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CERTIFICAQUE:

Revisados los archives que reposan en la Direccion de Contratacion, se ha verificado que el (la) 
Sehor(a) ANTHONY DAVID PEREZ SANCHEZ identificado(a) con la Cedula de Ciudadanla No. 
1001.175.544. Suscribid con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit. 
899.999.007-0 el siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE 
SERVICIOS N ° 1568 DEL 10 DE 

NOVIEMBRE DE 2021
Prestar con plena autonomia tecnica y administrative sus servicios 
como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para apoyar la aplicacion de las 
politicas internas de la SNR frente al Sistema de Gestion Documenta 
de las oficinas de registro de instrumentos publicos a nivel nacional, 
en el desarrollo de los lineamientos de llnea de produccion,

OBJETO

PLAZO INICIAL Ocho (08) Meses y Ocho (08) Dias

FECHA DE INIGO Veintitres (23) de Noviembre de 2021

FECHA DE TERMINACION Treinta y Uno (31) de Julio de 2022

VALOR DEL CONTRATO $17,637,867
VALOR MENSUAL $2,046,600
ADICION 01 $6,139,800
PRORRIGA 01 Tres (03) Meses, contados a partir del primero de (01) de Agosto de 

2022 y hasta el Treinta y uno (31) de Octubre 2022.

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

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

1. Recepcion de los documentps radicados en la GRIP que ingresan por ventanilla, dando 
Cumplimiento a las normas establecidas en registro de los sistemas FOLIO y/o SIR con una 
periodicidad de cada hora, diligenciando y firmando el formulario de control de turnos de linea de 
produccion.
2. Alistamiento del documento: organizar la documentacion de acuerdo a los principios de prioridad 
y rango establecido en el Decreto 1250 de 1970; como es, retirar el material abrasive de los 
documentos por turno, ordenar el turno, disponer los documentos del turno en carpeta independiente 
para el inicio de la etapa de digitalizacion de acuerdo con el instructive.
3. Digitalizacion de documentos: primera fase: Tomar cada una de las carpetas por turno de
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radicacion de menor a mayor e identificar los turnos de nueva entrada para referenciar el turno 
anterior en el SGD-IRIS. Segunda fase: buscar el turno en el sistema (SGD-IRIS) digitalizar el 
formularies de calificacion o formulario de correccion o nota devolutiva o mayor valor {segun sea el 
caso); por ultimo se debe buscar por el sistema SGD-IRIS el turno asignado en radicacion y adjuntar, 
realizar verificacion completa.
4. Calidad del documento: el digitador debe verificar el turno del document© fisico, contra el turno e 
imagenes que aparecen en la pantalla SGD-IRIS, eliminar hojas en bianco, validar paginacion.
5. Realizar la indexacion: Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el documento al 100%.
6. Tipificacion del documento: validar que el recibo de caja fisico coincida con el turno del documento 
digitalizado y los datos basicos, verificar consecutive, paginado y la tipificacion de la cantidad de 
hojas digitalizadas o alistamiento.
7. Armado de documentos: organizar documento como fue recibido en ventanilla y de acuerdo al 
turno respective en el archive temporal en orden de turno los documentos clasificando, turnos 
devueltos y los de mayor valor, mientras dura el tramite interno, diligenciar al formato de prestamos 
y consultas.
8. Disposicion y armado del tramite registral: Una vez realizada la segunda digitalizacion se ubica el 
documento generado por la GRIP como respuesta a la solicitud: formulario de calificacion, nota 
devolutiva, formulario de correccion y/o mayor valor, este documento se anexa al turno clasificando 
los turnos de documentos identificados como: devueltos y mayor valor ubicandolos en el area 
dispuesta que permita su identificacion. Para los documentos calificados o corregido; se precede a 
ubicar y retirar del archive temporal la documentacion y separa la copia con destine a registro y la 
del usuario, se anexa el formulario de calificacion o formulario de correccion a cada paquete se 
entrega a ventanilla el identificado para el usuario; el paquete con destino a registro se ubica en el 
archive en el area fisica definida para armado e inventario.
9. Diligenciamiento de informes: Anexo numero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS 
y estado de la infraestructura tecnologica entregada por la SNR para desempehar sus funciones, 
formato unico de inventario documental FUID, formato Excel dando cumplimiento a la Ley de General 
de Archive. (Entrega del archive en Excel y pdf).
10. Responder por la administracion y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato.
11. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacion que reciba para el cumplimiento del 
contrato.
12. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archive General de la Nacion, las normas que lo modifiquen 
y demas normatividad vigente que rige la materia.
13. Las demas que el supervisor del contrato consider© pertinentes, conform© a la naturaleza del 
contrato.

La presente certificacion se expide a solicitud del interesado en Bogota D.C., Veinte (20) de 
Diciembre de 2022.

En caso de requerir informacion adicional o verificar la contenida en la present© certificacion, podra 
solicitarla al correo certificaciones.contratos@supernotariado.Qov.co.
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Proyecto: Heidy Marceia Camacho Saavedra - Direccion de Contratacion
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