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LA DIRECTORA DE CONTRATACION DE LA SUPERINTENDENCIA 
DE NOTARIADO Y REGISTRO  

  
CERTIFICA QUE: 

 

 

Revisados los archivos que reposan en la Dirección de Contratación, se ha verificado 

que el (la) Señor(a), EDY YULIANA ORREGO OSORIO identificado(a) con la Cédula 

de Ciudadanía N° 1.037.640.880 suscribió con la SUPERINTENDENCIA DE 

NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit 899.999.007-0 el siguiente contrato: 

 

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS  

N° 655 DEL 26 DE ENERO DE 2018 

OBJETO En virtud de este contrato, el contratista se obliga a prestar con plena 

autonomía técnica y administrativa sus servicios de Auxiliar, para apoyar 

las actividades desarrolladas en el marco de los procesos de protección, 

restitución, saneamiento y formalización de la propiedad inmobiliaria de la 

Superintendencia Delegada para la Protección, Restitución   

Formalización de Tierras. 

PLAZO INICIAL Ocho (08) meses  

FECHA DE INICIO Veintinueve (29) de enero de 2018 

FECHA DE TERMINACION Veintiocho (28) de septiembre de 2018 

VALOR DEL CONTRATO $ 14.328.000 

PRORROGA N° 01 Tres (03) meses y un (01) día 

ADICIÓN N° 01 $ 5.432.700 

 
OBLIGACIONES 

 

El CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1) 
Participar en el proceso de identificación de los predios o bienes inmuebles rurales y urbanos 
que requieran sanear o formalizar su situación jurídica, que adelante el ente territorial. 2) 
identificar o seleccionar los casos atender teniendo como insumo el portal de catastro o IGAC, 
seleccionando los predios que son viables catastralmente para iniciar el proceso. 3) Conformar 
base de datos en Excel con los predios a intervenir, teniendo en cuenta formatos e 
instrucciones suministrados. 4) Realizar visitas de campo para verificar el estado actual del 
inmueble, aplicando la ficha técnica de caracterización del predio y recolectar o recepcionar 
documento soportes. 5) Conformar base de datos de beneficiarios por Municipio a intervenir. 6) 
Confrontar información con base de datos regionales y nacionales.  7) Conformar expedientes 
por cada proceso.  8)  Gestionar ante las Oficinas de Catastro o el IGAC., los documentos que 
aporten la información topográfica requerida por cada predio.  9)  Apoyar en las Oficinas de 
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Registro la expedición de las carencias registrales. 10.Gestionar ante las Oficinas de Registro 
solicitudes de carencias registrales y a su vez la inscripción del título de propiedad.11) 
Diligenciar y presentar documentación que se requiera durante el proceso de formalización en 
cada uno de los Municipios que se interviene. 12) Elaborar y presentar informes sobre los 
avances en el desarrollo de los procesos de saneamiento y formalización cuando los requiera el 
supervisor del contrato o la Coordinación de Formalización. 13) Prestar en forma personal el 
servicio, por lo que no podrá subcontratar la labor contratada. 14) Las demás actividades que se 
requieran para el normal desarrollo del objeto de este contrato y de la delegada para la 
Protección, Restitución y Formalización de la tierra.15) PRODUCTOS A ENTREGAR: El 
contratista deberá entregar A). Cuenta de cobro esta debe contener los datos mínimos 
establecidos en el “modelo cuenta de cobro” o factura, según corresponda. B). Certificación del 
pago de aportes o soportes de pago de salud y pensión los cuales deben ser legibles y con 
constancia de pago, los cuales serán verificados en la página SOPORTE EN LINEA o vía 
telefónica a SOPORTE EN LINEA. CLAUSULA OCTAVA: OBLIGACIONES DE LA 
SUPERINTENDENCIA. 1). Expedir el Certificado de Registro Presupuestal 2). Asistir 
diligentemente al CONTRATISTA en el cumplimiento del objeto contractual, colaborando 
continuamente con él para el desarrollo del mismo. 3). Efectuar cumplidamente los pagos 
enunciados en el estudio previo. 4). Ejercer la supervisión del contrato a través del Interventor 
y/o Supervisor según sea el caso, o en su defecto por el Servidor Público asignado por la 
Secretaria General. 5). Aprobar la Garantía Única del Contrato. 6). Las demás inherentes al 
presente contrato y a las consignadas en la Resolución interna que regula la actividad de 
Supervisión.  
 

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS  

N° 059 DEL 28 DE ENERO DE 2019 

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

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

FECHA DE INICIO Veintiocho (28) de enero de 2019 

FECHA DE TERMINACION Veintidós (22) de julio de 2019 

VALOR DEL CONTRATO $ 11.122.200 

PRORROGA N° 01 Tres (03) meses y dos (02) días  

ADICIÓN N° 01 $ 5.313.940 
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OBLIGACIONES 
 

El CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1. 

Desempeñarse en los roles de alistamiento, digitalización, calidad, custodia, segunda 

digitalización, armado y disposición física de documentos, según lo definido en el anexo técnico 

de la Circular No. 808 de 2012. 2. Recibir los turnos de documentos producidos en las 

ventanillas de registro en orden de radicación o consecutivo y llevarlos para ser procesados en 

la línea de producción. Responder por los documentos físicos que se le entregan y por su 

custodia. 3. Dentro del rol de alistamiento debe organizar los documentos de acuerdo al 

principio de prioridad o rango, la ordenación se encuentra definida por la SNR (recibo de caja, 

boleta fiscal o impuesto de registro, copia numerada de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja 

de las firmas de las copias para la oficina de registro, catastró e interesados, con el respectivo 

sello y firma de notario), dejar las anotaciones de lo encontrado en los documentos 

(incompletos, rotos, fotocopias, etc.), para que posteriormente se puedan ingresar en el sistema 

de gestión documental (SGD-IRIS); ingresar cada turno en una carpeta mientras se termina el 

proceso de la línea de producción; retirar el material abrasivo de los documentos; ordenar los 

documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes de documentos al digitalizador. 4. 

Dentro del rol de digitalización se debe verificar el turno del documento físico, contra el turno 

que aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurándose que coincidan; digitalizar la 

totalidad de los documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso normal de 

confrontación y reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar el documento en el 

orden de recepción; revisar la malla de turnos con el fin de verificar y controlar si hay turnos 

represados, y hacer el seguimiento para no afectar el proceso de registro en la Oficina; verificar 

que todas las hojas del documento queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en 

blanco, en la configuración del escáner debe prevalecer: resolución 300x300, tipo de escaneo 

ADF (Dúplex), tamaño del papel oficio (8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar 

que las imágenes digitalizadas queden grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar 

que el turno digitalizado desaparezca de la malla; informar al coordinador de la línea de 

producción los turnos de documentos faltantes entregar los paquetes de documentos a la 

persona que realiza calidad. 5. Dentro del rol de calidad debe eliminar efectivamente las hojas 

que salen en blanco; registrar las observaciones y numero de folios colocados en la etapa de 

alistamiento en el campo de comentarios (Actual) dispuesto programa de gestión documental 

para tal fin; asegurar la calidad de las imágenes digitalizadas; Verificar que el recibo de caja 

físico coincida, con el turno de documento digitalizado y los datos básicos cargados por los 

aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar; tipificar asociando el tipo documental a cada imagen; 

verificar cada una de las imagines contra el documento físico garantizando que estén completas 

y bien digitalizadas; grabar el documento al 100%; ubicar el documento físico en el lugar 

definido para el armado; informar al coordinador de la línea de producción del reproceso; 

verificar al final del día que la malla quede vacía de turnos de documentos radicados en el día. 

6. Dentro del rol de custodia se debe organizar el documento después de realizar la 

http://www.supernotariado.gov.co/


                                                                                                                                                      

 

 

 

  

 
 
Código: 
GDE – GD – FR – 08   V.03 
28-01-2019  

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

PBX 57 + (1) 3282121 
Bogotá D.C.,  - Colombia 

http://www.supernotariado.gov.co 
correspondencia@supernotariado.gov.co 

4 

digitalización y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro; 

ordenar por orden de turno los documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio físico 

dispuesto por la ORIP para este fin, mientras dura el trámite interno para el armado y entrega al 

público de acuerdo con instructivo. 7. En el rol de segunda digitalización y armado se debe 

digitalizar el formulario de calificación, nota devolutiva, corrección y/o mayor valor cuando 

aplique; buscar en el archivo temporal la documentación asociada al turno de documento 

relacionado en el formulario de calificación o nota devolutiva, anexarlo al paquete y entregar la 

copia del usuario con destino a la ventanilla y la otra copia para el proceso de ubicación física 

de los documentos según instructivo; en el caso de que exista una nueva entrada del 

documento, se realiza la primera digitalización y se asocia el documento relacionado en el 

sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario de calificación o nota devolutiva, si el documento 

está en el archivo temporal en la línea de producción se integra físicamente para su posterior 

ubicación física, en caso que se haya entregado a la ORIP se solicita el documento inicial para 

que la documentación quede integrada. 8.En caso de reproceso el cual se da en el evento que 

los funcionarios de la ORIP consideran que las imágenes digitalizadas no son las correctas, que 

faltan imágenes o que no son legibles, se debe surtir el proceso según instructivo. 9.En el rol de 

disposición física de los documentos se debe aplicar el instructivo. 10. Elaborar el informe 

mensual que debe contener las cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa 

del proceso de producción descrito anteriormente. 11. Diligenciar a diario en formato Excel (solo 

aplica para las oficinas que no cuenten con coordinador) una base de datos que contenga los 

siguientes datos: fecha de radicación del turno de documento, documento misional intervenido, 

numero de turno, numero de folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de la persona 

que alista el documento, nombre de la persona que digitaliza el documento, nombre de la 

persona que realiza la calidad al documento, fecha desde la cual se encuentra el documento en 

archivo temporal, fecha de calificación por parte de la ORIP, fecha de entrega del documento 

calificado a la línea de producción, calificación entregada, consecutivo de reparto, numero de 

relación, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de 

quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservación, descripción de 

la ubicación. 12. Diligenciamiento del Anexo número No. 2, novedades presentadas en los 

sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnológica entregada por la SNR para desempeñar 

sus funciones. 13. Entrega de los formatos únicos de inventario documental FUID en formato 

PDF, los cuales deben estar firmados por el responsable del archivo en la ORIP y el contratista 

y Excel según procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo. 14. 

Adelantar los procesos de organización y digitalización documental, según directrices de la 

SNR, para aquella documentación que por diferentes circunstancias no se logró organizar ni 

digitalizar en vigencias anteriores. 15. Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos No. 594 

de 2000. 16. Prestar en forma personal el servicio, por lo que no podrá subcontratar la labor 

contratada, dadas las condiciones y características de las actividades, se requiere que su 

ejecución se realice durante la jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las 

necesidades del servicio y a los horarios de atención al público definidos por la 
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Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se inician quince minutos antes de 

la apertura de la ventanilla, hasta el último documento radicado. 17. Mantener actualizadas las 

imágenes de los turnos de radicación que hayan surtido el trámite durante el tiempo de 

inoperatividad por caída del Sistema de Gestión Documental - SGD. 18. Toda vez que los 

temas relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de línea de 

producción y manejo de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, 

seguridad y concentración, el contratista deberá abstenerse de usar dentro del desarrollo del 

proceso el uso de elementos y dispositivos electrónicos, así como los de telefonía celular. 19. 

Mantener actualizado el archivo físico y control de los préstamos realizados en el SGD. 20. 

Colaborar en la ejecución de actividades relacionadas con la clasificación, organización, 

sistematización, digitalización y traslados de los archivos de la Oficina de Registro y de 

Instrumentos Públicos, diferentes a los manejados en la Línea de Producción, cuando esta 

última se encuentre al día en su ejecución. 21. Cumplir con los niveles de servicio y calidad que 

se establezca para el seguimiento en la ejecución del contrato. 22.Elaborar y presentar los 

informes según lo establecido y que le sean solicitados por la supervisión del contrato. 23. 

Suministrar mensualmente los respectivos reportes estadísticos que reflejen el cumplimiento del 

trabajo diario y hacer entrega al supervisor del contrato. 24.Responder por la administración y 

manejo de los bienes entregado para la ejecución del contrato. 25. Mantener plena reserva y 

confidencialidad de la información que reciba para el cumplimiento del contrato. 26. Aplicar el 

acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nación, las normas que lo modifiquen y demás 

normatividad vigente que rige la materia. 27. Las demás que el supervisor del contrato 

considere pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato.). PRODUCTOS A ENTREGAR: El 

contratista deberá presentar los siguientes informes en original, copia y medio magnético o vía 

e-mail: a) Informes mensuales: Informes mensuales que den cuenta sobre el cumplimiento 

mensual de sus obligaciones, la meta semanal propuesta y el estado de ejecución del objeto. b) 

Informe final: Informe final a la terminación del contrato que consolide todas las actividades y 

resultados obtenidos durante la ejecución del contrato, señalando aquellos aspectos que 

considere relevantes y formulando recomendaciones para garantizar el buen funcionamiento de 

la entidad. 

 

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS  

N° 907 DEL 25 DE OCTUBRE DE 2019 

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

PLAZO INICIAL Un (01) mes y diecisiete (17) días     
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FECHA DE INICIO Veintiocho (28) de octubre de 2019 

FECHA DE TERMINACION Quince (15) de diciembre de 2019 

VALOR DEL CONTRATO $ 3.151.290 

 

OBLIGACIONES 

 

El CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1. 

Desempeñarse en los roles de alistamiento, digitalización, calidad, custodia, segunda 

digitalización, armado y disposición física de documentos, según lo definido en el anexo técnico 

de la Circular No. 808 de 2012. 2. Recibir los turnos de documentos producidos en las 

ventanillas de registro en orden de radicación o consecutivo y llevarlos para ser procesados en 

la línea de producción. Responder por los documentos físicos que se le entregan y por su 

custodia. 3. Dentro del rol de alistamiento debe organizar los documentos de acuerdo al 

principio de prioridad o rango, la ordenación se encuentra definida por la SNR (recibo de caja, 

boleta fiscal o impuesto de registro, copia numerada de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja 

de las firmas de las copias para la oficina de registro, catastró e interesados, con el respectivo 

sello y firma de notario), dejar las anotaciones de lo encontrado en los documentos 

(incompletos, rotos, fotocopias, etc.), para que posteriormente se puedan ingresar en el sistema 

de gestión documental (SGD-IRIS); ingresar cada turno en una carpeta mientras se termina el 

proceso de la línea de producción; retirar el material abrasivo de los documentos; ordenar los 

documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes de documentos al digitalizador. 4. 

Dentro del rol de digitalización se debe verificar el turno del documento físico, contra el turno 

que aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurándose que coincidan; digitalizar la 

totalidad de los documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso normal de 

confrontación y reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar el documento en el 

orden de recepción; revisar la malla de turnos con el fin de verificar y controlar si hay turnos 

represados, y hacer el seguimiento para no afectar el proceso de registro en la Oficina; verificar 

que todas las hojas del documento queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en 

blanco, en la configuración del escáner debe prevalecer: resolución 300x300, tipo de escaneo 

ADF (Dúplex), tamaño del papel oficio (8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar 

que las imágenes digitalizadas queden grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar 

que el turno digitalizado desaparezca de la malla; informar al coordinador de la línea de 

producción los turnos de documentos faltantes entregar los paquetes de documentos a la 

persona que realiza calidad. 5. Dentro del rol de calidad debe eliminar efectivamente las hojas 

que salen en blanco; registrar las observaciones y numero de folios colocados en la etapa de 

alistamiento en el campo de comentarios (Actual) dispuesto programa de gestión documental 

para tal fin; asegurar la calidad de las imágenes digitalizadas; Verificar que el recibo de caja 

físico coincida, con el turno de documento digitalizado y los datos básicos cargados por los 

aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar; tipificar asociando el tipo documental a cada imagen; 
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verificar cada una de las imagines contra el documento físico garantizando que estén completas 

y bien digitalizadas; grabar el documento al 100%; ubicar el documento físico en el lugar 

definido para el armado; informar al coordinador de la línea de producción del reproceso; 

verificar al final del día que la malla quede vacía de turnos de documentos radicados en el día. 

6. Dentro del rol de custodia se debe organizar el documento después de realizar la 

digitalización y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro; 

ordenar por orden de turno los documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio físico 

dispuesto por la ORIP para este fin, mientras dura el trámite interno para el armado y entrega al 

público de acuerdo con instructivo. 7. En el rol de segunda digitalización y armado se debe 

digitalizar el formulario de calificación, nota devolutiva, corrección y/o mayor valor cuando 

aplique; buscar en el archivo temporal la documentación asociada al turno de documento 

relacionado en el formulario de calificación o nota devolutiva, anexarlo al paquete y entregar la 

copia del usuario con destino a la ventanilla y la otra copia para el proceso de ubicación física 

de los documentos según instructivo; en el caso de que exista una nueva entrada del 

documento, se realiza la primera digitalización y se asocia el documento relacionado en el 

sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario de calificación o nota devolutiva, si el documento 

está en el archivo temporal en la línea de producción se integra físicamente para su posterior 

ubicación física, en caso que se haya entregado a la ORIP se solicita el documento inicial para 

que la documentación quede integrada. 8.En caso de reproceso el cual se da en el evento que 

los funcionarios de la ORIP consideran que las imágenes digitalizadas no son las correctas, que 

faltan imágenes o que no son legibles, se debe surtir el proceso según instructivo. 9.En el rol de 

disposición física de los documentos se debe aplicar el instructivo. 10. Elaborar el informe 

mensual que debe contener las cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa 

del proceso de producción descrito anteriormente. 11. Diligenciar a diario en formato Excel (solo 

aplica para las oficinas que no cuenten con coordinador) una base de datos que contenga los 

siguientes datos: fecha de radicación del turno de documento, documento misional intervenido, 

numero de turno, numero de folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de la persona 

que alista el documento, nombre de la persona que digitaliza el documento, nombre de la 

persona que realiza la calidad al documento, fecha desde la cual se encuentra el documento en 

archivo temporal, fecha de calificación por parte de la ORIP, fecha de entrega del documento 

calificado a la línea de producción, calificación entregada, consecutivo de reparto, numero de 

relación, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de 

quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservación, descripción de 

la ubicación. 12. Diligenciamiento del Anexo número No. 2, novedades presentadas en los 

sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnológica entregada por la SNR para desempeñar 

sus funciones. 13. Entrega de los formatos únicos de inventario documental FUID en formato 

PDF, los cuales deben estar firmados por el responsable del archivo en la ORIP y el contratista 

y Excel según procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo. 14. 

Adelantar los procesos de organización y digitalización documental, según directrices de la 

SNR, para aquella documentación que por diferentes circunstancias no se logró organizar ni 
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digitalizar en vigencias anteriores. 15. Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos No. 594 

de 2000. 16. Prestar en forma personal el servicio, por lo que no podrá subcontratar la labor 

contratada, dadas las condiciones y características de las actividades, se requiere que su 

ejecución se realice durante la jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las 

necesidades del servicio y a los horarios de atención al público definidos por la 

Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se inician quince minutos antes de 

la apertura de la ventanilla, hasta el último documento radicado. 17. Mantener actualizadas las 

imágenes de los turnos de radicación que hayan surtido el trámite durante el tiempo de 

inoperatividad por caída del Sistema de Gestión Documental - SGD. 18. Toda vez que los 

temas relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de línea de 

producción y manejo de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, 

seguridad y concentración, el contratista deberá abstenerse de usar dentro del desarrollo del 

proceso el uso de elementos y dispositivos electrónicos, así como los de telefonía celular. 19. 

Mantener actualizado el archivo físico y control de los préstamos realizados en el SGD. 20. 

Colaborar en la ejecución de actividades relacionadas con la clasificación, organización, 

sistematización, digitalización y traslados de los archivos de la Oficina de Registro y de 

Instrumentos Públicos, diferentes a los manejados en la Línea de Producción, cuando esta 

última se encuentre al día en su ejecución. 21. Cumplir con los niveles de servicio y calidad que 

se establezca para el seguimiento en la ejecución del contrato. 22.Elaborar y presentar los 

informes según lo establecido y que le sean solicitados por la supervisión del contrato. 23. 

Suministrar mensualmente los respectivos reportes estadísticos que reflejen el cumplimiento del 

trabajo diario y hacer entrega al supervisor del contrato. 24.Responder por la administración y 

manejo de los bienes entregado para la ejecución del contrato. 25. Mantener plena reserva y 

confidencialidad de la información que reciba para el cumplimiento del contrato. 26. Aplicar el 

acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nación, las normas que lo modifiquen y demás 

normatividad vigente que rige la materia. 27. Las demás que el supervisor del contrato 

considere pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato.). PRODUCTOS A ENTREGAR: El 

contratista deberá presentar los siguientes informes en original, copia y medio magnético o vía 

e-mail: a) Informes mensuales: Informes mensuales que den cuenta sobre el cumplimiento 

mensual de sus obligaciones, la meta semanal propuesta y el estado de ejecución del objeto. b) 

Informe final: Informe final a la terminación del contrato que consolide todas las actividades y 

resultados obtenidos durante la ejecución del contrato, señalando aquellos aspectos que 

considere relevantes y formulando recomendaciones para garantizar el buen funcionamiento de 

la entidad. 
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS  

N° 1124 DEL 17 DE DICIEMBRE DE 2019 

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

PLAZO INICIAL Tres (03) meses y catorce (14) días      

FECHA DE INICIO Diecisiete (17) de diciembre de 2019 

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

VALOR DEL CONTRATO $ 6.654.783 

 

OBLIGACIONES 

 

El CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1. 

Desempeñarse en los roles de alistamiento, digitalización, calidad, custodia, segunda 

digitalización, armado y disposición física de documentos, según lo definido en el anexo técnico 

de la Circular No. 808 de 2012. 2. Recibir los turnos de documentos producidos en las 

ventanillas de registro en orden de radicación o consecutivo y llevarlos para ser procesados en 

la línea de producción. Responder por los documentos físicos que se le entregan y por su 

custodia. 3. Dentro del rol de alistamiento debe organizar los documentos de acuerdo al 

principio de prioridad o rango, la ordenación se encuentra definida por la SNR (recibo de caja, 

boleta fiscal o impuesto de registro, copia numerada de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja 

de las firmas de las copias para la oficina de registro, catastró e interesados, con el respectivo 

sello y firma de notario), dejar las anotaciones de lo encontrado en los documentos 

(incompletos, rotos, fotocopias, etc.), para que posteriormente se puedan ingresar en el sistema 

de gestión documental (SGD-IRIS); ingresar cada turno en una carpeta mientras se termina el 

proceso de la línea de producción; retirar el material abrasivo de los documentos; ordenar los 

documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes de documentos al digitalizador. 4. 

Dentro del rol de digitalización se debe verificar el turno del documento físico, contra el turno 

que aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurándose que coincidan; digitalizar la 

totalidad de los documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso normal de 

confrontación y reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar el documento en el 

orden de recepción; revisar la malla de turnos con el fin de verificar y controlar si hay turnos 

represados, y hacer el seguimiento para no afectar el proceso de registro en la Oficina; verificar 

que todas las hojas del documento queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en 

blanco, en la configuración del escáner debe prevalecer: resolución 300x300, tipo de escaneo 
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ADF (Dúplex), tamaño del papel oficio (8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar 

que las imágenes digitalizadas queden grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar 

que el turno digitalizado desaparezca de la malla; informar al coordinador de la línea de 

producción los turnos de documentos faltantes entregar los paquetes de documentos a la 

persona que realiza calidad. 5. Dentro del rol de calidad debe eliminar efectivamente las hojas 

que salen en blanco; registrar las observaciones y numero de folios colocados en la etapa de 

alistamiento en el campo de comentarios (Actual) dispuesto programa de gestión documental 

para tal fin; asegurar la calidad de las imágenes digitalizadas; Verificar que el recibo de caja 

físico coincida, con el turno de documento digitalizado y los datos básicos cargados por los 

aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar; tipificar asociando el tipo documental a cada imagen; 

verificar cada una de las imagines contra el documento físico garantizando que estén completas 

y bien digitalizadas; grabar el documento al 100%; ubicar el documento físico en el lugar 

definido para el armado; informar al coordinador de la línea de producción del reproceso; 

verificar al final del día que la malla quede vacía de turnos de documentos radicados en el día. 

6. Dentro del rol de custodia se debe organizar el documento después de realizar la 

digitalización y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro; 

ordenar por orden de turno los documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio físico 

dispuesto por la ORIP para este fin, mientras dura el trámite interno para el armado y entrega al 

público de acuerdo con instructivo. 7. En el rol de segunda digitalización y armado se debe 

digitalizar el formulario de calificación, nota devolutiva, corrección y/o mayor valor cuando 

aplique; buscar en el archivo temporal la documentación asociada al turno de documento 

relacionado en el formulario de calificación o nota devolutiva, anexarlo al paquete y entregar la 

copia del usuario con destino a la ventanilla y la otra copia para el proceso de ubicación física 

de los documentos según instructivo; en el caso de que exista una nueva entrada del 

documento, se realiza la primera digitalización y se asocia el documento relacionado en el 

sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario de calificación o nota devolutiva, si el documento 

está en el archivo temporal en la línea de producción se integra físicamente para su posterior 

ubicación física, en caso que se haya entregado a la ORIP se solicita el documento inicial para 

que la documentación quede integrada. 8.En caso de reproceso el cual se da en el evento que 

los funcionarios de la ORIP consideran que las imágenes digitalizadas no son las correctas, que 

faltan imágenes o que no son legibles, se debe surtir el proceso según instructivo. 9.En el rol de 

disposición física de los documentos se debe aplicar el instructivo. 10. Elaborar el informe 

mensual que debe contener las cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa 

del proceso de producción descrito anteriormente. 11. Diligenciar a diario en formato Excel (solo 

aplica para las oficinas que no cuenten con coordinador) una base de datos que contenga los 

siguientes datos: fecha de radicación del turno de documento, documento misional intervenido, 

numero de turno, numero de folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de la persona 

que alista el documento, nombre de la persona que digitaliza el documento, nombre de la 

persona que realiza la calidad al documento, fecha desde la cual se encuentra el documento en 

archivo temporal, fecha de calificación por parte de la ORIP, fecha de entrega del documento 
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calificado a la línea de producción, calificación entregada, consecutivo de reparto, numero de 

relación, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de 

quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservación, descripción de 

la ubicación. 12. Diligenciamiento del Anexo número No. 2, novedades presentadas en los 

sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnológica entregada por la SNR para desempeñar 

sus funciones. 13. Entrega de los formatos únicos de inventario documental FUID en formato 

PDF, los cuales deben estar firmados por el responsable del archivo en la ORIP y el contratista 

y Excel según procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo. 14. 

Adelantar los procesos de organización y digitalización documental, según directrices de la 

SNR, para aquella documentación que por diferentes circunstancias no se logró organizar ni 

digitalizar en vigencias anteriores. 15. Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos No. 594 

de 2000. 16. Prestar en forma personal el servicio, por lo que no podrá subcontratar la labor 

contratada, dadas las condiciones y características de las actividades, se requiere que su 

ejecución se realice durante la jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las 

necesidades del servicio y a los horarios de atención al público definidos por la 

Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se inician quince minutos antes de 

la apertura de la ventanilla, hasta el último documento radicado. 17. Mantener actualizadas las 

imágenes de los turnos de radicación que hayan surtido el trámite durante el tiempo de 

inoperatividad por caída del Sistema de Gestión Documental - SGD. 18. Toda vez que los 

temas relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de línea de 

producción y manejo de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, 

seguridad y concentración, el contratista deberá abstenerse de usar dentro del desarrollo del 

proceso el uso de elementos y dispositivos electrónicos, así como los de telefonía celular. 19. 

Mantener actualizado el archivo físico y control de los préstamos realizados en el SGD. 20. 

Colaborar en la ejecución de actividades relacionadas con la clasificación, organización, 

sistematización, digitalización y traslados de los archivos de la Oficina de Registro y de 

Instrumentos Públicos, diferentes a los manejados en la Línea de Producción, cuando esta 

última se encuentre al día en su ejecución. 21. Cumplir con los niveles de servicio y calidad que 

se establezca para el seguimiento en la ejecución del contrato. 22.Elaborar y presentar los 

informes según lo establecido y que le sean solicitados por la supervisión del contrato. 23. 

Suministrar mensualmente los respectivos reportes estadísticos que reflejen el cumplimiento del 

trabajo diario y hacer entrega al supervisor del contrato. 24.Responder por la administración y 

manejo de los bienes entregado para la ejecución del contrato. 25. Mantener plena reserva y 

confidencialidad de la información que reciba para el cumplimiento del contrato. 26. Aplicar el 

acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nación, las normas que lo modifiquen y demás 

normatividad vigente que rige la materia. 27. Las demás que el supervisor del contrato 

considere pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato.). PRODUCTOS A ENTREGAR: El 

contratista deberá presentar los siguientes informes en original, copia y medio magnético o vía 

e-mail: a) Informes mensuales: Informes mensuales que den cuenta sobre el cumplimiento 

mensual de sus obligaciones, la meta semanal propuesta y el estado de ejecución del objeto. b) 
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Informe final: Informe final a la terminación del contrato que consolide todas las actividades y 

resultados obtenidos durante la ejecución del contrato, señalando aquellos aspectos que 

considere relevantes y formulando recomendaciones para garantizar el buen funcionamiento de 

la entidad. 

 

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS  

N° 520 DEL 07 DE MAYO DE 2020 

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

PLAZO INICIAL Siete (07) meses y cuatro (04) días       

FECHA DE INICIO Doce (12) de mayo de 2020 

FECHA DE TERMINACION Quince (15) diciembre de 2020 

VALOR DEL CONTRATO $ 14.146.000 

 

OBLIGACIONES 

 

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones: 1) 

Desempeñarse en los roles de alistamiento, digitalización, calidad, custodia, segunda 

digitalización, armado y disposición física de documentos, según lo definido en el anexo técnico 

de la Circular No. 808 de 2012. 2) Recibir los turnos de documentos producidos en las 

ventanillas de registro en orden de radicación o consecutivo y llevarlos para ser procesados en 

la línea de producción. Responder por los documentos físicos que se le entregan y por su 

custodia. 3) Dentro del rol de alistamiento debe organizar los documentos de acuerdo al 

principio de prioridad o rango, la ordenación se encuentra definida por la SNR (recibo de caja, 

boleta fiscal o impuesto de registro, copia numerada de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja 

de las firmas de las copias para la oficina de registro, catastró e interesados, con el respectivo 

sello y firma de notario), dejar las anotaciones de lo encontrado en los documentos 

(incompletos, rotos, fotocopias, etc.), para que posteriormente se puedan ingresar en el sistema 

de gestión documental (SGD-IRIS); ingresar cada turno en una carpeta mientras se termina el 

proceso de la línea de producción; retirar el material abrasivo de los documentos; ordenar los 

documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes de documentos al digitalizador. 4) 

Dentro del rol de digitalización se debe verificar el turno del documento físico, contra el turno 

que aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurándose que coincidan; digitalizar la 

totalidad de los documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso normal de 
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confrontación y reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar el documento en el 

orden de recepción; revisar la malla de turnos con el fin de verificar y controlar si hay turnos 

represados, y hacer el seguimiento para no afectar el proceso de registro en la Oficina; verificar 

que todas las hojas del documento queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en 

blanco, en la configuración del escáner debe prevalecer: resolución 300x300, tipo de escaneo 

ADF (Dúplex), tamaño del papel oficio (8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar 

que las imágenes digitalizadas queden grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar 

que el turno digitalizado desaparezca de la malla; informar al coordinador de la línea de 

producción los turnos de documentos faltantes entregar los paquetes de documentos a la 

persona que realiza calidad. 5) Dentro del rol de calidad debe eliminar efectivamente las hojas 

que salen en blanco; registrar las observaciones y numero de folios colocados en la etapa de 

alistamiento en el campo de comentarios (Actual) dispuesto programa de gestión documental 

para tal fin; asegurar la calidad de las imágenes digitalizadas; Verificar que el recibo de caja 

físico coincida, con el turno de documento digitalizado y los datos básicos cargados por los 

aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar; tipificar asociando el tipo documental a cada imagen; 

verificar cada una de las imagines contra el documento físico garantizando que estén completas 

y bien digitalizadas; grabar el documento al 100%; ubicar el documento físico en el lugar 

definido para el armado; informar al coordinador de la línea de producción del reproceso; 

verificar al final del día que la malla quede vacía de turnos de documentos radicados en el día. 

6) Dentro del rol de custodia se debe organizar el documento después de realizar la 

digitalización y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro; 

ordenar por orden de turno los documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio físico 

dispuesto por la ORIP para este fin, mientras dura el trámite interno para el armado y entrega al 

público de acuerdo con instructivo. 7) En el rol de segunda digitalización y armado se debe 

digitalizar el formulario de calificación, nota devolutiva, corrección y/o mayor valor cuando 

aplique; buscar en el archivo temporal la documentación asociada al turno de documento 

relacionado en el formulario de calificación o nota devolutiva, anexarlo al paquete y entregar la 

copia del usuario con destino a la ventanilla y la otra copia para el proceso de ubicación física 

de los documentos según instructivo; en el caso de que exista una nueva entrada del 

documento, se realiza la primera digitalización y se asocia el documento relacionado en el 

sistema (SGDIRIS); se espera el formulario de calificación o nota devolutiva, si el documento 

está en el archivo temporal en la línea de producción se integra físicamente para su posterior 

ubicación física, en caso que se haya entregado a la ORIP se solicita el documento inicial para 

que la documentación quede integrada. 8) En caso de reproceso el cual se da en el evento que 

los funcionarios de la ORIP consideran que las imágenes digitalizadas no son las correctas, que 

faltan imágenes o que no son legibles, se debe surtir el proceso según instructivo. 9) En el rol 

de disposición física de los documentos se debe aplicar el instructivo. 10) Elaborar el informe 

mensual que debe contener las cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa 

del proceso de producción descrito anteriormente. 11) Diligenciar a diario en formato Excel (solo 

aplica para las oficinas que no cuenten con coordinador) una base de datos que contenga los 
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siguientes datos: fecha de radicación del turno de documento, documento misional intervenido, 

numero de turno, numero de folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de la persona 

que alista el documento, nombre de la persona que digitaliza el documento, nombre de la 

persona que realiza la calidad al documento, fecha desde la cual se encuentra el documento en 

archivo temporal, fecha de calificación por parte de la ORIP, fecha de entrega del documento 

calificado a la línea de producción, calificación entregada, consecutivo de reparto, numero de 

relación, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de 

quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservación, descripción de 

la ubicación. 12) Diligenciamiento del Anexo número No. 2, novedades presentadas en los 

sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnológica entregada por la SNR para desempeñar 

sus funciones. 13) Entrega de los formatos únicos de inventario documental FUID en formato 

PDF, los cuales deben estar firmados por el responsable del archivo en la ORIP y el contratista 

y Excel según procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo. 14) 

Adelantar los procesos de organización y digitalización documental, según directrices de la 

SNR, para aquella documentación que por diferentes circunstancias no se logró organizar ni 

digitalizar en vigencias anteriores. 15) Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos No. 594 

de 2000. 16) Prestar en forma personal el servicio, por lo que no podrá subcontratar la labor 

contratada, dadas las condiciones y características de las actividades, se requiere que su 

ejecución se realice durante la jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las 

necesidades del servicio y a los horarios de atención al público definidos por la 

Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se inician quince minutos antes de 

la apertura de la ventanilla, hasta el último documento radicado. 17) Mantener actualizadas las 

imágenes de los turnos de radicación que hayan surtido el trámite durante el tiempo de 

inoperatividad por caída del Sistema de Gestión Documental - SGD. 18) Toda vez que los 

temas relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de línea de 

producción y manejo de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, 

seguridad y concentración, el contratista deberá abstenerse de usar dentro del desarrollo del 

proceso el uso de elementos y dispositivos electrónicos, así como los de telefonía celular. 19) 

Mantener actualizado el archivo físico y control de los préstamos realizados en el SGD. 20) 

Colaborar en la ejecución de actividades relacionadas con la clasificación, organización, 

sistematización, digitalización y traslados de los archivos de la Oficina de Registro y de 

Instrumentos Públicos, diferentes a los manejados en la Línea de Producción, cuando esta 

última se encuentre al día en su ejecución. 21) Cumplir con los niveles de servicio y calidad que 

se establezca para el seguimiento en la ejecución del contrato.22) Elaborar y presentar los 

informes según lo establecido y que le sean solicitados por la supervisión del contrato. 23) 

Suministrar mensualmente los respectivos reportes estadísticos que reflejen el cumplimiento del 

trabajo diario y hacer entrega al supervisor del contrato. 24) Responder por la administración y 

manejo de los bienes entregado para la ejecución del contrato. 25) Mantener plena reserva y 

confidencialidad de la información que reciba para el cumplimiento del contrato. 26) Aplicar el 

acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nación, las normas que lo modifiquen y demás 
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normatividad vigente que rige la materia. 27) Las demás que el supervisor del contrato 

considere pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato. PARÁGRAFO PRIMERO: EL 

CONTRATISTA deberá entregar y cargar en la Plataforma Transaccional del SECOP II para 

conocimiento del Supervisor del contrato los siguientes informes: A). Informes mensuales que 

den cuenta sobre el cumplimiento mensual de sus obligaciones, la meta semanal propuesta y el 

estado de ejecución del objeto contractual cuando a ello hubiere lugar. B). Informe final a la 

terminación del contrato que consolide todas las actividades y resultados obtenidos durante la 

ejecución del contrato, señalando aquellos aspectos que considere relevantes y formulando 

recomendaciones para garantizar el buen funcionamiento de la Entidad. PARÁGRAFO 

SEGUNDO: EL CONTRATISTA y SUPERVISOR del contrato, están obligados: el primero, a 

subir a la Plataforma Transaccional del SECOP II, todos los documentos que hacen parte 

integral de la etapa contractual, y el segundo a verificar que todos estos documentos estén en 

regla, con las exigencias establecidas en la contratación pública, so pena de las sanciones que 

haya lugar para las partes.- PARÁGRAFO TERCERO: Cuando al CONTRATISTA se le han 

reconocido y pagado viáticos, deberá legalizarlos dentro del mismo mes de su reconocimiento. 

De no hacerlo, la cuenta de cobro del mes correspondiente no será tramitada hasta tanto EL 

CONTRATISTA acredite la legalización pendiente. 

 

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS  

N° 917 DEL 18 DE DICIEMBRE DE 2020 

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

PLAZO INICIAL Cuatro (04) meses y diez (10) días       

FECHA DE INICIO Veintiuno (21) de diciembre de 2020 

FECHA DE TERMINACION Treinta (30) abril de 2021 

VALOR DEL CONTRATO $ 8.783.380 

 

OBLIGACIONES 

 

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones 

específicas: 1. Desempeñar funciones en los roles de alistamiento, digitalización, calidad, 

custodia, segunda digitalización, armado y disposición física de documentos, según lo definido 

en el anexo técnico de la Circular No. 808 de 2012. 2. Recibir los turnos de documentos 

producidos en las ventanillas de registro en orden de radicación o consecutivo y llevarlos para 
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ser procesados en la línea de producción. Responder por los documentos físicos que se le 

entregan y por su custodia. 3. Organizar dentro del rol de alistamiento los documentos de 

acuerdo al principio de prioridad o rango, la ordenación se encuentra definida por la SNR 

(recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de registro, copia numerada de la escritura u oficio, 

anexos, ultima hoja de las firmas de las copias para la oficina de registro, catastro e 

interesados, con el respectivo sello y firma de notario), dejar las anotaciones de lo encontrado 

en los documentos (incompletos, rotos, fotocopias, etc.), para que posteriormente se puedan 

ingresar en el sistema de gestión documental (SGD-IRIS); ingresar cada turno en una carpeta 

mientras se termina el proceso de la línea de producción; retirar el material abrasivo de los 

documentos; ordenar los documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes de 

documentos al digitalizador. 4. Verificar dentro del rol de digitalización el turno del documento 

físico, contra el turno que aparece en pantalla del sistema (SGDIRIS), asegurándose que 

coincidan; digitalizar la totalidad de los documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar 

el proceso normal de confrontación y reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar 

el documento en el orden de recepción; revisar la malla de turnos con el fin de verificar y 

controlar si hay turnos represados, y hacer el seguimiento para no afectar el proceso de registro 

en la Oficina; verificar que todas las hojas del documento queden debidamente digitalizadas y 

eliminar hojas en blanco, en la configuración del escáner debe prevalecer: resolución 300x300, 

tipo de escaneo ADF (Dúplex), tamaño del papel oficio (8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y 

negro; garantizar que las imágenes digitalizadas queden grabadas en el sistema (SGDIRIS) al 

100%; verificar que el turno digitalizado desaparezca de la malla; informar al coordinador de la 

línea de producción los turnos de documentos faltantes entregar los paquetes de documentos a 

la persona que realiza calidad. 5. Eliminar dentro del rol de calidad efectivamente las hojas que 

salen en blanco; registrar las observaciones y numero de folios colocados en la etapa de 

alistamiento en el campo de comentarios (Actual) dispuesto programa de gestión documental 

para tal fin; asegurar la calidad de las imágenes digitalizadas; Verificar que el recibo de caja 

físico coincida, con el turno de documento digitalizado y los datos básicos cargados por los 

aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar; tipificar asociando el tipo documental a cada imagen; 

verificar cada una de las imagines contra el documento físico garantizando que estén completas 

y bien digitalizadas; grabar el documento al 100%; ubicar el documento físico en el lugar 

definido para el armado; informar al coordinador de la línea de producción del reproceso; 

verificar al final del día que la malla quede vacía de turnos de documentos radicados en el día. 

6. Organizar dentro del rol de custodia el documento después de realizar la digitalización y el 

proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro; ordenar por orden de 

turno los documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio físico dispuesto por la ORIP 

para este fin, mientras dura el trámite interno para el armado y entrega al público de acuerdo 

con instructivo. 7. Digitalizar en el rol de segunda digitalización y armado el formulario de 

calificación, nota devolutiva, corrección y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo 

temporal la documentación asociada al turno de documento relacionado en el formulario de 

calificación o nota devolutiva, anexarlo al paquete y entregar la copia del usuario con destino a 

http://www.supernotariado.gov.co/


                                                                                                                                                      

 

 

 

  

 
 
Código: 
GDE – GD – FR – 08   V.03 
28-01-2019  

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

PBX 57 + (1) 3282121 
Bogotá D.C.,  - Colombia 

http://www.supernotariado.gov.co 
correspondencia@supernotariado.gov.co 

17 

la ventanilla y la otra copia para el proceso de ubicación física de los documentos según 

instructivo; en el caso de que exista una nueva entrada del documento, se realiza la primera 

digitalización y se asocia el documento relacionado en el sistema (SGD-IRIS); se espera el 

formulario de calificación o nota devolutiva, si el documento está en el archivo temporal en la 

línea de producción se integra físicamente para su posterior ubicación física, en caso que se 

haya entregado a la ORIP se solicita el documento inicial para que la documentación quede 

integrada. 8. Surtir el proceso según instructivo en caso de reproceso el cual se da en el evento 

que los funcionarios de la ORIP consideran que las imágenes digitalizadas no son las correctas, 

que faltan imágenes o que no son legibles. 9. Aplicar el instructivo en el rol de disposición física 

de los documentos. 10. Elaborar el informe mensual que debe contener las cantidades de 

documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de producción descrito 

anteriormente. 11. Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no 

cuenten con coordinador) una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha de 

radicación del turno de documento, documento misional intervenido, numero de turno, numero 

de folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de la persona que alista el documento, 

nombre de la persona que digitaliza el documento, nombre de la persona que realiza la calidad 

al documento, fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo temporal, fecha de 

calificación por parte de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la línea de 

producción, calificación entregada, consecutivo de reparto, numero de relación, fecha de 

entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los 

documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservación, descripción de la ubicación. 

12. Diligenciar adecuadamente el Anexo número No. 2, novedades presentadas en los sistemas 

IRIS y estado de la infraestructura tecnológica entregada por la SNR para desempeñar sus 

funciones. 13. Entregar los formatos únicos de inventario documental FUID en formato PDF, los 

cuales deben estar firmados por el responsable del archivo en la ORIP y el contratista y Excel 

según procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo. 14. Adelantar 

los procesos de organización y digitalización documental, según directrices de la SNR, para 

aquella documentación que por diferentes circunstancias no se logró organizar ni digitalizar en 

vigencias anteriores. 15. Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos No. 594 de 2000. 16. 

Prestar en forma personal el servicio, por lo que no podrá subcontratar la labor contratada, 

dadas las condiciones y características de las actividades, se requiere que su ejecución se 

realice durante la jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del 

servicio y a los horarios de atención al público definidos por la Superintendencia de Notariado y 

Registro, por cuanto estos se inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta 

el último documento radicado. 17. Mantener actualizadas las imágenes de los turnos de 

radicación que hayan surtido el trámite durante el tiempo de inoperatividad por caída del 

Sistema de Gestión Documental - SGD. Toda vez que los temas relacionados con la actividad a 

desarrollar por el contratista (proceso de línea de producción y manejo de documentos), 

requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad y concentración, el contratista 

deberá abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso el uso de elementos y dispositivos 
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electrónicos, así como los de telefonía celular. 18. Mantener actualizado el archivo físico y 

control de los préstamos realizados en el SGD. 19. Colaborar en la ejecución de actividades 

relacionadas con la clasificación, organización, sistematización, digitalización y traslados de los 

archivos de la Oficina de Registro y de Instrumentos Públicos, diferentes a los manejados en la 

Línea de Producción, cuando esta última se encuentre al día en su ejecución. 20. Cumplir con 

los niveles de servicio y calidad que se establezca para el seguimiento en la ejecución del 

contrato. 21. Elaborar y presentar los informes según lo establecido y que le sean solicitados 

por la supervisión del contrato. 22. Suministrar mensualmente los respectivos reportes 

estadísticos que reflejen el cumplimiento del trabajo diario y hacer entrega al supervisor del 

contrato. 23. Responder por la administración y manejo de los bienes entregado para la 

ejecución del contrato. 24. Mantener plena reserva y confidencialidad de la información que 

reciba para el cumplimiento del contrato. 25. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo 

General de la Nación, las normas que lo modifiquen y demás normatividad vigente que rige la 

materia. 26. Las demás que el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la 

naturaleza del contrato. PARÁGRAFO PRIMERO: EL CONTRATISTA deberá entregar y cargar 

en la Plataforma Transaccional del SECOP II para conocimiento del Supervisor del contrato los 

siguientes informes: A). Informes mensuales que den cuenta sobre el cumplimiento mensual de 

sus obligaciones, la meta semanal propuesta y el estado de ejecución del objeto contractual.-. 

B). Informe final a la terminación del contrato que consolide todas las actividades y resultados 

obtenidos durante la ejecución del contrato, señalando aquellos aspectos que considere 

relevantes y formulando recomendaciones para garantizar el buen funcionamiento de la 

Entidad. PARÁGRAFO SEGUNDO: EL CONTRATISTA y SUPERVISOR del contrato, están 

obligados: el primero, a subir a la Plataforma Transaccional del SECOP II, todos los 

documentos que hacen parte integral de la etapa contractual, y el segundo a verificar que todos 

estos documentos estén en regla, con las exigencias establecidas en la contratación pública, so 

pena de las sanciones que haya lugar para las partes.- PARÁGRAFO TERCERO: Cuando al 

CONTRATISTA se le han reconocido y pagado viáticos, deberá legalizarlos dentro del mismo 

mes de su reconocimiento. De no hacerlo, la cuenta de cobro del mes correspondiente no será 

tramitada hasta tanto EL CONTRATISTA acredite la legalización pendiente. 

 

La presente certificación se expide en Bogotá D.C., el once (11) de mayo de 2021. 

 

 
 

CAMILA LUCIA MONTES BALLESTAS 
Directora de Contratación  

 
 
 
Proyectó: Marcela Camacho Saavedra - Dirección de Contratación   
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LA DIRECTORA  DE CONTRATACION DE LA 
SUPERINTENDENCIA 

DE NOTARIADO Y REGISTRO 
 
 

CERTIFICA QUE: 

 
Revisados los archivos que reposan en la Dirección de Contratación, se ha verificado que el (la) 
Señor(a) EDY YULIANA ORREGO OSORIO, identificado(a) con la Cédula de Ciudadanía N. 
1.037.640.880, suscribió con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit 
899.999.007-0 el siguiente contrato: 

 

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS 
N ° 600 DEL 02 DE JUNIO DE 2021 

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

PLAZO INICIAL Dos (02) meses  

FECHA DE INICIO Dos (02) de junio de 2021 

FECHA DE TERMINACION Treinta (30) de julio de 2021 

VALOR DEL CONTRATO $ 5.961.000 

 
OBLIGACIONES ESPECÍFICAS  

 
 

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones 
específicas: 1. Desempeñar las actividades de alistamiento, digitalización, calidad, custodia y 
disposición física de documentos, según lo definido en el anexo técnico de la Circular No. 808 de 
2012. 2. Recibir los documentos que ingresan por ventanilla (documentos o correcciones) en orden 
de radicación. 3. Llevar planilla de control de los turnos que pasan al proceso de línea de producción, 
en orden de turno o radicación; identificando las nuevas entradas. 4. Retirar el material abrasivo de 
los documentos por turno, ordenar el turno, disponer los documentos del turno en carpeta 
independiente para el inicio de la etapa de digitalización de acuerdo con el instructivo. 5. Digitalizar: 
primera digitalización: Tomar cada una de las carpetas por turno de radicación de menor a mayor e 
identificar los turnos de nueva entrada para referenciar el turno anterior en el SGD-IRIS. segunda 
digitalización: buscar el turno en el sistema (SGD-IRIS) digitalizar el (Formularios de calificación o 
formulario de corrección o nota devolutiva o mayor valor) verificando que todas las páginas estén 
digitalizadas se graba al 100%. Según instructivo. 6. Realizar la etapa de calidad: verificar y 
confrontar que las imágenes correspondan a la misma cantidad de páginas del documento físico y 
corresponda al turno, eliminar las hojas en blanco, registrar las observaciones y número de folios en 

http://www.supernotariado.gov.co/
mailto:correspondencia@supernotariado.gov.co


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

PBX 57 + (1) 3282121 

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

correspondencia@supernotariado.gov.co 

Código: 
GDE – GD – FR – 02 
28-01-2019 

V.03 

 

 

el campo de comentarios (Actual); asegurar la calidad de las imágenes digitalizadas o retornar a 
digitalización. 7. Realizar la indexación: Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el 
documento al 100%. 8. Verificar y garantizar que al final del día la malla quede vacía de turnos de 
documentos o correcciones radicados en el día. 9. Mantener organizado el archivo temporal en orden 
de turno los documentos clasificando los turnos devueltos y los de mayor valor, mientras dura el 
trámite interno, diligenciar al formato de préstamos y consultas. 10. Disposición y armado del trámite 
registral: Una vez realizada la segunda digitalización se ubica el documento generado por la ORIP 
como respuesta a la solicitud: formulario de calificación, nota devolutiva, formulario de corrección y/o 
mayor valor, este documento se anexa al turno clasificando los turnos de documentos identificados 
como: devueltos y mayor valor ubicándolos en el área dispuesta que permita su identificación. Para 
los documentos calificados o corregidos; se procede a ubicar y retirar del archivo temporal la 
documentación y separa la copia con destino a registro y la del usuario, se anexa el formulario de 
calificación o formulario de corrección a cada paquete se entrega a ventanilla el identificado para el 
usuario; el paquete con destino a registro se ubica en el archivo en el área física definida para armado 
e inventario. 11. Elaborar el informe mensual que debe contener los respectivos reportes estadísticos, 
cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de producción descrito 
anteriormente. 12. Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten 
con coordinador) una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha de radicación del turno 
de documento, numero de documento, número de turno, numero de folios recibidos, numero de folios 
alistados, nombre de la persona que alista el documento, nombre de la persona que digitaliza, 
nombre de la persona que realiza la calidad, fecha desde la cual se encuentra el documento en 
archivo temporal, fecha de calificación, fecha de entrega del formulario de calificación o nota 
devolutiva o formulario de corrección o mayor valor a la línea de producción, numero de relación, 
fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los 
documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservación, descripción de la ubicación. 13. 
Diligenciar adecuadamente el Anexo número No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y 
estado de la infraestructura tecnológica entregada por la SNR para desempeñar sus funciones. 14. 
Diligenciar el formato único de inventario documental FUID en formato Excel e imprimirlo en pdf. debe 
estar firmados por el responsable del archivo en la ORIP y el contratista, dando cumplimiento a la 
Ley de General de Archivo. (entrega del archivo en Excel y pdf). 15. Prestar en forma personal el 
servicio, por lo que no podrá subcontratar la labor contratada, dadas las condiciones y características 
de las actividades, se requiere que su ejecución se realice durante la jornada ordinaria de trabajo, 
sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de atención al público definidos 
por la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se inician quince minutos antes 
de la apertura de la ventanilla, hasta el último documento radicado. 16. Mantener actualizadas las 
imágenes de los turnos de radicación que hayan surtido el trámite durante el tiempo de inoperatividad 
por caída del Sistema de Gestión Documental - SGD. Toda vez que los temas relacionados con la 
actividad a desarrollar por el contratista (proceso de línea de producción y manejo de documentos), 
requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad y concentración, el contratista deberá 
abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso el uso de elementos y dispositivos electrónicos, 
así como los de telefonía celular. 17. Responder por la administración y manejo de los bienes 
entregado para la ejecución del contrato. 18. Mantener plena reserva y confidencialidad de la 
información que reciba para el cumplimiento del contrato. 19. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del 
Archivo General de la Nación, las normas que lo modifiquen y demás normatividad vigente que rige 
la materia. 20. Las demás que el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la 
naturaleza del contrato. 
 
 

http://www.supernotariado.gov.co/
mailto:correspondencia@supernotariado.gov.co


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

PBX 57 + (1) 3282121 

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

correspondencia@supernotariado.gov.co 

Código: 
GDE – GD – FR – 02 
28-01-2019 

V.03 

 

 

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS 
N ° 1200 DEL 20 DE AGOSTO DE 2021 

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

PLAZO INICIAL Dos (2) meses, once (11) días 

FECHA DE INICIO Veinte (20) de agosto de 2021 

FECHA DE TERMINACION Treinta (30) de octubre de 2021 

VALOR DEL CONTRATO $ 4.967.500 

 
 

OBLIGACIONES ESPECÍFICAS  
 
El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones: 1. 
Desempeñar las actividades de alistamiento, digitalización, calidad, custodia y disposición física de 
documentos, según lo definido en el anexo técnico de la Circular No. 808 de 2012. 2. Recibir los 
documentos que ingresan por ventanilla (documentos o correcciones) en orden de radicación. 3. 
Llevar planilla de control de los turnos que pasan al proceso de línea de producción, en orden de 
turno o radicación; identificando las nuevas entradas. 4. Retirar el material abrasivo de los 
documentos por turno, ordenar el turno, disponer los documentos del turno en carpeta independiente 
para el inicio de la etapa de digitalización de acuerdo con el instructivo. 5. Digitalizar: primera 
digitalización: Tomar cada una de las carpetas por turno de radicación de menor a mayor e identificar 
los turnos de nueva entrada para referenciar el turno anterior en el SGD-IRIS. segunda digitalización: 
buscar el turno en el sistema (SGD-IRIS) digitalizar el (Formularios de calificación o formulario de 
corrección o nota devolutiva o mayor valor) verificando que todas las páginas estén digitalizadas se 
graba al 100%. Según instructivo. 6. Realizar la etapa de calidad: verificar y confrontar que las 
imágenes correspondan a la misma cantidad de páginas del documento físico y corresponda al turno, 
eliminar las hojas en blanco, registrar las observaciones y número de folios en el campo de 
comentarios (Actual); asegurar la calidad de las imágenes digitalizadas o retornar a digitalización. 7. 
Realizar la indexación: Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el documento al 100%. 8. 
Verificar y garantizar que al final del día la malla quede vacía de turnos de documentos o correcciones 
radicados en el día. 9. Mantener organizado el archivo temporal en orden de turno los documentos 
clasificando los turnos devueltos y los de mayor valor, mientras dura el trámite interno, diligenciar al 
formato de préstamos y consultas. 10. Disposición y armado del trámite registral: Una vez realizada 
la segunda digitalización se ubica el documento generado por la ORIP como respuesta a la solicitud: 
formulario de calificación, nota devolutiva, formulario de corrección y/o mayor valor, este documento 
se anexa al turno clasificando los turnos de documentos identificados como: devueltos y mayor valor 
ubicándolos en el área dispuesta que permita su identificación. Para los documentos calificados o 
corregido; se procede a ubicar y retirar del archivo temporal la documentación y separa la copia con 
destino a registro y la del usuario, se anexa el formulario de calificación o formulario de corrección a 
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cada paquete se entrega a ventanilla el identificado para el usuario; el paquete con destino a registro 
se ubica en el archivo en el área física definida para armado e inventario. 11. Elaborar el informe 
mensual que debe contener los respectivos reportes estadísticos, cantidades de documentos diarios 
procesados por cada etapa del proceso de producción descrito anteriormente. 12. Diligenciar a diario 
en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten con coordinador) una base de datos 
que contenga los siguientes datos: fecha de radicación del turno de documento, numero de 
documento, número de turno, numero de folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de la 
persona que alista el documento, nombre de la persona que digitaliza, nombre de la persona que 
realiza la calidad, fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo temporal, fecha de 
calificación, fecha de entrega del formulario de calificación o nota devolutiva o formulario de 
corrección o mayor valor a la línea de producción, numero de relación, fecha de entrega del 
documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos para 
entrega en ventanilla, unidad de conservación, descripción de la ubicación. 12. Diligenciar 
adecuadamente el Anexo número No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de 
la infraestructura tecnológica entregada por la SNR para desempeñar sus funciones. 13. Diligenciar 
el formato único de inventario documental FUID en formato Excel e imprimirlo en pdf. debe estar 
firmados por el responsable del archivo en la ORIP y el contratista, dando cumplimiento a la Ley de 
General de Archivo. (entrega del archivo en Excel y pdf). 14. Prestar en forma personal el servicio, 
por lo que no podrá subcontratar la labor contratada, dadas las condiciones y características de las 
actividades, se requiere que su ejecución se realice durante la jornada ordinaria de trabajo, sujeta en 
todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de atención al público definidos por la 
Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se inician quince minutos antes de la 
apertura de la ventanilla, hasta el último documento radicado. 15. Mantener actualizadas las 
imágenes de los turnos de radicación que hayan surtido el trámite durante el tiempo de inoperatividad 
por caída del Sistema de Gestión Documental - SGD. Toda vez que los temas relacionados con la 
actividad a desarrollar por el contratista (proceso de línea de producción y manejo de documentos), 
requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad y concentración, el contratista deberá 
abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso el uso de elementos y dispositivos electrónicos, 
así como los de telefonía celular. 16. Responder por la administración y manejo de los bienes 
entregado para la ejecución del contrato. 17. Mantener plena reserva y confidencialidad de la 
información que reciba para el cumplimiento del contrato. 18. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del 
Archivo General de la Nación, las normas que lo modifiquen y demás normatividad vigente que rige 
la materia. 19. Las demás que el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la 
naturaleza del contrato. 
 

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS 
N ° 1607 DEL 16 DE NOVIEMBRE DE 2021 

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

PLAZO INICIAL Ocho (8) meses, quince (15) días 
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FECHA DE INICIO Dieciséis (16) de noviembre de 2021 

FECHA DE TERMINACION Treinta y uno (31) de julio de 2022 

VALOR DEL CONTRATO $ 14.326.200 

 
OBLIGACIONES ESPECÍFICAS  

 
 
El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones 
específicas: El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes 
obligaciones específicas: 1. Recepción de los documentos radicados en la ORIP 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 
línea de producción. 2. Alistamiento del documento: organizar la documentación de acuerdo a los 
principios de prioridad y rango establecido en el Decreto 1250 de 1970; como es, retirar el material 
abrasivo de los documentos por turno, ordenar el turno, disponer los documentos del turno en carpeta 
independiente para el inicio de la etapa de digitalización de acuerdo con el instructivo. 3. 
Digitalización de documentos: primera fase: Tomar cada una de las carpetas por turno de radicación 
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 formularios de 
calificación o formulario de corrección o nota devolutiva o mayor valor (según sea el caso); por último 
se debe buscar por el sistema SGD-IRIS el turno asignado en radicación y adjuntar, realizar 
verificación completa. 4. Calidad del documento: el digitador debe verificar el turno del documento 
físico, contra el turno e imágenes que aparecen en la pantalla SGD-IRIS, eliminar hojas en blanco, 
validar paginación. 5. Realizar la indexación: Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el 
documento al 100%. 6. Tipificación del documento: validar que el recibo de caja físico coincida con 
el turno del documento digitalizado y los datos básicos, verificar consecutivo, paginado y la tipificación 
de la cantidad de hojas digitalizadas o alistamiento. 7. Armado de documentos: organizar documento 
como fue recibido en ventanilla y de acuerdo al turno respectivo en el archivo temporal en orden de 
turno los documentos clasificando, turnos devueltos y los de mayor valor, mientras dura el trámite 
interno, diligenciar al formato de préstamos y consultas. 8. Disposición y armado del trámite registral: 
Una vez realizada la segunda digitalización se ubica el documento generado por la ORIP como 
respuesta a la solicitud: formulario de calificación, nota devolutiva, formulario de corrección y/o mayor 
valor, este documento se anexa al turno clasificando los turnos de documentos identificados como: 
devueltos y mayor valor ubicándolos en el área dispuesta que permita su identificación. Para los 
documentos calificados o corregido; se procede a ubicar y retirar del archivo temporal la 
documentación y separa la copia con destino a registro y la del usuario, se anexa el formulario de 
calificación o formulario de corrección a cada paquete se entrega a ventanilla el identificado para el 
usuario; el paquete con destino a registro se ubica en el archivo en el área física definida para armado 
e inventario. 9. Diligenciamiento de informes: Anexo número No. 2, novedades presentadas en los 
sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnológica entregada por la SNR para desempeñar sus 
funciones, formato único de inventario documental FUID, formato Excel dando cumplimiento a la Ley 
de General de Archivo. (Entrega del archivo en Excel y pdf). 10. Responder por la administración y 
manejo de los bienes entregado para la ejecución del contrato. 11. Mantener plena reserva y 
confidencialidad de la información que reciba para el cumplimiento del contrato. 12. Aplicar el acuerdo 
042 de 2012 del Archivo General de la Nación, las normas que lo modifiquen y demás normatividad 
vigente que rige la materia. 13. Las demás que el supervisor del contrato considere pertinentes, 
conforme a la naturaleza del contrato. 
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La presente certificación se expide a solicitud del interesado en Bogotá D.C., dieciocho (18) de 
noviembre de 2021. 
 
 
 

 
CAMILA LUCIA MONTES BALLESTAS 

Directora de Contratación 
 
 

 
 
Proyectó: Laura Pira - Dirección de Contratación 

http://www.supernotariado.gov.co/
mailto:correspondencia@supernotariado.gov.co


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

PBX 57 + (1) 3282121 
Bogotá D.C., - Colombia 

http://www.supernotariado.gov.co 
correspondencia@supernotariado.gov.co 

Código: 
GDE – GD – FR – 02 
28-01-2019 

V.03 

 

 

LA DIRECTORA DE CONTRATACION DE LA 
SUPERINTENDENCIA 

DE NOTARIADO Y REGISTRO 
 
 

CERTIFICA QUE: 

 
Revisados los archivos que reposan en la Dirección de Contratación, se ha verificado que el (la) 
Señor(a) EDY YULIANA ORREGO OSORIO, identificado(a) con la Cédula de Ciudadanía N° 
1.037.640.880. Suscribió con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit 
899.999.007-0 el siguiente contrato: 

 

CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS 
N° 1607 DEL 16 DE NOVIEMBRE DE 2021 

OBJETO Prestar con plena autonomía técnica y administrativa sus servicios 
como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para apoyar la aplicación de las 
políticas internas de la SNR frente al Sistema de Gestión 
Documental de las oficinas de registro de instrumentos públicos a 
nivel nacional, en el desarrollo de los lineamientos de línea de 
producción. 
 

PLAZO INICIAL Ocho (08) meses y quince (15) días  

FECHA DE INICIO Dieseis (16) de noviembre de 2021  

FECHA DE TERMINACION  Treinta (30) de julio de 2022 

VALOR TOTAL DEL 
CONTRATO 

$ 17.637.867 

ADICION N° $ 6.139.800 

PRORROGA N° 01 TRES (3) MESES, contados a partir del Primero (1º) de Agosto al 
Treinta y Uno (31) de Octubre de 2022. 

 
 

OBLIGACIONES ESPECÍFICAS  
 

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones 
específicas: El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes 
obligaciones específicas: 1. Recepción de los documentos radicados en la ORIP 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 
línea de producción. 2. Alistamiento del documento: organizar la documentación de acuerdo a los 
principios deprioridad y rango establecido en el Decreto 1250 de 1970; como es, retirar el material 
abrasivo de los documentos por turno, ordenar el turno, disponer los documentos del turno en carpeta 
independiente para el inicio de la etapa de digitalización de acuerdo con el instructivo. 3. 
Digitalización de documentos: primera fase: Tomar cada una de las carpetas por turno de radicación 
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 formularios de 
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calificación o formulario de corrección o nota devolutiva o mayor valor (según sea el caso); por último 
se debe buscar por el sistema SGD-IRIS el turno asignado en radicación y adjuntar, realizar 
verificación completa. 4. Calidad del documento: el digitador debe verificar el turno del documento 
físico, contra el turno e imágenes que aparecen en la pantalla SGD-IRIS, eliminar hojas en blanco, 
validar paginación. 5. Realizar la indexación: Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el 
documento al 100%. 6. Tipificación del documento: validar que el recibo de caja físico coincida con 
el turno del documento digitalizado y los datos básicos, verificar consecutivo, paginado y la tipificación 
de la cantidad de hojas digitalizadas o alistamiento. 7. Armado de documentos: organizar documento 
como fue recibido en ventanilla y de acuerdo al turno respectivo en el archivo temporal en orden de 
turno los documentos clasificando, turnos devueltos y los de mayor valor, mientras dura el trámite 
interno, diligenciar al formato de préstamos y consultas. 8. Disposición y armado del trámite registral: 
Una vez realizada la segunda digitalización se ubica el documento generado por la ORIP como 
respuesta a la solicitud: formulario de calificación, nota devolutiva, formulario de corrección y/o mayor 
valor, este documento se anexa al turno clasificando los turnos de documentos identificados como: 
devueltos y mayor valor ubicándolos en el área dispuesta que permita su identificación. Para los 
documentos calificados o corregido; se procede a ubicar y retirar del archivo temporal la 
documentación y separa la copia con destino a registro y la del usuario, se anexa el formulario de 
calificación o formulario de corrección a cada paquete se entrega a ventanilla el identificado para el 
usuario; el paquete con destino a registro se ubica en el archivo en el área física definida para armado 
e inventario. 9. Diligenciamiento de informes: Anexo número No. 2, novedades presentadas en los 
sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnológica entregada por la SNR para desempeñar sus 
funciones, formato único de inventario documental FUID, formato Excel dando cumplimiento a la Ley 
de General de Archivo. (Entrega del archivo en Excel y pdf). 10. Responder por la administración y 
manejo de los bienes entregado para la ejecución del contrato. 11. Mantener plena reserva y 
confidencialidad de la información que reciba para el cumplimiento del contrato. 12. Aplicar el acuerdo 
042 de 2012 del Archivo General de la Nación, las normas que lo modifiquen y demás normatividad 
vigente que rige la materia. 13. Las demás que el supervisor del contrato considere pertinentes, 
conforme a la naturaleza del contrato. PARÁGRAFO PRIMERO: EL CONTRATISTA y SUPERVISOR 
del contrato, están obligados: el primero, a subir a la Plataforma Transaccional del SECOP II, todos 
los documentos que hacen parte integral de la etapa contractual, y el segundo, a verificar que todos 
estos documentos estén en regla, con las exigencias establecidas en la contratación pública, so pena 
de las sanciones que haya lugar para las partes.- PARÁGRAFO SEGUNDO: Cuando al 
CONTRATISTA se le han reconocido y pagado viáticos, deberá legalizarlos dentro del mismo mes 
de su reconocimiento. De no hacerlo, la cuenta de cobro del mes correspondiente no será tramitada 
hasta tanto EL CONTRATISTA acredite la legalización pendiente. 
 

CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS 
N° 1695 DEL 18 NOVIEMRBE DE 2022 

OBJETO Prestar con plena autonomía técnica y administrativa sus servicios 
como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para apoyar la aplicación de las 
políticas internas de la SNR frente al Sistema de Gestión 
Documental de las oficinas de registro de instrumentos públicos a 
nivel nacional, en el desarrollo de los lineamientos de línea de 
producción ORIP de MEDELLÍN NORTE. 

PLAZO INICIAL Un (01) mes y trece (13) días 

FECHA DE INICIO Dieciocho (18) de noviembre de 2022 
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FECHA DE TERMINACION  Treinta (30) de diciembre de 2022 

VALOR TOTAL DEL 
CONTRATO 

$ 3.615.660 

 
 

OBLIGACIONES ESPECÍFICAS  
 

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones 
específicas: 1. Recepción de los documentos radicados en la ORIP 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 línea de 
producción. 2. Alistamiento del documento: organizar la documentación de acuerdo a los principios 
de prioridad y rango establecido en el Decreto 1250 de 1970; como es, retirar el material abrasivo de 
los documentos por turno, ordenar el turno, disponer los documentos del turno en carpeta 
independiente para el inicio de la etapa de digitalización de acuerdo con el instructivo. 3. 
Digitalización de documentos: primera fase: Tomar cada una de las carpetas por turno de radicación 
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 formularios de 
calificación o formulario de corrección o nota devolutiva o mayor valor (según sea el caso); por último 
se debe buscar por el sistema SGD-IRIS el turno asignado en radicación y adjuntar, realizar 
verificación completa. 4. Calidad del documento: el digitador debe verificar el turno del documento 
físico, contra el turno e imágenes que aparecen en la pantalla SGD-IRIS, eliminar hojas en blanco, 
validar paginación. 5. Realizar la indexación: Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el 
documento al 100%. 6. Tipificación del documento: validar que el recibo de caja físico coincida con 
el turno del documento digitalizado y los datos básicos, verificar consecutivo, paginado y la tipificación 
de la cantidad de hojas digitalizadas o alistamiento. 7. Armado de documentos: organizar documento 
como fue recibido en ventanilla y de acuerdo al turno respectivo en el archivo temporal en orden de 
turno los documentos clasificando, turnos devueltos y los de mayor valor, mientras dura el trámite 
interno, diligenciar al formato de préstamos y consultas. 8. Disposición y armado del trámite registral: 
Una vez realizada la segunda digitalización se ubica el documento generado por la ORIP como 
respuesta a la solicitud: formulario de calificación, nota devolutiva, formulario de corrección y/o mayor 
valor, este documento se anexa al turno clasificando los turnos de documentos identificados como: 
devueltos y mayor valor ubicándolos en el área dispuesta que permita su identificación. Para los 
documentos calificados o corregido; se procede a ubicar y retirar del archivo temporal la 
documentación y separa la copia con destino a registro y la del usuario, se anexa el formulario de 
calificación o formulario de corrección a cada paquete se entrega a ventanilla el identificado para el 
usuario; el paquete con destino a registro se ubica en el archivo en el área física definida para armado 
e inventario. 9. Diligenciamiento de informes: Anexo número No. 2, novedades presentadas en los 
sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnológica entregada por la SNR para desempeñar sus 
funciones, formato único de inventario documental FUID, formato Excel dando cumplimiento a la Ley 
de General de Archivo. (Entrega del archivo en Excel y pdf). 10. Responder por la administración y 
manejo de los bienes entregado para la ejecución del contrato. 11. Mantener plena reserva y 
confidencialidad de la información que reciba para el cumplimiento del contrato. 12. Recibir, revisar, 
clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos ingresados para registro en caja 13. Desarrollar 
la sistematización o digitalización de los documentos que se requieran acorde con los lineamientos 
institucionales de las actividades desarrolladas en caja. 14. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del 
Archivo General de la Nación, las normas que lo modifiquen y demás normatividad vigente que rige 
la materia. 15. Apoyar las funciones de archivo misional, administrativo y demás, cuando la oficina 
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de registro de instrumentos público no cuente con apoyo de gestión documental 16. Las demás que 
el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato. PARÁGRAFO 
PRIMERO: EL CONTRATISTA y SUPERVISOR del contrato, están obligados: El primero, a subir a 
la Plataforma Transaccional del SECOP II, todos los documentos que hacen parte integral de la etapa 
contractual, y el segundo, a verificar que todos estos documentos estén en regla, con las exigencias 
establecidas en la contratación pública, asi como los lineamientos internos establecidos por la 
Entidad, so pena de las sanciones que haya lugar para las partes. 
 
La presente certificación se expide a solicitud del interesado en Bogotá D.C. catorce (14) de marzo   
de 2023 
 
En caso de requerir información adicional o verificar la contenida en la presente certificación, podrá 
solicitarla al correo  certificaciones.contratos@supernotariado.gov.co.  
 
 
 
 
 

SOL MILENA GUERRA ZAPATA 
Directora de Contratación  

 
 
 
 

Proyectó: Laura Pira - Dirección de Contratación 
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LA DIRECTORA DE CONTRATACION DE LA 
SUPERINTENDENCIA 

DE NOTARIADO Y REGISTRO 
 
 

CERTIFICA QUE: 

 
Revisados los archivos que reposan en la Dirección de Contratación, se ha verificado que el (la) 
Señor(a) EDY YULIANA ORREGO OSORIO, identificado(a) con la Cédula de Ciudadanía N° 
1.037.640.880. Suscribió con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit 
899.999.007-0 el siguiente contrato: 

 

CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS 
N° 1607 DEL 16 DE NOVIEMBRE DE 2021 

OBJETO Prestar con plena autonomía técnica y administrativa sus servicios 
como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para apoyar la aplicación de las 
políticas internas de la SNR frente al Sistema de Gestión 
Documental de las oficinas de registro de instrumentos públicos a 
nivel nacional, en el desarrollo de los lineamientos de línea de 
producción. 
 

PLAZO INICIAL Ocho (08) meses y quince (15) días  

FECHA DE INICIO Dieseis (16) de noviembre de 2021  

FECHA DE TERMINACION  Treinta (30) de julio de 2022 

VALOR TOTAL DEL 
CONTRATO 

$ 17.637.867 

ADICION N° $ 6.139.800 

PRORROGA N° 01 TRES (3) MESES, contados a partir del Primero (1º) de Agosto al 
Treinta y Uno (31) de Octubre de 2022. 

 
 

OBLIGACIONES ESPECÍFICAS  
 

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones 
específicas: El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes 
obligaciones específicas: 1. Recepción de los documentos radicados en la ORIP 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 
línea de producción. 2. Alistamiento del documento: organizar la documentación de acuerdo a los 
principios deprioridad y rango establecido en el Decreto 1250 de 1970; como es, retirar el material 
abrasivo de los documentos por turno, ordenar el turno, disponer los documentos del turno en carpeta 
independiente para el inicio de la etapa de digitalización de acuerdo con el instructivo. 3. 
Digitalización de documentos: primera fase: Tomar cada una de las carpetas por turno de radicación 
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 formularios de 
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calificación o formulario de corrección o nota devolutiva o mayor valor (según sea el caso); por último 
se debe buscar por el sistema SGD-IRIS el turno asignado en radicación y adjuntar, realizar 
verificación completa. 4. Calidad del documento: el digitador debe verificar el turno del documento 
físico, contra el turno e imágenes que aparecen en la pantalla SGD-IRIS, eliminar hojas en blanco, 
validar paginación. 5. Realizar la indexación: Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el 
documento al 100%. 6. Tipificación del documento: validar que el recibo de caja físico coincida con 
el turno del documento digitalizado y los datos básicos, verificar consecutivo, paginado y la tipificación 
de la cantidad de hojas digitalizadas o alistamiento. 7. Armado de documentos: organizar documento 
como fue recibido en ventanilla y de acuerdo al turno respectivo en el archivo temporal en orden de 
turno los documentos clasificando, turnos devueltos y los de mayor valor, mientras dura el trámite 
interno, diligenciar al formato de préstamos y consultas. 8. Disposición y armado del trámite registral: 
Una vez realizada la segunda digitalización se ubica el documento generado por la ORIP como 
respuesta a la solicitud: formulario de calificación, nota devolutiva, formulario de corrección y/o mayor 
valor, este documento se anexa al turno clasificando los turnos de documentos identificados como: 
devueltos y mayor valor ubicándolos en el área dispuesta que permita su identificación. Para los 
documentos calificados o corregido; se procede a ubicar y retirar del archivo temporal la 
documentación y separa la copia con destino a registro y la del usuario, se anexa el formulario de 
calificación o formulario de corrección a cada paquete se entrega a ventanilla el identificado para el 
usuario; el paquete con destino a registro se ubica en el archivo en el área física definida para armado 
e inventario. 9. Diligenciamiento de informes: Anexo número No. 2, novedades presentadas en los 
sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnológica entregada por la SNR para desempeñar sus 
funciones, formato único de inventario documental FUID, formato Excel dando cumplimiento a la Ley 
de General de Archivo. (Entrega del archivo en Excel y pdf). 10. Responder por la administración y 
manejo de los bienes entregado para la ejecución del contrato. 11. Mantener plena reserva y 
confidencialidad de la información que reciba para el cumplimiento del contrato. 12. Aplicar el acuerdo 
042 de 2012 del Archivo General de la Nación, las normas que lo modifiquen y demás normatividad 
vigente que rige la materia. 13. Las demás que el supervisor del contrato considere pertinentes, 
conforme a la naturaleza del contrato. PARÁGRAFO PRIMERO: EL CONTRATISTA y SUPERVISOR 
del contrato, están obligados: el primero, a subir a la Plataforma Transaccional del SECOP II, todos 
los documentos que hacen parte integral de la etapa contractual, y el segundo, a verificar que todos 
estos documentos estén en regla, con las exigencias establecidas en la contratación pública, so pena 
de las sanciones que haya lugar para las partes.- PARÁGRAFO SEGUNDO: Cuando al 
CONTRATISTA se le han reconocido y pagado viáticos, deberá legalizarlos dentro del mismo mes 
de su reconocimiento. De no hacerlo, la cuenta de cobro del mes correspondiente no será tramitada 
hasta tanto EL CONTRATISTA acredite la legalización pendiente. 
 

CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS 
N° 1695 DEL 18 NOVIEMRBE DE 2022 

OBJETO Prestar con plena autonomía técnica y administrativa sus servicios 
como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para apoyar la aplicación de las 
políticas internas de la SNR frente al Sistema de Gestión 
Documental de las oficinas de registro de instrumentos públicos a 
nivel nacional, en el desarrollo de los lineamientos de línea de 
producción ORIP de MEDELLÍN NORTE. 

PLAZO INICIAL Un (01) mes y trece (13) días 

FECHA DE INICIO Dieciocho (18) de noviembre de 2022 
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FECHA DE TERMINACION  Treinta (30) de diciembre de 2022 

VALOR TOTAL DEL 
CONTRATO 

$ 3.615.660 

 
 

OBLIGACIONES ESPECÍFICAS  
 

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones 
específicas: 1. Recepción de los documentos radicados en la ORIP 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 línea de 
producción. 2. Alistamiento del documento: organizar la documentación de acuerdo a los principios 
de prioridad y rango establecido en el Decreto 1250 de 1970; como es, retirar el material abrasivo de 
los documentos por turno, ordenar el turno, disponer los documentos del turno en carpeta 
independiente para el inicio de la etapa de digitalización de acuerdo con el instructivo. 3. 
Digitalización de documentos: primera fase: Tomar cada una de las carpetas por turno de radicación 
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 formularios de 
calificación o formulario de corrección o nota devolutiva o mayor valor (según sea el caso); por último 
se debe buscar por el sistema SGD-IRIS el turno asignado en radicación y adjuntar, realizar 
verificación completa. 4. Calidad del documento: el digitador debe verificar el turno del documento 
físico, contra el turno e imágenes que aparecen en la pantalla SGD-IRIS, eliminar hojas en blanco, 
validar paginación. 5. Realizar la indexación: Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el 
documento al 100%. 6. Tipificación del documento: validar que el recibo de caja físico coincida con 
el turno del documento digitalizado y los datos básicos, verificar consecutivo, paginado y la tipificación 
de la cantidad de hojas digitalizadas o alistamiento. 7. Armado de documentos: organizar documento 
como fue recibido en ventanilla y de acuerdo al turno respectivo en el archivo temporal en orden de 
turno los documentos clasificando, turnos devueltos y los de mayor valor, mientras dura el trámite 
interno, diligenciar al formato de préstamos y consultas. 8. Disposición y armado del trámite registral: 
Una vez realizada la segunda digitalización se ubica el documento generado por la ORIP como 
respuesta a la solicitud: formulario de calificación, nota devolutiva, formulario de corrección y/o mayor 
valor, este documento se anexa al turno clasificando los turnos de documentos identificados como: 
devueltos y mayor valor ubicándolos en el área dispuesta que permita su identificación. Para los 
documentos calificados o corregido; se procede a ubicar y retirar del archivo temporal la 
documentación y separa la copia con destino a registro y la del usuario, se anexa el formulario de 
calificación o formulario de corrección a cada paquete se entrega a ventanilla el identificado para el 
usuario; el paquete con destino a registro se ubica en el archivo en el área física definida para armado 
e inventario. 9. Diligenciamiento de informes: Anexo número No. 2, novedades presentadas en los 
sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnológica entregada por la SNR para desempeñar sus 
funciones, formato único de inventario documental FUID, formato Excel dando cumplimiento a la Ley 
de General de Archivo. (Entrega del archivo en Excel y pdf). 10. Responder por la administración y 
manejo de los bienes entregado para la ejecución del contrato. 11. Mantener plena reserva y 
confidencialidad de la información que reciba para el cumplimiento del contrato. 12. Recibir, revisar, 
clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos ingresados para registro en caja 13. Desarrollar 
la sistematización o digitalización de los documentos que se requieran acorde con los lineamientos 
institucionales de las actividades desarrolladas en caja. 14. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del 
Archivo General de la Nación, las normas que lo modifiquen y demás normatividad vigente que rige 
la materia. 15. Apoyar las funciones de archivo misional, administrativo y demás, cuando la oficina 
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de registro de instrumentos público no cuente con apoyo de gestión documental 16. Las demás que 
el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato. PARÁGRAFO 
PRIMERO: EL CONTRATISTA y SUPERVISOR del contrato, están obligados: El primero, a subir a 
la Plataforma Transaccional del SECOP II, todos los documentos que hacen parte integral de la etapa 
contractual, y el segundo, a verificar que todos estos documentos estén en regla, con las exigencias 
establecidas en la contratación pública, asi como los lineamientos internos establecidos por la 
Entidad, so pena de las sanciones que haya lugar para las partes. 
 
La presente certificación se expide a solicitud del interesado en Bogotá D.C. catorce (14) de marzo   
de 2023 
 
En caso de requerir información adicional o verificar la contenida en la presente certificación, podrá 
solicitarla al correo  certificaciones.contratos@supernotariado.gov.co.  
 
 
 
 
 

SOL MILENA GUERRA ZAPATA 
Directora de Contratación  

 
 
 
 

Proyectó: Laura Pira - Dirección de Contratación 
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EL DIRECTOR DE CONTRATACION (E) DE LA 
SUPERINTENDENCIA 

DE NOTARIADO Y REGISTRO 
 

CERTIFICA QUE: 
 

Revisados los archivos que reposan en la Dirección de Contratación, se ha verificado que el 
(la) Señor(a), EDY YULIANA ORREGO OSORIO, identificado(a) con número de cedula 
No. 1.037.640.880., suscribió con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, 
con Nit. 899999007-0 el siguiente contrato: 
 

CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS 

N °478 DEL 30 DE ENERO DE 2023 

OBJETO Prestar con plena autonomía técnica y administrativa sus 
servicios como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para apoyar 
la aplicación de las políticas internas de la SNR frente al 
Sistema de Gestión Documental de las oficinas de registro 
de instrumentos públicos a nivel nacional, en el desarrollo 
de los lineamientos de línea de producción ORIP 
MEDELLIN ZONA NORTE. 

PLAZO INICIAL Once (11) meses 

FECHA DE INICIO Primero (01) de Febrero de 2023 

FECHA DE TERMINACION Treinta (30) de Diciembre de 2023 

VALOR TOTAL DEL 
CONTRATO 

$25.889.490 

 
OBLIGACIONES ESPECÍFICAS 

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones 
específicas:1. Recepción de los documentos radicados en la ORIP 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 línea de producción. 2. Alistamiento del documento: organizar la documentación 
de acuerdo a los principios de prioridad y rango establecido en el Ley 1579 del 2012; como 
es, retirar el material abrasivo de los documentos por turno, ordenar el turno, disponer los 
documentos del turno en carpeta independiente para el inicio de la etapa de digitalización de 
acuerdo con el instructivo. 3. Digitalización de documentos: primera fase: Tomar cada una 
de las carpetas por turno de radicación 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 formulario de calificación o formulario de corrección o 
nota devolutiva o mayor valor (según sea el caso); por último se debe buscar por el sistema 
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SGD-IRIS el turno asignado en radicación y adjuntar, realizar verificación completa. 4. 
Calidad del documento: el digitador debe verificar el turno del documento físico, contra el 
turno e imágenes que aparecen en la pantalla SGD-IRIS, eliminar hojas en blanco, validar 
paginación. 5. Realizar la indexación: Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el 
documento al 100%. 6. Tipificación del documento: validar que el recibo de caja físico 
coincida con el turno del documento digitalizado y los datos básicos, verificar consecutivo, 
paginado y la tipificación de la cantidad de hojas digitalizadas o alistamiento. 
 
La presente certificación se expide a solicitud del interesado en Bogotá D.C., Veintidós (22)  
de Septiembre de 2023. 
 
En caso de requerir información adicional o verificar la contenida en la presente certificación, 
podrá solicitarla al correo certificaciones.contratos@supernotariado.gov.co 
 
 
 
 
 

RAMIRO ALEJANDRO CARDONA AGUIRRE 
Director de Contratación (E) 

 
Proyectó: Zulay Ariza- Dirección de Contratación 
Revisó: Karen Maykell Guillen Payan- Dirección de Contratación 



MACROPROCESO: GESTIÓN CONTRACTUAL Código: MP - GNCT - PO - 01 - PR - 01 
- FR - 17

PROCESO: GESTIÓN PRECONTRACTUAL, CONTRACTUAL, 
EJECUCIÓN Y LIQUIDACIÓN DE PROCESOS 

CONTRACTUALES 

Versión: 02 

FORMATO: ADICIÓN Y PRÓRROGA CONTRATO DE 
PRESTACIÓN DE SERVICIOS 

Fecha: 06 – 12 -  2023 

OTROSI MODIFICATORIO, ADICIÓN No. 01 Y PRÓRROGA 01 AL CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS DE APOYO A LA 
GESTION No. 478 DE 2023 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO CON NIT 899.999.007-0 Y 
EDY YULIANA ORREGO OSORIO, CON CÉDULA DE CIUDADANÍA No.1.037.640.880 
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No. 478-2023 Año:  2023 
Entidad contratante: SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO 
Nit: 899.999.007-0 
Ordenador del gasto WILLIAM PÉREZ CASTAÑEDA 
Identificación: 16.656.408 
Contratista: EDY YULIANA ORREGO OSORIO 
Identificación: 1.037.640.880. 
Perfil: AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
Honorarios: DOS MILLONES DOSCIENTOS CINCUENTA Y UN MIL DOSCIENTOS SESENTA PESOS M/CTE ($2.251.260) 
Dependencia: Dirección Técnica de Registro 

CONSIDERACIONES DE ADICIÓN Y PRÓRROGA 

1) Objeto:
Prestar con plena autonomía técnica y administrativa sus servicios como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para 
apoyar la aplicación de las políticas internas de la SNR frente al Sistema de Gestión Documental de las oficinas de 
registro de instrumentos públicos a nivel nacional, en el desarrollo de los lineamientos de línea de producción ORIP 
MEDELLIN ZONA NORTE 

2) Plazo inicial:

El término de ejecución del presente contrato será de: 

a. ONCE (11) MESES, sin superar el 30 de diciembre del 2023; su ejecución se establecerá a partir de la
suscripción del acta de inicio entre el Contratista y el Supervisor, previo cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento y legalización del mismo

3) Valor Inicial con
todas las adiciones:

Valor inicial del Contrato: VEINTICINCO MILLONES OCHOCIENTOS OCHENTA Y NUEVE MIL 
CUATROCIENTOS NOVENTA PESOS M/CTE ($25.889.490) 

Al contrato de prestación de servicios NO se le han realizado adiciones y/o prórrogas anteriores. 

4) Fecha de Acta de
Inicio Primero (1) de febrero   de 2023. 

5)Oficio que soporta
la solicitud

No. Radicado de oficio SNR2023IE019142  suscrito por el DIRECTOR TÉCNICO DE REGISTRO,  OLMAN JOSÉ 
OLIVELLA MEJÍA supervisor del contrato. 

6) Otro Si 
Modificación

De conformidad con el oficio DTR SNR2023IE019142 Bogotá D. C., 22 de diciembre de 2023, suscrito por el 
supervisor del contrato el Director Técnico de Registro se modifica la cláusula de forma de pago del contrato, la 
cual quedara de la siguiente manera: 

El valor del contrato se pagará en mensualidades iguales, sucesivas y vencidas cada una hasta por la suma de 
DOS MILLONES CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS MIL TRESCIENTOS OCHENTA PESOS M/CTE 
($2.476.380), correspondiente al 2024 o proporcional por fracción de tiempo ejecutado, previa aprobación por parte 
del supervisor del contrato de los respectivos informes de avance que den cuenta de la ejecución del contrato 

Nota: Esta Modificación rige a partir del primero (01) de enero de 2024. 

7) Valor a adicionar
y prórroga

Se solicita adicionar el contrato en un valor de NUEVE MILLONES NOVECIENTOS CINCO MIL QUINIENTOS 
VEINTE PESOS MTCE ($9.905.520), el cual no supera el 50% del valor del contrato.  

Prorroga 01 de 2023. 
Prorrogar el contrato por el término de un (1) día contado a partir del treinta y uno (31) de diciembre de 2023.   
Prorroga 02 de 2024. 
Prorrogar el contrato por el término de cuatro (4) meses contados a partir del Primero (01) de enero de 2024 hasta 
el treinta (30) abril de 2024. 

8) Disponibilidad
Presupuestal

De conformidad con lo dispuesto en el oficio 2-2023067848 del 19 de Diciembre de 2023, expedido por el 
Ministerio de Hacienda y Crédito Público (Cupo de Vigencias Futuras) y la Resolución 12412 del 09 de Noviembre 
de 2023 expedida por el Secretario General de la Superintendencia de Notariado y Registro 
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9) Fundamentos
Legales

Que de acuerdo con lo anteriormente expuesto, están dadas las condiciones de hecho y derecho que hacen 
procedente la adición y prórroga acorde a lo dispuesto en la ley 80 de 1993, ley 1150 de 2007, Decreto 1082 de 
2015 y demás normas concordantes. Así mismo, la adición cumple con lo estipulado en el parágrafo del artículo 40 
de la Ley 80 de 1993, en el sentido de que la adición no sobrepasa el cincuenta (50%) por ciento del valor inicial 
del contrato, expresado éste en salarios mínimos legales mensuales vigentes. 

CLAUSULAS DE LA ADICIÓN Y PRÓRROGA 

1) Adición y 
Prórroga 2023:

Se prorroga el contrato de prestación de servicios No. 478 de 2023 por el término de un (1) día contado a partir del 
treinta y uno (31) de diciembre de 2023, en todo caso la prórroga no genera adición o erogación presupuestal. 

2) Adición y
Prórroga 2024:

El valor de la presente adición del contrato No. 478 de 2023 es por la suma de NUEVE MILLONES 

 NOVECIENTOS CINCO MIL QUINIENTOS VEINTE PESOS MTCE ($9.905.520)  

Se prorroga el contrato de prestación de servicios No. 478 de 2023 por el término de cuatro (4) meses contados a 
partir del Primero (01) de enero de 2024 hasta el treinta (30) abril de 2024. 

3)Perfeccionamiento
y Legalización

El presente documento se perfecciona con la aceptación de las partes en la plataforma transaccional SECOP II y 
legalizado con la expedición del registro presupuestal. Hasta tanto la entidad no apruebe la modificación, no se 
entenderá legalizada la adición. 

4) Póliza y ARL

Póliza: El contratista tramitará y cargará en la plataforma transaccional SECOP II, punto 2: CONDICIONES, los 
anexos modificatorios de la póliza con la cual amparó los riesgos derivados de la ejecución del contrato conforme a 
la adición y prórroga que se concede. La vigencia de las garantías debe ser por el término de ejecución del 
contrato, y seis meses más. 
ARL: El contratista tramitará y actualizará la vigencia de la ARL, igualmente deberá cargar en la plataforma 
SECOP II la correspondiente certificación de afiliación actualizada, conforme a la adición y prórroga que se 
concede. 

5) Inhabilidades e
Incompatibilidades.

El contratista declara bajo la gravedad de juramento, con la aprobación del siguiente documento, que no se haya 
incurso en causales de inhabilidad e incompatibilidad conforme las disposiciones contenidas en el artículo 127 de 
la Constitución Política de Colombia, artículos 8 y 9 de Ley 80 de 1993, los artículos 60 y 61 de la ley 610 de 2000, 
el artículo 18 de la Ley 1150 de 2007 y demás normas concordantes. En consecuencia, asumirá totalmente a su 
cargo, cualquier reclamación y pago de perjuicios que por esta causa promueva un tercero contra la entidad o 
cualquiera de sus funcionarios o contratistas. 

CLAUSULA DE MODIFICACIÓN 

1) Modifíquese la
Forma de Pago.

Modifíquese la cláusula forma de Pago, la cual quedará así: 

El valor del contrato se pagará en mensualidades iguales, sucesivas y vencidas cada una hasta por la suma de 
DOS MILLONES CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS MIL TRESCIENTOS OCHENTA PESOS M/CTE 
($2.476.380), correspondiente al 2024 o proporcional por fracción de tiempo ejecutado, previa aprobación por parte 
del supervisor del contrato de los respectivos informes de avance que den cuenta de la ejecución del contrato 

Nota: Esta Modificación rige a partir del primero (01) de enero de 2024. 

Proyectó: Maria Alejandra Hormechea – Abogada Contratista. 
Revisó:  Jennifer Botero Reyes    – Abogada Contratista. 
Revisó y Aprobó: Ramiro Alejandro Cardona Aguirre – Asesor del Despacho. 
Revisó y Aprobó: Dany Luz Orozco Franco– Asesora del Despacho. 
Aprobó Transaccionalmente: William Pérez Castañeda – Secretario General y Ordenador del Gasto 


