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8/5/24, 13:58 Policia Nacional de Colombia

POLICIA NACIONAL
DE COLOMBIA

Consulta en linea de Antecedentes Penales y Requerimientos Judiciales

La Policia Nacional de Colombia informa:
Que siendo las 01:59:19 PM horas del 08/05/2024, el ciudadano identificado con:
Cédula de Ciudadania N° 10276966
Apellidos y Nombres: MARIN HENAO HERMAN

NO TIENE ASUNTOS PENDIENTES CON LAS AUTORIDADES JUDICIALES
de conformidad con lo establecido en el articulo 248 de la Constitucion Politica de Colombia.

En cumplimiento de la Sentencia SU-458 del 21 de junio de 2012, proferida por la Honorable
Corte Constitucional, la leyenda “NO TIENE ASUNTOS PENDIENTES CON LAS
AUTORIDADES JUDICIALES” aplica para todas aquellas personas que no registran
antecedentes y para quienes la autoridad judicial competente haya decretado la extincion de la
condena o la prescripcion de la pena.

Esta consulta es valida siempre y cuando el nimero de identificacion y nombres, correspondan
con el documento de identidad registrado y solo aplica para el territorio colombiano de acuerdo

a lo establecido en el ordenamiento constitucional.

Si tiene alguna duda con el resultado, consulte las preguntas frecuentes o acerquese a las
instalaciones de la Policia Nacional mas cercanas.

Direccion: Avenida El Dorado # 75
— 25 barrio Modelia, Bogota D.C
Atencién administrativa: Lunes a
Viernes 8:00 am a 12:00 pmy
2:00 pm a 5:00 pm

Linea de atencién al ciudadano:
5159700 ext. 30552 (Bogota)
Resto del pais: 018000910112

atc@policia.gov.co

hﬁps:lfanteceﬁenles.po&icia‘gov.co:70DS.’WebJudiciaf/formAntecedentes.xhtml 1/2




8/5/24, 15:07 Consulta RNMC

k%) Policia Nacional de Colombia

(A (Default.aspx) &

Portal de Servicios al Ciudadano PSC

Sistema Registro Nacional de Medidas Correctivas
RNMC

2 Consulta Ciudadano

La Policia Nacional de Colombia informa:

Que a la fecha, 08/05/2024 03:09:18 p. m. el ciudadano con Cédula de Ciudadania N°, 10276966 .

NO TIENE MEDIDAS CORRECTIVAS PENDIENTES POR CUMPLIR.

De conformidad con la Ley 1801 de 2016 “Por la cual se expide el Cddigo Nacional de Seguridad y
Convivencia Ciudadana”. Registro interno de validacion No. 91775773 . La persona interesada podra
verificar la autenticidad del presente documento a traves de la pagina web institucional digitando
https://www.policia.gov.co, menu ciudadanos/ consulta medidas correctivas, con el documento de
identidad y la fecha de expedicién del mismo. Esta consulta es valida siempre y cuando el niumero de
cédula corresponda con el documento de identidad suministrado.

(Q Nueva BusquedaJ[ B Imprimir

| 515 9000
|
Policia Nacional de Colombia @ COLOMBIA

Direccién General - Cra. 59 N? 26 - 21 (. POTENCIA DE LA
Centro Administrativo Nacional CAN, Bogota D.C.

i Linea de atencién: 018000-910112 i VI DA

Ve L
G R

https://srvenpe.policia.gov.co/PSC/frm_cnp_consulta.aspx

71
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CERTIFICADO DE ANTECEDENTES SR

PROCURADURIA CERTIFICADO ORDINARIO :ﬁzzigjem
GENERAL DE LA NACION No. 246656861

Bogota DC, 08 de mayo del 2024

La PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION certifica que una vez consultado el Sistema de Informacion de Registro de Sanciones e Inhabilidades
(SIRI), el(la) sefor(a) HERMAN MARIN HENAO identificado(a) con Cédula de ciudadania nimero 10276966:

NO REGISTRA SANCIONES NI INHABILIDADES VIGENTES

ADVERTENCIA: La certificacidn de antecedentes contiene las anotaciones de las sanciones o inhabilidades que se encuentren vigentes. Cuando se
trate de nombramiento o posesién en cargos que exijan para su desemperio ausencia de antecedentes, se certificaran todas las anotaciones que
figuren en el registro, Anterior, de acuerdo a los incisos 30. y 4o. del articulo 238 Ley 1952 de 2019.

NOTA: El certificado de antecedentes disciplinarios es un documento que contiene las anotaciones e inhabilidades generadas por sanciones penales,
disciplinarias, inhabilidades que se deriven de las relaciones contractuales con el estado, de los fallos con responsabilidad fiscal, de las decisiones de
pérdida de investidura y de las condenas proferidas contra servidores, ex servidores publicos y particulares que desempefien funciones publicas en
ejercicio de la accion de repeticion o llamamiento en garantia. Este documento tiene efectos para acceder al sector publico, en los términos que
establezca la Constitucion Politica y la ley particular o demés disposiciones vigentes. El Sistema SIRI reporta como antecedentes salamente las
sanciones con debida ejecutoria recibidas de las autoridades nacionales colombianas. En caso de nombramiento o suscripcion de contratos con el
Estado, es responsabilidad de la Entidad, validar la informacion de antecedentes del aspirante en la pagina web:
hitps://www.procuraduria.gov.co/Pages/certificado-antecedentes.aspx

CAVASSRTRN

CARLOS ARTURO ARBOLEDA MONTOYA
Jefe Divisidn de Relacionamiento Con El Ciudadano

ATENCION :

ESTE CERTIFICADO CONSTA DE 01 HOJA(S), SOLO ES VALIDO EN SU TOTALIDAD. VERIFIQUE QUE EL NUMERO DEL CERTIFICADO SEA EL MISMO EN
TODAS LAS HOJAS.

Division de Relacionamiento con el Ciudadano.
Linea gratuita 018000910315; quejas@procuraduria.gov.co
Carrera 5 No. 15 - 60 Piso 1; Pbx 5878750 ext. 13170; Bogota D.C.
www.procuraduria.gov.co



CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA

LA CONTRALORIA DELEGADA PARA RESPONSABILIDAD FISCAL,
INTERVENCION JUDICIAL Y COBRO COACTIVO

CERTIFICA:

Que una vez consultado el Sistema de Informacion del Boletin de Responsables Fiscales 'SIBOR', hoy miércoles 08 de

mayo de 2024, a las 14:25:46, el nimero de identificacion, relacionado a continuacion, NO SE ENCUENTRA
REPORTADO COMO RESPONSABLE FISCAL.

Tipo Documento Cédula de Ciudadania
No. ldentificacién 10276966
Codigo de Verificacion 10276966240508142546

Esta Certificacion es valida en todo el Territorio Nacional, siempre y cuando el tipo y niimero consignados en el
respectivo documento de identificacion, coincidan con los aqui registrados.

De conformidad con el Decreto 2150 de 1995 v la Resolucién 220 del 5 de octubre de 2004, la firma mecanica aqui
plasmada tiene plena validez para todos los efectos legales.

ID LOZANO PUENTES

Contralor Delegado

Genero: WEB

CoR ==
Con el Codigo de Verificacion puede constatar la autenticidad del Certificado.

@ Carrera 69 No. 44-35 Piso 1. Codigo Postal 111071. PBX 5187000 - Bogota D.C Pdgina 1 de 1
Colombia Contraloria General NC, BOGOTA, D.C.




A

Formulario del Registro Unico

Tributario

Actualizacion

2. Concepto

4. Namero de formulario 141039155121
(4 15)7707212489934(8{."}.’0) 00 J14103|Jl.|5512 1

5. Numero de Identificacion Tributaria (NIT) 6. DV | 12. Direccién seccional

1027 6 96 6[0

Impuestos y Aduanas de Manizales

8 ]:4.:'Buzbn electrénico

IDENTIFICACION

24. Tipo de contribuyente 25. Tipo de documento

26. Numero de Identificacion 27. Fecha expedicién

Persona natural o sucesion iliquida 2 |Cédula de Ciudadania 13 10276966 - 19850815
Lugar de expedicion 28. Pais 29. Departamento Iao. Ciydad/Municipio
COLOMBIA 1 6 9 |Caldas 1/ a7 IManizales 001
31. Primer apeliido 32. Segundo apeliido 33. Primer nombre \ / 34.-0tios nombres
MARIN HENAO HERMAN 7. J
35. Razdn social
36. Nombre comercial N/ ia?. Sigia
LY

UBICACION,” .~
38. Pais 38. Departamento o~ 40. Ciudad/Municipio
COLOMBIA 1 6 9 |Caldas 1 7 |Manizales 001

41. Direccion principal

AV BERNARDO ARANGO 7B 140CAC 11

42. Correo electronico hmarinh@hotmail.com

43. Cédigo postal 44. Teléforc1

606 8840 35 9|45 Teléfono 2 3163673387

£ ) - CLASIFICACION
Actividad econémica. Ocupacién
Actividad principal Actividid secunaaria: Otras actividades 52. Nimero
47. Fecha inicio actividad 2 51. Cédigo establecimientos

46. Codigo 48. Cogige a4, Fécha iniclo aé}iﬁdad

|8 2 9 9][2020)0327]||

50. Codigo 1

I | N S I I

(CIh 7 (o |

“Responsabilidades, Calidades y Atributos

1 2 3 4 5 6 7 4. 9 10 11 12
53.C6digo|4 9| [ I I )

20 21 22 23 24 25 26

T T

13 14 15 16 17

49 - No responsable de IVA

Usuarios aduaneros Exportadores
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
' | I | l | l | | I 55. Forma 56. Tipo Servicio 1 2 3
54. Codigo | 57. Modo I
11 12 13 14 15 16 17 18 19 20
| | | | l | |58. cPC J

IMPORTANTE: Sin perjuicio de las actualizaciones a que haya lugar, la inscripcién en el Reglstro Unico Tributario -RUT-, tendra vigencia indefinida y en consecuencia no se exigira su renovacién

Para uso exclusivo de la DIAN

59. Anexos 60. No. de Folios:

SID NO

61 Fecha [2024-05-08/14:43:10 |

La informacion suministrada a través del formulario oficial de inscripcidn, actualizacion, suspension
y cancelacion del Registro Unico Tributario (RUT), debera ser exacta y veraz; en caso de constatar
inexactitud en alguno de los datos suministrados se adelantaran los procedimientos administrativos
sancionatorios 0 de suspensién, segun el caso, Paragrafo del articuio 1.6.1.2.6 del Decreto 1625
del 2016. De igual manera al fermalizar el trdmite el usuario fue informado y acepla la politica de
tratamiento de dalos ley 1581 de 2012

Firma del solicitante:

Sin perjuicio de las verificaciones que la DIAN realica.
Firma autorizada:

MARIN HENAO HERMAN
CONTRIBUYENTE

984. Nombre
985. Cargo

Fecha generacidn documento PDF: 08-05-2024 02:45:32PM
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MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES - MINTIC

CERTIFICA QUE

Una vez consultada la base de datos de deudores alimentarios morosos REDAM,
el(la) ciudadano(a) con numero de identificacion CC 10276966 NO SE
ENCUENTRA INSCRITO EN EL REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS
MOROSOS

Esta certificacion es valida en todo el Territorio Nacional, siempre y cuando el tipo y
ntmero consignados en el respectivo documento de identificacion, coincidan con los
aqui registrados.

Se expide en Bogota el 08/05/2024 02:57 PM

Cédigo Verificacion: FTYUJEQBP9
Valida hasta: 06/08/2024

Direccion de Gobierno Digital

MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES - MINTIC
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ivo por 3

Integridad piblica

HERMAN MARIN HENAQ -

Recuerde verificar también si, segun el Decreto 830 de 2021, usted debe declarar y publicar su infermacion financiera. En casc de

que deba hacerle, dé clic en Declaracién Decreto 830 de 2021 (Personas Expuestas Politicamente - PEP) en el menu superior del

aplicativo.

Lista Declaraciones de Ley 2013 de 2019

Formulario 1.778.552 finalizado

Acciones

)

()
a
(]
2]
o
£y
&)

Declaracién No,
1778552-01

Declaracién inicial

1381128-01

Declaracion inicial

77831702

Correccion de
77831701

778317-01

Declaracion inicial

63712201

Declaracioén inicial

126463-01

Declaracitn inicial

udn o pres:

Entidad

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO Y
REGISTRO

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO Y
REGISTRO

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO Y
REGISTRO

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADQ Y
REGISTRO

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO Y
REGISTRO

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO Y
REGISTRC

Cargo/Contratista

CONTRATISTA

CONTRATISTA

CONTRATISTA

CONTRATISTA

CONTRATISTA

CONTRATISTA

Tipo de publicacién

PERIODICO

PERIODICO

OTRO

INGRESO

OTRO

OTRO

Fecha de creacién

2024-05-08 16:28

2023-12-2112:06

2022-12-20 16:28

2022-12-20 16:22

2022-08-02 16:37

2021-04-06 09:40

Fecha de publica:

2024-05-08 16:31

2023-12-21 12:20

2022-12-20 16:29

2022-12-20 16:25

2022-08-03 15:05

2021-04-06 09:47




FORMATO UNICO

HOJA DE VIDA

Persona Natural

ENTIDAD RECEPTORA

hbenuﬂ y Orden

(Leyes 190 de 1995, 489 y 443 de 1998)
1 DATOS PERSONALES
PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO (O DE CASADA) NOMBRES
Marin Henao Herman
DOCUMENTO DE IDENTIFICACION SEXO NACIONALIDAD PAIS

cc. @ ce O pas (O No. 10276966 FO M@ |0 (R) EXTRANERO (T)  cOLOMBIA

LIBRETA MILITAR

PRIMERA CLASE O SEGUNDA CLASE O NUMERO D.M.

FECHA Y LUGAR DE NACIMIENTO DIRECCION DE CORRESPONDENCIA

FECHA i i e Avenida Bernardo Arango 7b -140 casa C11 CASA C 11 CAMPOHERMOSO

PAIS COLOMBIA PAlS COLOMBIA DEPTO  CALDAS

DEPTO CALDAS MUNICIPIO MANIZALES

MUNICIPIO PACORA TELEFONO EMAIL hmarinh@hotmail.com

2 FORMACION ACADEMICA

EDUCACION BASICA Y MEDIA

MARQUE CON UNA X EL ULTIMO GRADO APROBADO ( LOS GRADOS DE 1c. A 60. DE BACHILLERATO EQUIVALEN A LOS GRADOS 6o. A 110. DE EDUCACION
BASICA SECUNDARIA Y MEDIA )

EDUCACION BASICA TITULO OBTENIDO | BASICA SECUNDARIA
PRIMARIA SECUNDARIA MEDIA FECHA DE GRADO
1 l 2 | 3° ] 4° | 5° 6° [ 7° | g° I g° 10° e MES I 11 | ARIO I 1991

EDUCACION SUPERIOR (PREGRADO Y POSTGRADO)
DILIGENCIE ESTE PUNTO EN ESTRICTO ORDEN CRONOLOGICO, EN MODALIDAD ACADEMICA ESCRIBA:

TC (TECNICA) TL (TECNOLOGICA) TE (TECNOLOGICA ESPECIALIZADA) UN (UNIVERSITARIA)

ES (ESPECIALIZACION) MG (MAESTRIA O MAGISTER) DOC (DOCTORADO O PHD)
RELACIONE AL FRENTE EL NUMERO DE LA TARJETA PROFESIONAL (S| ESTA HA SIDO PREVISTA EN UNA LEY).

ESPECIFIQUE LOS IDIOMAS DIFERENTES AL ESPANOL QUE: HABLA, LEE, ESCRIBE DE FORMA, REGULAR (R), BIEN (B) O MUY BIEN (MB)

LO HABLA LOLEE LO ESCRIBE
IDIOMA

R B MB R B8 MB R B8 MB

3 EXPERIENCIA LABORAL

l RELACIONE SU EXPERIENCIA LABORAL O DE PRESTACION DE SERVICIOS EN ESTRICTO ORDEN CRONOLOGICO COMENZANDO POR EL ACTUAL




FORMATO UNICO

HOJA DE VIDA

Persona Natural
(Leyes 190 de 1995, 489 y 443 de 1998)

EMPLEQ O CONTRATQ VIGENTE

EMPRESA O ENTIDAD

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

PUBLICA PRIVADA | PAIS
X

COLOMBIA

DEPARTAMENTO MUNICIFIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD
CALDAS MANIZALES

e ONOE FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
3163673387 pia | 16 [ mes| 11 | a0 | 2022 Dia | [ es | | Ao |
CARGO O CONTRATO ACTUAL DEPENDENGIA DIREGCION

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CALLE 1821 22

EMPLEO O CONTRATO VIGENTE

EMPRESA O ENTIDAD PUBLICA | PRIVADA | PAls

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO X COLOMBIA

DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD

CALDAS MANIZALES

TELEFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
Dia | o9 | mes| o8 | amo| 2022 Dia | [ wes | [ ano |

CARGO O CONTRATO ACTUAL DEPENDENGIA DIRECCION

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AREA ADMNISTRATIVA

CALLE 18C 21 null 22 local 10

EMPLEC O CONTRATO ANTERIOR

EMPRESA O ENTIDAD PUBLICA PRIVADA PAIS
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO X COLOMBIA
DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD
CALDAS MANIZALES
TELEFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO

pia | 21 | mes| 12 | Ao | 2020 pia | 15 | Mes| 12 [ ano | 2020
CARGO O CONTRATO ACTUAL DEPENDENGIA DIRECCION
CONTRATISTA ADMINISTRATIVA CALLE 18C 21Y 22 ed Bancafe

EMPLEQO O CONTRATO ANTERIOR

EMPRESA O ENTIDAD PUBLICA | PRIVADA | PAlS
SUPERINTENDENGIA DE NOTARIADO Y REGISTRO X COLOMBIA
DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREQ ELECTRONICO ENTIDAD
CALDAS MANIZALES
TELEFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
8962222 Dia | 14 | Mes| os ] Afo | 2020 pia | 15 | Mes | 12 | Ao | 2020
CARGO O CONTRATO ACTUAL DEPENDENGIA DIRECCION

CONTRATISTA

ADMINISTRATIVA

CALLE 18C 21Y 22

EMPLEO O CONTRATOQ VIGENTE

EMPRESA O ENTIDAD PUBLICA PRIVADA PAlS

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO X COLOMBIA

DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREQ ELECTRONICO ENTIDAD
CALDAS MANIZALES

TELEFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
8962222 pia | 13 | Mes [ o7 | ano| 2017 Dia | [ wes | | ano |
CARGO O CONTRATO ACTUAL DEPENDENCIA DIRECCION

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVA

CALLE 18C 21Y 22




FORMATO UNICO

HOJA DE VIDA

Persona Natural
(Leyes 190 de 1985, 489 y 443 de 1998)

EMPLEQO O CONTRATO ANTERIOR

AUXILIAR OFICINA

AATENCION AL CIUDADANO Y ARCHI

EMPRESA O ENTIDAD PUBLICA | PRIVADA | PAIS

NOTARIA SEGUNDA DE MANIZALES ” COLOMBIA

DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD

CALDAS MANIZALES

TELEFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO

8821826 Dia | 15 | Mes | o1 | ado | 2004 pia | 05 | Mes | 07 | ado ] 2016
CARGO O CONTRATO ACTUAL DEPENDENCIA DIRECCION

CALLE 23 23 32 CALLE 22 ENTRE CARRERAS 23 Y 24

4 EXPERIENCIA LABORAL DOCENTE

EXPERIENCIAS DEL DOCENTE

INSTITUCION EDUCATIVA PUBLICA PRIVADA [PAIS
DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREQ ELECTRONICO
TELEFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
Dia: | P\Aes: l lﬂﬁo: I Dia: | ] Mes: | | Ano: I
AREA DE CONOCIMIENTO NIVEL EDUCATIVO DIRECCION

5 i TIEMPO TOTAL DE EXPERIENCIA

INDIQUE EL TIEMPO TOTAL DE SU EXPERIENCIA LABORAL EN NUMERO DE ANOS Y MESES

TIEMPO DE EXPERIENCIA
OCUPACION -
ANOS MESES
SERVIDOR PUBLICO 6 9
EMPLEADC DEL SECTOR PRIVADO 12 5
TRABAJADOR INDEPENDIENTE 0 7
TOTAL TIEMPO EXPERIENCIA 19 3




FORMATO UNICO

HOJA DE VIDA

Persona Natural
(Leyes 190 de 1995, 489 y 443 de 1998)

6 FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO O CONTRATISTA

ME ENCUENTRO DENTRO DE LAS CAUSALES DE INHABILIDAD E INCOPATIBILIDAD DEL

MANIFIESTO BAJO LA GRAVEDAD DEL JURAMENTO QUE SI __ NO } (
LEOS PUBLICOS O PARA CELEBRAR CONTRATOS DE PRESTAGION DE SERVICIOS CON

ORDEN CONSTITUCIONAL O LEGAL, PARA EJERCER CARGOS EM
LA ADMINISTRACION PUBLICA

PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES, CERTIFICO QUE LOS DATOS POR Ml ANOTADOS EN EL PRESENTE FORMATO UNICO DE HOJA DE VIDA, SON
VERACES, (ARTICULO 50. DE LA LEY 190/95).

Ciudad y fecha de diligenciamiento M an ZQ\ 25, YOO O\-—? / 02\

2

/ijRMA DEL SERVIDOR PUBLICO O CONTRATISTA

7 OBSERVACIONES DEL JEFE DE RECURSOS HUMANOS Y/O CONTRATOS

CERTIFICO QUE LA INFORMACION AQUI SUMINISTRADA
SOPORTE.

22 de mayo de 2024

Ciudad y fecha NOMBRE FIRMA DEL J

HMCS

E!}Dé’ERSONAL o L?'Agm@q 708

LINEA GRATUITA DE ATENCION AL CLIENTE No. 018000917770 PAGINA WEB: www.!uncionpuhlica;{av.co
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/ LA REPUBLICA DE COLOMBIA
2BED Toc. " Tade hier:> © b b e ¢ e 2 y

y e s nombre
El
Uolegin Mariano Ozpina Pdrez

Jornada de Iy Maiiana
Manizales

7

Antarizado por el Ministerio de Educariin Nacional,
gegin Resolucidn No. 16795 del 31 de Octubre de 1.988

Confiere a:

ferman Marin Henan

Identiticabo(a) ron €. €. No. 10.276.96F de Manizales

£1 Tituln de:

Bachiller Industrial - Metalmerdnica

Hor haber cursadn y aprobado los estiding rnrrvapnﬁhimtw al
Nivel dp Edurarion Media Horcarional, sepun los planes y pro-

gramas wigentes.

e C

Pl cvania - MaKianA
Bade m Manizales, a 3 e Diciembre. de 1.994

Anatade al Fnlin322-//- /2 Liben de Repisten No (2°

BFDARTAMENTO Dr ratnsg A A o e O e A




American
Business School

Cale 22N°. 21-14
Tel: 847423
MANIZALES - COLOMBIA

Carrera 28 N". §-32
Tel: 566643
CALI - COLOMBIA

Calle 56 N". 43-32
Tels: 2844941-2547949
MEDELLIN - COLOMBIA

Carrera 7" N'. 17-21
Tels: 251746-344809
PEREIRA - COLOMBIA

Educacidn No Formal

El suscrito pirector del cCentro de Estudios AMERICAN
BUSINESS SCHOOL, con Inscripcidn ante la Secretaria de
Educacidn de Caldas mediante Resolucidn No. 008271 del
12 de Piciembre de 1996, '

CERTI¥ICA:

Que el Serior HERMAN MARIN HENAO, Identificado con la
Cédula de Ciudadania N° 10.276.966 de Manizales, cursd
en esta Institucidn tres niveles del Programa de Estudio
ADMINTSTRACTION DE EMPRESAS SISTEMATIZADA, en el periodo
comprendido entre febrero de 1997 y junio de 1998.

Cada nivel con una intensidad de Doscientas veinticuatro
horas.

e El programa consta de cinco niveles.

Revisados los archivos, en los libros de calificaciones
se encontrd:

Matexrias Nota Definitiva

MATRICULA PARA PRIMERC

Administracidn I 3.9 {(Tres. Nueve)
Windows y Word 4.9 (Cuatro. Nueve)
Contabilidad I 4.4 (Cuatro. Cuatro)
Legislacidn 4.2 (Cuatro. Dos)
Psicologia Industrial 4.0 (Cuatro. Cero)
MATRTICULA PARA SEGUNDO

Administracion 11 3.8 {(Tres. Ocho)
Hoja Electrdnica Excel 4.5 (Cuatro. Cinco)
Contabilidad II 4.4 (Cuatro. Cuatro)
Estadistica 4.1 {(Cuatro. Uno)
Mercadeo Internacional I 4.1 (Cuatro. Uno

A. B. S. Prestigio Internacional




MATRICULA PARAR TERCERO

Administracidn IIT {Tres. Ocho)
Hoja Electrénica Excel Avanzado {(Dos. Dos) *

3.8
2.2
Costos 4.4 (Cuatro. Cuatro)
Matemdticas Financieras 3.6 (Tres. Seis)

4.2

Mercadeo Internacional II (Cuatro. Dos)
¢ La materia de Excel Avanzado no ha sido aprobada.

* La nota minima para aprobar es de 3.0 sobre 5.0.

Para constancia se firma y sella en la ciudad de
Manizales a los veintiun dias del mes de abril de 1999.

Secretaria Académlca
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Manizales, 06 de Julio de 2017

LA NOTARIA SEGUNDA (E) DEL CIRCULO DE MANIZALES

HACE CONSTAR

Que el sefor HERMAN MARIN HENAO, identificado con Cédula de Ciudadania
Numero 10.276.966 de Manizales, laboro con Jorge Manrique Andrade en la
Notaria Segunda del Circulo de Manizales, con contrato a término indefinido,
desde el dia quince (15) de Enero del afic 2004 hasta el cinco (05) de Julio del

afio 2016, desempenandose en el cargo de Auxiliar de Oficina.

Desempeno las siguientes funciones:

Solicitar certificados de tradicion.

Entregar documentos a Bancos y Corporaciones.

Escanear y sacar copias de escrituras publicas.

Entregar y reclamar las escrituras a la oficina de Registro de Instrumentos
Publicos.

Realizar consignaciones a Bancos.

Entregar noftificaciones

Realizar registro de entrega de escrituras a los bancos

Registrar en la caja todas las autenticaciones realizadas.

Hacer cuadre diario de caja (utilizando la 2).

Entregar el dinero diariamente a tesoreria.

Realizar autenticaciones y supervivencias a domicilio Registrar firmas.

Verificar firmas registradas en la Notaria,

JORGE MANRIQUE ANDRADE — NOTARIA SEGUNDA DE MANIZALES
CALLE 22 NUMERO 23-33 EDIFICIO GUACAICA
PBX 882 18 26 FAX EXT. 110
Correa electréonico nosegunda@une.net.co
Pagina web www.notariasegunda.com




Atentamente,

PAULA ANDREA CORTES VALENCIA
NOTARIA SEGUNDA (E) DEL CIRCULO DE MA

Elabord: Paula Galeano.
Revis6: Lina Morales

JORGE MANRIQUE ANDRADE — NOTARIA SEGUNDA DE MANIZALES
CALLE 22 NUMERO 23-33 EDIFICIO GUACAICA
PBX 882 1826 FAX EXT. 110
Correa electronico nosegunda@une.net.co
Péagina web www.notariasegunda.com
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EL DIRECTOR DE CONTRATACION DE LA
SUPERINTENDENCIA

DE NOTARIADO Y REGISTRO

CERTIFICA QUE:

Revisados los archivos que reposan en la Direccion de Contratacion, se ha verificado que
el (la) Sefior(a) HERMAN MARIN HENAO, identificado(a) con numero de cedula No
10.276.966, suscribio con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con
Nit. 899999007-0 los siguientes contratos:

CONTRATOQ DE PRESTACION DE SERVICIOS No. '

601 DEL 13 DE JULIO DE 2017 -
prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus
servicios como TECNICO, desarrollen las actividades
establecidas para las lineas de produccién bajo los lineamientos
OBJETO del programa c_:le gestion documental de la SNR. Para la

recepcion, alistamiento, organizacion, digitalizacion,

tipificacion, control de calidad y disposicion en unidades de
conservacion de los documentos misionales en oficinas de
registro de instrumentos publicos.

PLAZO INICIAL Dos (02) meses -
FECHA DE INICIO Catorce (14) de julio de 2017
FECHA DE TERMINACION [Doce (12) de septiembre de 2017
'VALOR DEL CONTRATO __[§ 3.440.0000

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones
especificas: 1.Desemperiarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia,
segunda digitalizacion, armado y disposicién fisica de documentos. 2. Recibir los turnos
de documentos producidos en las ventanillas de registro en orden de radicacion o
consecutivo y llevarlos para ser procesados en la linea de produccion. 3.Responder por los
documentos fisicos que se le entregan y por su custodia.4.Dentro del rol de alistamiento
debe organizar los documentos de acuerdo al principio de prioridad o rango, la
ordenacion se encuentra definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de
registro, copia numerada de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las
copias para 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 gestion
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documental (SGD-IRIS); ingresar cada turno en una carpeta mientras se termina el
proceso de la linea de produccion; retirar el material abrasivo de los documentos;
ordenar los documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes de
documentos al digitalizador.5.Dentro del rol de digitalizacion se debe verificar el turno
del documento fisico, contra el turno que aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS),
asegurandose que coincidan; digitalizar la totalidad de los documentos que ingresan a diario
en la ORIP, sin afectar el proceso normal de confrontacién y reparto de documentos en el
proceso misional; digitalizar el documento en el orden de recepcion; revisar la malla de
turnos con el fin de verificar y controlar si hay turnos represados, y hacer el seguimiento
para no afectar el proceso de registro en la Oficina; verificar que todas las hojas del
documento queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la
configuracién del escaner debe prevalecer: resolucién 300x300, tipo de escaneo ADF
(Duplex), tamafc del papel oficio (8,6x14 pul), modo de imagen Blanco y negro;
garantizar que las iméagenes digitalizadas queden grabadas en el sistema (SGD-IRIS)
al 100%: verificar que el turno digitalizado desaparezca de la malla; informar al
coordinador de la linea de produccién los turnos de documentos faltantes entregar los
paquetes de documentos a la persona que realiza calidad.6.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 gestion documental para tal fin; asegurar la calidad de las imagenes
digitalizadas; Verificar que el recibo de caja fisico coincida, con el turno de documento
digitalizado y los datos basicos cargados por los aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar;
tipificar asociando el tipo documental a cada imagen; verificar cada una de las imagines
contra el documento fisico garantizando que estén completas y bien digitalizadas; grabar el
documento al 100%: ubicar el documento fisico en el lugar definido para el armado;
informar al coordinador de la linea de producciéon del reproceso; verificar al final del dia
que la malla quede vacia de turnos de documentos radicados en el dia; 7. Dentro del rol
de custodia se debe organizar el documento después de realizar la digitalizaciéon vy el
proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro; ordenar por
orden de turno los documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico
dispuesto por la ORIP para este fin, mientras dura el tramite interno para el armado y entrega
al publico de acuerdo a instructivo. 8. En el rol de segunda digitalizacion y armado se debe
digitalizar el formulario de calificacién, nota devolutiva, correccion y/o mayor valor cuando
aplique; buscar en el archivo temporal la documentacion asociada al turno de documento
relacionado en el formulario de calificacion o nota devolutiva, anexarlo al paquete y
entregar la copia del usuario con destino a la ventanilla y la otra copia para el proceso
de ubicacién fisica de los documentos segun instructivo; en el caso de que exista una
nueva entrada del documento, se realiza la primera digitalizacion y se asocia el documento
relacionado en el sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacion o nota
devolutiva, si el documento esté en el archivo temporal en la linea de produccion se
integra ti si ca mente para su posterior ubicacion fisica, en caso que se haya entregado a
la ORI P se solicita el documento inicial para que la documentacion quede integrada.9.En
caso de reproceso el cual se da en el evento que los funcionarios de la ORIP consideran
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que las imagenes digitalizadas no son las correctas, que faltan imagenes o que no son
legibles, se debe surtir el proceso segun instructivo. 10. En el rol de disposicidn fisica de
los documentos se debe aplicar el instructivo. 11. Elaborar el informe mensual que debe
contener las cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso
de produccién descrito anteriormente. 12.Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica
para las oficinas que no cuenten con coordinador) una base de datos que contenga
los siguientes datos: fecha de radicacién 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 calificacion por parte de la
ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea de produccion, calificacion
entregada, consecutivo de reparto, numero de relacion, fecha de entrega del documento
armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos para entrega
en ventanilla, unidad de conservacion, descripcion de la ubicacion. 13. Dar cumplimiento
ala Ley General de Archivos. 14.Prestar en forma personal el servicio, por lo que no
podra subcontratar la labor contratada, dadas las condiciones y caracteristicas de las
actividades, se requiere que su ejecucion se realice durante la jornada ordinaria de trabajo,
sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de atencion al
publico definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se
inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el dltimo documento
radicado. 15 .Mantener actualizadas las imagenes de los turnos de radicacion que hayan
surtido el tramite durante el tiempo de inoperatividad por caida del sistema de Gestion
Documental. 16 Toda vez que los temas relacionados con la actividad a desarrollar por
el contratista (proceso de linea de produccién y manejo de documentos), requiere un nivel
importante de confidencialidad, seguridad y concentracion, el contratista debera
abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso el uso de elementos y dispositivos
electronicos, asi como los de telefonia celular .17.Mantener actualizado el archivo fisico y
control de los préstamos realizados en el SGD 18.Cumplir con los niveles de servicio y
calidad que se establezca para el seguimiento en la ejecucion del contrato 19.Elaborar y
presentar los informes segun lo establecido y que le sean solicitados por la supervision del
contrato 20.Suministrar mensualmente los respectivos reportes estadisticos que reflejen el
cumplimiento del trabajo diario y hacer entrega al supervisor del contrato 21. Responder por
la administracion y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato. 22.
Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacion que reciba para el cumplimiento
del contrato.23.Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacion, las
normas que lo modifiquen y demas normatividad vigente que rige la materia.

24. PRODUCTOS A ENTREGAR: Técnico: El contratista debera presentar al Supervisor del
Contrato los siguientes informes en original y copia o via correo electrénico:
A).Diligenciamiento del anexo nimero 1 del reporte diario de turnos de documentos
procesados durante la ejecucion del contrato que contenga los siguientes datos: fecha de
radicaciéon del turno de documento, documento misional intervenido, numero de turno,
numero de folios recibidos, numero de folios alistados, nombre dé la persona que alista el
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documento, nombre de la persona que digitaliza el documento, nombre de la persona que
realiza la calidad al documento, fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo
temporal, fecha de calificacion por parte de la ORIP, fecha de entrega del documento
calificado a la linea de produccion, calificacidn entregada, consecutivo de reparto, numero
de relacion, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre
de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion,
descripcion de la ubicacién. B). Diligenciamiento del formato numero 2

Novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnolégica
entregada por la SNR para desempenfiar sus funciones. C). Entrega de los formatos tnicos
de inventario documental FUID en formato PDF los cuales deben estar firmados por el
responsable del archivo en la ORIP vy el contratista y Excel segin procedimiento anexo,
dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No.

797 DEL 07 DE NOVIEMBRE DE 2017
Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios
como DIGITADOR, que desarrolle las actividades establecidas
para las lineas de produccion bajo los lineamientos del programa
OBJETO de gestion documental de la SNR. Para la recepcion, alistamiento,
lorganizacion, digitalizacion, tipificacién, control de calidad y
disposicion en unidades de conservacion de los documentos
misicnales en oficinas de registro de instrumentos publicos.

PLAZO INICIAL Cincuenta y cuatro (54) dias
FECHA DE INICIO Siete (07) de noviembre de 2017 -
' FECHA DE TERMINACION _ [Treinta y uno (31) de diciembre de 2017
|VALOR DEL CONTRATO _|$ 4.988.000

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones
especificas: 1. Desempefiarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, custodia, segunda
digitalizacién, armado y disposicién fisica de documentos. 2. Recibir los turnos de
documentos producidos en las ventanillas de registro en orden de radicacioén o consecutivo
y llevarlos para ser procesados en la linea de produccion 3. Responder por los documentos
fisicos que se le entregan y por su custodia 4. Ejecutar la validacion de requisitos y de
condiciones fisicas del papel de seguridad de acuerdo con lo establecido en el manual de
validacion de especificaciones técnicas de seguridad de hojas notariales y directrices que
para el tema defina la SNR. 5. Dentro del rol de alistamiento de organizar los documentos
de acuerdo al principio de prioridad o rango, la ordenacion se encuentra definida por la SNR
(recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de registro, copia numerada de escritura u oficios
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
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posteriormente se puedan ingresar en sistema de gestion documental (SGD-IRIS); ingresar
cada turno en una carpeta mientras se termina el proceso de la linea de produccion; retirar
el material abrasivo de los documentos; ordenar los documentos de acuerdo al instructivo,
entregar los paquetes de documentos al digitalizador 6. Dentro del rol de digitalizacion
se debe verificar el turno del documento fisico, contra el turno que aparece en pantalla
del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan; digitalizar la totalidad de los
documentos que ingresan a diario enla ORIP, sin afectar el proceso normal de
confrontacion y reparto de documentos en el proceso misional;, digitalizar el
documento en el orden de recepcion; revisar la malla de turnos con el fin de verificar y
controlar si hay turnos represados, y hacer el seguimiento para no afectar el proceso de
registro en la Oficina; verificar que todas las hojas del documento queden debidamente
digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la configuracién del escaner debe prevalecer:
resolucién  300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), tamafo del papel oficio (8,5x14
pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes digitalizadas
queden grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar que el turno digitalizado
desaparezca de la malla; informar al coordinador de la linea de produccion los turnos
de documentos faltantes entregar los paquetes de documentos ala persona que realiza
calidad. 7. Dentro del rol de calidad debe eliminar efectivamente las hojas que salen
en blanco; registrar las observaciones Y numero de folios colocados en la etapa de
alistamiento en el campo de comentarios (Actual) dispuesto programa de gestion
documental para tal fin; asegurar la calidad de las imagenes digitalizadas; Verificar
que el recibo de caja fisico coincida, con el turno de documento digitalizado y los
datos basicos cargados por los aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar; tipificar
asociando el tipo documental a cadaimagen; verificar cada una de las imagines contra
el documento fisico garantizando que estén completas y bien digitalizadas; grabar el
documento al 100%: ubicar el documento fisico en el lugar definido para el armado;
informar al coordinador de la linea de produccion del reproceso; verificar al final del
dia que la malla quede vacia de turnos de documentos radicados en el dia; 8. Dentro
del rol de custodia se debe organizar el documento después de realizar la digitalizacion
y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro; ordenar por
orden de turno los documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico
dispuesto por la ORIP para este fin, mientras dura el tramite interno para el armado y
entrega al publico de acuerdo a instructivo. 9. En el rol de segunda digitalizacion y armado
se debe digitalizar el formulario de calificacion, nota devolutiva, correccion y/o mayor valor
cuando aplique; buscar en el archivo temporal la documentacion asociada al turno de
documento relacionado en el formulario de calificacién o nota devolutiva, anexarlo al
paquete y entregar la copia del usuario con destino ala ventanilla y la otra copia para
el proceso de ubicacion fisica de los documentos segun instructivo; en el caso de que exista
una nueva entrada del documento, se realiza la primera digitalizacién y se asocia el
documento relacionado en el sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacion
o nota devolutiva, si el documento esta en el archivo temporal en la linea de produccion
se integra fisicamente para su posterior ubicacion fisica, en caso que se haya
entregado ala ORIP se solicita el documento inicial para que la documentacion quede
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integrada. 10. En caso de reproceso el cual se da en el evento que los funcionarios de la
ORIP consideran que las imagenes digitalizadas no son las correctas, que faltan
imagenes o que no son legibles, se debe surtir el proceso segun instructivo. 11. En el rol
de disposicion fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo. 12. Elaborar el
informe mensual que debe contener las cantidades de documentos diarios procesados
por cada etapa del proceso de produccion descrito anteriormente. 13. Diligenciar a
diario en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten con coordinador) una
base de datos que contenga los siguientes datos: fecha de radicacion 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 calificacion por parte de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a
la linea de produccion, calificacion entregada, consecutivo de reparto, numero de
relacion, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre
de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion,
descripcién de la ubicacion. 14. Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos. 15.
Prestar en forma personal el servicio, por lo que no podra subcontratar la labor
contratada, dadas las condiciones y caracteristicas de las actividades, se requiere que
su ejecucién se realice durante la jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo
caso a las necesidades del servicio y a los horarios de atencion al publico definidos por
la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se inician quince minutos
antes de la apertura de la ventanilla, hasta el dltimo documento radicado. 16
Mantener actualizadas las imagenes de los turnos de radicacion que hayan surtido
el tramite durante el tiempo de inoperatividad por caida del sistema de Gestion
Documental. 17. Toda vez que los temas relacionados con la actividad a desarrollar
por el contratista (proceso de linea de produccion y manejo de documentos), requiere
un nivel importante de confidencialidad, seguridad y concentracion, el contratista
debera abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso el uso de elementos vy
dispositivos electrénicos, asi como los de telefonia celular. 18. Mantener actualizado
el archivo fisico y control de los préstamos realizados en el SGD. 19. Cumplir con los
niveles de servicio y calidad que se establezca para el seguimiento en la ejecucion del
contrato. 20. Elaborar y presentar los informes segun lo establecido y que le sean
solicitados por la supervision del contrato 21. Suministrar mensualmente los
respectivos reportes estadisticos .que reflejen el cumplimiento del trabajo diario y hacer
entrega al supervisor del contrato. 22. Responder por la administracion y manejo de los
bienes entregado para la ejecucion del contrato. 23. Mantener plena reserva y
confidencialidad de la informacion que reciba para el cumplimiento del contrato. 24.
Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacion, las normas que lo
modifiquen y demas normatividad vigente que rige la materia. 25. PRODUCTOS A
ENTREGAR: Técnico: El contratista debera presentar al Supervisor del Contrato los
siguientes informes en original y copia o via correo electrénico: A). Diligenciamiento del
anexo numero 1 del reporte diario de turnos de documentos procesados durante
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la ejecucion del contrato que contenga los siguientes datos: fecha de radicacion del
turno de documento, documento misional intervenido, numero de turno, numero de
folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de 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 calificacién por parte de la ORIP, fecha de entrega del documento
calificado a la linea de produccion, calificacion entregada, consecutivo de reparto,
numero de relacion, fecha de entrega del documento armado alos funcionarios de la
ORIP, nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad
de conservacion, descripcion de la ubicacion. B). Diligenciamiento del formato nimero
2 Novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnolégica
entregada por la SNR para desempenfar sus funciones. C). Entrega de los formatos
Unicos de inventario documental FUID en formato PDF los cuales deben estar firmados
por el responsable del archivo en la ORIP y el contratista y Excel segun procedimiento
anexo, dando cumplimiento ala Ley de General de Archivo.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. |
740 DEL 20 ENERO DE 2018

Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios
como DIGITADOR, que desarrolle las actividades establecidas
para las lineas de produccion bajo los lineamientos del programa
OBJETO de gestion documental de la SNR. Para la recepcién, alistamiento,
organizacion, digitalizacion, tipificacion, control de calidad y
disposicién en unidades de conservacion de los documentos
misionales en oficinas de registro de instrumentos publicos.

PLAZO INICIAL Once (11) meses, Quince (15) dias
FECHA DE INICIO Veintidds (22) de enero de 2018

FECHA DE TERMINACION (Treinta y uno (31) de diciembre de 2018
VALOR DEL CONTRATO $ 20.596.500

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones
especificas: 1. Desempefiarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad,
custodia, segunda digitalizacién, armado y disposicién fisica de documentos. 2. Recibir
los turnos de documentos producidos en las ventanillas de registro en orden de
radicacién o consecutivo y llevarlos para ser procesados en la linea de produccion.
Responder por los documentos fisicos que se le entregan y por su custodia. 3. Dentro
del rol de alistamiento debe organizar los documentos de acuerdo al principio de
prioridad o rango, la ordenacién se encuentra definida por la SNR (recibo de caja,
boleta fiscal o impuesto de registro, copia numerada de la escritura u oficio, anexos,
ultima hoja de las firmas de las copias para la oficina de registro, catastré e interesados,
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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 gestion documental (SGD-IRIS); ingresar cada turno
en una carpeta mientras se termina el proceso de la linea de produccién; retirar el
material abrasivo de los documentos; ordenar los documentos de acuerdo a instructivo;
entregar los paquetes de documentos al digitalizador. 4. Dentro del rol de digitalizacion
se debe verificar el turno del documento fisico, contra el turno que aparece en pantalla del
sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan; digitalizar la totalidad de los
documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar-el proceso normal de
confrontacion y reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar el documento
en el orden de recepcion; revisar la malla de turnos con el fin de verificar y controlar si hay
turnos represados, y hacer el seguimiento para no afectar el proceso de registro en la
Oficina; verificar que todas las hojas del documento queden debidamente digitalizadas y
eliminar hojas en blanco, en la configuracion del escaner debe prevalecer: resolucion
300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), tamano del papel oficio (8,5x14 pul), modo
de imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes digitalizadas queden grabadas
en el sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar que el turno digitalizado desaparezca de la
malla; informar al coordinador de la linea de produccién los turnos de documentos faltantes
entregar los paquetes de documentos ala 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 gestion documental para tal fin; asegurar la
calidad de las imagenes digitalizadas; Verificar que el recibo de caja fisico coincida, con el
turno de documento digitalizado y los datos basicos cargados por los aplicativos Folio
Magnético o SIR; indexar; tipificar asociando el tipo documental a cada imagen; verificar
cada una de las imagines contra el documento fisico garantizando que estén completas y
bien digitalizadas; grabar el documento al 100%; ubicar el documento fisico en el lugar
definido para el armado; informar al coordinador de la linea de produccion del
reproceso; verificar al final del dia que la malla quede vacia de turnos de documentos
radicados en el dia: 6. Dentro del rol de custodia se debe organizar el documento despuées
de realizar la digitalizacion y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla
de registro; ordenar por orden de turno los documentos, los cuales se deben custodiar en
el espacio fisico dispuesto porla ORIP para este fin, 1. Desempenarse en los roles de
alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacién, armado y disposicion
fisica de documentos. 2. Recibir los turnos de documentos producidos en las ventanillas
de registro en orden de radicacién o consecutivo y llevarlos para ser procesados en la
linea de produccion. Responder por los documentos fisicos que se le entregan y por
su custodia. 3. Dentro del rol de alistamiento debe organizar los documentos de
acuerdo al principio de prioridad o rango, la ordenacién se encuentra definida por la
SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de registro, copia numerada de la
escritura u oficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las copias para la oficina de
registro, catastré e interesados, con el respectivo sello y firma de notario), dejar las
anotaciones de lo encontrado en los documentos (incompletos, rotos, fotocopias,
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etc.), para que posteriormente se puedan ingresar en el sistema de gestion documental
(SGD-IRIS); ingresar cada turno en una carpeta mientras se termina el proceso de la linea
de produccion; retirar el material abrasivo de los documentos; ordenar los documentos
de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes de documentos al digitalizador. 4.
Dentro del rol de digitalizacién se debe verificar el turno del documento fisico, contra el
turno que aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan;
digitalizar la totalidad de los documentos que ingresan adiario enla ORIP, sin afectar-
el proceso normal de confrontacion y reparto de documentos en el proceso misional;
digitalizar el documento en el orden de recepcion; revisar la malla de turnos con el fin de
verificar y controlar si hay turnos represados, y hacer el seguimiento para no afectar el
proceso de registro en la Oficina; verificar que todas las hojas del documento queden
debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la configuracion del escaner
debe prevalecer: resolucion 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), tamano del papel
oficio (8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes
digitalizadas queden grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%, verificar que el turno
digitalizado desaparezca de la malla; informar al coordinador de la linea de produccion
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 gestion
documental para tal fin; asegurar la calidad de las imagenes digitalizadas; Verificar que el
recibo de caja fisico coincida, con el turno de documento digitalizado y los datos basicos
cargados por los aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar; tipificar asociando el tipo
documental a cada imagen; verificar cada una de las imagines contra el documento fisico
garantizando que estén completas vy bien digitalizadas; grabar el documento al 100%:
ubicar el documento fisico en el lugar definido para el armado; informar al coordinador
de la linea de produccién del reproceso; verificar al final del dia que la malla quede
vacia de turnos de documentos radicados en el dia; 6. Dentro del rol de custodia se
debe organizar el documento después de realizar la digitalizacion y el proceso de calidad,
tal y como fue recibido por la ventanilla de registro; ordenar por orden de turno los
documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico dispuesto porla ORIP
para este fin, mientras dura el tramite interno para el armado y entrega al publico de acuerdo
a instructivo. 7. En el rol de segunda digitalizacion y armado se debe digitalizar el
formulario de calificaciéon, nota devolutiva, correccion y/o mayor valor cuando aplique;
buscar en el archivo temporal la documentacion asociada al turno de documento
relacionado en el formulario de calificacién o nota devolutiva, anexarlo al paquete y entregar
la copia del usuario con destino ala ventanilla y la otra copia para el proceso de
ubicacion fisica de los documentos segun instructivo; en el caso de que exista una nueva
entrada del documento, se realiza la primera digitalizacion y se asocia el documento
relacionado en el sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacion o nota
devolutiva, si el documento esta en el archivo temporal en la linea de produccion se
integra fisicamente para su posterior ubicacion fisica, en caso que se haya entregado
ala ORIP se solicita el documento inicial para que la documentacion quede integrada. 8.
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En caso de reproceso el cual se da en el evento que los funcionarios de la ORIP
consideran que las imagenes digitalizadas no son las correctas, que faltan imagenes o
que no son legibles, se debe surtir el proceso segun instructivo. 9. En el rol de disposicion
fisica delos 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 produccion descrito anteriormente. 11. Diligenciar a diario en formato Excel
(solo aplica para las oficinas que no cuenten con coordinador) una base de datos que
contenga los siguientes datos: fecha de radicacion del turno de documento,
documento misional intervenido, 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
calificacién por parte de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea
de produccion, calificacion entregada, consecutivo de reparto, numero de relacion,
fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien
recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion, descripcion
de la ubicacion. 12. Adelantar los procesos de organizacién y digitalizacion
documental, segun directrices de la SNR, para aquella documentacion que por
diferentes circunstancias no se logré organizar ni digitalizar en vigencias anteriores.
13. Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos. 14. Prestar enforma personal
el servicio, porlo que no podra subcontratar la labor contratada, dadas las condiciones
y caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecucion se realice durante la
jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los
horarios de atencién al publico definidos porla Superintendencia de Notariado y Registro,
por cuanto estos se inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta
el Ultimo documento radicado. 15. Mantener actualizadas las imagenes de los turnos de
radicacion que hayan surtido el tramite durante el tiempo de inoperatividad por caida del
sistema de Gestion Documental. 16. Toda vez que los temas relacionados con la
actividad a desarrollar por el contratista (proceso de linea de produccién y manejo de
documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad vy
concentracién, el contratista debera abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso
el uso de elementos y dispositivos electronicos, asi como los de telefonia celular. 17.
Mantener actualizado el archivo fisico y control de los préstamos realizados en el SGD.
18. Cumplir con los niveles de servicio y calidad que se establezca para el seguimiento
en la ejecucién del contrato. 19. Elaborar y presentar los informes segun lo establecido
y que le sean solicitados por la supervision del contrato. 20. Suministrar mensualmente
los respectivos reportes estadisticos que reflejen el cumplimiento del trabajo diario y
hacer entrega al supervisor del contrato. 21. Responder por la administracion y manejo
de los bienes entregado para la ejecucion del contrato. 22. Mantener plena reserva y
confidencialidad de la informacién que reciba para el cumplimiento del contrato. 23. Aplicar
el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General dela Nacion, las normas que lo modifiquen
y demas normatividad vigente que rige la materia. 24. PRODUCTOS A ENTREGAR: El
contratista debera presentar al Supervisor del Contrato los siguientes informes en original y
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copia o via correo electrénico: A). Diligenciamiento del anexo numero No.1 del
reporte diario de turnos de documentos procesados durante la ejecucion del contrato
que contenga los siguientes datos: fecha de radicacion del turno de documento,
documento misional intervenido, numero de turno, numero de folios recibidos, numero de
folios alistados, nombre de la persona que alista el documento, nombre de la persona
que digitaliza el documento, nombre de la persona que realiza la calidad al documento,
fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo temporal, fecha de calificacion
por parte de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea de
produccion, calificacion entregada, consecutivo de reparto, numero de relacion, fecha de
entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe
los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion, descripcion
de la ubicacion. B). Diligenciamiento del formato niumero No. 2, novedades presentadas
en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnolégica entregada porla SNR
para desempefar sus funciones. C). Entrega de los formatos (nicos de inventario
documental FUID en formato PDF, los cuales deben estar firmados por el responsable del
archivo enla ORIP y el contratista y Excel segun procedimiento anexo, dando cumplimiento
ala Ley de General de Archivo.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No.
147 DEL 30 ENERO DE 2019

Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios

como DIGITADOR, que desarrolle las actividades establecidas

para las lineas de produccion bajo los lineamientos del programa

OBJETO de gestion documental de la SNR. Para la recepcion. alistamiento,
Ljrganizacién, digitalizacion, tipificacion, control de calidad y

disposicion en unidades de conservacion de los documentos

misionales en oficinas de registro de instrumentos publicos.

PLAZO INICIAL Seis (06) meses, |
| FECHA DE INICIO Treinta y Uno (31) de enero de 2019

VALOR INICIAL $ 11.122.200

PRORROGA No 01 Tres (03) meses B
ADICION No 01 $ 5.561.100

FECHA DE TERMINACION ([Treinta (30)de octubre de 2019
VALOR TOTAL CONTRATO $ 16.683.300

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones
especificas: 1). Desempenarse en los roles de alistamiento, digitalizacién, calidad, custodia,
segunda digitalizacién, armado y disposicion fisica de documentos, segun lo definido en el
anexo técnico de la Circular No. 808 de 2012.- 2). Recibir los turnos de documentos
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producidos en las ventanillas de registro en orden de radicacion o consecutivo y llevarlos
para ser procesados en la linea de produccion. Responder por los documentos fisicos que
se le entregan y por su custodia.- 3). Dentro del rol de alistamiento debe organizar los
documentos de acuerdo al principio de prioridad o rango, la ordenacion se encuentra definida
por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de registro, copia numerada de la
escritura u oficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las copias para 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 gestion documental (SGD-IRIS);
ingresar cada turno en una carpeta mientras se termina el proceso de la linea de produccion;
retirar el material abrasivo de los documentos; ordenar los documentos de acuerdo a
instructivo; entregar los paquetes de documentos al digitalizador.- 4). Dentro del rol de
digitalizacion se debe verificar el turno del documento fisico, contra el turno que aparece en
pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan; digitalizar la totalidad de los
documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso normal de confrontacion
y reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar el documento en el orden de
recepcion; revisar la malla de turnos con el fin de verificar y controlar si hay turnos
represados, y hacer el seguimiento para no afectar el proceso de registro en la Oficina;
verificar que todas las hojas del documento queden debidamente digitalizadas y eliminar
hojas en blanco, en la configuracion del escaner debe prevalecer: resolucién 300x300, tipo
de escaneo ADF (Duplex), tamariio del papel oficio (8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y
negro; garantizar que las imagenes digitalizadas queden grabadas en el sistema (SGD-IRIS)
al 100%: verificar que el turno digitalizado desaparezca de la malla; informar al coordinador
de la linea de produccién 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 gestion documental para tal fin; asegurar la calidad de las imagenes
digitalizadas; Verificar que el recibo de caja fisico coincida, con el turno de documento
digitalizado y los datos basicos cargados por los aplicativos Folic Magnético o SIR; indexar;
tipificar asociando el tipo documental a cada imagen; verificar cada una de las imagines
contra el documento fisico garantizando que estén completas y bien digitalizadas; grabar el
documento al 100%: ubicar el documento fisico en el lugar definido para el armado; informar
al coordinador de la linea de produccion del reproceso; verificar al final del dia que la malla
quede vacia de turnos de documentos radicados en el dia.- 6). Dentro del rol de custodia se
debe organizar el documento después de realizar la digitalizacién y el proceso de calidad,
tal y como fue recibido por la ventanilla de registro; ordenar por orden de turno los
documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico dispuesto por la ORIP para
este fin, mientras dura el tramite interno para el armado y entrega al publico de acuerdo a
instructivo. 7). En el rol de segunda digitalizacién y armado se debe digitalizar el formulario
de calificacion, nota devolutiva, correccion y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el
archivo temporal la documentacion asociada al turno de documento relacionado en el
formulario de calificacion o nota devolutiva, anexarlo al paquete y entregar la copia del
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usuario con destino a la ventanilla y la otra copia para el proceso de ubicacion fisica de los
documentos segun instructivo; en el caso de que exista una nueva entrada del documento,
se realiza la primera digitalizacion y se asocia el documento relacionado en el sistema (SGD-
IRIS); se espera el formulario de calificacion o nota devolutiva, si el documento esta en el
archivo temporal en |a linea de produccion se integra fisicamente para su posterior ubicacion
fisica, en caso que se haya entregado a la ORIP se solicita el documento inicial para que la
documentaciéon quede integrada.- 8).En caso de reproceso el cual se da en el evento que
los funcionarios de la ORIP consideran que las imagenes digitalizadas no son las correctas,
que faltan imagenes o que no son legibles, se debe surtir el proceso segun instructivo. -9).
En el rol de disposicion fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo.- 10). Elaborar
el informe mensual que debe contener las cantidades de documentos diarios procesados
por cada etapa del proceso de produccion descrito anteriormente.- 11). Diligenciar a diario
en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten con coordinador) una base de
datos que contenga los siguientes datos: fecha de radicacion del turno de documento,
documento misional intervenido, numero de turno, numero de folios recibidos, numero de
folios alistados, nombre de la persona gue alista el documento, nombre de la persona que
digitaliza el documento, nombre de la persona que realiza la calidad al documento, fecha
desde la cual se encuentra el documento en archivo temporal, fecha de calificacion por parte
de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea de produccion, calificacion
entregada, consecutivo de reparto, numero de relacion, fecha de entrega del documento
armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos para entrega
en ventanilla, unidad de conservacién, descripcion de la ubicacion.- 12). Adelantar los
procesos de organizacion y digitalizacion documental, segun directrices de la SNR, para
aquella documentacion que por diferentes circunstancias no se logré organizar ni digitalizar
en vigencias anteriores.- 13). Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos No. 594 de
2000.- 14). Prestar en forma personal el servicio, por lo que no podra subcontratar la labor
contratada, dadas las condiciones y caracteristicas de las actividades, se requiere que su
ejecucion se realice durante la jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las
necesidades del servicio y a los horarios de atencion al publico definidos por la
Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se inician quince minutos antes
de la apertura de la ventanilla, hasta el ultimo documento radicado.- 15). Mantener
actualizadas las imagenes de los turnos de radicacion que hayan surtido el tramite durante
el tiempo de inoperatividad por caida del Sistema de Gestion Documental - SGD.- 16). Toda
vez que los temas relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de
linea de produccién y manejo de documentos), requiere un nivel importante de
confidencialidad, seguridad y concentracion, el contratista debera abstenerse de usar dentro
del desarrollo del proceso el uso de elementos y dispositivos electronicos, asi como los de
telefonia celular. — 17). Mantener actualizado el archivo fisico y control de los préstamos
realizados en el SGD.- 18). Colaborar en la ejecucién de actividades relacionadas con la
clasificacion, organizacion, sistematizacion, digitalizacion y traslados de los archivos de la
Oficina de Registro y de Instrumentos Publicos, diferentes a los manejados en la Linea de
Produccién, cuando esta Cltima se encuentre al dia en su ejecucion.- 19). Cumplir con los
niveles de servicio y calidad que se establezca para el seguimiento en la ejecucion del
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contrato.- 20). Elaborar y presentar los informes segun lo establecido y que le sean
solicitados por la supervision del contrato. — 21). Suministrar mensualmente los respectivos
reportes estadisticos que reflejen el cumplimiento del trabajo diario y hacer entrega al
supervisor del contrato. — 22). Responder por la administracion y manejo de los bienes
entregado para la ejecucion del contrato.- 23). Mantener plena reserva y confidencialidad de
la informacién que reciba para el cumplimiento del contrato.- 24). Aplicar el acuerdo 042 de
2012 del Archivo General de la Nacidn, las normas que lo madifiquen y demas normatividad
vigente que rige la materia.- 25). Las demas que le sean asignadas por el supervisor, que
tengan relacion con el objeto contractual. 26). PRODUCTOS A ENTREGAR: EL
CONTRATISTA debera presentar al Supervisor del Contrato los siguientes informes en
original y copia o via correo electronico: A) Diligenciamiento del anexo niumero No.1 del
reporte diario de turnos de documentos procesados durante la ejecucion del contrato que
contenga los siguientes datos: fecha de radicacion del turno de documento, documento
misional intervenido, numero de turno, numero de folios recibidos, numero de folios alistados,
nombre de la persona que alista el documento, nombre de la persona que digitaliza el
documento, nombre de la persona que realiza la calidad al documento, fecha desde la cual
se encuentra el documento en archivo temporal, fecha de calificacion por parte de la ORIP,
fecha de entrega del documento calificado a la linea de produccion, calificacion entregada,
consecutivo de reparto, numero de relacion, fecha de entrega del documento armado a los
funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla,
unidad de conservacion, descripcion de la ubicacion.- B) Diligenciamiento del Anexo numero
No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnoldgica
entregada por la SNR para desempeniar sus funciones.- C) Entrega de los formatos tnicos
de inventario documental FUID en formato PDF, los cuales deben estar firmados por el
responsable del archivo en la ORIP y el contratista y Excel segun procedimiento anexo,
dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo.- PARAGRAFO: EL CONTRATISTA
debera entregar y cargar en la Plataforma Transaccional del SECOP Il para conocimiento
del Supervisor del contrato los siguientes informes: A). Informes mensuales que den cuenta
sobre el cumplimiento mensual de sus obligaciones, la meta semanal propuesta y el estado
de ejecucién del objeto contractual cuando a ello hubiere lugar. B). Informe final a la
terminacién del contrato que consolide todas las actividades y resultados obtenidos durante
la ejecucion del contrato, sefialando 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 No.
974 DEL 31 OCTUBRE DE 2019

PPrestar con plena autonomia técnica y administrativa sus
servicios como DIGITADOR, que desarrolle las actividades
establecidas para las lineas de produccion bajo los lineamientos
del programa de gestion documental de la SNR. Para la

OBJETO recepcion, alistamiento, organizacion, digitalizacion, tipificacion,
control de calidad y disposicion en unidades de conservacion de
los documentos misionales en oficinas de registro de instrumentos
ptblicos.
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PLAZO INICIAL Un (01) meses, Quince (15) dias
FECHA DE INICIO Uno (01) de noviembre de 2019
FECHA DE TERMINACION |Quince (15) de diciembre de 2019

VALOR DEL CONTRATO $ 2.780.550

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones
especificas: 1. Desempefarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad,
custodia, segunda digitalizacion, armado y disposicion fisica de documentos, segun lo
definido en el anexo técnico de la Circular No. 808 de 2012. 2. Recibir los tumos
de documentos producidos en las ventanillas de registro en orden de radicacion o
consecutivo y llevarlos para ser procesados en la linea de produccion. Responder
por los documentos fisicos 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 ordenacién se encuentra definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o
impuesto de registro, copia numerada de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja de
las firmas de las copias para la oficina de registro, catastro e interesados, con el
respectivo sello y firma de notario), dejar las anotaciones de lo encontrado en los
documentos (incompletos, rotos, fotocopias, etc.), para que posteriormente se puedan
ingresar en el sistema de gestion documental (SGD-IRIS); ingresar cada tumo en una
carpeta mientras se termina el proceso de la linea de produccion; retirar el material
abrasivo de los documentos; ordenar los documentos de acuerdo a instructivo; entregar
los paquetes de documentos al digitalizador. 4. Dentro del rol de digitalizacion se debe
verificar el tumo del documento fisico, contra el tumo que aparece en pantalla del
sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan; digitalizar la totalidad de los
documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso normal de
confrontacion y reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar el documento en
el orden de recepcién; revisar la malla de tumos con el fin de verificar y controlar si
hay tumos represados, y hacer el seguimiento para no afectar el proceso de registro
en la Oficina: verificar que todas las hojas del documento queden debidamente
digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la configuracion del escaner debe prevalecer.
resolucién 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), tamano del papel oficio (8,5x14 pul),
modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes digitalizadas queden
grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar que el tumo digitalizado desaparezca
de la malla: informar al coordinador de la linea de produccién los tumos de documentos
faltantes entregar los paquetes de documentos a la persona que realiza calidad. 5. Dentro
del rol de calidad debe eliminar efectivamente las hojas que salen en blanco; registrar las
observaciones y numero de folios colocados en la etapa de alistamiento en el campo
de comentarios (Actual) dispuesto programa de gestion documental para tal fin; asegurar
la calidad de las imagenes digitalizadas; Verificar que el recibo de caja fisico coincida, con
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el tumo de documento digitalizado y los datos basicos cargados por los aplicativos Folio
Magnético o SIR; indexar; tipificar asociando el tipo documental a cada imagen; verificar
cada una de las imagines contra el documento fisico garantizando que estén completas y
bien digitalizadas; grabar el documento al 100%; ubicar el documento fisico en el lugar
definido para el armado; informar al coordinador de la linea de produccion del
reproceso; verificar al final del dia que la malla quede vacia de tumos de documentos
radicados en el dia. 6. Dentro del rol de custodia se debe organizar el documento
después de realizar la digitalizacion y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por
la ventanilla de registro; ordenar por orden de tumo los documentos, los cuales se deben
custodiar en el espacio fisico dispuesto por la ORIP para este fin, mientras dura el tramite
interno para el armado y entrega al publico de acuerdo con instructivo. 7. En el rol de
segunda digitalizacion y armado se debe digitalizar el formulario de calificacion, nota
devolutiva, correccion y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal
la documentacion asociada al turno de documento relacionado en el formulario de
calificacién o nota devolutiva, anexarlo al paquete y entregar la copia del usuario con
destino a la ventanilla y la otra copia para el proceso de ubicacion fisica de los documentos
segun instructivo; en el caso de que exista una nueva entrada del documento, se realiza
la primera digitalizacion y se asocia el documento relacionado en el sistema (SGD-
IRIS); se espera el formulario de calificacion o nota devolutiva, si el documento esta en el
archivo temporal en la linea de produccién se integra fisicamente para su posterior
ubicacion fisica, en caso que se haya entregado a la ORIP se solicita el documento
inicial para que la documentacion quede integrada. 8. En caso de reproceso el cual se da
en el evento que los funcionarios de la ORIP consideran que las imagenes digitalizadas no
son las correctas, que faltan imagenes o que no son legibles, se debe surtir el proceso
segun instructivo. 9. En el rol de disposicion fisica 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 produccion descrito
anteriormente. 11. Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las oficinas
gue no cuenten con coordinador) una base de datos que contenga los siguientes
datos: fecha de radicacion del tumo 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 calificacion por parte de la ORIP, fecha de
entrega del documento calificado a la linea de produccion, calificacion entregada,
consecutivo de reparto, numero de relacion, fecha de entrega del documento armado a
los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos para entrega en
ventanilla. Unidad de conservacion, descripcion de la ubicacion. 12. Diligenciamiento
del Anexo numero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la
infraestructura tecnolégica entregada por la SNR para desempenar sus funciones. 13.
Entrega de los formatos Unicos de inventario documental FUID en formato PDF, los cuales
deben estar firmados por el responsable del archivo enla ORIPy el contratista y Excel
segin procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo.
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14. Adelantar los procesos de organizacion y digitalizacién documental, segun directrices
de la SNR, para aquella documentacion que por diferentes circunstancias no se logré
organizar ni digitalizar en vigencias anteriores. 15. Dar cumplimiento ala Ley
General de Archivos No. 594 de 2000. 16. Prestar en forma personal el servicio, por lo
que no podra subcontratar la labor contratada, dadas las condiciones vy caracteristicas de
las actividades, se requiere que su ejecucion se realice durante la jornada ordinaria de
trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de atencion
al publico definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se
inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el tltimo documento
radicado. 17. Mantener actualizadas las imagenes de los tumos de radicacion que
hayan surtido el tramite durante el tiempo de inoperatividad por caida del Sistema de
Gestion Documental - SGD. 18. Toda vez gue los temas relacionados con la actividad
a desarrollar por el contratista (proceso de linea de produccién y manejo de
documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad vy
concentracion, el contratista debera abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso
el uso de elementos vy dispositivos electronicos, asi como los de telefonia celular. 19.
Mantener actualizado el archivo fisico y control de los préstamos realizados en el SGD.

20. Colaborar en la ejecucion de actividades relacionadas con la clasificacion
organizacion, sistematizacion, digitalizacion y traslados de los archivos de la Oficina de
Registro y de Instrumentos Publicos, diferentes a los manejados en la Linea de Produccion,
cuando esta Ultima se encuentre al dia en su ejecucion. 21. Cumplir con los niveles de
servicio y calidad que se establezca para el seguimiento en la ejecucion del contrato. 22.
Elaborar y presentar los informes segun lo establecido y que le sean solicitados por
la supervision del contrato. 23. Suministrar mensualmente los respectivos reportes
estadisticos que reflejen el cumplimiento del trabajo diario y hacer entrega al supervisor
del contrato. 24. Responder por la administracion y manejo de los bienes entregado
para la ejecucion del contrato. 25. Mantener plena reserva vy confidencialidad de la
informacion que reciba para el cumplimiento del contrato. 26. Aplicar el acuerdo 042 de
2012 del Archivo General de la Nacion, las normas que lo modifiquen y demas
normatividad vigente que rige la materia. 27. Las demas que el supervisor del contrato
considere pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato.). PRODUCTOS A
ENTREGAR: El contratista debera presentar los siguientes informes en original, copia
y medio magnético o via e-mail: a) Informes mensuales: Informes mensuales que den
cuenta sobre el cumplimiento mensual de sus obligaciones, la meta semanal propuesta y
el estado de ejecucion del objeto. b) Informe final: Informe final a la terminacion del
contrato que consolide todas las actividades y resultados obtenidos durante la ejecucion
del contrato, sefalando 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 No.

1138 DEL 17 DICIEMBRE DE 2019
Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios
como DIGITADOR, que desarrolle las actividades establecidas
para las lineas de produccién bajo los lineamientos del programa
OBJETO de gestion documental de la SNR. Para la recepcién, alistamiento,
lorganizacion, digitalizacion, tipificacion, control de calidad y
disposicion en unidades de conservacion de los documentos
misionales en oficinas de registro de instrumentos publicos.

PLAZO INICIAL Tres (03) meses, Doce (12) dias
FECHA DE INICIO Diecinueve (19) de diciembre de 2019
FECHA DE TERMINACION (Treinta y uno (31) de marzo de 2020
VALOR DEL CONTRATO $ 6.654.783

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones
especificas: 1. Desempefarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad,
custodia, segunda digitalizacion, armado y disposicion fisica de documentos, segun lo
definido en el anexo técnico de la Circular No. 808 de 2012. 2. Recibir los tumos
de documentos producidos en las ventanillas de registro en orden de radicacién o
consecutivo vy llevarlos para ser procesados en la linea de produccion. Responder
por los documentos fisicos que se le entregan y por su custodia. 3. Dentro del rol
de alistamiento debe organizar los documentos de acuerdo al principio de prioridad o
rango, la ordenacién se encuentra definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o
impuesto de registro, copia numerada de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja de
las firmas de las copias para la oficina de registro, catastré 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 gestion documental (SGD-IRIS); ingresar cada tumo en una
carpeta mientras se termina el proceso de la linea de produccion; retirar el material
abrasivo de los documentos; ordenar los documentos de acuerdo a instructivo; entregar
los paquetes de documentos al digitalizador. 4. Dentro del rol de digitalizacion se debe
verificar el tumo del documento fisico, contra el tumo que aparece en pantalla del
sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan; digitalizar la totalidad de los
documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso normal de
confrontacién y reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar el documento en
el orden de recepcion; revisar la malla de tumos con el fin de verificary controlar si
hay tumos represados, y hacer el seguimiento para no afectar el proceso de registro
en la Oficina; verificar que todas las hojas del documento queden debidamente
digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la configuracion del escaner debe prevalecer.
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resolucion 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), tamafio del papel oficio (8,5x14 pul),
modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes digitalizadas queden
grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar que el tumo digitalizado desaparezca
de la malla; informar al coordinador de la linea de produccion los tumos de documentos
faltantes entregar los paquetes de documentos a la persona que realiza calidad. 5. Dentro
del rol de calidad debe eliminar efectivamente las hojas gue salen en blanco; registrar las
observaciones y numero de folios colocados en la etapa de alistamiento en el campo
de comentarios (Actual) dispuesto programa de gestion documental para tal fin; asegurar
la calidad de las imagenes digitalizadas; Verificar que el recibo de caja fisico coincida, con
el tumo de documento digitalizado y los datos basicos cargados por los aplicativos Folio
Magnético o SIR; indexar; tipificar asociando el tipo documental a cada imagen; verificar
cada una de las imagines contra el documento fisico garantizando que estén completas y
bien digitalizadas; grabar el documento al 100%; ubicar el documento fisico en el lugar
definido para el armado; informar al coordinador de la linea de produccion del
reproceso; verificar al final del dia que la malla quede vacia de tumos de documentos
radicados en el dia. 6. Dentro del rol de custodia se debe organizar el documento
después de realizar la digitalizacion y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por
la ventanilla de registro; ordenar pororden de tumo los documentos, los cuales se deben
custodiar en el espacio fisico dispuesto por la ORIP para este fin, mientras dura el tramite
interno para el armado y entrega al publico de acuerdo con instructivo. 7. En el rol de
segunda digitalizacion y armado se debe digitalizar el formulario de calificacion, nota
devolutiva, correccion y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal
la documentacién asociada al turno de documento relacionado en el formulario de
calificacion o nota devolutiva, anexarlo al paquete y entregar la copia del usuario con
destino a la ventanilla y la otra copia para el proceso de ubicacion fisica de los documentos
segun instructivo; en el caso de que exista una nueva entrada del documento, se realiza
la primera digitalizacién y se asocia el documento relacionado en el sistema (SGD-
IRIS); se espera el formulario de calificacion o nota devolutiva, si el documento esta en el
archivo temporal en la linea de produccion se integra fisicamente para su posterior
ubicacion fisica, en caso que se haya entregado a la ORIP se solicita el documento
inicial para que la documentacion quede integrada. 8. En caso de reproceso el cual se da
en el evento que los funcionarios de la ORIP consideran que las imagenes digitalizadas no
son las correctas, que faltan imagenes o que no son legibles, se debe surtir el proceso
segun instructivo. 9. En el rol de disposicion fisica 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 produccion descrito
anteriormente. 11. Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las oficinas
que no cuenten con coordinador) una base de datos que contenga los siguientes
datos: fecha de radicacion del tumo 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 calificacion por parte de la ORIP, fecha de
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entrega del documento calificado a la linea de produccién, calificacion entregada,
consecutivo de reparto, numero de relacion, fecha de entrega del documento armado a
los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos para enfrega en
ventanilla. Unidad de conservacion, descripcion de la ubicacion. 12. Diligenciamiento
del Anexo numero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la
infraestructura tecnologica entregada por la SNR para desempenfar sus funciones. 13.
Entrega de los formatos Unicos de inventario documental FUID en formato PDF, los cuales
deben estar firmados por el responsable del archivo enla ORIP y el contratista y Excel
segun procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo.
14. Adelantar los procesos de organizacion y digitalizacion documental, segun directrices
de la SNR, para aquella documentacion que por diferentes circunstancias no se logro
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 podra subcontratar la labor contratada, dadas las condiciones y caracteristicas de
las actividades, se requiere que su ejecucion se realice durante la jornada ordinaria de
trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de atencion
al publico definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se
inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el ultimo documento
radicado. 17. Mantener actualizadas las imagenes de los tumos de radicacion que
hayan surtido el tramite durante el tiempo de inoperatividad por caida del Sistema de
Gestién Documental - SGD. 18. Toda vez que los temas relacionados con la actividad
a desarrollar por el contratista (proceso de linea de produccién y manejo de
documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad vy
concentracién, el contratista debera abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso
el uso de elementos vy dispositivos electrénicos, asi como los de telefonia celular. 19.
Mantener actualizado el archivo fisico y control de los préstamos realizados en el SGD.

20. Colaborar en la ejecucion de actividades relacionadas con la clasificacion,
organizacion, sistematizacion, digitalizacion y traslados de los archivos de la Oficina de
Registro y de Instrumentos Publicos, diferentes a los manejados en la Linea de Produccion,
cuando esta Gltima se encuentre al dia en su ejecucién. 21. Cumplir con los niveles de
servicio y calidad que se establezca para el seguimiento en la ejecucion del contrato. 22.
Elaborar vy presentar los informes segln lo establecido y que le sean solicitados por
la supervision del contrato. 23. Suministrar mensualmente los respectivos reportes
estadisticos que reflejen el cumplimiento del trabajo diario y hacer entrega al supervisor
del contrato. 24. Responder por la administracion y manejo de los bienes entregado
para la ejecucion del contrato. 25. Mantener plena reserva y confidencialidad de la
informacion que reciba para el cumplimiento del contrato. 26. Aplicar el acuerdo 042 de
2012 del Archivo General de la Nacién, las normas que lo modifiquen y demas
normatividad vigente que rige la materia. 27. Las demas que el supervisor del contrato
considere pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato.). PRODUCTOS A
ENTREGAR: El contratista debera presentar los siguientes informes en original, copia
y medio magnético o via e-mail: a) Informes mensuales: Informes mensuales que den
cuenta sobre el cumplimiento mensual de sus obligaciones, la meta semanal propuesta y
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el estado de ejecucion del objeto. b) Informe final: Informe final a la terminacién del
contrato que consolide todas las actividades y resultados obtenidos durante la ejecucién
del contrato, senalando aquellos aspectos que considere relevantes y formulando
recomendaciones para garantizar el buen funcionamiento de la entidad

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No.

515 DEL 01 MAYO DE 2020
Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios
como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para el apoyo al desarrollo de
las actividades establecidas en el procedimiento para las lineas de
produccién bajo los lineamientos del programa de gestion

OBJETO documental de la SNR. Para la recepcion, alistamiento,
organizacion, digitalizacion, tipificacion, control de calidad y
disposicién en unidades de conservacion de los documentos
misionales en oficinas de registro de instrumentos publicos.

PLAZO INICIAL Siete (07) meses, Dos (02) dias

FECHA DE INICIO Catorce (14) de mayo de 2020

FECHA DE TERMINACIbN Quince (15) de diciembre de 2020
VALOR DEL CONTRATO $ 13.824.500

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

ElI CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones
especificas: 1. Desempefiarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad,
custodia, segunda digitalizacion, armado y disposicion fisica de documentos, segun lo
definido en el anexo técnico de la Circular No. 808 de 2012. 2. Recibir los tumos
de documentos producidos en las ventanillas de registro en orden de radicacion o
consecutivo y llevarlos para ser procesados en la linea de produccion. Responder
por los documentos fisicos que se le entregan y por su custodia. 3. Dentro del rol
de alistamiento debe organizar los documentos de acuerdo al principio de prioridad ©
rango, la ordenacién se encuentra definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o
impuesto de registro, copia numerada de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja de
las firmas de las copias para la oficina de registro, catastré 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 gestion documental (SGD-IRIS); ingresar cada tumo en una
carpeta mientras se termina el proceso de la linea de produccion; retirar el material
abrasivo de los documentos; ordenar los documentos de acuerdo a instructivo; entregar
los paquetes de documentos al digitalizador. 4. Dentro del rol de digitalizacion se debe
verificar el tumo del documento fisico, contra el tumo que aparece en pantalla del
sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan; digitalizar la totalidad de los
documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso normal de
confrontacién y reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar el documento en
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el orden de recepcion; revisar la malla de tumos con el fin de verificary controlar si
hay tumos represados, y hacer el seguimiento para no afectar el proceso de registro
en la Oficina; verificar que todas las hojas del documento queden debidamente
digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la configuracion del escaner debe prevalecer.
resolucion 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), tamafio del papel oficio (8,5x14 pul),
modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes digitalizadas queden
grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar que el tumo digitalizado desaparezca
de la malla; informar al coordinador de la linea de produccion los tumos de documentos
faltantes entregar los paquetes de documentos a la persona que realiza calidad. 5. Dentro
del rol de calidad debe eliminar efectivamente las hojas que salen en blanco; registrar las
observaciones y numero de folios colocados en la etapa de alistamiento en el campo
de comentarios (Actual) dispuesto programa de gestion documental para tal fin; asegurar
la calidad de las imagenes digitalizadas; Verificar que el recibo de caja fisico coincida, con
el tumo de documento digitalizado y los datos basicos cargados por los aplicativos Folio
Magnético o SIR; indexar; tipificar asociando el tipo documental a cada imagen; verificar
cada una de las imagines contra el documento fisico garantizando que estén completas y
bien digitalizadas; grabar el documento al 100%; ubicar el documento fisico en el lugar
definido para el armado; informar al coordinador de la linea de produccion del
reproceso; verificar al final del dia que la malla quede vacia de tumos de documentos
radicados en el dia. 6. Dentro del rol de custodia se debe organizar el documento
después de realizar la digitalizacion y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por
la ventanilla de registro; ordenar pororden de tumo los documentos, los cuales se deben
custodiar en el espacio fisico dispuesto por la ORIP para este fin, mientras dura el tramite
interno para el armado y entrega al publico de acuerdo con instructivo. 7. En el rol de
segunda digitalizacién y armado se debe digitalizar el formulario de calificacion, nota
devolutiva, correccion y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal
la documentacién asociada al turno de documento relacionado en el formulario de
calificacion o nota devolutiva, anexarlo al pagquete y entregar la copia del usuario con
destino a la ventanilla y la otra copia para el proceso de ubicacion fisica de los documentos
segun instructivo; en el caso de que exista una nueva entrada del documento, se realiza
la primera digitalizacion y se asocia el documento relacionado en el sistema (SGD-
IRIS); se espera el formulario de calificacion o nota devolutiva, si el documento esta en el
archivo temporal en la linea de produccion se integra fisicamente para su posterior
ubicacion fisica, en caso que se haya entregado a la ORIP se solicita el documento
inicial para que la documentacién quede integrada. 8. En caso de reproceso el cual se da
en el evento que los funcionarios de la ORIP consideran que las imagenes digitalizadas no
son las correctas, que faltan imagenes o que no son legibles, se debe surtir el proceso
segun instructivo. 9. En el rol de disposicion fisica de los documentos se debe aplicar el
instructivo. 10. Elaborar el informe mensual que debe contener las cantidades de
documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de produccion descrito
anteriormente. 11. Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las oficinas
que no cuenten con coordinador) una base de datos que contenga los siguientes
datos: fecha de radicaciéon del tumo de documento, documento misional intervenido,
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numero de turno, numero de folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de la
persona que alista el documento, nombre de |a persona que digitaliza el documento, nombre
de la persona que realiza la calidad al documento, fecha desde la cual se encuentra
el documento en archivo temporal, fecha de calificacion por parte de la ORIP, fecha de
entrega del documento calificado a la linea de produccién, calificacion entregada,
consecutivo de reparto, numero de relacion, fecha de entrega del documento armado a
los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos para entrega en
ventanilla. Unidad de conservacién, descripcion de la ubicacion. 12. Diligenciamiento
del Anexo numero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la
infraestructura tecnoldgica entregada por la SNR para desempefiar sus funciones. 13.
Entrega de los formatos unicos de inventario documental FUID en formato PDF, los cuales
deben estar firmados por el responsable del archivo enla ORIP y el contratista y Excel
segln procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo.
14. Adelantar los procesos de organizacion vy digitalizacién documental, segun directrices
de la SNR, para aquella documentacion que por diferentes circunstancias no se logro
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 podra subcontratar la labor contratada, dadas las condiciones y caracteristicas de
las actividades, se requiere que su ejecucion se realice durante la jornada ordinaria de
trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de atencion
al publico definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se
inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el Ultimo documento
radicado. 17. Mantener actualizadas las imagenes de los tumos de radicacion que
hayan surtido el tramite durante el tiempo de inoperatividad por caida del Sistema de
Gestion Documental - SGD. 18. Toda vez que los temas relacionados con la actividad
a desarrollar por el contratista (proceso de linea de produccion y manejo de
documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad 'y
concentracién, el contratista debera abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso
el uso de elementos vy dispositivos electronicos, asi como los de telefonia celular. 19.
Mantener actualizado el archivo fisico y control de los préstamos realizados en el SGD.

20. Colaborar en la ejecucién de actividades relacionadas con la clasificacion,
organizacién, sistematizacion, digitalizacion y traslados de los archivos de la Oficina de
Registro y de Instrumentos Publicos, diferentes a los manejados en la Linea de Produccion,
cuando esta Ultima se encuentre al dia en su ejecucion. 21. Cumplir con los niveles de
servicio y calidad que se establezca para el seguimiento en la ejecucion del contrato. 27,
Elaborar vy presentar los informes segun lo establecido y que le sean solicitados por
la supervisién del contrato. 23. Suministrar mensualmente los respectivos reportes
estadisticos que reflejen el cumplimiento del trabajo diario y hacer entrega al supervisor
del contrato. 24. Responder por la administracion y manejo de los bienes entregado
para la ejecucion del contrato. 25. Mantener plena reserva vy confidencialidad de la
informacion que reciba para el cumplimiento del contrato. 26. Aplicar el acuerdo 042 de
2012 del Archivo General de la Nacion, las normas que lo modifiquen y demas
normatividad vigente que rige la materia. 27. Las demas que el supervisor del contrato
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considere pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato.). PRODUCTOS A
ENTREGAR: El contratista deberd presentar los siguientes informes en original, copia
y medio magnético o via e-mail: a) Informes mensuales: Informes mensuales que den
cuenta sobre el cumplimiento mensual de sus obligaciones, la meta semanal propuesta y
el estado de ejecucién del objeto. b) Informe final: Informe final a la terminacion del
contrato que consolide todas las actividades y resultados obtenidos durante la ejecucion
del contrato, sefalando aquellos aspectos que considere relevantes y formulando
recomendaciones para garantizar el buen funcionamiento de la entidad

CONTRATO DE PI:-IESTACION DE SERVICIOS No.
952 DEL 17 DICIEMBRE DE 2020

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

PLAZO INICIAL Siete (07) meses, Dos (02) dias

| FECHA DE INICIO Veintiuno (21) de diciembre de 2020
FECHA DE TERMINACION  [Treinta (30) de abril de 2021
VALOR DEL CONTRATO __$ 8.783.380

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones
especificas: 1. Desempenar funciones en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad,
custodia, segunda digitalizacion, armado y disposicion fisica de documentos, segun lo
definido en el anexo técnico de la Circular No. 808 de 2012. 2. Recibir los tumos
de documentos producidos en las ventanillas de registro en orden de radicacion o
consecutivo Y llevarlos para ser procesados en la linea de produccion. Responder
por los documentos fisicos que se le entregan y por su custodia. 3. Dentro del rol
de alistamiento debe organizar los documentos de acuerdo al principio de prioridad o
rango, la ordenacion se encuentra definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o
impuesto de registro, copia numerada de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja de
las firmas de las copias para la oficina de registro, catastré 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 gestién documental (SGD-IRIS); ingresar cada tumo en una
carpeta mientras se termina el proceso de la linea de produccion; retirar el material
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abrasivo de los documentos; ordenar los documentos de acuerdo a instructivo; entregar
los paquetes de documentos al digitalizador. 4. Dentro del rol de digitalizacion se debe
verificar el tumo del documento fisico, contra el tumo que aparece en pantalla del
sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan; digitalizar la totalidad de los
documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso normal de
confrontacion y reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar el documento en
el orden de recepcidn; revisar la malla de tumos con el fin de verificar y controlar si
hay tumos 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 configuracién del escaner debe prevalecer.
resolucion 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), tamafo del papel oficio (8,5x14 pul),
modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes digitalizadas queden
grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar que el tumo digitalizado desaparezca
de la malla; informar al coordinador de la linea de producciéon los tumos de documentos
faltantes entregar los paquetes de documentos a la persona que realiza calidad. 5. Dentro
del rol de calidad debe eliminar efectivamente las hojas que salen en blanco; registrar las
observaciones y numero de folios colocados en la etapa de alistamiento en el campo
de comentarios (Actual) dispuesto programa de gestion documental para tal fin; asegurar
la calidad de las imagenes digitalizadas; Verificar que el recibo de caja fisico coincida, con
el tumo de documento digitalizado y los datos basicos cargados por los aplicativos Folio
Magnético o SIR; indexar; tipificar asociando el tipo documental a cada imagen; verificar
cada una de las imagines contra el documento fisico garantizando que estén completas y
bien digitalizadas; grabar el documento al 100%; ubicar el documento fisico en el lugar
definido para el armado; informar al coordinador de la linea de produccion del
reproceso; verificar al final del dia que la malla quede vacia de tumos de documentos
radicados en el dia. 6. Dentro del rol de custodia se debe organizar el documento
después de realizar la digitalizacién y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por
la ventanilla de registro; ordenar por orden de tumo los documentos, los cuales se deben
custodiar en el espacio fisico dispuesto por la ORIP para este fin, mientras dura el tramite
interno para el armado y entrega al publico de acuerdo con instructivo. 7. En el rol de
segunda digitalizacion y armado se debe digitalizar el formulario de calificacion, nota
devolutiva, correccion y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal
la documentacion asociada al turno de documento relacionado en el formulario de
calificacion o nota devolutiva, anexarlo al paguete y entregar la copia del usuario con
destino a la ventanilla y la otra copia para el proceso de ubicacion fisica de los documentos
segun instructivo; en el caso de que exista una nueva entrada del documento, se realiza
la primera digitalizaciéon y se asocia el documento relacionado en el sistema (SGD-
IRIS); se espera el formulario de calificacién o nota devolutiva, si el documento esta en el
archivo temporal en la linea de producciéon se integra fisicamente para su posterior
ubicacion fisica, en caso que se haya entregado a la ORIP se solicita el documento
inicial para que la documentacién guede integrada. 8. En caso de reproceso el cual se da
en el evento que los funcionarios de la ORIP consideran que las imagenes digitalizadas no
son las correctas, que faltan imagenes o que no son legibles, se debe surtir el proceso
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segun instructivo. 9. En el rol de disposicion fisica 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 produccion descrito
anteriormente. 11. Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las oficinas
que no cuenten con coordinador) una base de datos que contenga los siguientes
datos: fecha de radicacion del tumo 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 calificacion por parte de la ORIP, fecha de
entrega del documento calificado a la linea de produccion,  calificacion entregada,
consecutivo de reparto, numero de relacion, fecha de entrega del documento armado a
los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos para entrega en
ventanilla. Unidad de conservacion, descripcion de la ubicacion. 12. Diligenciamiento
del Anexo nimero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la
infraestructura tecnoldgica entregada por la SNR para desempenar sus funciones. 13.
Entrega de los formatos unicos de inventario documental FUID en formato PDF, los cuales
deben estar firmados por el responsable del archivo enla ORIP y el contratista y Excel
seglin procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo.
14. Adelantar los procesos de organizacion vy digitalizacién documental, segun directrices
de la SNR, para aquella documentacion que por diferentes circunstancias no se logro
organizar ni digitalizar en vigencias anteriores. 15. Dar cumplimiento ala Ley
General de Archivos No. 594 de 2000. 16. Prestar en forma personal el servicio, por lo
que no podra subcontratar la labor contratada, dadas las condiciones y caracteristicas de
las actividades, se requiere que su ejecucion se realice durante la jornada ordinaria de
trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicioy a los horarios de atencion
al publico definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se
inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el altimo documento
radicado. 17. Mantener actualizadas las imagenes de los tumos de radicacion que
hayan surtido el tramite durante el tiempo de inoperatividad por caida del Sistema de
Gestion Documental - SGD. 18. Toda vez que los temas relacionados con la actividad
a desarrollar por el contratista (proceso de linea de produccion y manejo de
documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad vy
concentracion, el contratista debera abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso
el uso de elementos Yy dispositivos electronicos, asi como los de telefonia celular. 19.
Mantener actualizado el archivo fisico y control de los préstamos realizados en el SGD.

20. Colaborar en la ejecucién de actividades relacionadas con la clasificacion,
organizacioén, sistematizacion, digitalizacion y traslados de los archivos de la Oficina de
Registro y de Instrumentos Publicos, diferentes a los manejados en la Linea de Produccion,
cuando esta ultima se encuentre al dia en su ejecucion. 21. Cumplir con los niveles de
servicio y calidad que se establezca para el seguimiento en la ejecucion del contrato. 22.
Elaborar y presentar los informes segun lo establecido y que le sean solicitados por
la supervision del contrato. 23. Suministrar mensualmente los respectivos reporles
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estadisticos que reflejen el cumplimiento del trabajo diario y hacer entrega al supervisor
del contrato. 24. Responder por la administracion y manejo de los bienes entregado
para la ejecucion del contrato. 25. Mantener plena reserva y confidencialidad de la
informacion que reciba para el cumplimiento del contrato. 26. Aplicar el acuerdo 042 de
2012 del Archivo General de la Nacion, las normas que lo modifiquen y demas
normatividad vigente que rige la materia. 27. Las demas que el supervisor del contrato
considere pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato.). PRODUCTOS A
ENTREGAR: El contratista deberd presentar los siguientes informes en original, copia
y medio magnético o via e-mail: a) Informes mensuales: Informes mensuales que den
cuenta sobre el cumplimiento mensual de sus obligaciones, la meta semanal propuesta y
el estado de ejecucion del objeto. b) Informe final: Informe final a la terminacion del
contrato que consolide todas las actividades y resultados obtenidos durante la ejecucion
del contrato, sefalando aquellos aspectos que considere relevantes y formulando
recomendaciones para garantizar el buen funcionamiento de la entidad.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No.

1381 DEL 05 AGOSTO DE 2022
Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios
como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para apoyar la aplicacion de
las politicas internas de la SNR frente al Sistema de Gestion
OBJETO Documental de las oficinas de registro de instrumentos publicos a
nivel nacional, en el desarrollo de los lineamientos de linea de
produccion ORIP de MANIZALES.

PLAZO INICIAL Tres (03) meses |
FECHA DE INICIO Nueve (08) de agosto de 2022
FECHA DE TERMINACION |Ocho (08) de noviembre de 2022
VALOR DEL CONTRATO 1$ 6.139.800

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes

obligaciones especificas: 1. Recepcién 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 linea de produccién. 2. Alistamiento del documento:
organizar la documentacién 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 digitalizacién de acuerdo con el instructivo. 3. Digitalizacion de documentos:
primera fase: Tomar cada una de las carpetas por turno de radicacion de menor a mayor e
identificar los turnos de nueva entrada para referenciar el turno anterior en el SGD-IRIS.
Segunda fase: buscar el turno en el sistema (SGD-IRIS) digitalizar el formularios de

Pagina | 27

Superintendencia de Notariado y Registro sedlgo: M NEA - FO - 02
Direccion: Calle 26 N° 13 — 49 Interior 201 ersion:{:
Bogota D.C., Colombia



SUPERINTENDENCIA
CO_I.QMB!A DE NOTARIADO
(. POTENCIA DE LA & REGISTRO
' 0 ghan oc2lo & pudice

calificacion o formulario de correccion o nota devolutiva o mayor valor (segun sea el caso);
por ultimo se debe buscar por el sistema SGD-IRIS el turno asignado en radicacion y
adjuntar, realizar verificacion completa. 4. Calidad del documento: el digitador debe verificar
el turno del documento fisico, contra el turno e im&genes que aparecen en la pantalla SGD-
IRIS, eliminar hojas en blanco, validar paginacion 5. Realizar la indexacion: Asociar un tipo
documental a cada imagen; grabar el documento al 100%. 6. Tipificacion del documento:
validar que el recibo de caja fisico coincida con el turno del documento digitalizado y los
datos basicos, verificar consecutivo, paginado y la tipificacion de la cantidad de hojas
digitalizadas o alistamiento. 7. Armado de documentos: organizar documento como fue
recibido en ventanilla y de acuerdo al turno respectivo en el archivo temporal en orden de
turno los documentos clasificando, turnos devueltos y los de mayor valor, mientras dura el
tramite interno, diligenciar al formato de préstamos y consultas. 8. Disposicion y armado del
tramite registral: Una vez realizada la segunda digitalizacién se ubica el documento generado
por la ORIP como respuesta a la solicitud: formulario de calificacion, nota devolutiva,
formulario de correccion y/o mayor valor, este documento se anexa al turno clasificando los
turnos de documentos identificados como: devueltos y mayor valor ubicandolos en el area
dispuesta que permita su identificacion. Para los documentos calificados o corregido; se
procede a ubicar y retirar del archivo temporal la documentacion y separa la copia con
destino a registro y la del usuario, se anexa el formulario de calificacion o formulario de
correccion a cada paquete se entrega a ventanilla el identificado para el usuario; el paquete
con destino a registro se ubica en el archivo en el area fisica definida para armado e
inventario. 9. Diligenciamiento de informes: Anexo nimero No. 2, novedades presentadas
en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnolégica entregada por la SNR para
desempeiiar sus funciones, formato Gnico 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 administracién y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del
contrato. 11. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacién que reciba para el
cumplimiento del contrato. 12. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la
Nacion, las normas que lo modifiquen y demas normatividad vigente que rige la materia. 13.
Las demas que el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la naturaleza
del contrato. PARAGRAFO PRIMERO: EL CONTRATISTA y SUPERVISOR del contrato,
estan obligados: el primero, a subir a la Plataforma Transaccional del SECOP I, todos los
documentos que hacen parte integral de la etapa contractual, y el segundo, a verificar que
todos estos documentos estén en regla, con las exigencias establecidas en la contratacion
plblica, so pena de las sanciones que haya lugar para las partes.- PARAGRAFO
SEGUNDO: Cuando al CONTRATISTA se le han reconocido y pagado viaticos, debera
legalizarlos dentro del mismo mes de su reconocimiento. De no hacerlo, la cuenta de cobro
del mes correspondiente no sera tramitada hasta tanto EL CONTRATISTA acredite la
legalizacion pendiente.
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No.
1729 DEL 11 NOVIEMBRE DE 2022
Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios
como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para apoyar la aplicacién de

[las politicas internas de la SNR frente al Sistema de Gestian

OBJETO Documental de las oficinas de registro de instrumentos publicos a
nivel nacional, en el desarrollo de los lineamientos de linea de
produccion ORIP de MANIZALES.

PLAZQ INICIAL Un (01) mes, Veintitrés (23) dias

FECHA DE INICIO Dieciséis (16) de noviembre de 2022

FECHA DE TERMINACION [Treinta (30) de diciembre de 2022
VALOR DEL CONTRATO $ 3.615.660

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones
especificas: 1. Recepcion 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 linea de produccion. 2. Alistamiento del documento: organizar la documentacion
de acuerdo a los principios de prioridad y rango establecido en el Decreto 1250 de 1970;
como es, retirar el material abrasivo de los documentos por turno, ordenar el turno, disponer
los documentos del turno en carpeta independiente para el inicio de la etapa de digitalizacion
de acuerdo con el instructivo. 3. Digitalizacion de documentos: primera fase: Tomar cada
una de las carpetas por turno de radicacién 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 calificacion o formulario de
correccion o nota devolutiva o mayor valor (segun sea el caso); por ultimo se debe buscar
por el sistema SGD-IRIS el turno asignado en radicacién y adjuntar, realizar verificacion
completa. 4. Calidad del documento: el digitador debe verificar el turno del documento fisico,
contra el turno e imagenes que aparecen en la pantalla SGD-IRIS, eliminar hojas en blanco,
validar paginacién. 5. Realizar la indexacién: Asociar un tipo documental a cada imagen;
grabar el documento al 100% 6. Tipificacién del documento: validar que el recibo de caja
fisico coincida con el turno del documento digitalizado y los datos basicos, verificar
consecutivo, paginado y la tipificacion de la cantidad de hojas digitalizadas o alistamiento. 7.
Armado de documentos: organizar documento como fue recibido en ventanilla y de acuerdo
al turno respectivo en el archivo temporal en orden de turno los documentos clasificando,
turnos devueltos y los de mayor valor, mientras dura el trdmite interno, diligenciar al formato
de préstamos y consultas. 8. Disposicién y armado del tramite registral: Una vez realizada la
segunda digitalizacion se ubica el documento generado por la ORIP como respuesta a la
solicitud: formulario de calificacién, nota devolutiva, formulario de correccion y/o mayor valor,
este documento se anexa al turno clasificando los turnos de documentos identificados como:
devueltos y mayor valor ubicandolos en el area dispuesta que permita su identificacion. Para
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los documentos calificados o corregido; se procede a ubicar y retirar del archivo temporal la
documentacién y separa la copia con destino a registro y la del usuario, se anexa el
formulario de calificacion o formulario de correccion a cada paquete se entrega a ventanilla
el identificado para el usuario; el paquete con destino a registro se ubica en el archivo en el
area fisica definida para armado e inventario. 9. Diligenciamiento de informes: Anexo nimero
No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnolégica
entregada por la SNR para desempefar sus funciones, formato uUnico 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 administracién y manejo de los
bienes entregado para la ejecucion del contrato. 11. Mantener plena reserva y
confidencialidad de la informacion que reciba para el cumplimiento del contrato. 12. Recibir,
revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos ingresados para registro en caja
13. Desarrollar la sistematizacion o digitalizacion 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 Nacion, las normas que lo modifiquen y
demas normatividad vigente que rige la materia. 15. Apoyar las funciones de archivo
misional, administrativo y demas, cuando la oficina de registro de instrumentos publico no
cuente con apoyo de gestion documental 16. Las demas que el supervisor del contrato
considere pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato. PARAGRAFO PRIMERO: EL
CONTRATISTA y SUPERVISOR del contrato, estan obligados: El primero, a subir a la
Plataforma Transaccional del SECOP I, todos los documentos que hacen parte integral de
la etapa contractual, y el segundo, a verificar que todos estos documentos estén en regla,
con las exigencias establecidas en la contratacion publica, asi como los lineamientos
internos establecidos por la Entidad, so pena de las sanciones que haya lugar para las
partes.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No.
490 DEL 25 ENERO DE 2023

Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios

como AUXILIAR ADMNISTRATIVO para apoyar la aplicacion de
las politicas internas de la SNR frente al Sistema de Gestion
OBJETO Documental de las oficinas de registro de instrumentos publicos a
nivel nacional, en el desarrollo de los lineamientos de linea de
produccion ORIP de MANIZALES.

PLAZO INICIAL Once (11) meses, Quince (15) dias

FECHA DE INICIO Veintisiete (27) de enero de 2023

FECHA DE TERMINACION  [Treinta (30) de diciembre de 2023
VALOR DEL CONTRATO  ($ 25.889.490
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OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones
especificas: 1. Recepcion 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 linea de produccion. 2. Alistamiento del documento: organizar la documentacion
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 digitalizacion de
acuerdo con el instructivo. 3. Digitalizacion de documentos: primera fase: Tomar cada una
de las carpetas por turno de radicacién 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 calificacién o formulario de correccion o
nota devolutiva o mayor valor (segln sea el caso); por ultimo se debe buscar por el sistema
SGD-IRIS el turno asignado en radicacién y adjuntar, realizar verificacion completa. 4.
Calidad del documento: el digitador debe verificar el turno del documento fisico, contra el
turno e imagenes que aparecen en la pantalla SGD-IRIS, eliminar hojas en blanco, validar
paginacion. 5. Realizar la indexacion: Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el
documento al 100%. 6. Tipificacién del documento: validar que el recibo de caja fisico
coincida con el turno del documento digitalizado y los datos basicos, verificar consecutivo,
paginado y la tipificacién 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 tramite interno, diligenciar al formato de
préstamos y consultas. 8. Disposicion y armado del tramite registral: Una vez realizada la
segunda digitalizacién se ubica el documento generado por la ORIP como respuesta a la
solicitud: formulario de calificacion, nota devolutiva, formulario de correccion y/o mayor valor,
este documento se anexa al turno clasificando los turnos de documentos identificados como:
devueltos y mayor valor ubicandolos en el area dispuesta que permita su identificacion. Para
los documentos calificados o corregido; se procede a ubicar y retirar del archivo temporal la
documentacion y separa la copia con destino a registro y la del usuario, se anexa el
formulario de calificacion o formulario de correccion a cada paquete se entrega a ventanilla
el identificado para el usuario; el paquete con destino a registro se ubica en el archivo en el
area fisica definida para armado e inventario. 9. Diligenciamiento de informes: Anexo numero
No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnologica
entregada por la SNR para desempefiar sus funciones, formato Unico 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 administracion y manejo de los
bienes entregado para la ejecucion del contrato. 11. Mantener plena reserva vy
confidencialidad de la informacion que reciba para el cumplimiento del contrato. 12. Recibir,
revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos ingresados para registro en caja.
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13. Desarrollar la sistematizacion o digitalizacion 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 Nacion, las normas que lo modifiquen y
demas normatividad vigente que rige la materia. 15. Apoyar las funciones de archivo
misional, administrativo y demas, cuando la oficina de registro de instrumentos publico no
cuente con apoyo de gestion documental 16. Las demas que el supervisor del contrato
considere pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato. PARAGRAFO PRIMERO: EL
CONTRATISTA y SUPERVISOR del contrato, estan obligados: el primero, a subir a la
Plataforma Transaccional del SECOP I, todos los documentos que hacen parte integral de
la etapa contractual, y el segundo, a verificar que todos estos documentos estén en regla,
con las exigencias establecidas en la contratacion publica, so pena de las sanciones que
haya lugar para las partes.- PARAGRAFO SEGUNDO: Cuando al CONTRATISTA se le han
reconocido y pagado viaticos, debera legalizarlos dentro del mismo mes de su
reconocimiento. De no hacerlo, la cuenta de cobro del mes correspondiente no sera
tramitada hasta tanto EL CONTRATISTA acredite la legalizacion pendiente.

La presente certificacion se expide a solicitud del interesado, en Bogota D. C., a los
Veinticinco (25) dias mes de septiembre de 2023.

En caso de requerir informacion adicional o verificar la contenida en la presente certificacion,
podré solicitarla al correo certificaciones..contratos@supernotariado. gov.co.

iy
<

Proyectd: Lidy Forero - Direccién de Contratacion
Revisd: Karen Maikel Guillen — Direccién de Contrathcion
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EPSSanitas

Nuestro compromiso es contigo
CE-006 - 0000000100 — 2024

CERTIFICA

Que la(s) persona(s) relacionada(s) a continuacion esta(n) o ha(n) estado afiliada(s) a

TIPO Y NUMERO DE IDENTIFICACION CC 10276966
NOMBRES Y APELLIDOS Marin Henao,Herman
TIPO DE AFILIADO Segundo Cotizante
TIPO DE TRABAJADOR N/A

FECHA DE AFILIACION AL REGIMEN 01/11/2017

ESTADO DE AFILIACION Vigente

ESTADO DE SERVICIO Habilitado
REGIMEN Contributivo

La presente se expide a nombre de Marin Henao,Herman , a los 08 dias del mes de mayo del afio 2024.

NOTA: Esta certificacién no constituye aprobacion de traslado, ni es documento valido para solicitar
servicios médicos.

Prably Oaecliedro

Banny Yeritza Sarmiento Vanegas
Coordinador Gestion de la Afiliacion




o
(«. V| DA Cjt)Colpensiones

LA ADMINISTRADORA COLOMBIANA DE PENSIONES - COLPENSIONES
CERTIFICA QUE

Verificada la base de datos de afiliados, el/la sefior/a HERMAN MARIN HENAQO identificado/a con documento de
identidad Cédula de Ciudadanfa nimero 10276966, se encuentra afiliado/a desde 25/06/1992 al Régimen de Prima
Media con Prestacién Definida (RPM) administrado por la Administradora Colombiana de Pensiones
COLPENSIONES.

La presente certificacion se expide en Bogota, el dia 08 de mayo de 2024.

Rosa Mercedes Nino Amaya
Direccién de Afiliaciones

Nota: Certificado generado desde la pdgina Web. Este documento no es valido para el reconocimiento de
prestaciones econémicas, estd sujeto a verificacion y no tiene costo alguno.

Colpensiones Pagina |
Direcdén: Carrera 10 No.72 — 33 Torre B Piso 11, Bogota D.C., Colombia Conmutador: (+57) 601 489 0909; Linea Gratuita: 01 8000 410909 www.colpensiones.gov.co
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CREACION DE TERCEROS PERSONA NATURAL

I INFORMACION BASICA (Persona Natural)

NOMBRES Y APELLIDOS compieros e s e m Me o) n Hencarepuia V0. 236966

FECHA DE EXPEDICION DE LA CEDULA:

PROFESION: NUMERO DE LA MATRICULA:

II. UBICACION

LOCALIZACION: Nacional [ ] EXTRANJERO  [] APARTADO AEREO
PAGINA WEB: E-MAIL:
CONTACTO: E-MAIL CONTACTO:

L. DIRECCION
DIRECCION: Aven fc} [ BQ IR ale: c\ (o]

TIPO DE DIRECCION: DIRECCION PROCESAL D
Nra ni];; {\13 ‘2| - 340 Cesa Ci )
DOMICILIO CIVIL ‘I]
PAIS:
DOMICILIO [
CONTRACTUAL
DOMICILIO
FISCAL REGION:
TELEEONO: DV 63 E‘?l 338 :} CIUDAD: }\/‘ cnLT G \ 215 FAX:

IV. INFORMACION TRIBUTARIA

NUMERO DE IDENTIFICACION TRIBUTARIA NIT (Incluir Codigo de Verificacidn)

ACTIVIDAD ECONOMICA CIIU: comco: A A DESCRIPCION: No res pons u\'o\ Q J e VA
e AY
RESPONSABILIDADES TRIBUTARIAS: REGIMEN SIMPLIFICADO P
REGIMEN COMUN |

GRAN |

CONTIBUYENTE

Para sl registro e las cuentas bancarias el beneficiario deberd informar por ascrito si nimero de la misma y anexar una certificacion de la entidad bancaria e
cuentahabiente, su identificacion, el nimero, el tipo de cuenta y si la fecha est4 activa, Este documento serd parte integral del acto
administrativo que afecte las apropiaciones presupuestales. ( Decreto N. 2789 de 2004 - 31/08/2004).

-GP-PR-0Z-FR-07 V0T 21-01-2011

Supsrintendencia de Notariada y Registrc
Calie 26 No 1349 Int. 201 - PEX (1132824 21 - Bogeta D C - Colombia
Hip ! SUpONCAIade gov ¢o

Emai carespondenciasLpemolaiada gov to




@ DAVIVIENDA

CERTIFICADO

MANIZALES, 08/05/2024
CALDAS,

COLOMBIA,

A quien interese

Por medio de la presente hacemos constar que el sefior HERMAN MARIN con Cédula
de Ciudadania numero 10276966

Posee en el banco Davivienda:
CUENTA DE AHORROS DAMAS

Numero 0550086000734581
Fecha de apertura 07/07/2017

Cordialmente,

BANCO DAVIVIENDA

Banco Davivienda S.A.
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Buscar contrato

Todos
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Buscar...

Ultimas modificaciones

Id del contrato

3400285

3189652

1008126

539434

2914153

Ver mas

OPCIONES

© VORTAL 2012 Términos deuso Normaliva

https://www.secop.gov.co/CO1ContractsManagement/Tendering/SalesContractManagement/index

Niamero del Contrato

480-2023

1728-2022

515-2020

147-2019

1381-2022

(Busqueda avanzada)

Ent Estatal

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO Y
REGISTRO

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO Y
REGISTRO

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO Y
REGISTRO

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO Y
REGISTRO

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO Y
REGISTRC

Tipo de entidad

Entidad Estatal

Entidad Estatal

Entidad Estatal

Entidad Estatal

Entidad Estatal

VER

Fecha de firma

27/01/2023
12:00:00 PM ((uTcC-
05:00} Bogola, Lima.
Quito)

16/11/2022 8:00:00
AM ((UTC-05:00)
Bogota, Lima, Quito)

14/05/2020
12:00:00 PM ((uTC-
05:00) Bogota, Lima,
Quito)

31/01/2019
12:00:00 PM ((uTC-
05:00) Bogotd, Lima,
Quito)

9/08/2022 8:00:00
AM ((UTC-05:00)
Bogoté, Lima, Quito)

Uttimas modificaciones

Todos

Esperando aprobacién

Firmado

Eecha de finalizacién

21 dias para terminar

{30/05/2024 11:00:00 AM{UTC-

05.00) Bogot, Lima, Quito)

30/12/2022 11:59:00 PM
((UTC-05:00) Bogots, Lima,
Quito)

15/12/2020 11:59:00 PM
((UTC-05.00) Bogoté, Lima,
Quito)

30/10/2019 11:59:00 PM
{(UTC-05:00) Bogotd, Lima,
Quito)

8/11/2022 11:59:00 AM
((UTC-05:00} Bogotd, Lims,
Quito)

Firmado y enviado a la Entidad Estatal
Suspendidos
Cancelados

Cerrados

Firmados y Terminados anarmalmente

Soporte Remoto  Ayuda  Espariol (Colombia v

Facturacién de la entidad

HERMAN MARIN HENAO

HERMAN MARIN HENAQ

HERMAN MARIN HENAO

HERMAN MARIN HENAO

HERMAN MARIN HENAO

Valor total

HERRAMIEN

018000-52-0808 www.colombiacompra.gov.co/soporte Lunes a Viernes 7:00 am. a 7:00 p.m.
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SUPERINTENDENCIA PROCESO: GESTION PRECONTRACTUAL,
%"R SRECKIRG. CONTRACTUAL, EJECUCION Y LIQUIDACION DE | v~ 01-FR-15
e ARR S PROCESOS CONTRACTUALES

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD, SUPERVISION, Versién: 01
LIQUIDACION Y CIERRE DE PROCESOS
CONTRACTUALES

FORMATO: AUTORIZACION CARGUE DE Fecha: 25 -10 - 2022
DOCUMENTOS SECOP Il

Manizales 07 de mayo de 2024

Sefiores ,
DIRECCION DE CONTRATACION
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

REF: Autorizacion para el cargue de documentos en la plataforma SECOP |I.

Yo HERMAN MARIN HENAO, Identificado(a) con C.C.10.276.966, autorizo a la Direccidn
de Contratacién de la Superintendencia de Notariado y Registro a cargar sin confidencialidad
en la plataforma SECOP I, mis documentos personales allegados dentro del tramite de
contratacion.

Los documentos son los siguientes:

a) Cédula de Ciudadania.

b) Libreta militar (Cuando aplique).

c) Tarjeta profesional o matricula profesional (cuando apligue).

d) Certificado de antecedentes profesionales y vigencia de Tarjeta Profesional
(Cuando aplique)

e) Antecedentes Policia con una vigencia no superior a 3 meses.

f) Registro nacional de medidas correctivas, con una vigencia no superior a 1 mes.

g) Antecedentes disciplinarios (Procuraduria), con una vigencia no superior a 3 meses.

h) antecedentes fiscales (Contraloria), con una vigencia no superior a 3 meses.

i) Registro Unico Tributario RUT actualizado afio 2019.

j) Pantallazo constancia de publicacion Declaracion de Bienes y Rentas y conflictos
de interés Ley 2013 de 2019

k) Hoja de vida Sigep

) Soportes académicos y de experiencia.

m) Planilla de pago seguridad social o soportes de afiliacién a salud y pension
actualizados.

n) Formato de Creacion de terceros.

o) Cuenta Bancaria Actualizada.

p) Constancia de Creacion del usuario proveedor en el Secop Il

En constancia de lo anterior se firma el presente documento a los 07 dias del mes de mayo
del afio 2024. 7
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DECLARACION SOBRE CONTRATOS CELEBRADOS CON ENTIDADES PUBLICAS

Manizales, 07 de mayo 2024

Sefores

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

Yo HERMAN MARIN HENAO con c.c. 10.276.966, manifiesto bajo la gravedad de
juramento que actualmente SI__ NO_X_ tengo contratos celebrados con entidades
publicas y que cuento con la condiciones y capacidades para desarrollar el objeto

contractual con la Superintendencia de Notariado y Registro.

A continuacion, relaciono los contratos en ejecucion:

OBJETO:

No. DE CONTRATO
ENTIDAD:

VALOR:

PLAZO:

Cordialmente,

Correo electronico: herman.marin@supernotariado.gov.co




Integridad Laboral 5.A.S.

www.integridadlaboral.com

'# . CADIGO: IL-FR-01
VERSION: 1

Pagina: 1/1
Ciudad: MANIZALES Fecha: 23.12-2022
Empresa: PARTICULAR Cargo: CONTRATISTA
Nombre completo: HERMAN MARIN HENAO Fecha de nacimiento: 17-06-1967
Tipo de Documento: CéDULA DE CIUDADANIA Numero de identificacién: 10276966
Direccidn: AVENIDA BERNARDO Edad: 555181
EPS: SANITAS EPS Teléfono: 3163673387 -
ARL: POSITIVA COMPARIA DE SEGUROS Sexo: HOMBRE
Tipo de Examen: INGRESO

EXAMENES REALIZADOS

EXAMEN MEDICO OCUPACIONAL
ENFASIS: OSTEOMUSCULAR.

] CONCEPTO MEDICO ]
APTO PARA LABORAR: Sl

RECOMENDACIONES MEDICAS

EJERCICIO, OPTOMETRIA ANUAL, ESTIRAMIENTO DIARIC, PAUSAS ACTIVAS, USO DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL, HABITOS DE VIDA
SALUDABLE, CONSUMO DE AGUA, EJERCICIO DIARIO, DORMIR MINIMO 8 HORAS DIARIAS, REALIZAR ESTIRAMIENTO DIARIO, ODONTOLOGIA ANUAL.

[ PROGRAMA DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA (P.V.E.) |
ERGONOMICO, USO DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL SEGUN LABORES DEL CARGO, LAVADO DE MANOS FRECUENTE, S| INCIDENTE,

ACCIDENTE DENTRO DE LAS INSTALACIONES DE LA EMPRESA REPORTAR DE INMEDIATO AL AREA DE SST.

RECOMENDACIONES OCUPACIONALES ]

ACATAR PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO SEGURO PARA EVITAR ACCIDENTES O ENFERMEDADES LABORALES, BUSCAR ERGONOMIA EN SU PUESTO DE

TRAJABO, REALIZAR PAUSAS ACTIVAS, MANTENER ORDEN Y ASEQ EN SU PUESTO DE TRABAJO, AVISAR CUALQUIER INCIDENTE O EVENTO PARA LA

SALUD QUE LE SUCEDA INMEDIATAMENTE POR PEQUENO QUE PAREZCA, CONOCER LOS RIESGOS Y PELIGROS EN EL DESARROLLO DE SU LABOR, Sl

REALIZA TAREAS DE ALTO RIESGO VERIFICAR SIEMPRE EL ESTADO DE SUS HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y ELEMENTOS DE PROTECCION INDIVIDUAL

ANTES DE INICIAR Y DAR AVISC DE LAS CONDICIONES PELIGROSAS..

RESTRICCIONES

APTO SIN RESTRICCIONES MEDICAS LABORALES.

CONTROL POR EPS PERIODICO EN PROGRAMA DE PREVENCION Y PROMOCION.

VERIFICAR QUE LAS ACTIVIDADES Y TAREAS A REALIZAR NO EXCEDAN LAS CAPACIDADES FISICAS DEL TRABAJADOR

. CAPACITAR EN LA PREVENCION DE LOS RIESGOS PROPIOS DEL OFICIO A REALIZAR

_ SUMINISTRAR, CAPACITAR, Y ENTRENAR EN EL ADECUADO USO DE ELEMENTOS DE PROTECCION

. UTILIZAR UNA ADECUADA HIGIENE POSTURAL Y MECANICA CORPORAL PARA LA MOVILIZACION DE CARGAS,

_INSISTIR EN PAUSAS ACTIVAS PARA SISTEMA OSTEOMUSCULAR ANTES DURANTEY DESPUES DE CADA JORNADA LABORAL.

Consentimiento informado del aspirante o trabajador: Autorizo al (a 1a) doctor(a) abajo mencionade(a) a realizar en mi el examen y/o paraclinico(s) ocupacional(es), registrado en este documento.
El(la) doctor(a) abajo mencionado (a) me ha explicado la naturaleza y el propésilo, los beneficios, la interpretacion, las limitaciones, y riesge del examen médico y/o paraclinico(s) ocupacional(es), a
partir de la respectiva asesoria brindada antes de la respectiva toma de pruebas. Entiendo que la realizacién de esta(s) prueba(s) es voluntaria y que luve la oportunidad de retirar mi consentimiente
en cualquier momento antes de que se realizara el(los) exdmenes. fui informado(a) de las medidas que tomara Integridad Labaral S.A.S. para proteger la confidencialidad de mis resultados. Recibi
copia de la valoracién médica de salud ocupacional. Las respuestas dada por mi en este(os) son veridicos y son completos. Autorizo a Integridad Laboral S.A.S. para que suministre a mi empresa y/o
a las entidades contempladas en la legislacion vigente la informacién registrada en este documente, para el buen cumplimiento del programa de salud ocupacional y para las situaciones contempladas
en la misma legislacién,

FIRMA MEDICO FIRMA PACIENTE
L5: 72316 RM: 16349 CEDULA DE CIUDADANIA: 10276966

Desarrollado por www .kysoluciones.co
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