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WGENIERUA LTDA,

MEGABUSINESS

CERTIFICACION

Certificamos que la sefiora MARIA DEL PILAR GARCIA identificada con C.C.
39.656.710 de Bogota. Labord en nuestra compafiia desde Enero 15 de 2.008
hasta julio 20 de 20089, desempefiando el cargo de ASESORA COMERCIAL con
una asignacion mensual de $ 500.000 mas comisiones Yy prestaciones de ley.

(

Se expide a solicitud de la interesada a los 20 dias del mes de agosto del

2013.

Cordial Saludo.

e 8
| / (
BENJAMIN RODRIGUEZ A.

Director Comercial
Cel 3108749877

Cra. 15 No. 85-76 Of. 506 PBX: 257 85 28
e-mail: megaelectric_ing@yahoo.com
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OFICINA ASESORA JURIDICA
NIT. £60,127.032-7

LA SUSCRITA JEFE DE LA OFICINA ASESORA JURIDICA DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE REHBABILITACION Y MANTENIMIENTO VIAL

CERTIFICA

Que revisados los archivos se encontré que entre Ja UNIDAD ADMINISTRATIVA
ESPECIAL DE REHABILITACION Y MANTENIMIENTO VIAL y MARIA DEL

PILAR GARCIA, identificada con la cédula de ciudadania No. 39.656.710 expedida en

Bogoté, se suscribi6 ¢l contrato de Prestacién de Sexvicios No. 143 en septiembre 23 de
2009, cuyo objeto es: “Prestacién de servicios como awxiliar de Archivo™.

Clase de adjudicacién Directa

Valor inicial contrato $ 8.800.000.00

Adicién No. 1 $ 4.400.000,00

Valor total cancelado $13.200.0600,00

Tiempo de duracién del coutrato Ocho (8) mcscs

Prorroga No. 1 . | Cuatro (4) meses

Plazo total de ejecucion Docc (12) meses

Fecha de iniciacion Septiembre 29 de 2009
Fecha de terminacioén Septiembre 28 de 2010
Fecha de Liquidaci6n Tn proceso de ciaboiucién
Iuterveator del contrato - Subdircctor Gestion Corperativa

Los anteriores datos fueron tomados de la Minuta, Acta de Iniciacién y demds documentos
de adicién y prorroga, de la carpeta original del contrato que reposa en el archivo de
Gestion de la Oficina Asesora Jurldica de la Unidad Administrativa Especial de
Rehabilitacién y Mantenimiento Vial.

La presente certificacion se expide a los veintinueve (29) dias del mes de septiembre de
2010 a solicitud de la interesada, segin comunicacion radicada en la Unidad bajo No. 8036
en septiembre 27 de 2010. C
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Rehabilitacion y

Mantenimlento Vial

NIT: 900127032-7

EL SUSCRITO SECRETARIO GENERAL DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE REHABILITACION Y MANTENIMIENTO
VIAL

CERTIFICA

Que revisados los archivos se encontré que entre la UNIDAD ADMINISTRATIVA
ESPECIAL DE REHABILITACION Y MANTENIMIENTO VIAL vy
MARIA DEL PILAR GARCIA, "identificado con la cédula de ciudadania No.
39.656.710 expedida en Bogotd, suscribieron el contrato de prestacion de servicios No
174 del 29 de marzo 2011 objeto fue: “Prestacion de servicios de apoyo a la
Subdireccién Técnica de Produccion e Intervencion de la UMV.”

CLASE DE ADJUDICACION

Directa

Valor total del contrato

$9.426560.00

Plazo inicial del contrato

Ocho (8) meses

Fecha de iniciacién

Marzo 31 del 2011

Fecha de terminacion

Noviembre 30 del 2011

Interventor del contrato

David Norberto Acosta Martinez

Los anteriores datos fueron tomados de la Minuta y Acta de Inicio, documentos de la
carpeta original del contrato, que reposa en el archivo de Gestion de la Secretaria
General-Contratos de la Unidad Administrativa Especial de Rehabilitacién y

antenimiento Vial.
presente certificacion se expide a los \goce (12) dias del mes de enero del 2012,
skain comunicacién radicada ep la Unidad hajo No. 2012ER-160.
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LA SUSCRITA PROFESIONAL SENIOR DE LA JEFATURA NACIONAL DE
CONTRATOS EXTERNOS - SERVICICS POSTALES NACIONALES S.A,, EN
APOYO DEL AREA

CERTIFICA QUE:

Con la revision de los archivos documentales que reposan en la entidad, se
encontré que la Seifior(a) MARIA DEL PILAR GARCIA identificado(a) con cédula
de ciudadania No. 39.656.710, se encuentra vinculado(a) a SERVICIOS
POSTALES NACIONALES S.A., mediante contrato de trabajo por obra o lator
determinada, firmado el 02 de septiembre de 2013 con vigencia hasta el 30 de
septiembre de 2014, en el cargo de Supervisor y una remuneracion de
ochocientos mil pesos ($800.000). ’

Las funcione establecidas en el contrato de trabajo, consisten en “Recibir y admitit
correspondencia externa a la entidad verificando-que sé relacione o vintule a10$
asuntos internos de la entidad a traves del diligenciamiento de un formato’ de
recibido. Organizar, paginar, alistar, digitalizar, indexar y verificar los documentos
con destino al cliente. Revisar que los documentos digitalizados en sistema
coincidan con los entregados por el cliente en fisico; corregir, adicionar, 0 eliminar
en el programa o plataforma designada, las imagenes que no sean {egibles 0 que
estén mal digitalizadas, y las paginas en blanco. Asociar (tipificar) el tipo
documental a cada imagen digitalizacla, verificando &/ consecutivo del paginado y
que el documento se encuentre completo. Verificar el paquete digitalizado,
controlar que todas las hojas del documento estén escaneadas (segun
instructivo).Organizar las unidades documentales por el criterio de turno de los
documentos en los espacios fisicos dispuestos para este fin. Registrar las
anolaciones de lo encontrado en los documentos, en el programa, plataforma o
formato designado por el cliente. Custodiar los documentos dispuestos en archivo
temporal mientras se surte el trémite por parte de la entidad. Vigilar y garantizar
que los documentos que ingresan. al centro de correspondencia no se retiren de
esta area hasta tanto no se culmine con la digitalizaciéon del formulario de
calificacion o de la nota devolutiva; asl mismo responder por los documentos
fisicos que se le entreguen. Garantizar que toda la correspondencia que ingrese a
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la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos sea procesada en el mismo dla y
en el orden de turno de radicacién o consecutivo en la unidad de correspondencia.
Distribuir las copias de la documentacion después haber cumplido del proceso de
correspondencia a fin de entregar Ias copias al cliente y dejar el documento para
disposicién final. Archivar los documentos en cajas de archivo, organizandolos
segun el orden de turno y consecutivo, rotular y generar el respectivo inventario de
documentos. Generar los formatos necesarios para la identificacion de 1os
documenios, para luego ser entregados al ciiente. Imprimir y archivar las planiflas
que se generen dentio del proceso. Administrar los recursos suministrados para el
desemperio de sus funciones y no hacer uso indebido de ellos.”

~

Esta certificacion se expide el 29 de Agosto de 2014, a solicitud del interesado y
con los soportes documentales y la informacion que reposa en el archivo de la
JEFATURA NACIONAL DE CONTRATOS EXTERNOS -
POSTALES NACIONALES S.A.

SERVICIOS
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SNR = ® GOBIERNO DE COLOMBIA

EL DIRECTOR (E) DE CONTRATACION DE LA SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO Y REGISTRO

CERTIFICA QUE:

Revisados los archivos que reposan en la Direccién de Contratacion, se ha verificado que la
sefora MARIA DEL PILAR GARCIA, identificada con la Cédula de Ciudadania N° 39.656.710.,
suscribié con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit 899.999.007-0
el siguiente contrato:

1=

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N° 370 DEL 25 DE SEPTIEMBRE DE 2014

OBJETO En virtud de este contrato, EL CONTRATISTA se obliga a prestar
con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios 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 51 oficinas de Registro de Instrumentos Publicos.

PLAZOQ INICIAL Dos meses contados a partir del 1 de octubre de 2014.

FECHA DE INICIO Uno (1) de octubre de 2014.

FECHA DE | Treinta (30) de noviembre de 2014.

TERMINACION

VALOR DEL CONTRATO |$3.000. 000.00

PRORROGA N° 1 Mediante otro si del 28 de noviembre de 2014, se prorrogo hasta el
15 de diciembre de 2014.

ADICION N°1 Mediante otro si del 28 de noviembre de 2014, se adicioné por un
valor de $750.0000, oo

FECHA DE | Quince (15) de diciembre de 2014.

TERMINACION

VALOR TOTAL $3.750. 000.00

2.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N° 785 DEL 12 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 Ime:gs
de produccion, bajo los lineamientos del programa de gestion
documental de la SNR, para la recepcion, alistamiento,

- - - .02 27407-2018 Superintendencia de Notariado y Registro
WErGe--8 W péaua 26 No. 1348 Int. 201 - PBX (1)3282121
Bogota D.C., - Colombla
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organizacién, digitalizacién, tipificacién, control de calidad Y
disposicién en unidades de conservacion de los documentos
B misionales en 51 oficinas de Registro de Instrumentos Publicos.

PLAZO INICIAL A partir del 16 de diciembre de 2014 hasta 30 de noviembre de
2015.

FECHA DE INICIO Dieciséis (16) de diciembre de 2014.

FECHA DE [Treinta (30) de noviembre de 2015.

TERMINACION

VALOR DEL CONTRATO {$17.800. 000.00

PRORROGA N° 1 Mediante otro si del 30 de noviembre de 2015, se prorrogé por
quince (15) dias el contrato de prestacion de servicios.

ADICION N°1 Mediante otro si del 30 de noviembre de 2015, se adiciond por un
valor de $775.0000, oo

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

TERMINACION

VALOR TOTAL $18.575. 000.00 e g A e R AR R S

3

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N° 565 DEL 16 DE DICIEMBRE DE 2015 '

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 produccién, bajo los lineamientos del programa de gestion
documental de la SNR, para la recepcién, alistamiento,
organizacion, digitalizacién, tipificacion, control de calidad y
disposicién en unidades de conservacién de los documentos
misionales en oficinas de Registro de Instrumentos Publicos.

PLAZO INICIAL Sera de seis (6) meses y quince (15) dias, contados a partir del 16
de diciembre de 2015 hasta el 30 de junio de 2016.

FECHA DE INICIO Dieciséis (16) de diciembre de 2015.

FECHA DE |Treinta (30) de junio de 2016.

TERMINACION

VALOR DEL CONTRATO |$10.105. 000.00

PRORROGAN’ 1 Mediante otro si del 29 de junio de 2016, se prorrogo por ires (3)
meses el contrato de prestacion de servicios.

ADICION N°1 Mediante otro si del 29 de junio de 2016, se adicAion_t‘Slp_qr' t,_oh__\lel_t_).l.'_t_i_e_ _____

' $4.665.000, oo T

GDE-GC-FR-02 V.02 27-07-2018 Superintendencia de Notarlado y Registro
Calle 26 No. 1349 Int. 201 - PBX (1)3282121

Bogota D.C., - Colombia

h riado.qov.co

hitp:/www.supemotariado.qov.co
Email: comespondencla@supemnatariado gov.co
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FECHA DE | Treinta (30) de septiembre de 2016.
TERMINACION

VALOR TOTAL $14.770. 000.00

4-

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N° 468 DEL 30 DE SEPTIEMBRE DE 2016

OBJETO En virtud de este contrato, EL CONTRATISTA se obliga a prestar
con plena autonomla técnica y administrativa sus servicios como
técnico para desarrollar las actividades establecidas para las lineas
de produccién, bajo los lineamientos del programa de gestién
documental de la SNR, para la recepcion, alistamiento,
organizacién, digitalizacién, tipificacion, control de calidad y
disposicion en unidades de conservacion de los documentos
misionales en oficinas de Registro de Instrumentos Ptiblicos.

PLAZO INICIAL Sera de un (1) mes y quince (15) dias, sin superar el 15 noviembre
de 2016.

FECHA DE INICIO Tres (3) de octubre de 2016.

FECHA DE |Diecisiete (17) de noviembre de 2016.

TERMINACION

VALOR DEL CONTRATO |$2.332. 500.00

5.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N° 737 DEL 17 DE NOVIEMBRE DE 2016

OBJETO El Conlratista se cbliga a prestar con plena autonomia técnica y
administrativa sus servicios como TECNICO, para garantizar la
disponibilidad de las 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 Sera hasta el 31 de diciembre de 2016.
FECHA DE INICIO Diecisiete (17) de noviembre de 2016.
FECHA DE |Treinta y uno 31 de diciembre de 2016.
TERMINACION

VALOR DEL CONTRATO |$2.332. 500.00

6.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N° 070 DEL 13 DE ENERO DE 2017

OBJETO lEn virtud de este contrato, EL CONTRATISTA se obliga a prestar con

GDE-GC-FR-02 V.02 27-07-2018 Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 1349 Int. 20+ - PBX (1)3262121
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plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como TECNICO,
para desarrollar las actividades establecidas para las lineas de
produccién bajo los lineamientos del programa 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 las Oficinas de Registro de
Instrumentos Publicos.

PLAZO INICIAL Seré hasta el doce (12) de julio de 2017.
FECHA DE INICIO |Trece (13) de enero de 2017.

FECHA DE | Doce (12) de julio de 2017.
TERMINACION

VALOR INICIAL DEL| 10.320. 000.00
CONTRATO

PRORROGA N°1 Mediante otro si del 12 de julio de 2017, se prorrogé el contrato por un
término de dos (2) meses.

ADICION N°1 Mediante otro si del 12 de julio de 2017, se adicioné el contrato por un
valor de $3.440. 000.00

VALOR TOTAL DEL($13.760. 000.00

CONTRATO

FECHA ) DE |Once (11) de septiembre de 2017
TERMINACION DEL

CONTRATO

7.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N° 701 DEL 17 DE NOVIEMBRE DE 2017

OBJETO El Contratista se obliga a prestar con plena autonomia técnica y
administrativa sus servicios como TECNICO, para garantizar la
disponibilidad de las 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 Sera hasta el 31 de diciembre de 2016.
FECHA DE INICIO Diecisiete (17) de noviembre de 2016.
FECHA DE | Treinta y uno 31 de diciembre de 2016.
TERMINACION

VALOR DEL CONTRATO |$2.332. 500.00

GDE-GC -FR-02 V.02 27-07-2018 Superintendencia de Notarfado y Registro
Calle 26 No. 1349 Int 201 — PBX (1)3282121

Bogota D.C., - Colombia

d0.qov.co
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

N° 079 DEL 18 DE ENERO DE 2018

OBJETO

En virtud de este contrato, EL CONTRATISTA se obliga a prestar
con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, que desarrolle las actividades
establecidas para las lineas de produccién bajo los lineamientos del
programa de gestién documental de la SNR. Para la recepcion,
alistamiento, organizacion, digitalizacion, tipificacién, control de
calidad y disposicion en unidades de conservaciéon de los
documentos misionales en oficinas de registro de instrumentos
publicos.

PLAZO INICIAL

Hasta el treinta y uno (31) de diciembre de 2018.

FECHA DE INICIO

Dieciocho (18) de enero de 2018.

FECHA
TERMINACION

DE

Treinta y uno (31) de dlCiembre de 20 }a\

VALOR DEL CONTRATO

$20.596.500 // T / // /

La presente certificacion se expide en Bogof& D C., $£02) de engro de 2019.

=

! i

LEONE -" '- H'
Dlrect ( )de G 'u ratacio

Proyectd: Guil'ermo Herrera B. Direccién de Contratacién

GDE-GC -FR-02 V.02 27-07-2018 Superintendencla de Notariado y Reglstro

Calle 26 No. 1349 Int, 201 - PBX (1§3282121
Bogota D.C., - Colombia
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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 Contratacion, se ha verificado que el
(la) Senor (a) MARIA DEL PILAR GARCIA, identificado(a) con la Cédula de Ciudadania No.
39656710, suscribié con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit
899.999.007-0 el siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N ° 701 DEL 17 DE NOVIEMRBE DE 2017

OBJETO El Contratista se obliga a prestar con plena autonomia tecnica
dministrativa sus servicios como TECNICO, para garantizar la

disponibilidad de las 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 Sera hasta el 31 de diciembre de 2016.

FECHA DE INICIO Diecisiete (17) de noviembre de 2016.

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

VALOR TOTAL DEL $2.332. 500

CONTRATO

VALOR MENSUAL $1.720.000

OBLIGACIONES

El CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1.
Desempenarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacion,
armado y disposicion 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 produccién. 3. Responder por los documentos fisicos que se le entregan y por su custodia.
4. Ejecutar |a validacion de requisitos y de condiciones fisicas del papel de seguridad de acuerdo con
lo establecido en el manual de validacién de especificaciones técnicas de seguridad de hojas
notariales y las directrices que para el tema defina la SNR. 5. 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 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. 6.

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

i o= o PBX 57 + (1) 3282121
GDE-GD-FR-02 V.03 Bogota D.C., - Colombia

28-01-2019 http://www.supemotariado.gov.co
correspondencia@supemotariado.gov.co
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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 confrontacion y
reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar el documento en el orden de recepcion;
revisgr 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), 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 la linea de produccién los turnos de documentos faltantes entregar
los paquetes de documentos a la 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
gestién 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; 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 intemno 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, correccién 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 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 calificacién o nota devolutiva, si el
documento esta en el archivo temporal en la linea 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 documentacion quede integrada. 10. En caso de reproceso el cual se da en el evento
que los funcionarios de la ORIP consideran que ias 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
disposicién 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 alistades, 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,
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unidad de conservacion, descripcion 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 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, por
cuanto estos se inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el ultimo
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 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 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 Nacién, 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
electronico: 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 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 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 ubicacién. B). Diligenciamiento del formato nimero 2 Novedades
presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnolégica entregada por la SNR
para desempenar sus funciones. C). Entrega de los formatos tunicos 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.
CLAUSULA OCTAVA.- OBLIGACIONES DE LA SUPERINTENDENCIA. 1). Expedir el Certificado de
Registro Presupuestal. 2). Asistir diligentemente al CONTRATISTA en el cumplimiento del objeto
contractual, colaborando continuamente con él para el desarrollo del mismo. 3). Efectuar
cumplidamente los pagos enunciados en el estudio previo. 4). Ejercer la supervision del contrato a
través del Interventor y/o Supervisor segun sea el caso, o en su defecto por el Servidor Publu;o
designado por la Secretaria General. 5). Aprobar la Garantia Unica del Contrato. 6). Las dgmas
inherentes al presente contrato y a las consignadas en la Resolucién interna que regula la actividad

de Supervision.
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N ° 079 DEL 18 DE ENERO DE 2018

OBJETO En virtud de este contrato, EL CONTRATISTA se obliga a prestar
con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, que desarrolle las actividades
establecidas para las lineas de produccién bajo los lineamientos del
programa de gestién documental de la SNR. Para la recepcion,
alistamiento, organizacion, digitalizacién, tipificacién, control de
calidad y disposicién en unidades de conservacion de los
documentos misionales en oficinas de registro de instrumentos,

ublicos.
PLAZO INICIAL Hasta el treinta y uno (31) de diciembre de 2018.
FECHA DE INICIO Dieciocho (18) de enero de 2018.

FECHA DE TERMINACION ([Treinta y uno (31) de diciembre de 2018
VALOR DEL CONTRATO | $20.596.500
VALOR MENSUAL $1.791.000

OBLIGACIONES

El CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1.
Desempefiarse en los roles de alistamiento, digitalizacién, calidad, custodia, segunda digitalizacian,
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, 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. 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), asegurandcse
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), 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 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 !as
observaciones y numero de folios colocados en la etapa de alistamiento en el campo de comentarios
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(Actual) dispuesto programa de gestién 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
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 digitalizacién y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilia 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 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 calificaciéon 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 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 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 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 conservacién, descripcién 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. 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 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 altimo 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 Gestién 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
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celular. 17. Mantener actualizado el archivo fisico y control de los préstamos realizados en el SGD.
1_8. 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 supervisién 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 administracién 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 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 electronico: A). Diligenciamiento del anexo nimero 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 alistades, 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 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. B). Diligenciamiento del formato nimero No. 2,
novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnoldgica entregada
por la SNR para desempefiar 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 a la Ley de General

de Archivo.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N ° 092 DEL 25 DE ENERO DE 2019

OBJETO [restar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios

como AUXILIAR ADMINISTRATIVO de apoyo al desarrollo de las
ctividades establecidas en el procedimiento para las lineas de
produccién bajo los lineamientos del programa de gestion
documental de la SNR. Para la recepcién, alistamiento,
organizacion, digitalizacion, tipificacion, control de calidad |
disposicion en unidades de conservacion de los documentos
misionales en oficinas de registro de instrumentos publicos.

BOGOTA - SUR
PLAZO INICIAL Sera hasta el veinticuatro (24) de julio de 2019
FECHA DE INICIO Veinticinco (25) de enero de 2019

FECHA DE TERMINACION |Veinticuatro (24) de julio de 2019
VALOR DEL CONTRATO | $ 11.122.200,00

ADICION No 01 $ 5.499.310,00
PRORROGA No 01 Sera dos (2) meses y veintinueve (29) dias, contados a partir del
25 de julio de 2019 hasta 23 de octubre de 2019,
OBLIGACIONES
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El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones: 1).
Desempenarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacion,
armado y disposicion fisica de documentos, segun lo definide en el anexo técnico de la Circular No.
808 de 2012.- 2). Recibir los turnos de documentos producidos en las ventanillas de registro en orden
de 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 ello 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 produccidon; 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 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 recepci6n; 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 Ia
configuracién del escaner debe prevalecer: resolucion 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex),
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 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 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 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, correccién 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 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 esta en el archivo temporal en |a linea de produccién se integra
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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.- 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 disposicidn 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 produccién 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 relacién, fecha de entrega de!
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 organizacion y digitalizacion documental, segin 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
atencién al publico definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se
inician quince minutos antes de la apertura de |a ventanilla, hasta el ultimo documento radicado.- 15).
Mantener actualizadas las imagenes de los turnos de radicacién que hayan surtido el tramite durante
el tiempo de inoperatividad por caida del Sistema de Gestién 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 |a ejecucion de
actividades relacionadas con la clasificacién, 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 Ultima 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 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). Las demas que le sean asignadas por el
supervisor, que tengan relacién 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 electrénico: A) Diligenciamiento del anexo numero No.1 del reporte diario de turnos
de documentos procesados durante la ejecucién 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,
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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 calificacion
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 conservacidn, descripcién de la ubicacién.- B) Diligenciamiento del Anexo nimero No. 2,
novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnoldgica entregada
por la SNR para desempefar 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 a la Ley de General
de Archivo.- PARAGRAFO: EL CONTRATISTA debera entregar y cargar en la Plataforma
Transaccional del SECOP |l 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 ejecucion del objeto contractual cuando a ello hubiere lugar. B).
Informe final a la terminacion del contrato que consolide todas las actividades y resultados obtenidos
durante la ejecucién del contrato, sefialando aquellos aspectos que considere relevantes y
formulando recomendaciones para garantizar el buen funcionamiento de la Entidad.-

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N ° 888 DEL 25 DE OCTUBRE DE 2019

OBJETO prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios
como auxiliar administrativo de apoyo al desarrollo de las
actividades establecidas en el procedimiento para las lineas de
produccion bajo los lineamientos de! programa de Gestion
Documental de la SNR. para la recepcion, alistamiento,
organizacién, digitalizacién, tipificacién, control de calidad ¥
disposicion en unidades de conservacion de los documentos|
misionales en oficinas de registro de instrumentos publicos A

Bogota- Sur
PLAZO INICIAL Sera hasta el quince (15) de diciembre 2019
FECHA DE INICIO Veinticinco (25) de octubre de 2019

FECHA DE TERMINACION |Quince (15) de diciembre de 2019
VALOR DEL CONTRATO |§ 3.213.080,00

OBLIGACIONES

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones: 1).
Desempeiiarse 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 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 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
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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 tumo 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 recepcidn; 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 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 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 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 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 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 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 calificacién o
nota devolutiva, si el documento est4 en el archivo temporal en la linea 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 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 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 |a calidad al documento, fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo temporal,
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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.- 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 podrd subcontratar fa 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, por cuanto estos se
inician quince minutos antes de |a apertura de la ventanilla, hasta el Gltimo 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 Gestién Documental - SGD.- 16). 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 y dispositivos electrénicos, 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 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 Produccién, cuando esta ultima se encuentre al dia en su ejecucién.- 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 segtin 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). Las deméas que le sean asignadas por el
supervisor, que tengan relacién 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 electrénico: A) Diligenciamiento del anexo nimero No.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 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, descripcion de la ubicacién.- B) 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.- 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 segln procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General
de Archivo.- PARAGRAFO: EL CONTRATISTA debera entregar y cargar en la Plataforma
Transaccional del SECOP Ii para conocimiento del Supervisor del contrato los siguientes informes:
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A). Informes mensuales que den cuenta sobre el cumplimiento mensual de sus obligaciones, la meta
semanal propuesta y el estado de ejecucion 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 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
N ° 1187 DEL 19 DE DICIEMBRE DE
2019
OBJETO Erestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios

omo auxiliar administrativo de apoyo al desarrollo de las
ctividades establecidas en el procedimiento 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 yj
disposicion en unidades de conservacion de los documentos
misionales en oficinas de registro de instrumentos publicos -

Bogota- Sur
PLAZO INICIAL Seis (06) meses
FECHA DE INICIO Diecinueve (19) de diciembre de 2019

FECHA DE TERMINACION ([Treinta y uno (31) de marzo de 2020
VALOR DEL CONTRATO |§6.654.783,00

OBLIGACIONES

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones: 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 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. 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 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 digitalizacién se debe verificar el tumo 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
Superintendencla de Notariado y Registro
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configuracion del escaner debe prevalecer: resolucion 300x300, tipo de escaneo ADF (Duaplex),
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 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 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 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. — 7). En el rol de segunda digitalizacion y armado se debe digitalizar
el formulario de calificacién, nota devolutiva, correccién 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 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 ubicacién 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 produccién 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 calificacion por parte de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea de
produccion, calificacién 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.- 12). Adelantar los
procesos de organizacion y digitalizacion documental, segun directrices de la SNR, para aquglla
documentacién 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 contratad;, dadas las
condiciones y caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecucién_ se realice durqnte la
jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de
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;tencién 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 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 Produccién, cuando esta lltima se encuentre al dia en su ejecucion.- 19). Cumplir con
los niveles de servicio y calidad que se establezca para el seguimiento en la ejecucién 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 |a
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). Las demdas que le sean asignadas por el
supervisor, que tengan relacién con el objeto contractual. 26). PRODUCTOS A ENTREGAR: EL
CONTRATISTA debera presentar al Supervisor del Contrato los siguientes informes en original y
copia 0 via correo electronico: A) Diligenciamiento del anexo nimero No.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 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 ubicacién.- B) Diligenciamiento del Anexo nimero No. 2,
novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnoldgica entregada
por la SNR para desempeiiar 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 a la Ley de General
de Archivo.- PARAGRAFO: EL CONTRATISTA debera entregar y cargar en la Plataforma
Transaccional del SECOP |l 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 ejecucion del objeto contractual cuando a ello hubiere lugar. B).
Informe final a la terminacion del contrato que consolide todas las actividades y resultados obtenidos
durante la ejecucién del contrato, sefalando aquellos aspectos que considere relevantes y
formulando recomendaciones para garantizar el buen funcionamiento de la Entidad. —

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N ° 576 DEL 14 DE MAYO DE 2020
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OBJETO 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
documental de la SNR. Para la recepcion, alistamiento,
organizacion, digitalizacién, tipificacion, control de calidad vy
disposicion en unidades de conservacion de los documentos
misionales en oficinas de registro de instrumentos publicos. Bog —

Sur
PLAZO INICIAL Sera hasta el treinta y uno (31) diciembre de 2020
FECHA DE INICIO Catorce (14) de mayo de 2020

FECHA DE TERMINACION [Quince (15) de diciembre de 2020
VALOR DEL CONTRATO |$ 14.274.600,00

OBLIGACIONES

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones: 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 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. 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 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 tumo 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
configuracion del escéner debe prevalecer: resolucion 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex),
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 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
Superintendencia de Notariado y Registro
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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 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 trdmite 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, correccién y/o mayor valor cuando aplique; buscar en
el archivo temporal la documentacién asociada al tumo 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 digitalizacion y se
asocia el documento relacionado en el sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacion o
nota devolutiva, si el documento estd 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.- 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 produccién 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 calificacion por parte de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea de
produccién, calificacién 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.- 12). Adelantar los
procesos de organizacién y digitalizacion documental, segun directrices de la SNR, para aquella
documentacién 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 podrd 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 tltimo 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 Gestién 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 electrénicos, asi como los de telefonia celular. — 17). Mantener actua'li’zado
el archivo fisico y control de los préstamos realizados en el SGD.- 18). Colaborar en la ejecucion de
actividades relacionadas con la clasificacién, organizacion, sistematizacion, digitalizacion y traslados
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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.- 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 ejecucién 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
deméas normatividad vigente que rige la materia.- 25). Las demas que le sean asignadas por el
supervisor, que tengan relacién 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 electrénico: A) Diligenciamiento del anexo nimero 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 conservacién, descripcién de la ubicacion.- B) Diligenciamiento del Anexo nimero No. 2,
novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnolégica entregada
por la SNR para desempefar 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 seguin procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General
de Archivo.- PARAGRAFO: EL CONTRATISTA debera entregar y cargar en la Plataforma
Transaccional del SECOP |l 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 ejecucién del contrato, sefialando aquellos aspectos que considere relevantes y
formulando recomendaciones para garantizar el buen funcionamiento de la Entidad.-

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N ° 1187 DEL 24 DE DICIEMBRE DE
2020
OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios
de apoyo a la gestion como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para el
poyo al desarrollo de las actividades establecidas en el
procedimiento para las lineas de produccion bajo los lineamientos
el programa de gestion documental de la SNR. Para la recepcion,
listamiento, organizacién, digitalizacién, tipificacion, control de
calidad y disposicion en unidades de conservacion de los
documentos misionales en la ORIO BOGOTA - SUR.

PLAZO INICIAL Cuatro (04) meses siete (07) dias
FECHA DE INICIO \Veinticuatro (24) de diciembre de 2020
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FECHA DE TERMINACION ([Treinta (30) de abril de 2021
VALOR DEL CONTRATO |$ 8.461.880,00

 OBLIGACIONES

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones: 1).
Desemperiarse 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 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 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
configuracién del escaner debe prevalecer: resolucion 300x300, tipo de escaneo ADF (Ddaplex),
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 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 gestién 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 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 calificacién, nota devolutiva, correccién y/o mayor valor cuando aplique; buscar en
el archivo temporal la documentacion asociada al turno de documento relacionado en el formulario
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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 digitalizacion y se
asocia el documento relacionado en el sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario de calificaciéon o
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 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 disposicién 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 produccién 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 calificacion por parte de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea de
produccion, calificacién 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 organizacion y digitalizacién documental, segin directrices de la SNR, para aquella
documentacién 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 tltimo 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 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 Produccién, cuando esta ultima se encuentre al dia en su ejecucién.- 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 informacioén que reciba para el cumplimiento del contrato.- 24).
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.- 25). Las demas que le sean asignadas por €l
supervisor, que tengan relacién con el objeto contractual. 26). PRODUCTOS A ENTREGAR: EL
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CONTRATISTA debera presentar al Supervisor del Contrato los siguientes informes en original y
copia o via correo electronico: A) Diligenciamiento del anexo nimero No.1 del reporte diario de turnos
de documentos procesados durante la ejecucién 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 produccidn, 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.- B) 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.- 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 segln procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General
de Archivo.- PARAGRAFO: EL CONTRATISTA debera entregar y cargar en la Plataforma
Transaccional del SECOP |l 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 ejecucion 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 ejecucién del contrato, sefalando aquellos aspectos que considere relevantes y
formulando recomendaciones para garantizar el buen funcionamiento de la Entidad.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

N ° 454 DEL 07 DE MAYO DE 2021
OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios
como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para prestar el apovo a la
gestién en el desarrollo de las actividades establecidas en el
procedimiento de las lineas de produccién baijo los lineamientos del
programa de gestion documental de la SNR. Para la recepcion,
alistamiento, organizacion, digitalizacién, tipificacién, control de
calidad y disposicion en unidades de conservacion de los
documentos misionales en oficinas (...)

PLAZO INICIAL Dos (2) meses y veinticuatro (24) dias
FECHA DE INICIO Siete (07) de mayo de 2021

FECHA DE TERMINACION ([Treinta (30) de julio de 2021

VALOR DEL CONTRATO |$5.961.000

VALOR MENSUAL $ 1.987.000

OBLIGACIONES

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones
especificas: 1. Desempenar las actividades de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia y
disposicion fisica de documentos, segun lo definido en el anexo técnico de la Circular No. 808 de
2012. 2. Recibir los documentos que ingresan por ventanilla (documentos o correcciones) en orden
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de radicacion. 3. Llevar planilla de control de los turnos que pasan al proceso de linea de produccion,
en orden de turno o radicacién: identificando las nuevas entradas. 4. Retirar el material abrasivo de
los documentos por turno, ordenar el turno, disponer los documentos del turno en carpeta
independiente para el inicio de la etapa de digitalizacién de acuerdo con el instructivo. 5. Digitalizar:
primera digitalizacion: 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
digitalizacion: buscar el turno en el sistema (SGD-IRIS) digitalizar el (Formularios de calificacion o
formulario de correccién o nota devolutiva o mayor valor) verificando que todas las paginas estén
digitalizadas se graba al 100%. Segun instructivo. 6. Realizar la etapa de calidad: verificar y
confrontar que las imagenes correspondan a la misma cantidad de paginas del documento fisico y
corresponda al turno, eliminar las hojas en blanco, registrar las observaciones y numero de folios en
el campo de comentarios (Actual); asegurar la calidad de las imagenes digitalizadas o retornar a
digitalizacién. 7. Realizar la indexacion: Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el
documento al 100%. 8. Verificar y garantizar que al final del dia la malla quede vacia de turnos de
documentos o correcciones radicados en el dia 9. Mantener organizado el archivo temporal en orden
de turno los documentos clasificando los turnos devueltos y los de mayor valor, mientras dura el
tramite interno, diligenciar al formato de préstamos y consultas. 10. Disposicién 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 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
los documentos calificados o corregidos; 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 rea fisica definida para amado
e inventario. 11. Elaborar el informe mensual que debe contener los respectivos reportes estadisticos,
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 radicacion del turno
de documento, numero de documento, nimero de turno, numero de folics recibidos, numero de folios
alistados, nombre de la persona que alista el documento, nombre de la persona que digitaliza,
nombre de la persona que realiza la calidad, fecha desde la cual se encuentra el documento en
archivo temporal, fecha de calificacion, fecha de entrega del formulario de calificacion o nota
devolutiva o formulario de correccion o mayor valor a la linea de produccion, 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.
Diligenciar adecuadamente el Anexo numero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y
estado de la infraestructura tecnolégica entregada por la SNR para desempednar sus funciones. 14.
Diligenciar el formato unico de inventario documental FUID en formato Excel e imprimirlo en pdf. debe
estar firmados por el responsable del archivo en la ORIP y el contratista, dando cumplimiento a la
Ley de General de Archivo. (entrega del archivo en Excel y pdf). 15. Prestar en forma personal el
servicio, por lo que no 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. 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 - SGD. Toda vez que los temas relacionados con la
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actividad a desarrollar por el contratista (proceso de linea de produccioén 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 electrénicos,
asi como los de telefonia celular. 17. Responder por la administracion y manejo de los bienes
entregado para la ejecucién del contrato. 18. Mantener plena reserva y confidencialidad de la
informacion que reciba para el cumplimiento del contrato. 19. 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. 20. 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 |a contratacién publica, so pena
de las sanciones que haya lugar para las partes.- PARAGRAFO SEGUNDO: Cuando al
CONTRATISTA se le han reconacido 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 legalizacién pendiente.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N ° 1198 DEL 18 DE AGOSTO DE 2021

OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios
como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para prestar el apoyo a la
gestion en el desarrollo de las actividades establecidas en el
procedimiento de las lineas de produccion baijo los lineamientos del
programa de gestién documental de la SNR. Para la recepcion,
alistamiento, organizacion, digitalizacion, tipificacién, control de
calidad v disposicion en unidades de conservacion de los
documentos misionales en oficinas de registro.

PLAZO INICIAL Dos (2) meses y trece (13) dias.

FECHA DE INICIO Dieciocho (18) de agosto de 2021

FECHA DE TERMINACION [Treinta (30) de octubre de 2021

VALOR DEL CONTRATO | $4.967.500

VALOR MENSUAL $1.987.000

OBLIGACIONES

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones
especificas: 1. Desempenar las actividades de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia y
disposicion fisica de documentos, segun lo definido en el anexo técnico de la Circular No. 808 de
2012. 2. Recibir los documentos que ingresan por ventanilla (documentos o correcciones) en orden
de radicacién. 3. Llevar planilla de control de los turnos que pasan al proceso de linea de produccion,
en orden de turno o radicacién; identificando las nuevas entradas. 4. Retirar el material abrasivo de
los documentos por turno, ordenar el turno, disponer los documentos del turno en carpeta
independiente para el inicio de la etapa de digitalizacion de acuerdo con el instructivo. 5. Digitalizar:
primera digitalizacién: 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
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digitalizacion: buscar el tumo en el sistema (SGD-IRIS) digitalizar el (Formularios de calificacion o
formulario de correccién o nota devolutiva o mayor valor) verificando que todas las paginas estén
digitalizadas se graba al 100%. Segun instructivo. 6. Realizar la etapa de calidad: verificar y
confrontar que las imagenes correspondan a la misma cantidad de paginas del documento fisico y
corresponda al turno, eliminar las hojas en blanco, registrar las observaciones y numero de folios en
el campo de comentarios (Actual); asegurar la calidad de las imagenes digitalizadas o retornar a
digitalizacion. 7. Realizar la indexacion: Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el
documento al 100%. 8. Verificar y garantizar que al final del dia la malla quede vacia de turnos de
documentos o correcciones radicados en el dia. 9. Mantener organizado el archivo temporal en orden
de turno los documentos clasificando los turnos devueltos y los de mayor valor, mientras dura el
tramite interno, diligenciar al formato de préstamos y consultas. 10.Disposicion 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 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 4rea dispuesta que permita su identificacion. Para
los documentos calificados o corregidos; 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. 11.Elaborar el informe mensual que debe contener los respectivos reportes estadisticos,
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 tumo
de documento, numero de documento, nimero de turno, numero de folios recibidos, numero de folios
alistados, nombre de la persona que alista el documento, nombre de la persona que digitaliza,
nombre de la persona que realiza la calidad, fecha desde la cual se encuentra el documento en
archivo temporal, fecha de calificacién, fecha de entrega del formulario de calificacion o nota
devolutiva o formulario de correccion o mayor valor a la linea de produccion, 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.Diligenciar adecuadamente el Anexo numero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS
y estado de la infraestructura tecnolégica entregada por la SNR para desempenar sus funciones.
14 .Diligenciar el formato unico de inventario documental FUID en formato Excel e imprimirlo en pdf.
debe estar firmados por el responsable del archivo en la ORIP y el contratista, dando cumplimiento
a la Ley de General de Archivo. (entrega del archivo en Excel y pdf). 15.Prestar en forma personal el
servicio, por lo que no 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
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. 16.Mantener actualizadas las
imagenes de los turnos de radicacién que hayan surtido el tramite durante el tiempo de inoperatividad
por caida del Sistema de Gestion Documental - SGD. 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 y dispositivos electrénicos,
asi como los de telefonia celular. 17.Responder por la administracién y manejo de los bienes
entregado para la ejecucion del contrato. 18.Mantener plena reserva y confidencialidad de la
informacion que reciba para el cumplimiento del contrato. 19.Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del
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Archivo General de la Nacién, las normas que lo modifiquen y demas normatividad vigente que rige
la materia. 20.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 |l, 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.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N ° 1566 DEL 23 DE NOVIEMBRE DE
2021
OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios
icomo AUXILIAR ADMINISTRATIVO para apovar la aplicacion de|
as politicas internas de la SNR frente al Sistema de Gestion
Documental de las oficinas de registro de instrumentos puklicos a
nivel nacional, en el desarrollo de los lineamientos de linea de

produccion,
PLAZO INICIAL Ocho (08) meses y ocho (08) dias.
FECHA DE INICIO eintitrés (23) de noviembre de 2021
FECHA DE TERMINACION (Treinta y uno (31) de julio de 2022
ESTADO En ejecucion

VALOR DEL CONTRATO | $17.637.867
VALOR MENSUAL 2021 $1.987.000
VALOR MENSUAL 2022 $2.046.000

OBLIGACIONES

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones
especificas: EI 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 produccién. 2. Alistamiento del documento: organizar la documentacion de acuerdo a lps
principios deprioridad y rango establecido en el Decreto 1250 de 1970; como es, retirar el material
abrasivo de los documentos por turno, ordenar el turno, disponer (os documentos del turno en c_arpeta
independiente para el inicio de la etapa de digitalizacion de acuerdo con el instructivo. 3.
Digitalizacién de documentos: primera fase: Tomar cada una de las carpetas por turno de ra_dlcauén
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 correccién o nota devolutiva o mayor valor (seglin sea el caso); por ult!mo
se debe buscar por el sistema SGD-IRIS el turno asignado en radicacion y adjuntar, realizar
verificacién completa. 4. Calidad del documento: el digitador debe verificar el turno del documento
Superintendencia de Notarlado y Registro
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GI¥E B0 = FR=0% VB Bogota D.C., - Colombia

28-01-2019 hitp://www.supemotariado.gov.co
correspondencia@supemotariado.gov.co



http://www.supemotariado.qov.co
mailto:correspondencia@supemotariado.gov.co

srmse
snnl REGISTRO "(‘ ") €l futuro Goblerno

La grerd delofe pobico

es de todos de Colombla

fisico, contra el turno e imagenes que aparecen en la pantalla SGD-IRIS, eliminar hojas en blanco,
validar paginacién. 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 bdsicos, 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. 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 calificacion, nota devolutiva, formulario de correccién y/o mayor
valor, este documento se anexa al turno clasificando los turnos de documentos identificados como:
devueltos y mayor valor ubicandolos en el drea dispuesta que permita su identificacion. Para 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 numero No. 2, novedades presentadas en los
sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnologica entregada por la SNR para desempenar 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 ejecucién 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 Nacién, 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 PRIMERQ: EL CONTRATISTAy 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, deberéa 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. treinta (30) de junio de
2022

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

i) & ﬁ g
CAMILA LUC ONTES BALLESTAS

Directora de Contratacion

Proyectd: Laura Pira Reyes - Direccion de Contratacion

Superintendencia de Notariado y Registro

Cédigo: Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
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ADICION 01 Y PRORROGA 01 AL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS Y
APOYO A LA GESTION No. 1566 DE 2021 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO Y REGISTRO CON NIT 899.999.007- 0 Y MARIA DEL PILAR GARCIA,
CON CEDULA DE CIUDADANIA No. 39.656.710.

Entre los suscritos, CAMILA LUCIA MONTES BALLESTAS, domiciliada en Bogota
D.C., identificada con cédula de ciudadania No. 1.018.443.694, en su calidad de
DIRECTORA DE CONTRATACION de la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO
Y REGISTRO, nombrada mediante Resolucion No. 03347 del 19 de abril de 2021,
debidamente posesionada mediante acta del 19 de abril de 2021, en ejercicio de
sus facultades legales en especial las conferidas en la Resolucion 03844 del 30 de
abril de 2021, modificada por la Resolucién 01509 del 11 de febrero de 2022, quien en
adelante se denominara LA SUPERINTENDENCIA y de |a otra, MARIA DEL PILAR
GARCIA con cédula de ciudadania No. 39.656.710, hemos convenido realizar la
Adicién 01y Prorroga 01 al Contrato de Prestacion de Servicios y Apoyo a la Gestion
No. 1566 de 2021; la cual se regira especialmente por la Ley 80 de 1993, Ley 1150
de 2007, el Decreto 1082 de 2015, y de sus Decretos reglamentarios previas las
siguientes consideraciones: 1). Que la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y
REGISTRO - SNR es una entidad descentralizada, técnica, con personeria juridica,
autonomia administrativa, financiera y patrimonial, adscrita al Ministerio de Justicia
y del Derecho. 2). Que la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO -
SNR ejerce la orientacion, inspeccion, vigilancia y control de los servicios publicos
que prestan los Notarios y los Registradores de Instrumentos Publicos, atiende la
organizacion, administracion y sostenimiento de las Oficinas de Registro de
Instrumentos Publicos y asesora al Gobierna Nacional en la construccion de las
politicas y el establecimiento de los programas y planes referidos a los servicios
publicos notarial y registral. 3). Que en el 2014, el Gobierno Nacional expide el
Decreto 2723 por el cual se modifica la estructura de la Superintendencia de
Notariado y Registro y se determinan las funciones de sus dependencias, reiterando
el caracter de entidad descentralizada, técnica, con personeria juridica propia,
autonomia administrativa, financiera y patrimonial, adscrita al Ministerio de Justicia
y del Derecho, y que dentro de sus funciones esta la de ejercer la orientacion,
inspeccion, vigilancia y control de los servicios publicos que prestan los
Registradores de Instrumentos Publicos y los Notarios. 4). Que la Superintendencia
tiene entre otras funciones, orientar, dirigir, adelantar y coordinar con la oficina
asesora de planeacion los estudios técnicos y administrativos que soporten los
cambios, la modernizacién y eficaz gestion en el servicio de instrumentos publicos
al promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del sistema
integrado de gestion de las dependencias. 5). Que el dia diez (10) de noviembre de
2021, se aprobd transaccionalmente el Contrato de Prestacion de Servicios y Apoyo
a la Gestién No. 1566 de 2021, en la plataforma transaccional del Secop Il. 6). Que
el objeto del contrato es: “Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus
servicios como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para apoyar la aplicacién de las
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ADICION 01 Y PRORROGA 01 AL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS Y
APOYO A LA GESTION No. 1566 DE 2021 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO Y REGISTRO CON NIT 899.999.007- 0 Y MARIA DEL PILAR GARCIA,
CON CEDULA DE CIUDADANIA No. 39.656.710.

politicas internas de la SNR frente al Sistema de Gestion Documental de las oficinas
de registro de instrumentos publicos a nivel nacional, en el desarrollo de los
lineamientos de linea de produccién.” 7). Que el valor del contrato se pacté por la
suma de DIECISIETE MILLONES SEISCIENTOS TREINTA Y SIETE MIL
OCHOCIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS ($ 17.637.867) MCTE 8). Que el plazo
de ejecucién del presente contrato se fij6 en OCHO (8) MESES Y VEINTE (20)
DIAS, sin superar el 31 de JULIO DE 2022 contados a partir de la fecha de
suscripcion del Acta de Inicio, previo el cumplimiento de los requisitos legales. 9).
Que el Acta de Inicio del Contrato de Prestacion de Servicios y Apoyo a la Gestion
No. 1566 de 2021 se suscribié el Veintitrés (23) de noviembre de 2021. 10). Que el
Director Técnico de Registro Dr. OLMAN JOSE OLIVELLA MEJIA, mediante oficio
de fecha el 14 de Julio de 2022, solicita y justifica la Adiciéon 01 y Prérroga 01 al
contrato de prestacién de servicios 1566 de 2021 en los siguientes términos:

“De manera atenta, solicito adicién y prérroga de los contratos de prestacion de
servicios relacionados, teniendo en cuenta la necesidad en la continuidad de linea
de produccién en las oficinas de registro de instrumentos publicos a nivel nacional.

Aunando lo anterior, de conformidad con lo establecido en el Decreto 2723 de 2014,
la SNR, debe adelantar las gestiones necesarias para la eficaz y transparente
prestacion del servicio publico notarial y registral; al igual que, fijar los estandares
de calidad requeridos para la prestacion de los servicios de notariado y de registro
de instrumentos publicos; y establecer sistemas administrativos y operativos para
lograr la eficiencia, atencion de los servicios de notariado y de registro de
instrumentos publicos procurando su racionalizacion y modernizacion.

Conforme con lo antecedente, el servicio de linea de produccién es una de las
actividades propias a desarrollar frente al proceso misional y subprocesos del
documento sujeto de registro, por correcciones y/o actuaciones administrativas, el
cual aplica a todos los documentos que se recepcionan, producen y deben ser
preparados para surtir el proceso de digitalizacién, indexacion, control de calidad y
consulta del Sistema de Misional, para luego ser conservados en el archivo de
gestion fisico.

Adicionalmente, para atender las politicas promulgadas por el Gobierno Nacional y
dentro de su Sistema Integrado de Gestion —SIG, la DTR requiere ejecutar la
planificacién, programacién y desarrolio de las acciones de asistencia, ejecucion,
control, seguimiento y coordinacion de la funcién archivistica de las oficinas de
registro a nivel nacional, en aplicacién de las politicas y normativa del Archivo
General de la Nacién, buscando la conservacion de la documentacion desde la
radicacion y cada una de las fases del ciclo vital del documento para garantizar la
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conservacion del material de los archivos, teniendo como fundamento las directrices
dadas por el comité de administracién de documentos.

Por otro lado, esta Entidad, desarrolla las actividades que componen la funcion
archivista bajo el Programa de Gestion Documental — PGD - que contiene las
acciones de organizacién de archivo fisico y ha incorporado en el Sistema de
Gestion Documental — SDG - tecnologias de avanzada en la administracion y
conservacién de sus archivos (Ley 594 de 200 art. 19), empleando el aplicativo IRIS
documental ADS versién SNR como medio técnico, electronico, informativo, éptico
o telematico, lo cual demanda brindar entrenamiento para el cumplimiento de la ley
general de archivos y aplicacion de la normativa para la organizacién de archivos
en las oficinas de Registro de instrumentos Publicos - ORIP — y las dependencias
del nivel central en las cuales se ha adoptado el uso de este recurso tecnolégico.

En este marco, la Direccién Técnica de Registro -DTR-, conforme con el Decreto
2723 de 2014, debe proponer e implementar politicas y estrategias que garanticen
la adecuada y optima prestacion de los servicios en las Oficinas de Registro de
Instrumentos Publicos del Pais, teniendo como derrotero la funcién de garantizar la
actualizacion permanente de los sistemas de informacién con la digitalizacién de la
documentacion objeto del proceso de registro al igual que garantizar la consulta
eficiente de la documentacién, la mitigacion del riesgo y asegurar la informacion de
la propiedad inmobiliaria del pais,

Razén por la cual, esta Direccién considera como mecanismo indispensable la
permanencia y continuidad de la Linea de Produccion; la cual requiere contar con
el recurso humano en las cantidades y los peffiles relacionados para la continuidad
y sostenibilidad del Sistema de Gestién Documental misional. En la actualidad, los
contratos de linea de produccién estan en 73 Oficinas de Registro de Instrumentos
Publicos, (54 ORIP con IRIS Documental mas 19 ORIP beneficiarias del convenio
de USAID) compuesto por dos peffiles técnico lider y auxiliares administrativos que
realicen las labores de linea de produccién en el proceso misional.

Por elio, el valor de este contrato se financiaré con recursos de la vigencia fiscal
2022 para lo cual se cuenta con el Certificado de Disponibilidad Presupuestal No.
92722 del 13 de julio de 2022 RUBRO. A-02-02-02-008-005 Servicios de soporte.

RUBRO Y/O DESCRIPCION
PROYECTO ACTIVIDAD VALOR

A-02-02-02-008-005 | Servicios de soporte $448.205.400
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ADICION 01 Y PRORROGA 01 AL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS Y
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Por dltimo, la solicitud de prérroga de los contratos de prestacion de servicios
relacionados se contempla por un periodo de 3 meses y se adicionaran por el valor
de SEIS MILLONES CIENTO TREINTA Y NUEVE MIL OCHOCIENTOS PESOS
M/CTE ($ 6.139.800), cada uno.

No. ORIP CONTRATISTAS ':,_‘;':::2";‘ TERMINACION |  ABOGADO
1 |ACACIAS OSCAR MAURICIO LEON VERA 1617-2021 31/07/2022 | A. DOMINGUEZ
2 |AGUACHICA SERGIO JOSE MOUNA CAMPO 1618-2021 30/07/2022 | A. DOMINGUEZ
3 |AMALFI FRANCISCO ALFONSO VALLEIO 1620-2021 31/07/2022 | A. DOMINGUEZ
4 | ARMENIA MARIA DEL SOCORRO ZAPATA HENAO 1587-2021 31/07/2022 | €. CARRIAZO
S |ARMENIA AURA BEATRIZ CEBALLOS CRUZ 1588-2021 31/07/2022 | E. CARRIAZO
6 |ARMENIA LEIDY JOHANA LOPEZ LOPEZ 1589-2021 31/07/2022 | E. CARRIAZO
7 |BARRANCABERMEIA | ANA PAOLA ROA PORRAS 1590-2021 31/07/2022 | E. CARRIAZO
B |BARRANCABERMEA | )LCE MORALES RIOS 1591-2021 31/07/2022 | E. CARRIAZO
9 |BARRANQUILLA OSIRIS MERCEDES LAMADRID PEREZ 1621-2021 31/07/2022 | A. DOMINGUEZ

10 |BOGOTA CENTRO | LAURA ALEJANDRA HERRERA GUTIERREZ | 1650-2021 31/07/2022 | D. MARTINEZ

11 |BOGOTACENTRO | LEYDI KATHERINE DEVIA ROMERO 1651-2021 30/07/2022 | D. MARTINEZ

12 |BOGOTA CENTRO | SHON RODRIGUEZ 1652-2021 31/07/2022 | D. MARTINEZ

13 |BOGOTACENTRO | YESICA ALEJANDRA GOMEZ 1653-2021 31/07/2022 | D. MARTINEZ

14 |BOGOTACENTRO | CESAR LUIS LOPEZ 1656-2021 31/07/2022 | D. MARTINEZ

15 |BOGOYA CENTRO | Cristian Camilo Lépez Beltrén 1658-2021 31/07/2022 | D. MARTINEZ

16 |BOGOTACENTRO | EDER FABIAN SANDOVAL ARIAS 1659-2021 31/07/2022 | D. MARTINEZ

17 |BOGOTA CENTRO | SERGIO LEONARDO VELAZCO PULIDO 1660-2021 31/07/2022 | D. MARTINEZ

18 |BOGOTA CENTRO | MARIA ALEJANDRA TELLEZ 1661-2021 31/07/2022 | D. MARTINEZ

19 |BOGOTA CENTRO | juan pablo urrego 1662-2021 31/07/2022 | D. MARTINEZ

FABIAN RODRIGO BETANCOURT

20 [BOGOVACENTRO | peiypnn 1663-2021 31/07/2022 | D. MARTINEZ

21 [BOGOTA NORTE NANCY GISELA GOMEZ HERRERA 1689-2021 31/07/2022 | A. DOMINGUEZ

22 |BOGOTA NORTE ALBA CRISTINA CAMARGO BAUTISTA 1690-2021 31/07/2022 | A. DOMINGUEZ

23 |BOGOTA NORTE LUZ MARINA CUERVO VEGA 1691-2021 31/07/2022 | A. DOMINGUEZ

24 |BOGOTA NORTE JHON JIMER GARCIA MORALES 1692-2021 31/07/2022 | A. DOMINGUEZ

25 |BOGOTA NORTE JUAN CARLOS ALMANZA 1693-2021 31/07/2022 | A. DOMINGUEZ

26 |BOGOTA NORTE LADY LORENA ROMANO GARCIA 1694-2021 31/07/2022 | A. DOMINGUEZ

27 | BOGOTA NORTE UILIANA RODRIGUEZ RODRIGUEZ 1695-2021 31/07/2022 | A. DOMINGUEZ

28 |BOGOTA NORTE JHON JAIRO BUSTOS ROGELES 1696-2021 31/07/2022 | A, DOMINGUEZ

29 |BOGOTA NORTE LAURA GABRIELA AVILA MURILLO 1697-2021 31/07/2022 | A. DOMINGUEZ

30 |BOGOTA NORTE SANDRA PATRICIA JAIMES PINEROS 1698-2021 31/07/2022 | A. DOMINGUEZ

31 |BOGOTA NORTE JUAN DAVID CHAUX BERNAL 1699-2021 31/07/2022 | A, DOMINGUEZ
32 |BOGOTA NORTE GLENDA CAROLINA LOPEZ SALAS 1700-2021 31/07/2022 | A. DOMINGUEZ
33 |BOGOTA SUR CINDY YURANY GARZON VARGAS 1563-2021 31/07/2022 | 0. PALACIOS
34 [BOGOTA SUR LINA ESPERANZA MAYORGA AMAYA 1564-2021 31/07/2022 | D. PALACIOS
35 |BOGOTA SUR ANGIE BERNAL RUEDA 1565-2021 31/07/2022 | 0. PALACIOS
36 |BOGOTA SUR MARIA DEL PILAR GARCIA 1566-2021 31/07/2022 | D. PALACIOS
37 |BOGOTA SUR MARIA FERNANDA BUITRAGO 1567-2021 31/07/2022 | D. PALACIOS
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38 |BOGOTA SUR ANTHONY PEREZ 1568-2021 31/07/2022 | O. PALACIOS

39 |BOGOTA SUR LORENA PATRICIA GALEANO JIMENEZ 1570-2021 31/07/2022 | D. PALACIOS
40 [BOGOTA SUR NILSON RODRIGO GARZON 1571-2021 31/07/2022 | D. PALACIOS
41 [BUCARAMANGA LUIS ENRIQUE BARBOSA SOLANO 1549-2021 31/07/2022 |G. HERRERA

42 |BUCARAMANGA MYRIAM PINEDA SAAVEORA 1550-2021 31/07/2022 | G. HERRERA

43 |BUCARAMANGA GINA PAOLA TIBADUIZA PERA 1551-2021 31/07/2022 | G. HERRERA

44 |BUCARAMANGA MARTHA CECILIA SAAVEDRA MEJIA 1552-2021 31/07/2022 | G. HERRERA

45 |BUCARAMANGA JHON FREDY NIRO 1887-2021 31/07/2022 | G. HERRERA

46 |BUGA CLAUDIA FERNANDA CONCHA DIAZ 1726-2021 31/07/2022 | G. HERRERA

47 |BUGA JUAN JOSE SANCLEMENTE ANDRADE 1727-2021 31/07/2022 | G. HERRERA

48 |CALARCA LEIDY DAYANA CASTIBLANCO SUAREZ 1584-2021 31/07/2022 | D. CANO

439 [Caul DIANA FERNANDA BRAVO LOPEZ 1592-2021 31/07/2022 | E. CARRIAZO
50 |cau MARLY MARTINEZ DIAZ 1594-2021 31/07/2022 | E. CARRIAZO
51 |cau GLORIA AMPARO MAMIAN CUACIALPUD | 1596-2021 31/07/2022 | E. CARRIAZO
52 |cau INGRID DAYANA CASTARO 1597-2021 31/07/2022 | €. CARRIAZO
53 |cau ; YENIFFER TATIANA MONTOYA BOLAROS | 1599-2021 31/07/2022 | E. CARRIAZO
54 |CALl LUCY COLLAZOS MENESES 1600-2021 31/07/2022 | E. CARRIAZO
55 |cau HECTOR FABIO VALLARINO 1601-2021 31/07/2022 | E. CARRIAZO

11). Que, de acuerdo con lo anteriormente expuesto, estan dadas las condiciones
facticas y de derecho que hacen procedente |a presente adicion y prorroga, la cual
se regira por la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, su Decreto 1082 de 2015, y
demas normas que gobiernan la materia, y en especial por las siguientes clausulas:
CLAUSULA PRIMERA. — ADICION EN VALOR: El valor de la presente adicion es
ta suma de SEIS MILLONES CIENTO TREINTA Y NUEVE MIL OCHOCIENTOS
PESOS M/CTE ($ 6.139.800) M/CTE. CLAUSULA SEGUNDA. - DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL: Los pagos por concepto de la presente adicion se realizaran con
cargo al Certificado de Disponibilidad Presupuestal No. 92722 del 13 de julio
de 2022 RUBRO. A-02-02-02-008-005- Servicios de soporte, expedido por el
responsable de Presupuesto. CLAUSULA TERCERA. - PRORROGA: Se prorroga
el Contrato de Prestacién de Servicios y Apoyo a la Gestion No. 1566-2021, la
presente prorroga sera de TRES (03) MESES, contados a partir del primero (01) de
agosto de 2022 y hasta el treinta y uno (31) de Octubre de 2022. CLAUSULA
CUARTA. - PERFECCIONAMIENTO Y LEGALIZACION: El presente documento
se entendera perfeccionado con la aceptacion de las partes a través de la
plataforma del SECOP Il y legalizado con la expedicion del registro presupuestal
PARAGRAFO: Hasta tanto la Entidad no apruebe la presente modificacion, no se
entiende legalizada. CLAUSULA QUINTA. - ALCANCE DE LA ADICION Y
PRORROGA: Lo no adicionado y/o modificado al presente Contrato de Prestacion
de Servicios, conservara su tenor literal. CLAUSULA SEXTA. - POLIZAS Y ARL:
a) Pdliza: LA CONTRATISTA tramitara y cargara en la Plataforma Transaccional
SECOP II, Punto 2: "CONDICIONES", los anexos modificatorios de la poliza con la
cual ampard los riesgos derivados de la ejecucion del contrato, conforme a la
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ADICION 01 Y PRORROGA 01 AL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS Y
APOYO A LA GESTION No. 1566 DE 2021 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO Y REGISTRO CON NIT 899.999.007- 0 Y MARIA DEL PILAR GARCIA,
CON CEDULA DE CIUDADANIA No. 39.656.710.

FaNEE LTS

Adicion y Prérroga que se concede.- PARAGRAFO: La vigencia de las garantias
debe ser por el término de ejecucion del contrato y seis (6) meses mas. b) ARL: LA
CONTRATISTA tramitara y actualizara la vigencia de la ARL, igualmente debera
cargar en la plataforma SECOP |l la correspondiente certificacion de afiliacion
actualizada conforme a la Adicion y Prérroga que se concede. CLAUSULA
SEPTIMA. - INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES: EL CONTRATISTA
declara bajo la gravedad del juramento, que se entiende prestado con la aprobacion
del presente, que no se halla incurso en ninguna de las causales de inhabilidad e
incompatibilidad senaladas en el articulo 127 de la Constitucion Politica, los
articulos 8 y 9 de la Ley 80 de 1993, los articulos 60 y 61 de la Ley 610 de 2000, el
articulo 18 de la Ley 1150 de 2007, y demas normas concordantes. En
consecuencia, asumira totalmente a su cargo, cualquier reclamacion y pago de
perjuicios que por esta causa promueva un tercero contra la Superintendencia de
Notariado y Registro o cualquiera de sus funcionarios o contratistas.

Proyecté: Ménica Daniela Cano Ramirez. Abogada Direccion de ContratacuonL '\*fgﬂ%
Revisé: Maria Alejandra Hormechea. Abogada Direccion de Contratacién.
Aprobé Transaccionalmente: Camila Lucia Montes Ballestas. Directora de CoOntratacion s
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ACTA DE INICIO CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

CONTRATO No. 1690 de 2022
NOMBRE DEL CONTRATISTA: MARIA DEL PILAR GARCIA
CEDULA DE CIUDADANIA: 39.656.710

PERFIL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FECHA DE INICIO: 17-11-2022

FECHA DE TERMINACION: 30 de diciembre 2022

PLAZO DE EJECUCION: catorce (14) dias y un (01) mes.

LUGAR DE EJECUCION: Oficina de Registro de |[.PP de Bogota Zona Sur

VALOR TOTAL DEL CONTRATO: $3.615.660

VALOR MENSUAL 2022: $2.046.600

FECHA DE APROBACION DE LA POLIZA: 16 de noviembre de 2022.

FECHA DE INICIO DE COBERTURA DE LA ARL: 17 de noviembre de 2022.
CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL.: 640622 del 16 de noviembre de 2022

El dia 17 de noviembre de 2022 en la ciudad de Bogotd, se reunieron PABLO EMILIO
ACEVEDO CAMPOS en su calidad de supervisor del contrato y MARIA DEL PILAR
GARCIA en su calidad de contratista, con el fin de dar comienzo a las actividades
pactadas en el objeto del Contrato No. 1690 de 2022.

Objeto: 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 Gestién Documental de las Oficinas de Registro de
Instrumentos Publicos a nivel nacional, en el desarrollo de los lineamientos de !inea

de produccion.

Se firma en Bogota D.C. para los fines pertinentes el dia 17 de noviembre de 2022.

b = Marfe: del Rlar Gardg

PABLO EMI EDO CN\Q’OS MARIA DEL PILAR GARCIA
Coordinador G.G.T.A Orip Bogota Zona Sur C.C. 39.656.710

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13-49 Int. 201 — PBX (1)328-21- 21
Bogot4 D.C. - Colombia
hitp://www.supernotariado.gov.co
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ACTA DE INICIO CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

CONTRATO No. 397 de 2023
NOMBRE DEL CONTRATISTA: MARIA DEL PILAR GARCIA
CEDULA DE CIUDADANIA: 39.656.710

PERFIL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FECHA DE INICIO: 25-01-2023

FECHA DE TERMINACION: 30 de diciembre 2023

PLAZO DE EJECUCION: quince (15) dias y once (11) meses.

LUGAR DE EJECUCION: Oficina de Registro de ||.PP de Bogota Zona Sur
VALOR TOTAL DEL CONTRATO: $25.889.490.00

VALOR MENSUAL 2023: $2.251.260,00

FECHA DE APROBACION DE LA POLIZA: 23 de enero de 2023.

FECHA DE INICIO DE COBERTURA DE LA ARL: 25 de enero de 2023
CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL: 49623 del 24 de enero de 2023.

El dia 25 de enero de 2023 en la ciudad de Bogota, se reunieron la doctora LORENA
DEL PILAR NEIRA CABRERA en su calidad de supervisor del contrato y MARIA DEL
PILAR GARCIA en su calidad de contratista, con el fin de dar comienzo a las
actividades pactadas en el objeto del Contrato No. 397 de 2023.

Objeto: 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 Documental de las Oficinas de Registro de
Instrumentos Publicos a nivel nacional, en el desarrollo de los lineamientos de linea
de produccion

Se firma en Bogota D.C. para los fines pertinentes el dia 25 de enero de 2023.

r/D——— '@ Q Mom c)ej R’ar (©arcica

LORENA DEL PILAR NEIRA CABRERA MARIA DEL PILAR GARCIA
Registradpra Principal (E) Orip Sur C.C. 39.656.710

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 25 No. 13-49 int. 201 - PBX (1)328-21- 21
Bogota D.C. - Colombia
htp://www.supernotarnada gov.co
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