encuentra en etapa de elaboracién.
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¢.  Protocolo de respuesta para cl mangjo de violaciones e incidentes. de segunidad, el cual se
cncuenira en etapa de elaboracién,

d.  Programa de gestion documental, ¢l cual se encuentra en etapa de claboracion.

¢ Indice de Informacion clasificacda y reservada, el cual se encuentra en ctapade elaboracion,

X. Informar al drea responsable de manejar los incidentes o vulneraciones a los sistemas de
informacion, cualquier incidente o amenaza de incidente relacionadas con la INFORMACION
CONTFIDENCIAL gestionadas en los sistemas.

xi. Suscribir con sus empleados, contratistas, agentes que pueden tener acceso a INFORMACION

| CONFIDENCIAL acuerdos de confidencialidad, en los mismos términos en que se establece en
¢l presente instrumento. ' '

; Xii, Divulgar la informacién confidencial tnicamente a las personas autorizadas -para su recepcion
dentro de su organizacién o de la SNR. . o '
Xiil. Tratar confidencialmente toda la informacién recibida directa o indirectamente de la SNR,y no

atilizar ningin dato de esa informacién de ningunia manera. distinta al .proposito, del “presénte,
acuerdo y del contrato suscrito con Ja SNR. R R

xiv. No mancjar, usar, explotar, o divulgar Ja INFORMACION CONFI[)’I? NCIAL a ninguna persona -
o entidad por ningin motivo en contravencién a lo dispuesto en este instrumento, salvo"que sea
expresamente autorizado por escrito'a hacerlo por la SNR. Cea s : »

XV. No reproducir por ningiin medio ni en ningiin formato, INFORMACION CONFIDEN CIAL o
cualquier documento propiedad de la SNR .sin expresa autorizacion previa cscrita de la SNR,
excepto por aquellas copias autonizadas y solicitadas por escrito por el CONTRASITA. que-pueda
necesitar para la ejecucién delcontiato. En caso de que el CONTRATISTA fuere autorizido por.
la SNR a reproducir total o parcialmente la informacion confidencial; todas las‘rcproducciongs, )
sean totales o parciales v cualquiera sea el formato en que se Tegistrén, deberin hacer expresa
meucion a la propiedad intelectual de Ja SNR sobre ln informacidén ‘coilténida en ellas, - B

xvi. No alterar el contenido de las unidades documnentales, oMo, bm\‘mr'zifxfom.mciér_r de los folios, -

. reemplazar folios, suprimir o extraer . folios, cambiar “los” folios,: asi como los clementos de
identificacion de cada unidad documental, como numeracion de folios o foliacién, consecutivo de
matriculas, mimeros de caja, nimeros de carpeta, entre otros.”” .+ . e .-

Xvil, Devolver, en cualquier momento, ante solicitud escrita de la SNR, toda o parte de la Informacion
segiin lo requiera la SNR, asi como las copias que se cncucrnt;eh"én su’ poder cualquiera sea su
formato. - :

xviii. Al salir de cada depdsito de archivo. cada persona debe realizar ol registro filmico frente a las
cdmaras de seguridad del contratista, para que quede evidencia ue no se extrae documentacién de

-~ . .ningln tipo.

El compromiso de confidencialidad adquirido mediante esta clausula por las partes constituye un pacto
contractual cuyo incumplimiento genera las:consecuencias de Jey yse extenderd por 10 aios, incluso cuando el
contrato, por cualquier causa, haya téiminado. *. . . ’ :
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CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS

El objeto de la presente clausula es fijar los términos y condiciones bajo los cuales EL CONTRATISTA, sus
trabajadores, subcontratistas o agentes mantendrin la confidencialidad de Ja informacién y.la méxima proteccion
de los datos intercambiados o que tengan acceso ¢on-ocasion de la ejecucién del contrato celebrado con la Super
Intendencia de Notariado y Registro (en adelante SNR), incluyendo mnformacion personal, financiera, judicial,
relaciones de negocios y contractuales, y cualquier informacion revelada sobre terceras personas, asf como lo que
escuche y conozca.
La informacién en posesion, control o custodia de la SNR con objeto de su operacién judicial es Informacién
piiblica reservada de conformidad con lo previsto en fa Ley 1712 de 2014. Aquella informacion que se encuentra
en poder o custodia de la SNR que pertenezca al ambito propio, particular y privado o semiprivado tiene cl
caricter de Informacion pablica clasificada, y puede tener el caricter de datos sensibles en la medida en que
alecta la intimidad de su titular o su.uso Jmlebxdo pucde senerar su discriminacion. .
Para efcctos de esta cldusula se considera INFORMACION CONFIDENCIAL aquclh que s€ encuentre bajo
posmon. control o custodia de la SNR, que tenga la naturaleza de Informacién publica clasificada o reservada,
¥ que con ocasion de las labores contratadas se ha puesto a dmposxcxéu 0 que tenga .\cceso el CONTRATISTA,
sus trabajadores, bubcontrahst‘n o agentes, bien seajudicial; técnica, financiera, ¢ estratégica y cualqmu informacion
relacionada con las comunicaciones presengtesy futuras de'la SNR'y se encuentre en forma escrita, verbal, visual,
magnética, mdnyundo b.\scs de datos, nnaé,cnes, objctm, " ete. Adlcmna]multe, cualquier informacion
suministrada, previa a la (.clcbrlcmn del conirato, mediante capdcxmuom’s, instrucciones y/o entrevistas, se
considérard como confidencial y estard sujeta a los téiminos de la presente clausula. .
Ademis de las obhgac:ones que emauani de’la naturaleza del acuerdo del que da’ cuenta esta cl'umxla el
CONTRATISTA estard obligado éon Super Intendencia de Notariado y R(,glslm (SN R)a:
i Maiitener la INFORMACION CONFIDENCIAL a que tiene acceso y que “adenyds genera rueva
informacién, con cardcter de reserva e integra conﬁdenuahdad Toda esta informacién otorgada es
Propiedad de Ja SNR o eésti bajo su control o ¢ustodia; eni comecuenma, el CONTRATISTA uo
podrd utilizar esta informacion para su propio uso o de terceros sin‘previa autorizacion de la SNR.
it Ng¢ comiunicar, divulgar, aportar, editar, lmmtonnar, extraer, revelar, cxlnbnr mostrar, comunicar,
“utilizar y/o. emplear para sf, o para otra per sona tatiral .o Jmfdw.a la INFORMACIO\J
CONFIDFN(‘IAL que ba sido entregada con ocasion de h’i I.lbores comr'itadaa 0 aquellas en las
~qué haya'tenido acceso por cualquier causa. ’
il No utilizar dispositivos en las instalaciones de la SNR dispositivos de a]maccnamicmo, como Discos
Duros xigidos ‘o solidos;"CD-ROM, CD-RW, DVD-ROM;. DVD-RW, USB, memorias Flash,
* memorias 8D, cdmaras fotogrificas, telefonia utilizada como - dispositivo de .1lm¢ccr1.umenm o
como cimara fotogrifica o grabador de audio.
iv. - No realizar grabaciones.o capturas de ningin tipo como audxo, video, (utogntfa a los documentos
o unidades documentales simples y compuust.m, a las unidades de almacenamiento, a los espacios
en el interior de la SNR.

v. . No conectar (hsposmvos tecnologicos a los equipos de computo, médquinas o demds clementos que
‘ ' se encuentran’ en el interior de'la SNR, asi como a las udcs eléctricas de datos y de corriente

Sk lcguladay no regulada.

vi. .. No ingresar a Ja SNR elementos de grabacion de audio o video y deespionaje como relojes con
©° camara, gafas con cimara, esferos con camara, botones de ropa con cimara.

Vii. ' A proteger dicha informacién para evitar su divulgacion no awtorizada, ejerciendo sobre esta, el

¢ miéximo grado de diligencia y cuidado, faltando a esta obligaciéon por accién u omisién. Para estos

- efectos, EL. CONTRATISTA, se obliga 2 adoptar los controles de seguridad administrativos, {isicos
y u,mologlcos para gtrmnz:u la seguridad de la informacion y evitar cualquier adulteracion,
.. “pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulerto.

viil. A responder por todes los documentos, claves de acceso, contrasetias, herramientas o equipos
tecnolégicos, que le hayan sido entregados con ocasion de las labores contratadas ¥ que contengan
INFORMACION CONFIDENCIAL que s maneje con ocasién del contrato.

ix. Conocer y cumplir Jas disposiciones legales sobre proteccién. de datos personales y acceso a la
informacién a la informacién publica, y las siguientes politicas y prograrnas de-la SNR:

a.  Politica de proteccién de datos personales
b.  Programa Integral de Gestion de datos personales, el cual se encuentra en etapa de Llab()r"l(‘l()ﬂ
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xil

xiii.

Xiv.

Xv.

X,

xvit,

Xviil.

¢.  Protocolo de respuesta para ¢l manejo de violaciones e incidentes de seguridad; el cual se
encuentra en ctapa de elaboracion.
d. Programa de gestion documental, el cual se encuentra en etapa de elaboracién.
e. Indice de Informacion clasificada y reséfvada, el cual se encuentra en ctapa de claboracidn,
Informar al drea responsable de manegjar los incidentes o vulner aciones a los sistemias de
informacion, cualguier incidente © amenaza de incidente relacionadas con la INFORMACION
CONFIDENCIAL gestionadas en los sistemas;
Suscribir con sus empleados, contratistas, agentes que pueden téner acceso a U\FORMACIO\T
CONFIDENCIAL acuerdos de confidencialidad, en los Imismes términos e que se establece en
el presente instrumento. s
Divulgar ta informacién confidencial Gnicimente a las pcrsonm 'mtonzadas p.m su recepcion
dentro de su organizacion o de la SNR.
Tratar confidencialmente toda la informacion recibida directa o indirectamente de la S\’R ¥ RO
utilizar ningin dato de esa informacion dc ninguna’ manera (hslmta al proposnto del prescntc‘
acuerdo y del contrato suscrito con Ja SNR. :
No manejar, usar, explotar, o divulgar la. INFORMACION CONI‘IDIZN CIAL : :
o entidad por ningiin motivo en contravencion a Io dlspuesm en'este xmrmmcnto, 51lvo que sea
expresamente autorizado por escritoa hacerlo | por la SNR. o
No reproducir por ningtin medio ni en mngl'm forniato, \"FORMACION CON FIDFNCIAL o
cualquier documento pmpxcddd de In SNR sin cxpx‘cs.l autorizacién previa escrita de la SNR,
exceplo por 1quellas copias rmtonmd.is Y sohclmdas por escrito por ¢ CONTR&SITA que pueda
necesitar para la gjecucion dél contrato. En caso de que et CONTRATISTA fuexe autorizado por
la SNR a reproducir total ¢ p(uu‘dmcntc, Ia informacion conﬁdwcml todas las reprodumoncs,
sean totales o parciales y cualquiera sea el formato en que se x(,gxsm‘:n, deberin hacer expresa
mencion a la propiedad intelectual de la SNR sobre la mformau(m contemd'l en ell.ls. . :
No alterar ¢l contenido de las unidades documentales, como bon ar mlormacxon de los folios,
reemplazar folios, suprimir o extracr-folios, cambiar Jos: folms, asi comu los elementos de
xdumﬁc‘scmn de cada unidad documental, coino numcracxén de. fohos o fohauon, consccuhm de
matriculas, mimeros de caja, mimeros de carpeta, entre ofr 08, ;-‘_3
Devolver, en (_ualqmcx momento, ante sohcmxd escnta de, la SNR todx o p’ll'lL dc la Informacién
segin lo réquiera la SNR, ast como las copias que se encuentren: €n su podu' cualqlucn sea su
formato.

Al salir de cada depésito de archivo_cada persona debe realizar el xcgisuo f'hmcn frente a lds

cimaras de seguridad del contratista, para que quede evidencia que no se extrae documentacién de
mnglm tipo.

El compromiso.de confidencialidad adquirido imediante esta cliusula por las partes consutuyc un pacto
contractual cuyo incumplimiento genera las consecuencias de ley y se extenderd por 10 afies, incluso cuando el
conwrato, por cualquier causa, haya terminado.
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CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS

Fl objete de fa presente clausula es fijar los términos y condiciones bajo los cuales EL CONTRATISTA, sus
trabajadores, subcontratistas o agentes mantendran la confidencialidad de la informacién y Ja mdxitma proteccion
de los datos intercambiados‘o que tengan acceso con ocasion de la ejecucion del contrato celebrado con la Super
Intendencia de Notariado v Registro {en adelante SNR), incluyendo informacion personal, financiera, Judicial,
relaciones de negocios y Lomr.xcunlm, y cualquier informacién revelada sobre terceras personas, asi como lo que
escuche y conozca.
La informacion en posesion, Lon(rol o custodia de la SNR con objeto de su operacion judicial es Informacion
publica reservada de conformidad con lo previsto en la Ley 1712 de 2014. Aquella informacién que se encuentra
en poder o custodia de la SNR que pertenezea al dmbito propio, particular y privado o semiprivado tiene el
cardcter de Informacién publica clasificada, y puede tener el caricter de datos sensibles en la medida en que
afecta la intimidad de su timlar o su uso indebido puede generar su discriminacién.
Para efectos de esta clausula se considera INFORMACION CONFIDENCIAL aguella que se encuentre bajo
posesian, control o custodia de 1 SNR, que tenga la naniraleza de Informacién publica clasxﬁmdd o reservada,
'y que con ocasion de las labores contratadas se ha puesto a disposicion o que tenga acceso el CONTRATISTA,
sus trabajadores, subcontratistas o agentes, bien sea judicial, téenicd, financiera, estraiégica y chialquier informacion
relacionada con las comunicaciones presentes y futuras de la SNR ys¢ encuentre en formacescrita, verbal, visual,
magnética, incluyendo, bases: de datos, imdgenes; objetos, etc. Adicionalmente, cualquier informacion
sumninistrada, previa : a celebracion del contraio, mediante capacitaciones, instrucciones yfo entrevistas, sc
considerard como confidencial y estard sujefa a los términos de la presente cldusula.
Ademis de las obligaciones que emanan de la naturaleza del acuerdo del que da cuenta esta cldusula, el
CONTRATISTA estara ebligado con Super Intendencia de Notariado y Registro (SNR) a:
i. Mantener la INFORMACION CONFIDENCIAL a que ticne acceso ¥ que ademis genera tideva
informacion, con cardcter de reserva cintegra confidencialidad. Toda estainformacion otorgada es
Propiedad de la SNR o estit bajo su control o custodia, en conswueuud, el G ONTRATISTA no
podrd utilizar esta informacién para su propio uso o de terceros sin-previa antorizacton de Ja SNR.
ii. No comunicar, divulgar, aportar, editar, transformar, ext dt,r,xr(*vdar, exhitiir, mostrar, comunicar,
utilizar 'y/o emplear para si, o para otra persona n:\mml 0 Jllﬂdl(}i la - INFORMACION
LQ\EI‘IDE\‘( TAL que ha sido entregada con ocasion de Ias Tabores contratadas o aguellas en las
que haya ténido acceso por cualquier causa.
i, No utilizar. dispositivos en as instalaciones de la SNR dispositivas de almacenamiento, comeo Discos
: Duros rigidos o sélidos, CD-ROM, CD-RW, DVD-ROM, DVD-RW, USB, memonias Flash,
memorias SD, camaras fotogrificas, telefonia utilizada como dispositivo de almacenamiento o
como cdmara fotogrifica o grabador de audio.
iv. - No realizar grabaciones o capturas de ningin tipo como audio, video, fotografia a los documentos
o unidades documentales simples y compuestas, a las unidades de almacenamiento, a lus espacios
en el interior de la SNR. /
v. No conectar dispositivos tecnoldgicos a los equipos de cémputo, maquinas o demds clementos que /
~se encuentran en el inténor de la SNR, asi como a las redes ulumms de datos dc corriente /
regulada y no regulada. /

No ingresar a 12 SNR elementos de.grabacion de audio o video v de espionaje como relojes con /
) chmara, gafas-con cdmara, esferos con cimara, botones de ropa con cdmara. /
vii. - A proteger dicha informacion para evitar su divulgacion no autorizada, ejerciendo sobre est, ¢l /’/
© miximo grado de diligencia y cuidado, faltando a esta obligacién por accién n omision. Para estos /

efectos, LLC()I\TRATISTA se obliga a adoptar los controles de seguridad administrauvos, fisicos /
y tcuml()gmoa para garantizar la segunidad de Ja informacién v evitar cualquier adulteracion, /

pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento. ’1
Vil A responder por todos los documentos, caves de aceeso, contraseias, herramientas o cqmpmi/
tecnologicos, que le havan sido entregados con ocasion de las labores contratadas y que contengin
INFORMACION CONFIDENCIAL que se maneje con ocasion del contrato. /
Ix, Conocer y cumplir las disposiciones legales sobre proteccidn de datos personales y acccs;ii:x la

informacién a la informacion piblica, y las siguientes polfticas v programas de la SNR: /"y
a.  Politca de proteccion de datos personales ’
b, Programa Integral de Gestion de datos personales, el cual se encuentra en etapa de ddl)()l’d(‘l(}ll.
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Protocolo de respuesta para el manejo de violaciones e incidentes de-seguridad, el cual se
encuentra en etapa de elaboracién.,

d. Programa de gestion documental, el cual se encuentra en etapa de elaboracién.

¢. Indice de Informacion clasificada y reservada, ¢l cual se encuentra en etapa de elaboracion,

X. Informar al drea responsable de manejar los incidentes o vulneraciones a los sistemas . de
informacién, cualquier incidente o amenaza de incidente relacionadas cori Ia INFORMACION
CONFIDENCIAL gestionadas en los sistemas.

NL Suseribir con sus empleados, contratistas, agentes que pucdcu tener ‘acceso a INI‘OR’\/IA(.,ION
CONFIDENCIAL acuerdos de confidencialidad, en los mismos términos en que se establece en
¢l presente instrumento.

xil. Divilgar la informacion confidencial tinicamente a las personas autorizadas para su recepcion
dentro de su organizacion o de la SNR.

Xiil. Tratar confidencialmente toda la informacién recibida directa o mdlrecc.unmre de la SNR, v no
utilizar ningin dato de esa informacion de ninguna manera dxstmta d pr()pomto dd pn*snntc
acuerdo y del contrato suscrito con la’ SNR, S

xiv. No manejar, usar, explotar, o divulgar la I\’I'ORMAC' 10N L()NMDLN(‘ If\L a ninguna pc:xaun(y
o entidad por ningin motivo en Lontnvmmén alo dlspULsto en este ms(mmcmo, salvo que sea
expresamente autorizado por escrito a hacerlo.-por I SNR. o

XV. No reproducir por ningin mcdm ni en nirgin formato, NI'ORMACIO\' (,O"\I[”ID[N CIAL o

’ cualquier documento pr()plcddd de Ja SNR sin- expresa autorizacion previa escrita de la. SNR,
exceplo por aquellas copins antorizadas.y solicitadas por escrito por.el CONTRASITA que pueda
necesitar-para la ejecucion del contrato? En caso de que el CONTRA’ TISTA. fuiere 'mmnﬁdo por
la SNR a reproducir total o parcialmentela informacién confidencial; todas: lag® upmduccmnw,
sean totales o parciales y cualquiera sea. el formato en que se. régistren, dcbex in Hacer expresa

- mencion a la propiedad intelectual de la SNR sobre la infor macién contenida en ellas,

Xvi, No alterar el contenido de las unidades documentales, conio: borr'u informacion ‘de los folms,
reemplazar folios, suprimir o extaer folios, cambiar lo«i folios, asi' comealo§ elementos de
identificacion de cada unidad documental, como numeraciba dé folioso. fohacx(m, consecutivo de
‘matriculas, mimeros de caja, niimeros de carpeta, entre otios. :

xvii. - Devolver, en cualquier momento, ante solicitad escrita de la SNR,-toda o parte de la Informacion
segdn Jo requiera la SNRasi como las copias que se encuentren en sit pocler cualquiera sea su
formato.

xviii. Al salir de cada- dep6sito de archivo cada persona dcben‘.uliz&w cl registro -fllmico frente a las

camaras de seguridad del contratista, puraque quede evidencia que no se extrae:documentacion de
ningiin tipo.
El compromiso. de confidencialidad adquirido mediante esta cliusula por las partes constituye un pacto
contractual ¢uvo incumplimiento genera las consecuencias de lcy ¥ se. extendera por 10 afios, incluso cuando el
contrato, por cualquier causa, haya'terminado.
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CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS-

El objeto de la presente clausula és fijar los términos y condiciones bajo los cuales E1, CONTRATISTA, sus

trabajadores, subcontratistas o agentes mantendran la confidencialidad de la informacion v la médxima proteccién

de Jos datos intercambiados o que tengan acceso con ocasién de la ejecucién del contrato celebrado con la Super

Intendencia de Notariado y Registro (en adelante SNR), incluyendo informacién personal, finandera, judicial,

relaciones de negocios y contractuales, y cualquier informacion revelada sobre terceras personas, asi como lo que

escuche y conozea. :

La informacién en posesion, coutrol o custodia de la SNR con objeto de su operacién judicial es Informacion

pdblica reservada de conformidad con lo previsto en la Ley 1712 de 2014, Aquella informacion que se encuentra

en poder o custodia de la SNR que pertenezca al dmbito propio, particular y privado o semiprivado tiene el
caricter de Informacion publica clasificada, v puede tener el caricter de datos sensibles en la medida en que
afecta la intimidad de su titular o su uso indebido puede generar su discriminacion. . :

Para efectos de esta cliusula se considera INFORMACION CONFIDENCIAL aquella. que se encuentre bajo

posesion, control o custodia de 1la SNR, que tenga la Baturaleza de Informacion pablica dlasificada o veservada,

¥ que con ocasién de las labores contratadas se ha puesto a disposicion o que tenga-ageeso el CONTRATISTA,
sus trabajadores, subcontratistas o agentes, bien sea judicial, técnica, (inanciera, estratégica y cualquier informacion
refacionada con las comunicaciones presentes y futuras de la SNR y se encuentre en forma-escrita, verbal, visual,
magnética, incluyendo bases de datos, imdgenes, objetos, ete. Adicionalmente, cualquier informacion
surmnistrada, previa a la celebracién del contrato, mediante capacitaciones, instrucciones ¥0 entrevistas, se

cousiderard como.confidencial y estard sujeta a los téminos de la presente clausula, R

Ademis de las obligaciones que emanan de la naturaleza del acuerdo del que da cuenta esta clansula, el

CONTRATISTA estard obligado con Super Intendencia de Notariado y Registra (SNR) a:

i Manteéner la INFORMACION CONFIDENCIAL a que tiene acceso ¥y que ademis genera nueva
informacién, con cardcter de reserva e integra confidencialidad. Todz esta informacién otorgada es
Propiedad de la SNR o estd bajo su control o custodia, en consecuencia, el CONTRATISTA no
podrd utibizar esta informacién para su propio uso o de terceros sin previa antorizacion de Ja SNR.

1. No comunicar, divulgar, aportar, editar, transformar, extracr, revelar, exhibir, mostrar, comunicar,
utilizar y/o emplear para si, o para otra persona naural o juridica - la INFORMACION
CONFIDENCIAL que ha sido entregada con ocasién de las labores contratadas o aquellas en las
que haya tenido acceso por cualquier causa.

1. No utilizar dispositivos en las instalaciones de Ix SNR dispositivos de almacenamiento, como Discos
‘Duros rigidos o sélidos, CD-ROM, CD-RW, DVD-ROM, DVD-RW, USB, memorias Flash,
‘memorias SD, cdmaras fotogrdficas, telefonia utilizada como dispositivo de almacenamiento o

- como camara fotogralica o grabador de audio. : '

Ve, No realizar grabaciones o capturas de ningin tipo como audio, video, fotografia a los documentos
o unidades documentales simples y compuestas, a las unidades de almacenamiento, a los espacios
en ¢l interior de la SNR

V. No conectar dispositivos tecnoldgicos a los equipos de computo, miquinas o demds clementos que
se encuentran en el interior de Ia SNR, asi como a las redes eléctricas de datos y de corriente
regulada y no regulada. ‘

Vi, No ingresar a la SNR elementos de grabacion de audio o video y dé espionaje como relojes con
cdmara, gafas con cdmara, esferos con camara, botones de ropa con cimara.
vik. A proteger dicha informacién para evitar su divulgacion no autorizada, gierciendo sobre esta, el

maximo grado dé diligencia y cuidado, faltando a esta obligacién por acei6n u omision. Para estos
. clectos, EL CONTRATISTA, se'obliga a adoptar los controles de seguridad administrativos, fisicos
y tecnolégicos para garantizar la seguridad de la informacion y evitar cualquier ‘adulteracion,
. bérdida, consults, uso o acceso no autorizado o fraudulento.
vii. A responder por todos los documentos, claves de acceso, contrasefas, herrarientas o equipos
: tecnolégicos, que le hayan sido. entregados con ocasion de las labores contratadas y que contengan
INFORMACION CONFIDENCIAL que se maneje con ocasion del contrato.
ix. Conocer y cumplir las disposiciones legales sobre proteccion de datos personales y acceso a la
informacion a la informacidn publica, v las siguientes politicas y programas de la SNR:
a. Polltica de proteccion de datos personales ‘
b, Programa Integral de Gestion de datos personales, el cual se encuentra en etapa de elaboracion,
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? " ¢.  Protocolo de respuesta para el miogjo de violaciones e incidentes de seguridad, el cual se

enclientra en. etapa de elaboracion.
d.  Programa de gestidn documental, el cual se encuentra-en etapa de elaboracion,
e. Indice de Informacién clasificada v reservada, el cual se encuentra en ctapa de elaboracion.
X. Informar al drea responsable de manejar los incidentes o vulneraciones a los sistemas de
informacién, cualquier incidente o amenaza de incidente rcldmon.idfns con la INFORMA(ION
CONFIDENCIAL gestionadas en los sistemas,

xi. Suscribir con sus empleados, contratistas, agentes que pueden tener acceso a INFORMACION
CONFIDENCIAL acuerdos de confidencialidad, en los mismos términos en que se establece en
el presente instrumento.

Xil. Divulgar la informacidn confidencial dnicamente a las personas autorizadas para su recepcion
dentro de su organizacion o de la SNR.

xill, Tratar confidencialmente toda la informacién recibida directa o indirectamente de la SNR, v no

utilizar ningtin dato de esa informacién de ninguna manera distinta al propcmto dd presenlv
. acuetdo y del contrato suscrito con'la SNR, . :
©Xiv., No manejar, usar, explotar, o divulgar ldJVl*ORM&UON (,ONFII)LN(' IAI : muguna pc,m(md
o entidad por ningdn motivo en contravencion a lo:dispuesto en, csm msmlmcm() salm que sea '
expresamente autorizado por esciito a hacerlo por Ja SNR:

XV, No reproducir por ningin medio ni én mngun forriato, IN ‘()RMAUON C‘( )NFKDEN CIAL o
cualquier documento pmmednd de 12 SNR stn expresa autorizacion .previa escrita de la SNR,
excepto-por aquellas copias autorizadas y solicitadas por escrito por el CONTRASITA que pueda
necesitar para la giecucion del contrato. Fn caso de que el CONTRATISTA fuere autorizado por
fa SNR a reproducir total o parcialmente la informacion confidencial, todas las rcproducucmu,
sean totales o parciales y cualquiera sea el formato en que se registren, deberdn hacer expresa .
mencion a la propicdad intelectual de la SNR sobre la informacién‘conienida en ellas.

xvi. No alterar el contenido-de Tas unidades documentales, como borrat informacion, de; los fohm,r
reemplazar folios, suprimir o extraer folios, cambiar los folios, “asi coma, los (‘I(*muno‘a de
identificacion de cada unidad documental, como numeracién de folms o fohacxou, u)usm‘unm de
matriculas, mimeros de caja, nimeros de carpeta, entre otros. :

xvii.  Devolver, en cualquier momento, ante solicitud escrita dela SN’R roda 0 p"m:c de la Informacion

-+ segan lo requiera la SNR, asi como las copias que se encuentren ‘en su’ podcr cualquicra sea su
formato. - :

xvill. Al salir de cada depasito de aichivo cada persona debe realizar el x‘egistm filmico frente a las

camaras de seguridad del contratista, pa‘m que quede evidencia que no se extrae documentacion de
Il)!l&{lln (l[)().
El compromise de confidencialidad adquirido muh.mle esta. cldusula por las partes constituye un pacto
contractual cuyo incumplimiento genera las consecuencias de ley y se extenderd por 10 afos, incluso cuando el
contrato, por cualquier causa, haya lerminado.
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CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS

El objeto de la presente clausula es fijar los términos y condiciones bajo los cuales EL. CONTRATISTA, sus
trabajadores, subcontratistas o agentes mantendran la confidencialidad de la informacion y la maxima proteccion
de los datos intercambiados o que tengan acceso con ocasion de la ejecucion del contrato celebrado con la Super
Intendencia de Notariado y Registro (en adelante SNR), incluyendo informacién personal, financiera, judicial,
relaciones de negocios y contractuales, y cualquier informacion revelada sobre terceras personas, ast como Jo que
escuche y conozca. ‘ ‘
La informacion en posesidn, control o custodia de la SNR con objeto de su operacion judicial es Informacion
publica reservada de conformidad con lo previsto en la Ley 1712 de 2014. Aquella informacién que se encuentra
en poder o custodia de Ja SNR que pertenezca al dmbito propio, particular y privado o semiprivado tiene el
cardcter de Informacion puablica clasiﬁcada, y puede tener el cardcter de datos sensibles en la medida en que
afecta la intimidad de su Gtular o su uso indebido puede generar su discriminacion.
Para efectos de esta clausula se considera INFORMACION CONFIDENCIAL aguella’ quc se encucntre bajo
posesion, control o custodia de la SNR, que tenga la naturaleza de Informacién pliblica clasificada o reservada,
y que con ocasién de las labores contratadas se ha puesto a dlsposmén 0 que tenga acceso ¢l CONTRATISTA,
sus trabajadores, subcontratistas o agentes, bien sea judicial, téenica, financiera, estr atégxca y-cualquier informacién
relacionada con las comunicaciones presentes y futuras de la SNR y se encuentre en forma escrita, verbal, visual,
magnética, mcluyendo bases de datos, imdgenes, objetos, etc. Adicionalmente, cualquier informacion
suministrada, previa a la celebracion del contrato, mediante capacitaciones, instrucciones y/o entr ev1sms, se
considerard ¢omo confidencial y estard sujeta a los términos de la presente cldusula. . .
Ademsds de las obhg'mones que emanan de la naturaleza del acuerdo del que.da cuenta esta cliusula, el
CONTRATISTA estard obligado con Super Intendencia de Notariado y Registro (SNR) a;
1. Mantcncl la INFORMACION CONFIDENCIAL a que tiene acceso y que ademds genera nueva
informacjén, con cardcter de reserva e integra conﬁdencmhdad ‘Toda esta informacién otorgada es
Propiedad de ta SNR.o estd bajo su control o custodia, efi.consecuencia, ¢ CONTRATISTA no
podrd utilizar esta informacién para su propio uso o de terceros.sin previa.autorizacion de la SNR.
1t No comunicar, divulgar, aportar, editar, transformar, éxiraer, revelar, exhibir, mostiar, comunicar,
-utilizar y/o emplear para si, o para otwa persona natural .o Jundua. la INFORMACION
{CONFIDENCIAL que ha sido entregada con ocasion de las labores ‘contratadas o aquellas en las
que haya tenido acceso por cualquier causa.
ili.  Noutilizar dispositivos en las instalaciones de la SNR dispositivos de alinacenamiento, como Discos
Duros rigidos o sélidos, CD-ROM, CD-RW, DVD-ROM, DVD-RW, USB, memorias Flash,
memorias SD, camaras fotogrificas, telefonfa utilizada como dispositivo de almacenamiento o
‘como cimara fotogréfica o grabador de audio.
iv. - No realizar grabaciones o capturas de ningtin tipo como audio, video, fotografia a los documentos
o unidades documentales simples y compuestas, a las inidades de almacenamiento, a los espacios
en el interior de la SNR.

v, No conectar dispositivos tecnolégicos a los equipos de cémputo, miquinas o demds elementos que
.'se encueniran én-el interior de la SNR, asi como a las redes eléctricas de datos y de corriente
regulada y no regulada.
vi. No ingresar a la SNR elementos de grabacién de audio o video y de esplongje como relojes con
o \camara, gafas con cdmara, csferos con cimara, botones de ropa con cimara.
vii, +A proteger dicha informacion para evitar su divulgacién no autorizada, ejerciendo sobre esta, el

. méxumo grado:de diligencia y cuidado, faltando a esta obligacién por accién u omision. Para estos
" efectos, EL CONTRATISTA, se obliga a adoptar los controles de seguridad administrativos, {isicos
..y tecnoldgicos’ para garantizar la seguridad de la informacién y evitar cualquier adulteracién,

- pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

vill. - A responder por todos los documentos, claves de acceso, contrasefias, herramientas o equipos

tecnologicos, que le hayan sido entregados con ocasion de las labores contratadas y (ue contengan
INFORMACION CONFIDENCIAL que se maneje con ocasién del contrato.
ix. Conocer y cumplir las disposiciones legales sobre proteccién de datos personales y acceso a la

informacion a la informacién publica, y las siguientes politicas y programas de la SNR:
a. Polftica de proteccién de datos personales

b.  Programa Integral de Gestién de datos personales, el cual se encuentra en etapa de elaboracién,
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xil.

Xl
xiv.

XV,

Xvi,

wi.

xvili.

¢.  Protocolo de respuesta para el manejo de violaciones ¢ mcxdcnt&s de acgund.xd el cual se
encuentra en etapa de elaboracion.
d.  Programa de gestién documental, el cual se encuentra en etapa de elaboracion.
e. Indice de Informacion clasificada y reservada, el cual se encuentra en etapa de elabors .mén
Informar al drea vesponsable de manegjar los incidentes o vulneraciones a los sistemas de
informacién, cualquier incidente o amenaza de incidente relacionadas con la INFORMACION
CONFIDENCIAL gestionadas en los sistemas. _ '
Suscribir con sus empleados, contratistas, agentes que pueden tener acceso a INFORMACION
CONFIDENCIAL acuerdos de confidencialidad, en los mismos términos en que se establece en
el presente insfrumento.
Divulgar la informacién confidencial tinicamente a las personas autorizadas para su recepeion
dentro de su organizacién o de Ja SNR.
Tratar confidencialmente toda la informacién recibida directa o indirectamente de fa SNR, v no
utilizar ningin dato de esa informacién de ninguna manera distinta al pmposnto del plcsentc
acuerdo Y del contrato suscrito con la SNR.
No mancjar, usar. explotar, o divalgar la INFORMACION CONFIDENCIAL a ninging persona.
o entidad por ninglin motivo en contravencion a lo dispuesto en este’ mstmmvnm, sa]vo que sei
expresamente antorizado por escrito a hacerlo por la SNR, :
No reproducir por ningin medio ni en ningin formato, INFORMACION CONFIDENCIAL o
cualquicr documento propiedad de la SNR sin expresa autorizicidn previa escrita de la SNR,
excepto por aquellas copias autorizadas y solicitadas por escrito por el CONTRASITA que pueda
necesitar para la ejecucién del contrato. En caso de que el CONTRATISTA fuere autonizado por
la SNR a reproducir total o parciadmente la informacién. conﬁdcucml todas-lis repreducciones, -
sean totales o parciales y cualquiera sea el formato en que se registien, deberdn’ hacer expresa
mencién a la propiedad intelectual de la SNR sobre Ia infor ‘macidn-contenida en ¢llas,
No alterar ¢l contenido de las unidades documentales, como -borrarinfornmacion de los falios,
reemplazar folios, suprimir o extracr folios, cambiar los folios, asi’como 16§ elementos de
identificacion de cada unidad documental, como nureracion dé folios o foliacién, conscéutivo de
matriculas, nimeros de caja, nimeros de carpeta, entre otros.: o
Devolver, en (‘m]qulcr momento, ante solicitud escrita de la SNR, toda o parte de la Infomuu'lon
segtin lo requiera la SNR, asi como las copias que se encuentren en su pod(.r cudlqumn sea su
formato.
Al salir de cada depésito de archivo cada persona debe realizar el registro filmico frente a las
camaras.de seguridad del contratista, para que quede evidencia que no se extrae documentacién de
nmgun tipo.

El compromiso de confidencialidad adquirido. mediante esta Llamuld por l.xs partes consmuyc un. pacto.
contractual cuvo incumplimiento genera las consecuencias de ley y se extenderd por 10 .mm incluso cuando el
contrato, por cualquicr causa, hayaterminado.
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CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS

El objeto de Ja presente cliusula es fijar los términos y condiciones bajo los cuales EL CONTRATISTA,
-abajadores, subcontratistas o agentes mantendran la confidencialidad de la informacién y la midxima proLchum
de los datos intercambiados o que tengan acceso con ocasién de la-ejecucion del contrato celebrado con la Super
Intendencia de Notariado y Registro {en adelante SNR), incluyendo informacion personal, financiera, judicial,
relaciones de negocios y contractuales, y cualquier informacion revelada sobre terceras personas, asf como lo que
escuche y conozca. ‘
La informacion en posesion, control o custodia de la SNR con objeto de su operacion judicial es Informacion
ptiblica reservada de conformidad con lo previsto en la Ley 1712 de 2014. Aquella informacién que se encuentra
en poder o custodia de la SNR que pertenezca al 4mbito propio, particular y privado o semiprivado tiene ¢l
caricter de Informacion publica clasificada, y puede tener el cardcter de datos sensibles en la medida en que
afecta la intimidad de su ttular o su uso indebido puede generar su discriminacion.
Para cfectos de esta cliusula se considera INFORMACION CONFIDENCIAL aguella que se encuentre bajo
posesién, contral o custodia de 1la SNR, que tenga la naturaleza de Informacion piiblica clasificada o reservada,
y que con ocasién de las labores contratadas se ha puesto a disposicién o que tenga acceso el CONTRATISTA,
sus trabajadores, subcontratistas o agentes, bien seajudicial, téenica, financiera, estratégica y cualquier informacion
relacionada con las comunicaciones presentes y futuras de la SNR y se encuentre en forma escrita, verbal, visual,
magnética, incluyendo bases de datos, undgenes, objetos, ctc. Adicionalmente, -cualquier informacién
suministrada, previa a la celebracién del contrato, mediante capacitaciones, instrucciones y/o entrevistas, se
considerari como confidencial y estard sujeta a los términos de Ja presente cldusula.
Ademds de las obligaciones que emanan de la naturaleza del acuerdo del que da cuenta esta clausula, el
CONTRATISTA estari obligado con Super Intendencia de Notariado y Registro (SNR) a:
i. Mantener ta INFORMACION CONFIDENCIAL a que tene accese v que ademds genera oueva
informacién, con caricter de reserva e integra confidencialidad. Toda esta informacion otorgada es
Propiedad de la SNR o estd bajo su contro! o custodia, en consecuencia, el CONTRATISTA no
podri utilizar esta informacidén para su propio uso o de lerceros sin previa autorizacion de Ja SNR.
L. No comunicar, divulgar, aportar, editar, transfornar, extraer, revelar, exhibir, mostrar, comunicar,
utilizar y/o emplear para s, o para otra persona natural o juridica la INFORMACION
CONFIDENCIAL que ha sido entregada con ocasién de las labores contratadas o aquellas en las
que haya tenido acceso por cualquicr causa,
1. No utilizar dispositivos en las instalaciones de la SNR dispositivos de almacenamiento, como Discos
Duros n'gidm o solidos, CD-ROM, CD-RW, DVD-ROM, DVD-RW, USB, memorias Flash,
memorias SD, cimaras fotogrificas, telefonia utilizada como dispositivo de almacenamiento o
como camara fotografica o grabador de audio.
iv. No realizar grabaciones.o capturas de ninglin tipo comao audio, video, fotografia a los documentos
o unidades documentales simples y compuestas, a las unidades de almacenamiento, a los espacios
en el interior de la SNR.
V. No conectar dispositivos tecnologicos a los equipos de computo, maquinas o demis clementos que
se encuentran en-el interior de fa SNR, asf como a las redes cléctricas de datos y de corriente
regulada y no regulada.

vi.: No ingresar a la SNR elementos de grabacién de audio o video y de espionaje como relojes con
“céunara, gafas con cinara, esferos con cdmara, botones de ropa con cimara.
vi.” A proteger dicha informacion para evitr su divulgacién no awtorizada, ejerciendo sobre esta, el

miéximo grado de diligencia y enidado, faltando a esta obligacién por accion u omision. Para estos
efectos, EL. CONTRATISTA, se obliga a adoptar los controles de seguridad administrativos, fisicos
y tecnoldgicos para garantizu la seguridad de la informacién vy evitar cualquier adulteracion,
pérdida, consulta, uso o acceso no autonizado o fraudulento.

Viil.. A responder por todos los documentos, claves de acceso, contrasefias, herramientas o equipos
Lecnoldgicos, qué le hayan sido entregados con ocasién de las labores contratadas y que contengan
INFORMACION CONFIDENCIAL que se maneje con ocasion del contrato.

IX. Conocer y cumplir las disposiciones legales sobre proteccion de datos personales y acceso a la
informacion a la informacion publica, y las siguicntes politicas v programas de la SNR:

a. Politica de proteccion de datos personales
b.  Programa Integral de Gestion de datos personales, el cual se encuentra en etapa de elaboracién.
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Xi.

Xil.

il

Xiv.

Xv.

xvi,

xvil.

xvill.

¢ Protocolo de respuesta para el mangjo de violaciones e incidentes de seguridad, ¢l cual se
encuentra en etapa de elaboracién,

d.  Programa de gestion documental, el cual se encuentra en etapa de elaboracion.

e. Indice de Informacion clasificada y reservada, el cual se encuentra en ctapa de elaboracion,

Informar al drea responsable de mancjar los incidentes o vulneraciones a los. sistemas de

informacion, coalquier incidente o amenaza de incidente n,la(‘lonadas con la INFORMACION

CONFIDENCIAL gestionadas en los sistemnas.

Suscribir con sus empleados, contratistas, agentes que pucdcn tener acceso a LNFOR\IA(,IO\I

CONFIDENCIAL acuerdos de confidencialidad, en los mismos términos en que.se establece en

el presente instrumento.

Divulgar la informacion confidencial finicamente a las personas autorizadas para su recepcion

dentro de su organizacion o de In SNR.

Tratar confidencialmente toda la informacién recibida directa o indirectamente de la SNR, y no

utilizar ningin dato de esa informacion de ninguna manera distinta al proposuo del prmcmv

acuerdo y del contrato suscrito-con la SNR.

No manejar, usar, explotar, o divulgar la INFORMACION C OVI‘IDLN(,I'\L A NINgUNA persona

o entidad por ningiin motivo en contravencion a lo dispucsto eneste-instrumento, - salvo que sea

expresamente autorizado por escrito a hacerlo por la SNR.

No reproducir por ningiin medio m en ningin formato, INFORMACION CONFIDF.N CIAL

cualquier documento propiedad de¢ la: SNR sin expresa awtorizacién previa escrita de ln SNR,

exceplo por aquellas copias autorizadas y solicitadas por escrito por el CONTRASITA que pueda

necesitar para Ia ¢jecucion del contrato, En caso de querel CONTRATISTA fuere autorizado por

la SNR a reproducir total o parcialmente la informacion confidencial, todas las reproducciones,

sean totales o parciales y cualquiera sea ¢l formato en que se registren, deberdn hacer expresa

mencion z la propiedad intelectual de la SNR sobre la informacién contenida en ellas.

No alterar ¢l contenido de las unidades documentales, como borrar informacion de los folios,

reemplazar Jolios, suprimir o estraer folios, - cambiar los- folios, asl como los clementos de

identificacién de cada unidad documental, como numeracién de [ollm ) lnh.xcuﬁn. conseru(wo de

‘matriculas, ntimeros de caja, mimeros de carpeta, entre 0iros.

Devolver, en cualquier momento, ante solicitud cscrita de la b\‘R toda o parte de'la Inforrmuon

segin lo requiera la SI\R asi como las copias que se encuentren en su pod(_r cualquiera sea su

formato.

Al salir de cada depésito de archivo cada persona dcbc realizar el x'cg'mro lilmico frente a las

cdmaras de seguridad del contratista, para que quede evidencia que no se extrac documentacién de

ningtin tipo.

El compromiso de confidencialidad adquirido mediante esta cldusula por las partes constituye un pacto
contractual cuyo incumplimiento genera las consecuencias de ley y se extendera por 10 aflos, incluso cuando el
contrato, por cualguier causa, haya (erminadol
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CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS

El objeto de la presente cliusula es fijar los términos y condiciones bajo los cuales EL CONTRATISTA
trabajadores, subcontratistas o agentes mantendran la confidencialidad de Ja informacién y la. mixima protc
de los datos intercambiados o que tengan acceso con ocasidn de la ¢jecucion del contrato celebrado con la
Intendencia de Notariado y Registro (en adelante SNR), incluyendo informacién personal, financiera, ju
relaciones de negocios y contractuales, y cualquier informacién revelada sobre terceras personas, asi como |
escuche y conozca.

La informacién en posesién, control o custodia de la SNR con objeto de su operacién judicial es Inforn
piiblica reservada de conformidad con lo previsto en la Ley 1712 de 2014. Aquella informacién que se enc
en poder o custodia de la SNR que pertenezca al ambito propio, particular y privado o semiprivado i
cardcter de Informaciéon piblica clasificada, y puede tener el caricter de datos sensibles en la medida e
afecta la intimidad de su titular o su uso indebido puede generar su discriminacién.

Para efectos de esta cliusula se considera INFORMACION CONFIDENCIAL aquella que se encuentr
posesion, control o custodia de 1a SNR, que tenga la naturaléza de Informacion pablica clasificada o rese
y que con ocasién de las labores contratadas se ha puesto a disposicién o que tenga acceso el CONTRAT
sus trabajadores, subcontratistas o agentes, bien sea judicial, técnica; financiera, estratégica y cualquier inforn
relacionada con las comunicaciones presentes’y futuras-de la SNR y se encuentre en forma escrita, verbal,
magnética, incluyendo. bases de datos,:;imégencs, “objetos, etc. Adicionalmente, cualquier inforn
suministrada, previa- a la- celebracién del: contrato,- mediante capacitaciones, irstrucciones 'y/o entrevis
considerard como confidencial'y estard sujeta:a los términos de la presente clausula,

Ademis de las obligaciones que emanan de la naturaleza del acuerdo del que: da.cuenta esta clius
CONTRATISTA estard obligado con Super Intendencia de Notariado y Registro (SNRY a:

1 Mantener la INFORMACION CONFIDENCIAL a que tiene acceso y que ademads genera
informacién, con caricter de reserva e integra confidencialidad. Toda esta informacién otorg
Propiedad de la SNR o estd bajo su control o custodia, en:consecuencia, el CONTRATIS
podra utilizar esta informacién para su propio use o de terceros sin previa autorizacion de la

. No comtinicar, divulgar, aportar, editar, transformar, extraer, revelar, exhibir, mostrar, comm
utilizar . y/o. emplear para sf, o para otra persona natural o iuﬁdica la- INFORMA
CONFIDENCIAL que ha sido entregada con ocasion de las’ l'1b01 es, contmndas o aquellas
que haya:tenido acceso por cualquier causa.

i, Nowulizar dispositivos en las instalaciones de Ja SNR dispositivos de almaccnamxmm, como .
‘Duros rigidos o sélidos, CD-ROM, CD-RW, DVD-ROM, DVD-RW, USB, memorias
memorias SD, cimaras fotogrificas, telefonia utilizada como dispositivo de almacenamit
como cdmara fotogrifica o grabador de audio.

iv.. No realizar grabaciones o capluras de ningin tipo como audio, video, fotograffa a los docur
o unidades documentales simples y compuestas, a las unidades de almacenamiento, a los es
en ¢l interior de la SNR. » '

v. No conectar dispositivos tecnoldgicos a los equipos de computo, maquinas o demds element

se encuentran en el interior de la SNR, asi como a las redes eléctricas de datos v de co
'regulddd y 1o r(,gulndd
'No ingresar a la SNR clementos de grabacion de audio o video y de espionaje como reloj
o cdmdx a, gafas con cimara, esféros con cdmara, botones de ropa con cAmara,
i Acproteger dicha informacién para evitar su divulgacion no autorizada, ejerciendo sobre ¢
: miximo grado de diligencia y cuidado, faltando a esta obligacién por accién u omision. Par
efectos, EL.CONTRATISTA, se obliga a adoptar los controles de seguridad administrativos,
y tecnolégicos para garantizar la seguridad de la informacién y evitar cualquier adultes
pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.
viit. A responder por todos los documentos, claves de acceso, contrasefias, herramientas o e
tecnolégicos. que le hayan sido entregados con ocasion de las labores contratadas y que con
INFORMACION CONFIDENCIAL (ue se maneje con ocasion del contrato.
ix. Conocer y cumplir las disposiciones legales sobre proteccién de datos personales y acce:
informacién a la informacién publica, y las siguientes politicas y programas de la SNR:
a. Politica de proteccion de datos personales
b. Programalntegral de Gestidn de datos personales, ¢l Lual se encuentra en etapa de elabor
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c.  Protocolo de respuesta para el manejo de violaciones. ¢ incidentes de seguridad, el cual se
encuentra en etapa de elaboracién,

d. Programa de gestion documental, el cual se encuentra en etapa de claboracién.

e. Indice de Informacion clasificada y re%md'l, el cual se encuentra en etapa de elaboracién.

X. Informar al drea responsable de mancjar los incidentes o vulneraciones a los sistemas de
informacion, cualquier incidente o amenaza de incidente relacionadas con la INEORMACION
CONFIDENCIAL gestionadas ¢n los sistemas.

Xl Suscribir con sus empleados, contratistas, agentes que pueden tener acceso a INFORMACION
CONFIDENCIAL acuerdos de confidencialidad, en los mismos términos en que sc establece cn
¢l presente instrumento,

Xl Divulgar la informacion confidencial Gnicamente a las personas autorizadas para su recepcién
dentro de su organizacién o de la SNR. :
xiil. Tratar confidencialmente toda la informacién recibida directa o indirectamente de 1a, SNR, v no

utilizar ningiin dato de esa informacion de ninguna. manera distinta al proposuo dd prcscnle
acuerdo y del contrato suscrito con Ia SNR. - : ‘

Xiv, No mangjar, usar, explotar, o divalgar la INI*ORNL!\(,ION C ONI’IDUV(,IAL mnguna persona -
o entidad por ningtin motivo-en contravencién a lo dispuesto en este msrmmu]to, salvo que sea
expresamente autorizado por escrito a hacerlo por la SNR.

V. No reproducir por ninglin medio-ni en ningtin formato, INFORMACION CONFIDENCIAL o
cualquicr documento propiedad de la SNR. sin expresa autorizacién previa escrita de la SNR,
excepto por aquellas copias-autorizadas y solicitadas por escrito por el CONTRASIFA que pueda
necesitar para la ¢jecucion del contrato. En caso de que el CONTRATISTA fuere autorizado por
la SNR a reproducir total o parcialmente la informacién confidencial, todas-las reproducciones, '
scan totales o parciales y cualquiera sea ¢l formato en que se registren, deberdn hacér expresa
mencién a la propiedad intelectual de la SNR sobre Ja informacién contenida en ellas.

sy, No alterar el contenido de las unidades documemales, como borrar informacién de los folios,
reemplazar folios, suprimir o extraer folios,. cambiar ‘los. folios; asi’ como los ‘elementos de
identificacion de cada unidad documental, como numeracién de‘folios o fohauc)n, conseeutivo de
malriculas, mdmeros de caja, nimeros de carpeta, entre otros.” -

XVit. Devolver, en cualquier momento, ante solicitud escrita de la SNR, toda-o par’m de la Informacion
segin lo requiera la SNR, asi como las copias que se encuentren cn su podcr cualquiera sea su
formato.

xviit, Al salir de cada depdsito de archivo cada persona debe realizar el regis(m filmico frente a las

cdmards de seguridad del contratista, para que quede evidencia que no se extrae documentacion de
ningin tpo.
El ('omprouuso de confidencialidad adquirido mediante esta cliusula por las partes constituye un pacto
contractual cuyo incumplimiento genera las cousecuencias de ley v se extenderd por 10 aios, incluso cuando el
contratogper cyfalquier causa, haya términado. :

W
[

Firma

f//»z/é‘}cé Somgors (-

Nombr ¢ Legible

f /gz 8 5 ? | Huella

Cédula

Pagina 2 de 2

Calle 20 No. 82-52 Oficina.313 @ 3103432332

e



29

CSA

ARCHIVISTICOS
& TECNOLOGICDS

CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS

El objeto de la presente clansula es fijar los términos y condiciones bajo los cuales EL. CONTRATISTA, sus
trabajadores, subcontratistas o agentes mantendrdn la confidencialidad de la informacién y la méaxima proteccién
de los datos intercambiados o que tengan acceso con ocasién de Ja gjecucién del contrato celebrado con la Super
Intendencia de Notariado y Registro (en adelante SNR), incluyendo informacién personal, financiera, judicial,
relaciones de negocios y contractuales, y cualquier informacién revelada sobre terceras personas, asi como lo que
escuche y conozca.
La informacion en posesién, control o custodia de la SNR con objeto de su operacion judicial es Informacién
publica reservada de conformidad con lo previsto en la Ley 1712 de 2014. Aquella informacion que se encuentra
en poder o custodia de la SNR que pertenezca al dmbito propio, particular y privado o semiprivado tiene el
caracter de Informacién publica clasificada, y puede tener el cardcter de datos sensibles en la medida en que
afecta la intimidad de su titular o su uso indebido puede generar su discriminacion.
Para efectos de esta cliusula se considera INFORMACION CONFIDENCIAL aquella que se encuentre bajo
posesion, control o custodia de 1a SNR, que tenga la naturaleza de Informacion publica elasificada o reservada,
¥ que con ocasion de las labores contratadas se ha puesto a disposiLi()n o que tenga-acceso el CONTRATISTA,
sus trabajadores, subcontratistas o agentes, bien sea judicial, técnica, financiera, estratégica y cualquier informacién
relacionada con las comuniciciones presentes y.futuras de 1a SNR y se encuentre en forma escrita, verbal, visual,
magnética, incluvendo bases de datos, imigenes, objetos, etc. Adicionalmente, cualquier informacion
suministrada, previa a la celebracion del conirato, mediante capacitaciones, instrucciones y/o entrevistas, se
considerard como confidencial y estard sujeta a los términos de la presente clausula.
Ademis de las obligaciones que emanan de la naturaleza del acuerdo del que da cuenta esta clusula, el
CONTRATISTA estard obligado con Super Intendencia de Notariado y Registro (SNR) a:
1. Mantener la INFORMACION CONFIDENCIAL a que tiene acceso y que ademds genera nueva
informacién, con caricter de reserva e integra confidencialidad. Toda esta informacién otorgada es
Propiedad de la SNR o estd bajo su control o custodia, en-consecuencia, el CONTRATISTA no
podra utilizar esta informacién para su propio uso o de terceros-sin previaautorizacién de la SNR.
. No comunicar, divalgar, aportar, editar, transformar; extraer, revelar; exhibir, mostrar, comunicar,
utilizar .y/o emplear para sf, o para otra persona natwral-o juridica la INFORMACION
CONFIDENCIAL que ha sido entregada con ocasion de las labores contratadas o aquellas en las
que haya tenido acceso por cualquier causa.
it No utilizar'dispositivos en las instalaciones de la SNR dispositivos de almacenamiento, como Discos
Duros rigidos o sélidos, CD-ROM, CD-RW, DVD-ROM, DVD-RW, USB, memorias Flash,
memorias SD, cimaras fotogréificas, telefonia utilizada como dispositivo de almacenamiento o
como cdmara {otografica o grabador de audio.
~iv. . No realizar grabaciones.o capluras de ningiin tipo como audio, video, fotografia a los documentos
o unidades documentales simples y compuestas, a las unidades de almacenamiento, a los espacios
en el interior de la SNR.

V. No conectar dispositivos tecnolégicos a los equipos de computo, maquinas o demais elementos que
se encuentran en el interior de la SNR, asf como a las redes eléctricas de datos v de corriente
_ .regulada y no regulada.
i’ No ingresar a la-SNR elementos de grabacién de audio o video y de espionaje como relojes con
cdmara, gafas con cimara, esferos con cimara, botones de ropa con cdmara.
Vil A proteger dicha informacién para evitar su divulgacién no autorizada, ejerciendo sobre esta, el

miximo grado de diligencia y cuidado, faltando a esta obligacién por accidn u omision. Para estos
efectos, EL. CONTRATISTA, se obliga a adoptar los controles de seguridad administrativos, fisicos
y tecnoldgicos para garantizar la seguridad de la informacién y evitar cualquier adulteracién,
pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

viil. . A responder por todos los documentos, claves de acceso, contraseiias, herramientas o equipos

-~ tecnolégicos, que le hayan sido entregados con ocasién de las labores contratadas y que contengan

INFORMACION CONFIDENCIAL que se maneje con ocasién del contrato.

ix. Conocer y cumplir las disposiciones legales sobre proteccién de ‘datos personales y acceso a la
informacién 4 la informacién piblica, v las siguientes politicas y programas de la SNR:
a. Politica de protéccion de datos personales
b.  Programa Integral de Gestion de datos personales, el cual se encuentra en etapa de elaboracion.
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c.  Protocolo de respuesta para ¢l manejo de violaciones e incidentes de seguridad, el cual se
encuentra en etapa de elaboracion.

d.  Programa de gestion docamental, el cual se encuentra en etapa de claboracion.

e. Indice de Informacién clasificada y reservada, el cual se encuentra en etapa de elaboracion,

X. Informar al drea responsable de manejar los incidentes o vulneraciones a los -sistemas de
informacién, cualquier incidente o amenaza de incidente relicionadas con Ja INFORMACION
CONFIDENCIAL gestionadas en los sistemas.

xi. Suscribir con sus empleados, contratistas, agentes que pucd(-n tener acceso a INFORMACION
CONFIDENCIAL acuerdos de confidencialidad, en los Mismos tcmunos en que sc establece en
el presente instrumento.,

Xii. Divulgar la informacién confidencial inicamente a las personas autorizadas para su recepcién
dentro de su organizacion o de la SNR. '
Xiil. Tratar confidencialmente toda la informacion recibida directa o mduuhmcn(e de la SNR, y no

utihizar ningin dato de esa informacion de ninguna manera distinta al pmp(’)sllo del pluemc
acuerdo y del contrato suscrito con la SNR.

Xiv. No mancjar, usar, explotar, o divulgar la INFORMACION CONFIDENCIAL a mngum persona

" oentidad por ningin motivo en contravencién-a lo dispuesto en este’ instrumeénto, salvo un sea
expresamente autorizado por escrito a hacerlo-por la SNR.

XV. No reproducir por ningtn medio ni en nmgun formato, INFORMACION LO\‘I‘IDhN( IAL o
cualquier documento propiedad de la SNR sin expresa autorizacién previa éscrita de la SNR,
excepto por aquellas copias autorizadas 'y solicitadas por escrito por el CONTRASITA que pueda
necesitar para la ¢jecucion del contrato. En caso de que ¢l CONTRATISTA fuere autorizado por
la SNR a reproducir total o parcialmente la informacién confidencial, todas las rcprodu(cxoncs,
sean totales o parciales y cualquiera sea el formato en que.se registren, deberin hacer expresa
mencion a la propiedad intelectual de la SNR sobre la informacion contenida en ellas. o

Xvi. No alterar ¢l contenido de las unidades documentales, como borrar informacién de los folios,
reemplazar folios, suprimir o extraer folios, cambiar los: folios, “asi como- los - clementos de
identificacion de cada unidad documental, como numeracion de lohos o foh’ncton, consecutivo de
matrictilas, nimeros de caja, nimeros de carpeta, entre otros.

xvil. Devolver, en umlqumr motmento, ante solicitud escrita de la SNR, toda o parte de la Informacion
segtin lo requiera la SNR, asi como las copias que se encuentren en su poder cualquiera sea su

| . formato. :
; xvill. Al salir de cada depdsito de drchivo cada persona debe realizar el .registro filmico frente a las

cdmaras de seguridad del contratista, para que quede evidencia que no se extrae documentacion de
ningtin lipo.
El compromiso de confidencialidad adquirido mediante esta clausula por las. paries constituye un pacto
| contractnal cuyo incumplimiento genera Jas consecuencias de ley v se extenderd por 10 afios, incluso cuando el
contrato, por cualquier cansa, haya terminado.
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CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS

El objeto de la presente clausula es fijar los términos y condiciones bajo los cuales EL. CONTRATISTA, sus
trabajadores, subcontratistas o agentes mantendrin Ia confidencialidad de la informacién y Ia méxima proteccién
de los datos intercambiados o que tengan acceso con ocasién de la ejecucién del contrato celebrado con la Super
Intendencia de Notariado y Registro (en adelante SN R), incluyendo informacién personal, financiera, judicial,
relaciones de negocios y contractuales, y cualquier informacién revelada sobre terceras personas, asi como lo que
escuche y conozca. .
La informacién en posesién, control o custodia de la SNR con objeto de su operacion judicial es Informacion
publica reservada de conformidad con lo previsto en la Ley 1712 de 2014. Aquella informacién que se encuentra
en poder o custodia de la SNR que pertenezca al 4mbito propio, particular y privado o semiprivado tiene cl
cardcter de Informacién publica clasificada, y puede tener el cardcter de datos sensibles en la medida en que
afecta la intimidad de su titular o su uso indebido puede generar su discriminacién. .
Para efectos de esta clausula se considera INFORMACION CONFIDENCIAL aquella que se encuentre bajo
posesién, control o custodia de la SNR, que tenga la naturaleza de Informacién puiblica clasificada o reservada,
¥ que con ocasién de las labores contratadas se ha puesto a dispasicién o que tenga acceso el CONTRATISTA,
sus trabajadores, subcontratistas o agentes, bien seajudicial, técriica, financiera, estratégica y cualquier informacion
relacionada con las comunicaciones presentes y futuras de la SNR y se encuentre en forma escrita, verbal, visual,
magnética, incluyendo bases de datos, iméigenes, objetos,  etc. Adicionalmente, cualquier informacién
suministrada, previa a la celebracién del contrato, mediante capacitaciones, instrucciones, y/o entrevistas, se
considerard como confidencial y estard sujeta aJos términos de la presente clausula.
Ademis de las obligaciones que emanan de la naturaleza del acuerdo del que da cuenta esta clausula, el
CONTRATISTA estar obligado con Super Intendencia de Notariado v Registro (SNR) a:
i Mantener la INFORMACION CONFIDENCIAL a que tiene acceso y que ademds genera nueva
informacién, con cardcter de reserva e integra confidencialidad: Toda estainformacién otorgada es
Propiedad de la SNR o estd bajo su control o custodia, en consecuencia; el CONTRATISTA. no
podrd. utilizar esta informacién para su propio uso o de tefceros:sin previa autorizacién de la SNR.
il No comunicar, divulgar, aportar, editar, transformar, extraer, revelar, exhibir, mostrar, comunicar,
utilizar y/o emplear para sf, o para otra persona natural o juridica la - INFORMACION
CONTFIDENCIAL que ha sido entregada con ocasién de las labores contratadas o aquellas en las
que haya tenido acceso por cualquier causa.
il. ©  No utilizar dispositivos en las instalaciones de la SNR dispositivos de almacenamiento, como Discos
Duros rigidos o sélidos, CD-ROM, CD-RW, DVD-ROM, DVD-RW, USB, memorias Flash,
memorias SD, cdmaras fotograficas, telefonia utilizada como dispositivo de almacenamiento o
como cdmara fotogrifica o grabador de audio.
iv. No realizar grabaciones o capturas de ningn tipo cormno audio, video, fotografia a los documentos
o unidades documentales simples y compuestas, a las unidades de almacenamiento, a los espacios
en el interior de la SNR.

V. No conectar dispositivos tecnolégicos a los equipos de computo, midquinas o demds elementos que
se encuentran en el interior de la SNR, asf como a las redes eléctricas de datos y de corriente
... regulada y no regulada.
vi. No ingresar a la' SNR elementos de grabacion de audio o video y de espionaje como relojes con
cdmara, gafas con cdmara, esferos con cdmara, botones de ropa con camara.
Vit A proteger dicha informacién para evitar su divulgacién no autorizada, ejerciendo sobre esta, el

mdximo: grado de,diligencia y cuidado, futando a esta obligacién por accion u omision. Para estos
., efectos, EL CONTRATISTA, se obliga a adoptar los controles de seguridad administrativos, fisicos
: v tecnolégicos para garantizar Ja seguridad de la informacién y evitar cualquier adulteracion,
: pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.
" Vit A responder. por todos los documentos, claves de acceso, contraseiias, herramientas o equipos
- tecnoldgicos, que le hayan sido entregados con ocasién de las labores contratadas Y que contengan
INFORMACION CONFIDENCIAL que se maneje con ocasién del contrato.
ix. Conocer y cumplir las disposiciones legales sobre proteccién de datos personales y acceso a la
informacién a la informacion publica, y las siguientes politicas y programas de la SNR:
a.  Politica de proteccién de datos personales
b.  Programa Integral de Gestion de datos personales, el cual se encuentra en etapa de elaboracion.
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c.  Protocolo de respuesta para el manejo de violaciones e incidentes de seguridad, ¢l cual se
‘encuentra en etapa de elaboracién.

d. Programa de gestion documental, ¢l cual se encuentra en etapa de elaboracion.

e. Indice de Informacion clasificada y reservada, el cual se encuentra en etapa de elaboracién.

X Informar al drea responsable de mancjar los incidentes o vulneraciones a- los - sistemas de
informacion, cualquier incidente o amenaza de incidente relacionadas con la. INFORMACION
CONFIDENCIAL gestionadas en los sistemas.

xi. Suscribir con sus empleados, contralistas, agentes que puchn tener acceso i INFORMACIO\Y
CONFIDENCIAL acuerdos de confidencialidad, en los mismos términos en que se establece en
el presente instrumento.,

Xii. Divulgar la informacién confidencial Gnicamente a las personas autorizadas para su rcccpcmu
dentro.de su organizacion o de la SNR. : :
xiii. Tratar confidencialmente, toda la informacién recibida directa o indirectamente: de la SZ\R y ilo

utilizar ningin dato. de esa informacién de mngum manera dlsmm al propu |lo del pxesente”
-acuerdo y del contrato suscrito con la' SNR.- , o SR
xiv.  No manjar, uisar, explotar; o divulgar IMNI‘()RI\L‘&(,ION CONF] DLN UAL a mngum pm soita
- o entidad por ningln motivo en contfavencion a lo dispuesto en. cstc mstmmmm salvo qm: sen
expresamente autorizado por escrito ahacerlo por la SNR. g Ty
“xv. ~ No reproducir por ningin medio ni en ningin formato, INFORMACI()N CONF[DLN(_IAL o
cualquicr documento propxcdad de la:SNR sin expresa autorizacion previa escrita de la SNR,
excepto por aquellas copias autorizadas y solicitadas por escrito por el CONTRASITA que pueda
necesitar para ld gjecucion del contrato. En caso de que ¢l CONTRATISTA fuere autorizado por
la SNR a réprodudir total o parcialmente Ja informacion confidencial, todas las reproducciones, ’
sean totales ¢ parciales y cualquiera sea el formato en. que se registren, -debeidn hacer exprcsaf-
mencidn a la propiedad intelectual de la SNR sobre la informacién con tenida en ellas. i
xvi. No alterar ¢l conténido de las unidades documentales, como: Borrar mtonn.xmon de los foliog;
reemplazar folios, suprimir o eéxtraer folios, cambiar. lm fohm. -ast: CoMmo los clunmtm de
identificacion de cada unidad documental, como numwmum de fohm o folncmn, u)nsccuuvo ‘de
inatriculas, nimeros de caja, ntmeros de carpeta, entre onos. e : e
xvil. Devolver, en cualquler momento, ante solicitud eserita de la &NR‘toda o partc dc la Infonmmlén
segtin lo requiera la SNR, asi como las copias que se¢ uxcucmren en su podLr ¢ualquiera sca su
formato.
xvitt. Al salir de cada depdsito de archivo cada persona debe realizar el rcgistm filmico frente a las
cimaras de scguridad del contratista, para que quede evidencia que no'se extrae d()cumcutnuon de
mngun Lipo. 7
El compromiso, de confidencialidad adquirido mediante esta clavsula por las partes coustituye un pacto
contractual cuyo inciimplimiento. genera lag consecuencias de Jey y se extenderd por 10 anos, incluso cuando ¢l
contrato; por cualquicr causa, lmym (emmmdo. . : :

\\‘a(\ N\AU([(.\O

Fi xrrm

;JIJ&(\/ W\Cm(lclb GUumu f
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Protocolo de respuesta para el mangjo de violaciones € incidentes de seguridad, el cual se

encuentra en etapa de elaboracion.

d. Programa de gestion documental, el cual se encuentra en etapa de elaboracion. :

e. Indice de Informacion clasificada y reservada, el cual s¢ encuentra en etapa de elaboracion.

X. Informar al area responsable de manejar los incidentes o vulneraciones a los sistemas de
informacion, cualquier incidente o amenaza de incidente relacionadas con la INFORMACION
CONFIDENCIAL gestionadas en los sistemas.

X1, Suscribir con sus empleados, contratistas, agentes que pueden lener acceso a INFORMACION
CONFIDENCIAL acuerdos de confidencialidad, en los mismos términos cn que se establece en
el presente instrumeato.

xit, Divulgar la informacién confidencial dnicamente a las personas autorizadas para su recepcion
dentro de su organizacién o de la SNR.
xiii. Tratar confidencialmente toda l informacién recibida directa o indirectamente de la SNR, y no

utilizar ningin dato de esa informacion de ninguna manera distinta al propédsito del presente
acuerdo y del contrato suscrito con Ja SNR.

Xiv, No manejar, usar, explotar, o divulgar la INFORMACION CONFIDENCIAL a ninguna persona
o entidad por ningiin motivo en contravencion a lo dispuesto en este instrumento, salvo que sea
expresamente autorizado por escrito a hacerlo por la SNR.

XV. No reproducir por ninglin medio ni ‘en ningin formato, INFORMACION CONFIDENCIAL o
cualquicr documento propiedad de ld SNR sin expresa autorizacion previa escrita de la SNR,
excepto por aquellas copias autorizadas y solicitadas por escrito por el CONTRASITA que pueda
necesitar para la cjecucion del contrato. En caso de que el CONTRATISTA fuere autorizado por
la SNR a reprodudir total o parcialmente la informacién confidencial, todas las reproducciones,
sean totales o parciales y cualquiera sea el formato en que se registren, deberin hacer expresa
mencién a la propiedad intelectual de Ja SNR sobre la informacion contenida en ellas.

Vi, No alterar el contenido de las unidades documentales, como- borrar informacién de los folios,
reemplazar folios, suprimir o extraer folios, cambiar los folios, asf como los clementos de
identificacion de cada unidad documental, como numeracion de folios o foliacion, consecutiva de
matriculas, ntumeros de caja, ntmeros de carpeta, entre otros,

\vii. Devolver, en cualquier momento, ante solicitud escrita de la SNR, toda o parte de la Informacion
segtin lo requiera la SNR, asi como las copias que se encuentren en su poder cualquiera sea su
formato. ‘

wiii. Al salir de cada depésito de archivo cada persona debe realizar el registro filmico frente a las
camaras de seguridad del contratista, para que quede evidencia que no se extrae documentacién de
ningan tipo. '
El compromiso de confidencialidad adquirido mediante esta cldusula por las partes constituye un pacto
contractual cuyo incumplimiento genera las consecuencias de ley ¥ se extenderd por 10 anos, incluso cuando el
contrato, por cualquier causa, haya terminado.

Aeleran Coevy oo L.

Firma’

Ddnanbeoerr e1o Zmgo

Nombre Legible
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CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS

El objeto de la presente cldusula es fijar los términos y condiciones bajo los cuales EL CONTRATISTA, sus
trabajadores, subcontratistas o agentes manteéndrin la confidencialidad de la informacién y la méxima proteccién
de los datos intercambiados o que tengan acceso con ocasién de Ja ejecucion del contrato celebrado con la Super
Intendencia de Notariado y Registro (en adelante SNR), incluyendo informacién personal, financiera, judicial,
relaciones de negocios y contractuales, y cualquier informacién revelada sobre terceras personas, asf como lo que
escuche y conozca.

La informacién en posesidn, control o custodia de la SNR con objeto de su-operacién judicial es Informacién
ptiblica reservada de conformidad con lo previsto enla Ley 1712 de 2014. Aquella informacién que se encuentra
en poder o custodia de la SNR que pertenczca al dmbito propio, particular y privado o semiprivado tiene el
cardcter de Informacién publica clasificada, y puede tener el caracter de datos senisibles en la medxda en que
afecta la intimidad de su titular o su uso indebido puede generar su discriminacién.

Para efectos de esta cldusula se considera INFORMACION CONFIDENCIAL aquell;; que se. cncuentre bEl_]O .

posesion, contrel o custodia de la SNR, qué tenga la mturaleza de Iniformacién:piblica. claslﬁcad'l -0 reservada,
y .que con acasién de las labores contratadas se ha puesto a dlsposmén o que tenga acceso’el CONTRATISTA
sus trabajadores, subcontratistas o agentes, bien sea judicial, técnica, financiera, estratégica ¥ cualquxel informacion
relacionada con las comunicaciones presentes y futaras de la SNR y se encuentre en forma escrita, verbal, visual,
magnética, incluyendo bases de datos, imdgenes, objetos, etc. Adicionalmente, cualquier informacién
suministrada, previa a la celebracién del contrato, mediante capacitaciones, instrucciones y/o entrevistas, se
considerard como confidencial y estard sujeta a los términos de la presente clausula.

Ademis de las obligaciones que emanan de la naturaleza del acuerdo del que da cuenta esta clausula, el

CONTRATISTA estard obligado con Super Intendencia.de Notariado y Registro. (SNR) a:

i Mantener la INFORMACION CONFIDENCIAL a que tiene accésoy- .que-ademds genera nueva
informacién, con cardcter de reserva € integra confidencialidad: Toda esta mfonnacxon otorgada es
Propiedad de la SNR o esti bgjo- su control o custodia, €ii consecucncxa, el,CONTRATISTA no
podré utilizar esta informacién para su propio uso o de terceros sin previaautorizacién.de la SNR.

ii. No comunicar, divulgar, aportar, editar, transformar, extraer, revelar; exhibir, mostrar, corfunicar,
utilizar y/o emplear para sf, o para ‘otra persona natural 6 “juridica: la. INFORMACION
CONFIDENCIAL que ha sido entregada con ocasién de las labores. contratadas ‘0 aquellas en las
que haya tenido acceso por cualquier causa.

iii. No utilizar dispositivos en las instalaciones de la SNR dispositivos de almacenamiento, como Discos
Duros rigidos o sélidos, CD-ROM, CD-RW, DVD-ROM, DVD-RW, USB, memorias Flash,
memorias SD, cidmaras fotogrificas, telefonia utilizada como dispositivo de almacenamiento o

. como camara fotografica o grabador de audio. :

iv. .. No realizar grabaciones o capturas de ningin tipo como audio, video, fotografia a los documentos
ounidades documentales simiples y compuestas, a las unidades de almacenamiento, a los espacios
en el interior de la’SNR.

v. . No conectar dispositives tecnologlcos a los equipos de cémputo, maquinas o demis elementos que
se encuentran en el tnterior de la SNR, asf como a las redes eléctricas de datos y de corriente
.. regulada y no regulada. ‘
vi. - No ingresar a ld SNR elementos de grabacion de audio o video y de espionaje como relojes con
. .camara, gafas con cimara, esferos.con cirnara, botones de ropa con camara.
vii, A proteger dicha informacién para evitar su divulgacién no autorizada, ejerciendo sobre- esta, el

'-m{mmo grado de diligencia y cuidado, faltando a esta obligacién por accién u omisién. Para estos
.electos, EL CONTRATISTA, se obliga a adoptar los controles.de seguridad administrativos, fisicos
"y tecnolégicos para garantizar la seguridad de la informacién y evitar cualquier adulteracxén,
. pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.
A responder. por todos los documentos, claves de acceso, contraseias, herramientis o equipos
tecnoldgicos, que le hayan sido entregados con ocasién de las labores contratadas y que contengan
INFORMACION CONFIDENCIAL que se maneje con ocasion del contrato,
ix, Conocer y cumplir las disposiciones legales sobre proteccién de datos personales y acceso a la
informacion a la informacién ptblica, y las siguientes politicas y programas de la SNR:
a. Politica de proteccion de datos personales
b. Programa Integral de Gestion de datos personales, el cual se encuentra en etapa de elaboracién.
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CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS

El objeto de la presente cliusula es-fijar los términos v condiciones bajo los: cuales EL CONTRATISTA, sus
trabajadores, subcontratistas o agentes mantendrin la confidencialidad de la informacion y la mdxima proteccion
de los datos intercambiados o que lengan acceso con ocasion de Ja ejecucién del contrato.celebrado con Ia Super
Intendencia de Notariado ¥ Registro (en adelante SNR), incluyendo informacién personal, financiera, judicial,
relaciongs de negocios y contractuales, y cualquier informacién revelada sobre terceras personas, asf coro lo que
escuche y conozca.

La informacién en posesion, control o custodia de la'SNR con objeto de su -operacién judicial es Informacion

piiblica reservada de conformidad con lo previsto en laLey 1719 de 2014. Aquella informiacion que se encuentra

en poder o custodia de la SNR que pertenezca al dmbito propio, particulary privado o semiprivado tiene el

‘ cardcter de Informacion publica clasificada, y puede tener el caricter de datos sensibles en la medida en que

afectada intimidad de su tialar o su uso indebido puede generar su discriminacién. : .

Para efectos de esta cldusula se considera INFORMACION GONFIDENCIAL aquella ‘que se encuentre bajo

K posesion, control o custodia de la SNR, que tenga la nawraleza de Informacién pablica clasificada o reservada;

i ¥ que con ocasi6n de las labores contratadas se ha puesto a disposicién o que tenga'acceso el CONTRATISTA,

sus trabajadores, subcontratistas o agentes, bien sea judicial, téenica, financiera, estratégica'y cualquier informacion

relacionada con las comunicaciones presentes y faturas de la SN Ry se encuentre en forma escrita; verbal, visual,
magnética, -incluyendo bases de datos, imdgenes,. objetos, etc. Adicionalmente, cualquier informacion
suministrada, previa a la celebracion del contrato, ‘mediante. capacilaciones, instrucciones: y/o entrevistas, se

considerara como corifidencial y estard sujeta a los términos de la presente dlawsula. - - - - .- ,

Ademids de las obligicidnes que emanan de Ia naturaleza del acuerdo del quesda cuentd ‘esta cldusula, el

CONTRATISTA estaid obligado. con Super Intendencia de Notariado y Registro (SNR) a:

i Maitetier la INFORMACION CONFIDENCIAL a que tiéne acceso v que ademis genera nueva
informacién, con cardcter de reserva ¢ integra confidencialidad: Toda esta informacién otorgada es
Propiedad de la SNR o esta bajo su control o custodia, en consecuencid, el CONTRATISTA no
podri utilizar esta informacién. para su propio uso o de terceros sin previa-autorizacién de la SNR.

fi.. No comunicar, divulgar, aportar, editar, transformar, extraer, revelar, exhibir, mostrar, comunicar,

© utilizar y/o emplear para sf, o para otra persona natuyal, o juridica la INFORMACION
 CONFIDENCIAL que ha sido cntregada con ocasién de las labores contratadas-o aquellas en las
qQue-haya tenido acceso por cualquier causa. I
o 'N'omil‘iz;uj dispositivos en las instalaciones de la SNR dispositivos de almacenamiento, como Discos
- Duros tigidos o solidos, . CID-ROM, CD-RW, DVD-ROM, DVD-RW, USB, membtias Flash,
memborias SD, cimaras fotogrificas, telefonfa utilizada como dispositivo de almacenamiento o
) - :como cinara fotogrifica o grabador de andio, o
" v 7 No realizar grabaciones o capturas de ningin tipo como audio, video, fotografia a los documentos
o unidades documentales simwples y compuestas, 1 las unidades de almacenamiento, a los espacios
en ¢l interior de IR SNR. '
V. No conectar disposirivos’mcnolégi(_:os alos equipos de computo, miquinas o demas clementos que
s¢ encuentran en el interior de la SNR, asi como a las redes cléctricas de datos v de corrente
. ‘regulada y no regulada. o _
vi. - "No ingresar a la SNR eleritentos de grabacién de audio o video ¥ de espionaje como relojes con
s Cﬁmm, galas con cimara, esferos con cdmara, botones de ropa con cimara.

- . A proteger dicha inforinacién para evitar su divulgacién no autorizada, gjerciendo sobre esta, el

* néximo grado de diligeneia y cuidadlo, faltando 1 esta obligacion por accién u omision. Para estos

e (;chtos,ELCON'n{ATISTA, se obliga a adoptar los controles de seguridad administrativos, fisicos .

v Y tecnolégicos para garantizar 1a seguridad de Ia informacion y evitar cualquier adulteracion, Y

-5 pérdida, consulta, uso o aceeso no autonzado o fraudulento, ’

Vi, ‘ A responder por todos los documentos, claves de acceso, contrasefias, herramientas o equipos g
tecnolégicos, que le hayan sido entregados con ocasion de las labores contratadas y que contengan 3
INFORMACION CONFIDENCIAL que se maneje con ocasion del contrato. ‘ ;

ix. Conocer y curplir las disposiciones. Jegales sobre proteccién de datos personales y acceso a la .
nformacién a la informacién publica, y las siguientes politicas y programas de la SNR: X

|
1

a.  Politica de proteccién de datos personales . ]
b.  Programa Integral de Gestién de datos personales, el cual se encuentra en ctapa de elaboracién.
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c.  Protocolo de respucsta para ¢l manejo de violaciones ¢ incidentes de seguridad, el cual sc

encuentra en etapa de elaboracion.

d. Programa de gestion documental, el cual se encuentra en etapa de elaboracion.

e. Indice de Informacion clasificada y reservada, ol cual s¢ enciientra en etapa de elaboracién.,

X. Informar al frea responsable de mancjir los incideotes o vulneraciones a los sistemas de
informacién, cualquier incidente o amenaza de incidente relacionadas con Ja INFORMACION
CONFIDENCIAL gestionadas en los sistemas.

x1. Suscribir con sus empleados, contratistas, agentes que pueden tener acceso a INFORMACION

CONFIDENCIAL acuerdos de confidencialidad, en los mismos términos en que se establece en

¢l presente instrumento. ’ .

Xii. Divulgar la informacién confidencial Gnicamente a las- personas autorizadas para su recepcion
dentro de su organizacion o de la SNR.
xili. Tratar confidencialmente toda la informacion recibida. directa.o indirectamente de la SNR, y no

utilizar ningtin dato. de esa informacién de ninguna manera disinta al propésito. del presente
acuerdo ¥ del porxttato-suScrito conla SNR. | Tl e

xiv. - No manejar, usar, explotar; o divulgar la INF ORMACION CONFII_)ENCI‘AI.; a nitiguna persona
= ++ "o entidad por ningin motivo en contraveticion a lo dispuesto en este instrumento; salvo’ que sea
: -, expresamente autorizado.por escriio @ lacetlo por la'SNR: T
“%v. . No reproducir por ningin medio ni-en ningin formato, INFORMACION CONFIDENCIAL 0
‘ cualquier docuniento propiedad de fa, SNR sin expresa .autorizacién previa escrita de la SNR,
excepto por aquellas copias autorizadas'y solicitadas por escrito por ¢l CONTRASITA: que pueda
uecqsitﬁ para la gjecncion del conitrato. En caso de que el CONTRATISTA fuere autorizado por
la SNR a reproducir total o parcialmente la informacién confidencidl, todas las réproducciones, .
sean lotales o parciales y cualquiera sea el formato en que se :r'é:gfstreil, deberin hacer expresa
menciér a la propiedad intelectual de Ja SNR sobre la informacion contenidaen ellas, > 5 )

? . e

xvi. No alterar el contenido de las unidades-documentales, como \B(‘)nm';irifqnnacxonﬂe« los. folios, -
reemplazar folios, suprimir o extracr folios, cambiar los ‘_‘f()‘li(sis,":‘:is( como-1os clementos de
identificacion de cada unidad’ documental, como numeracion de folios o foliacién, consecutivo de
matriculas, ndmeros de caja, mimeros de carpetd, entre otros. - o I '

xvit. Devolver, en cualquier momento, ante solicitud escrita dc"la"'SNR,:toda-o parte de la Informacion
; - seguin Jo requiera’la SNR, asi como las copias que s¢ encuentren en su poder. cualquiera sea st
formato. : R
I xviii. Al salir de cada depésito de arghivo cada persona debe realizar el registro filmico [rente a las

camaras de seguridad del contrafis

.+ ningiin tipo.’ ’
Kl comipromiso de confidencialidac As\clquinl) mediante esta clausula por kis partes constituye un pacto
cofftractiyal cuyo incumplimiento geners las cofisecuencias de ley y se extendera por 10 aiios, incluso cuando el
cpntrato, por cuglquier jehusa, haya:te

a, para que quede evidencia que no se extrae documentacién de
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CLAUSULA DE CONFIDENCIAUDAD Y PROTECCION DE DATOS

Fl objeto de Ja presente cliusula es fijar los términos y condiciones bajo los cuales EL: CONTRATISTA, sus
trubajadores, subcontratistas o agentes mantendrin la confidencialidad de la informacién y la mixima protéccién
de los datos intercambiados o que tengan acceso con ocasion de la ejecucion del contrato celebrado con la Super
Intendencia de Notariado y Registro (en adclante SNR), incluyendo informacion personal, financicra, judicial,
relaciones de negocios y contractuales, y cualquier informacién revelada sobre terceras personas, asf como lo que
escuche y conozca. .

La informacion en posesion, coutrol o custodia de Ja SNR con objeto de su operacién judicial es Informacion
piiblica reservada de conformidad con lo previsto en la Ley 1712 de 2014. Aguella informacién que se encucntra
en poder o custodia de Ja SNR que pertenezca al ambito propio, particular y privado o semiprivado tiene ¢l
cardcter de Informacion publica. clasificada, y-puede tener el cardcter de datos sensibles en la medida en que
afectala inﬁxl‘)idad de su titular o su uso indebido puede generar su discriminacién.

Para efectos de esta cldusula se considera INFORMACION CONFIDENCIAL aquella 'qug se encuentre bajo
posesién, control o custodia de la SNR, que tengala n:mig;dcza de Informacién publica clasificada o-reservada,
¥y que con ocasién de Jas labores contratadas se ha puesto a disposicién o que tenga acceso el CONTRATISTA,
sus trabajadores, subcontratistas o agéntes, bien sea judicial, técnica, inancicra, estratégica'y cualquier informacién
relacionada con las comunicaciones presentes y futuras de la SNR y se encuentre en forma escrita, verbal, visnal,
magnética, incluyendo bases de datos, [imagenes, objetos, etc. Adicionalmente, cualquier informacion
suministrada, previa a la celebricion del. contrato, .mediaite capacitaciones, instrucciones y/o entrevisias, se
considerari como confidencial y estard sujéta a'l6s términos de la presente cliusula. ? '
Ademds de las obligaciories que cmanan de la naturaleza del acuerdo del que da cuenti esta cliusula, el
CONTRATISTA estard-obligado con Super Inténdencia de Notariado y Registro SNR) a:  *
Lo Mantenér la INFORMACION CONFIDENCIAL a que tiené acceso ¥, qu¢ ademds genera nueva
: inforimacion, con caricter de Teserva ¢ integra confidéncialidad. Toda esta informacion otorgada es
' Propiedad de la SNR o estd bajo su coritrol o custodia, en consecuencia, el CONTRATISTA no
podra utilizar esta informacién para su propio uso o de térceros sty previa autorizacién de la SNR.
ii. No comunicar, divalgar, aportar, cditar, transformar, extraer, revelar, cxhibir, mostrar, comunicar,
utilizar y/o emplear para si, o para otra persona nawral o juridica la’ INFORMACION
CONFIDENCIAL que ha sido entregada con ocasién de las labores contratadas o aquellas en las
que haya tenido acceso por cualquier causa. C

1il. No utilizar dispositivos en las instalaciones de Ia SNR dispositivos de almacenamiento, como Discos

" Duros rgidos o sélidos, CD-ROM, CD-RW, DVD-ROM, DVD-RW, USB, memorias “Flash,
- _anemorias' SD, cimaras fotogrificas, telefonia wtilizada como dispositivo de almacenamiento o
_ como camara fotografica o grabador de audio. RS . '
- v " No realizar grabaciones o capturas de ningiin tipo como audio, video, fotografia a los documentos
' o unidades documentales simples'y compuestas, a las unidades de almacenamiento, a los espacios
en ¢l interior de Ja SNR.” '
. v. . No conectar dispositivos tecnolégicos a los equipos de computo, maquinas o demds elementos que
" se encuentran-en el interior de la SNR, asi conio a las redes eléctricas de datos y de corriente
- regulada y no regulada.
Vi Néo ingresar a la SNR clementos de grabacién de audio o video y de espionaje como relojes con
Y ‘ cémara, gafas con cdimara, esferos con cimara, botones de ropa con cimara.
o oviti - A'proteger dicha inforinacion para evitar su divulgacion no antorizada, gerciendo sobre esta, el
N théximo grado de:diligencia'y cuidado, faltando a esta obligacién por accién 1 omision. Para estos
i+ “electos, EL'CONTRATISTA, s¢ obliga a adoptar los controles de seguridad administrativos, fisicos
' ¥ tecnologicos ipard garantizar la. seguridad de la informacién y evitar cualquier adulteracion,
£r-pérdida, consulta, uso o'acceso no avtorizado o fraudulento.
A responder por todes los documentos, claves’ de acceso, contrasefias, herramientas 0 equipos
tecnolégicos, que le hayan sido entregados con ocasion de las labores contratadas y que contengan
INFORMACION CONFIDENCIAL que se mancje con ocasiéon del contrato.
ix. Conocer y cumplir las disposiciones legales sobre proteccion de datos personales y acceso a la
informacién a la informacién publica, y las siguientes politicas y programas de la SNR:
a. Politica de proteccién de datos personales
b. Programa Integral de Gestion de datos personales, el cual se encuentra en etapa de elaboracion.
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¢.  Protocolo de respuesta para el manejo de violaciones e incidentes de seguridad, el cual se
encuentra en etapa de efaboracién.

d.  Programa de gestion documental, el cual se encuentra en etapa de elaboracion.
e. Indice de Informacién clasificada y reservada, el cual se encuentra en etapa.de elaboracién.

) X. Informar al drea. responsable de mancjar los incidentes o vulneraciones a los sistemas de
informacion, cualquier incidente o amenaza de incidente relacionadas con la INI‘ORMACIO‘J
CONFIDENCIAL gestionadas en los sistemnas.

xi. Suseribir con sus empleados, contratistas, agentes que pueden tener acceso a INF,ORMACION

CONFIDENCIAL acuerdos de confidencialidad, en los mismos términos en que se establece en
el presente instrumento.

xii. Divulgar lainformacion confidencial dnicamente a las personas aulorizadas para su recepeién
dentro de su organizacién o de la SNR.
xiil, Tratar confidencialmente toda la informacién recibida directa o indirectamente de la SNR, y no
utilizar ningin dato de esa informacién de ninguna manera distinta al prop(‘mto del pu,scuta
! acuerdo v del contrato suscrito con la SNR ‘

Xiv, No manejar, usar, explotar, o divulgar la IVTORMA(JON CONI’IDF NCIAL a mnguna pérsona
o entidad’ por ningiin notivo en contravencion a lo dispuesto en este m.slmmwto. sﬂvo quc sea
expresamente autorizado por escrito 2 hacerlo por la SNR.

XV, No reproducir por ningin medio ni en mugun formato, INF OIh\h\CIOV CONFIDLN(,IAL o
cualquier documento propud.td de la SNR sin expresa autorizacién previa escrita de la SNR,
exceplo por aquellas (.opms dutonmda,s y solicitadas por escrito por el CONTRASITA que pueda
necesitar para la ejecucion del contrato. En caso de que o CONTRATISTA fuere autorizado por
la SNR a reproducir total o parcialmente la informacién confi dencial, todas las reproducciones,
sean totales o parciales y cualquicra sea el formato en que se registren, deberin hacer expresa
mencion a la propiedad intelectual de la SNR sobre Ja informacion contenida en ellas,

XVi. No alerar ¢l u)ntnmdo de las unidades documentales, como bmmr mlomnmon de los folios,
reemplazar folios, suprimir o extraer folios, cambiar las folivs, asi como los clcmcmo» de
identificacion de cada’'unidad documental, como nunu,muon de folios'o fohacxon, consu.uuvo de
matriculas, mimeros de caja, nitmeros de carpeta, entre otros. . .

xvii. - Devolver, en cualquier momento, ante solicitud escrita de la SNR, md.\ 0 parte dela Informacion
segn lo requiera la SNR, asi como las copias que se encuentren en su poder cualquiera sea su
formato. :

xviil. Al salir de cada dep6sito de archive cada persona debe rcalxmr el registro filmico lrcm.c a las
cimaras de seguridad del contratista, para que quede evidencia que no se extrae documentacién de
ningdn Lpo.

El compromiso de confidencialidad adquindo mediante esta cliusula por las partes constituye un pacto
contractual cuvo incuraplimiento genera las consecuencias de ley y se extenderd por 10 anos, inchuso cuando el
contrato, por cualquier causa, haya terminado.
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CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS

El objeto de la presente cldusula es fijar los términos y condiciones bajo los cuales EL. CONTRATISTA, sus
trabajadores, subcontratistas o agentes mantendran la confidencialidad de la informacién y la méxima proteccién
de los datos intercambiados o que tengan acceso con ocasién de la ejecucién del contrato celebrado con la Super
Intendencia de Notariado y Registro (en adelante SNRY), incluyendo informacion personal, financiera, judicial,
relaciones de negocios y contractuales, y cualquier informacién revelada sobre terceras personas, asf como lo que
escuche y conozca.
La informacién en posesién, control o custodia de la SNR con objeto de su operacién judicial es Informacién
piblica reservada de conformidad con lo previsto en la Ley 1712 de 2014, Aquella informacién que se encuentra
en poder o custodia de la SNR que pertenezca al &mbito propio, particular y privado o semiprivado tiene el
cardcter de Informacion piiblica clasificada, y puede tener el cardcter de datos sensibles en la medida en que
afecta la intimidad de su titular o su uso indebido puede generar su discriminacion. :
Para efectos de esta cldusula se considera INFORMACION CONFIDENCIAL aquella. que se encuentre bajo
posesion, control o custodia dé la SNR, que tenga la naturaleza de Informacién publica clasificada o reservada,
¥ que conocasién de las labores contratadas sc ha puesto a disposicion o que tenga acceso el CONTRATISTA,
sus trabajadores, subcontratistas o agentes, bien sea judicial, técnica, financiera, estratégica y cualquier informacién
relacionada con las comunicaciones presentes y futuras de la SNR y se encuentre en forma escrita, verbal, visual,
magnética, incluyendo;, bases de- datos, -imdgenes, -objetos, et Adicionalmente, cualquier informacion
suministrada, previa a la celebracion del contrato, mediante capacitaciones, instrucciones y/o entrevistas, se
considerari como confidencial y estard sujeta-a los términos de la presente clausula,
Ademis de las obligaciones que emanan de la naturaleza del acuerdo del que da cuenta esta cliusula, el
CONTRATISTA estard obligado con Super Intendencia de Notariado y Registro (SNR) a: -
i Mantener. la INFORMACION CONFIDENCIAL a que tiene acceso Y que ademds genera nueva
informacién, con cardcter de reserva e integra confidencialidad. Toda esta informacién otorgada es
Propiedad de la SNR o estd bajo su control o custodia, eri cohsccuc‘ﬁ(:ia, el CONTRATISTA no
podra utilizar esta informacién para su propio uso o de terceros.sin previa autorizacion de la SNR.
il. No comuiiicar, divulgar, aportar, editar, transformar, extraer, révelar; exhibir, mostrar, comunicar,
utilizar y/o ‘emplear para si, o parma otra persona natural o juridica. la INFORMACION
CONFIDENCIAL que ha sido entregada con ocasién de las labores contratadas o aquellas en las
que haya tenido acceso por cualquier causa.
fii. No utilizar dispositivos.en las instalaciones de la SNR dispositivos de almacenamiento, como Discos
Duros rigidos o sélidos, CD-ROM, CD-RW, DVD-ROM, DVD-RW, USB, memorias Flash,
memorias SI), cdmaras fotogrificas, telefonfa utilizada como disposilivo de almacenamiento o
como camara fotogrifica o grabador de audio. .
iv. - No realizar grabaciones o capluras de ningiin tipo como audio, video, fotografia a los documentos
o unidades documentales simples y compuestas, a las unidades de almacenamiento, a los espacios
en el interior de la SNR.

V. No conectar dispositivos tecnolégicos a los equipos de computo, miquinas o demis elementos que
se encueniran en el interior de la SNR, asi como a las redes eléctricas de datos y de corriente
regulada vy no regulada. '

M No ingresar w12 SNR elementos de grabacién de audio o video y de espionaje como relojes con
cdmara, gafas con cmara, esferos con cimara, botones de ropa con cdmara.

vii. . A protegér-dicha informacién para evitar su divulgacién no autorizada, ejerciendo sobre esta, el

miximo grado de diligencia y cuidado, faltando a esta obligacién por accién u omisién. Para estos
.efectos, EL. CONTRATISTA, se obliga a adoptar los controles de seguridad administrativos, fisicos
'y tecnoldgicos para garantizar la seguridad de la informacién y evitar cualquier adulteracion,
pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

Vi, A responder por todos los documentos, claves de acceso, contrasenas, herramientas o equipos
tecnoldgicos, que le hayan sido entregados con ocasién de las labores contratadas Y que contengan
INFORMACION CONFIDENCIAL que se maneje con ocasion del contrato.

ix. Comnocer y cumplir las disposiciones legales sobre proteccién de datos personales y acceso a la

informacié6n a la informacién piblica, y las siguientes politicas y programas de la SNR:
a.  Politica de proteccién de datos personales
b.  Programa Integral de Gestion de datos personales, el cual se encuentra en étapa de elaboracion.
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xI.

xil.

Xiil.
xiv.

XV,

v,

xvil.

Xvill.

¢. Protocolo de respuesta para el mangjo de violaciones e incidentes de seguridad, el cual se
encuen(ra en etapa de elaboracion.

d.  Programa de gestion documental, el cual se encuentra en etapa de claboracién.

e. Indice de Informacién clasificada y reservada, el cual se encuentra en etapa de elaboracién.

Informar al drea respousable de manejar los incidentes o wvulneraciones a los sistermas de

informacién, cualquier incidente o amenaza de incidente relacionadas con la INI‘()RVIA( 1ON

CONFIDENCIAL gestionadas en los sistemas. .

Suscribir con sus empleados, contratistas, agentes que pucden tener acceso a INFORMACION

CONFIDENCIAL acuerdos de confidencialidad, en los mismos términos en que se establece en

el presente instumento.

Divalgar la informacién confidencial duicamente a las personas autorizadas para su xuepuéu

dentro de su organizacién o de la SNR.

Tratar confidencialmente toda la informacién recibida directa o indirectamente de la, SNR, y no

utilizar ningtn dato de esa informacién de ninguna manera distinta al p10p0s1l0 del prcscmc

acuerdo y del contrato suscrito con la SNR.

No manejar, usar, explotar, o divulgar la. 1o INFORMACION CONI'IDENCIAL a mnglma persona ’

o entidad por ningin motivo cn contravencion a lo dispuesto en este msuumuuo, salvo quc sea
expresamente autorizado por escrito a hacerld por la SNR.

No reproducir por ningan medio ni en mngun formato, INFORMACION CO\‘FIDE\'CIAL o

cualquier doctimenito propiedad de Ja SNR sin expresa autorizacién previa escrita de la SNR,
exceplo por aquellas copias aitorizadas y solicitadas por escrito por el CONTRASITA que pueda
necesitar para-la ejecucion del contrato. En caso.de que el CONTRATISTA fuere autorizado por
la SNR a reproducir total o-parcialmente la informacién confidencial, todas las réproducciones,
sean totales o parciales y cualquiera sea el formato en que se registren,-deberdn hacer.expresa
mencién a la propiedad intelectual de la SNR sobre la informacion contenida en ellas.

No alterar ¢l contenido de las unidades documentales, como. borrar: informacién de los folios,
ru,mplamr folios, suprimir o extracr folios, cambiar los folios, asi como-los clementos de
identificacion de cada unidad documental, como numeracién de follos o folmmon, conaccuum ‘de
malriculas, mimefos de caja, nimeros de carpeta, entre otros.

Dévolver, en cualquier momentio, ante solicitud escrita de la SNR, toda o pdﬂ&’ dela Informaaon
segin lo requiera la SNR, asi como las copias que se encuentren en su podcr cnalquiera sea su
formato.

Al salir de cada depésito de archivo cada persona debe realizar el registro filmico [rente a las
camaras de seguridad del contratista, para que quede evidencia que no se extrae documentacion de
ningdn fipo.

El compromiso de confidencialidad adquirido mediante esta clausula por las partes constituye un pacto
contractnal cuyo incumplimicnto genera las consecuencias de ley v se extenderd por 10 aiios, incluso cuando el
contrato, por cualquier causa, haya terminado.
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CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS

Fl objeto de la presente clausula es fijar los términos y condiciones bajo los cuales EL CONTRATISTA, sus
trabajadores, subcontratistas o agentes mantendrdn la confidencialidad de la informacién y la méxima proteccion

de 1os datos intercambiados o que tengan acceso con ocasién de la gjecucién del contrato celebrado con la Super
Intendencia de Notariado y Registro (en adelante SNR), incluyendo informacién personal, financiera, judicial,
relaciones de negocios y contractuales, y cualquier informacién revelada sobre terceras personas, asi como lo que
escuche y conozca.
La informacién en posesién, control o custodia de la SNR con objeto de su operacién judicial es Informacién
publica reservada de conformidad con lo previsto en la Ley 1712 de 2014. Aquella informacion que se encuentra
en poder o custodia de la SNR que pertenezca al dmbito propio, particular y privado o semiprivado tiene el
caricter de Informacién piiblica clasificada, y puede tener el cardcter de datos sensibles en la medida en que
afecta la intimdad de su titular o su uso indebido puede generar su discriminacién. _
Para efectos de esta cliusula se considera INFORMACION CONFIDENCIAL aquella que se encuentre bajo
posesion, control o custodia de la SNR, que tenga la naturaleza de Informacién publica clasificada o reservada,
y que con ocasion de las labores contratadas se ha puesto a disposicién o que tenga acceso el CONTRATISTA,
sus trabajadores, subcontratistas o agentes, bien sea judicial, técnica, financiera, estratégica y cualquierinformacién
relacionada con las comunicaciones presentes.y futuras de la SNR y se encuentre en forma escrita, vérbal, visual,
magnética, incluyendo bases de- datos, imagenes, objetos, etc. Adicionalmente, cualquier informacién
suministrada, previa a la cclebracién del contrato, mediante capacitaciones, instrucciones y/o entrevislas, sc
considerard como confidencial y estard sujeta a los términos de la presente clausula.

Ademis de las obligaciones que emanan de la naturaleza del acuerdo del que da cuenta esta cliusula, el

CONTRATISTA estari obligado con Super Intendencia de Notariado y Registro (SNR) a:

1 Mantener la INFORMACION CONFIDENCIAL a que tiene acceso y que ademds genera nueva
informacién, con cardcter de reserva e integra confidencialidad. Toda esta informacién otorgada es
Propiedad de la SNR o estd bajo su control o custodia, en consecuencia, el CONTRATISTA no
podri utlizar esta informacién para su propio uso o de tercéros'sin previa autorizacién de la SNR.

1i. No comunicar; divulgar, aportar, editar, transformar, extracr, revelar, exhibir, mostrar, comunicar,
utilizar y/o emplear para si, o para otra persona natural o juridica -la INFORMACION
CONFIDENCIAL que ha sido entregada con ocasién de las, labores contratadas.o aquellas en las
gue haya tenido acceso por cualquier causa.

Hi. No utilizar dispositivos en las instalaciones de la SNR dispositivos de almacenamiento, como Discos
Duros rigidos o solidos, CD-ROM, CD-RW, DVD-ROM, DVD-RW, USB, memorias Flash,
memorias SD, cimaras fotogrificas, telefonia utilizada como dispositivo de almacenaniento o
como cimara {otografica o grabador de audio.

. - No realizar grabaciones o capturas de ningtin tipo como audio, video, fotografia a los documentos
o unidades documentales simples y compuestas, a las unidades de almacenamiento, a los espacios
en el interior de la SNR.

V. No conectar dispositivos tecnolédgicos a los equipos de computo, midquinas o demas elementos que

_se encuentran en el interior de la SNR, asf como a las redes eléctricas de datos y de corriente
-regulada y no regulada.

Vi No ingresar a la SNR elementos de grabacion de audio o video y de espionaje como relojes con
cimara, gafas con cimara, esferos con cimara, hotones de ropa con cdmara.
vii. ' A proteger dicha informacion para evitar su divulgacién no autorizada, ejerciendo sobre esta, el

miximo grado de diligencia y cuidado, faltando a esta obligacién por accién 1 omisién. Para estos
efectos, EL CONTRATISTA, se obliga a adoptar los controles de seguridad adininistrativos, fisicos
y tecnoldgicos para garantizar la seguridad de la informacién y evitar cualquier adulteracion,
pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

wvil. A responder por todos los documentos, claves de acceso, contrasefias, herramientas o equipos

: tecnolégicos, que le hayan sido enregados con ocasién de las labores contratadas y que contengan

INFORMACION CONFIDENCIAL que se maneje con ocasion del contrato.

ix. Conocer y cuniplir las disposiciones legales sobre proteccion de datos personales y acceso a la
informacién a la informacion publica, y las siguientes politicas y programas de la SNR:
a. Politica de proteccién de datos personales
b.  Programa Integral de Gestién de datos personales, el cual se encuentra en etapa de elaboracion.
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<. Protocolo de respuesta para ¢l manejo de violaciones e incidentes de segundad ¢l cual se
encuentra en etapa de elaboracién.

d.  Programa de gestion documental, €l cual se encuentra en etapa de elaboracion.

¢. Indice de Informacion clasificada y reservada, el cual se encuentra en etapa de elaboracién,

X. Informar al drea responsable de mancjar los incidentes o vulneraciones a los sisternas..de
informacién, cualquier incidente o amenaza de incidente relacionadas con Ia INFORMACION
CONFIDENCIAL gestionadas en los sistenas,

xi. Suscribir con sus empleados, conlratistas, agentes que pucdm tener acceso a INFORMACION
CONFIDENCIAL acuerdos de confidenciatidad, en los mismos términos en que se establece en
¢l presente instrumento.

XH. Divulgar la informacion confidencial Gmicamente a las personas autorizadas para su reccpcién
dentro de su organizacién o de la SNR.
xiii. Tratar confidencialmente toda la informacion recibida directa o indirectamente de la SNR, y no

utilizar ningdn dato de esa informacion de ninguna manera distinta .d propéslto del presentﬁ
g acuerdo y.dél contrato suscrito con la SNR. : ‘ - v
xiv. - No'mangjar, usar, explotar, o divulgar la. INFORMAC TON C ONITDENCIAL a mngum pexsona ‘
» o entidad’ por ningin motivo en contravencion a lo dispuesto en’ esie’ mslmmmro,‘salvo que séa
expresamente autorizado por escrito a hacerlo, por 1a SNR. T N
XV, No reproducir por ningidn medio ni en ningin formato, [Nl'ORMACION CONTIDEN CIAL o
cualquicr documento propiedad de Ja- SNR sin expresa autorizacién previa escrita de la SNR,
excepto por aquellds copias autorizadas y solicitadas por escrito por-el CONTRASITA que pueda
necesitar para la ‘ejecucion del contrato. En-caso de quée el CONTRATISTA fuere auterizado por
la SNR a reproducir total o parcialmente la informacion Lonﬁdcncm] todas las repmducc:oncs,
sean totales o parciales y cualquiera sea el formato en que se x('glstren, deberan hacer erl esa‘_i
mencion a la propiedad intelectual de la SNR sobre la mfonmcnén ‘contenida en ellas.. :
Xvi. No alterar el contenido de las unidades documentales, como’ bornr mfommcxon‘ de los fohos,
reemplazar folios, suprimir o extraer folios, cambiar. ‘Jos iohoa, wasf! c‘omo los® clcmentos de
ideniificicion de cada unidad dacumental, como numeracion de'folios o folmuon, mnsecuuvo de
matriculas, mimeros de caja, niimeros de carpeta, entre ofros. ‘

xvil, Devolver, en cualquier momento, ante solicitud escrita de la SNR toda o partc dc la Informauon
segin lo xcqmerl la SNR, asi como las copias que se cucuentren cn su- podcr cualquiera sea su
formato. o -

xviii, Al salir de cada dcpmlm de archivo cada persona debe realizar el reglstro filmico frente a las

camaras de scgund'ld dd contratista, para que quede evidencia que no se extrae documentacion de
mngun tipo. .
El compromiso de ccmﬁdcncmlxdnd adquirido ‘mediante csta clausuld por las partes constituye un_ pacto
contractudl cuyo incumplimiento genera las consecuencias de ley y'se extenderi por 10 arios, incluso cuando el
contrato, por cualquier causa, haya terminado: : : -
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CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS

El objeto de la presente cliusula es fjar los (énminos y condiciones bajo los cuales EL CONTRATISTA, sus
trabajadores, subcontratistas o agentes mantendrin la confidencialidad de la informacién y la maxima proteccion
de los datos intercambiados o que tengan acceso con ocasion de la gjecucién del contrato celebrado con la Super
Intendencia de Notariado y Registro (en adelante SNR), incluyendo informacién personal, financiera, judicial,
relaciones de negociosy contractuales, y cualquier informacién revelada sobre terceras personas, asf como lo que
escuche y conozca. i
La informacién en posesion, control o, custodia de la SNR con objeto de su operacién judicial es Informacién
publica reservada de conformidad con lo previsto en la Ley 1712 de 2014.. Aquella informacién que se encuentra
en poder o custodia de la SNR que pertenezea al 4mbito propio, particular y privado o semiprivado tiene el
cardcter de Informacién piblica clasificada, y puede tener el caricter de datos sensibles en la medida en que
afecta la intimidad de su titular o su uso indebido puede generar su discriminacién. .
Para efectos de esta cliusula se considera INFORMACION CONFIDENCIAL aquella que se encuentre bajo
posesion, control o custodia de la SNR, que tenga la naturaleza de Informacion publica clasificada o reservada,
¥ que con ocasién de las labores contratadas se ha puesto a disposicién o que tenga acceso el CONTRATISTA,
sus trabajadores, subconlratistas o agentes, bien seajudicial, técnica, financiera, estratégica y cualquier informacién
relacionada con las cotnunicaciones presentes,y futuras'de 1a SNR y se encuentre en forma-escrita, verbal, visual,
magnética, incluyendo bases de datos, ‘imidgenes, -objetos,  etc. Adicionalmente, cualquier informacién
suministrada, previa a la cel‘ebﬁﬁcién del contrato, mediante capacitaciones, instrucciones y/o entrevistas, se
considerard como confidencial y estard sujeta a los términos de la presente clausula. o
Ademis de las obligacipncs que emanan de la naturaleza del acuerdo del que da cqénm ‘esta clausula, el
CONTRATISTA estara obligado con Super Intendencia de Notariado y Registvo (SNR) a:-
L Mantener la INFORMACION CONFIDENCIAL a que tiene acceso y que ademds genera nueva
informacidn, con caricter de reserva e integra confidencialidad. Toda esta informacion otorgada es
Propiedad de la SNR o estd bajo su control o custodia, en consecuericia, el CONTRATISTA no
podrd utilizar esta informacién para su propio uso o de terceros sin previa autorizacién de la SNR.
ii. No comunicar, divulgar, aportar, editar, transformar, extraer, révelar, exhibir, mostrar, comunicar,
utiizar y/o emplear para sf, o para otra persona natiwd o juridica la INFORMACION
CONFIDENCIAL que ha sido entfegada con ocasién de las labores contritadas o aquellas en las
‘que haya tenido acceso por cualquier causa. :
1fi. No utilizar dispositivos en las instalaciones de la SNR dispositivos de almacenamiento, como Discos
" Duros rigidos o sélidos, CD-ROM, CD-RW, DVD-ROM, DVD-RW, USB, memorias Flash,
memorias SD, cdmaras fotogréficas, telefonfa utilizada como dispositivo de almacenamiento o
como cdmara fotogrifica o grabador de audio.
iv. No realizar grabaciones o capturas de ningtin tipo como audio, video, fotografia a los documentos
o unidades documentales simples y compuestas, a las unidades de almacenamiento, a los espacios
en el interior de la SNR. .
v. No conectar dispositivos tecnolégicos a los equipos de computo, maquinas o demds elementos que
' se encuentran €n el interior de la SNR, asf cormo a las redes eléctricas de datos y de corriente
regulada y no regulada.

Vi, No ingresar a Ja SNR elementos de grabacién de audio o video y de espionaje como relojes con
] cinara, gatas con cdmara, esferos con cdmara, botones de ropa con cimara.
vil. A proteger dicha informacién para evitar su divulgacién no autorizada, ejerciendo sobre esta, el

miximo grado de diligencia y cuidado, faltando a esta obligacién por accién u omisién. Para estos
efectos, EL. CONTRATISTA, sc obliga a adoptar los controles de seguridad administrativos, fisicos
Yy tecnologicos para garantizar la seguridad de la informacion y evitar cualquier adulteracion,
pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

viil, A responder por. todos los documentos, claves de acceso, contrasefias, herramientas o equipos
tecnoldgicos, que le hayan sido entregados con ocasién de las labores contratadas ¥ que contengan
INFORMACION CONFIDENCIAL que se mangje con ocasién del contrato.

1x. Conocer y cumplir las disposiciones legales sobre proteccion de datos personales v acceso a la
informacién a la informacion puablica, y las siguientes politicas y programas de la SNR:

a. Politica de proteccién de datos personales
b. Programa Integral de Gestién de datos personales, el cual se encuentra en etapa de elaboracién.
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¢.  Protocolo de respuesta para el manejo de violaciones e incidentes de seguridad, el cual se

e. Indice de Informacion clasificada y reservada, el cual'se enctientra en etapa de elaboracién.

X. Informar al drea responsable de manegjar los incidentes o vulneraciones a los sisternas de
informacion, cualquier incidente o amenaza de incidente relacionadas con la INFORMACION
CONFIDENCIAL gestionadas en los sistemas.

xi. Suscribir con sus empleados, contratistas, agentes que pucden tener acceso a INFORMACION
CONFIDENCIAL acuerdos de conﬁdcnuﬂldad €n los Mismos tnrmmos en que se Lstablcce en
el presente instrizmento. :

xil. Divulgar la informacion confidencial Gnicamente 4 las personas autorizadas para su recepcion
dentro de su organizacién o de la SNR.

xiil. Tratar confidencialmente toda la informacion recibida directa o indirectamente de la SNR, v no
utilizar ningtin dato de esa informacién de ninguna manera dlslmm al ploposnu) dcl presente,

acuerdo y del contrato suscrito con la SNR. ‘ ,

xiv. . No miangjar, usar, explotar, o divulgar la INFORMACION C()\IFIDLNCIAL a xungurm persona .
o entidad por ningtin motivo en contravencion a lo dispuesto en este instrumento, salvo que sea
expresamente autorizado por escrito a hacerlo por la SNR.

XV, No reproducir por ningin medio ni en ningin formato, INFORMACION CONHDRNCIAL o
cualquier documento pmpleddd de la SNR sin expresa autorizacion previa escrita de la SNR,
exceplo por.iagne la‘; copias dutom.ldaa Y. solicitadas por escrito por el CONTRASITA que pucda
necesitar pari la qccuuou del contrato. En caso de que el COVTRATIQTA ‘faere autorizado por
la SNR a reproducir. total o parcialmente la informacién confidencial, Lodas las reproduccxoncs, :
sean totales o parciales y cualquicra sea el formato en que se registren, deberan hacu (,\prcsa
mencién a la propiedad intelectual de la SNR sobre la informacién contenida en ellas. N '

VL No alterar el contenido de las unidades documentales, coma bon‘ar mtommcxorl de los folios,
reemplazar folios, suprimir o extraer folios, eambiar. lox folms, asi’ comx) los dum-ntos de
1dcnmxc1don dc cada unidad documental, como numeracién de folios o fohauon, Lomcumvo dc
matriculas, nimeros de caja, niimeros de carpeta, entre otros.

xvil. Devolver, en cxmlqmex momento, ante solicitud escrita de Ia SNR, foda o parte de 1a Informacién
segin lo requiera la SNR, asi como las copias que se cncucrmen en su podcr cualquiera sea su
formato.

siii. Al salir de cada depésito de archivo cada persona debe realizar el registro fi f’lmxco Irumc a las
cdmaras de seguridad del contratista, pard que quede evidencia que no se extrae documentacién de
ningtn tipo.

El compromiso. de confidencialidad: adquirido mediante esta cldusula por las partes constituye un pacto

contractual cuyo incumnplinmiento genera las consecuencias de ley y se extenderd por 10 aiios, incluso cuando el

contrato, por cualquier causa, haya terminado.

|

encuentra cn ctapa de elaboracion
d.  Programa de gestion documental, ¢l cual se encuentra en etapa de elaboracion.
\
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CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS

Fl objeto de la presente clausula es fiar los términos y condiciones bajo.los cuales EL. CONTRATISTA, sus
trabajadores, subcontratistas o agentes mantendrin la confidencialidad de la informacién y la méxima proteccion
de los datos intercambiados o que tengan acceso con ocasion de la ejecucién del contrato celebrado con la Super
Intendencia de Notariado y Registro (en adelante SNR), inchiyendo informacion personal, findnciera, judicial,
relacionés de negocios y contractuales, y cualquier informacién rwdada sobre terceras person.u., asf comolo que
escuche y conozca. -

La informacién en posesion, comro] 0 custodn dc. la SNR con objeto de su operacién jlld](‘liﬂ es Informacién

- publica reservada de conformidad con lo previsto en la Ley 1712 de-2014. Aquella informacién que se encuentra

en poder o custodia de la SNR que pertenezea al dmbito propio, particular y privado o semiprivado tiene el
cardcter de Informacion publica clasificada, y puede tener el caracter de datos sensibles en la mcdlda en que
alecta la intimidad de su titnlar o su uso indebido puede generar su discriminacién.

Para efectos de esta clausula se considera INFORMACION CONFIDENCIAL aquella que se encuentre bajo

jposesion, control o custodia de 1a SNR, que tenga la naturaleza de Informacién piiblica clasificada o reservada,
¥y que con ocasién de fas labores contratadas se ha puesto a disposicién o que tenga dceeso. ¢l CONTRATISTA,
sus trabajadores, subcontratistas o agentes; bien scajudm'd técnica, financiera, cstrucgua yecualquier mfommuon
‘relacionada:con las comunicaciones presentes y futiras de'la SNR y se-encuentre en-formi escrita, verbal, visual,
‘magnética, mcluyendo bases de’ datos, -imageues;’ objuoq, etc: ‘Adicionalmente, cualquier informacion

-sumiinistrada, previa'a la celebracion del contrato, mediante capacitaciones, instrucciones yfo uxlrwmas, s¢
- considerard como confidencial y estara sujetu a los términos de la presente clausula.

Ademis de las. obhg'tuonu que: emanan de la naturaleza del acuerdo del que-da cuentd esta cl.ulsula, el
CONTRATISTA estari obligado con Super Intendencia de Notariado y Registro (SNR) a:
i Mantenér la INFORMACION CONFIDENCIAL a que tiene accéso ¥ que ademds genera nueva
informacidn, con cardcter de reserva ¢ integra confidencialidad. Toda esta informacion otot gada es
Propiedad de la SNR o estd bajo su control o custodia, en consecuencia, el CONTRATISTA no
podri utilizar esta informacién para su-propio uso o de terceros.sin previa autorizacion de la-SNR.
ii. - No comtinicar, divulgar, aportar, editar, transformar, extraer, revclar, udubtr, mostmr comunicar,
. utilizar y/o _emplear pard s, o para otra persona natural .o Jmf(dlca la INI’ORMA(‘I()N
“'CONI<IDENCIAI, que hia sido entregada con ocasion. de Jas labmm conu:uad'xs o aqucllas en las
. que haya ténido acceso por cualquier causa.
i, - No utilizar dispositivos en las instalaciones de la SNR dispositivos de dlm'lccndxmcmo, como Discos
Duros rigidos o sélidos, CD-ROM, CD-RW, DVD-ROM, DVD.RW, USB, memonas Flash,
memorias SD, cimaras fotogrificas, telefonia utilizada como dlipmm\o de almacenamiento o
come cdmara fotogréfica o grabador de audio.
w. . - No realizar grabaciones o capturas de ningdn tipo como audio, video, fotografia a los documentos
o unidades documentiles mmplts Y compuestas, a las unidades de almacenamiento, a los csp.xmm
en ¢l interior de la SNR.

v.  No conectar dlSDO‘ilUVOS tecnoldgicos a los equipos de computo, mAquinas o demas clementos que

" se encuentran en cl interior de la SI\R asi como a las redes clumcas de datos y de corrente
egulada ynore pulada., = 0 v
. No ingresar a la SNR elemcntos de g bmbauon de audio o video y de espionaje como relojes con
) mlldm,«gafas con cimara, ésferos con ¢4mara, botones de ropa con cimara.
‘,_xA proteger dicha informacién para evitar su divulgacién no autorizada, cjerciendo sobre esta, el
,m’L\lmo grado de dilngencn y cuidado, faltando a esta obligacion por accién u ornision. Para estos
' duios, EL CONTRATISTA, s¢ obliga a adoptar los controles de seguridad administrativos, fisicos
¥ tecnoldgicos para garantizar Ja seguridad de la informacion y evitar cualquier adulteracién,
-pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.
A responder por todos los documentos, claves de acceso, contrasefias, herramientas o equipos
tecnolégicos, yue le hayan sido entregados con ocasién de las labores contratadas y que contengan
INFORMACION CONFIDENCIAL que se maneje con ocasion del contrato.
ix. Conocer y cumplir las disposiciones legales sobre proteccién de datos petwndleq y acceso a la
informacion a la informacion publica, y las siguientes politicas y programas de la SNR:
a... Polilica de proteccién de datos personales
b.  Programa Integral de Gestién de datos personales, el cual se encuentra en cmp.x de elaboracion.
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¢ Protocalo de respuesta para el manejo de violaciones ¢ incidentes de seguridad, ¢l cual se
encuentra en etapa de elaboracion,

d.  Programa de gestion documental, cl cual se encuenira en etapa de elaboracion.

¢. Indice de Informacién clasificada y reservada, ¢l cual se encuentra en etapa de elaboracion.

X. [oformar al drea responsable de manejar los incidentes o vulneraciones a los sistermas de
informacion, cualquier incidente o amenaza de incidente relacionadas con la INFORMACION
CONFIDENCIAL gestionadas en los sistémas,

Xl Suscribir con sus empleados, contratistas, agentes que puedt,n tener acceso a INFORMACION
CONFIDENCIAL acuerdos de confidencialidad, en los mismos términos en que se establece en
¢l presente instrumento.

xii. Divulgar la informacién confidencial dinicamente a las personas autorizadas para su recepcion
dentro de su organizacion o de la SNR,
Xil. Tratar confidencialmente toda la informacion recibida directa o indirectamente de la SNR, y no

wiilizar ningtin dato de esa informacién de ninguna manera distinta al propésito del presente
acuerdo y del contrato suscrito con la SNR. .

xiv. No manejar, usar, explotar, o divulgar la INFORMACION COVHDLV('L\L a ninguna pusond
o entidad por ningtin motivo en contravencién a lo dispuesto en este instrumento, salvo que sea”

- .. expresamente autorizado por escrito a liacerlo por la SNR. :

xv..  No reproducir por ningiin medio ni en ningin fornto, lNI*ORMAU()N CONFIDEN CI/\L )
cualquier documento propiedad de'la SNR sin expresa autorizacion previa escrita de la SNR,
excepto por aquellas copias autorizadas y solicitadas por escrito por el CONTRASITA que pueda
necesitar parata ejecucién del contrato. En caso de que el CONTRATISTA fuere autorizado por
la SNR a reproducir total o parcialmente la informacién confidencial;. todas 'lns‘reproclucv:innes,
sean totales o parciales y cualquiera sea el formato en.que se reglatrux, deberdn hacer expresa
mencion a la propiedad intelectual de la SNR sobre la informacién contenida en ellas.

xvi. No alterar el contenido de las unidades documentales, como borrar informacién de los (ohos,
reemplazar folios, suprimir- o extraer folios, cambiar los: folios, asi como los elementos_de
identificacién de cada unidad documenml como numeracién de folios [ foliacién; consecutivo de
matriculas, nimeros de caja, mimeros de carpeta, entre otios.

xvil, Devolver, én cndlqmu momento, ante solicitud escrita de 1a SNR, toda o parte de la Infomw,l(m
segin lo requiera la SNR, asi come las copias que se encuentren en su poder cualquiera sea su
formato. :

xviil.  Alsalir de cada depdsito de archivo cada persomit dcbc realizar c] registro filmico [rente a las
cimaras de seguridad del contratista, para que quede evidencia que no se extrae documentacién de
mngun tipo. |

El compromiso de confidencialidad adqmn(lo mediante esta cldusula por las partes consiituye un pdcto |
contractual cuyo incumplimiento genera las consecuencias de ]('y v se extenderd por 10 afios, incluso cuando cl

contrato, por cualquier causa, haya tenninado.
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CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS

El objeto de Ja presente clausula es fijar los términos v condiciones bajo los cuales EL CONTRATISTA, sus
rabajadores, subcontratistas o agentes mantendran la confidencialidad de la informacion y la méxima proteccion
de los datos intercambiados o que tengan acceso con ocasion de la ejecucion del contrato celebrado con la Super
Intendencia de Notariado y Registro (en adelante SNR), incluyendo informacion persanal, financiera, judicial,
relaciones de negocios y contractuales, y cualquier informacion revelada sobre terceras personas, asi como lo que
escuche y conozca.
La informacién en posesion, control o custodia de la SNR con objeto de su operacién judicial es Informacion
piiblica reservada de conformidad con lo previsto enla Ley 1712 de 2014. Aquella informacién que se encuentra
en poder o custodia de la SNR que pertenezca al ambito propio, particular y privado o semiprivado ticne ¢l
cardcter de Informacién pablica clasificada, y puede tener el cardcter de datos sensibles en la medida en que
afecta la intimidad de su titular o su uso indebido puede generar su discriminacién.
Para efectos de esta cliusula se considera INFORMACION CONFIDENCIAL aquella .que se encuentre bajo
posesidn, control o custodia de la SNR, que tenga la naturaleza de Informacién publica clasificada o reservada,
¥ que con ocasion de las labores contratadas se ha puesto a disposicién o que tenga acceso el CONTRATISTA,
sus trabajadores, subcontratistas o agentes, bien sea judicial, técnica, financiera, estratégica y cualquier informacion
relacionada con las comunicaciones presentes y futuras de la SNR vy se encuentre en forma esérita, verbal, visual,
maguética, incluyendo bases de datos, imdgenes, objetos, etc. Adicionalmente, cualquier informacién
surmnistrada, previa.a la celebracién del contrato, mediante capacitaciones, Instrucciones y/o entrevistas, sc
considerari como confidencial y estard sujeta a los ténninos de la presente clausula.
Ademds de las obligaciones que emanan de la naturaleza del acuerdo del que da cuenta esta cliusula, el
CONTRATISTA estari obligado con Super Intendencia de Notariado y Registro (SNR) a:
Lo Mantener la INFORMACION CONFIDENCIAL a qie tiene acceso y que ademis genera nucva
informacién, con cardcier de reserva e integra confidencialidad. Toda esta inforiacion otorgada es
Propiedad de la SNR o estd bajo su conwrol o custodia, eni consecuencia, el CONTRATISTA no
podri utilizar esta informacién para su propio uso o de terceros sin previa antorizacion de Ja SNR.
ii. No comunicar, divulgar, aportar, editar, transformar, extraer, revelar, exhibir, mostrar, comunicar,
utilizar .y/o emplear para si, o para otra persona natural ‘o.jurfdica la INFORMACION
CONFIDENCIAL que ha sido entregada con ocasion de las labores contratadas o aquellas en las
que haya tenido acceso por cualquier causa.
i, Noutilizar dispositivos en las instalaciones de la SNR dispositivos de almacenamiento, como Discos
Duros rigidos o solidos, CD-ROM, CD-RW, DVD-ROM, DVD-RW, USB, memorias Flash,
memorias S, cimaras fotogrilicas, telefonfa utilizada como disposiivo de almacenamiento o
como cdrmara fotogrifica o grabador de audio.
v, No realizar grabaciones o capturas de ningtin tipo como audio, video, fotografia a los documentos
o unidades documentales simples y compuestas, a las unidades de almacenaiento, a los eSPACcios
en el interior de la SNR.
V. No conectar dispositivos tecnoldgicos a los equipos de computo, miquinas o demds elementos que
s¢ cucuentran en el uiterior de fa SNR, asi como a las redes eléctricas de datos y de corriente
regulada y no regulada.

vi. No ingresar a la SNR elementos de grabacién de audio o video y de espionaje como relojes con
cdmara, gafas con cdmara, csferos con cdmara, botones de ropa con cmara.
Vii. A proteger dicha informacién para evitar su divulgacién no autorizada, ejerciendo sobre esta, el

miéximo grado de diligencia v cuidado, faltando a esta obligacién por accién u omisiou. Para estos
efectos, EL CONTRATISTA., sc obliga a adoptar Jos controles de seguridad administrativos, fisicos
y tecnolbgicos para garantizar Ja seguridad de la informacion y evitar cualquier adulteracion,
pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

viil, A responder por todos los documentos, claves de acceso, contrasenas, herramientas o equipos
tecniolégicos, que le hayan sido entregados con ocasién de las Iabores contrataclas y que contengan
INFORMACION CONFIDENCIAL que se maneje con acasién del contrato.

ix, Conocer y cuniplir las disposiciones legales sobre proteccion de datos personales v acceso a la
informacién a la informacién piblica, y las siguientes politicas y programas de la SNR:

a.  Politica de proteccién de datos personales
b.  ProgramaIntegral de Gestidn de datos personales, el cual se encuentra en etapa de elaboracion.
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Protocolo de respuesta para el manejo- de viclaciones ¢ incidentes de scguridad, el cual se
encuentra en etapa de elaboracién.
d. l’rogmum de gestion documental, el cual se encuenira-en eiapa de elaboracién.
e. Indice de Informacion clasificada: y reservada, el cual se encuentra en etapa de elaboracion.

X. Informar al drea responsable de mangjar los incidentes o. vulneraciones -a los- sistemnas de
informacion, cualquier incidente o amenaza de incidente relacionadas con li INFORMACION
CONFIDENCIAL gestionadas ¢n los sistcmas. .

XL Suscribir con sus empleados, contratistas, agentes que puulen tener acceso a INFORMACION
CONFIDENCIAL acuerdos de confidencialidad, en los mismos términos en que se <~snhkw en
¢l presente instrumento. '

xil. Divulgar la informacién confidencial tnicamente a las personas autorizadas pzua U recepeion
dentro de su organizacion o de la SNR, .
xiii. Tratar confidencialmente toda Ja informacién recibida, directa o mdlrect‘unum de la SNR, y no

utilizar ningiin dato de esa mformacién de ninguna manera dxstmra al propowlo dcl prt,bclllb
v acuerdo y del contrato suscrito con la SNR, : s

xiv, No manejar, usar, explotar, ¢ divulgar la IN]‘ORMAC,ION (,OVFIDI’ NL»IAL a mnguna pcrsona
o enudad por ningdn motivo en contravéncion a lo dispuesto en este mstrumento, salvo que sca
expresamente autorizado por escrito a hacérlo por-la SNR

V. No reproducir por ningin medio ni en ningtin formato, INI'ORMACIOV LONFID[‘ NCIAL o
‘cualquier documento pr ()pu:dad de la SNR sin expresa autorizacién previa escrica de la SNR,
excepto por aquellas ropun antorizadas y solicitadas por escrito por el CONTRASITA-que pueda
necesitar para la ejecucion del contrato. En caso de que ¢l CONTRATISTA fuere-autorizado.por
fa SNRa reproducir total o parcialmente la informacién confidencial; todas las reproducciones,
sean totales o parciales y cualquiera sea el formato en que se registren, deberdn’ hacer c\(pmsa
meneion a la propiedad intelectual de fa SNR sobre la informacion contenida encellas, Co

XV No alterar ¢} contenido de las unidades documentales, comn hormr m!ommcxon de los folios,
reemplazar folios, suprimir o exmaer [olios, cambiar los: fohos, asi como los (.lcmemos de
identificacion de cada unidad documental, como’ numeracion: de folios o folmcx()n, consecutivo de
matriculas, niimeros de caja, mimeros de carpeta, entre otros, . -~ -

xvii. - Devolver, en cualquier momento, ante solicitud escrita de fa SNR,'toda o p.u“(e dc la Informacion
ségin lo requiera la SNR, asi: como Jas copias que se: encuentrén m m podw cualqmr_m sea su
formato. .

xvill, Al salir de cada depésito .de archivo cada persona debe realizar el registro ﬁlnuco frente a las

cimaras de segundad del contratista, para que quede evidencia que no se extrae documentacion de
~ “ningun tipo.
El compromiso de confidencialidad adquirido mediante: esta cldusula por las partes comstituye un pacto
contractual-cuyo incumplimiento genera las-consecucncias de ley y se extenderd por 10 aios, inchiso cu.mdo ¢l
contrato, por cuaquuer causa, haya ter mlmdo. : :
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xi.

Xil.

xiid.

Xiv.

Xvi.

Xvil.

XVt

Protocolo de respuesta para el manejo de violaciones ¢ incidentes de seguridad, el cual se
encuentra en etapa de elaboracion.
d. Programa de gestion documental, el cual se encuentra en etapa de claboracién.

e. Indice de Informacion clasificada y reservada, el cual se encuentra en etapa de elaboracion.
Informar al drea responsable de mancjar los incidentes o vulneraciones a los sistemas de
informacién, cualquier incidente o amenaza de mcndunc relacionadas con la INFORMACION
CONFIDENCIAL gestionadas en los sisternas.

Suscribir con sus empleados, contratistas, agentes que puulcn tener acceso a INFORMACION
CONFIDENCIAL acuerdos de confidencialidad, en los mismos términos en que se establece en
el presente instrumento.

Divulgar la informacion confidencial Gnicamente a las personas autorizadas para su recepeion
dentro de su organizacion o de la SNR.

Tratar confidencialmente toda la informacion recibida directa o indirectamente de la SNR, ¥ no
utilizar ningin dato de esa informacion de ninguna manera distinta al propdsito del presente
acuerdo y del contrato suscrito con la SNR. .

No mangjar, usar, explotar, o divulgar la INFORMACION CONFIDENCIAL a ninguna persona
o entidad por ningin motivo en contravencié a lo dispuesto en este instrumento, salvo que sea
expresamente autorizado por escrito a hacerlo por la SNR.

No reproducir por ningin medio nien nmgun formato, I\‘FORVIACIOV CONFIDENCIAL o
cualquier documento propiedad de la SNR sin expresa autorizacién previa escrita de la SNR,
excepto por aquellas copias autorizadas y solicitadas por escrito por el CONTRASITA que pueda
necesitar para la ejecucion del contrato. En caso de que el CONTRATISTA fuere-autorizado por
la SNR a reproducir total o parcialmente |a informacion confidencial, todas las reproducciones,
sean totales o parciales y cualquiera sea ¢l formato en que se registren, deberdn hacer expresa
mencion a la propiedad intelectual de la SNR sobre la informacién contenida en ellas.

No alterar el contenido de Jas unidades documentales, como borrar informacién de los folios,
reemplazar folios, suprimir o extraer folios, cambiar los. folios, asi como los elementos de
identificacion de cada umidad documental, como numeracién de-folios o foliacién, consecutivo de
matriculas, niimeros de caja, nimeros de carpeta, entre otros.

Devolver, en cualquier momento, ante solicitud escrita de la SNR, toda o parte de la Informacion
segin lo requicra la SNR, asi como las coplas que se encuentren en'su poder cualquiera sea su
formato.

Al salir de cada depdsito de archivo cada persona debe realizar el registro filmico frente a las
camaras de seguridad del contratista, para que quede evidencia que no se extrae documentacién de
ningun tipo.

El compromiso de confidencialidad adquirnido mediante esta cliausula por las partes counstituye un pacto
contractual cuyo incumplimiento genera las consecuencias de ley y se extenderd por 10 afos, incluso cuando el
contrato, por cualquier causa, haya terminado.
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CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS

El objeto de la presente cldusula es fijar los términos y condiciones bajo los cuales EL CONT RATISTA, sus
trabajadores, subcontratistas o agentes mantendran la confidencialidad de la informacién y la méxima proteccién
de los datos intercambiados o-que tengan acceso con ocasion de la ejecucién del contrato celebrado con la Super
Intendencia de Notariado y Registro {en adelante SNR), mcluycndo informacién personal, financiera, judicial,
. relacionies de negocios y contractuales, y cualquier informacién revelada sobre tcrcens p('rsomw, asi como lo que
escuche v conozca. "
La informacién en posesién, control o custodia de la SNR con objeto de su operacién Judlcnl es Informacion
publica reservada de conformidad con lo previsto cn la Ley 1712 de 2014. Aquella informacion (que se encuentra
en poder o custodia de la SNR que pertenezea al ambito propio, particular v privado o semiprivado tiene ¢l
caricter de Informacién pablica clasificada, ¥ puede tener el caricter de datos sensibles en la medlda en que
_afecta la intimidad de su titular o su uso mdebldo puede generar su discriminacién,
Para efectos de esta cliusula se considers INFORMACION CONFIDENCIAL aquella -que se encuentré bajo
' powslon, control o custodia de la SNR, que tenga la naturaleza de Irdommuou pablica clasificada o rmcn'ad*x,
¥ que con ocasion de las labores contratadas se ha puesto a disposiciono que tenga acceso! 'el CONTRA’ TISTA,
sus trabajadores, subcontratistas o agentes, bicn sea judicial, técnica, financiera, e:tm(égxm y cualquier mfommuon
relacionada con las comunicaciories presentes y: Suturas'detd SNR y se encuentre en forma escrita, verbal, visual,
magnética, incluyendo bases de datos, . imdgenes, -objetos,  ete. Adicionalmente, cualquier informacion
suministrada, previa a la celebracion del contrato, mediante capacitaciones, msmlcmoncs )/0 cmrcnstas, se
considerard como confidencial y estard sujeta a los términos de la presente clausula,
Ademis de las obligaciones que emanan de la naturaleza del acuerdo del que da cucnta csta dausuld, el
CONTRATISTA estard obligado con Super Intendencia de Notariado y Régistro (SNR) a: ©
. Mantener la INFORMACION CONFIDENCIAL a que tenesacceso y que ademds g,enem nueva
: informacion, con caricter de reserva ¢ integra confuien('x.lhd'ld Fod1 esta mfommcxén otorgada ¢ es
Propiedad de la SNR o estd. bd;o su ¢ontrol o custodia, en musccucucxa, el (,ON IRATISTA no
podrd utilizar esta informacién‘para su propio uso.o delérceros sin previa autorizacion de la SNR.
1. ~ No comunicar, divulgar, aportar, editar, transformar, extraer, mvelnr, c\hlbu mostm comumc.xr
utilizar y/o emplear para sf, o para. otra persona natural- o7 juridica’ la INFORMACION
CONFIDENCIAL que ha sido entregada con ocasion de las labores’ contramdas o‘aquellas en las
que haya tenido acceso por cualquier causa.
fit; - Noutilizar dispositivas en las instalaciones de la SNR dispositivos de a]maccnamxcmo, como Discos
Duros rigidos o sélidos, CD-ROM, CD-RW, DVD-ROM, DVD-RW, USB, memorias Flash,
meinorias 8D, camaras fotogrificas, telefonia utilizada como dispositivo_ de almacénamiento- o
‘como cémara fotogrifica o grabador de audio. :
. No realizar grabaciones o capturas de ningiin tipo como audio; video, fotografia a los documentos
o unidades documentales simples y compuestas, a las unidades de.almacenamiénto, a los espacios
“en el interior de ta SNR.
v. No conectar dispositivos tecnolégicos.a los equipos de cémputo, maquinas o demas elementos que
~ se encuentran en el interior de la SNR, asi como a las redes eléctricas de datos v de corriente
, . regulada y no regulada.. ’

vi. - "No ingresar a la SNR elementos de grabacién de audio o video y de espionaje como relojes con
" . . cdmara, gafas con cdmara, ¢sferos con cimara, botones de ropa con cdmara.
vil. . A proteger dicha informacién para evitar su divulgacion. no autorizada, ejerciendo sobre esta, el

.. -aximo grado de diligencia'y enidado, faltando a esta obligacion por accién-u omisidon, Para estos

" efectos, EL, CONTRATISTA, s¢ obliga a adoptar los controles de seguridad administrativos, fisicos

s ¥ tecnolbgicos para garantizar la seguridad de la informacion y evitar cualquier .ldulu,muon,

) pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

viln A responder por todos los documentos, claves de acceso, contrasenas, herramientas o equlpoq
: tecnolégicos, que le hayan sido entregados con ocasién de las labores contratadas y que contengan

INFORMACION CONFIDENCIAL que se maneje con ocasién del contrato.

ix. Conocer y cumplir fas disposiciones legales sobre proteccion de datos personales y acceso a la

informacion a la informacién piblica, y las siguientes politicas y pr ogramas de la SNR:

a. DPolitica de protecciéon de datos personales

b, Programa Integral de Gestion de datos personales, €l cual se encuentra en etipa de elaboracion.
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CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS

Ll objeto de la presente cliusula cs fijar los términos y condiciones bajo los cuales EL. CONTRATISTA, sus
trabajadores, subcontratistas o ageutes mantendrin la confidencialidad de la informacion v la miaxima proteccion
de los datos intercambiados o que tengan acceso con ocasién de la ejecucion del contrato celebrado con la Super
Intendencia de Notariado y Registro {en adelante SNR), incluyendo informacion personal, financicra, judicial,
relaciones de negocios y contractuales, y cualquier informacion revelada sobre terceras personas, asi como lo que
escuche y conozca.
La informacion en posesién, control o custodia de la SNR con objeto de su operacion judicial es Informacion
piiblica reservada de conformidad con lo previsto en la Ley 1712 de 2014, Aquella informacion que se encuentra
en pader o custodia de la SNR que pertenezca al dmbito propio, particular y privado o semiprivado tene ¢l
cardcter de Informacion puablica clasificada, y puede tener el caricter de datos sensibles en la medida en que
afecta Ja intimidad de su titular o su uso indebido puede generar su discriminacion.
Para cfectos de esta cldusula se considera INFORMACION CON FIDENCIAL aquella que se encuentre bajo
posesion, coutrol o custodia de 1a SNR, que tengat la naturaleza de Informacién pablica clasificada o reservada,
¥ que con ocaston de las labores contratadas se ha puesto a disposicién o que tenga acceso el CONTRATISTA,
sus trabajadores, subcontratistas o agentes, bien sea Judicial, téenica, financiera, estralégica y cualquier informacion
relacionada con las comunicaciones presentes v futuras de la SNR y se encuentre en forma escrita, verbal, visual,
magnética, incluyendo bases de datos, imdgenes, objetos, etc. Adicionalmente, cualquier informacion
swninistrada, previa a la celebracion del contrato, mediante capacitaciones, instmcciones y/o entrevistas, s¢
considerard como confidencial y estard sujeta a los términos de la presente cliusula.
Ademds de las obligaciones que emanan de la naturaleza del acuerdo del que da cuenta esta clitusula, el
CONTRATISTA estari obligado con Super Intendencia de Notriado y Registro (SNR) a: -
1. Mantener la INFORMACION CONFIDENCIAL aque tiene-acceso y que ademds geners nucva
informacion, con caricter de reserva ¢ integra confidencialidad. Toda esta informacidn otorgada es
Propiedad de Ja SNR o esta bajo su control o custodia, en consecuencia, el CONTRATISTA no
podrd utilizar esta informacion para su propio uso o de terceros sin previa autorizacion de la SNR.
ii. No comunicar, divulgar, aportar, edilar, ransfornar, extraer, revelar, exhibir, mostrar, comunicar,
utdhizar y/o emplear para si, o para otra persona natural o juridica la INFORMACION
CONFIDENCIAL que ha sido entregada con ocasion de las labores contratadas o aquellas en las
que haya tenido acceso por cualquier causa.
i, ©  Noutilizar dispositivos en las instalaciones dela SNR dispositivos de almacenamiento, como Discos
Duros rigidos o solidos, CD-ROM, CD-RW, DVD-ROM, DVD-RW, USB, memorias Flash,
memorias SD, cimaras fotogrificas, telefonia utilizada como dispositivo de alinacenamiento o
como cdmara fotogrifica o grabador de audio.
w. No realizar grabaciones o capturas de ningin tipo como audio, video, fotografia a los documentos
o unidades documentales simples y compuestas, a las unidades de almacenamiento, a los CSpPAacios
cn ¢l interior de la SNR.
V. No concctar dispositivos tecnoldgicos a los equipos de computo, miquinas o demis elementos que
s¢ encuentran en el interior de [a SNR, asi como a lus redes eléctricas de datos v de corriente
regulada y no regulada. :

Vi, | No ingresar a 1a SNR elementos de grabacién de audio o video v de espionaje como relojes con
cdmara, gafas con cimara, esferos con cimara, botones de ropa con camara.
Vi, - A proteger dicha infortacién para evitar su divulgacién no autorizada, gjerciendo sobre esta, el

: miiximo grado de diligencia y cuidado, faltando a esta obligacion por accion u omision. Para estos

L clectos, EL CONTRATISTA, se obligs a adoptar los controles de seguridad administrativos, fisicos

: ¥ tecnolégicos para garantizar Ia seguridad de la informacién y evitar cualquier adulteracion,
pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

viii, A responder por todos los documentos, claves de acceso, contrasenas, herramicntas o equipos
tecnolégicos, que le hayan sido entregados con ocasién de las labores contratadas ¥ que contengan
INFORMACION CONFIDENCIAL que se mangje con ocasion del contrato.

Ix. Conocer y cumplir las disposiciones legales sobre protecciéon de datos personales y acceso a la
informacién a la informacion publica, y las siguicntes politicas Y programas de la SNR:

a.  Politica de proteccion de datos personales
b.  Programa Integral de Gestion de datos personales, el cual se encuentra en etapa de elaboracion.
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.. Protocolo de respuestd para el mangjo de violaciones e incidentes de seguridad, el cual se
_encuentra en ctapa de elaboracion.
d. Programade gestion documental, el cual se encuentra en-ctapa de elaboracion.
e. Indice de Informacién clasificada y reservada, el cual se encuentra en etapa de elaboracion.

X. Informar al area responsable de manejar los incidentes o wulneraciones a. los- sisternds de
informacién, cualquier incidente o amenaza de incidente relacionadas con la INFORMACION
CONFIDENCIAL gestionadas en los sistemas. -

Xi. Suscribir con sus empleados, contratistas, agentes que pueden tener acceso a INFORMACION
CONFIDENCIAL acuerdos de confidencialidad, en los mismos términos en que se establece en
el presente instrumento. ‘ g

xil. Divulgar la informacién confidencial vinicamente a las personas autorizadas para su recepcion
dentro de su organizacion o de la SNR. . .
xiii, Tyatar confidencialmente toda Ja informacién recibida directa o indirectarente de’la.SNR, y-nor

utilizar ningin dato de esa informacién -de. ninguna manera distinta al. propésiio del preserite
acuerdo y del contrato suscrito con Ja SNR. =+ - R N .

Xiv. No mangjar, usar, explotar, o divulgar la INFORMACION CONFIDENCIAL a ninguna persona .

* © @ entidad por uingin motivo en contravencion .a Jo dispucsto en este, instrumenta; salvo que sea’

expresamente autorizado por escrito a hacetlo por la SNR. S e T

XV, No reproducir por ningin medio ni en. ningin formato, INFORMACION CONFIDENCIAL o -
cualquier documento propiedad de Ta SNR sin expresa autorizacién previa escrita de la SNR, "
excepto por aquellas copias autorizadas y solicitadas por escrito por el CONTRASITA que pueda
necesitar para la ejecucién del contrito; En caso de que el CONTRATISTA fucre autorizado por
fa SNR a reproducir total o parcialmente la informacién confidencial, todas las reproducciones, -
sean totales o parciales y cualquiera sea el formato en que se registren; deberdn hace xpresa.s’
mencion a la propiedad intelectual de la SNR sobre la informacion-contenida.en'éllas. - = " e

xvi. 'No alterar el contenido de las unidades documentales, como borrar informacién délos folios,
reemplazar folios, suprimir o extraer folios, cambiar los: folios; ‘asf como: los clémentos de’
identificacion de cada unidad documental, como numeracién de-folios o foliacion, const::cmivo de
natriculasy niimeros de caja, mimeros de carpeta, entre otros. S

wii. ©  Devolver, en cualquier momento, ante solicitud escrita de la SNR;toda o pime dela Informacién
segin 1o requicra la SNR,; asi como Jas copias que se encuentren eu:su poder cualquiera sea su
formato. i
sviii. Al salir de cada depésito de -irchivo cada persona debe realizar el registro filimico frente a las
camaras de seguridad del contratsta, para que guede evidencia que-no se-extrac documentacion de
ningin tipo. : ’ . . ’
El compromiso de confidencialidad adquirido mediante esta clausula por las partes constituye un pacto
contractual cuyo incumplimiento genera las consecuencias de ley y se extenders por 10 afios, incluso cuando el
conlrato, por cualquier causa, haya terminado. ‘ '
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CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD Y PRQ’I'ECCION DE DATOS

El objeto de la presente cliusula es fijar los términos y condiciones. bajo los cuales EL CONTRATISTA, sus
trabajadores, subcontratistas o agentes mantendrin la confidencialidad de la informacién y la méxima proteccion
de los datos intercambiados o que tengan acceso con ocasion de la ejecucién del contrato celebrado con la Super
Intendencia de Notariado y Registro {en adelante SNR); incluyendo informacion personal,-financiera, judicial,
relaciones de negocios y contractuales, y cualquier informacién revelada sobre terceras personas, asi como lo que
escuche y conozea. . ‘ o

La informacién en posesién, control o custodia de la SNR con objeto de su operacién judicial es Inf(_)rmaci(‘)n
priblica reservada de:conformidad con lo previsto en la Ley 1712 de 2014. Aquella informacion que se encuentra
en poder o custodia de la SNR que perienezea al dmbito propio, particular y privado o semiprivado tiene el
cardcter de Informacion piblica clasificada, y puede tener el cardcter de datos sensibles en la medida en que
afecta la intimidad de su titular o su uso indebido puede generar su disciminacion. '

Para efectos de esta cliusula se considera INFORMACION CONFIDENCIAL aquella’ que se encuentre bajo
posesion, control o custodia de ' la SNR, que tenga la naturaleza de Informacion piblica clasificada o reservada,
¥ que con ocasién de las labores contratadas se ha puesto a disposicién o que tenga acceso el CONTRATISTA,
sus trabajadores, subcontratistas o agentes;, bien séa jﬁclicial,»fég:rlica, financiera, estratégica y cualquier informacion
relacionada c¢on las comuniciciones presentes y'fumms'dq la SNR y se encuentre.en forﬁxa*_uscx*it_:i, verbal, visual,
magnética; incluyendo bases “de datos, . findgenes, ‘objews, efc. Adicionalmente, cualquier informacién
suministrada, previd a.la celebracion del contrato, mediante capacitaciones, instrucciones y/o* entrevistas, se
considerari como confidéncial v estard sixje(a,a los ténminos de la presente cliusula. -

Ademds de las. obligaciones que emanin. de la naturaleza del acuerdo del queda cuenti esta cliusula, el

CONTRATISTA estars obligado con Super Intendencia de N otariado y ](cgjslrg (SNR) a: -

i, Mantericr la INFORMACION CONFIDENCIAL a que tiene'acceso y que ademis genera nieva
informacion, con carfcter de reserva e integra confidencialidad. Toda esta mformacién otorgada es
Prapiedad de la SNR o estd bajo su control o custodia, en consecuencia, el CONTRATISTA no
podri utilizar esta informacién para su propio uso o de terceros sin previa autorizacion de la SNR.

ii. No comunicar, divulgar, aportar, editar, transformar, extraer, revelar, éxhibir; mostrar, comunicar,
utilizar :y/6- emplear para sf, o para otra persona natral o juridica- Ja.. INFORMACION

+ CONFIDENCIAL que ha sido entregada con ocasién de lasi{abores coiltrja\iﬁd_as_jo aquellas en las
v que haya tenido acceso por cualquier causa. - S
ik, Noutilizar dispositivos enlas instalaciones de la SNR dispositivos de dlmacenamiento, como Discos
Duros. rigidos o sélidos, ‘CD-ROM, CD-RW, DVD-ROM, DVD-RW, USB, memorias Flash,
memorias SD, cimaras fotogrificas, telefonia udlizada como dispositivo de almacenamiento o
como cdmara fotogrifica o grabador de audio. - .

v, No realizar grabaciones o capturas de ningiin tipo como audio, video, fotografia a los documentos

" o unidades documentales siiples y compuestas, a las unidades de almacenamiento, a los espacios

en el interior de Ja SNR, ’

v, No conectar dispositivos tecnolégicos a los equipos de computo, maquinas o detnas elementos que

' se encuentran en el interior de la SNR, asf como a las redes eléctricas de datos y de corriente

-regulada y no régulada, ~ c

“No ingresar a I SNR elemeitos de grabacién de audio o video y de espionaje como relojes con

cdmara, gafay con cAmara, esferos con cénara, botones de ropa con camara.

A proteger dicha infoimacién para evitar su divulgacion no autorizada, ejerciendo sobre esta, el
“miximo grado de diligencia ¥ cuidado, faltando a esta obligacion por accién u omisién. Para estos
~ clectos, ELCONTRATISTA, se obliga a adoptar los controles de seguridad administrativos, fisicos
70y teenolégicos’ para “garantizar la segunidad de la mformacién y evitar cualquier adulteracion,
~+ pérdida, ¢oiisulta, uso 0 acéeso no autorizado o fraudulento. :

vii. A respond(;r por todos los documentos, claves de acceso, contrasefias, herramientas o equipos
tecnolGgicos, que le hayan sido entregados con ocasion de las labores contratadas y que contengan
INFORMACION CONFIDENCIAL que se mancje con ocasion del contrato.

ix. Conocer y cumplir las disposiciones legales sobre proteccion de datos personales y acceso a la
informacién a la informacion publica, ¥ las siguicntes politicas y programas de la SNR:

a.  Politica de proteccién de datos personales - .
b.  Programa Integral de Gestion de datos personales, el cual se encuentra en elapa de elaboracion.
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Protocolo de respuesta para ¢l mangjo de violaciones e incidentes de seguridad, el cual se

encuentra en etapa de elaboracion.
d.  Programa de gestién documental, el cual se encuentra en etapa de elaboracion.
¢. Indice de Informacién clasificada y reservada, el cual se encuentra en etapa de elaboracion.

X. Informar al drea responsable de manejar los incidentes o vilneraciones a los sistermas de
informacién, cualquier incidente o amenaza de incidente velacionadas con la INFORMACION
CONFIDENCIAL gestionadas en los sistemas, : :

xi. Suscribir con sus empleados, contratistas, agentes que pueden tener acceso a INFORMACION
CONFIDENCIAL acuerdos de confidencialidad, en los mismos térnminos en que se establece en
¢l presente instrumento.

xil. Divulgar la informacién confidencial tinicamente a las personas autorizadas para su recepcion
dentro de su organizaciéon o de ln SNR. : .
xiil. Traar confidencialmente toda la informacién recibida directa o indirectamente de la.SNR, y no

utilizar ningiin dato de esa informacion de ninguna manera distinta al propésito del presente
acuerdo y del contrato suscrito con la SNR.
xiv, No mancjar, usar, explotar, o divilgar la INFORMACION -CONFIDENCIAL: a ninguna persond
.o entidad por ningtin motivo en contravencion a lo dispuesto en este instrumento, salvo que sea’
expresainente autorizado por escrito a hacerlo‘por la SNR. . C .
xv. . No feproducir por ningin medio ni-en ningin formato, INFORMACION. CONFIDENCIAL o
cualquier documento propiedad de la SNR sin expresa autorizacién previa escrita de la SNR,
i excepto por aquellas copias autorizadas y solicitadas por escrito por el CONTRASITA que pueda
necesitar para I ejecucion delcontrato. En caso de que et CONTRATISTA fuere autorizado por
: la SNR a reproducir total o parcialmente la informacién confidencial, todas las reproducciones,
sean totales o parciales y cualquiera sea el formato en que se registren, debcr:’m:haccr expresa
mencion a la propiedad intelectual de la SNR sobre la informacion conienidaen cllas. .
Xvi. No alterar el contenido de las unidades documentales, como borrar informacion de los {olios,
reemplazar folios, suprimir o extraer folios, cambiar los folios, asi como los clementos de
identificacion de cada unidad documental, como numeracion de folios o foliacién, consecutivo de
matriculas, niimeros de caja, ntmeros de carpela, entre oros. ) o :

;

g . T : . .

| i, - Devolver, en cualquier momento, ante solicitud escrita deda SNR;, toda o parte-de la Informacion
1 segin lo requiera la SNR, st como las copias que se encuentren en su podér culquiera sea su

formato. °
wiii. Al salir de cada depésito de archivo cada persona debe realizar el registro filmico frente a las
camaras de seguridad del contratista, para gue quede evidencia que no se extrae documentacion de
ningun hipo. .
Fl compromiso de confidencialidad adquirido mediante esta cldusula por-las partes constituye un pacto
contractual cuyo incumplimiento genera las consecucncias de ley y se extenderd por 10 afios, incluso cuando ¢l
contrato, por cualquier causa, haya terminado. - ‘

Lona. Hod o

Firina

).(B\U\’U \Jﬂ\et} <\<\}\O W"{O‘(C{[.\{)

Nombre, Legible

16752866

Cédula

Huella

Pagina2de2




ARCHIVISTICOS
& TECHOLOGICOE

CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS

El objeto de Ia presente cliusula ¢s fijar los términos y condiciones bajo los cuales EL CONTRATISTA, sus
trabajadores, subcontratistas o agentes mantendran la confidencialidad de la informacion y la mixima proteccion
(lc Jos datos intercambiados o que tengan acceso con ocasion de Ja ejecucion del contrato celebrado con la Super
Intendencia de Nowriado y Registro {en adelante SNR), incluyendo informacion personal, financiera, judictal,
relaciones de negocios.y contractuales, y cualquier informacion revelada sobre terceras personas, asi como lo que
escuche ¥ conozca.
La informacién en posesion, control o custodia de la SNR con objeto de s operacion judicial es Informacion

‘piiblica reservada de conformidad con lo previsto en la Ley 1712 de 2014, Aquella informacién que se encuentra

en poder o custodia de la SNR que pertenezea al mbito propio, particular y privado o scmiprivado ticne e
caricter de Informacién priblica clasificada, v puede tener el cardcter de datos sensibles en la medida en que
afecta la intimidad de su ttular o su uso indebido puede generar s discriminacion.
Para efectos de esta cliusula se considera INFORMACION CONFIDENCIAL aquella que se encutentre bajo
posesion, control o custodia de la SNR, que tenga la naturaleza de Informacion pablica clasificada o reservada,
y que con ocasion de las labores contratadas se ha puesto a disposicion o que fenga acceso ¢l CONTRATISTA,
sus trabajadores, subcontratistas o agentes, bien sea judicial, téenica, financiera, esuatégica y cualquier informacion
relacionada con fas comunicaciones presentes y futuras de la SNR y se encuentre en forma escrita, verbal, visual,
magnética, incluyendo bases de datos, nmagenes, ob)um. ete. Adicionalmente, cualquier informacion
suministrada, previa a la celebracion del contraio, mediante capacitaciones, instrucciones y/o cntrevistas, se
considerari como confidencial y cstard sujeta a los términos de Ja presente cldusula.
Ademis de las obligaciones que emanan de la naturaleza del acuerdo del que da cuenta esta clivsula, ol
CONTRATISTA estard obligado con Super Intendencia de Notariado y Registro (SNR) a:
i. Mantener la INFORMACION CONFIDENCIAL a que tiesie acceso y que adeniis genera mieva
informacién, con cardcter de reserva e integra confidencialidad. Toda esta informacidn otorgada es
Propiedad de la SNR o esta bajo su control o custodia, en consecuencia, el CONTRATISTA no
podra utilizar esta informacién para su propio uso o de terceros sin previa awtorizacion de Ia SNR.
1. No comunicar, divulgar, aportar, editar, transforinar, extraer, revelar, exhibir, mostrar, comunicar,
utilizar y/o emplear para sf, o para otra persona natwal o jurfdica la INFORMACION
JONFIDENCIAL que hasido entregada con ocasion de las Tabores contratadas o aquellas en las
que haya tenido acceso por cualquier causa.
fir. No utilizar dispositivos en las instalaciones de la SNR dispositivos de almacenamiento, como Discos
Duros rigidos o sélidos, CD-ROM, CD-RW, DVD-ROM, DVD-RW, USB, memorias Flash,
memorias SD, cimaras fotogrificas, telefonia utilizada como dl‘ip()‘il(]\'() de almacenamiento o
como camara fotogrifica o grabador de audio.
iv. No realizar grabaciones o capturas de ningin tipo como audio, video, fotografia a los documentos
o unidades documentales simples y compuestis, a las unidades de almacenarientao, a los espacios
en el interior de la SNR.
v. . Noconectar dispositivos tecnologicos a los equipos de computo, méguinas o demds clementos que
se encuentran en el interior de la SNR, asi como a las redes elécricas de datos y de corriente
regulada y no regulada.

vii - Noingresar a la SNR clementos de grabacion de audio o video y de espionaje como relojes con
cimara, gafas con cimara, esferos con cimara, botones de ropa con cimara.
vil, A proteger dicha informacién para evitar su divulgacion no awtorizada, ejerciendo sobre esta, el

miximo grado de diligencia y cuidado, faltando a esta obligacion por accién u omision. Para estos
efectos, EL CONTRATISTA, se obliga a adoptar los controles de seguridad adininistrativos, fisicos
y tecnologicos para garantizar la seguridad de la informacién v evitar cuslquice adulteracion,
pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

viil, A responder por todos los documentos, claves de acceso, contraseiias, herramicntas o equipos
tecnologicos, que le hayan sido entregados con ocasién de las labores contatadas y que contengan
INFORMACION CONFIDENCIAL que se mangje con ocasion del contrato.

X, Conocer y cumplir las disposiciones legales sobre proteccién de datos personales ¥ acceso a la
informacion a la informacion publica, y las siguientes politicas y programas de la SNR:

a.  Politica de proteccion de datos personales
b. Programa Integral de Gestion de datos personales, el cual se encuentra en efapa de elaboracion.
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X1,

xii.

xiil.

Xiv.

XV,

XVil.

XVili.

¢.  Protocolo de respuesta para el mangjo de violaciones e incidentes de seguridad, el cual se
encuentra en etapa de elaboracién.
d.  Programa de gestiéon documental, ¢l cual se encuentra en empa de elaboracién.
e. Indice de Inlormacién clasificada y reservada, el cual se encuentra en etapa de elaboracién,
Informar al drea responsable de mangjar los incidentes o vulneraciones a los sistemas de
informacion, cualguier incidente 0 amenaza de incidente relacionadas con la INFORMACION
CONFIDENCIAL gestionadas en los sistemas.
Suscribir con sus empleados, contratistas, agentes que pueden tener acceso a INFORMAC ION
CONFIDENCIAL acuerdos de confidencialidad, en los mismos térmmo': en que se establece en
el presente instrumento.
Divulgar la informacién confidencial dnicamente a las personas autorizadas para su recepcién
dentro de su organizacién o de la SNR.
Tratar confidencialmente toda la informnacion recibida directa o indirectamente de 1a SNR, v no
utilizar ningiin dato de esa informacién de ninguna manera dlsuma al proposlto del presemc
acuerdo y def contrato suscrito con la SNR,
No manejar, usar, explotar, o divulgar la INF ORMACION CONFIDLN(J ‘\L i mugum peisona
o entidad por ningiin motivo en contravencién a lo dispuesto en este instrurriento, sa]\o que sea
expresamente autorizado por escrito a hacetlo por Ja SNR. )
No reproducir por ningin medio ni en mngun formato, INFORMACION CONFIDENCIAL o
cualquicr documento propncddd de Ja SNR sin expresa autorizacion previa escrita de la SNR,
excepto por. '1qu('llas copias autorizadas 'y solicitadas por escrito por el CONTRASITA que pueda
necesitar para la ejecucién del coritrato. En caso de que el CONTRATISTA fucrc autorizado por
la SNR a reproducir total o parcialmente la informacién confidencial, tocla.s las rc,produccxones,
sean fotales o parciales y cualquiera sea el formato en que se registren, deberén hacer expresa
mencién a la propiedad intelectual de la SNR sobre la informacién contenida en éllas. :
No alterar el contenido de las umdades documentales, como borrar informacion de los folm‘;,
reemplazar folios, suprimir o extraer folios, cambiar los fohos, asi como los elementos de
identificacion de cada unidad documental, como numeracién de folios o foliacion, consecutivo de
matriculas, nimeros de caja, nimeros de carpeltz, entre otros.
Devolver, en cualquier momento, ante solicitud escrita de la SNR, toda o parte de la Informacion
segtin lo requicra la SNR, asi como las copias que se encuentren en su podcr cualquicra sea su
formata.
Al'salir de cada depésito de archivo cada persona debe lmhur el registro filmico frente a las
camaras de seguridad del contratista, para que quede evidencia que no se extrae documentacién de
ningiin tipo.

El compromiso de confidencialidad adquirido mediante esta cliusula- por las partes constituye un pacto
contractual cuyo incurnpliniento genera las-.consecuencias de ley y se extenderd por 10 anos, incluso cuando el
contrato, por cualquier causa, haya terminado.
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CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS

El objeto de la presente clausula es fijar los términos v condiciones bajo Jos cuales EL CONTRATISTA, sus
trabajadores, subcontratistas o agentes mantendrdn la confidencialidad de la informacion y la mixima proteccidn
de los datos intercambiados o que tengan acceso con ocasion de la cjecucion del contrato celebrado con la Super
Tntendencia de Notariado y Registro {en adclante $NR), incluyendo informacién personal, financiera, judicial,
reluciones de negocios y contractuales, y cualquier informacion revelada sobre terceras personas, asi como lo que
escuche y conozca. :
La informacién en posesién, control o custodia de la SNR con objeto de su operacion judicial es Informacion
piblica reservada de conformidad con lo previsto en la Ley 1712 de 2014. Aquella informacion que se encuentra
en poder o custodia de la SNR que pertenezca al &mbito propio, particular y privado o semiprivado tene el
cardcter de Informacion publica clasificada. y puede tener el cardcter de datos sensibles en la medida en que
afecta la intimidad de su titular o su uso indebido puede generar su discriminacién.
Para cfectos de esta cliusula se considera INFORMACION CONFIDENCIAL aquella que se encuentre bajo
posesion, control o custodia de la SNR, que tenga la naturaleza de Informacién publica clasificada o reservada,
y que con ocasion de las labores contratadas se ha puesto a disposicién o que tenga acceso el CONTRATISTA,
sus trabajadores, subcontratistas o agentes, bien sea judicial, técnica, financiera, estratégica y cualquier informacion
relacionada con las comuniciéiones presentes y futuras de la SNR y se encuentre en forma escrita, verbal, visual,
magnética, incluyendo bascs de datos, imdgenes, objetos,  etc. Adicionalmente, cualquier informacion
suministrada, previa a la celebracién del contrato, mediante capacitaciones, instrucciones y/o entrevistis, s¢
considerard como confidencial y estard sujeta a los términos de la presente clausula.
Ademis de las obligaciones que emanan de la naturaleza del acuerdo del que da cuenta esta clausula, cl
CONTRATISTA estari obligado con Super Intendencia de Notariado y Registro (SNR) a:
i. Mantener 1a INFORMACION CONFIDENCIAL a que tiene acceso ¥ que adernds genera nueva
informacion, con cardcter de reserva e integra confidencialidad. Toda esta informacion otorgada es
Propiedad de la SNR o estd bajo su control o custodia, en consecuencia, el CONTRATISTA no
podra utilizar esta informaciéu para su propio uso o de terceros sin previa autorizacion de la SNR.
ii. No comunicar, divulgar, aportar, editar, transformar, extraer, revelar, exhibir, mostrar, comunicar,
utihzar y/o emplear para sf, o para otra persona natural o -juridiéa la INFORMACION
CONFIDENCIAL que ha sido entregada con ocasion de las labores.contratadas o aquellas en las
que haya tenido acceso por cualquier causa.
1. No utilizar dispositivos en Jas instalaciones de la SNR dispositivos de almacenarnicnto, como Discos
Duros rigidos o solidos, CD-ROM, CD-RW, DVD-ROM, DVD-RW, USB, memonas Flash,
memorias SD, camaras {otogrificas, telefonia utilizada como dispositivo de almacenamiento o
como camara fotogrifica o grabador de audio.
iv. No realizar grabaciones o capturas de ningin tipo como audio, video, fotografia a los documentos
o unidades documentales simples y compuestas, a las unidades de almacenamiento, a los espacios
en el interior de la SNR. '
v, No conectar dispositivos tecnoldgicos a los equipos de computo, miquinas o demas elementos que
’ se encuentran en el interior de Ia SNR, asi como a las redes eléctricas de datos y de corriente
regulada y no regulada,

vi. No ingresar a la SNR elementos de grabacién de audio o video y de espionaje como relojes con
cAmara, galas con camara, esleros con cdmara, botones de ropa con cimara,
vii. A proteger dicha informacién para evitar su divulgacion no autorizada, ejerciendo sobre esta, el

méximo grado de diligencia v cuidado, faltando a esta obligacion por accidén u omision. Para estos
efectos, EL CONTRATISTA, se obliga a adoptar los controles de seguridad administrativos, {isicos
y tecnoldgicos para garantizar la seguridad de la informacion y evitar cualquier adulteracion,
pérdida, consulty, uso o acceso no autorizado o fraudulento,

viii. A responder por todos los documentos, claves de acceso, contraserias, herrarientas o equipos
tecnoldgicos, que le havan sido entregados con ocasion de las labores contratadas y que contengan
INFORMACION CONFIDENCIAL que se maneje con ocasion del contrato.

IX. Conocer v curplir las disposiciones legales sobre proteccion de datos personales y acceso a la
informacién a la informacion piblica, y las siguientes politicas y programas de la SNR:

a. Politica de proteccion de datos personales
b.  Programa Integral de Gestion de datos personales, el cual se encuentra en etapa de elaboracion.
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¢. Protocolo de respuesta para el manejo de violaciones ¢ incidentes de seguridad, el cual se
encuenira en etapa de elaboracion. '

d. Programa de gestién documental, el cual se encuentra en etapa de elaboracién.

e. Indice de Informacion clasificada ¥ reservadd, el cual se encnentra en etapa de elaboracion.

X. Informar al drea responsable de manejar los incidentes o vulneraciones a los “sisternas de
nformacién, cualquier incidente o amenaza de incidente relacionadas con Ja INFORMACION
CONFIDENCIAL gestionadas en los sistemas. ‘

X1, Suscribir con sus empleados, contratistas, agentes que pueden tener acceso a INFORMACION
CONFIDENCIAL acuerdos de confidencialidad, en los mismos términos en que se establece en
el presente instrumento.

Xil. Divulgar la informacion confidencial Gnicamente a las personas autorizadas para su recepcidn
dentro de su organizacion o dela SNR.
xiii, Tratar confidencialmente toda la informacion recibida directa o indirectamente de la.SNR, v no

utilizar ningiin dato de esa informacion de ninguna manera distinta al propésito del presente
acuerdo y del contrato susciito con la SNR. -

Xiv, No manejar, usar, explotar, o divalgar la INFORMACION CONFIDENCIAL a ninguna persona
o entidad por ningiin motive en contravencién. a lo dispuesto en este instrumento, salvo que sea
expresamente autorizado por escrito a hacerlo por la SNR. R

xv, No reproducir por ningin medio ni en ningtn. formato, INFORMACION CONFIDEN CIAL o
cualquier documento propiedad de la SNR sin expresa autorizacién previa escrita de la SNR,
excepto por-aquellas copias autorizadas'y solicitadas por escrito por el CONTRASITA que pueda
necesitar para la gjecucién del contrato. En caso de que el CONTRATISTA fuere autorizado por
la SNR a reproducir total o parcialmente la informacion confidencial, todas las reproducciones;
sean totales o parciales y cualquiera sea el formato en que s¢ registren, deberdn hacer expresa
mencion a la propiedad intelectual de la SNR sobre la informacién contenida err ellas, _

xvi, No alterar ¢l contenido de las unidades documentales, como borrar informacién de los folios,
reemplazar folios, suprimir o extraer folios, cambiar los folios, asi como: los elementos de
identificacion de eada unidad documental, comé numeracion de folios o foliacién, consecutive de
matrfeulas, nimeros de caja, imeros de carpeta, entre otros.: i co

xvii. Devolver, en cualquier momento, ante solicitud escrita de Ja. SNR,; toda o parte-de la Itformacion
segiin lo requiera la SNR, asi como las copias que se encueniren: en $u poder cualquiera sea su
formato. -

xviil. Al salir de cada depésito de archivo cada persona debe realizar el registro filmico frente a las

cdmaras de seguridad del contragsta, para que quede evidencia que no se extrae documentacién de
ningln tipo. . : .
El compromiso de confidencialidad. adquirido mediante esta cldusula por las partes constituye un pacto
contractual cuyo incumplimiento genera las consecuencias de ley'y se extenderd por 10 afios, incluso cuando el
contrato, por cualquier causa, haya terminado.
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CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS

El objeto de la presente cldusula es fijar los térninos y condiciones bajo los cuales EL CONTRATISTA, sus
trabajadores, subcontratistas o agentes mantendrén la confidencialidad de fa informacion y la mixima proteccion
de los datos intercambiados o que tengan acceso con ocasién de la ejecucion del contrato celebrado con la Super
Intendencia de Notariado y Registro (en adelante SNR), incluyendo informacion personal, financiera, judicial,
relaciones de negocios y contractuales, y cualquier informacion revelada sobre terceras personas, asi como lo que
escuche vy conozca.
La informacién en posesion, control o custodia de la SNR con objeto de su operacién judicial es Informacion
piblica reservada de conformidad con lo previsto enla Ley 1712 de 2014, Aquella informacién que se encuentra
en poder o custodia de la SNR que pertenezca al ambito propio, particular y privado o semiprivado tiene cl
cardcter de Informacion publica clasificada, y puede tener el caricter de datos sensibles en Ia medida en que
. afecta Ja intimidad de su titular o su uso indebido puede generar su discriminacién.
= Para efectos de esta cldusula se considera INFORMACION CONFIDENCIAL aquélla que se encuentre bajo
. posesion, control o custodia de Ia SNR, que tenga la naturaleza de Informacién piblica clasificada o reservada,
¥ que con ocasion de las labores contratadas se ha puesto a disposicion o que tenga acceso el CONTRATISTA.,
sus trabajadores, subcontratstas o agentés, bien sea Judicial, téenica, financiern, estratégica y cualquier informacién
relacionada con las comunicaciones presentes y futuras de Ia SNR v se encuentre en forma escrita, verbal, visual,
magnética, incluyendo bases de datos, imdgenes, objetos, cte. Adicionalmente, cualquier informacién
suministrada, previa a la celebracion del contrato, mediante capacitaciones, instrucciones y/o entrevistas, se
considerard como confidencial y estard sujeta a los términos de la presente clausula,
Ademis de las obligaciones que emanan de la naturaleza del acuerdo del que da cuenta esta clausula, el
CONTRATISTA estard obligado con Super Intendencia de Notariado y Registro (SNR) a:
L. Mantener la INFORMACION CONFIDENCIAL a que tiene acceso y-que ademis genera nmmeva
informacién, con cardcter de reserva e integra confidencialidad. Toda esta informacion otorgada es
Propicdad de Ja SNR o estd bajo su control o custodia, en consecuencia, el CONTRATISTA no
podri utilizar esta informacion para su propio uso o de terceros.sin previa antorizacion de la SNR.
ii. No comunicar, divulgar, aportar, editar, transformar, extraer, revelar, exhibir, mostrar, comunicar,
utilizar y/o emplear para si, o para oua persona natural o jurfdica la INFORMACION
CONFIDENCIAL que ha sido entregada con ocasion de las labores contratadas o aquellas en las
que haya tenido acceso por cualquier causa.
it No utilizar dispositivos en las instalaciones de la SNR dispositivos de almacenamiento, como Discos
Duros rigidos o sélidos, CD-ROM, CD-RW, DVD-ROM, DV, D-RW, USB, memorias Flash,
memorias SD, cimaras fotogrdficas, telefonfa utilizada como dispositivo de almacenamiento o
como camara fotografica o grabador de audio.
iv. No realizar grabaciones o capturas de ningin tipo como audio, video, fotografia a los documentos
o unidades documentades simples v corapuestas, a las unidades de almacenamiento, a los espacios
en el intertor de la SNR.
V. No conectar dispositivos tecnologicos a los equipos de computo, miquinas o demds elementos que
se encuentran en el interior de la SNR, asi como a las redes eléctricas de datos y de corriente
regulada y no regulada.

vi. No ingresar a la SNR elementos de grabacién de audio o video y de espionaje como relojes con
cdtnara, gafas con' cimara, esferos con camara, botones de ropa con cAmara.
vil. A proteger dicha informacién para evitar su divulgacion no autorizada, ejerciendo sobre esta, el

miximo gradoe de diligencia y cuidado, faltando a esta obligacion por accion u omisién. Para estos

efectos, EL CONTRATISTA, se obliga a adoptar los controles de seguridad administrativos, fisicos

y tecnolégicos para garantizar la seguridad de la informucion y evitar cualquier adulteracién,
, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o raudulento.

viil, A responder por todos los documentos, claves de acceso, contrasedias, herrunientas © equipos
tecnolégicos, que le hayan sido entregados con ocasion de las labores contratadas y que contengan
INFORMACION CONFIDENCIAL que se maneje con ocasién del contrato.

ix. Conocer y cumplir las disposiciones legales sobre proteccion de datos personales v acceso a la
informacion a la informacién puiblica, y las siguientes politicas y programas de la SNR:

4. Politica de proteccion de datos personales
b.  Programa Integral de Gestién de datos personales, el cual se encuentra en ctapa de elaboracion.
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t. Protocolo de respuesta para el mangjo de-violaciones e incidentes de seguridad, el cual se
encuentra en etapa de elaboracion.

d.  Programa de gestion documental, el cual se encuentra en etapa de-elaboracion.

e. [ndice de Informacion clasificada y reservada, el cual se encuentra en etapa de claboracién,

X. [nformar al area responsable de manejar los incidentes o vulneraciones a los sistemas de
informacion, cualquier incidente o amenaza de incidente relacionadas con la INFORMACION
CONFIDENCIAL gestionadas cn los sistemas. .

xi. Suscribir con sus empleados, contratistas; agentes que pueden tener acceso a INFORMACION
CONFIDENCIAL acuerdos de confidencialidad, en los mismos términos en que se establece en
¢l presente instrumento.

xil, Divulgar la informacion confidencial dnicamente a las pcrsonah autorizadas para su recepcion
dentro de su organizacion o de la SNR.
Xiil, Tratar confidencialmente toda la informacion recibida directa o indirectamente de 1a SNR, v no

utilizar ningin dato de esa informacién de ninguna manera distinta al propésito del presente
acucrdo y del contrato suscrito con la SNR.

xiv, No mangjar, usar, explotar, o divilgar la INFORMACION COV]‘IDEN(J[AL a ninguna persona
o entidad por ningin motivo en contravencién a lo dispuesto en este instrumento, salvo que sea
expresaniente autorizado por escrito a hacerlorpor la SNR.

xv. No reproducir por ningtin medio ni en ningin formato, INFORMACION CONF[DEN CIAL o
cualquier documento propiedad de la SNR sin expresa awtorizacién previa escrita de la SNR,
excepto por aquellas copias autorizadas'y solicitadas por escrito por el CONTRASITA que pueda
necesitar para la gjecucion del contrato. En caso de que el CONTRATISTA fuere autorizido por
la SNR a reproducir total o parcialmente la informacién muhdmcml todas las n.produccumcs,
sean totales o parciales y cualquiera sea el formato en que se vegistren, deberin hacu* L‘([)l esd -
mencion a la propiedad intelectual de la SNR sobre la informacion contenida en éllas, . - '

xvi. No alterar el contenido .de las unidades documentales, como ‘borrar informacion de los folios,
reemplazar folios, suprimir o extraer folios, cambiar .los folios, as “como. los elementos de
identificacion de cada unidad documental, como numeracion de folios o foliacion, consecutivo de
matriculas, niimeros de caja, mimeros de carpeta, entre otros.

s, Devolver, en cualquier momento, ante solicitud escrita de la SNR; toda o parte de la Informacién
segiin lo requiera la SNR, asi como las copias que se encuentren en su podcr cualquiera sea su
formato.

xvii. Al salir de cada depésito de archivo cada persona debe realizar ¢l rcgistrc) filmico frente a las

cémaras de seguridad del contratista, para que quede evidencia que no se extrac documentacion de
ningin tipo.
El compromiso de confidencialidad adquirido mediante esta clausula por las partes constituye un pacto
contractual cuyo incumplimiento genera las cousecuencias de ley y se extenderd por 10 aiios, incluso cuando el
contrato, por cualquicr causa, haya terminado.
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CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS

El objeto de la presente clausula es fijar los términos y condiciones bajo los cuales EL. CONTRATISTA, sus
trabajadores, subcontratistas o agentes mantendrin la confidencialidad de la informacién y la maxima proteccién
de los datos intercambiados o que tengan acceso con ocasion de la ejecucion del contrato celebrado con la Super
Intendencia de Notariado y Registro (en adelante SNR), incluyendo informacién personal, financiera, judicial,
relaciones de negocios y contractuales, y cualquier informacion revelada sobre terceras personas, asi como lo que
escuche y conozca.
La informacién en posesion, control o custodia de la SNR con objeto de su operacién judicial es Informacién
publica reservada de conformidad con lo previsto en la Ley 1712 de 2014. Aquella informacién que se encuentra
en poder o custodia de la SNR que pertenezca al dmbito propio, particular y privado o semiprivado tiene ¢l
caricter de Informacién piblica clasificada, y puede tener el cardcter de datos sensibles en la medida en que
afecta la intimidad de su titular o su uso indebido puede generar su discriminacion. ,
Para efectos de esta clausula se considera INFORMACION CONFIDENCIAL aquelta quc se encuentre bajo
posesion, control o custodia de la SNR, que tenga la naturaleza de Informacion piiblicaclasificada o reservada,
y que con ocasion de las labores contratadas se ha puesto a disposicién o que tenga acceso el CONTRATISTA,
sus trabajadores, subcontratistas o agentes, bien sea judicial, téenica, financiera, estratégica y cualquier informacion
relacionada con las comunicaciones presentes-y futuras de la SNR-y se encuentre en forma escrita, verbal, visual,
magnéiica, incluyendo bases -de -datos, imdgenes, objetos, etc. Adicionalmente, cualquier informacion
suministrada, previa a.la celebracién del contrato, mediante capacitaciones, instrucciones y/o' entrevistas, se
considerard como confidencial y estard sujeta a los términos de la presente clausula. :
Ademas de las obligaciones que :emanan de Iz naturaleza del acuerdo del que da cucnta esta cliusula, el
CONTRATISTA estaré obligacdo con Super Intendencia de Notariado y Registro (SNR) a:
1. Mantener la INFORMACION CONFIDENCIAL a que tiene acceso.y'‘que ademds genera nueva
' informacion, con cardcter de reserva e integra confidencialidad. Toda esta informacién otorgada es
Propiedad de la SNR o estd bajo su control o custodia,en consecuencia, el:CON’ FRATISTA no
podré utilizar-esta informacion para su propio uso o de terceros sin previa autorizacion de Ja SNR,
il No comunicar, divulgar, aportar, editar, transformar, extraer, revelar, exhibir,: ‘mostrar, comuricar,
utilizar y/o emplear para si, o para otra persona natural o juridica la INFORMACION
CONFIDENCIAL que ha sido entregada con ocasién de las labores contratadas o aquellas en las
que haya tenido acceso por cualquier causa.
il .No utilizar dispositivos en las instalaciones de la SNR dispositivos de almacenamiento, como Discos
Duros rigidos o sélidos, CD-ROM, CD-RW, DVD-ROM, DVD-RW, USB, memorias Flash,
memorias SD, camaras fotogrificas, lclefonia utilizada como dispositivo de almacenamiento o
como cdmara fotogrifica o grabador de audio.
iv. No realizar grabaciones o capturas de ningin tipo como audio, video, fotografia a los documentos
o unidades documentales simples y compuestas, a las unidades de almacenamiento, a los espacios
en ¢l interior de -la,SN]{.
v. No conectar dispositivos tecnoldgicos a los equipos de cémputo, miquinas o demis elementos que
"7+ se encuentran en el interior de la SNR, asi como a las redes eléetricas de datos y de corriente
regulada y no regulada.  *

vi. - No ingresara la SNR elementos de grabacion de audio o video y de espionaje como relojes con
.. - Cdmara, g'll'as concdmara, esferos con cimars 4, botones de ropa con camara.
Vil A protegcr dicha informacién para evitar su divulgacién no autorizada, ejerciendo sobre esta, el

médximo grado-de diligencia y cuidado, faltando a esta obligacién por accién u omisién. Para estos
efectos, ELLCONTRATISTA, se obliga a adoptar los controles de seguridad administrativos, fisicos
: y tucnologuos para garantizar la seguridad de la informacién y evitar cualquier adulteracion,
o pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento. .
Vil A responder por todos los documentos, claves de acceso, contrasefias, herramientas o equipos
tecnolégicos, que le hayan sido entregados con ocasion de las labores contratadas y que contengan
INFORMACION CONFIDENCIAL que se maneje con ocasion del contrato. '
ix. Conocer y cumplir las disposiciones legales sobre proteccion de datos personales y acceso a Ja .
informacién a la informacién puablica, y las siguientes politicas y programas de la SNR:
a. Politica de proteccion de datos personales )
b.  Programa Integral de Gestion de datos personales, el cual se encuentra en etapa de elaboracion.
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Protocolo de respuesia para el manejo de violaciones e incidentes de seguridad, el cual sc

encuenira en etapa de elaboracion,
d. Programa de¢ gestion documental, el cual se encuentra en etapa de elaboracion.
e. Indice de Informacion clasificada y reservada, el cual se encuentra en etapa de elaboracion.

X. Informar al drea responsable de mangjar los incidentes o ~wulneraciones a los sistemas de
informacion, cualquier incidente o amenaza de incidente relactonadas con fa INFORMACION
CONTIDENCIAL gestionadas en los sistemas. - :

«d. Suscribir con sus empleados, contratistas, agentes que pucden tener acceso a INFORMACION
CONFIDENCIAL acuerdos de confidencialidad, en los mismos términos en que se establece en
el presente instrumento.

xil. Divulgar la informacién confidencial dnicamente a las persomas autorizadas para su recepcion
dentro de su organizacién o de la SNR.
xiil. Tratar confidencialmente toda la informacién recibida directa o indirectamente de la SNR, y no

utilizar ningtin dato de esa informacion de ninguna manera distinta al propésito del presente
acuerdo y del contrato suscrito con Ja SNR. > SR SR N

xiv.  No mancjar, usar, explotar, o divulgar la INFORMACION CONFIDENCIAL a ninguna persona

" o entidad por ningin motivo en contravencién a lo dispuesto en este instrumento, salvo que sea
expresamente autorizado por escrito a hacerlo por Ia SNR. e o R : :

XV, No reproducir por ningin medio ni en ningin-formato, INFORMACION CONFIDEN CIAL o
cualquier documento propiedad de la SNR sin expresa autorizacién previa escrita de la SNR,
excepto por aquellas copias autorizadas y solicitadas por escrito por el CONTRASITA que pueda
necesitar paia ld ejecucion del contrato. En caso de que el CONTRATISTA fuere autorizado por

. la SNR a reproducir total o parcialmente Ja informacién confidencial, todas las reproducciones,
sean totales o parciales y cualquiera sea el formato en que se rcgisn'afh, deberin, hacer. expresa
mencién a la propiedad intelectual de la SNR sobre Ia informacién contenida en ellas.

xvi. No alterar el contenido de las unidades documentales, como borrar informacion de los folios, -
reemplazar folios, suprimir o extracr folios, cambiar -los folios, asi -como los clemetitos de
identificacion de cada unidad documental, como numeracion dé Tolios o foliacion, consecutivo de
mam’culas; ntmeros de c:lja, ntmeros de carpeta, entre ofros. e :

xvil. Devolver, en cualquier momento, ante solicitud escrita de la SNR, toda o parte de la Informacién

' segin lo requiera la SNR, asi ‘como las copias que se encuentren én su poder cualquiera sea su
formato. : . :

Xviil. Al salir.de cada depésito de archivo cada persona debe realizar el registro filmico frente a las

camaras de seguridad del contratista, para que quede evidencia que no se extrac documentacién de
ningtn tipo.
Fl compromiso de confidencialidad adquirido mediante esta cliusula por las partes constituye un pacto
; contractual cuyo incumplimiento genera las consceuencias de ley v se extenderd por 10 wios, incluso cuando el
contrato, por cualquier causa, haya terminado. '
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CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS

El objeto de Ja presente clausula es fijar los términos v condiciones bajo los cuales EL CONTRATISTA, sus
urabadores, subcontratistas o agentes mantendrin Ia confidencialidad de la informacion y la maxima proteccion
de Jos datos intercambiados o que tengan acceso con ocasién de la ejecucion del contrato celebrado con la Super
Intendencia de Notariado y Registro (en adelante SNR), incluyendo informacion personal, financiera, judicial,
relaciones de negocios y contractuales, y cualquier- informacion revelada sobre terceras personas, asf coro lo que
escuche y conozca.
La informacién en posesion, control o custodia de la SNR con objeto de su operacién judicial es Informacion
publica reservada de conformidad con lo previsto en la Ley 1712 de 2014. Aquella informacion que se encuentra
en poder o custodia de la SNR que pertenezea al dmbito propio, particular y privado o semiprivado tiene ¢l
cardcter de Informacion publica clasificada, y puede tener el caracter de datos sensibles en la medida en que
afecta Ia intimidad de su titular o su uso indebido puede generar su discriminacion.
Para efectos de esta clausula se considera INFORMACION CONFIDENCIAL aquella que se encuentre bajo
posesion, control o custodia de la SNR, que tenga la naturaleza de Informacién piblica clasificada o veservada,
y que con ocasion de las labores contratadas se ha puesto a disposicién o que tenga acceso ¢) CONTRATISTA,
sus rabajadores, subcontratistas o agentes, bien seajudicial, técnica, financiera, esteatégica y cualquier informacion
relacionada con las comunicaciones presentes'y futuras de la SNR y se encuentre eu forma eserita, verbal, visual,
magnética, incluyendo bases de datos, imdgenes, -objetos,  ete. Adicionalmente, cualquier informacion
suministrada, previa a Ja celebracion del contrato, mediante capacitaciones, instrucciones yo entrevistas, se
considerard como confidencial y estard sujeta a-los términos de la preseunte cliusula.
Ademis de las obligaciones que emanan de la nawraleza del acuerdo del que da cuenta esta clausula, el
CONTRATISTA estar obligado con Super Intendencia de Notariado ¥ Registro (SNR). a:
i. Maatener la INFORMACION CONFIDENCIAL a que ticne acceso y que ademds genera nueva
informacién, con cardcter de reserva e integra confidencialidad. Toda estainformacian otorgada es
Propiedad de la SNR o estd bajo su control o custodia, en consecuencia, el CONTRATISTA no
podri utilizar esta informacién para su propio uso o de terceros sinprevia autorizacion de la SNR.
1. No comunicar, divulgar, aportar, editar, transformar, extraer, revelar, exhibir; tmostrar, comunicar,
utilizar y/o cmplear para si, o para otra persona natiral o juridica la. INFORMACION
CONFIDENCIAL que ha sido entregada con ocasién de Jas laborés contratadas o aquellas en las
_ que haya tenido acceso por cualquier causa. o
iii. No utlizar dispositivos en las instalaciones de la SNR dispositivos de almacenamiento, como Discos
© » Duros vgidos o sélidos, CD-ROM, CD-RW, DVD-ROM, DVD-RW, USB, memorias Flash,
memorias SD), camaras fotogrilicas, telefonfa utilizada como dispositive de almacenaniento o
como camara folografica o grabador de audio.
A No realizar grabaciones o capturas de ningtin tipo como audio, video, fotografia a los documentos
o unidades documentales simples y compuestas, a las unidades de almacenamiento, a los espacios
en ¢l interior de la SNR.
v. No conectar dispositivos tecnolégicos a los equipos de computo, miquinas o demas elementos que
se encuentran en'el interior de la SNR, asi como a las redes eléctricas de datos y de corriente
regulada y no regulada, '

Vi No ingresar a la SNR ¢lementos de grabacion de audio o video y de espionaje como relojes con
: cdmara, gafas con cimara, esferos con cimara, botones de ropa con cimara.
vt A proteger dicha informacion para evitar su divulgacion no autorizada, ejerciendo sobre esta, el

miximo grado-de diligencia y cuidade, faltando a esta obligacion por accién u omisién. Para estos

“efectos, EL CONTRATISTA, sc obliga a adoptar los controles de seguridad administrativos, fisicos

¥ lecnoldgicos para garantizar la seguridad de la informacion y evitar cualquier adulteracion,

‘ pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

viil, A responder por todos tos documentos, claves de acceso, contrasenas, herramientas o equipos
tecnoldgicos, que le hayan sido entregados con ocasion de lus labores contratadas ¥ que contengan
INFORMACION CONFIDENCIAL que se maneje con ocasion del contrato.

ix. Conocer y cumplir las disposiciones legales sobre proteccion de datos personales v acceso a Ja

informacion a la informacién piblica, y las siguientes politicas v programas de la SNR:

a.  Polftica de proteccion de datos personales

b.  Programz Integral de Gestién de datos personales, el cual se encuentra en etapa de elaboracion.
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¢. Protocolo de respuesta para el mangjo de violaciones ¢ incidentes de seguridad, el cual se
encuentra en etapa de elaboracion.

d.  Programa de gestion documental, el cual se encuentra en etapa de elaboracién.

¢. Indice de Informacidn clasificada y reservada, el cual se encuentracen etapa de elaboracion.

X. Informar al drea responsable de manejar los incidentes o wualneraciones a los. sistemas de
informacién, cualquier incidente o amenaza de incidente relacionadas con la. INFORMACION
CONFIDENCIAL gestionadas en los sisteras.

xi. Suscribir con sus empleados, contratistas, agentes que pueden tener acceso.a INFORMACION
CONFIDENCIAL acuerdos de confidencialidad, en los mistnos términos en que se establece en
el presente instrumento.

§ xil. Divulgar la informacién confidencial Gnicamente a las personas autorizadas para su recepcién
dentro de su organizacion o de la SNR.
xiil. Tratar confidencialmente toda la informacién recibida directa o indirectamente de 12.SNR, ¥ no

utilizar ningin dato de esa informacién de ninguna manera distinta al propomo dd prcsemc
‘acuerdo y del contrato suscritocon la SNR. '
xiv. No manejar, usar, explotar, o divulgar la INFORMACION C‘O\?HDEN(,IAL mngmm persona
- o entidad por ningtn. motive en contravencién i lo dispuesto en este mstmnmnm, sAl\'O quc sea
- expresamente autorizado por escrito a hacer lo. por la SNR. : 2
XV, No reproducir por ningtin medio ni-en nmgun formato,- INI‘OR\IA(“I()’\’ CONHDLN’(,IAL
cualquier documento propiedad de Ta SNR sin- expresa autorizacion previa escrita de la SNR,
excepto por aguellas copias autorizadus y solicitadas por éscrito por el CONTRASITA que pueda
necesitar para la gjecucion del contrato. En caso de que el CONTRATISTA foére autorizado por
fa SNR a reproducir total o parcialmente la informacion confidencial; todas-Jas réproducciones,
g sean totales o parciales y cualquiera sea el formato en que se-regisiren; deberan hacer expresa
: . menicion a la propiédad intelectual de la SNR sobre la informacién ‘contenida en ellas. ‘
xvi. - No alterar el contenido de las unidades documentales, como borrar mfoxmacmn de los {olios,
reemplazar folios, suprimir o exwaer folios, cambiar. k)s folios, asf como. los elementos de
identificacion de cada unidad documental, como numeracion de folios-o folmcmu, consecutivo. de
nnm’culas, nimeros de caja, mimeros de carpeta, entre ofyos.. 7~
xvii. Devolver, ¢n.cualquier momento, ante solicitud escrita de: la SNR.. todm o pmmvdc la Informacion
segin lo requiera la SNR, asi como las copias que se Pn('uemrv( cn s 'poder cialquiera sea su
formato.
Xvill, Al salir de cada depésito de -archivo cada persona debe realizar el rc;r,istm filmico frente a las
. camaras de seguridad del contratista, pam_que quede evidencia que no se exrac documentacion de
: mng,uu tipo.
El compromiso de confidencialidad Ad([lluldo mcdmm esta cldusula por las partes constituye un pacto
contractual cuyo incumplimiento genera las consecuencias de ley y se extenderi por 10 afos, incluso cuando el
contratg, por cualquier causa, haya terminado.
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CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS

El objeto de la presente cldusula es fijar los términos y condiciones bajo los cuales EL CONTRATISTA, sus
trabajadores, subcontratistas o agentes, mantendran la confidencialidad de la informacién y la mixima proteccién
de los datos intercambiados o que tengan acceso con. ocasion de la gjecucion del contrato celebrado con la Super
Intendencia de Notariado y Registro (en adelante SNR), incluyendo informacién personal, financiera, judicial,
relaciones de negocios y contractuales, y cualquier informacién revelada sobre terceras personas, asf como lo que
escuche y conozca.
La informacién en posesién, control o custodia de la SNR con objeto de su operacién judicial es Informacion
pblica reservada de conlormidad con lo previsto en la Ley 1712 de 2014. Aquella informacién que se encuentra
en poder o custodia de la SNR que pertenezca al dmbito propio, particular y privado o semiprivado tiene el
cardcter de Informacion publica clasificada, v puede tener el caricter de datos sensibles en la medida en que
afecta Ja infimidad de su titular o su uso indebido puede generar su discriminacién.
Para efectos de esta cliusula se considera INFORMACION CONFIDENCIAL aquella que se encuentre bajo
posesién, control o custodia de la SNR, que tenga la naturaleza de In(nrmacnon publlca clasificada o reservada,
Y que con ocasién de las labores contratadas se ha puesto a.disposicién o que teriga acceso el CONTRATISTA,
sus trabajadores, subcontratistas o agentes, bien seajudicial; técnica, financiera, estratégica y cualquier informacion
relacionada con las comunicaciones presentes y futuras de la SNR y se encuentre en forma escrita, verbal, visual,
magnética, incluyendo bases de datos, imdgenes, objetos, etc. Adicionalmente, cualquier informacién
suministrada, previa a la celebracién del contrato, mediante capacitaciones, instrucciones y/o entrevistas, se
considerard como confidencial y estard sujeta a los témminos de la presente clausula.
Ademis de las obligaciones que emanan de Ja naturaleza del acuerdo del que da cuenta esta cldusula, el
CONTRATISTA estari obligado con Super Intendencia de Notariado y Registro (SNR) a:
i Mantener la INFORMACION CONFIDENCIAL a que tiene acceso y gite ademds genera nueva
' informacién, con caricter de reserva e integra confidencialidad. Tod'x esta informacion otorgada es
Propiedad de la SNR o estd bajo su control o custodia, en consccuencm, el CONTRATN T'A no
podri utilizar esta informacién para su propio uso o de Lcrccros sin prcwa(amonzacxon dela SN R.
ji. No comunicar, divulgar, aportar, editar, transformar, extracr, revelar, exhibit, thostrar, comunicar,
utilizar y/o cmplear para sf, o para otra persona natural o juridica- la INFORMACION
‘CONFIDENCIAL que ha sido entregada con ocasién de las labores contratadas o aquellas en las
~que haya tenido acceso por cualquier causa.
. No utilizar dispositivos en las instalaciones de la SNR dispositivos de almacenamiento, como Discos
‘ Duros rigidos o sélides, CD-ROM, CD-RW, DVD-ROM, DVD-RW, USB, memorias Flash,
memorias SD, cdmaras fotogrificas, telefonfa utilizada como dispositivo de almacenamiento o
como-cdmara fotogrifica o grabador de audio.
iv. No realizar grabaciones o capturas de ningtn tipo como audio, video, {otografia a los documentos
o unidades documentales simples y compuestas, a las unidades de almacenamiento, a los espacios
en el interior de la"SNR.
v. .., No conectar dispositivos tecnoldgicos a los equipos de computo, miquinas o demis eleméntos que
“se encuentran en el interior de la SNR, asi como a las redes eléctricas de datos y de corriente
regulada y no regulada.

Vi No ingresar a la SNR elementos de grabacién de audio o video y de espionaje como relojes con
: cdmara, gafas con cdmara, esferos con cimara, botones de ropa con camara.
VL A proteger dicha informacién para evitar su divulgacion no autorizada, ejerciendo sobre esta, el

miximo grado de diligencia y cuidado, faltando a esta obligacién por accién u omision. Para estos
efectos, EL CONTRATISTA, se obliga a adoptar los controles de seguridad administrativos, fisicos
y tecnolégicos’ para garantizar la seguridad de la informacién y evitar cualquier adulteracion,
“pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o frandulento.

viil. . A responder por todos los documentos, claves de acceso, contrasefias, herramientas o equipos
tecnolégicos, que le hayan sido entregados con ocasioén de las labores contratadas ¥ que contengan
INFORMACION CONFIDENCIAL que se maneje con ocasién del contrato.

ix. Conocer y cumplir las disposiciones legales sobre proteccion de datos personales y acceso a la
informacion a la informacién publica, y las siguientes politicas y programas de la SNR:

a. Politica de proteccién de datos personales
b.  Programa Integral de Gestion de datos personales, el cual se encuentra en etapa de elaboracion.
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¢.  Protoecolo de respuesta para el manejo de violaciones e incidentes de seguridad, el cunal se

encuentra en etapa de elaboracion.

: d.  Programa de gestion documental, el cual se encuentra en etapa de elaboracion.

e. Indice de Informacién clasificada y reservada, el éual se encuentra en etapa de claboracién,

X. Informar al drea responsable de manejar los incidentes o vulneraciones a los sistemas de
informactdn, cualquier incidente o amenaza de incidente relacionadas con la INFORMACION
CONFIDENCIAL gestionadas en los sistermas.

xi. Suscribir con sus empleados, contratistas, agentes que pucdcn tener acceso a INFORMACION
"‘CONFIDENCIAL acuerdos de confidencialidad, ¢n los mismos térmminos en que se estmblece en
¢l presente instrumento.

‘ Xil Divulgar la informacion confidencial dnicamente a las personas autorizadas para su recepcion
; dentro de su organizacion-o de la SNR.
: xiil. Tratar confidencialmente toda la informacion recibida directa ‘o indirectamente de la SNR, y no

utilizar ningtin dato de esa informacion de ninguna manera distinta al plopomo dcl px x.smm,
) acuerdo y del contrato suscrito con la SNR.

Xiv. No-manejar, usar, explotar, ¢ divulgar la INFORMA(“IO\I CONFIDENCIAL a mngum per sond

¢ . - o entidad por ninglin motivo en coutravencién a lo dispuesto en este instrumento, sa]vo que sea )

L ‘ . expresamente autorizado por escrito a hacerlo- por Ia SNR. - e

‘ xv.  No reproducir por ningiin medio ni en nmgun formato, INFORMACION' CONFIDLNCIAL o-

i cualquicr documento proplcdﬂd de Ja SNR sin expresa autorizacidon previa escrita de la SNR,

exceplo’ por aquellas copias autorizadas y solicitadas por escrito por ¢ CONTRASITA que pueda

necesitar para la gjecucion del contraio. En caso de que el CONTRATISTA fuere autorizado por
la SNR a reproducir total o parcialmente la inforinacion confidencial, todas las rcproducnoncs,
sean fotales o parciales y cualquiera sca ¢l formato en que se registren, deberin haccr expresa

. mencién ala propiedad intelectual de Ja SNR sobre la informacién’ contenida en ellas.’

! xvi, No alterar el contenido de las unidades documentales, como borrar mformaaon d(, los folios, °
recmplazar folios, suprimir o extraer folios, cambiar o folms, ast como los d(,mc:nms de
identificacién de cada unidad documental, como numericién dc k)hm ) folia on; cunswuhvo de
matriculas, mimeros de caja, ndmeros de carpeta, entre otros. - :

XVii, Devolver, en cualquiér momento, ante solicitud escrita de la SNR toda o pal te de la Infonnauon
segiin lo requiera la SNR, asi como las copias que se encuentren en su poder cualquiera sea su
formato.

XViii, Al salir de cada depésito de archivo cada persona debe realizar el registro filmico frente a las
camaras de scguridad del coniratista, para que quede evidencia que no se extrae documentacion de
ninglin Hpo.

" El compromise de confidencialidad adquirido mediante e¢sta cliusula por las partes constituye un pacto

contractual cuyo incumplimiento genera.las consecuencias de ley y se extenderd por 10 afos, incluso cuando el
contrato, por cualquier causa, haya terminado.

* e33O e gren

: Firma

PR

anx\ed ) ?@$‘ o}uton

Nor nbre

Legible

: B | Hueila
W AgoHe

Cédula

Pagina2de 2

R

Calle 20 No. 8252 Oficina 313 3103432332 cumerciah@csasas.eo ()




(145)

CSA

ARCHNVIFTIC 08
A TECHOLOGICOS

CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS

El objeto de la presente clausula es fijar los términos y condiciones bajo los cuales EL. CONTRATISTA, sus
trabajadores, subcontratistas o agentes mantendrin la confidencialidad de la informacion y la méxima proteccion
de los datos intercambiados o que tengan acceso con ocasion de la-gjecucién del contrato celebrado con la Super
Intendencia de Notariado y Registro {en adelante SNR), incluyendo informacién personal, financiera, judicial,
relaciones de negocios y contractuales, y- cualquier informacién revelada sobre terceras personas, asi como lo que
escuchey conozca.
La informacion en posesion, control o custodia de la SNR con objeto de su operacion judicial es Informacion
piiblica reservada de conformidad con lo previsto en la Ley 1712 de 2014, Aquella informacion que se encuentra
en poder o custodia de la SNR gue pertenezca al dmbito propio, particular y privado o semiprivado tiene el
cardcter de Informaeién puablica clasificada, y puede tener el caricter de datos sensibles en ld mndlda en que
afecta la intimidad de su titular o su uso indebido puede generar su discriminacién.
Para efectos de esta cldusula se considera INFORMACION CONFIDENCIAL aquella que se cncuenm, bajo
posesion, contro] o custodia de la SNR, ‘que tenga la naturaleza de Informacién publica clasificada o reservada,
¥y que con ocasion de las labores contratadas se ha puesto a disposicién o que tenga accéso el'CONTRATISTA,
sus trabajadores, subcontratistas o agentes, bien sea judicial, técnica, financiera, estratégica y.cualquier informacion
relacionada con las comunicaciorics presentes y futiras de la SNR y se encuentre cu forma. escrita, verbal, visual,
magnética, .incluyendo bases . de datos, ‘imdgenes, objetos, .etc. Adicionalmente, cualquier informacién
suministrada, previa a'la celebracién del contrato, mediante capacitaciones, instrucciones y/o entrevistas, se
considerard como confidencidl y estard sujeta a os ténninos de la presente clausula.
Ademds de las obligaciones que emanan de la naturaleza del acuerdo del que da cuenta esta clausula, el
CONTRATISTA estard'obligado con Super Intendencia de Notariado y Registro (SNR) a:
i. Mantener la INFORMACION CONFIDENCIAL a que tieng acgeso y.que ademis: gcnua nueva
informacién, con cardcter de reserva e integra conﬂdenuahdad ‘Toda esta infarmaci6n otor; gada es
Propiedad de la SNR o estd bajo su control o custodia, exi comccumua, el CONTRATISTA no
podra utilizar esta informacién para-su propio uso o de térceros:sin: previa autorizacion dé la SNR.
it. No comunicar, divulgar, aportar, editar, transformar, extraer, revelar, exhibir; mostrar, comunicar,
utilizar y/o emplear para sf, o para.otra persona natural .o juridica la INFORMACION
CONFIDENCIAL que ha sido entregada con ocasién de Jas laborcs contratadas o aquellas en las
que haya tenido acceso por cualquier causa.
1. No utilizar ,(hsposmvos en las instalaciones de la SNR dispositivos de almacenamiento, como Discos
Duros rigidos o solidos, CD- ROM, CD-RW, DVD-ROM, DVD-RW, USB, memorias Flash,
memorias 8D, cimaras fotogrificas, telefonia utilizada como dlspmmvo de almacenamiento o
. “como cimara fotogrifica o grabador de audio.
iv. No realizar grabaciones o.capturas de ningin tipo como audio, video, fotografia a los documentos
o unidades documentales simples y compuestas, a las unidades de almacenamiento, a los espacios
en el interior de la SNR.
v. No concectar dlsposmvos tecnolégicos alos equipos de compuito, miquinas o demds elementos que
s¢ encuentran en el interior de la -SNR, as{ como a las redes eléctricas de datos y de corriente
vegulada y no regul_ad,a.

vi. * No ingresar a la SNR elementos de grabacién de audio o video y de espionaje como relojes con
camnarg, gdfas con cdmara, esferos con cimara, botones de ropa con cimara.
Cvile A rotegcr dicha informacién para evitar su divulgacién no autorizada, ejerciendo sobre esta, el

- méximo grado de diligencia y cuidado, faltando a esta obligacién por accién u omisién. Para estos
, electos, EL. CONTRATISTA, se obliga a adoptar los controles de seguridad administrativos, fisicos
y tecnoléglcos para garmuz:u la seguridad de la informacién y evitar cualquier adulteracion,
pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.
viit,. . A responder por todos los documentos, claves de acceso, contraseflas, herrunientas o equipos
tecnioldgicos, que le hayan sido entregados con acasién de las labores contatadas ¥ que contengan
INFORMACION CONFIDENCIAL que se maneje con ocasion del contrato.
ix. Conocer y cumplir las disposiciones legales sobre proteccion de datos personales y acceso a la
informacién a la informacién publica, y las siguientes politicas y programas de la SNR:
a.  Politica de proteccion de datos personales
b.  Programa Integral de Gestién de datos personales, el cual se encuentra en etapa de elaboracién.

Paginalde2

R . T . T aam SN mtmmammana

BRI




BROHIVEITICOS
& IECHROLOGRIOR

¢.  Protwcole de respuesty para el mancjo de violaciones e incidentes de seguridad, el cual se
%, encuentra en etapa de elaboracién.
d:  Programa de gestion documental, el cual se encuentra en etapa de elaboracion.
e. Indice de Informacién clasificada v reservada, el cual se encuentra en ctapa de elaboracién.
X. [nformar al area responsable de manejar los incidentes o vulneraciones a los sistemas de
informacién, cualquier incidente o amenaza de incidente relacionadas con la INFORMACION
| CONFIDENCIAL gestionadas en los sistemas.
; xi. Suscribir con sus empleados, contratistas, agentes que pueden tener acceso:a INFORMACION
CONFIDENCIAL acuerdos de confidenc mh(hd en los mismos términos en que se establece en
el presente instrumento.

Xil. Divulgar la iformacion. confidencial \micamenm a las personas autorizadas para su recepcion
dentro de su organizacion o de la SNR.
Xiii. Tratar confidencialmente toda la informacion recibida directa o indirectamente de la SNR, y no

wtilizar ningtin dato de esa informacion de ninguna manera distinta al prdposun del presente
: acuerdo y del contrato suserito con la SNR. - .

xiv. No manejar, usar, explotar, o divalgar la INFORMACION CONFIDE VC[AL a ninguna persona
o entidad por ningin motivo en contravencion a 1o dispuesto en este nmumnuxw, salve que sea

_ expresamente autorizado por escrito a hacerlo por la SNR. -

XV, * No reproducir por ningin medio. ni en mng\m formato, lN‘I'ORMA(,,I()N G ONTH)FN CIAL o
cualquier documento propiedad de.la SNR:sin expresa autorizacién previa estrita de la SNR,
excepto por u]udlaa ¢ ()pms mummdas y.solicitadas por-escrito por el CONTRASITA que pueda
necesitar para la gjecucion del cotirato: En caso de que el CONTRATISTA fucm anmnmdu por
la SNR a reproducir total o parcialmente la informacion confidencial; mda» fas® mpnxluccmxm,
séan totales o parciales y cualquiera sea el formato en que se registren, dubm{m hacer. «expresa. -
mencion a la propiedad intelectual de la SNR sobve la niformacién:contenida-enellas, . 7,

xvi, No alterar ¢l contenido de las unidadés documentales, como bormr mfoml.icxon de los fohoa,
reemplazar folios, suprimir o extraer folios, cambiar dos’ folios, ‘ast"comolos elemientos. de
identificacion de cada unidad documental, como numeracion de. fohm 0 folmcmu, (‘onz«‘uxtn o de
matrfculas, ndmeros de caja, niimeros de carpeta, entre otros. - " :

avii, Devolver, en cualquier momento, ante solicitud escrita de-la SNR, tC)dd o p.u te de h Informacion

_ seglin lo requiera la SNR, asf como las copias que se encuentren en su poder (‘udlqmc:m sCa sU
; formato.

xvii. Al salir de cada depdsito de archivo cada persona debe realizar el registro filmico [remte a las
-cdmaras de seguridad del contratista, para que quede evidencia-que no se extrae documentacion de
ningtn Upo.

Fl compromiiso de confidencialidad adquirido mediante esta cl:iusula,por las .partes constituye un picto
contractual cuyo incumplimiento gencera las consecuencias de ley-y se-extenderd por 10-afios, inchuso cuando el
contralo, por cudlquier causa, haya terminado. .
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CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS

El objeto de la presente clausula es fijar los términos y condiciones bajo los cuales EL. CONTRATISTA, sus
trabajadores, subcontratistas o agentes mantendrin la confidencialidad de la informacién y la maxima proteccién
de los datos intercambiados o que tengan acceso con ocasidn de la cjecucion del contrato celebrado con la Super
Intendencia de Notariado y Registro (en adelante SNR), incluyendo informacién personal, financiera, judicial,
relaciones de negocios y contractuales, y cualquier informacién revelada sobre terceras personas, asi como lo que
escuche y conozca.
La informacién en posesién, control o custodia de la SNR con objeto de su operacion judicial es Tnformacion
publica reservada de conformidad con lo previsto en la Ley 1712 de 2014. Aquella informacién que se encuentra
en poder o custodia de la SNR que pertenczca al ambito propio, particular y privado o semiprivado tiene €l
carcter de Informacion pablica clasificada, y puede tener el caricter de datos sensibles en la medida en que
afecta la intimidad de su titular o su uso indebido puede generar su discAminacion. .
Para cfectos de esta cldusula se considera INFORMACION CONFIDENCIAL agiella® que se-encuentre bajo
posesién, control o custodia de la SNR, que tenga Ja naturaleza de Informacién piblica clasificada o reservada,
y que con ocasién de las labores contratadas se ha puesto a disposicién o que tenga acceso ebCONTRATISTA,
sus trabajadores, subcontratistas o agentes, bien seajudicial, técnica, financiera, estratégica y.cualquier informacion
relacionada con las comumnicaciones presentes y futuras de la SNR y se encuentre en forma escrita, verbal, visual,
magnética, incluyendo bases de datos, imdgenes, objetos, etc. Adicionalinente, cualquier informacion
suministrada, previa a la celebracion del contrato, mediante capacitaciones, mstrucc;ones y/o entrevistas, sc¢
considerara como confidericial y estard sujeta a 1os términos de la presente clausula.
Ademis de las obligacienes que emanan de la naturaleza- del acuerdo del que da cuenta esta cldusula, el
CONTRATISTA estari obligado con Super Intendencia de Notariado y Registro (SNR) a
1 Manterer la INFORMACION CONFIDENCIAL a que tiene aceeso y que-ademds genera nueva
iriformacién, con cardcter. de reserva e integra confidencialidad. Tod1 esta-informacion otorgada es
Propiedad de la SNR o estd bajo su control o custodia, en:consecuericia, ¢l CONTRATISTA no
podri-utilizar esta informacién para su propio uso o de tercerds sin previa antorizacién de la SNR.
il No comiunicar, divulgar, aportar, editar, transformar, extraer, revelar, exhibir, mostrar, comusiciu,
utilizar: y/o emplear para s, o para otra persona natur: al o"juridica la INFORMACION
CONFIDENCIAL que ha sido entregada con ocasién de las-labores contr'uad'ls o aquellas en las
que haya tenido acceso por cualquier causa.
iii. . - Noutilizar.dispositivos en las instalaciones de la SNR dispositivos de almacenamiento, como Discos
o Duros .rgidos o sélidos, CD-ROM, CD-RW, DVD-ROM, DVD-RW, USB, memorias Flash,
memorias SD, cimaras fotogrificas, telefonia utilizada como dispositivo de almacenamiento o
como cdmara fotografica o grabador de audio.
iv. No realizar grabaciones o capturas de ningtin tipo como audio, video, fotografia a los documentos
o unidades documentales simples y compuestas, a las unidades de almacenamiento, a los espacios
en el interior de la SNR.
V. No conectar dispositivos tecnolégicos a los equipos de cémputo, miquinas o demis elementos que
se encuentran en el intevior de la SNR, asi como a las redes eléctricas de datos y de corriente
regulada y nio regulada.

vi. . No ingresar a la SNR elementos-de grabacién de audio o video y de espionaje como relojes con
~ cdmara, gafas con cimara, esferos con. cirmara, botones de ropa con camara.
vii.m - A proreger dicha informacion para evitar su divulgacién no autorizada, ejerciendo sobre esta, el

- méximogrado de diligencia y cuidado, faltando a esta obligacion por accién u ornision. Para estos
 efectos, EL, CONTRATISTA, se obliga a adoptar los controles de seguridad administrativos, fisicos
-y teenologicos para garantizar la. seguridad de la informacién y evitar cualquier adultcmmén.
. pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.
viii. '~ A responder por todos los documentos, claves de acceso, contrasefas, herramientas o equipos
‘ tecnoldgicos, que le hayan sido entregados con ocasién de las labores contratadas y que contengan
INFORMACION CONFIDENCIAL que se maneje con ocasién del contrato.
Ix. Conocer y cumplir las disposiciones legales sobre proteccién de datos personales v acceso a la
informacién a la informacién publica, y las siguientes politicas y programas de la SNR:
a. Politica de proteccion de datos personales
b.  Programa Integral de Gestién de datos personales, el cual se encuentra en etapa de elaboracién.
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Protocolo de respuesta para el manejo de violacionies e incidentes dc, seguridad, el cual se

encuen(ra en ctapa de elaboracion.

! d. Programa dé¢ gestion documental, el cual se encuentra en etapa de elaboracion.

; e. Indice de Informacion clasificada y reservada, el cual se encuentra en etapa de elaboracién, -

X. Informar al drea responsable de manejar los incidentes o vulneraciones a los sistemas de
informacién, cualquier incidente o amenaza-de incidente relacionadas con la INFORMACION
CONFIDENCIAL gestionadas en los sistémas.

xi. Suscribir con sus empleados, contratistas, agentes que pucdcn tener acceso & INFORMACION
CONFIDENCIAL acuerdos de confidencialidad, en los mismos términos en que se establece en
el presente instrumento.

Xii. Divulgar Ia informacién confidencial Guicamente a las personas .mtonmdas pdm s recepcion
dentro de su organizacion o de la SNR.
xiil. Tratar confidencalmente toda la informucién recibida directa o indirectamente de la SNR, y no

utilizar ningtin dato de esa informacién de ninguna: manera distinta al- pmpomto del- pre% 3

.- acuerdo y del comtrato suscrito con la SNR. - ; '

xiv.  No manejar, usar, explotar, o divulgar la. INFORMACION C‘ONHDEV(‘IAL a mm,nm pcmom-;

~ o entidad por ninglin motivo en contravencion. a fo dispuesto en este- mstmmento, :alm que sea

) expresamente autorizado por escrito a hacerlo por la SNR.

xv. No reproducir por ningiin medio i en ningdn formato, lNI‘ORMACION CONFII)FNQIAI o
cualquier documento propiedad de-la:SNR sin expresa autorizacion previa escrita de la SNR,
excepto por aquellas copias autorizadas'y solicitadas por escrito por el CONTRASITA que pueda
necesitar para la ¢jecucion del conrato. En caso de que el CONTRATISTA fiiere atitorizado por
la SNR a reproducir total o parcialmente la informacién confidencial, todas tas xq:mducmones,
sean totales o parciales ¥ cualquiera sea el formato en que se registren,: deberdn hacer (,\*plcsa
mcncnéu ala propiedad intelectual de la SNR sobre la informacién ‘contenida en ellas. . :

i Xvi. No alterar ‘¢l contenido de las unidades documentales, cono bomr miorma(‘\on de’ los fohos,
reemiplazar. folios, suprmir o extraer folios, carbiar. lﬂb {olivs; “asi como los clemcnms de
identificacion de cadaunidad documental, como numeracién de folm,s 0 fohamon, comcc,utnvo de
malriculas, nimeros de caja, nimeros de carpeta; entre olros,” - -

xvil, Devolver, cn cualqmu momento, ante solicitud escrita de fa'SNR;; toda o pane dc |EY Informamon
segln lo requiera la SNR, asi como las copias que se cnruumen ux mu podur ‘cualquiera sea s
fornyito.

xiil. Al salir de cada depésito de archivo cada persona debe realizar el ugic;tro filmico frente a las
cémaras de seguridad del contr, afista, para que quéde evidencia que no se extrae documcum('lou de
umgun tipo.

El compromiso de confidendialidad adquirido mediasite esta cliusula por las partes constituye un pacto

contractual cliyo incumplimiento genera las.consecuencias de ley y se extenderd por 10 afios, incluso cuando el

contrato, por cualquier causa, haya terfninado.
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CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS

El objeto de la presente cliusula es {ijar los términos y condiciones bajo los cuales EL CONTRATISTA, sus
trabajadores, subcontratistas o agentes mantendrin la confidencialidad de la informacion y la nuixima proteccion
de los datos intercambindos o que tengan acceso con ocasion de la ejecucion del contrato celebrado con la Super
Intendencia de Notariado y Registra (en adelante SNR), incluyendo informacién personal, financiera, judicial,
relaciones de negocios y contractuales, y-cualquier informacién revelada sobre terceras personas, asi como lo que
escuche y conozca. .
La informacién en posesion, control o custodia de la SNR con objeto de su operacién judicial es Informacion
ptiblica reservada de conformidad con lo previsto en la Ley 1712 de 2014, Aquella informacién que se encuentra
en poder o custodia de la SNR que pertenezea al émbito propio, particular v privado o semiprivado tene el
caricter de Informacion publica clasificada, y puede tener el caracter de datos sensibles en 1a medida en que
afecta la intimidad de su titular o su uso indebido puede generar su discriminacion.
Para efectos de esta cliusula se considera INFORMACION CONFIDENCIAL aquella - que se encuentre bajo
posesidn, control o custodia de la SNR, que tenga la naturaleza de Informacion puablica clasificada o reservada,
¥y que con ocasién de las labores contratadas se ha puesto a disposicién o que tenga acceso el CONTRATISTA,
sus trabajadores, subcontratistas o agentes, bien sea judicial, téenica, financiera, estratégica v cualquier informacion
relacionada con las comunicaciones presentes y futuras dela SNR y sc encuentre en forma escrita, verbal, visual,
magnética, incluyendo ‘bases de datos, imdgenes, objetos, etc. Adicionalmente, cualquier informacion
surministrada, previa a la celebracion del contrato, mediante capacilaciones, jnstrucciones y/o entrevistas, se
considerard como confidencial y estard sujeta a los térninos de la presente clausula.
Ademds de las obligaciones que emanan de.la naturaleza del acuerdo del que da cuenta esta clausula, el
CONTRATISTA estara obligado con Super Intendencia de Notariado ¥ Registro (SNR) a:
i Mantener la INFORMACION CONFIDENCIAL a que tiené acceso y-que ademis gencra nueva
informacion, con cardcter de reserva e integra confidencialidad. Toda esta informadion olorgada es
Propiedad de la SNR o estd bajo su control o custodia, en consecuencia, el CONTRATISTA no
podri utilizar esta informacién para su propio uso o de Lerceros sin previa autorizacién de la SNR.
ii. No commicar, divulgar, aportar, editar, transfoanar, extraer, revelar, exhibir, mostrar, comunicar,
utiizar y/o emplear para si, o para otra persona natural. o juridica - la INFORMACION
CONFIDENCIAL que ha sido entregada con ocasion de las labores contratadas o aquellas en las
que haya tenido acceso por cualquier causa.
1. No uulizar dispositivos en las instalaciones de In SNR dispositivos de almacenamiento, como Discos
Duros rigidos o sélidos, CD-ROM, CD-RW, DVD-ROM, DVD-RW, USB, memorias Flash,
memorias SD, cimaras fotogrificas, telefonia utilizada como dispositivo de almacenamiento o
como camara fotografica o grabador de audio.
Iv. No realizar grabaciones o capturas de ningiin tipo como audio, video, fotografia a los documentos
o unidades documentales simples y compuestas, a las unidades de almacenamiento, a los espacios
en el interior de la SNR.
V. No conectar disposttivos teenoldgicos alos equipos de computo, miquinas o demis elementos que
se encuentran en el interior de la SNR, asf como a las redes elécuicas de datos y de corriente
regulada y no regulada, ‘

vi. © No ingresar a la SNR elementos de grabacion de audio o video y de espionaje como relojes con
cdmara, gafas con cimara, esleros con cimara, botones de ropa con camara.
Vil A proteger dicha informacién para evitar su divulgacion no autorizada, ejerciendo sobre esta, el

méiximo grado de diligencia y cuidado, faltando a esta obligacion por accion u omision. Para estos
efectos, EL CONTRATISTA, sc obligaa adoptar los controles de seguridad administrativos, fisicos
. ¥ tecnolégicos para garantizar la seguridad de la informacién y evitar cualquier adulteracion,

) pérdida, consulta, uso o aceeso no autorizado o fraudulento.

vil. A responder por todos los documentos, claves de acceso, contrasefias, herramientas o equipos
tecnolégicos, que le hayan sido entregados con ocasién de las labores contratadas y que contengan
INFORMACION CONFIDENCIAL que se mancje con ocasién del contrato.

iX. Conocer y cumplir las disposiciones legales sobre proteccidn de datos personales y acceso a la
informacion a la informacién pablica, y las siguientes politicas y programas de la SNR:

a.  Politica de proteccion de datos personales
b.  ProgramaIntegral de Gestion de datos personales, el cual se encuentra en etapa de elaboracion.
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¢.  Protocolo de respuesta para el mangjo de violaciones e incidentes de seguridad, el cual se
g encuentra en etapa de elaboracion.

d.  Programa de gestién documental, el cual se encuentra en etapa de claboracion.
e. Indice de Informacion clasificada y reservada, el cual s¢ encuentra en etapa de claboracién,

X. Informar al drea responsable de mancjar los incidentes o vulneraciones a los sisternas de
informacion, cualquier incidente o amenaza de incidente relacionadas con la INFORMACION
CONFIDENCIAL gestionadas en los sisternas.

Xi. Suscribir con sus empleados, contratistas, agentes que pueden tener acceso a INFORMACION
CONFIDENCIAL acuerdos de confidencialidad, en los mismos términos en que se establece en
¢l presente instrumento.

xil. Divulgar la informacion confidencial tdnicamente a las personas auwtorizadas para su recepeién
dentro de su organizacion o de la SNR.
xlii. Tratar confidencialmente toda la informacién recibida directa. o indirectaruente de la SNR, v no

utilizar ningin dato de esa informaciéon de nmguna manera (llslml.l al proposuo del preccnre
acuerdo y del contrato suscrito con la SNR.

xiv, No manejar, usar, explotar, o divalgar la INF ORMACION CONFIDEN CIAL a ninguna persona

’ o-entidad por ningin ‘motivo en contravencion a lo dispuesto en este instrumento, sﬂvn Que sea
expresamente autorizado por escrito a hacerlo por la SNR. ‘ e

xv. No reproducir por ningiin medio ni en nmgun formato, lNI’ORMACION COT\’I IDI NCIAL o

: cualquier documento px()plcdml de la SNR sin expresa autorizacion previa escrita de la SNR,

excepto por .|qllella9 copias autorizadas y solicitadas por escrito por el CONTRASITA que pueda
necesitar para la ejecucién ‘del contrato. En caso de que el CONTRATISTA fuere autorizado por
la SNR a reproducir total o parcialmente la informacién confidencial; todas las reproducciones,
sean totales o parciales y cualquiera sea el formato en que se r registren, deberﬁj’l‘lmrcr expresa
mencion a la propiedad intelectual de la SNR sobre I informacién. conténida.en ellas, .

xvi, No alterar ¢l contenido de Jas unidades documnentales, como. borrar informacién de los folios,
reemplazar folxos, suprimir o extraer folios, cambiar los fohos, ast como:los elementos de
identificacion de cada unidad documcnml como numeracién-de folios.o f()ham(m, comccutwo de
m'lmml'ls, ntimeros de caja, mimeros de carpeta, cntre otros.

xvit, Devolver, en cualquier momento, ante solicitud escrita de la $NR, foda o prn‘tc dc fa Tnformacion

. segin 1o requiera la SNR, asi como las copias que se um)enu énen su-poder cualquiera sea su
formato.

xviil. Al salir de cada depésito de archivo cada persona debe realizar c] registro filmico frente a las

cimaras de seguridad del contratista, para que quede evidencia que no se extrae documentacién de
: .ning,ﬁn tipo.
Bl compromiso de confidencialidad adquiride mediante esta cliusula por las partes constituye un pacto
contractal cuyo incumplimiento genera lus consecuencias de ley y se extenderd por 10 anos, incluso cuando cl
contrato, por cualquier causa, haya terminado.

Nombie Legible
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CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS

El objeto de la presente. cliusula es fijar los términos y condiciones bajo los cuales EL. CONTRATISTA, sus
trabajadores, subcontratistas o agentes mantendran fa confidencialidad de la informacion y la méxima proteccién
de los.datos intercambiados o que tengan acceso con ocasion de la ejecucion del contrato celebrado con la Super
Intendencia de Notariado y Registro (en adelante SNR), incluyendo informacién personal, financiera, judicial,
relaciones de negoclos y contractuales, y cualquier informacién revelada sobre terceras personas, asf como lo que
escuche y conozca.
La informacién en posesién, control o rustodm de la SNR con objeto de su operacién judicial es Informacion
publica reservada de conlormidad con 1o previsto en la Ley 1712 de 2014. Aquella informacion que se encuentra
en poder o custodia de la SNR que pertenezca al dmbito propio, particular y privado o semiprivado tiene ‘el
cardcter de Informacion piblica clasificada, y puede tener el caricter de datos sensibles en la medida en que
afecta la intimidad de su tinilar o su uso indebido puede generar su discriminacion.
Para efectos de esta cliusula se considera INFORMACION CONFIDENCIAL aquella que se encuentre bajo
posesion, control o custodia de la SNR, que tenga la naturaleza de Iiformacién publn,a clasificada o reservada,
¥ que con ocasién de las labores contratadas se ba puesto a disposiciénio que tenga : acceso'el CONTRATISTA
sus trabajadores, subcontratistas o agentes, bien seajudicial, técnica, financiera, esiratégicay cualquier informacién
relacionada con las comunicaciones prescntcs y futuras dela SNR y se encuentre en forma escrita, verbal, visual,
magnetma, incluyendo bases - de datos, imageénes; -objetos;  etc. Adicionalmente, cualquier informacién
‘sumxmsnadd, previa a li “celebracion del | conlrato, thediante capacitaciones, instricciones y/o entrevistas, se
considerard como confidencial y estard sujeta a los términos de la presente clausula. .
Adémis de las obligaciones que emanan de la naturaleza del acuerdo del que da cuenta esta cldusula, el
COi}ITRATISTA estard obligado con Super Intendencia de Notariado y Registro (SNR) a:
i. Mantener la INFORMACION CONFIDENCIAL a que tiene acceso y que adernds genera neva
informacion, con cardcter de reserva e integra confidencialidad. Toda esta informacion otor gada es
Propiedad de Ja SNR o estd bajo su -control o custodia, en’ consecuen('m, el CONTRATISTA no
podraatilizar esta informacion para su propio uso o de terceros sin previaautorizacion de la SNR.
i, Ne comunicar, divulgar, aportar, editar, transformar, extraer, revelar, exhibir, mostrar,.comunicar,
sutilizar . y/o' emplear para si, o para otra persona natyral ojuridica “la INEORMACION
’ CONFIDENCIAL que ha sido entregada con ocasion de las laborcs commtadas oaquellas en las
que haya tenido acceso por cualquier causa.
it No utilizar dispositivos en las instalaciones de Ja SNR dispesitivos de dlmacenmmento, como Discos
: ¢ Duros rigidos o s6lidos, CD-ROM, CD-RW, DVD-ROM, DVD-RW, USB, memorias Flash,
- membrias SD, cimaras fotograficas, telefonfa utilizada como dispositivo de almacenamiento o
como cdmara fotogrifica o grabador de audio.
iv. - No realizar grabaciones o capturas de ningin tipo como audio, video, fotografia a los documentos
0 unidades documentales simples y compuestas, a las unidades de almacenamiento, a los espacios
en el interior de.la SNR.

V. No conectar dispositivos tecnologicos a los equipos de computo, maquinas o demis elementos que
se encuentran &n-¢l interior de la SNR, asi como a las redes clectrlcas de datos y de comentc
- ororeguladay no mgulada.
Vi. # " Noi ingresaria 12 SNR elementos de grabacién de audio o video y de espionaje como relojes con
o cdmara, gafas con cimara, esféros con camara, botones de ropa con cimara.
vii.. . " A proteger dicha’ informacion para evitar su divulgacién no autorizada, gjerciendo sobre esta, el

‘mdximo:grado-de. dlllgchld y cuidado, faltando a esta obligacién por accién u omisién, Para estos
“efectos, EL.CONTRATISTA, se obliga a adoptar los controles de seguridad administrativos, fisicos
¥ tecnoldgicos para garantizar la seguridad de la informacién y evitar cualquier adulteracion,

’ pérdida, consulta, uso o agceso no autorizado o fraudulento.

Vili, A responder per todos los documentos, claves de acceso, contrasefias, herramientas o equipos
tecnoldgicos, que le hayan sido entregados con ocasién de las labores contratadas y que contengan
INFORMACION CONFIDENCIAL que se maneje con ocasion del contrato.

ix. Conocer y cumplir las disposiciones legales sobre proteccién de datos personales y acceso a la

informacién a la informacion publica, y las. siguientes politicas y programas de la SNR:

a. Politica de proteccién de datos personales

b. Programa Integral de Gestién de datos personales, el cual se encuentra en etapa de elaboracién.
Paginalde2
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¢.  Protocolo de respuesta para el manejo de violaciones ¢ incidentes de seguridad, el cual se
. - encuentra en etapa de elaboracion.
d.  Programa de gestion documental, el cual se encuentra en ctapa de elaboracion.
v e. Indice de Informacion clasificada y. mxt,rvad.l, el cual se encuenwra en ctapa de elaboracién,

X. Informar al drea responsable de mancjar los incidentes o wulneraciones a los sistemas de
informacion, cualquier incidente o amenaza de incidente relacionadas con fa INFORMACION
CONFIDENCIAL gestionadas en los sistermas.

Xk Suscribir con sus empleados, contratistas, agentes que pueden tener acceso a INFORMACION.
CONFIDENCIAL acuerdos de confidencialidad, en los mismos términos en que se.establece en
el presente instrumento.

Xif. Drvulgar la informacion confidencial vinicamente a las personas autorizadas para su recepcién
dentro de su organizacion o de la SNR.
xiil. Tratar confidencialmente toda lx informacion recibida directa o indirectamente de la SNR, v no

utilizar ninglin dato de esa informacién de ninguna manera dxst;mm al propo*uto dul pwa(‘n(x,

o . acuerdo y del contrato suscrito con Ja SNR. - - :

xiv.. No manejar, usar, explotar, o divulgar li INFORMACION CONFIDE E\CIAL a nmg,un:x persoua
o entidad por ninglin motivo en contravencion a lo dispuesto eneste instrumento, salvo que sea
expresamente autorizado por escrito’a hacerlo por lx SNR.

XV, No reproducir por ningin medio vl en mngun formato, INF ORMA(,IC)’\I (,ONFIDEI\ C IAL ()
cualquier documento pmpmch(l de Ia SNR sin expresa autorizacion previa escrita de la SNR,
eXCeplo por 'upwllns copias autorizadas y solicitadas por escrito por el CONTRASITA-que:pucda
necesitar para la gjecucion del.contrato. En caso de que-el CONTRATISTA, hluc torizado por
la SNR a reproducir total o parcialmente I informacién confidercial; lndax las ~rcproduc«mnw,
sean totales o parciales v cualquiera sea el formato en que se registren; ddwrm hacer eﬁpxmﬂ '
menciorea la propiedad intelectual de la SNR sobre la informacion. contenida en.cllas, "~} _

xvi. No alterar el contenido de las unidades documentales; como bou"u mfonn.mfm de dos mhos,
reemplazir folios, suprimir o extraer folios, cambiar los® folios,, asi ‘como los elementos de
Klumhmmon de cada unidad documental, como. numeracion dé folios o fo]ncn’m, r(msccumo de
‘matrfeulas, niimeros de caja, niumeros de carpeta, entre otross

xvii, Devolver, ¢n cualquier momento, ante solicitud escrita dela SNR, mda o partc. dc: la Inlm macion
segiin lo requiera la SNR, asf como las copias que se mcumﬂcn on s padm cualquiera sea su
formato. : ;

xvitt. . Al salirde cada depésito de archivo cada persona debe reahizar gl registo- filmico frente a las
camaras.de seguridad del contratista, para que quede evidencia que no se extrac documentacion de
ninggn tipo.

Fl compromiso-de confidencialidad adquirido mediante esta cliusula por las partes- (ummuyf- un pacto
contractual cuyo incumnplimiento genera las consecuencias de ley y se extenderd por 10 afios, incluso enando e
contrato, por cualquier causa, haya terminado;

en 6)\)1 noped Q :
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CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS

El objeto de la presente clausula es fijar los términos y condiciones bajo los cuales EL. CONTRATISTA, sus.

trabajadores, subcontratistas o agentes mantendran la confidencialidad de la informacién ¥ la mixima proteccién
de los datos intercambiados o que tengan acceso con ocasién de la ejecucién del contrato celebrado con la Super
Intendencia de Notariado y Registro (en adelante SNR), incluyendo informacion personal, financiera, judicial,
relaciones de negocios y contractuales, y cualquier informacion revelada sobre terceras personas, asi como lo que
escuche y conozca. :

La informacién en posesion, control o custodia de la SNR con objeto. de su operacién judicial es Informacioén
piblica reservada de conformidad con lo previsto en la Ley 1712 de 2014. Aquella informacion que se encuentra
en poder o custodia de la SNR que pertencezca al dmbito propio, particular y privado o semiprivado tiene el
cardcter de Informacién pablica clasificada, y puede tener el caricter de datos sensibles en la medida en que
afecta la intimidad de su titular o su uso indebido puede generar su discriminacién. T

Para efectos de esta cliusula se considera INFORMACION CONFIDENCIAL aquella que se encuentre bajo
posesion, control o custodid de la SNR, que tenga la naturaleza de Informacién:piiblica clasificada o reservada,
¥ que con ocasién de las labores contratadas se ha puesto. a disposicién o que tenga acceso el CONTRATISTA,
sus trabajadores, subcontratistas o agentes, bien sea judicial, técnica, financiera, estratégica’y cualquier informacion
relacionada con las corunicaciones presentes y futuras de la SNR y se encuentre en forma escrita, verbal, visual,
magnética, incluyendo. bases de datos, imigenes, objetos, etc. -Adicionalmente, cualquier informacién
suministrada, previa a la“celebracion del contrato, mediante capacitaciones, instrucciones y/o entrevistas, se
considerard como-confidencial y estard sujeta a.los términos de la presente clausula..

Ademis de las -obligaciones que emanan de la naturaleza del acuerdo del que ‘da cuenta esta clausula, el,

CONTRATISTA estari obligado con Super Intendencia de Notariado ¥ Registro (SNR) a:

L Mantener la INFORMACION CONFIDENCIAL a que Gene acceso ¥ que adernas genera nueva
informacién, con cardcter de reserva e integra confidencialidad. Toda esta informacion otorgada es
Propiedad de la SNR o estd bajo su control o custodia, en consécuendia, ‘el CONTRATISTA no
podrd utilizar esta informacién para su propio uso o de tefceros sin previa autorizacién de la SNR.

ii. No comunicar, divulgar, aportar, editar, transformar, extraer, revelar, exhibir; mostrar, comunicar,

- Auilizdr ‘y/o'.emplear para si; o para otra persona naturdl " o “juridica. la - INFORMACION
CONFIDENCIAL que ha sido entregada con ocasién de las labores contratadds o aguellas en las
que haya tenido acceso por cualquier causa. o o
iii. . Noutilizar dispositivos en las instalaciones de la SNR dispositivos de almacenamiento, como Discos
- Duros rigidos o sélidos, CD-ROM, CD-RW, DVD-ROM, DVD-RW, USB, memorias Flash,
memorias SD, cimaras fotogréficas, telefonfa utilizada como dispositivo de almacenamiento o
“como cimara fotogrifica o grabador de audio. .

iv. No realizar grabaciones o capturas de ningiin tipo como audio, video, fotografia a los documentos
0 unidades documentales simples y compuestas, a las unidades de almacenamiento, a los espacios
en el interior 'dc_lq SNR. -

V. . No conectar dispositi\fo‘s?tecriolégicos,a‘ los equipos de cémputo, méiquinas o demis elementos que

' se encuentran en el interior de la SNR, asi como a las redes eléctricas de datos y de corriente

~ . regulada y no regulada. .

vi. = No ingresar a la SNR elementos de grabacién de audio o video y de espionaje como relojes con
= -cdmara, gafas con cdmara, esferos con cdmara, botones de ropa con camara.
‘i< - Acproteger-dicha informacién pard évitar su divulgacién no autorizada, ejerciendo sobre esta, el

- miximo grado de diligencia y cuidado, faltando a esta obligacién por accién u omisién. Para estos
-efectos, ELLC.ONTRATISTA:. se obliga a adoptar los controles de seguridad administrativos, fisicos
'y tecnoldgicos para garantizar la seguridad de la informacion y evitar cnalquier adulteracién,
5 pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento,
vm .- A responder por todos los documentos, claves de acceso, contrasefias, herramientas o equipos
' teenologicos, que le hayan sido entregados con ocasién de las labores contratadas y que contengan
INFORMACION CONFIDENCIAL que se maneje con ocasion del contrato. :
ix. Conocer y cumplir las disposiciones legales sobre proteccién de datos personales y acceso a la
informacién a la informacién publica, y las siguientes politicas y programas de la SNR:
a.  Politica de proteccién de datos personales
b, Programa Integral de Gestion de-datos personales, el cual se encuentra en etapa de elaboracién.
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¢ Prolocolo de'réspuesta parz el manejo de violaciones e incidentes de seguridad, el cual se
encuentra en ctapa de elaboracion.

d. Programa de gestion documental, el cual se encuentra en etapa de elaboracién,

e. Indice de Informacién clasificada y reservada, el cual se encuentra en etapa de elaboracion.

X. - Informar al 4rea responsable de manejar los incidentes o vulneraciones a los sistemas de
informacion, cuaquier incidente o amenaza de incidente relacionadas con la INFORMACION
CONFIDENCIAL gestionadas e los sistemas,

Xl Suseribir con sus empleados, conlratistas, agenies que puulul tener acceso a INFORM; ‘\CI(()N

- CONFIDENCIAL acuerdos de confidencialidad, en los mismos términos en quc s esmhlece en
¢} presente instrumento.

Xii. Divilgar la informacion ‘confidencial lixi,i(zzuncnte a las personas au‘torimd;m para su rcccpcién
dentro de su organizacion o de la SNR.
xiii. Tratar confidencialmente toda la informacion recibida directa o mdu‘e( tamente de; la SNR, y no

.. acuerdo y del contrato suscrito con Ja SNR.
Xiv, No manejar, usar; explotar, o divulgar Ix INFORMACION (‘()\FIDP31 'GIAL a ninguna pusona .
- o entidad per ninglui motivo en contravencién a lo dispuesto en este msmxmcmo, s*x]vo qm sea
expresamente auterizado por escrito a hacerlo. por la, SNR.

Xv. No reproducir por ningin medio ni en ningin formato, INFORMACION C()NTII)P NCIAL o
cualquier documento propiedad de 1a-SNR sin expresa autorizacion previa escrita de la-SNR,
excepto por aquéllaq 'copias autorizadas y solicitadas por escrito por el CONTRASITA que pueda
necesitar para ki gjecucion del contrato, En caso de que ¢l CONTRATISTA fuere.autorizido por
la SNR a reproducir total o parcialmente la informacion contldenctal todas as rcproducnones,

: sean totales o ‘parciales y cualquiera sea el formato en que se registren, deberin hacer. expresa

l mcncu’m a la propiedad intelectual de la SNR sobre la informacién contenida-en eéllas. .

xvi, o alterar el contenido de las unidades documentales, como-borrar informacion de los folms,
reemplamr folios, suprimir o extracr folios, cambiar los folios, asi como los eclementos de
identificacién de cada unidad documental, como. numeracion defolios o fohacmn consecutivo de
ummmlds nimeros de caja, nimeros de carpela, entre otros.

xvil. Devolver, en (udlqmm ‘momento, ante solicitud escrita de fa bNR toda o p'u't(‘ de la Informﬂmon
segan lo xcqmcra la SNR, asi-como las copias que se cncunnuen e sua‘)oder cualquiera sea su
formato. :

xviit. Al salir de cada depdsito de archivo cada persona debe realizar d mglstro ﬁlxmcn freate a las

camaras de seguridad delcontratista, pma que quede evidencia que no se-extrae documentacién de
ningtin Lipo.
El compromise de confidencialidad adqulmlo mu!mnle esta clausula por las. partes comtituyc un pacto
contractual cuyo incumplimiento genera las consecuencias de lcy; se extenderd por 10 afios, incluso cuando el
contrato, por cualquier causa, haya terminado.
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CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS

Fl objeto de la presente clausula es fijar los términos y condiciones bajo los cuales EL CONTRATISTA, sus
trabajadores, subcontratistas o agentes mantendrdn la confidencialidad de la informacién y-la midxima proteccion
de los datos intercambiados o que tengan acceso con ocasion de la gjecucién del contrato celebrado con la Super
Intendencia de Notariado y Registro {en adelante SNR), incluyendo informacidn personal, financiera, judicial,
relaciones de negocios y contractuales, v cualquier informacion revelada sobre terceras personas, asi como lo que
escuche y conozca.
La informacién en posesion, control o custodia de la SNR con objeto de su operacion judicial es Informacién
publica reservada de conformidad con lo previsto en la Ley 1712 de 2014. Aquella informacién que se encuentra
en poder o custodia de la SNR que pertenezca al dmbito propio, particular y privado o semiprivado tiene el
cardcter de Informacion piablica clasificada, y puede tener el caricter de datos sensibles en la medida.en que
afectala intimidad de su titular o.su uso indebido puede generar su discriminacion.
Para efectos de esta cldusula se considera INFORMACION CONFIDENCIAL aquella que se encuentre bajo
posesion, control o custodia de la SNR, que tenga la naturalezi de Infor: macién publica-clasificada o reservada,
y que con ocasion de las labores contratadas se ha puesto a disposicion o que tenga acceso el CONTRATISTA,
sus trabajadores, subcontratistas o agentes, bien sea judicial, técnica, financiers, estratégica y cualquier informacién
relacionada con las comunicaciones presentes y futuras de la-SNR v se encuentre en forma escrita, verbal, visual,
magnética, incluyendo. bases de datos, imdgenes, objetos, etc. Adicionalmente, cualquier informacién
suministrada, previa a la celebracién del contrato, mediante capacitaciones, instrucciones y/o entrevistas, se
considerard como confidencial y estard sujeta a los términos de la presente clausula.
Ademids de las-obligaciones. que emanan de la naturaleza del acuerdo del que da cuenla estaclausula, el
CONTRATISTA estard obligado con Super Intendencia de Notariado y Registro (SNR) a:
1. Mantener:la INFORMACION CONFIDENCIAL a que. tiene acceso v que ademas genera nueva
informacién, con.cardcter de'reserva ¢ integra confidencialidad. Toda esta informacién otorgada es
Propiedad de la SNR o estd bajo su-control o custodia, ¢n consccuencm, el C ONTRATISTA no
podré utilizar esta informacién para su propio uso o de terceros'sin previa autorizacion de la SNR.
i. No comunicar, divulgar, aportar, editar, transformar, extrder; xcvelar, exhibir, mostrar, comunicar,
’ utilizar y/oempléar para sf, o para otra persona natural' o juridica la: INFORMALION
CONFIDENCIAL que. ha sido entregada con -ocasion de lis I.{bores contratadas o dcquellas en las
que haya ténido acceso por cualquier causa.
it -No utilizar dispositivos en las instalaciones de la SNR dispositivos de almacenamiento, como Discos
Duros rigidos o sélidos, CD-ROM, CD-RW, DVD-ROM, DVD-RW, USB, memorias Flash,
memorias SD, cimaras fotograficas, telefonfa utilizada como dispositivo de almacenamiento o
- . como cimara fotogrifica o grabador de audio.
iv: No realizar grabaciones o capturas de ningiin tipo como audio, video, fotografia a los documentos
o unidades documentales’ sunples y compuestas, a las unidades de almacenamiento, a los espacios
en el interior de la SNR.
V. No conectar dispositivos tecnoldgicos a los equipos de cémputo, mdquinas o demds elementos que
" se encuentran en el interior de la SNR, asi como 2 las redes eléctricas de datos v de corriente
-regulada y no regulada.

vi. _No ingresar a la SNR elementos de grabacidn de audio o video y de espionaje como relojes con
: camara, gafas con ‘cdmara, esferos con cimara, botones de ropa con cémara.
vii. - A proteger dicha informacién para evitar su divulgacién no autorizada, ejerciendo sobre esta, el

miximo grado de diligencia y cuidado, faltando a esta obligacién por accién u omision. Para estos
. efectos, EL CONTRATI STA, se obliga a adoptar los controles de seguridad administrativos, fisicos
LY tecnol(’)glcos para garantizar la’ seguridad de la informacién y evitar cualquier adulteracién,
- /- pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

Vi, A responder por todos: Los documentos, claves de acceso, contrasefias, herramientas o equipos
tecnolégicos, que le hayan sido entregados con ocasion de las labores contratadas ¥ que contengan
INFORMACION CONFIDENCIAL que se maneje con ocasién del contrato.

ix. Conocer y cumplir las disposiciones legales sobre proteccion de datos personales y acceso a la
informacién a la informacion priblica, y las siguientes politicas y programas de la SNR:

a. Politica de proteccién de datos personales

b.  Programa Integral de Gestién de datos personales, el cual se encuentra en ctapa de elaboracién.
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c.  Protocolo de respuesta para el manejo de violaciones ¢ incidentes de seguridad, el cual se
encuentra en etapa de elaboracion.
d.  Programa de gestion documental, el cual se encuentra en ctapa de elaboracién.
¢. Indice de Informacion clasificada y reservada, el cual se encuentra en etapa de elaboracion.
X. Informar al drea responsable de manejar los incidentes o vulneraciones a los sistemas -de
mformacién, cualquier incidente 0. amenaza de incidente relacionadas con la INFORMACION.
- CONFIDENCIAL gestionadas en los sisteinas.
XIL Suscribir con sus empleados, contratistas, agentes: que pueden tener acceso a INFORMACION
‘CONFIDENCIAL acuerdos de confidencialidad, en los mismos términos en que se establece-en
el presente instrumento,

Xil. Divulgar la informacién confidencial tnicamente a las personas autorizadas pam su recepcion
dentro de su organizacion o de la SNR.
xiil. Tratar confidencialmente toda la informacién recibida directa o indirectamente de la SNR, y nio

utilizar ningin dato de esa informacién de ninguna manera dxstmm dl pxopos:to del presuxte
~“acuerdo y del contrato suscrito.con la SNR. N
Xiv, No manejar, usar, explotar, o divalgar la IVPORMA(JO\' CON I’IDI&N(‘ IAL a mngum pemom
" o entidad por ningiin motivo en contravencién a lo*dispuesto en este’ msmxmento, a]vo que. sea
expresamente autorizado-por escrito a hacerlo :por Ja SNR. s
XV, No reproducir por ningin medioni en nmgun formato, INI‘OR\/L\C[ON CONF[DI&NCIAL
cualquicr documento propiedad’ de la-:SNR s expresa autorizacién previa-escrita-de la. SNR,
excepto por aquclh% cupias autorizadas y solicitadas por escrito por el CONTRASITA que pueda
necesitar para la ejécucion. del contrato. En caso de que el CONTRATISTA fuere autorizado por
ta SNR a reproducir total o parcialmente la informacién confidencial, todas las repr oduccmncs,
sean totales o parciales y cualquiera sea el formato en que se registren, deberdn hicer expresa
mencién a la propiedid intelectual de la SNR sobre la informacion coxltexlx(la en ellas. -
XL No alterar el contenido de las unidades documentales, .como borrar informacion de los. fohos,
reemplazar folios, suprimir o éxtraer folios, cambiar los folios, " asi- ‘como los ‘elementos: de
identificacion de cada unidad decumental, como numeracién de Iohos o, Folmuon consccuuvo de
matriculas, mimeros de caja, mimeros de carpeta, entre otros. B¢ o -
xvii, & - Devolver, en cualquier momento, ante solicitud escrita de la QNR t(')(ld o parte de la Tifformacion
"~ -+ segin’lo requiera la-SNR, asi como las copras que se- cnrucntren en su podcr cu'llqmera sea su
formato.”
xéiii. Al salir de cada depésito de archivo cada persona debe realizar el rcgmro filmico freate a las
- camaras de seguridad del coniratista, para que qucdc evidencia que no se extrae documentacion de
mngun tipo.
El compromiso ‘de confidencialidad ddqumdo mediante. esta cliusula por las partes ronsumyL un pacto
* contractual cuyo-incumplimiento genera las consecuencias de ley y se extenderd por 10 'mm, incluso cuando el
contrato, por cualquier causa, haya tt*nmn.xdc». :
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CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS

‘ : El objeto de la presente clausula es fijar los términos y condxcmnes bajo los cuales EL CONT RATISTA, sus
: trabajadores, subcontratistas o agentes iantendrén la confidencialidad de la informacién y la méxima proteccién
de los datos intercambiados o que tengan acceso con ocasién de la ejecucion del contrato celebrado con la Super
Intendencia de Notariado y Registro (en adelante SNR), incluyendo informacién personal, financiera, judicial,
relaciones de negocios y contractuales, y cualquier informaci6n revelada sobre terceras personas, asf como lo que
escuche y conozca.
La informacién en posesion, control o custodia de la SNR con objeto de su operacién judicial es Informacién
ptiblica reservada de conformidad con lo previsto en la Ley 1712 de 2014. Aquella informacién que se encuentra
en poder o custodia de la SNR que pertenezca al dmbito propio, particular y privado o semiprivado tiene el
caricter de Informacion publica clasificada, y puede tener el caricter de datos sensibles en la medida en que
afecta la intimidad de su titular o su uso indebido puede generar su discriminacién.
Para efectos de esta cliusula se considera INFORMACION CONFIDENCIAL aguella’ quc se encuentre bajo
posesién, control o custodia de la SNR, que tenga lanaturaleza de Infor: macion-piiblica clasificada o reservada,
y que con ocasién de las labores contratadas se ha puestora disposicion o que tenga aceeso el CONTRATISTA,
sus trabajadores, subcontratistas o agentes, bien sed judicial, técnica, financiera, estratégica y cualquier informacién
relacionada con las comunicaciones presentes y futuras de la SNR y se encuentre en‘forma escrita, verbal, visual,
magnética, incluyendo bases de datos, -imdgenes; objetos, etc. Adicionalmente, cualquier informacion
suministrada, previa a la celebracién del contrato, mediante capacitaciones, instrucciones y/o entrevistas, sc¢
considerard como- Lonﬁdenual ¥ estard sujeta a los términos de la presente cldusula..
Ademis de las. obligaciones que emanan de la naturaleza del acterdo del que da cuenta. esta cliusula, el
CONTRATISTA estara. obligado con Super Intendencia de Notariado y Registro:(SNR) a:
1. Mantener la INFORMACION CONFIDENCIAL a que tierie acceso y- que ademis genera nueva
informacién, con cardcter de reserva e Imtegra conﬁdencmhd"td Toda esta informacién. otorgada s
Propiedad de la SNR o estd bajo su control o custodia, en romccuencxa, ' CONTRATISTA: no
podri: uuhzar esta informacién para su propio uso o de téréeros sin prcwa autorizacion de Ja SNR.
ii. No comunicar, divulgar, aportar, editar, transformar, extraer, revelar; exhibir, mestrar, comumuu,
. -utilizar ‘y/o emplear para sf, o para otra persona natural “o - juridica ‘la INFORMACION
- CONFIDENCIAL que ha sido entregada con ocasién de las labores contratadas o aquellas en las
que haya tenido acceso por cualquier causa.
i, No utilizar dispositivos en las instalaciones de la SNR dispositivos de almacenamiento, como Discos
Duros rigidos o solidos, CD-ROM, CD-RW, DVD-ROM, DVD-RW, USB, memorias Flash,
memorias SD, cimaras fotograficas, telefonfa utilizada como dispositivo de almacenamiento o
- como camara fotogrifica o-grabador de audio.
v No realizar grabaciones.o.capturas de ninglin tipo como audio, video, fotografia a los documentos
o unidades documentales simples y compuestas, a las unidades de almacenamiento, a los espacios
en el interior de la SNR. ‘
v.  No conectar dispositivos tecnolégicos a los equipos de computo, méquinas o demds elementos que
~ se encuentran en el interior de la SNR, asf como a las redes eléctricas de datos y de corriente
. regulada y no regulada.

Vi ‘No Ingresar a'ld SNR elementos de grabacién de audio o video y de espionaje como relojes con
. canmra, gafas con cdmara, esferos con cdmara, botones de ropa con cdmara.
Vi A proteger dicha informacién para evitar su divulgacion no autorizada, cjercmndu sobre esta, el

mévimo-gado de diligencia y cuidado, faltando a esta obligacién por accion u omision. Para estos
* efectos, ELCONTRATIS 'TA, se obliga a adoptar los controles de seguridad administrativos, fisicos
y tecnologlcos para gclrantlzar la seguridad de la informacién y evitar cualquier adulteracién,
. pérdida, consulia,.uso o acceso no autorizado o fraudulento.
A responder por todos los documentos, claves de acceso, contraseias, herramientas o equipos
tecnolégicos; que le hayan sido entregados con ocasion de las labores contratadas y que contengan
INFORMACION €CONFIDENCIAL que se mancje con ocasion del contrato.
ix. Conocer y cumplir las disposiciones legales sobre proteccién de datos personales y acceso a la
informacién a la informacién publica, y las siguientes politicas y programas de la SNR:
a. Politica de proteccién de datos personales
b.  Programa Integral de Gestién de datos personales, el cual se encuentra en etapa de elaboracion.
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Xii.

Xiil.

. Xiv.

XVl

xvil.

xviil.

¢ Prowcolo de respuesta para el manejo de violadiones ¢ incidentes. de seguridad, el cual se
. encuentra en etapa de elaboracion.

d. Programa de gestion documental, ef cual se encuentra en etapa de elaboracion.

€. In(hce de Informacién clasificada y- reqemda, ¢l cial se encuentra en etapa de elaboracién.

Informar al drea responsable de manejar los incidentes o vulneraciones a ' los sistemas de

informacién, cualquier incidente o amenaza de incidente relacionadas con la INFORMACION

CONFIDENCIAL gestionadas en los sistemas. .

Suseribir con sus empleados, contratistas, agentes que pueden tener aceeso 4 I‘\"l‘(,“)IU\IAC’IC')‘\Y

CONFIDENCIAL acuerdos de Cunhd(‘ncxalxdad en los mismos términos en: quc se &smblgcc en

el présente instramento.

Divulgar la informaéion confidencial dnicamente a las personas .um)madas para su. wu,puon

dentro de su organizacion o de la SNR:

Tratar confidencialmente toda la informacion recibida directa o indirectamente de la SNR ¥ no

utilizar ningin dato de esa informacién de ninguna manera distinta «l- ploposlto dd presemc

acuerdo y del contrato suscrito con Ja SNR. S ;

No manejar, usar, explotar, o divulgar Ia INFORMACION C()NI*IDL\‘(JAL q mnguna pe 1son'*“1

o entidad por ningéin motivo en contravencién a lo. dispuesto en este mslmmcmto sulvo qtu,z sea

expresamente avtorizado por Ls(,l‘lt() a hacerlo por la SNR. . :

No reproducir por hingin medio ni-en ningdn formato, l\’l'OR\’iA( ION C(,)'\H‘H)LN CIAI o

cualquier documento pmpxedud de la. SNR sin expresa autonzacién previa escrita de la SNR,

excepto por aguellas copias autorizidas y solicitadas por escrito por el CONTRASITA: que pucda
necesitar para la ejecucién del.contrato. En caso de que el CONTRATISTA fuere autorizado, por:
la SNR a reproducir total o parcialmente la informacién-confidencial, todas. las lepmducmcnes
sean totales o parciales v cualquiera sca el formato en que se registrén; -deberdn hacér ‘expresa. -
mencion a la propiedad intelectual de la SNR sobre la inforhacién’ contenida en ellas.

-No alterar el contenido de las unidades docurnentales, como borrar. mf(mna(xcm de los fohox, .

reemplazar folios, suprimir o extraer folios, cambiar los. folios, . asi’ como los ckmmms de
identificacién de cada unidad documental, como numeracién de folios o- foh'mon comcculwo do .
matriculas, mimeros de caja, nimeros de carpeta, entre otros. R ‘

Devolver, en (udlqmer momento, ante solicitud eserita de fa SNR, t()(]d o parte de la Infotm'lcx(m

-segln lo requiera la SNR, asi como las copias gue se encuentren en’su’ poder cualqmem sea su

form;lto‘

- Al salir de cada depésito de archivo cada persona debe realizar el registro fiimiico frenté a las
.cdmaras de seguridad del wmr.msm, para que yuede evidencia que no se extrae documentacion de
‘mingln tpo.

El compmmm) de conlidencialidad '1dqumdo mediante uta d'lusuh por las partes constituye un pa(lo
contractual cuyo incumplimiento genera las consecuencias de ley v se extenderd por 10 afios, incluso cuando el
contrato, por cualquier causa, haya iérmiiiado. -
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CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS

El otyeto de la presente clausula es fijar los términos v condiciones bajo los cuales EL CONTRATISTA, sus
trabajadores, subcontratistas o agentes mantendran la confidencialidad de la informacidn y la mixima proteccidn
de los datos intercambiados o que tengan acceso con ocasién de la ejecucion del contrato celebrado con la Super
Intendencia de Notariado y Registro (en adelante SNR), incluyendo- informacion personal, financiers, judicial,
relaciones de negocios v contractuales, y cualquier informacién revelada sobre terceras personas; asi como lo que
escuche vy conozca.
La informacién en posesion, control o cusmdm de la SNR con objeto de su operacién judicial es Informacion
piiblica reservada de conformidad con lo previsto en la Ley 1712 de 2014, Aquella informacién que se encuentra
en pader o custodia de la SNR que pertenezca al dmbito propio, particular v privado o semiprivado tdene el
caracter de Informaciéon puiblica clasificada, v puede tener el cardcter de datos sensibles en la medida en que
afecta la intimidad de su titular o su uso indebido puede generar su discriminacién. ‘
Para clectos de esta cliusula se considera INFORMACION CONFIDENCIAL aqm,lla que se encuentre bajo
posesion, control o custodia de la SNR, que tenga la naturaleza de Informacién phblica clasificada o reservada,
¥ ‘que con ocasion de las labores ¢ontratadas se ha puesto a dlspmxucm o que tenga acceso el CONTRATISTA,
sus trabajadores, subcontratistas o agentes, bien seajudicial, téenica, financiera, estratégica y cualquier infortoacion
relacionada con las comunicaciones presentes y futuras de la SNR y se encuentre en forma escrita, verbal, visual,
magnética, incluyendo bases ‘de datos, imdgenes, objetos,  elc. Adicionalmente, cualquier informacién
surninistrada, previa a la celebracion del contrato, mediante capacitaciones, Instrucciones Yo entrevistas, se
i considerard como confidencial y estard sujeta-a los téminos de la presente cliusula, -7
Ademds de las obligacienes que emanan de Ja- naturaleza del acuerdo del querda cuenta esta clauaul(x. el
CONTRATISTA éstari obligado con Super Intendencia de Notariado y Registro (‘iNR) a | Mo
i Mantener la INFORMACION CONFIDENCIAL a que tiene'aceeso y queademas génera nueva
informacién, con cardcter de reserva e integra confidencialidad Toda esta informacion otorgada es
Propiedad de la SNR o estd bajo su contro] o custodia, en consncuenna, e:CONTRATISTA no
podra utilizar esta informacién para su propio uso o'de terceros sin previa autdrizacion de la SNR.
ii. No comunicar, divulgar, aportar, editar; transformar, extraer, revelar; exhibir, mostrar, comunicar,
utilizay )/a emplear para sf, o para otra persona natral o juridica la- INFORMACION
CONFIDENCIAL que ha sido uuregada cori ocasién de las: hbores mmmmdms o0 agquellas en las
que haya tenido acceso por cualguier causa.
iii. No utilizar dispositivos en las instalaciones de la SNR dispositivos de almacenamiento, como Discos
Duros rigidos o solidos, CD-ROM, CD-RW, DVD-ROM, DVD-RW, USB, memoras Flash,
memorias 8D, cdmaras fotogrificas, telefonia utilizada como dispositive de almacenamiento o
como camarza fotogrifica o grabador de audio. -
v, No realizar grabaciones o capturas de ningiin tipo como audio, video, fotografia a los documentos
o unidades docwmentales simples y compuestas, a las unidades de almacenamiento, a los CSPACIos
en el interior de la. SNR. ,
v. No conectar dispositivos tecnoldgicos alos equipos de eémputo, miquinas o demids elementos gue
’ se encuentran en’el interior de la SNR, asi como a las vedes cléctricas de datos y de corriente
..egulada y no reg tada.

vi. ™ No imgresar a ln SNR elementos de grabacion de audio o video y de espionaje como relojes con
‘ cﬁm’xra, galas con cimara, esferos con cimara, botones de ropa con camara.
vil. . A proteger dicha informacion para evitar su divulgacion no autorizada, qcxumdo sobre esta, el

nwamo grado de diligencia y enidado, faltando a esta obligacion por accidn u omision. Para estos
ectos, EI CONTRATISTA, sc obliga a adoptar los controles de seguridad administrativos, fisicos
y u,uwléglcm para garantizar la seguridad de la informacién y evitar cualquier adulteracion,
o crdj&l:l. consulta, uso o acceso 1o autorizado o fraudulento.
vit. A responder por todos los documentos, claves de acceso, contr: asefias, herramientas o equipos
' Lt,uwlogxu)s que le hayan sido entregados con ocasion de las Tabores contratadas ¥ que contengan
INFORMACION CONFIDENCIAL que se maneje con ocasion del contrato.
iX. Conocer y cumplir las disposiciones legales sobre proteccion de datos personales v acceso a la
informacion a la informacion publica, v las siguientes politicas y programas de la SNR;
a.  Politica de proteccion de datos personales
b.  ProgramaIntegral de Gestion de datos personales, el cual se encuentra en etapa de elaboracién.
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c.  Protocolo de respuesta paa el mancjo de violaciones ¢ incidentes de. seguridad, el cual se
i encuentra en etapa de elaboracién. .

d.  Programa de gestion documental, el cual se ‘encuentra en etapa de elaboracién.
¢. Indice de Informacion clasificada y reservada, el cual se encuentra en etapa de elaboracion,

X. Informar al area responsable de manejar los incidentes o .vulneraciones a los sistemas de
informacién, cualquier incidente o amenaza de incidente relacionadas con la INFORMACION
CONFIDENCIAL gestionadas en los sistemas.

xi. Suscribir con sus empleados, contratistas, agentes que puedm tener.acceso a INFORMACION
CONFIDENCIAL acuerdos de confidencialidad, en los mismos términos-en que se establece en
el presente insirumento. :

xil. Divulgar la informacion confidencial tnicamente a las personas au[:ori'mdas para su recepcion
dentro de su organizacion o-de la SNR.
xii. Tratar confidencialmente toda la informacion recibida duula o indirectamente de la SNR, v no

utilizar ningtn date de esa informacién du ninguna manera dxsm]m al proposxto del prc‘ sente
acuerdo-y del contrato suscritd con la SNR.

xiv.: . Nomanejar, usar, explotar, o divulgar la INFORMACION CONl’IDENCIAL 4 ninguna persona

‘ o entidad por ningin' motivo en contravencion a lo dispuesto en este nmmrnemo salvo que sea
expresamente autorizado por escrito a hacerlo porla SNR.

xv.  No reproducir por ningtiin medio ni en mngun formato, INF ORMAC ION C O\H‘II)I NCIAL 0.
cualquier documento propiedad de la SNR sin expresa. antorizacién previa eserita de Ja SNR,
excepto-por aquellas copias autorizadas y solicitadas por escrito por.el CONTRASITA que-pueda
necesitar para la gjecucion del contrato. En caso de que. el CONTRATISTA fuere autorizado POE
la SNR a reproducir total o parcialmente la informacion confidenci: , todas las reproducciones,
sean totales o parciales'y cualquiera sea el fonmnato en que se mgmrt 1, deberdn hacer expresa
mencién a la propiedad intelectual de la SNR sobre la informacién contenida.en ellas.

xvi. No alterar el conténido de las unidades documentales, ‘como: borrar. informacion. de los folios;
reemplazar folios, suprimir o extraer fohos. cambiar -16s. folios, “asi “como los: elemux(os de
identificacion de cada unidad documental, como numeracion de folios o foha(‘um (*omﬂ‘utxvo de
matriculas, niimeros de caja, nimeros de carpeta, entre otros. o

xvi, Devolver, en cualquier momento, ante solicitud escrita de h §NR, toda o p.u'te de a Infor nmuén
segin lo requiera la SNR, asi como las copias quc se encientren’ en.sui podu cualgquicra sea su
formato.

xvil. Al s;xhr de cada deposito de archivo cada persona dcbc realizar el registro ﬁlmlco frente a las

camaras de seguridad-del contratista, para que qned(~ evidencia que no se-extrae documentacién de
ningin tipo.
Fl (‘ompxmmso de confidencialidad uiqumdo mediante “esta clﬁumld por las paﬁas constituye un pacto
contractual cuyo incumplimiento gepera las consecuencias de ley y se extenderd-por 10 afios, incluso cuando ¢l
contrato, por cualquier causa, haya terminado. ;
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CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS

El objeto de la presente cliusula es fijar los términos y condiciones bajo los cuales EL CONTRATISTA, sus
trabajadores, subcontratistas o agentes mantendrén la confidencialidad de la informacién y Ja miéxima proteccién
de los datos intercamnbiados o que tengan acceso con ocasion de la gjecucién del contrato celebrado con Ja Super
Intendencia de Notariado y Registro {(en adelante SNR), incluyendo informacién personal, financiera, judicial,
relaciones de negocios y contractuales, y cualquier informacién revelada sobre terceras personas, asi como lo que
escuche y conozca.
La informacién en posesion, control o custodia de la SNR con objeto de su operacién judicial es Informacion
piiblica reservada de conformidad con lo previsto en la Ley 1712 de 2014. Aquella informacién que se encuentra
en poder o custodia de.la SNR que pertenezca al dmbito propio, particular y privado o semiprivado tiene ¢l
cardcter de Informacién publica clasificada, y puede tener el caricter de datos sermblcs en 1:1 medida en que
afecta la intimidad de su titular o su uso.indebido puede generar su discriminacién.
Para efectos de esta cliusula se considera INFORMACION CONFIDENCIAL aquella que se encuentre bajo
posesidn, contral o custodia de la SNR, que tenga la naturaleza de Informacién-ptblica clasificada o reservada,
y que con ocasién de las labores contratadas se ha puesto.a disposicién o que tenga acceso el CONTRATISTA,
sus trabajadores, subcontratistas o agentes, bien sed judicial, técnica, financiera, estratégicay cualquiier informacion
relacionada con las comunicaciohes pmsemes y futuras de la SNR-y-se encuentre en forina éscrita, verbal, visual,
magnética, incluyendo. bises de datos,. imigenes, objetos; etc. Adicionalmente, cualquier informacién
suministrada, previa -a_la-celebracién del contrato, mediante capacitaciones, instrucciones y/o entrevistas, se
considerard como: corifidenicial y estard sujeta a los términos de la presente cliusula. :
Ademds de las obligaciones que emanan de la naturaleza del acuerdo del que- da clenta esta cléusula. el
CONTRATISTA: estara obligado con Super Intendencia de Notariado y Registro (SNR). a,
L Mantener la INFORMACION CONFIDENCIAL a que tiene acceso y que ademis genera nueva
informacién, con caricter de reserva e integra confidencialidad. Toda esta informacion otor gada-es
Propiedad de la SNR o estd bajo su control o custodia, en consecuencia, el CONTRATISTA no
podrd utilizar esta informacién para su propio uso o de terceros sin previa autorizacién de la SNR.
ii. No comunicar, divulgar, aportar, editar, transformar, extraér, revelar, exhibir, mostrar, comunicar,
‘utilizar y/o emplear para si, o para otra persona natural o juridica la INFORMACION
CONFIDENCIAL que ha sido entregada con ocasién de las labores contratadas o aquellas en las
qie hwya tenido acceso por cualquier causa.
w. . Noutilizar.dispositivos en las instalaciones de la SNR dispositivos de almacenamien to, como Discos
,'Duros ng'ldos o sélidos, CD-ROM, CD-RW, DVD-ROM, DVD-RW, USB, memorias Flash,
‘memorias 8D, cimaras fotogrificas, telefonfa utilizada como dispositivo de almacenamiento o
como cdnara fotogrifica o grabadoer de audio.
v, No realizar grabaciones o capturas de ningtin tipo como audio, video, fotografia a los documentos
o unidades documentales simples y comnpuestas, a las unidades de almacenamiento, a los espacios
en el interior de [a SNR.
v, No conectar dispositivos tecnolégicos a los equipos de computo, maquinas o demds elementos que
- se encuentran en el interior de la SNR, asf como a las redes eléctricas de datos y de corriente
-regulada y no regulada.

vi. © . No ingresar a 12 SNR elementos de grabacion de audio o video y de espionaje como relojes con
. cmara, gafas con cdmara, esferos con cimara, botones de ropa con cimara.
vii; - Arproteger dicha informacion para evitar su divulgacion no autorizada, ejerciendo sobre esta, el

> idximo.grado de diligencia y cuidado, faltando a esta obligacién por accion u omisién. Para estos
efectos, BL CO'\ITRATI&)TA, se obliga a adoptar los controles-de seguridad administrs tivos, fisicos
¥ tecnologicos para garantizar la seguridad de la informacién y evitar cualquier adulteracién,

A pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

Vil A responder por todos los documentos, claves de acceso, contrasefias, herramientas o equipos
tecnolégicos, que le hayan sido entregados con ocasion de las labores contratadas y que contengan
INFORMACION CONFIDENCIAL que se maneje con ocasién del contrato.

ix. Conocer y cumplir las disposiciones legales sobre proteccion de datos personales y acceso a la
informacion a la informacién publica, y las siguientes politicas y progr.mms de la SNR:

a. Politica de proteccién de datos personales
b.  Programa Integral de Gestion de datos personales, el cual se encuentra en etapa de elaboracién.
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7 ¢ Protocolo de respuesta para el manejo de violaciones ¢ mudeutca de seguridad, el cual se
- . encuentra en ctapa de elaboracion.

d.  Programa de gestion documental, el cual se encuentra en etapa de elaboracién.
e. lIndice de Informacion clasificada y reservada, el cual se encuentra en ctapa de elaboracion.

X. Informar al drea responsable de manejr los incidentes o vulneraciones a los sistemas de.
informacién, cualquier incidente 6 amenaza de incidente relacionadas con ln INFORMACION
CONTFIDENCIAL gestionadas en los sistemas.

Xi, Suseribir con sus emplendos, contratistas, agentes que pueden tener acceso a INFORMACGION
CONFIDENCIAL acuerdos de conlidencialidad, en los mismos términos en que se establece en
¢l presente instrumento.

Xii. Divulgar la informacion ‘confidencial Gnicamente a las. personas autorizadas para su recepcién
i dentro de su organizacion o de Ja SNR.
! xiil, Tratar confidencialmente toda la informacién recibida directa o indirectamente de Ia. SNR, v no

utlizar ningin dato de esa informacién de ninguna manera dlslmm al pmpmuo del pr sente
. acuerdo y del.contrato suscrito con fa SNR. ‘

. iv. No manejar, usar, explotar, o divulgar la INFORM &CION C ()NI‘IDENC IAL 4 ninguna persona
o cntidad por ningdn motivo en contravencién a lo-dispuesto en este znsuumuxm. :mlvn qur: sen
expresamente autorizado por escrito a harmlo porla-SNR.

XV, No reproduci por:ningin rrmdm ni.cn nmgun formato, INX'()RMACI(')\J (‘O\’I‘[DLN ClALo
cualquier documentsy pmpledad de la $NR sin expresa autorizaciéon previa escrita de Ja SNR,
excepto por dquellas copias autorizadas y solicitadas por escrito por-el CONTRASITA que pueda
necesitar para la gjecucién del contrato. En caso de que el CONTRATISTA fuere antorizado por
fa SNR a reproducir total o parcialmente Ja informacion confidencial, todas las reproditcciones,
scan totales o parciales y cualquiera sea el formato en que se tegistren, debéran hiacer expresa
mencin a la propiedad intelectual de Ja SNR sobre Ia informacion contenida en ellas. )

xvi. No alterar ¢l contenido de las unidades documentales, como borgar informacion de los folios,
reemplazar folios, suprimir o extraer folios, cambiar los folios, asi como los elementos de
identificacion de cada unidad documental, como numeracion e folios:o fohac_um, conseculiive de
matriculis, niuneros de caja, mimeros de carpeta, entre otros. .

xvii, Devolver, en cualquier momento, ante solicimd escrita dela SNR, toda o p'mc de la Informacion
segin Jo requiera la SNR, asi como las copias que se encuentren en su poder cualquiera sea su
formato.

: xviil. Al salir de cada depésito de archivo cada persona debe realizar el registro filmico frente a las
: cimaras de seguridad del contratista, para que quede evidencia que no se extrae documerntacién de
ningdin tipo. )
El compromiso de confidencialidad adquindo mediante esta clausula por las partes constituye un pacto
contractual cuyo incumplimiento genera las consecuencias de ley y se extenderid por 10 afios, incluso cuando el
contrato, por cualquier causa, haya terminado.
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CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS

7] objeto de Ja presente cliusula es fijar los términos y condiciones bajo los cuales EL CONTRATISTA, sus
| trabajadores, subcontratistas o agentes mantendran la confidencialidad de la informacion v la mixima protecaion
de los datos intercambiados o que tengan acceso con ocasion de la-ejecucion del contrato celebrado con la Super
Intendencia de Notariado y Registro (en adelante SNR), incluyendo informacion persoual, financiera, judicial,
relaciones de negocios y contractuales, y cualquier informacion revelada sobre terceras personas, asi como lo que
‘escuche y conozea.
La informacion en posesion, control o custodia de la SNR con objeto de su operacion judicial es Informacion
ptblica reservada de conformidad con lo previsto en Ja Ley 1712 de 2014. Aquella informacién que se encuentra
en peder o custodia de la SNR que pertenezca al dmbito propio, particular y privado o semiprivado tiene el

caracter de Informacion piiblica clasificada, y puede tener el cardcter de datos sensibles en la medida en que
afecta Ja intimidad de su titular o su uso indebido puede generar su discrimipacion. .-
Para efectos de esia cliusula se considera INFORMACION CONFIDENCIAL aquella que se cncuentre bajo
posesion, control o custodia de la SNR, que tenga la naturaleza de Informacién ‘puiblica clasificada o reservada,
y-que con ocasion de las labores contratadas se ha puesto.a disposicién o que tenga acceso el CONTRATISTA,
sus trabajadores, subcontratistas o agentes, bien sea judicial, téenica, financiera, estratégicay cualguicr informacion
relacionada con Jas comunicaciones presentes y-futuras dela. SNR y se encuentre en forma escrita, verbal, visual,
magnélica, incluyendo bases de datos, hnigenes, objetos, etc, Adicionalmente, cualquier nformacion
suministrada, previa @ la celebracion del contrato, mediante capacitaciones, instrucdones y/o entrevistas, se
cconsiderard como-confidencial y estard sujeta ados términos de Ja presente clusula.

Ademis de las obligaciones que emanan de la naturaleza del acuerdo del que da cuenta esta.cliusula, el

CONTRATISTA estarit obligado con Super Intendencia de Notariado y Registro (SNR) a: .

i Mantener la INFORMACION CONFIDENCIAL & que tiene acceso . que ademds genera nueva
informacién, con cardcter de reserva e integra confidencialidad. Toda esta informacion otorgada es
Propiedad de Ja SNR o estd bajo su control o custodia, en consr('m‘nmd, ¢l CONTRATISTA no
podri utilizar esta informacién para su propio uso o de terceros sin.previaautorizacion de la SNR.

ii. No comunicar, divalgar, aportar, editar, transformar, extraer, revélar, exhibir, mostrar, comunicar,

‘ utilizar v/o emplear para si, o para otra persona natural .o juridica la INFORMACION

| ' CONFIDENCIAL que ha sido entregada con ocasion de las labores contratadds o aquellas en las
que haya tenido acceso por cualguier causa.

it No utilizar dispositivos en las instalaciones de la SNR dispositivos de almacenamiento, como Discos
Duros rigidos o sélidos, CD-ROM, CD-RW, DVD-ROM, DVD-RW, USB, memorias Flash,
memorias SD, cimaras fotogrificas, telefonfa utilizada como dispositivo de dlmacumm)emo 0

. eomo camara fotogrifica o grabador de audio.

iv. No realizar grabaciones o capturas de ningtin tipo como audio, video, fotografia a los documentos
o unidades documentales simples y compuestas, a las unidades de almacenamiento, a los espacios
en ¢l interior de la SNR, '

V. No conectar dispositivos lecnoldgicos alos equipos de computo, miquinas o demds elementos que.
se encuentran en el interior de la SNR, asi como a las redes eléctricas de datos v de cortiente

regulada y no regulada.

vi. . No ingresar a la SNR clementos de grabacién de audio o video y de espionaje como relojes con
. :c"unam, gafas con cdmara, esferos con cdmara, botones de ropa con chara.
vii.o . A proteger dicha informacién para evitar su divulgacion no autorizada, ejerciendo sobre esta, ¢l

*midximio grada de diligencia y euidado, faltando a esta obligacién por accion u omisién. Para estos
.efectos, EL CONTRATISTA, se obliga a adoptar los controles de seguridad administrativos, fisicos
vy técnolégicos para garantizar I seguridad de la informacion y evitar cualquier adulteracion,

, pérdida, consulta, uso o acceso no autonizado o fraudulento.

viii, . A responder por todos los docurmentos, claves de acceso, contraseiias, herramientas o equipos
tecnolégicos, que le hayan sido entregados con ocasién de las labores contratadas y que contengan
INFORMACION CONFIDENCIAL que se maneje con ocasion del contrato.

1X. Conocer y cumpliv las disposiciones legales sobre proteccion de datos personales y acceso a la
informacién a la informacién piblica, y las siguientes politicas y programas de la SNR:

a.  Politica de proteccion de datos personales
b.  Programa Integral de Gestidon de datos personales, el cual se encuentra en etapa de elaboracion.
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xi.

xil.

Xiii.

Xiv.

Xv,

xvi.

\vii,

xviil.

¢ Protocolo de respuesta para el manejo de violaciones e incidentes de scguridad, el cual s¢
encuentra en etapa de claboracion,

d. Programa de gestion documental, el cual se encuenira en et apa de eluboracién.

e. Indice de Informacion clasificada y reservada, el cual se encuentra en etapa de elaboracion.
Informar al drea responsable de mancjar los incidentes o valneraciones a los sistemas. de
inforinacién, cualquier incidente o amenaza de incidente relacionadas con la INFORMACION
CONFIDENCIAL gestionadas en los sisternas.

Suscribir con sus empleados, contratistas, agentes que’ pueden tener acceso a INFORM ACION
CONFIDENCIAL acuerdos de confidencialidad, en los mismos términos en que se establece en
el presente instrumento.

Divulgar la informacion confidencial tnicamente a las personas autorizadas para su recepeion
dentro de su organizacién o de Ja SNR.

Tratar confidencialmente toda la informacion recibida directa o indirectamente de la SNR, y no
utilizar ningin dato de esa informacién de ninguna manera distinta al ploposno del pmsmue
“acuerdo y del contrato susenits con la SNR, '

No mancjar, usar, explotar, o divalgar la I\F()RMA(,ION ("()NHI)ENCIAL a nmgum persona
o entidad por ningin motivo en contravencién a lo-dispuesto en éste nmmmmm salvo que sea
expresamente antorizado por escrito a hacerlo por la SNR.

No reproducir por ningin medio.ni en nmguu formato, lNl*OR\I:\C‘ION C‘ONI'II")E. NCIAL o
cualquier documento pmpwdad de Ja SNR sin expresa autorizacion previa escrita de'la SNR,
excepto por aquellas copias awtorizadas y solicitadas pot escrito por.el CONT] RASTTA:que pueda
necesitar para Ia.gjecucion del contrato. En caso de que el CONTRA' TISTA fuere aitorizado por
h SNR a reproducir total o parcialmente la informacién conf dengial, todas [as. reproducciones,

ean totales o pardiales y cualquiera sea el formato en que se registren, dubemn hacer’ expr s

mencion a la propiedad intelectual de la SNR sobre la informacion conténida-en cllas., B

No alterar el mntcmdo de las unidades documentales, como’ bornr m(oxnmuon deé los folios,.
reemplazar folios, suprimir o extraer folios, cambiar. Jos- Toliog,, “asi u:)mo los dc'munm de
identificacion de cada unidad documental, como nume acion d(, fohm o folmmon conse .\.m‘v() de
matriculas, ntimeros de caja mimeros de carpeta, entre ofros.. . L

Devolver, en cualquier momento, ante solicitud escrita de Ia SNR; mda o p.\rte de a Inf(unmcwn
seglin. Jo requiera la SNR, asf como las copias que se encuentrensen’ su :poder cualquiera sea su
formato.

Al salir de eada depésito de archivo cada persona debe realizar el registro filmico frente a las
cdmaras de seguridad del contratista, para que quede evidencia que no se extrae documentacion de
ningdn tipo.

El compromiso de confidencialidad adquinde mediante esta clausula por las -partes constiuye un pacto
contractual cuyo incumplimiento genera las-consecuenciss de ley y se extenderd por 10 ailos, incluso cuando el
contrato, por cualquier causa, haya terminado.
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CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS

El objeto de la prescnte cddusula es fijar los términos y condiciones bajo los cuales EL CONTRATISTA, sus
trabajadores, subcontratistas o agentes mantendrin la confidencialidad de la informacion y la méxima proteccion
de los datos intercambiados o que tengan acceso con ocasion de la ejecucion del contrato celebrado con la Super
| Intendencia de Notariado y Registro {en adelante SNR), incluyendo informacion personal, financiera, judicial,
| relaciones de negocios y contractuales, y cualquier informacién revelada sobre terceras personas, asi como lo que
escuche v conozea.
1a informacion en posesion, control o custodia de la SNR con objeto de su operacion judicial es Informacion
piblica reservada de conformidad con lo previsto en la Ley 1712 de 2014. Aquella informacion que se encuentra
en poder o custodia de la SNR que pertenezea al ambito propio, particular y privado o semiprivado tiene el
cardcter de Informacion pablica clasificada, y puede tener el caricter de datos sensibles en la medida en que
afecta la intimidad de su titular o su uso indebido puede generar su discriminacion.
Para efectos de esta cldusula se considera INFORMACTON CONFIDENCIAL aquella“ que se encuentre bajo
posesion, control o custodia de la SNR, que tenga la naturaleza de Informacion pitblica clasificada o reservada,
y que con ocasion de las labores contratadas se ha puesto a disposicién o que tenga acceso ¢l CONTRATISTA,
sus trabajadores, subcontratistas o agentes, bien sea judicial, técnica, financiera, estralégica y cualquier informacion
relicionada con las comunicacionces presentes y futuras de la SNR y se encuentre en forma escrita, verbal, visual,
magnética, incluyendo bases de datos, imdgenes, objetos, etc. Adicionalmente, cualquier informacion
summnistrada, previa a la celebracton del contrato, mediante capacitaciones, instrucciones y/o entrevistas, se
considerard como confidencial y estard sujeta a los términos de Ja presente cliusula;
Ademis de las obligaciones que emanan de Ja naturaleza del acuerdo del que da cuenta esta clansula, el
CONTRATISTA estard obligado con Super Intendencia de Notariado y Registro (SNR) a:
i Mantener la INFORMACION CONFIDENCIAL a que teng acceso y que ademas genera nucva
informacion, con caricter de reserva e integra confidencialidad. Toda esta informacién otorgada es
Propiedad de la SNR o estd bajo su control o custodia, en consecuencia, et CONTRATISTA no
podrd utilizar esta informacién para su propio uso o de letceros sin previa autorizacién de la SNR.
ii. No comunicar, divulgar, aportar, editar, trans{formar, extraer, revelar, exhibir, mostrar, comunicar,
utilizar y/o emplear para sf, o para otra persona natural o juridica la INFORMACION
CONFIDENCIAL que ha sido entregada con ocasién de las labores contratadas o aquellas en las
que haya tenido acceso por cualquier causa.
iil. No utilizar dispositivos en las instalaciones de la SNR dispositivos de almacenamiento, como Discos
Duros rigidos o sélidos, CD-ROM, CD-RW, DVD-ROM, DVD-RW, USB, memorias Flash,
memorias SD, cimaras fotogrificas, telefonia utilizada como dispositivo de almacenamiento o
como camara fotogrdfica o grabador de audio.
. No realizar grabaciones o capturas de ningtn tipo como andio, video, fotografia a los docinentos
o unidades documentales simples y compuestas, a las unidades de almacenamiento, a los espacios
cn el interior de [a SNR.
v. No conectar dispositivos tecnoldgicos a los equipos de computo, maquinas o demds elementos que
se encuentran en ¢l interior de la SNR, asi como a las redes eléctricas de datos y de corriente
. vegulada y no regulada.

vi. . No ingresar a la SNR clementos de grabacion de audio o video y de espionaje como relojes con
: cdmara, gafas con cdmara, esferos con cdmara, botones de ropa con cimara.
Vil A proteger dicha informacién para evitar su divulgacién no autorizada, ejerciendo sobre esta, ¢l

miximo grado de diligencia y cuidado, faltando a esta obligacion por accién u omision. Para cstos

cfectos, EL CONTRATISTA, se obliga a adoptar los controles de seguridad administrativos, fisicos

¥ tecnologicos para garantizar la seguridad de la informacion y evitar cualquier adulterac 16m,
‘ pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o lraudulento.

vill, A responder por todos Tos documentos, claves de acceso, contrasefas, herramientas o equipos
tecnoldgicos, que le hayan sido entregados con ocasién de las labores contratadas y que contengan
INFORMACION CONFIDENCIAL que se maneje con ocasion del contrato.

ix. Conocer y cumplir las disposiciones legales sobre proteccién de datos persondlcs acceso a la
informacion a la informacion ptblica, y las siguientes politicas y programas de la SNR
a.  Politica de proteccién de datos personales
b.  Programa Integral de Gestion de datos personales, el cual se encuenta en etapa de claboracién.
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xi.

Xiii.

xiv,

XV.

xvi.

xvil,

xviii;

Protocolo de respuesta para el manejo de violaciones e incidentes de- seguridad, el cual se
encueritra en etapa de elaboracién.

d.  Programa de gestion documental, el cual se encuentra en efapa de claboracién,

e. Indice de Informacién clasificada y reservada, el cual se encuentra en ctapa de elaboracion.
Informar al drea responsable de manejar los incidentes o vulneraciones a los sistemas de
informacion, cualquier incidente o amenaza de incidente relacionadas con la INFORMACION
CONYFIDENCIAL gestionadas en los sistemnas,

Suscribir con sus empleados, contratistas, agentes que pueden tener acceso a INFORMACION
CONFIDENCIAL acuerdos de confidencialidad, en los mismos términos en que se establece en
el presente instrumento.

Divulgar la informacién confidencial tdnicamente a las personas autorizadas para su rc.cqmén
dentro de su organizacién o de la SNR:

Tratar confidencidlmente toda la nformacién recibida directa o indirectamente de- 1a.SNR, y.no

utilizar ningin dato de esa informacion de ninguna, manera dnunm al proposnro del prc.smlc

acuerdo y del contrato suscrito con la SNR, | -
No mangjar, usar, explotar, o divulgar la INFORMAC ION CON FIDENCIAL a nmgund pu\ona
o entidad por ningin motivo en confraveiicion a lo’ dlsplmto en este’ msmlmcnto salvo que sea
expresamente autorizado por eserito-a hacerlo por la SNR.

No reproducir por ningiin medio ni en. mngun formato, INFORMACION CONFIDENCIAL o
cualquier documento propudad dela SNR sin expresa autorizacién previa escrita de la SNR,
excepto por '1quLllas copias autorizadas y solicitadas por escrito-por el CONTRASITA que pueda
necesitar para la gjecucion del-cohtrato. En caso de que el CONTRATISTA fuere autorizado por

Ia SNR -a reproducir total o parcialmente la informacién confidencial; todas las rcproduccmnes,;
sean {otales o parciales y cualquiera sea el formato en que se-regiftren, deberdn hater ‘expresa '

menicion a la propiedad intelectual de la SNR:sobre li informacion contenida.en ellas.

No ilterar ¢l contenido de las unidades documentales, como: bonar informacién de los folios,”

si como- los elcmemos de

reemplazar tollos, suprimir o extraer folios, cambiar los- fohm

" identificacion de cada unidad documental, como numeracion de folios o fohacmn, (‘onsccutwo de

myitriculas, niimeros de caja, nimeros de carpeta, entre otros. - ’ ‘ :

Devolver, en ctl').lqlllcr momento, ante solicitud escrita dé la SNR, toda o p'lrte dc la Informacién
segin lo requicra Ja SNR, asf como las copias que se encuentren en su podcr cualquiera sea su
formato.

- Al salir de cada depésito de archivo cada persona debe realizar el rcgis(ro filmico frente a las

camaras de seguridad del contratista, pam que quede evulencm que no se extrac documc,ntamon de

'-'mngun tipo. -

El compronmo de confidencialidad. adqumdn mcdlanu. esta clusula por las partes constituye un pacto
commc,tml ctyo incumplimiento genera las consecuencias de ley y se cxtmdua por 10 atios, incluso cuando el

contrato, por cualquier causa, lmva tLl‘n’.\lﬂddO
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CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS

El objeto de la presente clausula es fijar los términos y condiciones bajo los cuales EL CONTRATISTA, sus

trabajadores, subcontratistas o agentes mantendran la confidencialidad de la informacién y la mixima proteccion

de los datos intercambiados o que tengan acceso con ocasién de la gjecucion del contrato celebrado con la Super

Intendencia de Notariado y Registro (en adelante SNR), incluyendo informacién personal, financiera, judicial,

relaciones de negocios y contractuales, y cualquier informacién revelada sobre terceras personas, asf como lo que

escuche y conozca.

La informacién en posesion, control o custocia de la SNR con objeto de su opemcién judicial es Informacién

piiblica reservada de conformidad con lo previsto enla Ley 1712 de 2014 Aquella informaciéon que se encuentra

en poder o-custodia de la SNR que pertenezca al dmbito propio, particular y privado o semiprivado tiene el
cardcter de Informacion publica clasificada, y pucde tener el cardcter de datos sensibles en la medida en que
afecta la intimidad de su titular o su uso indebido puede generar su discriminacion.

Para efectos de esta cldusula se considera INFORMACION CONFIDENCIAL aguella " que.se encuentre bajo

posesion, control o custodia de la SNR, que tenga la naturaleza de Informacion piblica clasificada o reservada,

y que con ocasion de las labores-contratadas se ha puesto a disposicién o que tenga acceso el CONTRATISTA,

sus trabajadores, subcontratstas o agentes, bien-sea judicial, técnica, financiera, estratégicay-.cualquier informaciéon

relacionada con las comunicaciones presentes y futuras de la SNR y se encuentre en forma escrita, verbal, visual,
magnética, incluyendo -bases de datos, imdgenes, objetos, etc. Adicionalmente, cualquier informacion
suministrada, previa a la celebracién del contrato, mediante capacitaciones, instrucciones:y/o cnuews{as, se

considerara como confidencial y estard sujeta a los términos de la presente clausula.. g

Ademis de las obhgacmnes que emanan de la naturaleza del acuerdo del que da cuenta esta clausula, el

CONTRATISTA estars obligado con Super Intendencia de Notariado y Registro (SNR) a:

1. Mantener la INFORMACION CONFIDENCIAL a que tiene acceso y que ademis genera nueva
informacién, con cardcter de reserva e integra confidencialidad: Toda esta informacién otorgada-es
Propiedad de la SNR o estd bajo su control o custodia, en:consccuencia, el CONTRATISTA no
podrd utilizar esta informacién para su propio uso o de terceros:sin previa-4utorizacién de la SNR.

1. No comunicar, divulgar, aportar, editar, transformar, extracr, revelur, exhibir, mostrar, comnunicar,

- atilizar y/o emplear para sf, o para owra persona natural. 0: juridica: Ja INFORMACION
CONFIDENCIAL que ha sido entregada con ocasién de las labores conlmtadas o aquellas en las
que haya tenido acceso por cualquier causa.

iii- = . Noutilizar dispositivos en las instalaciones de la SNR dispositivos de almacenamiento, como Discos
Duros n’gidos o solidos, CD-ROM, CD-RW, DVD-ROM, DVD-RW, USB, memorias Flash,
memorias SD, cémaras fotogrificas, telefonia utilizada como dispositivo de almacenamiento o

. . eomo camara fotogrifica o grabador de audio.

iv. No realizar grabaciones o capturas de ningiin tipo como audio, video, fotografia a los documentos
o unidades documentales simples y compuestas, a las unidades de almacenamiento, a los espacios
en el interior de la-SNR.

V. No conectar dispositivos tecnologicos a los equipos de cémputo, miquinas o demds elementos qué

Tose encuentran en el interior de la SNR, asi como a las redes eléctricas de datos y de cortiente
., reguladay, no regulada.
vi.  No ingresar a la SNR elementos de grabacion de audio o video y de espionaje como relojes con
T cdmara, gafas con cimara, esferos con cdmara, botones de ropa con cdmara.

- A proteger dicha informacién para evitar su divulgacién no autorizada, ejerciendo sobre esta, ¢l
midximo-grado de diligencia y cuidado, faltando a esta obligacién por accién u omisién. Para estos
efectos, ELLCONTRATISTA, se obliga a adoptar los controles de seguridad administrativos, fisicos
y tecnoldgicos para garantizar Ja seguridad de la informacién y evitar cualquier adulteracién,
pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

Vi, A responder por todos los documentos, claves de acceso, contraseiias, her: amientas o equipos

’ tecnoldgicos, que le hayan sido entregados con ocasion de las Jabores contratadas y que contengan

INFORMACION CONFIDENCIAL que se maneje con ocasion del contrato.

ix. Conocer y cumplir las disposiciones legales sobre proteccién de datos personales y acceso a la

informacién a la informacién piiblica, y las siguientes politicas y programas de la SNR:
a. Politica de proteccién de datos personales
b.  Programa Integral de Geslién de datos personales, el cual s¢ encuentra en etapa de elaboracidn.
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Xi.

sit.

xiil,

Niv.

Nvil.

Xvili;

Protocolo de respuestii para ¢l mancjo de violaciones e incidentes de seguridad, el cual se
encuentra eh etapa de claboracion,

d.  Programa de gestion documental, el cual se encuentra en etapa de elaboracion,

¢. Indice de Informacion clasificada y reservada, ¢l cual se encuentra en etapa de elaboracion.

Informar al drea responsable de mancjar los incidentes o vulneraciones a los sisternas de

informacién, cualquier incidente o amenaza de incidente relacionadas con la INFORMACION

CONFIDENCIAL gestionadas en los sistemas.

Suscribir con sus empleados, contratistas, agentes que pueden tener acceso a INFORMACION

CONFIDENCIAL acuerdos dc, (‘(mhdencmll(hd ¢n los mmmm términos en que se establece en

¢l presente instrumento.

Divulgar la informacion confidencial dnicamente a las personas autorizadas para su recepeion

dentro de su organizacién o de la SNR. '

Tratar confidencialmente toda la informacién recibida directa o indirectamente de la SNR, y no

utilizar ningin dato de esa informacién de ninguna ‘manera (hsllntd al pmp(mto del pxcscntt-

acuerdo y del contrato suscrito con la SNR.

No manejar, usar, éxplotar, o divulgar la INFORMACION (,ONPIDI‘,N(,IALA ninguna persofa

o entidad por ninglin motivo en contravencién a lo dispuesto ¢n este instrumento, salvo que sea

cxpresamente autorizado por escrito a hacerlo por la SNR.

No reproducir por ningin medio ni en ningin formato, INFORMACION CONFIDENCIAL o

cualquier documento propiedad de la SNR sin expresa autorizacién previa escrita de la SNR,

cxcepto por aquellas copias. autorizadas y solicitadas por escrito por el CONTRASITA quepueda

necesitar para la cjecucion del contrato. En caso de que ¢fl CONTRATISTA fuere autorizado por

o SNR i reproducir total o parcialmente la informacion confidencial, todas las rcprodu(cion(-s,

sean totales o ‘parciales v cualquiera sea ¢l formato en que sé:registren, deberdn hacer expresa

mericién a la propiedad intelectual de la SNR sobre la informacién contenida en ellas.

No alterar el contenido de lus unidades documentales, como borrar informacion de los folios,

reemplazar folios, suprimic o extracr folios, cambiar los Tolios, asf como los clementos de

identificicion de cada unidad documental, como numeracin de fohos 0 Iohamon, consecuiivo de

m.lmml.u, nimeros de caja, mimeros de carpeta, entre otros.

Devolver, en cualquicr momento, ante solicitud escrita de la SNR, toda o parte de la Informacion

segin lo requicra la SN R, asi como las copias que se encuentren en su podcr cualquicra sea su

formato.

Al salir de cada depésito de archivo cada persona debe realizar el registro filmico frente a las

cimiaras de seguridad del contratista, para que quede evidencia que no se extrae documentacion de

ningtn tipo. - :

El compromiso de confidencialidad adquirido nediante esta clausula por las partes constituye un pacto
contractual cuyo incumplimicnto genera las consecuencias dc ley y se extenderd por 10 aiios, incluso cuando el
contrato, por cualquier causa, hava feriinado.
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CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS

El objeto de la presente cliusula es fijar los términos y condiciones bajo los cuales EL. CONTRATISTA, sus
trabajadores, subcontratistas o agentes mantendran la confidencialidad de la informacion y la midxima proteccion
de los datos intercambiados o que tengan acceso con ocasion de la ejecucion del contrato celebrado con la Super
Intendencia de Notariado y Registro (en adelante SNR), tucluyendo informacion personal, financiera, judicial,
relaciones de negocios y contractuales, y cualquier informacion revelada sobre terceras personas, asi como lo que
escuche y conozca.
La informacién en posesion, control o custodia de la SNR con objeto de su operacion judicial es Informacion
piiblica reservada de conformidad con lo previsto en la Ley 1712 de 2014. Aquella informacion que se encuentra
en poder o custodia de la SNR que pertenezca al dmbito propio, particular y privado o semiprivado tiene el
cardcter de Informacion piiblica clasificada, y puede tener el caricter de datos sensibles en la medida en que
afecta la intimidad de su titular o su uso indebido puede generar su discriminacién.
Para cfectos de esta cldusula se considera INFORMACION CONFIDENCIAL aquella. que se encuentre bajo
posesion, control o custodia de la SNR, que tenga la naturaleza de Informacion publica clasificada o reservada,
¥ que con ocasion de las labores contratadas se ha puesto a disposicién o que tenga acceso el CONTRATISTA,
sus trabajadores, subcontratistas o agentes, bien seéa judicial, técnica, financiera, estr atcglca y cualquier informacién
relacionada con las comunicaciones presentes y futuras de la bNR y s¢ encuentre en forma escrita, verbal, visual,
magnética, incluyendo bases de datos, imagenes, obJetos, etc. Adicionalmente, cualquier informacién
suministrada, previa a la celebracién del contrato, mediante capacitaciones, instrucciones y/o entrevistas, se
considerara como confidencial y estard sujeta a los términos de la presente cliusula.
Ademids de las obligaciones que emanan de la naturaleza del acuerdo del que da cucnm csm Cldllbu]d. el
CONTRATISTA estara obligado con Super Intendencia de Notariado y Registro (SNR) ‘a2’
L Mantener la INFORMACION CONFIDENCIAL a que Gene acceso v que adernds gencta nueva
informacion, con carcter de reserva e integra confidencialidad. Toda esta informacién otorgada es
Propiedad de la SNR o estd bajo su control o custodia, en consecuencia, el CONTRATISTA no
podri utilizar esta informacién para su propio uso o de lerceros sin previa autorizacion de la SNR.
ii. No comunicar, divulgar, aportar, editar, transformar, extraer, revelar, exhibir, mostrar, comunicar,
utilizar. .y/o emplear para sf, o para otra persona natral o jurfdica la INFORMACION
CONFIDENCIAL que ha sido enregada con ocasién de las labores contratadas o aquellas en las
que haya tenido acceso por cualquier causa. : o
1i. No utilizar dispositivos en las instalaciones de Ia SNR dispositivos de almacenamiento, como Discos
Duros rigidos o solidos, CD-ROM, CD-RW, DVD-ROM, DVD-RW, USB, memorias Flash,
memorias SD), cimaras fotogrificas, telefonfa utilizada como dispositivo de almacenamiento o
como cdmara fotogrifica o grabador de audio.
iv. No realizar grabaciones o capturas de ningin tipo como audio, video, fotografia a los documentos
o unidades documentales simples y compuestas, a las unidades de almacenamiento, a los espacios _
en el interior de Ja SNR. l

V. No conectar dispositivos tecnolégicos a los equipos de computo, miquinas o demds elementos que
se encuentran-en el interior de Ja SNR, asf como a las redes eléctricas de datos y de corriente
regulada y no regulada.

Vi No ingresar a fa SNR elementos de grabacién de audio o video y de espionaje como relojes con

. cdmara, galas con cimara, esferos con cdmara, botones de ropa con cimara.
vii. . A proteger dicha inforinacion para evitar su divulgacion no autorizada, ejerciendo sobre esta, el

miximo grado'de diligencia y cuidado, faltando a esta obligacion por accién.u omision. Para estos
efectos, EL CONTRATISTA, se obliga a adoptar los controles de seguridad administrativos, fisicos
y tecnologicos' para garantizar la seguridad de la informacidn y evitar cualquier adulteracién,
pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

Viit. A responder por todos los documentos, claves de acceso, contrasefias, herramientas o equipos
tecnolégicos, que le hayan sido entregados con ocasidn de las labores contrataclas ¥ que contengan
INFORMACION CONFIDENCIAL que se maneje con ocasion del contrato.

ix. Conocer y cumplir las disposiciones legales sobre proteccion de datos personales y acceso a la
infortmacién a la informacién publica, y las siguientes politicas y programas de la SNR:

a. Politica de proteccién de datos personales
b.  Programa Integral de Gestién de datos personales, el cual se encuentra en etapa de elaboracion.
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¢. Protocolo de rcspuc‘sta para el manegjo de violaciones e incidentes de seguridad, el cual se
encuenira en etapa de elaboracion.

d.  Programa de gestién documental, el cual se encucntra en etapa de elaboracion,

e. Indice de Informacién clasificada y reservada, el cual se encuentra en etapa de elaboracién.

X. Informar al drea responsable de manejar los incidentes o vulneraciones a los sistemas de
informacion, cualquier incidente o amenaza de incidente relacionadas con la INFORMACION
CONFIDENCIAL gestionadas ¢n los sistcmas.

Xi. Suscribir con sus empleados, contratistas, agentes que pueden tener acceso a INFORMACION
CONFIDENCIAL acuerdos de confidencialidad, en los mismos términos en que se establece en
¢l presente instrumento.

xii. Divulgar la informacién confidencial dnicamente a las personas autorizadas para su recepeion
dentro de su organizacién o de la SNR.
Xiii. Tratar conhidencialmente toda la informacién recibida directa o indirectamente de la SNR, y no

utilizar ningin dato de esa informacién de ninguna manera distinta al pl oposuo del presentc
acuerdo y del contrato suscrito con la SNR.

“xiv. . . No minejar, usar, explotar, o divulgar la INFORMACION C ONFIDENCIAL 2 mngum persona
o entidad por ningin motivo en contravencion a lo dispuesto en este mstmmcnto, s1l\ro que sea
expresamente autorizado por escrito a hacerlo’ porla SNR.

, XV No reproducir por ningin redio ni‘en ningan formato, INFORMACION CO’\’IIDEN( AL o

! ' ' ' cualquier documento propiedad de la SNR sin expresa autorizacién previa escrita de la SNR,

i excepio por aquellas copias autorizadas v solicitadas por escrito por el CONTRASITA que pueda

necesitar para la ¢jecucion del contrato. En caso de que el CONTRATISTA fuere autorizado por

la SNR a reproducir total o parcialmente la informacién confidencial, todas las reproducciones,
sean totales o parciales y cualquiera sea ¢l formato en que se regstren, deberan hacer expresa
mencidn a lu propiedad intelectual de la SNR sobre la mfommuén contenida en ellas,

Xvi. No alterar ¢l contenido de las unidades documentales, como borrar informacién de los folios,

rumph/ar folios, suprimir o extracr folios, cambiar los fohos, asi. como los elementos de

] identificicion de cada unidad documental, como numeracidn de folios o fohacnon consceutivo dc

] miatriculas, nimeros de caja, mimeros de carpeta, entre otros.

Vil Devolver, en cualquier momento, ante solicitud escrita de la .SNR locla o parte de la Informacion
seguin lo requiera Ia SNR, asi como las copias que s¢ encuéntren en su podcr cualquiera sea su
formato.

xviii, Al salir de cada depdsito de archivo cada persona debe realizar el registro filmico frente a las
cdmaras de seguridad (lLl contratista, para que quede evidencia que no se extrae documentacion de
ningan tipo.

El compromiso de confidencididad adquirido mediante esta cliusula por las partes constituye un pacto

contractual cuyo incumplimiento genera lus consecuencias de ley y se extenderd por 10 aiios, incluso cuando el

contrato, por cualquicr causa, haya terminado.
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Xi.

X1,

xiii.

Xiv,

XV,

V.

xvil.

XViil,

¢.  Protocolo de respuesta para el manejo de violaciones e incidentes de seguridad, el cual se
encuentra en etapa de elaboracion.

d. Programa de gestion documental, ¢l cual se encuentra en etapa de elaboracion,

e. Indice de Informacion clasificada y reservada, el cual se encuentra en etapa de elaboracion.

Informar al drea responsable de manejar los incidentes o vulneraciones a los sistemas de

informacién, cualquier incidente o amenaza de incidente relacionadas con la INFORMACION

CONFIDENCIAL gestionadas en los sistemas.

Suscribir con sus empleados, contratistis, agentes que pucdcn tener acceso a INFORMACION

CONFIDENCIAL acuerdos de conlidencialidad, en los mismoes términos en que se establece en

el presente instrumento.

Divulgar la informacion confidencial tnicarnente a las personas autorizadas para su recepeidn

dentro de su organizacion o de la SNR.

Tratar confidencialmente toda la informacion recibida directa o indirectamente de la SNR, ¥ no

utilizar ningtin dato de esa .informacién de ninguna manera distinta al propdsito del presente

acuerdo y del contrato suscrito con la SNR.

No manejar, usar, explotar, o divulgar Ja INFORMACION CONFIDENCIAL a ninguna pevsona

o entidad por ninglin motivo en contravencidén a lo dispuesto en este mslmmuno, salvo que sea

expresamente autorizado por escrito a hacerlo por la SNR. :

No reproducir por ningin medio ni en nmguu formato, INFORMACION CONFIDENCIAL o

cualquier documento propiedad de la SNR sin expresa awtorizacion previa escrita de la SNR,

excepto por aquellas copias autorizadas y solicitadas por escrito por el CONTRASITA que pueda

necesitar para la gjecucion del contrato. En caso de que ¢l CONTRATISTA fucre autorizado por

la SNR a reproducir total o parcialmente Ja informacién confidencial, todas 1a$ reproducciones,

sean totales o parciales y cualquiera sca el formato en que se registren, deberin hacer expresa

mencién a la propiedad intelectual de la SNR sobre la informacién contenida en ellas,

No alterar ¢l contenido de las unidades documentales, como borrar informacién de los lolios,

reemplazar folios, suprimir o extraer folios, cambiar los. folios, asi .como los elementos de

identificacion de cada unidad documental, como numeracién de folios o foliacidn, consecutivo de

matriculas, nmimeros de caja, nimeros de carpeta, entre otros.

" Devolver, en cualquicr momento, ante solicitud escrita de la SNR, toda o parte de la Informacién

segiin o requiera la SNR, asi como las copias que se encuentren en su poder cualquiera sea su
formato.

Al salir de cada depdsito de archivo cada persona debe realizar ¢l registro filmico frente a lus
cdmaras de seguridad del contratista, para que quede evidencia que no se extrae documentacion de
ningin tipo.

El compromiso de confidencialidad adquirido mediante esta clausula por las partes constituye un pacto
contractual cuyo incumplimiento genera las consecuencias de ley y se extenderd. por 10 afios, incluso cuando el
contrato, por cualquier causa, hava terminado.
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CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS

El objeto de la presente clausula es fijar los términos y condiciones bajo los cuales EL. CONTRATIST, A, sus
trabajadores, subcontratistas o agentes mantendrdn la confidencialidad de la informacién y la maximz proteccién
de los datos intercambiados o que tengan acceso con ocasion dela ejecucién del contrato celebrado con la Super
Intendencia de Notariado y Registro (en adelante SNR), incluyendo -informacién personal, financiera, judicial,
relaciones de negocios y contractuales, y cualquier informacién revelada sobre terceras personas, asi como lo que
escuche y conozca. .
La informacién en posesién, control o custodia de la SNR con objeto de su operacion judicial es Informacion
publica reservada de conformidad con lo previsto en la Ley 1712 de 2014, Aquella informacion que se encuentra
en poder o custodia de la SNR que pertenezca al dmbito propio, particular y privado o semiprivado tiene el
cardcter de Informacién piblica clasificada, y puede tener el cardcter de datos sensibles en la medida en que
afecta la intimidad de su titular o su uso indebido puede generar su discriminacioin. v L _
Para efectos de esta cldusula se considera INFORMACION CONP_'_IDENCIAL;;qug:lla que $e encuentre bajo
posesion, control o custodia de la SNR, que tenga I nahirdleza de Informacién piiblica clgsiﬁc'a’da. o reservada,
¥ que con ocasion de las labores contratadas se ha puesto a disposicién o que tenga acceso elCONTRATISTA,
sus trabajadores, subcontratistas 0. agentes, bien sea iudicial; técnica, financiera, estratégica y cualquier infotmacién
rélacionada con las comunicaciones presentes y futuras'deé la'SNR ¥ se encuentre en forma escrita, verbal, visual,
magnética, incluyendo Dbases ‘de datos, .i}xl;igcnés; .objetos, etc. Adicionalmente, cualquier informacién
suministrada, previa a la celebracién del contrato, mediante capacitaciones, instrucciones, Y/G entrevistas, se
considerard como confidencial y cstard sujeta a los términos de la presente cliusula. . P
Ademds de las obligaciones que emanan de In naturaleza del acuerdo del que da cuenta -esta clqusula, el
CONTRATISTA estard obligado con Super Intendencia de Notariado y Registro (SNR)-a: _ :
i Mantener la INFORMACION CONFIDEN CIAL a que tiene acceso ¥ que ademds genera nueva
’ informacidn, con caricter de reserva ¢ integra confidencialidad, Toda esta informacién otorgada es
Propiedad de la.SNR o est4 bajo su control o custodia, en consecuencia, el CONTRATISTA no
podrd utilizar esta informacién para su propio uso o de tcxfgcro’s sin previa éqtoﬁ'zac’jérj de la SNR.
i, No comunicar, divulgar, aportar, editar, transformar, extraer. ;je,vél'ar;»,e)éhibii(x‘_,‘.inc>shﬂr,,cb'municar,
: utilizat y/o”emplear para’ sf, o para otra persona natiral ‘o juridica la -INFORMACION
CONFIDENCIAL que ha sido entregada con écasidn de las labores conitratadas o aquellas en las
que haya tenido acceso por cualquier causa.’ S
il No utilizar dispositivos en las instalaciones de la SNR dispositivos de al macenamiento, como Discos
: Duros rigidos o sélidos, CD-ROM, CD-RW, DVD-ROM, DVD-RW, USB, wemorias Flash,
memorias SD, cimaras fotogréficas, telefonia utilizada como dispositivo de almacenamiento o
como cimara fotogrifica o grabador de audio.
v. No realizar grabaciones o capturas de ningiin tipo como audio, video, fotografia a los documentos
o unidades documentales simples y compuestas, a las unidades de almacenamiento, a los espacios
en el interior de la SNR.
v. No conectar dispositivos tecnolégicos a los equipos de cémputo, mdquinas o demds elementos que
se encuentran en el interior de la SNR, asi como a las redes eléctricas de datos v de corriente
regulada y no regulada.

vi. . No ingresar a la SNR elementos de grabacién de audio o video y de espionaje como relojes con
’ cdmara, gafas con cimara, esferos con cimard, botones de ropa con cimara.
vil, A proteger dicha informacién para evitar su divulgacién no autorizada, e¢jerciendo sobre esta, el

méximo grado de diligencia y cuidado, faltando a esta obligacion por accién u omisién, Para estos
efectos, EL CONTRATISTA, se obliga a adoptar los controles de seguridad administrativos, fisicos
y tecnolégicos para garantizar la seguridad de la informacién y evitar cualquier adulteracién,
pérdida, consulia, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

Viii, A responder por todos los, documentos, claves de acceso, contrasefias, herramientas o equipos

Lecnoldgicos, que le hayan sido entregados con ocasion de las labores contratadas y que contengan
INFORMACION CONFIDENCIAL que se maneje con ocasion del contrato. ] ’

X, Conocer y cumplir las disposiciones legales sobre proteccion de datos personales y acceso a la

informacién a la informacién publica, y las siguientes politicas y programas de la SNR:
a.  Politica de proteccion de datos personales
b. Programa Integral de Gestion de datos personales, el cual sc encuentra en etapa de elaboracion.
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CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS

El objeto de Ja presente cldusula es fijar los términos y condiciones bajo los cuales EL. CONTRATISTA, sus
trabajadores, subconiratistas o agentes mantendran la confidencialidad de la informacion y la mixima proteccion
de los datos intercambiados o que tengan acceso con ocasién de la ejecucién del contrato celebrado con la Super
Intendencia de Notariado y Registro (en adelante SNR), incluyendo informacién personal, linanciera, judicial,
relaciones de négocios y contractuales, y cualquier informacién revelada sobre terceras personas, asf como lo que
escuche y conozca.
La informacién en posesién, control o custodia de la SNR con abjeto de su operacion judicial es Informacion
publica reservada de conformidad con lo previsto en la Ley 1712 de 2014. Aquella informacién que se encuentra
en poder o custodia de la SNR que pertenezca al imbito propio, particular y privado o semiprivado tiene el
caracter de Informacién pablica clasificada, y puede tener el caricter de datos sensibles en la medida en que
afecta la intimidad de su titular o su uso indebido puede generar su discriminacion. _
Para efectos de esta cldusula se considera INFORMACION CONFIDENCIAL aquella que se encuentre bajo
posesién, control o custodia de la SNR, que tenga la naturaleza de Inforinacién priblica clasificada o reservada,
y -que con ocasién de las labores contratadas se ha puesto a disposicion o que tenga acceso e] CONTRATISTA,
sus trabajadores, subcontratistas o agentes, bien sea judicial, técnica, financiera, estratégica y cualquier informacion
relacionada con las comunicaciones presentes y futuras-de Ja SNR y se encuentre en-forma.escrita, verbal, visual, .
magnética, incluyendo bases de datos, imagenes, objetos, etc. Adicionalmente, cualquier informacién
suministrada, previa a la celebracién del contrato, mediante capacitaciones, instrucciones y/o entrevistas, se
considerard como confidencial y estard sujeta a los términos de la presente clausula.
Ademids de las obligaciones que emanan de la naturaleza del acuerdo del que da cuenta esta cliusula, el
CONTRATISTA estard obligado con Super Intendencia de Notariado y Registro (SNR) a:
1. Mantener la INFORMACION CONFIDENCIAL a que dene acceso ¥ que ademds genera nueva
informacién, con caricter de rescrva e integra confidencialidad. Toda esta inforinacién otorgada es
Propiedad de la SNR o estd bajo su control o custodia, en consecucneia, el CONTRATISTA no
podri utilizar esta informacion para su propio uso o de terceros sin previa autorizaciéon de la SNR,
il No comunicar, divulgar, aportar, editar, tansformar, extraer, revelar; exhibir, mostrar, comunicar,
utilizar y/o emplear para si, o para otra persona natural o juridica la INFORMACION
CONFIDENCIAL que ha sido entregada con ocasién de las labores (,omr'\nd'ls -0 aquellas en las
que haya tenido acceso por cualquier causa.
il No utilizar dispositivos en las instalaciones de la SNR dispositivos de ﬂmaccmmmnto, como Discos
Duros rigidos o solidos, CD-ROM, CD-RW, DVD-ROM, DVD-RW, USB, memonias Flash,
memorias SD, cAmaras fotograficas, telefonia utilizada como dispositivo de almacenamiento o
como cdmara fotogrilica o grabador de audio.
iv. No realizar grabaciones o capturas de ningin tipo como audio, video, fotografia a los docwmnentos
o unidades documentales simples y compuestas, a las unidades de almacenamiento, a los espacios
e¢n el interior de la:SNR.
V. No conectar dispositivos tecnolégicos a los equipos de computo, miquinas o demds elementos que
se encuentran en el interior de la SNR, asf como a las redes eléctricas de dalos y de corriente
-regulada y no regulada.

vi.  No ingresar a la SNR elementos de grabacién de audio o video y de espionaje como relojes con
" cémara, gafas con cdmara, esferos con cimara, botones de ropa con camara.
vii. A proteger dicha informacion para evitar su divulgacion no autorizada, ejerciendo sobre esta, el

maximo grado de diligencia y cuidado, faltando a esta obligacién por accién u omisién. Para estos
efectos, ELCONTRATISTA, se obliga a adoptar los controles de seguridad administrativos, fisicos
y tecnolégicos para garantizar Ja seguridad de la informacién y evitar Lualqmer adulleracion,
pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.
vii. A responder por todos los documentos, claves de acceso, contraseiias, herrumientas o equipos
' tecnolégicos, que le hayan sido entregados con ocasién de las labores contratadas y que contengan
INFORMACION CONFIDENCIAL que se maneje con ocasion del contrato.
IX. Conocer y cumplir las disposiciones legales sobre proteccion de datos personales y acceso a la
' informacion a la informacién piblica, y las siguientes politicas y programas de la SNR
a. Politica de protecciéon de datos personales
- b.  Programa Integral de Gestion de datos personales, ¢l cual se encuentra en etapa de elaboracion.
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xi.

xil.

xiii.

Xiv.

V.

V1.

xvii,

xvili.

¢.  Protocolo de respuesta para el manejo de violaciones e incidentes de seguridad, el cual se
encuentra en etapa de elaboracion.

d.  Programa de gestion documental, ¢l cual se encuentra en etapa de elaboracion.

¢. Indice de Informacion clasificada y reservada, el cual se encuentra en etapa de claboracion,

Informar al drea responsable de manejar los incidentes o vulneraciones a los sistemas de

informacién, cualquier incidente o amenaza de incidente relacionadas con la INFORMACION

CONFIDENCIAL gestionadas en los sistemas,

Suscribir con sus empleados, contratistas; agentes que pueden tener acceso a INFORMACION

CONFIDENCIAL acuerdos de confidencialidad, en los mismos términos en que se establece en

el presente instrumento.

Divuigar [a informacion confidencial dnicamente a las personas autorizadas para su recepcion

dentro de su organizacion o de la SNR.

Tratar confidencialmente toda la informacion recibida directa o indirectamente de la SNR, y no

utilizar ningtin dato de esa informacion de ninguna manera distinta al pxoposno dcl prcsenl(.

acuerdo y del contrato suserito con la SNR.

No munejar, usar, explotar, o divilgar la INFORMACION C ()\H‘IDLN(,IAL A ninguna persmm'

o entidad por ningiin motivo en contravencion a lo dispuesto en cste instrumento, sal»o que sea
expresamente autorizado por escrito a hacerlo por la SNR.

. No reproducir por ningin medio ni-en mngun formato, INFORMAC. ION C()NI”IDF NCIAL o

cualquier dacumento pmp)cddd de la SNR sin expresa autorizacion previa escrita de la SNR,
excepto por aquellas copias autorizadas y solicitadas por escrito por el CONTRASITA que pueda

necesitar para la ejecucion del contrato: En caso de que el CONTRATISTA fuere autorizado por.

Ia SNR a reproducir total o parcialmente la informacion confidencial, todas lasreproducciones,

sean totales o parciales v cualquiera sea el formato en que se registren, déberdn hacer cxpr(,sd‘

mencion a la propicdad intelectual de la SNR sobre Ja informacién conienida en ellas,

No alterar ¢l contenido de las unidades documentales, como borrar informacién. de los folios,
reeraplazar folios; suprimir o extracr folios, cambiar ‘los folios, asi ‘como los elementos’ de
identificacién dé cada unidad documental, como numeracién de folios o loliacién; consecutivo de
matriculas, nimeros de caja, nimeros de carpeta, entre otros.

Devolver, en cunalquier momento, ante solicitud escrita de Ta SNR, toda o parte de la Informacion
segin lo requicra la SNR, asi como las copias que se encuentren en su poder cualquiera sea su
formato. -

Al salir de cada deosm) de archivo cada persona debe realizar el registro filmico frente a las
cimaras de seguridad del contratista, para que quede evidencia que no se estrae documentacién de
ningtin fipo. '

El compromiso de confidencialidad adquirido mediante esta cliusula por las partes constituye un paclo
contractual cuyo incurnplimiento genera las consecuencias de ley y se extenderd por 10 afios, incluso cuando el
contrato, por cualquicr causa, haya terminado.,

jé/%“//é,u Griron .
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y Registro SNR

Compafifa de Servicios Archivisticos

CONTRATISTA: | 7 830.080.727-9

CONTRATO: Contrato 1402 De 2022

OBJETO DE CONTRATO:

Contratar los servicios operativos, logisticos y de traslado para la implementacién de procesos archivisticos tales
como: la organizacién, digitalizacion, traslado y disposicién final de archivos misionales de las oficinas de Registro
de Instrumentos Pablicos (ORIP) seleccionadas por la SNR y lo establecido en el anexo técnico del presente
estudio divido en agrupaciones.

Este procedimiento aplica desde el momento en que la compaiifa recibe a través de sus
Representante, un acervo documental para su depésito y custodia. La responsabilidad por la
custodia y administracién contratada termina cuando la documentacién se devuelva
formalmente al cliente en cumplimiento de los compromisos contractuales.

Establecer los procedimientos necesarios para prestar el servicio de depésito y custodia de la
OBJETIVO: documentacién Superintendencia de Notariado y Registro que reciba la compafiia en
cumplimiento a los acuerdos contractuales.

ALCANCE:

* Ley594de 2000: “Por mediode la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”.
(Titulo XI. Conservacién de Documentos).

* ley 1562 de 2012. Por la cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones
en materia de salud ocupacional.

* Decreto 1072 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del SectorTrabajo
Decreto 1080 de 2015: “Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico delSector
Cultura”. Capitulo V. Gestién de Documentos. Capitulo VI Medidas comunes a losprocedimientos de
inspeccién, vigilancia y control en cuestién archivistica Articulo 2.8.8.6.1. Instalaciones ffsicas de los
archivos

e Acuerdo 07 del 29 de junio de 1994: Reglamento General de Archivos. Capitulo VII. Conservacién
de Documentos

* Acuerdo 11 de 1996: “Por el cual se establecen criterios de conservacién y organizacién de
documentos”

e Acuerdo 049 de 2000: por el cual se desarrolla el capitulo 7 “Conservacién de Documentos” del
Reglamento General de Archivos sobre “Condiciones de Edificios y Locales destinados a Archivos”

* Acuerdo 050 de 2000: por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII" Conservacién de
documento”, del Reglamento General de Archivos sobre” Prevencién de deterioro de los
documentos de archivo y situaciones de riesgo”

AHORRE PAPEL Y SALVE UN ARBOL - Por favor no imprima

documento & menos Gue sea NECELATC
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1. DEFINICIONES

Almacenamiento: Es la operacién consistente en ordenar los documentos en las mejores condiciones
posibles para su conservacién y uso. Todo documento mal ordenado es un documento virtualmente
inexistente. En general hay dos modalidades diferentes de almacenamiento: la primera es un sistema
numérico por el cual se asigna un cadigo diferente a cada documento y se ordenan correlativamente; la
segunda modalidad se basa en una clasificacion sistematica por la cual se ordenan los documentos en funcién
de su contenido.

Consulta: La gestién documental pretende que la informacién importante plasmada en los diferentes
documentos, realmente sirva al cliente en el momento justo. Los documentos deben ser de ficil acceso, de
manera transparente y segura, para los miltiples usuarios.

Contrato de Depésito: En virtud del contrato de depésito, una persona o entidad entrega una cosa mueble
a otra, a fin de que ésta la custodie y devuelva cuando le sea reclamada.

Custodia: Se entenderd por custodia el servicio de guarda fisica de los archivos y/o su registro electrénico en
una base de datos para su administracién.

Depositante: Persona que entrega un bien al depositario, sea para custodiarlo simplemente o para custodiarlo
y administrarlo.

Depositario: Persona o entidad que custodia los bienes o activos titulos de un depositante, que ademas
ejerce funciones de vigilancia, garantfa de conservacién, administracién, confidencialidad y seguridad.

Orden Interna de Servicio: Es el documento interno de la Compafifa de servicios archivisticos y tecnoldgicos
S.A.S, a través del cual, la Direccién comercial, comunica al responsable del proceso de custodia para que
inicie el proceso operativo; alli se describen las caracteristicas contractuales acordadas y/o requeridas por el
cliente para dar cumplimiento al contrato o prestacion del servicio.

AMORRE PAPEL Y SALVE UN ARBOL - Por favor no imprima este documento o menos Que 5ea NEsesano
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LIECNOIOGICOS

Proyecto: es una empresa planificada que consiste en un conjunto de actividades que se encuentran
interrelacionadas y coordinadas; la razén de un proyecto es alcanzar el cumplimiento de objetivos especificos
dentro de los limites que imponen un presupuesto y un lapso de tiempo previamente definido.

Es esencialmente un conjunto de actividades interrelacionadas, con un inicio y una finalizacién definida, que
utiliza recursos limitados para lograr un objetivo, que en dltimas es satisfacer los requisitos del cliente.

1. RESPONSABILIDADES

Los responsables de dar cumplimiento a esta metodologfa son en su orden el Director Operativo y por
extension el responsable de la bodega de almacenamiento y los auxiliares.

1. GENERALIDADES

La ejecucién de un proyecto de custodia tendré en cuenta las siguientes directrices:

e Laadministracién documental, el mantenimiento de instalaciones, conservacién y seguridad de
los acervos documentales tendrd como referencia la normatividad legal del Archivo General de la
Nacién, los requerimientos del cliente, este procedimiento y los demds que lo complementen o
desarrollen.

» Desde que comienza la relacién con cliente, la compafifa CSA adquiere el compromiso de mantener
la mds absoluta confidencialidad sobre la informacién que conoce como consecuencia de la prestacién
del servicio. Ese compromiso involucra a todo el personal que intervenga en cualquier etapa del
proceso. El responsable de este proceso debe verificar que los involucrados (incluido el
transportador), suscriban el acuerdo de confidencialidad previsto por la Empresa.

e Elresponsable de este proceso debe tener presente que el Cliente y/o el Archivo General de la
Nacién - AGN pueden realizar en cualquier momento una inspeccién de las instalaciones para verificar
el cumplimiento por parte de la compafia CSA, de lo establecido en las normas legales y/o
contractuales segtn el caso.

» Cuando sea del caso, el servicio de transporte que proporcione la compafifa, debe facilitar la
entrega oportuna de los documentos solicitados por el cliente.

AHORRE PA
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* Nuestros procesos, deben procurar el acceso rdpido y confiable a la documentacién del cliente;
permitiendo establecer en todo momento, donde se encuentra cada documento o unidad documental
y previniendo cualquier extravio posterior.

NOTA: En todo caso para efectos de verificar los compromisos contractuales es necesario siempre referirse a
los términos de referencia, a la propuesta presentada al cliente.y al contrato.

1. PROCEDIMIENTO

Los pasos genéricos del proceso custodia documental son: diagndstico o plan de custodia, recepcién, transporte,
almacenamiento y consulta de los archivos ffsicos.

6.1 DEL PLAN DE CUSTODIA Y GESTION DOCUMENTAL

.

o Establecer y evaluar el estado de [a documentacién y/o de las unidades de almacenamiento
documental como: carpetas, bolsas. De lo contrario habra que considerar el cambio o condiciones de
pre-empaque después de trasportadas.

e Determinar otros factores, cuidados y riesgos a tener en cuenta durante el proceso de transporte.,
¢ Analizar las necesidades de espacio requerido.
» Establecer recursos requeridos de personal, equipo e insumos necesarios.

6.2 DE LA RECEPCION EN SIT!O

e Una vez obtenido el acta de inicio del proyecto se procederd recibir contra inventario la

documentacion, ‘ '

s Larecepcién y/o recogida de la documentacién contemplard al menos los siguientes aspectos:

L]
o Verificar la documentacién a recibir contra inventario suministrado por el cliente. En todo
caso debe obtenerse un documento que acredite la entrega de la documentacién a la compafifa
CSA. El inventario es el tinico documento que permitird la identificacién univoca de las
unidades documentales y preferiblemente debe estar fisico y/o en medio magnético.
o Elreceptor de la documentacién o responsable delegado por la compafifa debe firmarlo
para dar constancia de que ha recibido correctamente la documentacién descrita.

AHORRE PAPEL Y BALVE UN ARBOL - Por faver no imprima este dosumenio o menos que $ea nesesans
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o Se deben identificar las novedades o inconsistencias que se encuentren en la recepcién
de la documentacién.
o Parael caso de que el inventario que se reciba en soporte magnético, el responsable de
la Bodega debera incorporarlo al sistema informético de la compafiia y realizar Backus
semanal de la informacién. _
o Una vez finalizado este proceso se procederd a transportar la documentacién a las
instalaciones de la Compafifa CSA.
1. DEL TRANSPORTE
El transporte a la Bodega de almacenamiento se efectuard segiin los requerimientos contractuales. Para este
efecto también debe tenerse como referencia lo previsto en el Plan de Custodia establecido en el numeral 6.1.
e Entodo caso el responsable o encargado de!l proceso deber3 velar por que la manipulacién de la
documentacién en las etapas de cargue y descargue sea el apropiado para su conservacién, seguridad
y confidencialidad.
e Deigual maneradeber3 tener en cuenta los requerimientos de insumos y elementos de seguridad
industrial para realizar dicha actividad. :
e Al momento del descargue el encargado de la Bodega debe verificar contra inventario la
documentacidn recibida.

6.4 DEL ALMACENAMIENTO Y CONSERVACION

6.4.1 Almacenamiento y custodia de archivos

¢ Mediante esta actividad debemos dejamos el precedente que la documentacién se encuentra en
bolsas y carpetas,) una vez ordenada, inventariada y digitalizada dentro de nuestras instalaciones. El
almacenamiento se haré en unidades de conservacién CAJAS X300.

RESTRICCIONES ADCESO A BODEGA

e Llabodega tendra uso restringido a personal que no intervenga en labores de bodega

¢ Solo se recibiran solicitudes de bolsa para el proceso de organizacién a la persona asignada para
esta labor

* Paralos auxiliares de bodega serd obligatorio el uso de elementos de proteéccién personal como:
overol, casco con barbuquejo, botas, guantes, tapabocas y si es el caso gafas de proteccién.

e Cuando se requiera hacer un recorrido por la bodega serd obligatorio el uso del casco con
tapabocas y sin el ingreso del celular para salvaguardar la informacién prohibiendo la misma.

e Para el jefe de bodega como los auxiliares en temas de altura, implementar su respectivo arnés
de seguridad con su eslinga de posicionamiento

¢ No fotos

e Nocelular

* Noalimentos

e Nodrogas

e No bebidas alcohélicas

e Noarmas cortopunsantes

AHORRE ELY SALVE UN ARBOL - Por favor no imprima esie documento & menns qus sea necesario
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» Noarmas de fuego

6.4.2 Codificacién y levantamiento de base de datos-Digitacién
e Esta actividad consiste en describir la ubicacién de un documento siguiendo un codlgo
normalizado de forma que permita ubicarlo de manera exacta con el fin de recuperarlo con precisin
y rapidez.
e Para el caso se utilizard un cédigo numérico que se asigna de manera consecutiva a la Unidad
Documental al momento de su entrada fisica y conservando en lo posible el orden o identificacién
del inventario original asignado por el cliente.
e Seguidamente este cddigo de ubicacidn se adicionard o unificard con la identificacién del
inventario que traiga la unidad documental y es la clave para su localizaci¢n.
o El Sistema numérico de ubicacién seguira el siguiente Orden: Estante. Cubiculo, Bandeja, Fila, linea
y posicién = No. De bolsa/caja
o Rotulacién de las bolsas consecutivo

1. DE LA CONSULTA

¢ Los documentos a consultar se hardn a nivel de bolsa, estos se entregarén a la persona encargada
de hacer la consulta a nivel de carpeta para su organizacidn, digitalizacion y cargue a la herramienta
de consulta.

» Las consultas se solicitardn mediante el Formato de solicitud y/o acta de préstamo

¢ Eficacia en la obtencién de la informacién solicitada al archivo. Efectuar bisqueda y
alistamiento de la documentacidn solicitada segtin la ubicacién asignada a través del cédigo referido.

¢ Seguridad en la exactitud de los contenidos de archivo. El auxiliar o quien efectué la
blsqueda debe verificar que los documentos son los solicitados.

* Rapidez de respuesta a las consultas realizadas. El responsable de la Bodega debe coordinar
administrativamente el envio de la documentacién.

2. CONTROL DE LA DOCUMENTACION

L control de registros relacionados con este documento tendrd el siguiente esquema:
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"“CONTRATAR LOS SERVICIOS OPERATIVOS, LOGISTICOS Y DE TRASLADO
PARA LA IMPLEMENTACION DE PROCESOS ARCHIVISTICOS TALES COMO: LA
ORGANIZACION, DIGITALIZACION, TRASLADO Y DISPOSICION FINAL DE
ARCHIVOS MISIONALES DE LAS OFICINAS DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS
PUBLICOS (ORIP) SELECCIONADAS POR LA SNR Y LO ESTABLECIDO EN EL
ANEXO TECNICO DEL PRESENTE ESTUDIO DIVIDIDO EN AGRUPACIONES.”

CONTRATO: 1402 DE 2022

PROCEDIMIENTO PARA EL TRASLADO DE EXPEDIENTES

VERSION 1

Bogota D.C,, 30 de septiembre de 2022.
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PROTOCOLO PARA EL TRASLADO DE EXPEDIENTES

Este documento encierra el protocolo que se implementara para dar
cumplimiento a la actividad de traslado y transporte que forma parte del
contrato 1402 del 2022 cuyo objeto principal es “contratar los servicios
operativos, logisticos y de traslado para la implementacion de procesos
archivisticos tales como: la organizacion, digitalizacién, traslado y disposicién
final de archivos misionales de las oficinas de registro de instrumentos publicos
(ORIP) seleccionadas por la SNR y lo establecido en el anexo técnico del

presente estudio dividido en agrupaciones,”

- Establecer la cantidad de traslados por realizar.
- Documentar el procedimiento para el alistamiento de la informacidn.

- Establecer los datos necesarios que formaran parte del acta de traslados.

Mediante este protocolo se pretende el desarrollo exitoso de la actividad y el

mejoramiento continuo de cada una de las actividades.
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1. DEFINICIONES

- Fu‘rgén: Contenedor cubico ensamblado en la carroceria de un vehiculo con
cerramiento en metal o PVC,

- Bolsa: Objeto hueco de material flexible abierto, por un lado, con o sin a'sas.
que sirve para contener y transportar otros objetos.

- Precinto: Elemento en forma de cinta para cerrar la puerta de los vehiculos y

garantizar la apertura solo en el momento y por las personas indicadas.
2, OBJETIVO

Trasladar el archivo expedientes de matriculas inmobiliarias equivalente a 4.641
metros lineales que se encuentran en la ORIP ubicada en Avenida Guadalupe, Calle
11A y 12A ciudad de Cali, hasta las instalaciones de CSA SAS en la direccion Calle

25G # 100-26 en la ciudad de Bogota.
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3 PROTOCOLO PARA EL TRASLADO DE EXPEDIENTES

CSA SAS., se encargara de realizar todas las actividades de traslado y transporte

de 4.641 metros lineales, efectuando los pasos que se relacionan a continuacion:
3.1.Alistamiento de Unidades de Almacenamiento

- Se dispondra de un equipo de colaboradores que se encargaran de
alistar las sede
- El alistamiento se realizara en orden numérico de unidad de

conservacion.

3.2.Cargue de Unidades de Almacenamiento

- Se realiza el primer registro o grabacion y registro fotografico del
vehiculo transportador donde se evidencie que el depdsito contenedor sea
tipo furgon y que este se encuentre vécio antes de iniciar el cargue de las
unidades de almacenamiento, durante el desplazamiento del furgon hacia la
ciudad de Bogotd este sera monitoreado por GPS y se realizara el

seguimiento de la ruta en tiempo real.
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- Posteriormente se realizara el cargue de las unidades de
almacenamiento al vehiculo tipo furgc')h conservando el orden numeérico de
las unidades de almacenamiento.

- Serealiza un segundo registro fotografico donde se evidencie la placa
del vehiculo en acompanamiento de los participantes en la actividad.

- Se realiza un tercer registro fotografico donde se evidencie el
documento de identificacion del conductor y los documentos del vehiculo
como la tarjeta de propiedad, el soat y la revisidon tecno mecanica.

- Se realiza un cuarto registro fotografico donde se evidencie los
participantes en la actividad, la placa y el precinto ya instalado.

- Unavezfinalizado el cargue, se procede con el protocolo de cierre del
vehiculo, que consiste en el cierre del furgon en presencia del funcionario
delegado por parte de la SNR el funcionario encargado por parte de la ORIP

Cali y el colaborador asignado por CSA SAS.

3.3.Cierre y Desplazamiento

- Serealiza unlquinto registro fotografico donde se evidencie la puerta
del camidén con el numero del precinto instalado claro, legible y sin

alteraciones.
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- Serealiza el desplazamiento del vehiculo desde origen hasta el destino

en las instalaciones "bodega" de CSA SAS.

'3.4.Apertura y Descargue

- Una vez se encuentre el vehiculo en la direccion final, se procede con
el sexto registro fotografico del vehiculo antes de la apertura evidenciando el
numero del precinto claro, legible, cerrado y sin alteraciones.

- Se realiza el séptimo registro fotografico donde se evidencie el
precinto instalado antes de la apertura y la presencia de los participantes.

- Se procede con la apertura del vehiculo ante los funcionarios
delegados por la SNR y el colaborador designado por CSA SAS.

- Se realiza el octavo registro fotografico donde se evidencie las
unidades de almacenamiento antes de iniciar con la actividad de descargue.

- Se realiza el noveno registro fotografico del contenedor del vehiculo
vacio una vez terminada la actividad de descargue.

- Se procede con el movimiento de las unidades de almacenamiento
desdé el furgdn hasta el depdsito final o estanteria donde seran almacenadas.

- Serealizar el décimo registro fotografico evidenciando las unidades de

almacenamiento posicionadas en la estanteria de la bodega CSA SAS.
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Las actividades relacionadas en este numeral se repetiran por cada viaje hasta
culminar con el traslado del 100% de las unidades de almacenamiento Y Teniendo

en cuenta el peso y nivel de ocupacion de cada unidad de almacenamiento.

4. FECHAS DE TRASLADO

Dias de
Traslado Origen Destino Fecha
Duracion
Traslado de
Documentacion Instalaciones 14/10/2022
objeto intervencion ORIP CALI de CSA SAS 3
documental

5. REGISTROS FOTOGRAFICOS

Para cada traslado se realizaran un total de 8 registros fotograficos relacionados a

continuacion:

- Registro 1: Captura del vehiculo transportador donde se evidencie que

el depdsito contenedor sea tipo furgon y que este se encuentre vacio antes
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de iniciar el cargue de las unidades de almacenamiento como el ejemplar a

continuacion:

- Registro 2: Captura donde se evidencie el vehiculo cargado, la placa |
del vehiculo, el conductor, el funcionario delegado por la SNR, el funcionario
encargado por la ORIP Cali y el colaborador asignado por parte de CSA SAS

como el gjemplar a continuacion:
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- Registro 3: Captura donde se evidencie el documento de identificacion
del conductor junto con los documentos del vehiculo como la tarjeta de
propiedad, el soat y la revision tecno mecanica con datos legibles como

numero de chasis, fecha de vencimiento de los documentos, entre otros.

- Registro 4: Captura donde se evidencie la puerta del camidon con el
numero del precinto instalado, la placa del vehiculo, el conductor, el
funcionario delegado por la SNR, el funcionario encargado por la ORIP Cali y

el colaborador asignado por parte de CSA SAS como el siguiente ejemplar:

- Registro 5: Captura donde se evidencie el precinto instalado sin

alteraciones y el numero de identificacion de este claro y legible.
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- Registro 6: Antes de la apertura, captura donde se evidencie el precinto
instalado sin alteraciones y el numero de identificacion de este claro y

legible.

- Registro 7: Antes de la apertura evidenciando que el precinto se encuentre
cerrado y sin alteraciones y los participantes, es recomendable dos registros

como el siguiente ejemplar:
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- Registro 8: registro fotografico donde se evidencie las unidades de

almacenamiento antes de iniciar con la actividad de descargue.
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- Registro 9: Evidenciando el contenedor del vehiculo vacio una vez
terminada la actividad de descargue, como la imagen de referencia a

continuacion:

iy GRS,

Ssaksmase, (LM

- Registro 10: fotografico evidenciando las unidades de
almacenamiento posicionadas en la estanteria de la Bodega de CSA SAS

como la imagen de referencia a continuacion:

Y TS T
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6. ACTA DE ENTREGA

Para cada furgdn o camion utilizado se diligenciara el acta de relevo de

responsabilidad que contenga minimo los siguientes datos:

- Fecha del traslado.

- Direcciéon de origeﬁ del traslado.

- Direccién de destino del traslado.
- Referencia de las unidades de almacenamiento trasiadadas.

- Cantidad de unidades de aLmaceném_iento' trasladadas por cada
referencia.

- Funcionario designado por la SNR para recibir las unidades de
atlmacenamiento. |

- Placa del vehiculo.

- Registros fotograficos.



