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NOTARIA UNICA
CIRCASIA
QUINDIO

NOTARIA UNICA DEL CIRCULO NOTARIAL DE CIRCASIA - QUINDIO
LUZ ADRIANA OSORIO JIMENEZ - NOTARIA
’ Direccion: Calle 5 N°13-38,
Tel.: 7584453 - Cel. 3176669130
Email:notariau.circasia@supernotariado.gov.co
notartaunicacircasiag@hotmail.com.

ACTA DE DECLARACION EXTRAPROCESO
. N°485

Al despacho de la Notaria Unica de Circasia Quindio, hoy tres (03) de octubre de dos
mil dieciséis (2016), siendo las nueve y treinta y tres de la mafnana (09:33 a.m.),
comparecio MARIA DEL SOCORRO ZAPATA HENAO, identificada con
C.C.N°24.603.070, con el fin de rendir declaracion extrajuicio para cuyo efecto hizo
solicitud verbal la cual se admite. Acto seguido se hace pasar a MARIA DEL
SOCORRO ZAPATA HENAO, a quien se le se le toma el juramento de rigor, previas
las formalidades legales y el que ademas se entiende prestado por el hecho de su
firma en esta acta, tal como lo estipula en el Decreto 1557 del 14 de julio de 1.989 y en
concordancia con el articulo 299 del codigo de Procedimiento Civil y bajo el cual
MANIFIESTA: Me llamo y me identifico como ha quedado escrito, resido en la calle 7
N°13-12 en Circasia (Quindio), tengo 53 afios de edad, soy soltera sin unién marital de
hecho, soy empleada, nivel dé estudios secundarios de bachillerato completo y
técnicos en el Sena, sé leer, escribir y firmar, mis teléfonos son 7586003 -
3162808979. BAJO LA GRAVEDAD DEL JURAMENTO QUE TENGO PRESTADO
MANIFIESTO QUE: Yo MARIA DEL SOCORRO ZAPATA HENAO, laboré para las
siguientes empresas == ===== S======sssS============
1) - ARMENIA MOTOR LTDA. - DIRECCION carrera 19 N°2N 30 en Armenia
(Quindio). - PROPIETARIO Y GERENTE DE LA:VEMPRE§A\. HERNAN, GOMEZ
ARRUBLA y BERNARDO MEJIA VELASQUEZ, respectivamente - CARGO: Secretaria

de gerencia. — TIEMPO: Desde el mes-de mayo del afio 'mil. novecientos noventa y uno

(1991), hasta el mes de julio del afo mil novecientos noventa y cinco (1995). =======
2) - AUTOMOTORES EL PENON - DIRECCION: Avenida Bolivar N°12N — 35 en
Armenia (Quindio). - PROPIETARIO Y GERENTE DE LA EMPRESA: LUIS
FERNANDO DUQUE RODRIGUEZ y WILLIAM PAEZ DIEZ, respectivamente -
CARGO: Secretaria de gerencia.l— TIEMPO: Desde el mes de julio del afio mil
novecientos noventa y cinco (1995), hasta el mes de octubre del afio mil novecientos

noventa y siete (1997). == Hasta aqui la presente declaracion. == La presente

declaracion versé sobre hechos:%personales de la declarante o_de los cuales tiene
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i conocimiento. == ESTA DECLARACION SE HACE PARA E
| PRESENTADA PARA TRAMITES LABORALES, ====s=s=scccbosmsmammmmanae
LA SUSCRITA NOTARIA UNICA DE CIRCASIA (QUINDIO) - ADVIERTE QUE ES
'LA ENTIDAD ANTE LA CUAL SE PRESENTA ESTE DOCUME
' CORRESPONDE DARLE EL VALOR PROBATORIO LEGAL RES

"ESTUVO DE ACUERDO EN TODO Y MANIFESTO QUE NO
' AGREGAR A LA PRESENTE Y SE LE ADVIERTE QUE CUALQUI

| ﬁr‘f'nas originales para el archivo de la Notaria. Derechos $12.200, |

LA PRESENTE DECLARACION FUE LEIDA POR LA COMPA

QUE SE PRETENDA HACER EN EL FUTURO DE LA PR
GENERARA UNA NUEVA DECLARACION Y EN CONSECUH
COSTO. Nojsiendo otro el objeto de la presente declaracion, se
quienes en ella intervienen una-vez leida y aprobada. Se expide un
a‘la solicitante MARIA DEL SOCORRO ZAPATA HENAO; y se e

No.1681 de 1996, modificado por el Decreto 0188 de febrero 12 da

de Justicia y
Justicia y del

y Resolucién

del Derecho, compﬂado en el Decreto 1069 de 201
Derecho, Decreto Unico Reglamentario del Sector Jus
N°0451 de enero 20 de 2017 de la Superintenden

FECTOS DE SER

NTO, A LA QUE LE
PECTIVO. ======
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Alcaldia de ClrcaSIa

Nit 890. 001 044-8

4
MENICTHO & CIRCALIA

Secretaria de Gobierno y Desarrollo Social

LA SECRETARIA DE GOBIERNO
DEL MUNCICIPIO DE CIRCASIA QUINDIO

CERTIFICA

Que la Sefiora MARIA DEL SOCORRO ZAPATA HENAO. identificada con la
Cédula de Ciudadania No0.24.603.070 expedida en Circasia Qumdlo presté sus
servicios al Municipio de Circasia Quindio asi:

Desde el 1 de Marzo de 2012 hasta el 31 de agosto de 2012, mediante contrato de
prestacion de servicios Nro.067, siendo su objeto: prestar sus servicios
consistentes en apoyo en la inspeccién de Policia, manejo de archivo y atencion al
publico, con el fin de prestar un mejor servicio.

Dada en el despacho de la Secretaria de Gobierno y Desarrollo Social a los tres
(3) dias del mes de abril del afio Dos Mil trece (2013).

ALEXANDRA ZULUAGA LONDONO
Secretaria de Gobiernp y Dedarrollo Social

Proyecto-Elabord: Claudia Vergaio-T-O

“Un compromiso con lo nuestro

Carrera 14 No 6 — 37 PBX(6) 7587379 . Fax (6) 7585432 Circasia-Quindio
www.circasia-quindio.gov.co . e-mail: alcaldia@circasia-quindio.gov.co
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COOPERATIVA
DE CAFICULTORES
DEL QUINDIO

EL GfErfa;ENTE DE LA COOPERATIVA DE CAFICULTORES DEL QUINDIO

1

Dk
¥ CERTIFICA:

i
i
“

Que la senora MARIA DEL SOCORRO ZAPATA HENAO, identificada con cédula
de cnudadama numero 24.603.070 laboré en esta entidad desde el 25 de abril de
2007 al 24 de mayo de 2007 desempefandose en el cargo de Auxiliar de fielato en
el mumcnplo de Circasia, con un salario de $ 433.700.00, su contrato a termino fijo.
Para const‘ancna se firma en Quimbaya (Quindio) a los cinco (5) dias del mes de
abril del ano dos mil trece (2013). .
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Cra. 22 Calles 20y 21 - Tels 57 (6) 752 0302 - 57 (6) 752 0111 - e-mail: coocafeg@amail.com - Quimbaya - Quindio - Colombia
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EL REGISTRADOR PRINCIPAL DE INSTRUMENTOS PUBLICOS DEL

CIRCULO DE RMENIA

CERTI FICA QUE:

La sefiora MARIA DEL SOCORRO ZAPATA HENAO, identificada con la cédula
de ciudadania numero 24.603.070 de Circasia, contratista de la Superintendencia
de Notariado y Registro, labord en esta Oficina del 05 de julio al 19 julio 2013,
segun contrato de Prestacion de servicios 515 de 2.013

Dada en Armenia Quindio, a los veintitrés (23) dias del mes de julio del 2013.

Armenia

ARMENIA QUINDIO
Calle 3N No. 16-34 - PBX (6) 745 14 05
Armenia - Quindio

Email:
NIT.899999007-0

OFICINA PRINCIPAL DE REGISTRO DE II.PP.
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Entregandolo mejorde:
los colomblanos

POSTALES NACIONALES s. A ::,f : .

Efaboro: Leidy Johana‘Velasco — Auxifiar de Arcmw N S
FlorMarina: Pachori Garzon . Profesional Sémor.
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LA COORDINADORA ADMINISTRATIVA DE LA OFICINA PRINCIPAL DE REGISTRO DE
INSTRUMENTOS PUBLICOS DE ARMENIA, QUINDIO

HACE CONSTAR:

Que MARIA DEL SOCORRO ZAPATA HENAQO, identificada con céduta de ciudadanfa N°
24.603.070 de Circasia, labora en esta oficina como contratista en el drea de Gestion Documental,
de conformidad con los siguientes contratos:

-~

» Contrato de prestacion.de servicios N° 515 de 2013, suscrito con Ia Superintendencia de
Notariado y Registro, del 6 de mayo de 2013 al 27 de agosto de 2013, por un valor mensual
de UN MILLON QUINIENTOS MIL PESOS MICTE ($1.500.000) .

» Contrato de trabajo por obra o labor, suscrito con Servicios Postales Nacionales S.A., del 2
de septiembre de 2013 al 31 de julio de 2014, por un valor mensual de OCHOCIENTOS MIL
PESOS M/CTE (800.000).

» Contrato de prestacion de servicios N° 449 de 2014, suscrito con 1a Superintendencia de
" Notariado y Registro, del 1° de octubre de 2014 al 1° de diciembre de 2014, por un valor
mensual de UN MILLON QUINIENTOS MIL PESOS M/CTE ($1.500.000).

¢ Contrato de prestacion de servicios N° 948 de 2014, suscrito con la Superintendencia de
Notariado y Registro, del 16 de diciembre de 2014.al 30 de noviembre de 2015, por un valor
mensual de UN MILLON QUINIENTOS CINCUENTA MIL PESOS M/CTE ($1.550.000).

+  Contrato de prestacion de servicios N° 619 de 2015, suscrito con la Superintendencia de
Notariado y Registro, del 16 de diciembre de 2015 al 30 de junio de 2016, por. un valor
mensual de UN MILLON QUINIENTOS CINCUENTA MIL PESOS M/CTE ($1.550.000).

» Contrato de prestacion de servicios N° 607 de 2016, suscrito con la Superintendencia de
Notariado y Registro, por 1 mes y 15 dias del 1° de julio de 2016 al 15 de agosto de 2016,
por un valor mensual de UN MILLON QUINIENTOS CINCUENTA Y CINCO MIL PESOS
MICTE (31.555.000). ‘

: o Contrato de prestacion de servicios N° 829 de 2016, suscrito con la Superintendencia de
J Notaniado y Registro, por- 1 mes y 15 dias por un valor mensual de UN MILLON QUINIENTOS
CINCUENTA MIL PESOS M/CTE ($1.550.000).

o Contrato de prestacién de servicios N° 161 de 2017, suscrito con la Superintendencia de
Notariado y Registro, hasta el 12 de julio de 2017, por un valor de UN MILLON
SETECIENTOS VEINTEMIL PESOS M/CTE ($1.720.000).

Superintendencia de Notsriado y Reglstro
Calle 28 No. 1349 Int. 201 - PBX (1)328-21- 21
N Bogod D.C. - Coombia
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del anexo numero 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
persona que digitaliza et documento, nombre de la persona que rea

documento, nombre de la
iza 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
calificacion entregada, consecutivo de reparto, numero de relad
documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien

a la linea de produccion,
ion, fecha de entrega del
recibe los documentos para

entrega en ventanilla, unidad de conservacién, descripcion de la C;RIP y el contratista y Excel
r

segun procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de Gene

La presente certificacion se expide en Bogota D.C., el veintiséis (26)

i
!l
/i

).Lu)f;%“»- \L;’}‘f1 U} Z{U'V '

ANGEL'A MARIA PA!LTOJA MORALES|
Directora de Contratacion

A

Proyecto Guillerme Herrera B. Direccién de Contratacion \\
1

GDE-GC-FR-02 V.02

| de Archivo.

de octubre de 2018.

27-07-2018 Superintendencia de Notariado y Registro

Cate 26 No. 1349 Int. 207 - PBX (1j3282121
Boyo'a D.C.. - Colombia
hitp:/iwww . sugemotariado.qov..o

Emad corespondencia@supernotaniado aov.co
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. LA DIRECTORA DE CONTRATACION DE LA SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO Y REGISTRO

CERTIFICA QUE:
‘Revisados los archivos que reposan en la Direccién de Contratacién, se ha verificado que el (ia)
Sefior(a) -MARIA DEL SOCORRO ZAPATA HENAO, identificado(a) con la Cédula de
Ciudadania’ N° 24.603.070 suscribi6 con ja SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y
‘REGISTRO, con Nit 899.999. 007 0 los siguientes contratos:

1

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N° 948 DEL 15 DE DICIEMBRE DE 2014

OBJETO En virtud de este contrato, EL CONTRATISTA se obliga a prestar con
plena’ autonomia técnica y administrativa sus servicios como Técnico para:
desarrollar las actividades establecidas para las lineas de produccion, bajo
los lineamientos del programa de Gestion Documental de la SNR, para la
recepcion, alistamiento, -organizacion, digitalizacion, tipificacion, control de!
calidad y disposicién en unidades de conservacion de los documentos
misionales en §1 Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos. |

PLAZO INICIAL  |Sera hasta el 30 de noviembre de 2015.
1FECHA DE INICIO |Dieciséis (16) de diciembre de 2014. - '

[VALOR  INICIAL|$ 17.800.000 . oo
{DEL CONTRATO e

|ADICION N°1 Mediante documento suscrito-el 30 de noviembre de 2015 se adiciono en
$775.000 el valor total del contrato 948 de 2014.

PRORROGA N°1 Mediante documento suscrito el 30° de noviembre de 2015 se prorrogo en
15 dias el valor total del contrato 948-de 2014.

FECHA DE|Quince (15) de diciembre de 2015
TERMINACION

OBLIGACIONES

1. Desempefiarse en los roles de alistamiento, digitalizacién, calidad, custodia, segunda
digitalizacién, armado y disposicién fisica de documentos. 2. Recibir los turnos de documentos
producidos en las ventamllas de reglstro en orden de radlcaclén o] consecutlvo y Ilevaﬂos para
entregan y por su custodia. 4. Dentro del rol de alistamiento debe organlzar los documentos de .
acuerdo al principio de prioridad o rango, la ordenacién se encuentra definida por la SNR r
(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, catastrd e |
interesados, con el respectivo sello firma de notario), dejar las anotaciones de lo encontrado

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

GDE-GGC-FR-~02 V.02 27-07-2018 Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13491nt. 201 - PBX (113282121
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.

cuenten con coordinador) una base .d datos, que contenga los siguientes datos: fecha de
radicacion del turno de documento,: docu to misional intervenido, numero de turno, numero
de folios recibidos, numero de folios. alistados, nombre de la persona que alista €l documento,
nombre de la persona que digitaliza el documento, nombre de la persona que realiza la-calidad
al documento, fecha desde {a cual se encuentra el documento en archivo temporal, fecha de
calificacion por parte de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea de
produccién, calificacion entregada, consecutivo de reparto, numero de relacion, fecha de
.entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los
documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion, descripcién de la ubicacion.
13. Dar cumplimiento a la Leéy General de Archivos. 14, Prestar en forma personal el servicio,
por lo que no podré subcontratar |a labor contratada, dadas las condiciones'y ‘caracteristicas de
las actividades, se requiere que su ejecucion se realice durante la jornada ordinaria de trabajo,
sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de atencién al publico
definidos. por la Superintendencia de Notariado y Registro, jpor cuanto estos se inician quince
minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el Uitimo documento radicado. 15. Mantener
actualizadas las imagenes de los turnos de radicacion que hayan surtido €l trémite durarite el
tiempo de inoperatividad por caida del sistema de Gestidn Documental. 16. Toda vez que los
temas relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de linea de
produccion y manejo de -documentos), fequiere un nivel importante de confidencialidad,
seguridad y concentracion, el contratista debera abstenerse de usar dentro del desarrolio del
proceso el uso de elementos y dispositivos electrénicos, asi comq 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 €l seguimiento en la
ejecucion del contrato. 19. Elaborar y presentar los informes segun lo establecido y que le sean
solicitados por la supervision. de! contrato. 20. Suministrar mensualmente los respectivos
reportes estadisticos que reflejen el cumplimierito del trabajo diario y hacer entrega al
supervisor del contrato. 21.-Responder por la administracién y manejo de los bienes entregado
para la ejecucion del contrato. 22. Mantener plena reserva y confidencialidad dela informacion
que reciba para e! 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: El contratista debera presentar al Supervisor del
Contrato los siguientes informes en original 'y copia © via correo electrénico: a- Diligenciamiento
del anexo numero 1 del reporte diario de turnos de documentos procesados. durante la
ejecucion del contrato 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 calificacién por
parte de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea de produccion,
calificaciéon ,entregada, consecutivo de repaito, numero de relacion, fecha de entrega del
documento armado a los fuhcionarios de la-ORIP, nombre de quien recibe los documentos para
entrega. en ventanilla, unidad de ‘conservacién, descripcién de ia ORIP y el contratista y Excel
segun procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo. %

GDE~GC-FR-02 V.02 27-07-2018 Superintendencia de Notariado'y Registro
"Calle 26 No. 1349 tnt. 201 - PBX (-1)3232121
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pul), modo de imagen Blarco y negic: ntizar que las imagenes digitalizadas queden
grabadas en el sistema (SGD-IRIS} at 100%; Verificar que el tuno digitalizado desaparezca de
la malla; informar al coordinador de Ia linea de produccion 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-¢l documento
al 100%; ubicar el documento fisico en el lugar definido para el armado; informar al coordinador
de la linea de produccidn del reproceso; verificar al final del dia que la malla quede vacia de
turnos. de documentos radicados en el dia. 7. Dentro de! 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
intero para el armado y entrega al publico de acuerdo -a instructivo. 8. En el rol de segunda
digitalizacién y armado se debe digitalizar el formulario de calificacion, nota devolutiva,
correccion y/o mayor valor cuando aplique; busear en el archivo temporal la documentacion
asociada al turno de documento relacionado en el formulario de calificacion o nota devolutiva,
anexarto 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 calificacién ‘© nota
devolutiva, si el documento esta en el archivo temporal en la linea de ‘produccion se integra
fisicamente para su posterior ubicacién fisica, en caso que se haya entregado a la-ORIP 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 que las
imagenes digitalizadas no son las comrectas, 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 produccion 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 fa persona que alista el documento,
nombre de la persona que digitaliza el documento, nombre. de Ia ‘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 Jinea de
produccion, calificacion entregada, ‘consecutivo de reparto, numero de relacién, 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 a la 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

Ias actividades, se requiere que su ejecucién se realice durante la jornada ordinaria de trabajo, \Q\
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VALOR INICIAL|$ 2332500
DEL CONTRATO

|FECHA DE | Diecisiete (17)-de noviembre de 2016
TERMINACION :

OBLIGACIONES )
1. Desempefarse 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 lievarlos 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 ordenacién se encuentra definida pof 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 procesg 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. -5. 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 a diario en
la ORIP, sin afectar el proceso normal de confrontacién y reparto de documentos en el proceso
misional; digitalizar el documento en ei 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), tamafio del papel oficio (8,5x14
pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que fas imagenes digitalizadas queden
grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar que el tumno digitalizado desaparezca de
la malla; informar al coordinador de la linea de produccitn 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 gestién documental para tal fin; asegurar la calidad de las imagenes
-qigitalizadas; 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 et tipo documental a cada imagen; verificar cada una de las imagines contra
el documento fisico garantizando que estén completas y bien digitalizadas; grabar:el documento
al 100%; ubicar el documento fisico en el lugar definido para el armado; informar al coordinador
de la linea de produccién del reproceso; verificar al final del dia que la malla quede vacia de
tumos’ de documentos radicados en el dia. 7. Dentro del rol de custodia se debe organizar €|
documento después de realizar |a digitalizacion y €l proceso de calidad, tal y como fue recibido
por {a 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 €l tramite

intemo para el armado y entrega al publico de acuerdo a instructivo. 8. En el rol de segunda é\
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materia. 24. PRODUCTOS A ENTREGAR: ‘E| 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 tumos de documentos procesados durante la
ejecucion del contrato que contenga los siguientes datos: fecha de radicacion del turno de
documento, documento misiorial intervenido, numero de turno, numero de folios recibidos,
numero de folios alistados, nombre de la persona que alista e! documento, nombre de Ja
persona que digitaliza el documento, nembre 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,
calificacidon entregada, consecutivo de reparto, numero de relacidn, 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 ORIP y el contratista 'y Excel
segun procedimiento anexo, dando cumiplimiento a la Ley de General de Archivo.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS |
N°829 DEL 18 DE NOVIEMBRE DE 2016 °

OBJETO En vifud de este contrato, EL CONTRATISTA se obliga a prestar con
| plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como Técnico.para
garantizar. la disponibilidad de imagenes digitalizadas en el sistema
definido ‘para el tramite de registro con el fin de atender las solicitudes y
consultas de los usuarios en las oficinas de registro -de instrumentos
publicos que cuentan con este sistema. :

PLAZO INICIAL  |Un (01) mes y quince (15) dias.
FECHA DE INICIO |Dieciocho (18) de noviembre de 2016.

VALOR INICIAL|$2.332.500
DEL CONTRATO

FECHA DE | Treinta y-uno (31) de diciembre de 2016 .
TERMINACION

OBLIGACIONES
1. Desempefarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda
digitalizacién, armado y disposicién fisica de .documentos. 2. Recibir 10s turnos de documentos
producidos en las ventanillas de registro en orden de radicacién o consecutivo y llevarios 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 ordenacién se encuentra definida por la SNR
{recibo de caja, boleta fiscal' 6 impuesto de registro, copia numerada de la escritura u oficio,
anexos, ultima hoja de ias firmas de las copias para la oficina de registro, catastro e
interesados, con el respectivo sello y firma“de notario), dejar las anotaciones de 1o -encontrado
en 108 documentos (incompletos, rotos, fotocopias, etc.), para que posteriormente se puedan
ingvres‘ar en el sistema de gestion documental (SGD-IRIS); ingresar cada tumo én.una carpeta
mientras .se termina el proceso de la linea de produccién: retirar el material abrasivo de los
documentos; ordenar los documeéntos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes de !
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: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
produccién, calificacion entregada, consecutivo de reparto, numero de relacién, 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.
13. Dar cumplimiento a la 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 ejecucién se realice durante la jornada ordinaria de trabajo,
sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y :@ los horarios de atencidén 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 Gitimo documento radicado. 15. Mantener
actualizadas las imagenes de los turnos de radicacién que hayan surtido el tramite durante el
tiempo de incperatividad 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
produccion y manejo de -documentos), fequiere un nivel importante de confidencialidad, i
seguridad y concentracién, el contratista debera abstenerse de usar dentro del desarrollo de! !

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 ejecucién del contrato. 22. Marnitener plena reserva y confidencialidad de la informacion
que reciba para el cumplimjento -de! contrato. 23. 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. 24. PRODUCTOS A ENTREGAR: 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
ejecucién del contrato 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 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 1a ORIP y e contratista y Excel
Segun procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo.

3.
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N°161 DEL 16 DE ENRO DE 2017 _
‘OBJETO ]En vitud de este contrato, EL CONTRATISTA se obliga a prestar con &
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calidad debe eliminar efectivamente las_hojas que salenen 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 .l recibo de caja fisico coingida, con el turno :de documento
digitalizado y los datos basicos cargados por los aplicativos' Folio Magnético o -SIR; indeéxar;
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; informaral-coordinador
de 1a linea de produccion 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 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 fa 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 documentacién
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
ipara el proceso de ubicacién fisica de los documentos se_gﬁn instructivo; en el caso de que
exista una nueva entrada del documento, se realiza la primera digitalizaciéon y se asaocia el
documenta 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 finea de produccién se integra
fisicamente para su posterior ubicacién fisica, en caso que se haya entregado a la ORIP se
solicita el documento inicial para que la documentacién quede integrada. 9. En caso de
reproceso el cual se da en el evento que Ios funcionarios de la ORIP corsideran 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 disposicion fisica de los documentos ‘se debe
aplicar el instructivo. 11. Elaborar el informe mensual que debe conterier 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
radicacion del turno de documento, documento misional intervenido, numero de ‘turno, numero
de folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de l1a 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 finea de
produccién, calificacion entregada, consecutivo de reparto, numero de relacion, fecha de
entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los
documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion, descripcion de la ubicacion.
13. Dar cumplimiento a la Ley :General de Archivos. 14. Prestar en forma personal el servicio,
por.lo que no podré subcontratar la labor contratada, dadas las condiciones y caracteristicas de
las actividades, se requiere que su ‘ejecucion se realice durante la jornada ordinaria de trabajo,
sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de atencion al plblico
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 radicacién que hayan surtido el tramite durante el &
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| TERMINACION '

OBLIGACIONES

1. Desempefiarse en los roles de alistamiento, digitalizacién, calidad, custodia, segunda
digitalizacién, armado y disposicion fisica de documentos. 2. Recibir los turngs de documentos
producidos en las ventanillas de registro en .orden de radicacion o consecutivo y llevarios para
ser procesados en la linea de produccién. 3. Responder por los documentos fisicos que se le
entregan y por su custodia. 4. Dentro del rol de alistamiento Jebe organizar los documentos .de
acuerdo al principio de prioridad o rango, la ordenacion se encuentra definida por la SNR
(recibo de caja, boleta fiscai 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 gestién 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 tiirno del
dacumento 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 represades, 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
prévalecer: resolucién 300%300, tino de escaneo ADF (Daplex), tamario-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 Ia linea de produccion 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 enla etapa.de alistamiento -en el campo de comentarios (Actual)
dispuesto programa de gestiori 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 €l 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. 7. Dentro del rol de custodia se debe -ofganizar €l
documento después de realizar la digitalizacion y el proceso de calidad, tal y como fue recibido
por ia ventanilla de registro; ordenar por orden de turng los documentos, los cuales se deben
custodiar en el espacio fisico -dispuesto por la ORIP para este fin, mientras dura el tramite
interno para el armado y entrega -al pablico de acuerdo a instructivo, 8. 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 d_ocum"entac'iénxé\
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del anexo numero 1 del reporte diario de tumos de documentos procesados durante la
gjecucién del contrato 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
dociumento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos para
entrega en ventanilla, unidad de conservacién, descripcion de la ORIP y el contratista y Excel
segun procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo.

La presente certificacion se e\xpi,de en Bogoté D.C., el veintiséis (26) de octubre de 2018.

(L o I
ANGELA MARIA PANTOJA MORALES
Directora de Contratacion

Proyectd: Guillermo Herrera B. Direccion de: Contratacion &
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