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OR DE CONTRATACION DE LA
NCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

CERTIFICA QUE:
Direccion de Contratacién, se ha verificado que el {la) Sefior(a)

o(a) con nimero de cedula No. 1.115.087.437, suscribio con la
EGISTRO, con Nit, 899999007-0 el siguiente contrato:

E SERVICIOS N°. 0860 DEL 05 DE FEBRERO DE 2024

CONTRATO DE PRESTACION DE
OBJETO El CON’
|| autonomi

|| serviciog

TRATISTA debera prestar por sus propios medios y con plena
fa técnica y administrativa, dentro del plazo acordado, los

y/o actividades enunciadas a lo largo del presente contrato,
Il Como jontraprestacién recibird por parte del CONTRATANTE unas
sumas de dinero, a titulo de honorarios.
PLAZO DE EJECUGION Seis (06) Meses y Quince (15) Dias
FECHA DE INICIO - 07 de Febrero de 2024

FECHA DE TERMINACION || 21 de Agosto de 2024

i | partir de

VALOR DEL CONTRATC || $16.096]470
ADICION N°1 1| $4.952.760
PRORROGA N°1 : Se prorrpga el Contrato por el término de DOS {02) MESES contados a

22 de agosto 2024 y hasta el 21 de octubre de 2024

, OBLK

1. Recepcion de los documentos radicados

GACIONES ESPECIFICAS

en la ORIP que ingresan por ventanilla, dande cumplimiento a las

normas establecidas en reglstro de los sistemas FOLIO y/o SIR con una periodicidad de cada hora,

diligenciando y firmando el formulano de

control de turnos de linea de produccion. 2. Alistamiento del

documento: organizar la documentacion de ll\cuerdo a los principios de prioridad y rango establecido en el Ley

1579 del 2012; como es, retirar el|matenal a
documentos del turno en carpetal independi
instructivo 3. Digitalizacion de documentos

rasivo de los documentos por turno, ordenar el turno, disponer los
onte para el inicio de la etapa de digitalizacion de acuerdo con el
primera fase: Tomar cada una de las carpetas por turno de

radicacién de menor a mayor & |dent1f;car IOF turnos de nueva entrada para referenciar el turno anterior en el
SGD-IRIS. Segunda fase: buscar el turno en el sistema (SGD-IRIS) digitalizar el formulario de calificacion o
formulario de correccion o nota dévolutiva oLmayor valor (segln sea el ¢aso); por Uitimo se debe buscar por el

sistema SGD-IRIS el turno a5|gn|ado en ra

documento: el digitador debe venf car el turm
en la pantalla SGD-IRIS, eliminar hOjaS enb
documental a cada imagen; grabar el docu

de caja fisico coincida con el turno del dd
paginado v la tipificacién de la Icantid:-:id d
organizar decumento come fue reCIbldO en

en orden de turno los documentos clasifican

interno, diligenciar al formato de prestamos

icacion y adjuntar, realizar verificacion completa. 4. Calidad del
o del documento fisico, contra el turmo e imagenes que aparecen
anco, validar paginacion. 5. Realizar la indexacion: Asociar un tipo
ento al 100%. 6. Tipificacion del documento: validar que el recibe
cumento digitalizado y los datos basicos, verificar consecutivo,
e hojas digitalizadas o alistamiento 7. Amado de documentos:
ventanilla y de acuerdo al turno respectivo en el archivo temporal
do, turnos devueltes y los de mayor valor, mientras dura el framite
y consultas 8. Disposicidn y armado del tramite registral: Una vez
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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 documentoe se anexa
al tumno clasificando los turnos de documentos identificados como: devueltos y mayor valor ubicéndolos en el
area dispuesta que permita su identificacion. Para los decumentos calificados o corregide; se procede a ubicar
y retirar del archivo temporal [a documentacién y separa la copia con destino a registro y la del usuario, se
anexa el formulario de calificacién o formulario de correccion a cada paguete se entrega a ventanilla el
identificado para el usuario; el paquete con destino a registro se ubica en el archivo en el area.fisica definida
para armado e inventario 9. Diligenciamiento de informes: Anexo ndmero No. 2, novedades presentadas en los
sistemas |RIS y estado de la infraestructura tecnologica entregada por la SNR para desempeniar sus funciones,
formato Unico de inventario documental FUID, formato Exce! dando cumplimiento a la Ley de General de
Archivo. {Entrega del archivo en Excel y pdf). 10. Responder por |a administracién y manejo de los bienes
entregado para la ejecucién del contrato, 11, Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacidn que-
reciba para el cumplimiento del contrato. 12. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos
ingresados para registro en caja. 13. Desarrollar la sistematizacion o digitalizacion de los documentos que se
requieran acorde con los lineamientos institucionales de las actividades desarrolladas en caja 14. Aplicar el
acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de [a Nacién, las normas que lo modifiquen y demdas normatividad
vigente que rige la materia 15. Apoyar las funciones de archivo misional, administrativo y demas, cuando la
oficina de registro de instrumentos pliblico no cuente con apoyo de gestidn documental. 16. Presentar el informe
de ejecucidn contractual y cuenta de cobro de manera mensual, teniendo en cuenta los lineamientos
establecidos por la Direccién Administrativa y Financiera 17. Las demas que el supervisor de{ contrato considere
pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato. :

La presente certificacion se expide a solicitud del interesado en Bogota D. C., 23 de octubre de 2024.

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

Cordialmente.,

Proyecld Jostin Combariza- Direccién da Contratacion.
Revisé: Karen Guillen - Direccién de Contratacion.
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