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COLEGIO CENCOV

CIENCIA Y CULTURA
Lic. Fun. 000213 del 4 de mayo de 2000 S.E.C.
Nit. 808000276-7

En la ciudad de Fusagasuga a los VEINTISEIS (26) dias del mes de noviembre de
2005 se reunieron, con el fin de formalizar la graduacion de los alumnos de ltimo
grado, las suscritas Rectora y Secretaria en la Rectoria del COLEGIO CENCOV-
CIENCIA Y CULTURA, Institucién aprobada en el Nivel de Educacion Media
Académica y Autorizada por la Secretaria de Educacién de Cundinamarca, para
otorgar Titulo de Bachiller Académico, segun Resoluciéon No. 000213 del 4 de mayo
de 2000. Comprobada la situacién legal y académica de cada uno de los alumnos
que cursaron y aprobaron los estudios en el Nivel de Educacion Media Académica,
se procedié a conceder el TITULO DE BACHILLER ACADEMICO, al graduando
cuyos apellidos, nombres y numero del documento de identidad se relaciona a

continuacion:

Jimmy Javier Pdez Gonzdlez
C.C. 1.069.720.995 de Fusagasuga.

Es fiel copia tomada del Acta Original General No. 008 del Folio 30, Libro 1 de
registro de Diplomas, del dia VEINTISEIS (26) del mes de NOVIEMBRE de DOS MIL
CINCO (2005); que consta de 112 alumnos y comienza con el nombre de MIREYA
ACEVEDO VILLALBA y se cierra con el nombre de YENE MILENA ZAMORA

BARRETO.
Firmada:
GRACIELA MORA ALFONSO (Rectora) y WALDINA MORA ALFONSO (Secretaria)

Dada en Fusagasugd, Cundinamarca a los VEINTISEIS (26) dias del mes de
NOVIEMBRE del DOS MIL CINCO (2005).
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CA\J/V

Corporacion Unificada Nacional
de Educacion Superior

VIGILADA MINEDUCACION

ESCUELA DE TRANSFORMACION EMPRESARIAL

ACTA INDIVIDUAL DE GRADO No. 168531

En Bogot4, D.C. a los cinco (5) dias del mes de mayo del afio dos mil veinticuatro
2024, se llevé a cabo el acto de graduacién en la cual la Corporacion Unificada
Nacional de Educacion Superior — C.U.N., con previa autorizacion del Ministerio
de Educacion Nacional conforme Registro No. 52789 y previo el juramento de
rigor, confirié el titulo de:

TECNICO PROFESIONAL EN CONTABILIDAD

A PAEZ GONZALEZ JIMMY JAVIER, identificado con Cédula de ciudadania
No. 1.069.720.995, quien acredita haber cumplido con los requisitos legales,
académicos y reglamentarios predicables, en virtud de lo anterior se le otorga la
presente acta individual de grado y se hace anotacion de la misma bajo el No.
168531 del libro de Registros de titulo No. 49 y folio 254.

En constancia de lo anterior, se firma la presente acta de grado, a los cinco (5)
dias del mes de mayo del afio dos mil veinticuatro 2024, en Bogota, D.C..

/__>_’——\
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REPUBLICA DE COLOMBIA
MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

y en su nombre

CA\JV

LA CORPORACION UNIFICADA NACIONAL DE EDUCACION SUPERIOR

Con Personeria Juridica 1379 del 3 de febrero de 1983

Considerando que:

PAEZ GONZALEZ JIMMY JAVIER

CC 1.069.720.995

Aprobo los estudios programados por la Corporacion y cumplio con los requisitos exigidos por la ley y los reglamentos,
le confiere el titulo de:

TECNICO PROFESIONAL EN CONTABILIDAD

Registro M.E.N.

52789

En virtud de lo expuesto se expide el presente diploma que asi lo acredita.

Dado en Bogota, D.C.., a los 5 dias del mes de mayo de 2024

p
/—>——f—\
7 Rector %a General

Acta de grado No. 168531 Fecha 5/5/2024 Registro de diploma No. 168531, Libro 49, Folio 254
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COLEGIO CENCOV

CIENCIA Y CULTURA
Lic. Fun. 000213 del 4 de mayo de 2000 S.E.C.
Nit. 808000276-7

En la ciudad de Fusagasuga a los VEINTISEIS (26) dias del mes de noviembre de
2005 se reunieron, con el fin de formalizar la graduacion de los alumnos de ltimo
grado, las suscritas Rectora y Secretaria en la Rectoria del COLEGIO CENCOV-
CIENCIA Y CULTURA, Institucién aprobada en el Nivel de Educacion Media
Académica y Autorizada por la Secretaria de Educacién de Cundinamarca, para
otorgar Titulo de Bachiller Académico, segun Resoluciéon No. 000213 del 4 de mayo
de 2000. Comprobada la situacién legal y académica de cada uno de los alumnos
que cursaron y aprobaron los estudios en el Nivel de Educacion Media Académica,
se procedié a conceder el TITULO DE BACHILLER ACADEMICO, al graduando
cuyos apellidos, nombres y numero del documento de identidad se relaciona a

continuacion:

Jimmy Javier Pdez Gonzdlez
C.C. 1.069.720.995 de Fusagasuga.

Es fiel copia tomada del Acta Original General No. 008 del Folio 30, Libro 1 de
registro de Diplomas, del dia VEINTISEIS (26) del mes de NOVIEMBRE de DOS MIL
CINCO (2005); que consta de 112 alumnos y comienza con el nombre de MIREYA
ACEVEDO VILLALBA y se cierra con el nombre de YENE MILENA ZAMORA

BARRETO.
Firmada:
GRACIELA MORA ALFONSO (Rectora) y WALDINA MORA ALFONSO (Secretaria)

Dada en Fusagasugd, Cundinamarca a los VEINTISEIS (26) dias del mes de
NOVIEMBRE del DOS MIL CINCO (2005).
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SUPERINTENDENCIA
COLOMBIA DE NOTARIADO
( POTENCIA DE LA & REGISTRO
[ ] v| D u La guarda de la fe piblica

EL DIRECTOR DE CONTRATACION (E) DE LA
SUPERINTENDENCIA

DE NOTARIADO Y REGISTRO
CERTIFICA QUE:

Revisados los archivos que reposan en la Direccion de Contratacion, se ha verificado que el (la)
Sefior(a), JIMMY JAVIER PAEZ GONZALEZ, identificado(a) con numero de cedula No.
1069720995, suscribié con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit.

899999007-0 el siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N °179 DEL 12 DE ENERO DE 2022

OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus
servicios como Técnico Administrativo Tipo A, para acompafiar
visitas y realizar actividades como técnico contable en la
evaluacién de las actas de visita practicadas a las notarias desde
los aspectos financieros validados en ejercicio de las funciones
de inspeccion

PLAZO INICIAL Ocho (08) meses

FECHA DE INICIO Trece (13) de Enero de 2022
VALOR INICIAL $ 19.430.400

ADICION No 01 $ 2.428.800

PRORROGA No 01 Un (01) mes

ADICION No 02 $2.428.800

PRORROGA No 02 Un (01) mes

ADICION No 03 $ 4.371.840

PRORROGA No 03 Un (01) mes y veinticuatro (24) dias

FECHA DE TERMINACION \Veinticuatro (24) de Diciembre de 2022

VALOR TOTAL DEL $ 28.659.840
CONTRATO

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

EI CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1. Acompafar
las visitas generales y especiales que surjan con ocasion al proceso de inspeccion, desde los
aspectos contables, financieros y de normas NIIF, de conformidad con el plan de descongestion de
la Superintendencia Delegada para el Notariado. 2. Apoyar la proyeccion, revision y reunién de
soportes para la elaboraciéon de los actos administrativos con base en los hallazgos y evidencias
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encontrados en el desarrollo del proceso de inspeccién, que deben suscribirse por parte de la
Delegada. 3. Conocer, revisar y ajustar los manuales, protocolos y reglamentos que guian las visitas
de inspeccion general, especial y de seguimiento acordes a los procesos y procedimientos
actualizados.4. Apoyar la evaluacion de las actas de visitas generales y especiales que surjan con
ocasion al proceso de inspeccion, respecto de los aspectos, contables, financieros y de normas NIIF,
de conformidad con el plan de descongestion de la Superintendencia Delegada para el Notariado. 5.
Hacer seguimiento a los requerimientos y planes de mejoramiento que, sobre los aspectos contables
y financieros de las notarias, sean necesarios. 6. Disefiar, actualizar y diligenciar las bases de datos
y demas aplicativos que administra la Delegada para el Notariado y la Directora de Vigilancia y Control
Notarial, de acuerdo con las necesidades que se requieran en los procesos de inspeccion. 7.
Participar en las reuniones internas y externas relacionas con el objeto del contrato cuando asi lo
considere la Delegada para el Notariado y apoyar en la elaboracion de las actas de reunién que se le
soliciten. 8. Apoyar la elaboracién y presentacion de informes de gestion de los procesos de
inspeccion de la Superintendencia Delegada para el Notariado. 9. Guardar y mantener la debida
reserva frente a los temas y asuntos tratados y conocidos dentro del desarrollo y ejecucion del
presente contrato. 10. Velar por la preservacion, integridad y seguridad de los expedientes e informes
técnicos que le sean entregados en medio fisico y/o magnético. 11. Adoptar en las bases de datos
entregadas por el Contratista los modelos de calidad aprobados internamente y demas directrices
impartidas por la supervisora y que previamente sean entregados por la Superintendencia Delegada
para el Notariado los cuales desde luego son de exclusiva propiedad de la entidad contratante.12.
ATENDER EL DEBER DE CONFIDENCIALIDAD: En el Contratista recae el deber de
confidencialidad, comprometiéndose a hacer uso debido de la informacion que conoce y/o procesay
retornarla a la entidad, una vez terminado el contrato, ademas el contratista se compromete a
garantizar la reserva legal de la informacién juridica para con la Superintendencia Delegada para el
Notariado. 13. Todas aquellas inherentes a este contrato necesario para la correcta ejecucion de su
objeto

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N °288 DEL 24 DE ENERO DE 2023

OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus
servicios como TECNICO ADMINISTRATIVO TIPO A, para
acompafdiar visitas y realizar actividades como técnico contable
en la evaluacién de las actas de visita practicadas a las notarias
desde los aspectos financieros validados en ejercicio de las
funciones de inspeccion.

PLAZO INICIAL Cuatro (04) meses

FECHA DE INICIO \Veinticinco (25) de Enero de 2023

VALOR INICIAL $10.686.720

ADICION No 01 $ 5.343.360

PRORROGA No 01 Dos (02) mes

FECHA DE TERMINACION Veinticuatro (24) de Julio de 2023

VALOR TOTAL DEL $ 16.030.080

CONTRATO
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OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones
especificas: 1. Apoyar el plan de descongestidn de los procesos de inspeccion y control, estructurado
por parte de la Superintendente Delegada y la Directora de Vigilancia y Control Notarial. 2. Apoyar en
la estructuracién, actualizacion y diligenciamiento las bases de datos y demés aplicativos que
administra la Delegada para el Notariado y la Directora de Vigilancia y Control Notarial, de acuerdo
con las necesidades que se requieran en los procesos de inspeccion. 3. Participar en las reuniones
internas y externas relacionas con el objeto del contrato cuando asi lo considere la Delegada para el
Notariado. 4. Desarrollar las labores administrativas y de gestion documental, atendiendo la normativa
vigente y demas directrices adoptadas en la Delegada para el Notariado. 5. Recepcion de
correspondencia fisica y administracion del correo electrénico del correo propio del proceso de
inspeccion. 6. Acompafamiento en la practica de visitas generales y especiales para revisar los
aspectos administrativos, contables vy tributarios. 7. Apoyar la evaluacién de las actas de visitas
generales y especiales que surjan con ocasion al proceso de inspeccién, respecto de los aspectos,
contables, financieros y de normas NIIF, de conformidad con el plan de descongestion de la
Superintendencia Delegada para el Notariado. 8. Apoyar la gestion del grupo de subsidios y recaudos
cuando se requiera. 9. Apoyar la elaboracién y presentacién de informes de gestién del proceso de
inspeccion de la Superintendencia Delegada para el Notariado. 10. Realizar la notificacion de los
planes de mejoramiento, autos de archivo, requerimientos, prorrogas y alimentar las bases
correspondientes. 11. Realizar los traslados al proceso de control producto de la evaluacion o
seguimiento de las visitas. 12. Proyectar los documentos correspondientes a los requerimientos y
hacer seguimiento a los planes de mejoramiento que, sobre los aspectos administrativos, financieros,
juridicos y fiscales de las notarias, sean necesarios. 13. Asistir presencialmente a las reuniones
programadas por el grupo de inspeccion con el fin de fortalecer y retroalimentar los conocimientos
necesarios para lograr el correcto cumplimiento del objeto contractual, las cuales seran programadas
de acuerdo a las necesidades del proceso. 14. Recibir los documentos proyectados, revisados y
sometidos a consideracion de la Superintendente Delegada para el Notariado o quien éste designe,
en el evento que sea necesario ajustes y/o correcciones, que le seran devueltas, debiendo proceder
en consecuencia a ajustar el proyecto en un término que no podra exceder de dos (2) dias calendario
siguientes a su entrega, sin que dicha situacién genere ningun tipo de erogacion adicional al contrato.
15. Guardar y mantener la debida reserva frente a los temas y asuntos tratados y conocidos dentro
del desarrollo y ejecucién del presente contrato. 16. Velar por la preservacion, integridad y seguridad
de los expedientes e informes técnicos que le sean entregados en medio fisico y/o magnético. 17.
Adoptar en las bases de datos entregadas por el Contratista los modelos de calidad aprobados
internamente y demas directrices impartidas por la supervisora y que previamente sean entregados
por la Superintendencia Delegada para el Notariado los cuales desde luego son de exclusiva
propiedad de la entidad contratante. 18. ATENDER EL DEBER DE CONFIDENCIALIDAD: En el
Contratista recae el deber de confidencialidad, comprometiéndose a hacer uso debido de la
informacion que conoce y/o procesa y retornarla a la entidad, una vez terminado el contrato, ademas
el contratista se compromete a garantizar la reserva legal de la informacion juridica para con la
Superintendencia Delegada para el Notariado. 19. Todas aquellas inherentes a este contrato
necesario para la correcta ejecucion de su objeto.
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N °1739 DEL 26 DE JULIO DE 2023

OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus
servicios como TECNICO ADMINISTRATIVO TIPO A, para
acompaiiar visitas y realizar actividades como técnico contable
en la evaluacién de las actas de visita practicadas a las notarias
desde los aspectos financieros validados en ejercicio de las
funciones de inspeccién

PLAZO INICIAL Cuatro (04) meses

FECHA DE INICIO Veintiocho (28) de Julio de 2023

VALOR INICIAL $10.686.720

ADICION No 01 $ 2.938.848

PRORROGA No 01 Un (01) mes y tres (03) dias

FECHA DE TERMINACION Treinta y uno (31) de Diciembre de 2023

VALOR TOTAL DEL $ 13.625.568

CONTRATO

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones
especificas 1. Apoyar el plan de descongestién de los procesos de inspeccién y control, estructurado
por parte de la Superintendente Delegada y la Directora de Vigilancia y Control Notarial. 2. Apoyar en
la estructuracion, actualizacion y diligenciamiento las bases de datos y demas aplicativos que
administra la Delegada para el Notariado y la Directora de Vigilancia y Control Notarial, de acuerdo
con las necesidades que se requieran en los procesos de inspeccion. 3. Participar en las reuniones
internas y externas relacionas con el objeto del contrato cuando asi lo considere la Delegada para el
Notariado. 4. Desarrollar las labores administrativas y de gestion documental, atendiendo la normativa
Vigente y demas directrices adoptadas en la Delegada para el Notariado. 5. Recepcién de
correspondencia fisica y administracion del correo electrénico del correo propio del proceso de
inspeccion. 6. Acompafamiento en la practica de visitas generales y especiales para revisar los
aspectos administrativos, contables y tributarios. 7. Apoyar la evaluacién de las actas de visitas
generales y especiales que surjan con ocasion al proceso de inspeccion, respecto de los aspectos,
contables, financieros y de normas NIIF, de conformidad con el plan de descongestion de la
Superintendencia Delegada para el Notariado. 8. Apoyar la gestion del grupo de subsidios y recaudos
cuando se requiera. 9. Apoyar la elaboracién y presentacion de informes de gestion del proceso de
inspeccion de la Superintendencia Delegada para el Notariado. 10. Realizar la notificacién de los
planes de mejoramiento, autos de archivo, requerimientos, prérrogas y alimentar las bases
correspondientes. 11. Realizar los traslados al proceso de control producto de la evaluacion o
seguimiento de las visitas. 12. Proyectar los documentos correspondientes a los requerimientos y
hacer seguimiento a los planes de mejoramiento que, sobre los aspectos administrativos, financieros,
juridicos y fiscales de las notarias, sean necesarios. 13. Asistir presencialmente a las reuniones
programadas por el grupo de inspeccion con el fin de fortalecer y retroalimentar los conocimientos
necesarios para lograr el correcto cumplimiento del objeto contractual, las cuales seran programadas
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de acuerdo a las necesidades del proceso. 14. Recibir los documentos proyectados, revisados y
sometidos a consideracion de la Superintendente Delegada para el Notariado o quien éste designe,
en el evento que sea necesario ajustes y/o correcciones, que le seran devueltas, debiendo proceder
en consecuencia a ajustar el proyecto en un término que no podra exceder de dos (2) dias calendario
siguientes a su entrega, sin que dicha situacion genere ningun tipo de erogacion adicional al contrato.
15. Guardar y mantener la debida reserva frente a los temas y asuntos tratados y conocidos dentro
del desarrollo y ejecucion del presente contrato. 16. Velar por la preservacion, integridad y seguridad
de los expedientes e informes técnicos que le sean entregados en medio fisico y/o magnético. 17.
Adoptar en las bases de datos entregadas por el Contratista los modelos de calidad aprobados
internamente y demas directrices impartidas por la supervisora y que previamente sean entregados
por la Superintendencia Delegada para el Notariado los cuales desde luego son de exclusiva
propiedad de la entidad contratante. 18. ATENDER EL DEBER DE CONFIDENCIALIDAD: En el
Contratista recae el deber de confidencialidad, comprometiéndose a hacer uso debido de la
informacion que conoce y/o procesa y retornarla a la entidad, una vez terminado el contrato, ademas
el contratista se compromete a garantizar la reserva legal de la informacion juridica para con la
Superintendencia Delegada para el Notariado. 19. Todas aquellas inherentes a este contrato
necesario para la correcta ejecucion de su objeto.

La presente certificacién se expide a solicitud del interesado en Bogota D.C., Cinco (05) de Enero
de 2024.

En caso de requerir informacién adicional o verificar la contenida en la presente certificacion, podra

Proyect6: Zulay Ariza- Direccion de Contrataciétrgﬂ/
Revis6: Karen Guillen Payan- Direccion de Contratacion
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EL DIRECTOR DE CONTRATACION DE LA

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO Y REGISTRO

CERTIFICA QUE:

Revisados los archivos que reposan en la Direccion de Contratacion, se ha verificado que el (la)
Sefior(a) JIMMY JAVIER PAEZ GONZALEZ, identificado(a) con la Cédula de Ciudadania N.
1069720995, suscribié con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit
899.999.007-0 el siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

N ° 180 DEL 23 DE ENERO DE 2019

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, digitalizacion, tipificacion, control de calidad y
disposicién en unidades de conservacion de los documentos
misionales en oficinas de registro de instrumentos publicos de
Bogota Zona Centro

PLAZO INICIAL

Nueve (09) meses

FECHA DE INICIO

Veintitrés (23) de enero de 2019

FECHA DE TERMINACION

Veintidds (22) de octubre de 2019

VALOR TOTAL DEL $ 11.122.200
CONTRATO
VALOR MENSUAL $ 1.235.800

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones:
Desemperiarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacion,
armado Yy disposicion fisica de documentos, segun lo definido en el anexo técnico de la Circular No.

808 de 2012. Recibir los turnos de documentos producidos en las ventanillas de registro en orden de

radicaciono consecutivo y llevarlos para ser procesados en la linea de produccién. Responder por los
documentos fisicos que se le entregan y por su custodia. Dentro del rol de alistamiento debe organizar

los documentos de acuerdo al principio de prioridado rango, la ordenacién se encuentra definida por

la SNR (recibo de caja, boleta fiscal 0 impuesto de registro, copia numerada de la escritura u oficio,
anexos, ultima hoja de las firmas de las copias parala oficina de registro, catastro e interesados, con
el respectivo sello y firma de notario), dejar las anotaciones de lo encontrado en los documentos
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(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. Dentro del rol de
digitalizacion se debe verificar el turno del documento fisico, contra el turno queaparece en pantalla
del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan; digitalizar la totalidad delos 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 (Duplex), tamafio del papel oficio(8,5x14 pul), modo de imagen Blanco
y negro; garantizar que las imagenes digitalizadas queden grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al
100%; verificar que el turno digitalizado desaparezca de la malla; informar al coordinador de la linea
de produccion los turnos de documentos faltantes entregarlos paquetes de documentos a la persona
gue realiza calidad. Dentro del rol de calidad debe eliminar efectivamente las hojas que salen en
blanco; registrar lasobservaciones 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 imagenesdigitalizadas; Verificar que el recibo de caja fisico coincida, con el turno de
documento digitalizado ylos 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. Dentro del rol de custodia se debe organizar el documento después de realizar la
digitalizacion yel proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro; ordenar por
orden de turnolos 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. 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 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 ubicacion fisica, en caso que se haya entregado a la ORIP se solicita el documento inicial
para que la documentacion quede integrada. 8).En caso de reproceso el cual se da en el evento que
los funcionarios de la ORIP consideran que las imagenes digitalizadas no son las correctas, que faltan
imagenes 0 que no son legibles, se debesurtir el proceso segun instructivo. En el rol de disposicion
fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo. Elaborar el informe mensual que debe
contener las cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de
produccion descrito anteriormente. Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las oficinas
gue no cuenten concoordinador) una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha de
radicacion del turno dedocumento, 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,
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fechade entrega del documento calificado a la linea de produccion, calificacion entregada, consecutivo
dereparto, 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. 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 envigencias anteriores. Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos No. 594
de 2000. Prestar en forma personal el servicio, por lo que no podra subcontratar la labor contratada,
dadaslas condiciones y caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecucion se realice
durantela jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los
horarios deatencion 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. 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. Toda vez
gue los temas relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso delinea 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 procesoel uso de
elementos y dispositivos electronicos, asi como los de telefonia celular. Mantener actualizado el
archivo fisico y control de los préstamos realizados en el SGD. Colaborar en la ejecucién de
actividades relacionadas con la clasificacion, organizacion,sistematizacion, digitalizacion y traslados
de los archivos de la Oficina de Registro y de InstrumentosPublicos, diferentes a los manejados en la
Linea de Produccion, cuando esta Ultima se encuentre aldia en su ejecucion. Cumplir con los niveles
de servicio y calidad que se establezca para el seguimiento en la ejecucién del contrato Elaborary
presentar los informes segun lo establecido y que le sean solicitados por la supervisiéndel contrato.
Suministrar mensualmente los respectivos reportes estadisticos que reflejen el cumplimiento deltrabajo
diario y hacer entrega al supervisor del contrato. Responder por la administracion y manejo de los
bienes entregado para la ejecucion del contrato.23). Mantener plena reserva y confidencialidad de la
informacidn que reciba para el cumplimiento delcontrato. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo
General de la Nacion, las normas que lo modifiqueny demas normatividad vigente que rige la materia.
Las demas que le sean asignadas por el supervisor, que tengan relacion con el objeto contractual.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N ° 864 DEL 24 DE OCTUBRE DE 2019

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
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 oficinas de registro de instrumentos publicos de
Bogota Zona Centro

PLAZO INICIAL Dos (02) meses
FECHA DE INICIO \einticuatro (24) de octubre de 2019
FECHA DE TERMINACION |Quince (15) de diciembre de 2019
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VIDA

VALOR TOTAL DEL $ 3.336.660
CONTRATO
VALOR MENSUAL $ 1.668.300

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones:
Desempeniarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacién,
armado Yy disposicion fisica de documentos, segun lo definido en el anexo técnico de la Circular No.
808 de 2012. Recibir los turnos de documentos producidos en las ventanillas de registro en orden de
radicaciono consecutivo y llevarlos para ser procesados en la linea de produccion. Responder por los
documentos fisicos que se le entregan y por su custodia. Dentro del rol de alistamiento debe organizar
los documentos de acuerdo al principio de prioridado rango, la ordenacién se encuentra definida por
la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto deregistro, copia numerada de la escritura u oficio,
anexos, ultima hoja de las firmas de las copias parala 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 produccion; retirar el material abrasivo de los documentos; ordenar los documentos de
acuerdo a instructivo; entregar los paquetes de documentos al digitalizador. Dentro del rol de
digitalizacion se debe verificar el turno del documento fisico, contra el turno queaparece en pantalla
del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan; digitalizar la totalidad delos documentos que
ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso normal de confrontacion y reparto de documentos
en el proceso misional; digitalizar el documento en el orden de recepcién; revisar la malla de turnos
con el fin de verificar y controlar si hay turnos represados, y hacer el seguimiento para no afectar el
proceso de registro en la Oficina; verificar que todas las hojas del documento queden debidamente
digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la configuracién del escaner debe prevalecer: resolucién
300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), tamafio del papel oficio(8,5x14 pul), modo de imagen Blanco
y negro; garantizar que 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 entregarlos paquetes de documentos a la persona
gue realiza calidad. Dentro del rol de calidad debe eliminar efectivamente las hojas que salen en
blanco; registrar lasobservaciones 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 imagenesdigitalizadas; Verificar que el recibo de caja fisico coincida, con el turno de
documento digitalizado ylos 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. Dentro del rol de custodia se debe organizar el documento después de realizar la
digitalizacion yel proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro; ordenar por
orden de turnolos 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. En el rol de segunda digitalizacién y armado se debe digitalizar el formulario de calificacion,
nota devolutiva, correccion y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal la
documentacion asociada al turno de documento relacionado en el formulario de calificacion o nota
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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 produccion se integra fisicamente para su
posterior ubicacion fisica, en caso que se haya entregado a la ORIP se solicita el documento inicial
para que la documentacion quede integrada. 8).En caso de reproceso el cual se da en el evento que
los funcionarios de la ORIP consideran que las imagenes digitalizadas no son las correctas, que faltan
iméagenes o que no son legibles, se debesurtir el proceso segun instructivo. En el rol de disposicion
fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo. Elaborar el informe mensual que debe contener
las cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de produccion descrito
anteriormente. Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten con
coordinador) una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha de radicacién del turno de
documento, documento misional intervenido, numero de turno, numero de folios recibidos, numero de
folios alistados, nombre de la persona que alista el documento, nombre de la persona que digitaliza el
documento, nombre de la persona que realiza la calidad al documento, fecha desde la cual se
encuentra el documento en archivo temporal, fecha de calificacién por parte de la ORIP, fechade entrega
del documento calificado a la linea de produccion, calificacion entregada, consecutivo dereparto,
numero de relacion, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP,nombre de
guien recibe los documentos para Entrega en ventanilla, unidad de conservacién, descripcion de la
ubicacion. Adelantar los procesos de organizacion y digitalizacién documental, segun directrices de la
SNR,para aquella documentacion que por diferentes circunstancias no se logré organizar ni digitalizar
envigencias anteriores. Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos No. 594 de 2000. Prestar en
forma personal el servicio, por lo que no podra subcontratar la labor contratada, dadaslas condiciones y
caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecucion se realice durantela jornada ordinaria
de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios deatencion 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 Gltimo documento radicado. 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 delinea 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 procesoel uso de elementos y dispositivos electrénicos,
asi como los de telefonia celular. Mantener actualizado el archivo fisico y control de los préstamos
realizados en el SGD. 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
InstrumentosPublicos, diferentes a los manejados en la Linea de Produccién, cuando esta ultima se
encuentre aldia en su ejecucion. Cumplir con los niveles de servicio y calidad que se establezca para
el seguimiento en la ejecucion del contrato. Elaborar y presentar los informes segun lo establecido y
gue le sean solicitados por la supervisidndel contrato. Suministrar mensualmente los respectivos
reportes estadisticos que reflejen el cumplimiento deltrabajo diario y hacer entrega al supervisor del
contrato. 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 delcontrato. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacion, las normas
gue lo modifiqueny demas normatividad vigente que rige la materia. Las demas que le sean asignadas
por el supervisor, que tengan relacién con el objeto contractual.
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N ° 1142 DEL 18 DE DICIEMBRE DE 2019

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 produccion bajo los
lineamientos del programa de gestion documental de la
SNR. Para la recepcion, alistamiento, organizacion,
digitalizacion, tipificacion, control de calidad y disposicion
en unidades de conservacion de los documentos
misionales en oficinas de registro de instrumentos publicos
de Bogota Zona Centro

PLAZO INICIAL Tres (3) Meses

FECHA DE INICIO Dieciocho (18) de diciembre de 2019
FECHA DE TERMINACION Treinta y uno (31) de marzo de 2020
VALOR TOTAL DEL CONTRATO |$6.654.783

VALOR MENSUAL $2.218.261

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones:
Desempefiarse en los roles de alistamiento, digitalizacién, calidad, custodia, segunda digitalizacion,
armado Yy disposicion fisica de documentos, segun lo definido en el anexo técnico de la Circular No.
808 de 2012. Recibir los turnos de documentos producidos en las ventanillas de registro en orden de
radicaciéno consecutivo y llevarlos para ser procesados en la linea de produccién. Responder por los
documentos fisicos que se le entregan y por su custodia. Dentro del rol de alistamiento debe organizar
los documentos de acuerdo al principio de prioridado rango, la ordenacion se encuentra definida por
la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto deregistro, copia numerada de la escritura u oficio,
anexos, ultima hoja de las firmas de las copias parala 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 produccion; retirar el material abrasivo de los documentos; ordenar los documentos de
acuerdo a instructivo; entregar los paquetes de documentos al digitalizador. Dentro del rol de
digitalizacion se debe verificar el turno del documento fisico, contra el turno queaparece en pantalla
del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan; digitalizar la totalidad delos 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 (Duplex), tamafio del papel oficio (8,5x14 pul), modo de imagen Blanco
y negro; garantizar que las imagenes digitalizadas queden grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al
100%; verificar que el turno digitalizado desaparezca de la malla; informar al coordinador de la linea

de produccion los turnos de documentos faltantes entregarlos paquetes de documentos a la persona

Superintendencia de Notariado y Registro
Codigo: Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
GDE-GD-FR—-02 V.03 PBX §7+ (2) 328212]..
Bogota D.C., - Colombia
28-01-2019 http://www.supernotariado.gov.co
correspondencia@supernotariado.gov.co



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

DE NOTARIADO
COLOMBIA SNn & REGISTRO
(. POTENCIA DE LA La guarda de la fe piblica

que realiza calidad. Dentro del rol de calidad debe eliminar efectivamente las hojas que salen en
blanco; registrar lasobservaciones y numero de folios colocados en la etapa de alistamiento en el
campo de comentarios(Actual) dispuesto programa de gestibn documental para tal fin; asegurar la
calidad de las imagenesdigitalizadas; Verificar que el recibo de caja fisico coincida, con el turno de
documento digitalizado ylos 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. Dentro del rol de custodia se debe organizar el documento después de realizar la
digitalizacion yel proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro; ordenar por
orden de turnolos 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. En el rol de segunda digitalizacién y armado se debe digitalizar el formulario de calificacién,
nota devolutiva, correccion y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal la
documentacion asociada al turno de documento relacionado en el formulario de calificacion o nota
devolutiva, anexarlo al paquete y entregar la copia del usuario con destino a la ventanilla y la otra
copia para el proceso de 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 ubicacion fisica, en caso que se haya entregado a la ORIP se solicita el documento inicial
para que la documentacion quede integrada. 8).En caso de reproceso el cual se da en el evento que
los funcionarios de la ORIP consideran que las imagenes digitalizadas no son las correctas, que faltan
imagenes o que no son legibles, se debesurtir el proceso segun instructivo. En el rol de disposicion
fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo. Elaborar el informe mensual que debe contener
las cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de produccién descrito
anteriormente. 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, fechade entrega
del documento calificado a la linea de produccion, calificacion entregada, consecutivo dereparto,
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. 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
envigencias anteriores. Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos No. 594 de 2000. Prestar en
forma personal el servicio, por lo que no podra subcontratar la labor contratada, dadaslas condiciones
y caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecucion se realice durantela jornada ordinaria
de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios deatencion 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 Gltimo documento radicado. 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
actividad a desarrollar por el contratista (proceso delinea de produccion y manejo de documentos),

requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad y concentracion, el contratista debera

Superintendencia de Notariado y Registro
Codigo: Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
GDE-GD-FR—-02 V.03 PBX §7+ (2) 328212]..
Bogota D.C., - Colombia
28-01-2019 http://www.supernotariado.gov.co
correspondencia@supernotariado.gov.co



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

DE NOTARIADO
COLOMBIA SNB & REGISTRO
(. POTENCIA DE LA La guarda de la fe piblica

abstenerse de usar dentro del desarrollo del procesoel uso de elementos y dispositivos electrénicos,
asi como los de telefonia celular. Mantener actualizado el archivo fisico y control de los préstamos
realizados en el SGD. Colaborar en la ejecucién de actividades relacionadas con la clasificacion,
organizacion,sistematizacion, digitalizacion y traslados de los archivos de la Oficina de Registro y de
InstrumentosPublicos, diferentes a los manejados en la Linea de Produccién, cuando esta ultima se
encuentre aldia en su ejecucién. Cumplir con los niveles de servicio y calidad que se establezca para
el seguimiento en la ejecucién del contrato. Elaborar y presentar los informes segun lo establecido y
gue le sean solicitados por la supervisiondel contrato. Suministrar mensualmente los respectivos
reportes estadisticos que reflejen el cumplimiento deltrabajo diario y hacer entrega al supervisor del
contrato. 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 delcontrato. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacion, las normas
gue lo modifiqueny demas normatividad vigente que rige la materia. Las demas que le sean asignadas
por el supervisor, que tengan relacién con el objeto contractual.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N ° 631 DEL 11 DE MAYO DE 2020

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
produccion bajo los lineamientos del programa de gestion
documental de la SNR. Para la recepcion, alistamiento,
organizacion, digitalizacion, tipificacién, control de calidad y
disposicién en unidades de conservacion de los documentos
misionales en oficinas de registro de instrumentos publicos de
Bogota Zona Centro

PLAZO INICIAL Siete (07) Meses diez (10) dias
FECHA DE INICIO Once (11) de mayo de 2020
FECHA DE TERMINACION |Quince (15) de diciembre de 2020
VALOR TOTAL DEL $ 14.146.000

CONTRATO

VALOR MENSUAL $ 1.929.000

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones:
Desempefiarse en los roles de alistamiento, digitalizacién, calidad, custodia, segunda digitalizacion,
armado Yy disposicion fisica de documentos, segun lo definido en el anexo técnico de la Circular No.
808 de 2012. Recibir los turnos de documentos producidos en las ventanillas de registro en orden de
radicaciéno consecutivo y llevarlos para ser procesados en la linea de produccién. Responder por los
documentos fisicos que se le entregan y por su custodia. Dentro del rol de alistamiento debe organizar
los documentos de acuerdo al principio de prioridado rango, la ordenacion se encuentra definida por
la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto deregistro, 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
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(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. Dentro del rol de
digitalizacion se debe verificar el turno del documento fisico, contra el turno queaparece en pantalla
del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan; digitalizar la totalidad delos 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 (Duplex), tamafio del papel oficio(8,5x14 pul), modo de imagen Blanco
y negro; garantizar que las imagenes digitalizadas queden grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al
100%; verificar que el turno digitalizado desaparezca de la malla; informar al coordinador de la linea
de produccion los turnos de documentos faltantes entregarlos paquetes de documentos a la persona
gue realiza calidad. Dentro del rol de calidad debe eliminar efectivamente las hojas que salen en
blanco; registrar lasobservaciones 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 imagenesdigitalizadas; Verificar que el recibo de caja fisico coincida, con el turno de
documento digitalizado ylos 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. Dentro del rol de custodia se debe organizar el documento después de realizar la
digitalizacion yel proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro; ordenar por
orden de turnolos 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. 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 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 segln 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 ubicacion fisica, en caso que se haya entregado a la ORIP se solicita el documento inicial
para que la documentacion quede integrada. 8).En caso de reproceso el cual se da en el evento que
los funcionarios de la ORIP consideran que las imagenes digitalizadas no son las correctas, que faltan
imagenes 0 que no son legibles, se debesurtir el proceso segun instructivo. En el rol de disposicion
fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo. Elaborar el informe mensual que debe contener
las cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de produccion descrito
anteriormente. Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten con
coordinador) una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha de radicacién del turno de
documento, documento misional intervenido, numero de turno, numero de folios recibidos, numero de
folios alistados, nombre de la persona que alista el documento, nombre de la persona que digitaliza el
documento, nombre de la persona que realiza la calidad al documento, fecha desde la cual se

encuentra el documento en archivo temporal, fecha de calificacién por parte de la ORIP, fechade entrega
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del documento calificado a la linea de produccion, calificacion entregada, consecutivo dereparto,
numero de relacion, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP,nombre de
guien recibe los documentos para Entrega en ventanilla, unidad de conservacién, descripcion de la
ubicacion.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
envigencias anteriores. Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos No. 594 de 2000. Prestar en
forma personal el servicio, por lo que no podra subcontratar la labor contratada, dadaslas condiciones
y caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecucion se realice durantela jornada ordinaria
de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios deatencion 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 Gltimo documento radicado. 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 delinea 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 procesoel uso de elementos y dispositivos electronicos,
asi como los de telefonia celular. Mantener actualizado el archivo fisico y control de los préstamos
realizados en el SGD. 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
InstrumentosPublicos, diferentes a los manejados en la Linea de Produccién, cuando esta Ultima se
encuentre aldia en su ejecucion. Cumplir con los niveles de servicio y calidad que se establezca para
el seguimiento en la ejecucion del contrato. Elaborar y presentar los informes segun lo establecido y
gue le sean solicitados por la supervisiéndel contrato. Suministrar mensualmente los respectivos
reportes estadisticos que reflejen el cumplimiento deltrabajo diario y hacer entrega al supervisor del
contrato. Responder por la administracion y manejo de los bienes entregado para la ejecucién del
contrato. 23). Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacién que reciba para el
cumplimiento delcontrato. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacion, las normas
gue lo modifiqueny demas normatividad vigente que rige la materia. Las demas que le sean asignadas
por el supervisor, que tengan relacion con el objeto contractual.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N ° 896 DEL 18 DE DICIEMBRE DE 2020

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
produccion bajo los lineamientos del programa de gestion
documental de la SNR. Para la recepcion, alistamiento,
organizacion, digitalizacién, tipificacion, control de calidad y
disposicién en unidades de conservacion de los documentos
misionales en oficinas de registro de instrumentos publicos de
Bogota Zona Centro

PLAZO INICIAL Cuatro (04) meses trece (13) dias
FECHA DE INICIO Dieciocho (18) de diciembre de 2020
FECHA DE TERMINACION ([Treinta (30) de abril de 2021
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VIDA

VALOR TOTAL DEL $ 8.783.380,00
CONTRATO
VALOR MENSUAL $ 1.986.870

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones
especificas: 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. Recibir los turnos de documentos producidos en las ventanillas de registro
en orden de radicacibno consecutivo y llevarlos para ser procesados en la linea de produccion.
Responder por losdocumentos fisicos que se le entregan y por su custodia. 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 deregistro,
copia numerada de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las copias parala oficina
de registro, catastrd 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 paguetesde documentos
al digitalizador. Dentro del rol de digitalizacion se debe verificar el turno del documento fisico, contra
el turno queaparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan; digitalizar la
totalidad delos documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso normal de
confrontacion y reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar el documento en el orden
de recepcion; revisar la malla de turnos con el fin de verificar y controlar si hay turnos represados, y
hacer el seguimiento para no afectar el proceso de registro en la Oficina; verificar que todas las hojas
del documento queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la configuracion del
escaner debe prevalecer: resolucion 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), tamafio del papel oficio
(8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes digitalizadas queden
grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar que el 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. Dentro del rol de calidad debe eliminar
efectivamente las hojas que salen en blanco; registrar lasobservaciones 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 imagenesdigitalizadas; Verificar que el recibo de
caja fisico coincida, con el turno de documento digitalizado ylos 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
gue la malla quede vacia de turnos de documentosradicados en el dia. Dentro del rol de custodia se
debe organizar el documento después de realizar la digitalizacion yel proceso de calidad, tal y como
fue recibido por la ventanilla de registro; ordenar por orden de turnolos 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. En el rol de segunda
digitalizacion y armado se debe digitalizar el formulario de calificacion, notadevolutiva, correccion y/o
mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal la documentacion asociada al turno de
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documento relacionado en el formulario de calificacién o nota devolutiva, anexarlo al paquete y
entregar la copia del usuario con destino a la ventanilla y la otra copia para el proceso de ubicacion
fisica de los documentos segun instructivo; en el caso de que exista una nueva entrada del
documento, se realiza la primera digitalizacién y se asocia el documentorelacionado en el sistema
(SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacidbn o nota devolutiva, si eldocumento esta en el
archivo temporal en la linea de produccién se integra fisicamente para su posterior ubicacion fisica,
en caso que se haya entregado a la ORIP se solicita el documento inicial para que la documentacion
guede integrada. 8).En caso de reproceso el cual se da en el evento que los funcionarios de la ORIP
consideran que las imagenes digitalizadas no son las correctas, que faltan imagenes o que no son
legibles, se debesurtir el proceso segun instructivo. En el rol de disposicion fisica de los documentos
se debe aplicar el instructivo. Elaborar el informe mensual que debe contener las cantidades de
documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de produccién descrito anteriormente.
Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten concoordinador)
una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha de radicacion del turno dedocumento,
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, fechade
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 ubicacion. Adelantar los procesos de organizacion y digitalizacion documental,
segun directrices de la SNR,para aquella documentacién que por diferentes circunstancias no se
logré organizar ni digitalizar envigencias anteriores.Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos
No. 594 de 2000. Prestar en forma personal el servicio, por lo que no podra subcontratar la labor
contratada, dadaslas condiciones y caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecucion
se realice durantela jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y
a los horarios deatencion 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. Mantener actualizadas las imagenes de los turnos de radicacién que hayan surtido el
tramite durante el tiempo de inoperatividad por caida del Sistema de Gestibn Documental - SGD.
Toda vez que los temas relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso delinea
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 procesoel uso de
elementos y dispositivos electrénicos, asi como los de telefonia celular. Mantener actualizado el
archivo fisico y control de los préstamos realizados en el SGD. 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 InstrumentosPublicos, diferentes a los manejados en la
Linea de Produccién, cuando esta Ultima se encuentre aldia en su ejecucion. Cumplir con los niveles
de servicio y calidad que se establezca para el seguimiento en la ejecucion del contrato. Elaborar y
presentar los informes segun lo establecido y que le sean solicitados por la supervisiondel contrato.
Suministrar mensualmente los respectivos reportes estadisticos que reflejen el cumplimiento del
trabajo diario y hacer entrega al supervisor del contrato. Responder por la administracion y manejo de
los bienes entregado para la ejecucion del contrato.23). Mantener plena reserva y confidencialidad de
la informacién que reciba para el cumplimiento del contrato. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del
Archivo General de la Nacion, las normas que lo modifigueny demas normatividad vigente que rige
la materia. Las demas que le sean asignadas por el supervisor, que tengan relacién con el objeto

contractual.
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VIDA

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N ° 434 DEL 05 DE MAYO DE 2021

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 y
disposiciéon en unidades de conservacion de los documentos
misionales en oficinas de registro de instrumentos publicos de
Bogota Zona Centro

PLAZO INICIAL Dos (02) meses veintiséis (26) dias
FECHA DE INICIO Cinco (05) de Mayo de 2021
FECHA DE TERMINACION |[Treinta (30) de Julio de 2021
VALOR TOTAL DEL $5.961.000

CONTRATO

VALOR MENSUAL $ 1.987.000

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones
especificas: Desempefiarse en los roles de alistamiento, digitalizaciéon, calidad, custodia, segunda
digitalizacion, armado y disposicion fisica de documentos, segin lo definido en el anexo técnico de
la Circular No. 808 de 2012. Recibir los turnos de documentos producidos en las ventanillas de registro
en orden de radicaciono consecutivo y llevarlos para ser procesados en la linea de produccion.
Responder por losdocumentos fisicos que se le entregan y por su custodia. 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 deregistro,
copia numerada de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las copias parala oficina
de registro, catastr6 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 paquetesde documentos
al digitalizador. Dentro del rol de digitalizacion se debe verificar el turno del documento fisico, contra
el turno queaparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan; digitalizar la
totalidad delos 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 6. Realizar la etapa de calidad: verificar y confrontar que las imadgenes 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
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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 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 ubicdndolos en el &rea
dispuesta que permita su identificacion. Para los documentos calificados o corregido; se procede a
ubicar y retirar del archivo temporal la documentacion y separa la copia con destino a registro y la
del usuario, se anexa el formulario de calificacion o formulario de correcciéon 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 turno de documento, humero de documento, ndimero 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 calificacion, fecha de entrega
del formulario de calificacion o nota devolutiva o formulario de correccién 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. 12. Diligenciar adecuadamente el Anexo niamero No. 2, novedades
presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnolégica entregada por la SNR
para desempefiar sus funciones. 13. 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).
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 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 Gestibn Documental - SGD. Toda vez que los
temas relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de linea de produccién
y manejo de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad vy
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. 16. Responder por la
administracién y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato. 17. Mantener plena
reserva y confidencialidad de la informacién que reciba para el cumplimiento del contrato. 18. 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. 19. Las deméas que el supervisor del contrato considere
pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato.
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N ° 1110 DEL 09 DE AGOSTO DE 2021

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, digitalizacion, tipificacion, control de calidad y
disposicién en unidades de conservaciéon de los documentos
misionales en oficinas de registro de instrumentos publicos de
Bogota Zona Centro

PLAZO INICIAL Tres (03) meses

FECHA DE INICIO Once (11) de Agosto de 2021
FECHA DE TERMINACION (Treinta (30) de Octubre de 2021
VALOR TOTAL DEL $ 5.961.000

CONTRATO

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones: 1.
Desempeniar las actividades de alistamiento, digitalizacién, 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 radicacion. 3.
Llevar planilla de control de los turnos que pasan al proceso de linea de produccién, en orden de
turno o radicacion; 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
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
correccion o nota devolutiva o0 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 nimero de folios en el campo de
comentarios (Actual); asegurar la calidad de las imagenes digitalizadas o retornar a digitalizacién. 7.
Realizar la indexacién: 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 digitalizacién se ubica el documento generado por la ORIP como respuesta a la solicitud:
formulario de calificacion, nota devolutiva, formulario de correccion y/o mayor valor, este documento
se anexa al turno clasificando los turnos de documentos identificados como: devueltos y mayor valor
ubicandolos en el area dispuesta que permita su identificacion. Para los documentos calificados o
corregido; se procede a ubicar y retirar del archivo temporal la documentacion y separa la copia con destino a
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registro y la del usuario, se anexa el formulario de calificacién o formulario de correccién 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 produccion descrito anteriormente. 12. Diligenciar a diario
en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten con coordinador) una base de datos
gue contenga los siguientes datos: fecha de radicacion del turno 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
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 ubicaciéon. 12. Diligenciar
adecuadamente el Anexo nimero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de
la infraestructura tecnolégica entregada por la SNR para desempefiar sus funciones. 13. 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). 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 la ventanilla, hasta el dltimo documento radicado. 15. Mantener actualizadas las
imagenes de los turnos de radicacion que hayan surtido el tramite durante el tiempo de inoperatividad
por caida del Sistema de Gestion Documental - SGD. Toda vez que los temas relacionados con la
actividad a desarrollar por el contratista (proceso de linea de producciéon y manejo de documentos),
requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad y concentracién, el contratista debera
abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso el uso de elementos y dispositivos electrénicos,
asi como los de telefonia celular. 16. Responder por la administracion y manejo de los bienes
entregado para la ejecucién del contrato. 17. Mantener plena reserva y confidencialidad de la
informacion que reciba para el cumplimiento del contrato. 18. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del
Archivo General de la Nacion, las normas que lo modifiguen y demés normatividad vigente que rige
la materia. 19. Las demas que el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la
naturaleza del contrato.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N ° 1658 DEL 10 DE NOVIEMBRE DE 2021

OBJETO o o _ o
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
produccién. ORIP BOGOTA CENTRO
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VIDA

PLAZO INICIAL Ocho (08) meses y veinte dias
FECHA DE INICIO Veintidds (22) de Noviembre de 2021
FECHA DE TERMINACION |Once (11) de Enero de 2022

POR CESION

VALOR TOTAL DEL $17.637.867

CONTRATO

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones
especificas: 1. Recepcidn de los documentos radicados en la ORIP que ingresan por ventanilla,
dando cumplimiento a las normas establecidas en registro de los sistemas FOLIO y/o SIR con una

periodicidad de cada hora, diligenciando y firmando el formulario de control de turnos de linea de
produccion. 2. Alistamiento del documento: organizar la documentacion de acuerdo a los principios
de prioridad y rango establecido en el Decreto 1250 de 1970; como es, retirar el material abrasivo de
los documentos por turno, ordenar el turno, disponer los documentos del turno en carpeta
independiente para el inicio de la etapa de digitalizacion de acuerdo con el instructivo. 3. Digitalizacion
de documentos: primera fase: Tomar cada una de las carpetas por turno de radicacion de menor a
mayor e identificar los turnos de nueva entrada para referenciar el turno anterior en el SGD-IRIS.
Segunda fase: buscar el turno en el sistema (SGD-IRIS) digitalizar el formularios de calificacién o
formulario de correcciéon o nota devolutiva o mayor valor (segun sea el caso); por ultimo se debe
buscar por el sistema SGD-IRIS el turno asignado en radicacién y adjuntar, realizar verificacion
completa. 4. Calidad del documento: el digitador debe verificar el turno del documento fisico, contra
el turno e imagenes que aparecen en la pantalla SGD-IRIS, eliminar hojas en blanco, validar
paginacion. 5. Realizar la indexacion: Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el
documento al 100%. 6. Tipificacion del documento: validar que el recibo de caja fisico coincida con
el turno del documento digitalizado y los datos basicos, verificar consecutivo, paginado y la tipificacion
de la cantidad de hojas digitalizadas o alistamiento. 7. Armado de documentos: organizar documento
como fue recibido en ventanilla y de acuerdo al turno respectivo en el archivo temporal en orden de
turno los documentos clasificando, turnos devueltos y los de mayor valor, mientras dura el tramite
interno, diligenciar al formato de préstamos y consultas. 8. 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 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 area dispuesta que permita su identificacion. Para los
documentos calificados o corregido; se procede a ubicar y retirar del archivo temporal la
documentacion y separa la copia con destino a registro y la del usuario, se anexa el formulario de
calificacion o formulario de correccién a cada paquete se entrega a ventanilla el identificado para el

usuario; el paguete con destino a registro se ubica en el archivo en el &rea fisica definida para armado
e inventario. 9. Diligenciamiento de informes: Anexo nimero No. 2, novedades presentadas en los
sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnolégica entregada por la SNR para desempefiar sus
funciones, formato Unico de inventario documental FUID, formato Excel dando cumplimiento a la Ley
de General de Archivo. (Entrega del archivo en Excel y pdf). 10. Responder por la administracion y
manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato. 11. Mantener plena reserva y
confidencialidad de la informacién que reciba para el cumplimiento del contrato. 12. Aplicar el acuerdo
042 de 2012 del Archivo General de la Nacion, las normas que lo modifiquen y demas normatividad
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vigente que rige la materia. 13. Las demés que el supervisor del contrato considere pertinentes,
conforme a la naturaleza del contrato.

La presente certificacion se expide a solicitud del interesado en Bogota D.C., Diecisiete (17) de Enero
de 2024.

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

Proyect6: Zulay Ariza- Direccion de Contrataci()tréﬁ/
Revis6: Karen Guillen Payan- Direccion de Contratacion

Superintendencia de Notariado y Registro
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SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO

Lo guorda de ko Y petico

Cédigo: MP - GNCT -PO - 01 - PR - 01

MACROPROCESO: GESTION CONTRACTUAL -FR-01

PROCESO: GEST]ON PRECONTRACTUAL, CONTRACTUAL,
EJECUCION Y LIQUIDACION DE PROCESOS
CONTRACTUALES

Version: 05

FORMATO: CONDICIONES ADICIONALES PARA CONTRATOS
DE PRESTACION DE SERVICIOS Y DE APOYO A LA GESTION

Fecha: 12-12-2023

DOCUMENTO COMPLEMENTARIO DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE
APOYO A LA GESTION No. 0868 DE 2024, SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE
NOTARIADO Y REGISTRO Y JIMMY JAVIER PAEZ GONZALEZ, CON CEDULA DE CIUDADANIA
N0.1.069.720.995.

Contrato No. 0868 | Fecha: | 2024
ErfekEl SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

contratante:

Nit: 899.999.007-0

S;gfonador del | \VILLIAM PEREZ CASTAREDA

Identificacion:

Cédula de Ciudadania No. 16.656.408 de Cali

Contratista:

JIMMY JAVIER PAEZ GONZALEZ

Identificacion:

C.C. 1.069.720.995

Obligaciones

Servicios: De Apoyo a la Gestion

Honorarios TRES MILLONES CIENTO VEINTITRES MIL DOSCIENTOS CUARENTA PESOS

Mensuales: M/CTE ($3.123.240)

Perfil: TECNICO ADMINISTRATIVO TIPO B

Dependencia: GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL

Linea PAA DAF-GD2167

CLAUSULAS DE CONDICIONES ADICIONALES:
El CONTRATISTA debera prestar por sus propios medios y con plena autonomia técnica
y administrativa, dentro del plazo acordado, los servicios y/o actividades enunciadas a lo
largo del presente contrato. Como contraprestacion recibira por parte del CONTRATANTE
: unas sumas de dinero, a titulo de honorarios.

1) Objeto:
PERFIL: Técnico Administrativo Tipo B
DEPENDENCIA: Direccion Administrativa y Financiera — Grupo De Gestién Documental
Las actividades del contrato se desarrollaran en Bogota D.C Nivel Central — Grupo de
Gestibn Documental, sin perjuicio de las actividades que deban desarrollarse en otras
ciudades previa autorizacion de la Superintendencia de Notariado y Registro.
Cuando por necesidad del servicio se requiera desplazar al CONTRATISTA fuera del
lugar de ejecucién del contrato, LA SUPERINTENDENCIA asumird los gastos

2) Lugar de . :

! > correspondientes a los desplazamientos

Ejecucion
Para los desplazamientos por parte del contratista, a una ciudad determinada
previamente por la SNR, la entidad asumira la totalidad de los gastos de viaje (Transporte
terrestre y/o aéreo y pago de viaticos).
El domicilio contractual sera la ciudad de Bogota, D.C.
El término de ejecucion del presente contrato sera de:

= El término de ejecucion del presente contrato sera inicialmente de SEIS (6)
: MESES sin superar el 31 de diciembre de 2024.

3) Plazo:
En todo caso, su ejecucidn se establecera a partir de la suscripcion del acta de inicio
entre el Contratista y el Supervisor, previo cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento y legalizacién del mismo.

4) El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA Ilas siguientes

obligaciones especificas:
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Especificas:

1. Presentar el informe de ejecucion contractual y cuenta de cobro de manera mensual,
teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por la Direccién Administrativa y
Financiera.

2. Apoyar las actividades para la clasificacion organizacion, digitalizacion y levantamiento
de inventarios documentales de archivos de acuerdo con el ciclo vital del documento
aplicando las Tablas de Retencion Documental de la Entidad.

3. Brindar apoyo en los procesos de seleccion, ordenacion, identificacion de fondos
acumulados documentales, preparaciéon de traslados, transferencias documentales,
eliminaciones documentales en archivos de gestibn y central, de acuerdo con
procedimientos archivisticos establecidos.

4. Apoyar la recoleccién de datos para la elaboracion de diagndsticos integrales de
archivos y documentos relacionados con el estado y mejoramiento del grupo de gestion
documental de la SNR.

5. Recibir y ubicar unidades documentales cajas X-300, X-200 o X-100 como producto de
las transferencias documentales al archivo central de la Entidad

6. Mantener actualizada la herramienta digital de inventario dispuesta para ello, en la
recepcion, distribucion, traslados, devoluciones, bajas y demas, a fin de que se garantice
la realidad del inventario existente, conforme los procedimientos establecidos y de
competencia del Grupo de Gestién Documental.

7. Garantizar la adecuada conservacion de los documentos (fisicos y/o digitales) que se
genere en el los proceso de competencia del Grupo de Gestion Documental, conforme a
los procedimientos establecidos. Actualizar la base de datos.

8. Brindar apoyo en la elaboracién de los instructivos, protocolos y demas documentos
que se requieran en cada una de las etapas del Archivo Central.

9. Apoyar a la Direccion Administrativa y Financiera en las funciones administrativas a su
cargo y de competencia del Grupo de Gestién Documental

10. Prestar apoyo en cada uno de los procedimientos que realiza el Grupo de
Presupuesto y de competencia del grupo de gestion documental

11. Asistir a las sensibilizaciones y capacitaciones ofrecidas por la entidad sobre los
temas relacionados con el objeto del contrato.

12. Participar de ser requerido en las reuniones y mesas de trabajo del Grupo de Gestién
Documental, y entregar las tareas asignadas.

13. Entregar los documentos que integren la ejecucion del presente contrato, con sus
antecedentes, borradores, datos o procedimientos a la SNR.

14. Cuidar, proteger y guardar la reserva de los documentos que sean manipulados,
seleccionados, organizados y puestos en recepcién para disposicion final en razén de las
actividades de gestibn documental encomendadas, bajo los principios de la ética
profesional.

15. Prestar en forma personal los servicios profesionales por lo que no podra subcontratar
la labor encomendada.

16. Las demés actividades asignadas por la Direccion Administrativa y Financiera y el
supervisor del contrato, segun la naturaleza del mismo.

NOTA: En todo caso, el contratista debe presentar el informe de ejecucion contractual y
CUENTA DE COBRO DE MANERA MENSUAL, al supervisor, teniendo en cuenta los

lineamientos establecidos por la Direccién Administrativa y Financiera.

5) Valor:

El valor total del contrato es hasta por la suma de DIECIOCHO MILLONES
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SETECIENTOS TREINTA Y NUEVE MIL CUATROCIENTOS CUARENTA PESOS
MCTE ($18.739.440 M/CTE incluidos todos los impuestos y costos directos e indirectos a
que haya lugar.

El presente contrato se financiard con cargo al Presupuesto de la SNR vigencia 2024,
distribuidos asi:

CDP No. Valor Proyecto - Rubro
C-1299-0800-9-10305C-
6) CDP: 1299052-02 ADQUIS. DE BYS -
SERVICIO DE GESTION
54624 de fecha 29 de DOCUMENTAL -

enero de 2024 $652.436.130,00

IMPLEMENTACION DEL
SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL DE LA SNR A

NIVEL NACIONAL

La forma de pago quedara asi:

a. Hasta por la suma de DIECIOCHO MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y NUEVE
MIL CUATROCIENTOS CUARENTA PESOS MCTE ($18.739.440).

El valor del contrato se pagara en mensualidades iguales, sucesivas y vencidas cada una
hasta por la suma de TRES MILLONES CIENTO VEINTITRES MIL DOSCIENTOS
CUARENTA PESOS M/CTE ($3.123.240) o proporcional por fraccion de tiempo
ejecutado, previa aprobacion por parte del supervisor del contrato de los respectivos
informes de avance que den cuenta de la ejecucion del contrato.

7) Forma de
pago:

En todos los casos se deben aportar los documentos requeridos, para el pago, conforme
a los lineamientos establecidos en las circulares de pago vigentes de la SNR.

NOTA: El contratista se obliga a aportar, adicional a lo anterior, el soporte de pago de los
aportes correspondientes al Sistema de Seguridad Social Integral (Salud - Pension y
ARL).

El incumplimiento a las obligaciones contractuales constituye el mayor riesgo para el
normal desarrollo del objeto contractual por lo que EL CONTRATISTA debera constituir a
favor de la Superintendencia de Notariado y Registro garantia Unica, que debera cobijar
los siguientes riesgos: 1). De Cumplimiento: Equivalente al Diez por ciento (10%) del
valor del contrato, con vigencia por el plazo de ejecucion del contrato, y seis (6) meses

o) Cerarizs mas, contados a partir de la fecha de suscripcién del mismo:

Beneficiario /
Asegurado:
La vigilancia en la ejecucion y cumplimiento estricto del contrato estard a cargo del
9) Supervision | Coordinador Grupo de Presupuesto, 0 quien haga sus veces o quien designe el
ordenador del gasto.

Superintendencia de Notariado y Registro

a. En caso de declaratoria de caducidad o de incumplimiento de cualquiera de las
obligaciones derivadas del presente contrato por parte del contratista, éste debera
pagar a LA SUPERINTENDENCIA a titulo de pena, una suma equivalente al 20% del
valor total de este contrato, la cual serd cancelada o descontada, segun sea el

10) Clausula
Penal
Pecuniaria
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caso, al momento de efectuarse el pago del contrato.

Igualmente, frente al incumplimiento de las obligaciones del contratista, éste debera
pagar a titulo de tasacién anticipada de perjuicios una suma equivalente al veinte por
ciento (20%) del valor total del contrato, la cual ser4 cancelada o descontada, segun
sea el caso, al momento de efectuarse el pago del contrato. No obstante, la Entidad
se reserva el derecho de cobrar perjuicios adicionales que excedan el monto de lo
aqui pactado, siempre que los mismos se acrediten

11.) Multas

Con el fin de conminar al CONTRATISTA al cumplimiento de las obligaciones que se
encuentren en mora o retraso, se causaran multas hasta por un valor equivalente al
0.5x1000 del valor del contrato por cada dia de incumplimiento o retraso, hasta
cuando estas efectivamente se cumplan.

La imposicion de las multas se hara mediante resolucion motivada, previo
agotamiento del debido proceso y de conformidad con lo establecido en la Ley 1474
de 2011.

La imposiciéon de multas no impedira la aplicacion de otras sanciones a que hay lugar
por el incumplimiento.

EL CONTRATISTA autoriza a que la SUPERINTENDENCIA descuente del saldo a
su favor, el valor correspondiente a las multas que se llegaren a causar

12)

adicionales

Documentos Todos los documentos que se encuentran cargados en la plataforma transaccional
anexos a las | SECORP Il, referente a este proceso, hacen parte del presenten formato de Condiciones
Condiciones Adicionales para el contrato de prestacion de servicios.

Aprob6 transaccionalmente:

William Pérez Castafieda - Secretario General y Ordenador del Gasto.

Aprobé: Alejandro Cardona Aguirre — Director de Contratacion/)

Revis6: Héctor lvan Suarez — Direccién de Contratacig

Revisd y aprobé: Dany Luz Orozco Franco — Asesorag Despal holéwaw

Proyecté: Diana Martinez - Direccion de Contratacion

Superintendencia de Notariado y Registro

Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201

PBX 57 + (1) 3282121

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

correspondencia@supernotariado.gov.co



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

