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CERTIFICA QUE :

La sefiora MYRIAM PINEDA SAAVEDRA identificada con cedula de cludadania N*
63.370.988 laboro en nuestra empresa desde el 15 de Junio de 2016 hasta el 22
de Diciembre de 2017 desempeflando el cargo de SECRETARIA
ADMINISTRATIVA, con modalidad de contrato indefinido,

En constancia de lo anterior se fima en la ciudad de bucaramanga a solicitud del
interesado a los (25) dias del mes de enero de 2018

=
i
/ A7/
DIEGO ALEXANDER ARDILA PIMENTEL
C.C. 91540886 de Bucaramanga

Contacto: 3168352111
Representante Legal
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EL DIRECTOR DE CONTRATACION DE LA SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADOD ¥ REGISTRO

CERTIFICA QUE:

Revizadgs los archives qua rapasan an la Direccida de Conlralocién, se ha vardlicads qua ol (2} Sefarju)
MYRIAM PINEDA SAAVEDRA, klentilicade(a) con lp Cédula de Cludadanla N* 82370288, auscribls can
3 SUPERINYENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con NIl E59.992.0070 loa sigussnias
consrabas:

[ CONTRATO OE PRESTACION DE SERVICIOS
— M* 848 DEL X9 DE ENERQ DE 2018
QBJETO En vifud da esle canirats. EL CONTRATISTA so obliga o prastor con

plang autonomia Lécnica y adminisiraiva sus sorvicios como AUNXILIAR
ADMINISTRATIVO, que desarolen las oclividades establecidas pars las!
finsoy de produccidn bejo los Encamantos del progrema de gosban
documenial do la SNR. Parp |a recopcidn, glislamiznip, orgomizocion,
digitnfizacian, piicacikn, contral da calidod y dlsposicdn an irdades de
conaervacidn de ks documanios mésionalas en oficings do registo de
Inslrumanios pablicos.

PLAZO INICIAL Onco {11) meses y cuniro (04) diaa,

FECHA DE INICID Valnllrueve [29) do unarﬂl!.'_ru 2018

FECHA DE TERMINACION | Trainma ¥ une [J1] o diclambre 4a 2018

VALOR  INICIAL _ DEL|20.566.500 : —

CONTRATO : J'
OALICACIONES

1. Desempefase en los rolos do alislamiontd, @lgitailzscian, calkied, cusiodly. sogumda degilallzackin,
armado y dispoaicitn [1=chp da dotumeniog. 2. ROQEHr os wmos de documanios producidos an s
vanlanilos da ragisira en arden da radicacitn o censsculhve y Ravorias para ser procasados on a Hnea da
moduccidn. Responder por les documanios llaicas quo 56 o arlregan ¥ por Su Sustodie. 3. Deidrg det <o
de pislamionio debo orgonizar los documentos de ocwerds al principlo do prioridad o margo @
ordanackta se arcuenira defindda por 1a SHR (rocDo do caja, bolalo eel o Impuesioc de regisla, copia
nemerada de I3 escrlurs U oficio. onozos, vkimo hoja de las firmas do ks copios para 1o aficng de
registro, catasied & Interesadios, con al respectva sello y lrma da nodana), dejar les ansiacones de o
ercontrado 2n los documentios (incompletas, molcs, loiocopias, alc.), pora que postesiormenta 58 puedan
Ingresar en ol sislema de gesiidn documendal (SGO-IRISE ingresar cada lumo en una carpcla MieAImy
$0 torming el proceso de 13 linga de produccitn; ralivar &l maleral abrasivo da las dotuemeniss; ordenar
fos dorumeanies do acuerdo 8 instrucliva, enregar los paguates da documanios al digitatizedor. 4. Dentro
del ol de digiallzacidn s debe vedificar el lumo del documanto fisico, conlia el TWrno qua Aparece an
paniaila del sistema (SGO-IRIS), ssegurandossa que comcidan, digilakeer |3 1olafidad de los documenlos
que Ingresan a digro en i ORIP. gin alectar ¢ proceso normel de canlrontacin y reparto oo documanios
en ol procese misional; digiatizar ol decumenio en 2l ordan de recepcdn; revisar la maha da wrnos con el
" iy @ vedificar y conbrolas sf hay lurnos represados, ¥ hacer el saguimienio para no alfeciar el proceso de
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ragistro en la Oficina: verillcar que todas las hojas del documento quedan debidamanta dighelizedas y
allminar hejas en blanco, en Ia configuracidn del escaner deba pravalecer rgsolycién 300x300, tpo de
ascaneo ADF (Duplex), temafo del papel oficio (B,5x14 pul), moda de Imagan Blanco y negno; garaniizar
que las Imagenes digializadas gueden grabedas en ol sislama (SGD-IRIS) al 100%:; varificar que &l tumo
digielizado desaparaica da la malla: Informar al coordinador do 1a linga de produccdn los turnes de
documentos fallantes entregar los paguolas de documanios o [B parsona qué raafiza ealidad. 5. Deniro
dal rot do calidad debe eliminar efectivemants los hojas que salen en blanco: registrar las cbaarvacionas
y numgro da felles colocados en la elapa da allstamlento on @ campo de comenianios (Actual) dispuesto
programa da gesilén documantal para 1al fin: aseguror la caltdad de las imagones digitalizadas; Vanficar
que ¢l recibo da caja Nslco coincida, con ol lurne 08 docum gnie digiiaiizedo v los dalos baslcos cargodos
por los aplicaiives Falio Magnético o SIR; Indexar: lipificar asociando el fipo documental a cada imagen:
venificar eada una de las imagines conira el documenio fisico garenlizando quo e31én complatas y blen
digitellzadas; grabar ¢l documento 8l 100%: ublcar ¢l documento Msico en el luger definiao pord el
ormaeda: tnfarmar g1 coordinador da lo finen do preduccion dal reproceso, vadficar al final del dia que la
malla quade vacla de lumos de documonios redicados en el dla; 8. Daniro det rel de custodla 99 debe
prganizar el docurnento despuds do raofizar la digiietizaclon y ol proceso de calidod, lal y coma [P
recibido por la ventanilla de registro; crdenor por orden de turno |03 documanios. Ing cuales sa dabon
cusiodiar on ol espacho fslce ¢lgpuesia por la ORIP pam este fin. mlantras durs @l trdmite Inlamo gara al
ermedo y entragd el publico do acuerdo a Insiructivo. 7. En @l rol da segunde digitalizacion y ermado 88
debe dighalizor @ fermularie da callficacion, nole devalulive, corraccitn yio mayor velor cuando oplique;
buscar @n @ orehive temporal 18 documentacidén asoclada al lume do documenie ralaclonade an el
tormulario de calllicaclén © nats develutive, anoxaro B poquets y onbiegar 1o copla del usuario con
desiino @ la ventanilla y la olte copia para el procoso de ublcacion fisica do los doCUMEntDs Sagan
inatructive: an &l caso da que oxigta uno nuova entrada del documento, so realize la primers digitallze cign
'y 8@ @30cia ol docymento relacionado en al sistema (SGO-IRISE se esporo ol formutario de califlcacion o
naln devoluiva, 8l @ documents esu en ol archivo temporal en la linea de producchn 9o intagro
fislcamante para su posterior ublcacion flsica, en case que se hoyo eniregado @ fa QORIP g9 solicita al
docurnonto inicial para quo la documentacidn queda inegrada. 8. En caso de roproceso &l cusl 83 da an
ol avenlo qua los luncionarios do la ORIP considoran que las imdgonas digilalizadas na son las cormactas,
que failan imagenes o qua no son lopibles, S8 dabae sunir e| proceso segln instruciive, 8. En ol rol de
disposicidn flsica de los documentos g¢ dabo oplicar el instructive. 10. Elaborar @ [nforma mansun! que
deba contongr las conbidades do documantes diados procasados por cade elapa ¢el proceso de
produccién descrito anteriormonte. 11. Dillgenciar o diario en lormaio Excel (solo aplica para lag oficinas
gque no cuenien con coordinador) une base de datos qua contanga los siguientes dolos: fecha da
radlcacion del lumo da documanio, documanta misional intarvenido, numere de Wrno, NUMErS 48 fofios
recibldos, numero de folios alisados, nombra de la porsana que alisia al decumanto, nambre de ia
parsona qua digitaliza el documento, nombra de la persona que realiza la colidad &l documants, lecha
dasde la cual 58 encuenira @ documanis en archive temparal, facha da calificacion por pane de ta QRIP,
facha de entrage dal documanio calificado @ la linga de producclon, calificocidn entrogada, consaculive
da ropario, numero de relacien, facha de enirega del documento armado 8 ks funconarles da la ORIP,
nambra da guien reciba los documeniocs ganag entrega an vantanilla, unidad de conservacidn, dascripckdn
de la ubleacitn, 12. Adelantar ko procesos de organizacion y digitalizacion docu mignial, segan direciices

¢e la SNR, pare aquella documentacién que por diferanies cireunsianclas no sa logrd arganizas ni
gigltalizar en vigenciss anterores. 13. Dar cumplimiento a la Lay General de Archives, 14. Prestiar an
forma parsonal 8l serviclo, per i que no podrd subcontratar fa labor conlratada, dadas |as congicionss y
earactorisiicas da tas acividades, se requiara que Su ejecucian se realice duranta la jornada ordinaria de
rabajo, sujeta en todo caso @ les necesidades del servicio y 3 loa horaras da atenchin al piblico
definidos por 2 Supermendenclo de Netarlado y Reglstro, por cuanio estos Sa inleian quince minulos
antes de la apertura de la ventanilla, hasta @ Olimo documento radicado. 15. Maniener aclualizadas las
imagenes de los lumos de radicacion que hayan surtido el tramite durante el Hempo de inoperatividad por
calda dal sislema de Gestidn Documental. 16. Toda vez que los lemas relacionados con la achvidad a
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desarrollar por el conlralista (progeso da linea de produccidn y manejo de docume nlos), requiane wi nivel
importante de confidencialided, scguridad y concentracidn, of contratista deberd absienersa da usar
dentro dof desarrcllo del proceso el uso de elemenios y dlsposiiivos electrdnicos, asl como los de
telafonia celular. 17. Mantener aclualizado ei archiva lisico y control de los prasiomos realizados an el
SGD. 18. Cumgiir con los niveles de servicio y calided que so esiablezca para el seguimiento en la
jecucidn del confrato, 19. Elaborar y presentar los Informes segin lo esiablecido y que le sean
solicitados por |3 supervision del contrato. 20. Suministrar mensualmente los mspeclivos reportas
esladislicos que reflejen e cumplimianio del rabajo diario y hacer entrega al supervisor dal conlrato, 21.
Responder por 13 edministracidn y manejo do los bienes anlregado para la ejecuclén del confrato. 22,
Maniener plena reserva y conlidencialidad de la Informacitin que reciba pare el cumplimiento da! coniralp.
23. Aglicar el acuerdo 042 do 2012 del Archivo General de la Nacion, 138 normas que ko modifiquen 'l
demas normalividad vigente que rige la materia. 24. PRODUCTOS A ENTREGAR; Ei conlratista debers
presantar al Supervisar del Controlo tos sigulentes infarmes an eriginal y copia o vla comen elecindnico:
Al. Diligenciamiento col anexo numaro No.1 del reporie disrlo de lumos de documentos procasados
durante la efecucidn del contrato que contenga los slguienlas dalos: focha de radicacitn del lumo de
documento, documenio mislonal Intervenido, numere de tuing, numers de folios recibldos, numerg da
folloa glistodes, nombre de Ia persona que alisia ef documenio, nembre de la parsona que dighallza al
documento, nombre de |a porsona quo realiza la calided ol documanto, facha desds la cual o ancyuenira
el documenta en archive temporal, facha do celificacién por parte de lp ORIP, fecha do entrega del
decumento calificado e la linea de produccian, calilicacion enlregada, conseculivo de reparto, numerg do
relacién, fecha de enirege dol decumento armado a log funclonados da la ORIP, nombre de quicn recibe
los documantos para entrega an venianifla, unidad de conservacidn, descripcidn do la ubleacidn. B).
Diligenclamienta del farmale nimero No. 2, novedades preseniadas en 103 slstemas IRIS y estado,u 1
infraeslructure lecnoidglca entregada por 1o SNR para desempefar sus funciones. C). Enlrega de.los
formatos Gnicos da inventario decumental FUID en formato POF, los cusles doban asler firmados por af
responsoblo del archive en o ORIP y el coniraliste y Excglse !

cumplimianto o la Lay de General de Archive.

Le presonta carlificacidn so expido en Bogots D.C.,

Pyl Karon Gulsn Direocson 08 Contnplecia fl
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EL DIRECTOR (E) DE CONTRATACION DE LA
SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO ¥ REGISTRO

CERTIFICA QUE:

Revisados los archivos que reposan en la Direccion de Contratacion, se ha verificado que el (la)
Sefior (a) MYRIAM PINEDA SAAVEDRA, identificadola) con la Cédula de Ciudadania MNo.
63.370.988, suscribid con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO ¥ REGISTRO, con Nit
899.999.007-0 &l siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
M ® 010 DEL 25 DE ENERO DE 2019

OBJETO Contrata  de Prestacion de Servicios como  ALUXILIAR
ADMINISTRATIVO, que desarrollen las actividades establecidas
para las lineas de produccién bajo los lineamientos del programa
de geslidn documental de la SNIJ Para la recepcion, alistamiento,
arganizacion, digitalizacidon, tipificacidn, control de calidad v
disposicidn en unidades de conservacion de los documentos
misionales en oficinas de registro de instrumentos plblicos -

Bucaramannga.
PLAZO IMICIAL Seis (06) meses.
FECHA. DE INICIO einticinco (25) de enero de 2019

FECHA DE TERMINACION [Meinticuatro (24) de julio de 2019
VALOR DEL CONTRATO 3 11.122.200,00

ADICION No 3 5.437.520,00

PRORROGA No 01 Se prorroga el Contrato de Prestacidn de Servicios Mo. 010 de
2019, sera dos (2) meses y veintiocho (28) dias, contados a partir
del 25 de julio de 2019 hasta 22 de octubre de 2018

OBLIGACIONES

El COMNTRATISTA, adguiere para con LA SUPERINTENDEMNCIA las siguientes obligaciones: 1).
Desempefiarse en los roles de alistamiento, digitalizacidn, calidad, custodia, segunda digitalizacion,
armado y disposicion fisica de documentos, segln lo definido en el anexo técnico de la Circular No.
B08& de 2012 .- 2). Recibir los turnos de documentos producidos en las ventanilas de registro en orden
de radicacitn o consecutivo y llevarlos para ser procesados en la linea de produccion. Responder
por los documentos fisicos que se le entregan y por su custodia.- 3). Dentro del rol de alistamiento
debe organizar los documentos de acuerdo al principio de prioridad o rango, la ordenacion se
encuentra definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de registro, copia numerada
de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las coplas para la oficina de registro,
catastrd e interesados, con el respective sello vy firma de notario), dejar las anotaciones de lo
encontrado en los documentos (incompletos, rotos, folocopias, etc.), para gue posteriorments se
puedan ingresar en el sistema de gestion documental (SGD-IR1S); ingresar cada umo &n una carpeta
mientras se termina el proceso de la linea de produccion; retirar & material abrasive de los
Superintendencia de Motariado y Registro

Codigo: C-ﬂpeﬂiﬁﬁr;h. I'la:l_E‘gu;:; 1EI:I1

GDE = GD =FR =02 v.03 *

78-01-2019 Bagotd O.C., - Colambia
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documentos; ordenar los documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paguetes de documentos
al digitalizador.- 4). Dentro del rol de digitalizacién se debe verificar el turno del documento fisico,
contra el Wwrno que aparece en pantalla del sisterma (SGD-IRIS), asegurandose gue coincidan;
digitalizar la totalidad de los documentos gue ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso
naormal de confrontacion y reparno 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 vy eliminar hojas en blanco, en la
configuracion del escaner debe prevalecer: resolucion 300x300, tipo de escaneo ADF (Diplex),
tamario del papel oficio (8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes
digitalizadas queden grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar que el turno digitalizado
desaparezca de la malla; informar al coordinador de la linea de produccidn los tumos 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 las observaciones y
numera de folios colocados en la etapa de alistamiento en el campo de comentarios (Actual)
dispueslo programa de gestion documental para tal fin; asegurar la calidad de las imagenes
digitalizadas; Verificar que el recibo de caja fisico coincida, con el turno de documento digitalizado v
los datos basicos cargados por los aplicatives Folio Magnético o SIR; indexar; tipificar asociando el
tipo decumental a cada imagen; verificar cada una de las imagines confra el documento fisico
garantizando que estén completas y bien digitalizadas; grabar el documento al 100%; ubicar el
documento fisico en el lugar definide para el armado; informar al coordinador de la linea de
produccidn del reproceso; verificar al final del dia que la malla quede vacia de turnos de documentos
radicados en el dia.- 6). Dentro del rol de custodia se debe organizar el documento después de
realizar la digitalizacion y el proceso de calidad, tal y como fue recibide por la ventanilla de registro;
ordenar por orden de turno los documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico
dispuesto por la ORIP para este fin, mientras dura el tramite interno para el armado y entrega al
publico de acuerdo a instructive. 7). En el rol de segunda digitalizacion y armade se debe digitalizar
el formulario de calificacion, nota devolutiva, correccidn ylo mayor valor cuando apligue; buscar en
el archivo temporal la decumentacién asociada al turno de documento relacionado en el formulario
de calificacion o nota develutiva, anexarlo al paguete y entregar la copia del usuario con destino a la
ventanilla y la otra copia para el proceso de ubicacién fisica de los documentos segdn 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 inlegra
fisicamente para su posterior ubicacién fisica, en caso gue se haya entregado a la ORIP se solicita
el decumento inicial para que la documentacion queds 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 comrectas, que faltan imagenes o que no son legibles, se debe surtir &l proceso segdn instructivo.
=9). En el rol de disposicidn fisica de los documentos se debe aplicar el instructive.- 10). Elaborar el
informe mensual que debe contener las cantidades de documentos diarios procesados por cada
etapa del proceso de produccidn descrito anteriormente.- 11). 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 radicacidn del turno de documento, documento misional intervenido,
numero de turno, numero de folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de la persona que
alista el documento, nombre de la persona que digitaliza el documento, nombre de la persona que
realiza la calidad al documento, fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo temporal,
fecha de calificacién por parte de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea de
produccidn, calificacidon entregada, consecutivo de reparto, numero de relacidn, fecha de entrega del

Superintendencia de Notariado y Registro
Cadigo: Calle 26 Mo. 13 - 48 Int. 201
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documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos para
entrega en ventanilla, unidad de conservacion, descripcion de la ubicacion.- 12). Adelantar los
procesos de organizacidn y digitalizacion documental, segin directrices de la SNR, para aquella
documentacion que por diferentes circunstancias no se logrd organizar ni digitalizar en vigencias
anteriores_- 13). Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos No. 594 de 2000.- 14). Prestar en
forma personal el servicio, por lo gue 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, sujela en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de
atencion al pablico definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se
inician guince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el dltimo documento radicado.- 15).
Mantener actualizadas las imagenes de los turnos de radicacidn que hayan surtido el tramite durante
el tiempo de inoperatividad por caida del Sistema de Gestion Documental - SGD.- 16). Toda vez que
los temas relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de linea de
produccion y mangjo de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad vy
concentracidn, el contratista debera abstenerse de usar dentro del desarmollo del proceso el uso de
elementos y dispositives electronicos, asi como los de telefonia celular. — 17). Mantener actualizado
el archivo fisico y control de los préstamos realizados en el SGD.- 18). Colaborar en |a gjecucion de
actividades relacionadas con la clasificacion, organizacion, sistemalizacion, digitalizacion y traslados
de los archivos de la Oficina de Registro y de Instrumentos Plblicos, diferentes a los manejados en
la Linea de Produccion, cuando esta dltima se encuentre al dia en su ejecucion.- 19). Cumplir con
los niveles de servicio y calidad que se establezea para el seguimiento en la ejecucion del contrato.-
20). Elaborar y presentar los informes segun lo establecido ¥ que le sean solicitados por la supervision
del contrato. — 21). Suministrar mensualmente los respeclivos reportes estadisticos que reflejen el
cumplimiento del trabajo diario y hacer entrega al supervisor del contrato. — 22). Responder por la
administracion y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato.- 23). Mantener plena
reserva y confidencialidad de la informacion gue reciba para el cumplimiento del contrato.- 24).
Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacidn, las normas que lo modifiquen y
demas normatividad vigente que rige la materia.- 25). Las demas que le sean asignadas por el
supervisor, que tengan relacion con el objeto contractual. 26). PRODUCTOS A ENTREGAR: EL
CONTRATISTA debera presentar al Supervisor del Contrato los siguientes informes en original y
copia o via correo electrdnico: A) Diligenciamiento del anexo ndmero No.1 del reporte diario de turnos
de documentos procesados durante la ejecucion del contrato que contenga los siguientes datos:
fecha de radicacion del turno de documento, documento misional intervenido, numero de turno,
numero de folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de la persona que alista el documento,
nombre de la persona que digitaliza el documento, nombre de la persona gue realiza la calidad al
documento, fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo temporal, fecha de calificacian
por parte de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea de produccion, calificacidn
entregada, consecutivo de reparto, numero de relacion, fecha de entrega del documento armado a
los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla,
unidad de conservacion, descripcion de la ubicacion.- B) Diligenciamiento del Anexo nimero No. 2,
novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnologica entregada
por la SNR para desempefar sus funciones.- C) Entrega de los formatos Unicos de inventario
documental FUID en fermate PDF, los cuales deben estar firmados por el responsable del archiva en
la ORIP y el contratista y Excel segin procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General
de Archivo.- PARAGRAFO: EL CONTRATISTA deberd entregar y cargar en la Plataforma
Transaccional del SECOP |l para conocimiento del Supervisor del contrato los siguientes informes:
A). Informes mensuales que den cuenta socbre el cumplimiento mensual de sus obligaciones, la meta
semanal propuesta y el eslado de ejecucion del objeto contractual cuando a ello hubiere lugar. B).
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Informe final a la terminacion del contrato que consolide todas las actividades y resultados obtenidos
durante la ejecucion del contrato, sefialando aquellos aspectos que considere relevantes y
formulando recomendaciones para garantizar el buen funcionamiento de la Entidad.-

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N “880 DEL 24 DE OCTUBRE DE 2019

OBJETO Prestar los servicios como AUXILIAR ADMINISTRATIVO de apoyo
al desarrollo de las actividades establecidas en el procedimientol
para la linea de produccidn bajo los lineamientos del programa de|
geslion documental de la SNR. Para la recepcion, alistamiento,
organizacion, digitalizacion, tipificacion, confrol de calidad vy
disposicion en unidades de conservacion de los documentos
misionales en oficina de registro de instrumentos pilblicos de|

Bucaramanga.
PLAZO INICIAL Ln (01) mes veintidos (22) dias
FECHA DE INICIO Weinticuatro (24) de octubre de 2019

FECHA DE TERMINACION (Quince (15) de diciembre de 2019
VALOR DEL CONTRATO 3 3.274.870,00

OBLIGACIONES

El CONTRATISTA, adguiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1.
Desempefiarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacion,
armado y disposicion fisica de documentos, segun lo definido en el anexo técnico de la Circular No.
B08 de 2012. 2. Recibir los turnos de documentos producidos en las ventanillas de registro en orden
de radicacion o consecutivo y llevarlos para ser procesados en la linea de produccion. Responder
por los documentos fisicos que se le entregan y por su custodia. 3. Dentro del rol de alistamiento
debe organizar los documentos de acuerdo al principio de prioridad o rango, la ordenacion se
encuentra definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de registro, copla 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 respective sello y firma de nolario), dejar las anclaciones de lo
encontrado en los documentos (incompletos, rotos, folocopias, etc.), para que posleriormente se
puedan ingresar en el sistema de gestion decumental (SGD-IR15); ingresar cada umo enuna carpeta
mientras se termina el proceso de la linea de produccidn; retirar el material abrasive de los
documentos; ordenar los documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paguetes de documentos
al digitalizador. 4. Dentro del rol de digitalizacion se debe verificar el turne del documento fisico,
contra el tumo gue aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan;
digitalizar la totalidad de los documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso
normal de confrontacion y reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar el documento en
el arden 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 Oficing; 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 (Diplex),
tamafio del papel oficio (8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes
digitalizadas queden grabadas en el sistema (SGDIRIS) al 100%; verificar que el turno digitalizado
desaparezca de la malla; informar al coordinador de la linea de produccidn los turnos de documentos
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faltantes entregar los paguetes de documentos a la persona gue realiza calidad. 5. Dentra del rol de
calidad debe eliminar efectivamente las hojas gue salen en blanco; registrar las cbservaciones y
numero de folios colocados en la etapa de alistamiento en el campo de comentarios (Actual)
dispuesto programa de gestion documental para tal fin; asegurar la calidad de las imagenes
digitalizadas; Verificar fri que el recibo de caja fisico coincida, con el turmo de documento digitalizado
¥ los datos basicos cargados por los aplicatives Folio Magnético o SIR,; indexar; tipificar asociando &l
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 definide para el armade; informar al coordinador de la linea de
produccion del reproceso; verificar al final del dia que la malla quede vacia de rnos de documentos
radicados en el dia. 6. Dentro del rol de custodia se debe organizar el documento después de realizar
la digitalizacion y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro; ordenar
por orden de turno los documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico dispuesto por
la ORIP para este fin, mientras dura el tramite intermo para el armado y entrega al plblico de acuerdo
con instructive. 7. En el rol de segunda digitalizacion y armado se debe digitalizar el formulario de
calificacion, nola devolutiva, correccion yo mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal
la documentacion asociada al turno de doecumento relacionado en el formulario de calificacion o nota
devaolutiva, anexarle al paguete y entregar la copia del usuario con desling a la ventanilla y la ofra
copia para el proceso de ubicacidn fisica de los documentos segun instructive; en el caso de que
exista una nueva entrada del documento, s& realiza la primera digitalizacion y se asocia el documento
relacionado en el sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacion o nota develutiva, si el
documento esta en el archive temporal en la linea de produccién se integra fisicamente para su
posterior ubicacion fisica, en caso gue se haya entregado a la ORIP se solicita el documento inicial
para gue la documentacion quede integrada. 8. En caso de reproceso el cual se da en el evenlo gque
los funcionarios de la ORIP consideran que las imagenes digitalizadas no son las correctas, que
faltan imagenes o que no son legibles, se debe surtir &l proceso segdn instructive. 9. En &l rol de
disposicion fisica de los documentos se debe aplicar el instructive. 10. Elaborar el informe mensual
fue debe conlener las cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de
produccion descrito anteriormente. 11. Diligenciar a diarie en formate 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, documents misional intervenido, numero de turno, numera de
folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de la persona que alista &l documento, nombre
de la persona gue digitaliza e| documento, nombre de la persona que realiza la calidad al documento,
fecha desde la cual se encuenltra el decumento en archivo temporal, fecha de calificacion por parte
de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea de produccion, calificacidn
entregada, consecutivo de reparto, numero de relacion, fecha de entrega del documento armado a
los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documenlos para entrega en ventanilla,
unidad de conservacion, descripcion de la ubicacidn. 12. Diligenciamiento del Anexo nimero No. 2,
novedades presentadas en los sislemas |IRIS y estado de la infraestructura tecnologica entregada
por la SNR para desempefiar sus funciones. 13. Entrega de los formatos dnicos de inventario
documental FUID en formato PDF, los cuales deben estar firmados por el responsable del archivo en
la ORI y el contratista ¥ Excel segin procedimients anexo, dando cumplimiento a la Ley de General
de Archivo. 14. Adelantar los procesos de organizacidn y digitalizacion documental, segin directrices
de la SNR, para aguella documentacion que por diferentes circunstancias no se logrd organizar ni
digitalizar en vigencias anteriores. 15. Dar cumplimiento a la Ley General de Archives Mo. 594 de
2000. 18. Preslar en forma personal el servicio, por lo gue no podra subcontratar la labor contratada,
dadas las condiciones y caracleristicas de las aclividades, se requiere gue su ejecucion se realice
durante la jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los
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horarios de atencidn al plblico definides por la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto
estos se inician e quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el dlitimo documento
radicado. 17. Mantener actualizadas las imagenes de los turnos de radicacion gque hayan surtido el
tramite durante el iempo de inoperatividad por caida del Sistema de Gestion Documental - SGD. 18.
Toda vez que los temas relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de
linea de produccidn y manejo de documentos), requiers un nivel importante de confidencialidad,
seguridad y concentracion, el contratista debera abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso
el uso de elementos y dispositivos electronicos, asi como los de telefonia celular. 19. Manlener
actualizado el archive fisico vy conftrol de los préstamos realizades en el SGD. 20. Colaborar en la
ejecucion de aclividades relacionadas con la clasificacidn, organizacidn, sistemalizacion,
digitalizacion y traslados de los archivas de la Oficina de Registro v de Instrumentos Pdblicos,
diferentes a los manejados en la Linea de Produccidn, cuando esta dltima se encuentre al dia en su
ejecucion. 21. Cumplir con los niveles de servicio y calidad que se establezca para el segquimiento en
la ejecucion del contrato. 22. Elaborar y presentar los informes segln lo establecido v que le sean
solicitados por la supervision del contralo. 23. Suministrar mensualmente los respectivos reportes
estadisticos que reflejen &l cumplimiento del trabajo diario y hacer entrega al supervisor del contrato.
24. Responder por la administracion y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del conlrato.
25. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacion que reciba para el cumplimiento del
contrato. 26. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Macion, las normas que lo
medifiguen y demas normatividad vigente gue rige la maleria. 27. Las demas que el supervisor del
contrato considere perlinentes, 1110 conforme a la naturaleza del contrato.). PRODUCTOS A
ENTREGAR: El contratista debera presentar los siguientes informes en original, copia y medio
magnetico o via e-mail: a) Informes mensuales: Informes mensuales que den cuenta sobre el
cumplimiento mensual de sus obligaciones, la meta semanal propuesta y el estado de ejecucion del
objeta. b) Informe final: Informe final a la terminacion del contrato que consolide todas las actividades
y resultados obtenidos durante la ejecucion del contrato, sefialando aquellos aspectos que considere
relevantes y formulando recomendacionas para garantizar el buen funcionamiento de la entidad.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N "1227 DEL 20 DE DICIEMBRE DE 2019

OBJETO Prestar los servicios como AUXILIAR ADMINISTRATIVO de apoyo
al desarrollo de las aclividades eslablecidas en el procedimientol
para la linea de produccidn bajo los lineamientos del programa de
geslidn documental de la SNR. Para la recepcion, alistamiento,
organizacion, digitalizacion, tipificacidn, control de calidad )|
disposicion en unidades de conservacion de los documentos
misionales en oficina de registro de instrumentos pdblicos del

Bucaramanga.
PLAZO INICIAL Sera hasta el treinta y uno (31) de marzo de 2020
FECHA DE INICIO WVeinte (20) de diciembre de 2019

FECHA DE TERMINACION |[Treinta v uno (31) de marzo de 2020
VALOR DEL CONTRATO 3 6.654.783,00

OBLIGACIONES

El CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1.
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Desempefiarse en los roles de alistamiento, digitalizacidn, calidad, custodia, segunda digitalizacion,
armado y disposicion fisica de documentos, segln lo definido en el anexo lécnico de la Circular No.
808 de 2012. 2. Recibir los turnos de documentos producidos en las ventanillas de registro en orden
de radicacion o consecutivo y llevarlos para ser procesados en la linea de produccion. Responder
por los documentos fisicos que se le entregan y por su custodia. 3. Dentro del rol de alistamiento
debe organizar los documentos de acuerdo al principio de prioridad o rango, la ordenacion se
encuentra definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de registro, copia numerada
de la escritura u oficio, anexos, ullima hoja de las firmas de las copias para la oficina de registro,
catastro e interesados, con el respeclivo sello y firma de nolario), dejar las anolaciones de lo
encontrade en los documentos (incompletos, rotos, folocopias, elc.), para que posteriorments se
puedan ingresar en el sistema de gestion documental (SGD-IRIS); ingresar cada urmo en una carpeta
mientras se termina el proceso de la linea de produccidn; retirar el material abrasive de los
documentos; ordenar los documentos de acuerdo a instructive; entregar los paguetes de documentos
al digitalizador. 4. Dentro del rol de digitalizacién se debe verificar el turmo del documento fisico,
contra el urmo que aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose gue coincidan;
digitalizar la totalidad de los documentos gue ingresan a diaro en la ORIP, sin afectar el proceso
normal de confrontacion y reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar el documento en
&l 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 (Ddplex),
tamario del papel oficio (8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar gue las imagenes
digitalizadas queden grabadas en =l sistema (SGDIRIS) al 100%; verificar que =l turno digitalizado
desaparezca de la malla; informar al coordinador de la linea de produccion los turnos de documentos
faltantes entregar los paguetes de documentos a la persona gue realiza calidad. 5. Denftro del rol de
calidad debe eliminar efectivamente las hojas que salen en blanco; registrar las observaciones y
numero de folios colocados en la etapa de alistamiento en el campo de comentarios (Actual)
dispuesto programa de gestion documental para tal fin; asegurar la calidad de las imagenes
digitalizadas; Verificar fri que el recibo de caja fisico coincida, con el lumo de documento digitalizado
¥ los datos basicos cargados por los aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar; tipificar asociando el
tipo documental a cada imagen; verificar cada una de las imagines contra el documento fisico
garantizando que esten completas y bien digitalizadas; grabar el documento al 100%; ubicar el
documento fisico en el lugar definide para el armado;, informar al coordinador de la linea de
produccion del reprocese; verificar al final del dia que la malla quede vacia de Wwmos de documentos
radicados en el dia. 6. Dentro del rol de custodia se debe organizar el documento después de realizar
la digitalizacion y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro; ordenar
por orden de tumo los decumentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico dispuesto por
la ORIP para este fin, mientras dura el tramite interno para &l armado y entrega al pdblico de acuerdo
con instructivo. 7. En el rol de segunda digitalizacion y armado se debe digitalizar el formulario de
calificacion, nota devolutiva, correccion ylo mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal
la documentacion asociada al turno de documento relacionado en el formulario de calificacion o nota
devaolutiva, anexarlo al paguete v entregar la copia del usuario con destino a la ventanilla y la otra
copia para el proceso de ubicacion fisica de los documentos segln instructive; 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-IR1S); se espera el formulario de calificacion o nota devolutiva, si el
documento esta en el archive temporal en la linea de produccion se integra fisicamente para su
posterior ubicacion fisica, en caso gue se haya entregado a la ORIP se solicita el documento inicial
para gue la documentacion gquede integrada. 8. En caso de reproceso el cual se da en el evenlo gue
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los funcienarios de la ORIP consideran gue las imagenes digitalizadas no son las correclas, que
faltan imagenes o que no son legibles, se debe surtir &l proceso segun instructive. 9. En &l rol de
disposician fisica de los documentos se debe aplicar el instructive. 10. Elaborar el informe mensual
gue debe contener las cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de
produccién descrito anteriormente. 11. Diligenciar a diaric 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, numearo de turno, numero de
folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de la persona gue alista el documento, nombre
de la persona que digitaliza el documento, nombre de la persona que realiza la calidad al documento,
fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo temparal, fecha de calificacidn por parte
de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea de produccion, calificacidn
entregada, consecutivo de reparto, numero de relacidn, fecha de entrega del documento armado a
los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla,
unidad de conservacion, descripcion de la ubicacidn. 12. Diligenciamiento del Anexo nimero No. 2,
novedades presentadas en los sistemas |IRIS y estado de la infraestructura lecnoldgica entregada
por la SNR para desempefiar sus funciones. 13. Entrega de los formatos lOnicos de inventario
documental FUID en formato PDF, los cuales deben estar firmados por el responsable del archivo en
la ORI y el contratista y Excel segun procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General
de Archivo. 14. Adelantar los procesos de organizacidn y digitalizacion documental, segin directrices
de la SNR, para aguella doecumentacidn gue por diferentes circunstancias no se logrd arganizar ni
digitalizar en vigencias antericres. 15. Dar cumplimiento a la Ley General de Archives Mo. 594 de
2000. 16. Prestar en forma personal el servicio, por lo gue no podra subcontratar la labor contratada,
dadas las condiciones y caracleristicas de las aclividades, se requiere gue su ejecucion se realice
durante la jornada ordinaria de trabajo, sujela en todo caso a las necesidades del servicio y a los
horaries de atencion al plblico definidos por la Superintendencia de Notariado v Registro, por cuanto
eslos s inician e guince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el diimo documento
radicado. 17. Manlener actualizadas las imagenes de los turnos de radicacidn que hayan surtido el
tramite durante el tiempo de inoperatividad por caida del Sisterma de Gestion Documental - SGD. 18.
Toda vez gque los termas relacionados con la aclividad a desarrollar por el contratista (proceso de
linea de produccién y manejo de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad,
seguridad vy concentracidn, el contratista debera abstlenerse de usar dentro del desarrollo del proceso
el uso de elementos vy dispositivos electrénicos, asi como los de telefonia celular. 19. Mantener
actualizado el archive fisico y control de los préstamos realizados en el SGD. 20. Colaborar en la
ejecucion de actividades relacionadas con la clasificacidn, organizacién, sistemalizacion,
digitalizacion y traslados de los archivos de la Oficina de Registro y de Instrumentos Pdblicos,
diferentes a los manejados en la Linea de Produccidn, cuando esta ditima se encuentre al dia en su
ejecucion. 21. Cumplir con los niveles de servicio y calidad que se establezea para el seguimiento en
la ejecucion del contrato. 22. Elaborar y presentar los informes segin lo establecido vy que le sean
solicitados por la supervision del contrato. 23. Suministrar mensualmente los respeclivos reportes
estadisticos que reflejen el cumplimiento del trabajo diario y hacer entrega al supervisor del contrato.
24, Responder por la administracion y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato.
25. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacidn que reciba para el cumplimiento del
contrato. 26. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archive General de |la Macion, las normas gue lo
modifiquen y demas normatividad vigente que rige la materia. 27. Las demas que el supervisor del
contrato considere pertinentes, 1110 conforme a la naturaleza del contrato.). PRODUCTOS A
ENTREGAR: El contralista debera presentar los siguientes informes en original, copia y medio
magnético o via e-mail: a) Informes mensuales: Informes mensuales que den cuenta sobre el
cumplimiento mensual de sus obligaciones, la meta semanal propuesta y el estado de ejecucion del
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objeto. b) Informe final: Informe final a la terminacion del contrato que consolide todas las actividades
y resultados obtenidos durante la ejecucion del contrato, sefialando aguellos aspectos que considere
relevantes y formulando recomendaciones para garantizar el buen funcionamiento de la entidad.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N * 541 DEL 12 DE MAYO DE 2020

OBJETO Prestar con plena aulonomia 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 SMNR. Para la recepcion, alistamiento,
organizacion, digitalizacion, tipificacion, control de calidad v
disposicion en unidades de conservacion de los documentos
misionales en oficinas de regisiro de instrumentos pablicos.

PLAZO INICIAL Siete (07) meses cuatro (04) dias
FECHA DE INICIO Doce (12) de mayo de 2020
FECHA DE TERMINACION |Quince (15) de diciembre de 2020
VALOR DEL CONTRATO |5 14.274.600,00

OBLIGACIONES

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTEMDENCIA las siguientes obligaciones: 1)
Desempefiarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacion,
armadao y disposicion fisica de documentos, segin lo definido en el anexo lécnico de la Circular No.
808 de 2012. 2) Recibir los urnos de documentos producidos en las venlanillas de registro en orden
de radicacion o consecutivo y llevarlos para ser procesados en la linea de produccion. Responder
por los documentos fisicos que se le entregan y por su custodia. 3) Dentro del rol de alistamiento
debe organizar los documentos de acuerdo al principio de prioridad o rango, la ordenacion se
encuentra definida por la SHR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de registro, copia numerada
de la esecritura u oficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las copias para la oficina de registro,
catastrd e interesados, con el respeclivo sello y firma de nolario), dejar las anotaciones de o
encontrado en los documentos (incompletos, rotos, folocopias, etc.), para que posteriorments se
pusdan ingresar en el sistema de gestidn decumental (SGD-IRIS); ingresar cada Wwno en una carpeta
mientras se termina el proceso de la linea de produccidn; retirar el material abrasivo de los
documentos; ordenar los documentos de acuerdo a instructive; entregar los paguetes de documentos
al digitalizador. 4) Dentro del rol de digitalizacion se debe verificar el turno del documento fisico,
contra el urno que aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose gue coincidan;
digitalizar la totalidad de los documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso
normal de confrontacidn 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
tadas las hojas del documento quaden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la
configuracion del escaner debe prevalecer: resolucion 300x300, tipo de escaneo ADF (Didplex),
tamario del papel oficio (8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes
digitalizadas queden grabadas en el sisterna (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
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faltantes entregar los paquetes de documentos a la persona que realiza calidad. 5) Dentro del rol de
calidad debe eliminar efectivamente las hojas gque salen en blanco; registrar las observaciones y
numero de folios colocados en la etapa de alistamiento en el campo de comentarios (Actual)
dispuesto programa de gestion documental para tal fin; asegurar la calidad de las imagenes
digitalizadas; Verificar que el recibo de caja fisico coincida, con el turno de documento digitalizado y
los datos basicos cargados por los aplicatives Folio Magnético o SIR; indexar; lipificar asociando el
tipo decumental 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 definide para el armade; informar al coordinador de la linea de
produccién del reproceso; verificar al final del dia que la malla quede vacia de urnos de documentos
radicados en el dia. 6) Dentro del rol de custodia se debe organizar el documento después de realizar
la digitalizacion y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro; ordenar
por orden de turno los documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico dispuesto por
la ORIP para este fin, mientras dura el tramite intermno para el armado y entrega al pldblico de acuerdo
con instructive. 7) En el rol de segunda digitalizacion y armado se debe digitalizar el formulario de
calificacion, nota develutiva, correccion yfo mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal
la documentacion asociada al turno de documento relacionado en el formulario de calificacion o nota
devolutiva, anexarlo al paguete y entregar la copia del usuario con desling a la ventanilla y la otra
copia para el proceso de ubicacion fisica de los documentos segdn instructive; en el caso de que
exista una nueva entrada del documento, s realiza la primera digitalizacion y se asocia el documento
relacionado en el sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacion o nota devolutiva, si el
documento esta en el archivo lemporal en la linea de produccién se integra fisicamente para su
posterior ubicacion fisica, en caso que s& haya entregado a la ORIP se solicita el documento inicial
para que la documentacion gquede integrada. 8) En caso de reproceso el cual se da en el evento que
los funcionarios de la ORIP consideran que las imagenes digitalizadas no son las correctas, que
faltan imagenes o que no son legibles, se debe surlir el proceso segln instructivo. 9) En el rol de
disposicion fisica de los documentos s debe aplicar el instructive. 10) Elaborar el informe mensual
gue debe contener las cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de
produccion descrito anteriormente. 11) Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las
oficinas que no cuenten con coordinador) una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha
de radicacion del turno de documento, documento misional intervenido, numero de turno, numero de
folios recibides, numera 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 decumento,
fecha desde la cual se encuentra el documento en archive temporal, fecha de calificacion por parte
de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea de produccion, calificacion
entregada, consecutivo de reparto, numero de relacidn, fecha de entrega del documento armado a
los funcionarios de la ORIP, nombre de guien recibe los documentos para enfrega en ventanilla,
unidad de conservacion, descripcion de la ubicacion. 12) Diligenciamiento del Anexo ndmero No. 2,
novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnoldgica entregada
por la SNR para desempefnar sus funciones. 13) Enlrega de los formatos dnicos de inventario
documental FUID en formato PDF, los cuales deben estar firmados por el responsable del archivo en
la ORIP y el contratista y Excel segin procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General
de Archivo. 14) Adelantar los procesos de arganizacidn y digitalizacion documental, segin directrices
de la SNR, para aquella documentacion que por diferentes circunstancias no se logrd organizar ni
digitalizar en vigencias anleriores. 15) Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos No. 594 de
2000. 16) Prestar en forma personal &l servicio, por lo que no podra subcontratar la labor contratada,
dadas las condiciones vy caracleristicas de las aclividades, se requiere gue su ejecucion se realice
durante la jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio v a los
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horarios de atencion al publico definidos por la Superintendencia de Motariado y Registro, por cuanto
eslos se inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el Gtimo documento
radicado. 17) Mantener aclualizadas las imagenes de los turnos de radicacion gue hayan surtido el
tramite durante &l iempo de inoperatividad por caida del Sistema de Gestion Documental - SGD. 18)
Toda vez gque los temas relacionados con la aclividad a desarrollar por el contratista (proceso de
linea de produccién v mansjo de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad,
seguridad y concentracion, el contratista debera abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso
el uso de elementos y dispositivos electrdnicos, asi como los de telefonia celular. 19) Mantener
actualizado el archivo fisico y control de los préstamos realizados en el 3GD. 20) Colaborar en la
ejecucion de actividades relacionadas con la clasificacién, organizacion, sistematizacion,
digitalizacion y traslados de los archivos de la Oficina de Registro v de Instrumentos Pdblicos,
diferentes a los manejados en la Linea de Produccion, cuando esta dltima se encuentre al dia en su
ejecucion. 21) Cumplir con los niveles de servicio y calidad que se eslablerca para el seguimiento
en la gjecucion del contrato. 22) Elaborar y presentar los informes segun lo establecido vy que le sean
solicitados por la supervision del contrato. 23) Suministrar mensualmente los respeclivos reportes
estadisticos que reflejen el cumplimiento del trabajo diario y hacer entrega al supervisor del contrato.
24) Responder por la administracion y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato.
25) Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacion que reciba para el cumplimiento del
contrato. 26) Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archive General de la Nacidn, las normas que lo
modifiguen y demas normatividad vigente que rige la materia. 27) Las demas que el supervisor del
contrato considere pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato. PARAGRAFO PRIMERO: EL
CONTRATISTA debera entregar vy cargar en la Plataforma Transaccional del SECOP Il para
conocimiento del Supervisor del contrate los siguientes informes: A). Informes mensuales que den
cuenta sobre el cumplimiento mensual de sus obligaciones, la meta semanal propuasta y el estado
de ejecucion del objeto contractual cuando a ello hubiere lugar. B). Informe final a la terminacion del
contrato que consolide todas las actividades y resultados obtenidos durante la ejecucion del contrato,
sefialando aguellos aspectos que considere relevantes y formulando recomendaciones para
garantizar el buen funcionamiento de la Entidad. PARAGRAFO SEGUNDQO: EL CONTRATISTA y
SUPERVISOR del contrato, estan obligados: el primero, a subir a la Plataforma Transaccional del
SECORP I, todos los documentos que hacen parte integral de la etapa contractual, y el sequndo a
verificar que todos estos documentos estén en regla, con las exigencias establecidas en la
contratacion plblica, so pena de las sanciones que haya lugar para las partes - PARAGRAFO
TERCERO: Cuando al CONTRATISTA s= le han reconocido v pagado vidticos, debera legalizarios
dentro del mismo mes de su reconocimiento. De no hacerlo, la cuenta de cobro del mes
correspondiente no sera tramitada hasta tanto EL CONTRATISTA acredite |a legalizacion pendiente.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
M 1089 DEL 22 DE DICIEMBRE DE 2020

OBJETO prestar con plena autonomia tecnica y administrativa su apoyo a la
gestion como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para el apoyo al
desarrollo de las aclividades establecidas en el procedimiento para
las lineas de produccion haﬁ los lineamientos del programa de|
gestion documental de la SNR. Para la recepcion, alistamiento,
arganizacion, digitalizacidn, tipificacion, control de calidad vy
disposicion en unidades de conservacion de los documentos
misionales en oficinas de registro de instrumentos plblicos.

PLAZO INICLAL Cuatro (04) meses nueve (09) dias
Superintendencia de Motariado y Registro
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FECHA DE INICIO \Veintidos (22) de diciembre de 2020
FECHA DE TERMINACION ([Treinta (30) de abril de 2021
VALOR DEL CONTRATO 5 8.783.380,00

OBLIGACIONES

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDEMNCIA las siguientes obligaciones: 1)
Desempefiarse en los roles de alistamiento, digitalizacidn, calidad, custodia, segunda digitalizacion,
armado y disposicion fisica de documentos, segun lo definido en el anexo técnico de la Circular Mo.
808 de 2012. 2) Recibir los turnos de documentos producidos en las ventanillas de registro en orden
de radicacidn o consecutivo y llevarlos para ser procesados en la linea de produccion. Responder
por los documentos fisicos que se le entregan y por su custodia. 3) Dentro del rol de alistamiento
debe organizar los documentos de acuerdo al principio de prioridad o rango, la ordenacion se
encuentra definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de registro, copla numerada
de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las coplas para la oficina de registro,
catastrd e interesados, con el respectivo sello y firma de notario), dejar las anotaciones de lo
encontrade en los documentos (incompletos, rotos, fotocopias, elc.), para que posteriormente se
puedan ingresar en el sistema de gestion decumental (SGD-IRIS); ingresar cada turmo 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 paguetes de documentos
al digitalizador. 4) Dentro del rol de digitalizacidn se debe verificar el umo del documento fisico,
contra el turno que aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan;
digitalizar la totalidad de los documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afeclar 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 (Dulplex),
tamario del papel oficio (8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes
digitalizadas queden grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar que el turno digitalizado
desaparezca de la malla; informar al coordinador de la linea de produccidn los turnos de documentos
faltantes entregar los paguetes de documentos a la persona que realiza calidad. 5) Dentro del rol de
calidad debe eliminar efectivamente las hojas que salen en blanco; registrar las observaciones y
numero de folios colocados en la etapa de alistamiento en el campo de comentarios (Actual)
dispuesto programa de gestion documental para tal fin; asegurar la calidad de las imagenes
digitalizadas, Verificar que el recibo de caja fisico coincida, con el turno de documento digitalizado y
los datos basicos cargados por los aplicatives 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 urnos de documentos
radicados en el dia. 6) Dentro del rol de custodia se debe organizar el docurmento despues de realizar
la digitalizacion y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro; ordenar
por orden de turno los documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico dispuesto por
la ORIP para este fin, mientras dura el tramite intemo para el armado y entrega al pdblico de acuerdo
con instructivo. T) En el rol de segunda digitalizacion y armado se debe digitalizar el formulario de
calificacion, nota devolutiva, correccidn yfo mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal
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la documentacion asociada al turno de docurmento relacionado en el formulario de calificacion o nota
devaolutiva, anexarlo al paguete y entregar la copia del usuario con deslino a la ventanilla y la otra
copia para el proceso de ubicacion fisica de los documentos segdn instructive; en el caso de que
exisla una nueva entrada del documento, se realiza la primera digitalizacion y se asocia el documenta
relacionado en el sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacion o nota devolutiva, si el
documento esta en el archivo temporal en la linea de produccion se integra fisicamente para su
posterior ubicacion fisica, en caso gue se haya entregado a la ORIP se solicita el documento inicial
para que la documentacion quedes integrada. 8) En caso de reproceso el cual se da en el evento que
los funcionarios de la ORIP consideran gue las imagenes digitalizadas no son las correctas, que
faltan imagenss o gue no son legibles, se debe surlir el proceso segln instructive. 9) En &l rol de
disposician fisica de los documentos se debe aplicar el instructiva. 10) Elaborar el informe mensual
fque debe contener las cantidades de documentos diarios procesados por cada elapa del proceso de
produccién descrito anteriormente. 11) Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las
oficinas que no cuenten con coordinador) una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha
de radicacion del turno de documento, documento misional intervenido, numero de turno, numero de
folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de la persona que alista el doecumento, nombre
de la persona gue digitaliza el documento, nombre de la persona que realiza la calidad al documento,
fecha desde la cual se encuentra &l documento en archivo temporal, fecha de calificacidn por parte
de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea de produccion, calificacidn
entregada, conseculive de reparto, numero de relacion, fecha de entrega del documento armado a
los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla,
unidad de conservacion, descripcion de la ubicacion. 12) Diligenciamiento del Anexo ndmero No. 2,
novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnologica entregada
por la SMR para desempefiar sus funciones. 13) Entrega de los formatos Onicos de inventario
documental FUID en farmato PDF, los cuales deben estar firmados por el responsable del archiva en
la ORIP y el contratista y Excel segun procaedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General
de Archivo. 14) Adelantar los procesos de organizacidn y digitalizacion documental, segin directrices
de la SNR, para aguella documentacion que por diferentes circunstancias no se logrd organizar ni
digitalizar en vigencias anteriores. 15) Dar cumplimiento a la Ley General de Archives No. 594 de
2000. 18) Prestar en forma personal el servicio, por lo que no podra subcontratar la laboer contratada,
dadas las condiciones y caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecucion se realice
durante la jornada ordinaria de trabajo, sujela en todo caso a las necesidades del servicio vy a los
horarics de atencion al plblico definidos por la Superintendencia de Motariado y Registro, por cuanto
estos se inician guince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el Gltimo decumento
radicado. 17) Mantener actualizadas las imagenes de los turnos de radicacion que hayan surtido el
tramite durante el iempo de inoperatividad por caida del Sistema de Gestion Documental - SGD. 18)
Toda vez que los temas relacionados con la aclividad a desarrollar por el contratista (proceso de
linea de produccidn y manejo de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad,
seqguridad y concentracion, el contratista debera abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso
el uso de elementos y dispositivos electronicos, asi como los de telefonia celular. 19) Mantener
actualizado el archivo fisico y control de los préstamos realizados en el SGD. 20) Colaborar en la
ejecucion de actividades relacionadas con la clasificacidon, organizacion, sistemaltizacion,
digitalizacion y traslados de los archives de la Oficina de Registro y de Instrumentos Pdblicos,
diferentes a los manejados en la Linega de Produccion, cuando esta ditima se encuentre al dia en su
ejecucidn. 21) Cumplir con los niveles de servicio y calidad que se establezea para el seguimiento
en la ejecucion del contrato.22) Elaborar y presentar los informes seguln lo establecido y que le sean
solicitados por la supervision del contrato. 23) Suministrar mensualmente los respectivos reportes
estadisticos que reflejen el cumplimiento del trabajo diario y hacer entrega al supervisor del contrato.
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24) Responder por la administracién y manejo de los bienes entregado para la ejecucién del contrato.
25) Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacion que reciba para el cumplimiento del
contrato. 26) Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacion, las normas que lo
modifiquen y demas normatividad vigente que rige la materia. 27) Las demas que el supervisor del
contrato considere pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato. PARAGRAFO PRIMERO: EL
CONTRATISTA debera entregar y cargar en la Plataforma Transaccional del SECOP |l para
conocimiento del Supervisor del contrato los siguientes informes: A). Informes mensuales que den
cuenta sobre el cumplimiento mensual de sus obligaciones, la meta semanal propuesta y el estado
de ejecucion del objeto contractual cuando a ello hubiere lugar. B). Informe final a la terminacion del
contrato que consolide todas las actividades y resultados obtenidos durante la ejecucion del contrato,
sefialando aquellos aspectos que considere relevantes y formulando recomendaciones para
garantizar el buen funcionamiento de la Entidad. PARAGRAFO SEGUNDO: EL CONTRATISTA y
SUPERVISOR del contrato, estan obligados: el primero, a subir a la Plataforma Transaccional del
SECORP Il, todos los documentos que hacen parte integral de la etapa contractual, y el segundo a
verificar que todos estos documentos estén en regla, con las exigencias establecidas en la
contrataciéon publica, so pena de las sanciones que haya lugar para las partes.- PARAGRAFO
TERCERO: Cuando al CONTRATISTA se le han reconocido y pagado viaticos, debera legalizarlos
dentro del mismo mes de su reconocimiento. De no hacerlo, la cuenta de cobro del mes
correspondiente no sera tramitada hasta tanto EL CONTRATISTA acredite la legalizacién pendiente.

La presente certificaciéon se expide a solicitud del interesado en Bogota D.C., primero (01) de marzo

de 2021.

cl E)

Proyectd: Mardeny Basrera - Direcodn de Contratacion
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EL DIRECTOR (E) DE CONTRATACION DE LA
SUPERINTENDENCIA

DE NOTARIADO ¥ REGISTRO

CERTIFICA QUE:

Revisados los archivos que reposan en la Direccion de Contratacion, se ha verificado que &l (la)
Sefior(a) MYRIAM PINEDA SAAVEDRA identificado(a) con la Cédula de Ciudadania No.
63.370.988, suscribid con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit
899.999.007-0 &l siguisnte contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N* 1089 DEL 18 DE DICIEMBRE DE 2020

OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa su apoyo a 13
nestion como AUXILIAR ADMINISTRATIVG para el apoyo all
Hdesarrollo de las aclividades establecidas en el procedimiento para
as lineas de produccidn bajo los lineamientos del programa de
pestion documental de la SMR. Para la recepcidn, alistamiento,
prganizacion, digitalizacidn, tipificacidon, control de calidad v
disposicion en unidades de conservacidn de los documentos
nisionales en oficinas de registro de instrumentos publicos.

PLAZO INICIAL El término de ejecucion del presents contrato sera a partir del 18
He diciembre de 2020 y hasta &l 30 de abril de 2021

FECHA DE INICIO Dieciocho (18) de diciembre de 2020

FECHA DE TERMINACION (Treinta (30) de abril de 2021

VALOR TOTAL DEL [fB.783.380

CONTRATO

VALOR MENSUAL (61.986.870

OBLIGACIONES

El COMTRATISTA, adquiers para con LA SUPERINTENDEMCIA las siguientes obligaciones
especificas: 1. Desempefiar funciones en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia,
segunda digitalizacidon, armado y disposicion fisica de documentos, segin lo definido en el anexo
técnico de la Circular No. 808 de 2012, 2. Recibir los turnos de documentos producidos en las
ventanillas de registro en orden de radicacion o consecutivo v llevarlos para ser procesados en la
linea de produccion. Responder por los documentos fisicos que se le entregan v por su custodia. 3.
Organizar dentro del rol de alistamiento los documentos de acuerdo al principio de prioridad o rango,
la ordenacion se encuentra definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de registro,
copia numerada de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las copias para la oficina
de registro, catastro e interesados, con el respectivo sello y firma de notario), dejar las anotaciones
de lo encontrado en los documentas (incompletos, rotos, folocopias, ete.), para que posteriormente
s& puedan ingresar en el sistema de gestidn documental (SGD-IR1S); ingresar cada tumo en una
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carpeta mientras se lermina el proceso de la linea de produccion; retirar el material abrasivo de los
documentos; ordenar los documentos de acuerdo a instructive; entregar los paquetes de documentos
al digitalizador. 4. Verificar dentro del rol de digitalizacion el turmo del documento fisico, contra &l
turmo que aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan; digitalizar la
tolalidad de los documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso normal de
confrontacion y reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar el documento en el arden
de recepcidn; revisar la malla de twurnos con el fin de verificar v 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 gueden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la configuracion del
escaner debe prevalecer: resolucion 300x300, tipo de escaneo ADF (Ddplex), tamafio del papel oficio
(8,5%14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes digitalizadas queden
grabadas en el sistema (SGD-IR13) al 100%; verificar que el turno digitalizado desaparezca de la
malla; informar al coordinador de la linea de produccidn los wrnos de documentos faltantes entregar
los paguetes de documentos a la persona gue realiza calidad. 5. Eliminar dentro del rol de calidad
efectivamente las hojas que salen en blanco; registrar las observacionss y numero de folios
colocados en la etapa de alistamiento en el campo de comentarios (Actual) dispuesto programa de
gestion documental para tal fin; asegurar la calidad de las imagenes digitalizadas; Verificar que el
recibo de caja fisico coincida, con el umo de decumento digitalizado y los dalos basicos cargados
por los aplicativos Folio Magnetico o 3IR; indexar; lipificar asociando el lipo 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 produccidn del reproceso; verificar al
final del dia que la malla quede vacia de tumos de documentos radicados en &l dia. 6. Organizar
dentro del rol de custodia el documento después de realizar la digitalizacion vy el proceso de calidad,
tal y como fue recibido por la ventanilla de registro; ordenar por orden de turno los documentos, los
cuales se deben custediar en el espacio fisico dispuesto por la ORIP para este fin, mientras dura &l
tramite interno para el armado y entrega al pdblico de acuerdo con instructiva. 7. Digitalizar en el rol
de segunda digitalizacion y armado el formulario de calificacion, nota devolutiva, correccion yo mayor
valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal la documentacion asociada al turno de
documento relacionado en el formulario de calificacidén o nota develutiva, anexarlo al paguele 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 instructive; en el caso de gue exista una nueva enfrada del
documento, se realiza la primera digitalizacidn y se asocia el documento relacionado en el sistema
(SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacion o nota develutiva, si el documento esta en &l
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 decumento inicial para gue la decumentacion
quede inlegrada. 8. Surtir el proceso segln instructivo en caso de reproceso el cual s& da en &l
evento que los funcionarios de la ORIP consideran que las imagenes digitalizadas no son las
correctas, que fallan imagenes o que no son legibles. 9. Aplicar el instructivo en el rol de disposicion
fisica de los documentos. 10. Elaborar el informe mensual gue debe contener las cantidades de
documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de produccion descrito anteriormentes.
11. Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten con
coordinador) una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha de radicacion del turmo de
documento, documento misional intervenido, numearo de turno, numero de folios recibidos, numero
de folios alistados, nombre de la persona que alista &l documents, nombre de la persona que
digitaliza el documento, nombre de la persona gue realiza la calidad al documento, fecha desde la
cual se encuentra el documento en archivo temporal, fecha de calificacion por parte de la ORIP, fecha
de entrega del documento calificado a la linga de produccion, calificacion entregada, consscutive de
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reparto, numero de relacion, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP,
nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion,
descripcion de la ubicacidn. 12. Diligenciar adecuadamente el Anexo ndmere No. 2, novedades
presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnoldgica entregada por la SNR
para desempefiar sus funciones. 13. Entregar los formatos dnicos de inventario documental FUID en
formato PDF, los cuales deben estar firmados por el responsable del archive en la ORIP y el
contratista y Excel segln procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General de Archiva.
14. Adelantar los procesos de organizacidn y digitalizacion documental, segdn directrices de la SNR,
para aquella documentacion que por diferentes circunstancias no se logrd organizar ni digitalizar en
vigencias anteriores. 15. Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos No. 594 de 2000. 16. Prestar
en forma personal el servicio, por lo que no podra subcontratar la labor contratada, dadas las
condiciones y caracteristicas de las aclividades, se requiere que su ejecucion se realice duranle la
jomada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de
alencion al pdblico definides por la Superintendencia de Nolariado y Registro, por cuanto eslos se
inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el dltimo documento radicado. 17.
Mantener actualizadas las imagenes de los tumos de radicacion que hayan surtido el tramite durante
el iempo de inoperatividad por caida del Sistema de Geslion Documental - SGD. Toda vez que los
temas relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de linga de produccion
y manejo de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad y
concentracion, el contratista debera abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso el uso de
elementos y dispositives electronicos, asi como los de telefonia celular. 18. Mantener actualizado el
archivo fisico y control de los préstamos realizados en el SGD. 19. Colaborar en la ejecucion de
actividades relacionadas con la clasificacidn, organizacidn, sistematizacion, digitalizacién y traslados
de los archivos de la Oficina de Registro y de Instrumentos Plblicos, diferentes a los manejados en
la Linea de Produccion, cuando esta Gltima se encuentre al dia en su gjecucion. 20. Cumplir con los
niveles de servicio y calidad que se establezca para el seguimiento en la gjecucion del contrato. 21.
Elaborar y presentar los informes segun lo establecido y que le sean solicitados por la supervision
del contrato. 22. Suministrar mensualmente los respectivos reportes estadisticos que reflejen el
cumplimiento del trabajo diario y hacer entrega al supervisor del contrato. 23. Responder por la
administracion y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato. 24. Mantener plena
reserva y confidencialidad de la informacidn que reciba para el cumplimiento del contrato. 25. Aplicar
el acuerdo 042 de 2012 del Archive General de la Nacidn, las normas que lo modifiquen y demas
normatividad vigente que rige la materia. 26. Las demas que el supervisor del contralo considere
pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato -PARAGRAFO PRIMERC: EL CONTRATISTA
debera entregar y cargar en la Plalaforma Transaccional del SECOP |l para conocimienlo del
Supervisor del contrato los siguientes informes: A). Informes mensuales que den cuenta sobre el
cumplimiento mensual de sus obligaciones, la meta semanal propuesta y el estado de ejecucion del
objelo contractual.-. B). Informe final a la terminacion del contrato que consolide todas las actividades
y resultados oblenidos durante la ejecucidn del contrato, sefialando aquellos aspeclos gue considere
relevantes y formulando recomendaciones para garantizar el buen funcionamiento de la Entidad.
PARAGRAFO SEGUNDO: EL CONTRATISTA y SUPERVISOR del contrato, estan obligados: el
primero, a subir a la Plataforma Transaccional del SECOP I, todos los documentos que hacen parte
integral de la etapa contractual, y el sequndo a verificar que todos estos documentos estén en regla,
con las exigencias establecidas en la contratacion pdblica, so pena de las sanciones que haya lugar
para las partes.- PARAGRAFO TERCEROQ: Cuando al CONTRATISTA se le han reconocido y
pagado viaticos, debera legalizarlos dentro del mismo mes de su reconocimiento. De no hacerlo, la
cuenta de cobro del mes correspondiente no sera tramitada hasla tanto EL CONTRATISTA acredite
la legalizacion pendiente.
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N® 665 DEL 09 DE JUNIO DE 2021

OBJETO Prestar con plena autonomia WEenica y administrativa sus servicios
como AUXILIAR ADMIMISTRATIVO para prestar el apoyo a la
nestion en el desarrollo de las aclividades establecidas en el
procedimiento de las lineas de produccion bajo los lineamientos de
programa de gestion documental de la SNR. Para la recepcidn,
Alistamiento, organizacidn, digitalizacidn, tipificacion, control de
calidad vy disposicion en unidades de conservacion de los
documentos misionales en oficinas de reqgistro (..).

PLAZO INICIAL Un (01) mes y veintidés (22) dias.
FECHA DE INICIO Nueve (09) de junio de 2021
FECHA DE TERMINACION [Treinta (30) de julio de 2021
VALOR TOTAL DEL 55.961.000
CONTRATO
VALOR MENSUAL [51.087.000

OBLIGACIONES

El CONTRATISTA, adguiere para con LA SUPERINTEMDEMNCIA las siguientes obligaciones
especificas: 1. Desempefiar las aclividades de alistamiento, digitalizacidn, calidad, custodia y
disposicion fisica de documentos, segun lo definido en el anexo técnico de la Circular No. B08 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 produccion,
en orden de Wwrno o radicacion; identificando las nuevas entradas. 4. Retlirar el material abrasivo de
los documentos por turno, ordenar el turmo, disponer los documentos del turno en carpeta
independiente para el inicio de la etapa de digitalizacion de acuerdo con el instructive. 5. Digitalizar:
primera digitalizacion: Tomar cada una de las carpetas por turno de radicacion de menor a mayor
identificar los Wumos 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 calificacién o
formulario de correccidn o nota devolutiva o mayor valor) verificando gue todas las paginas estén
digitalizadas se graba al 100%. Segdn instruclive. 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
digitalizacion. T. Realizar la indexacion: Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el
documento al 100%. 8. Verificar y garantizar que al final del dia la malla guede vacia de turnos de
documentos o correcciones radicados en el dia 9. Mantener erganizado el archive tempaoral en orden
de turno los documentos clasificando los turnos devueltos vy los de mayor valor, mientras dura el
tramite interno, diligenciar al formato de préstamaos y consultas. 10. Disposicidn y armado del tramite
registral: Una vez realizada la segunda digitalizacién se ubica el documento generado por la ORIP
como respussta a la solicitud: formulario de calificacion, nota devolutiva, formulario de correccion yo
mayor valor, este documento se anexa al lumo clasificando los turnos de documentos identificados

como: devueltos y mayor valor ubicandolos en el area dispuesta que permita su identificacidn. Para
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los documentos calificadoes o corregidos; se procede a ubicar y retirar del archivo temporal la
documentacion y separa la copia con destino a registro vy la del usuario, se anexa el formulario de
calificacion o formulario de correccion a cada paquete se entrega a ventanilla el identificado para el
usuario; el paguete 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 esladisticos,
cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de produccidn descrito
anteriormente. 12. Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las oficinas gue no cuenten
con coordinador) una base de datos que contenga los siguientes datas: fecha de radicacion del wrmo
de documento, numere de documento, ndmero de turmo, 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 nola
devaolutiva 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 ORIF, nombre de quien recibe los
documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion, descripcion de la ubicacion. 13.
Diligenciar adecuadamente el Anexo ndmere No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y
eslado de la infraestructura tecnologica entregada por la SMNR para desempefiar sus funciones. 14.
Diligenciar el formato dnico de inventario documental FUID en formato Excel & imprimirlo en pdf. debe
estar firmmados por el responsable del archive en la ORIP y el contratista, dando cumplimiento a la
Ley de General de Archivo. (entrega del archivo en Excel y pdf). 15. Prestar en forma personal el
servicio, por lo que no podra subcontratar la labor contratada, dadas las condiciones y caracteristicas
de las aclividades, se reguiere gue su ejecucion se realice durante la jornada ordinaria de trabajo,
sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de atencidn al publico definidos
por la Superintendencia de Motariado y Registro, por cuanto estos se inician quince minutos antes
de la apertura de la ventanilla, hasta el dltimo documento radicado. 16. Mantener actualizadas las
imagenes de los wrnos de radicacion gue hayan surtido el tramite durante el tiempo de inoperatividad
por caida del Sistema de Geslién Documental - 3GD. Toda vez gque los temas relacionados con la
aclividad a desarrollar por el contratista (proceso de linea de produccion y mansjo de documentas),
requiere un nivel importante de confidencialidad, sequridad vy concentracion, el contratista debera
abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso el uso de elementos y dispositivos electrdnicos,
asi como los de telefonia celular. 17. Responder por la administracion y manejo de los bienes
entregado para la ejecucion del contrato. 18. Mantener plena reserva y confidencialidad de la
informacion que reciba para el cumplimiento del contrato. 19. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del
Archiva General de la Nacidn, las normas que lo modifiguen y demas normatividad vigente que rige
la materia. 20. Las demas que el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la
naturaleza del contrato. PARAGRAFO PRIMERO: EL CONTRATISTA y SUPERVISOR del contrato,
eslan obligados: el primero, a subir a la Plataforma Transaccional del SECOP |l, lodos los
documentos que hacen parte integral de la etapa contractual, ¥ el segundo, a verificar que lodos
estos documentos estén en regla, con las exigencias establecidas en la contratacidn pidblica, so pena
de las sanciones que haya lugar para las partes.- PARAGRAFO SEGUNDO: Cuando al
CONTRATISTA se le han reconocido y pagado vidticos, debera legalizarlos dentro del mismo mes
de su reconocimiento. De no hacero, la cuenta de cobro del mes correspondiente no sera tramitada
hasta tanto EL CONTRATISTA acreditz la legalizacion pendiente.

Superintendencia de Notariado y Registro

Cadigo: Calle 26 Mo. 13 - 40 Int. 201
GDE - GO} — ER — 02 PBX 5T = (1) 3282121

w03 Bogotd DG, - Colombia
28-01-2013 bt e 5L BRAH 0V.C0

correspondenciai@supemaotanado. gos.co



SUPERINTENDENCIA
SNR::isiiass « I
Lz guerde Selate potlen es de todos

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N® 1236 DEL 23 DE AGOSTO DE 2021

OBJETO Frestar con plena autonomia técnica v administrativa sus servicios
como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para prestar el apoyo a la
gestion en el desarrolle de las actividades estlablecidas en el
procedimienta de las lineas de produccion bajo los lineamientos de
programa de gestion documental de la SMNR. Para la recepcion,
alistamiento, organizacidn, digitalizacidn, tipificacidén, control ds
calidad v disposicion en unidades de conservacion de los
documentos misionales en oficinas de registro (...)

PLAZO INICIAL Dos (02) meses y ocho (08) dias.
FECHA DE INICIO (Veintitrés (23) de agosto de 2021
FECHA DE TERMINACION [Treinta (30) de octubre de 2021
VALOR TOTAL DEL (B4 967.500

CONTRATO

VALOR MENSUAL [61.987.000

OBLIGACIONES

El CONMTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTEMDEMCIA las siguientes obligaciones
espeaciflicas: 1. Desempenar las aclividades de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia y
disposicion fisica de documentos, segln lo definide 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 radicacidn. 3. Llevar planilla de control de los turnos que pasan al proceso de linea de produccion,
en orden de lurno o radicacion; identificando las nuevas entradas. 4. Retirar &l material abrasivo de
los documentos por turno, ordenar &l turno, disponer los documentos del turno en carpeta
independiente para el inicio de la etapa de digitalizacion de acuerdo con el instructiva. 5. Digitalizar:
primera digitalizacion: Tomar cada una de las carpetas por turno de radicacidn de menor a mayor e
identificar los lumos 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 calificacidn o
formulario de correccion o nota devolutiva o mayor valor) verificando gue todas las paginas estén
digitalizadas se graba al 100%. Segin instructive. 6. Realizar la etapa de calidad: verificar vy
confrontar gue las imagenes correspondan a la misma cantidad de paginas del documento fisico v
corresponda al turno, eliminar las hojas en blanco, registrar las cbservaciones y nimero de folios en
el campo de comentarios (Actual), asegurar la calidad de las imagenes digitalizadas o retornar a
digitalizacion. 7. Realizar la indexacion: Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el
documento al 100%. 8. Verificar y garantizar que al final del dia la malla quede vacia de tumos de
documentos o correcciones radicados en &l dia. 9. Mantener organizado el archivo temparal en orden
de tumo los documentos clasificando los turnos devuellos vy los de mayor valor, mientras dura el
tramite interno, diligenciar al formato de préstamos y consultas. 10. Disposicidn y armado del tramite
registral: Una vez realizada la segunda digitalizacién se ubica el decumento generado por la ORIP
como respuesta a la solicitud: formulario de calificacion, nota develutiva, formulario de correccion yo
mayor valor, este documento se anexa al tumo clasificando los tumnos de documentos identificados
como: devueltos y mayor valor ubicandolos en el area dispuesta que permita su identificacian. Para
los documentos calificades o corregidos; se procede a ubicar y retirar del archivo temporal la
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documentacion y separa la copia con desline a registro y la del usuario, se anexa el formulario de
calificacion o formulario de correccion a cada paguete se entrega a ventanilla el identificado para el
usuario; el paguete con destino a registro se ubica en el archivo en el area fisica definida para armado
e inventario. 11. Elaborar &l informe mensual que debe contener los respeclivos reportes estadisticos,
cantidades de documentos diarios procesados por cada elapa del proceso de produccion descrito
anteriormente. 12. Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las oficinas gue no cuenten
con coordinader) una base de datos que contenga los siguientes dates: fecha de radicacion del wme
de documento, numero de documento, ndmero de turno, numero de folios recibidos, numearo 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 documenta &n
archive temporal, fecha de calificacidn, fecha de entrega del formulario de calificacion o nota
devolutiva o formulario de correccion o mayor valoer a la linea de produceion, numero de relacion,
fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP, nembre de guien recibe los
documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion, descripcidon de la ubicacion. 13.
Diligenciar adecuadamente &l Anexo ndmero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS v
estado de la infraestructura tecnologica entregada por la SNR para desempefiar sus funciones. 14.
Diligenciar &l formato dnico de inventaro documental FUID en formato Excel e imprimirlo en pdf. debe
estar firmados por el responsable del archive en la ORIP y &l contratista, dando cumplimiento a la
Ley de General de Archivo. (entrega del archive en Excel y pdf). 15. Prestar en forma personal el
senvicio, por lo gue no podra subcontratar la labor contratada, dadas las condiciones y caracleristicas
de las aclividades, se requiere que su ejecucion se realice durante la jornada ordinaria de trabajo,
sujeta en todo caso a las necesidades del servicio vy a les horarios de atencion al pdblico definidos
por la Superintendencia de Nolariado y Registro, por cuanto estos se inician guince minutos antes
de la apertura de |la ventanilla, hasta el dltimo documento radicado. 16. Mantener actualizadas las
imagenes de los urnos de radicacion gque hayan surtido el tramite durante &l tiempao de inoperatividad
por caida del Sistema de Geslion Documental - SGD. Toda vez que los temas relacionados con la
actividad a desarrollar por &l contratista (proceso de linea de produccion ¥y manejo de documentos),
reguiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad vy concentracion, el contratista debera
abstenerse de usar dentro del desamollo del proceso el uso de elementos y dispositivos electranicos,
asi como los de telefonia celular. 17. Responder por la administracion ¥ manejo de los bienes
entregado para la ejsgcucion del contrato. 18. Mantener plena reserva y confidencialidad de la
informacion que reciba para &l cumplimiento del contrato. 19, Aplicar &l acuerdo 042 de 2012 del
Archivo General de la Nacion, las normas que lo madifiquen y demas normalividad vigente que rige
la materia. 20. Las demas que el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la
naturaleza del contrato. PARAGRAFO PRIMERO: EL CONTRATISTA y SUPERVISOR del contrato,
estan obligades: el primero, a subir a la Plataforma Transaccienal del SECOP |l, todos los
documentos gque hacen parte integral de la etapa contractual, ¥ el segunde, a verificar que todos
estos documentos estén en regla, con las exigencias establecidas en la contratacidon pdblica, so pena
de las sanciones que haya lugar para las partes.- PARAGRAFO SEGUNDO: Cuando al
CONTRATISTA se le han reconocido vy pagado viaticos, debera legalizarlos dentro del mismo mes
de su reconocimiento. De no hacerdo, |la cuenta de cobro del mes correspondiente no sera tramitada
hasta tanto EL CONTRATISTA acredite la legalizacidon pendiente.

Superintendencia de Notariado y Registro
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N® 1550 DEL 12 DE DIEIMBRE DE 2022

OBJETO Prestar con plena autonomia tecnica y administrativa sus servicios
como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para apovar la aplicacion def
as politicas intermmas de la SNR frente al Sistema de Gestion)
Cocumental de las oficinas de registro de instrumentos pablicos a
nivel nacional, en &l desarrollo de los lineamientos de linea ds

produccion.
PLAZO INICLAL Ocha (08) meses vy diecinueve (19) dias.
FECHA DE INICIO Doce (12) de diciembre de 2021
FECHA DE TERMINACION (Treinta y uno (31) de julio de 2022
ESTADO En ejecucidn
VALOR TOTAL DEL [B17.637.867

CONTRATO
VALOR MENSUAL 2021 [51.987.000

VALOR MENSUAL 2022 |$-2 046600

OBLIGACIONES

El CONTRATISTA, adquiers para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones
especificas: El CONTRATISTA, adquiers para con LA SUPERINTEMDEMNCIA las siguientes
obligaciones especificas: 1. Recepcidn de los documentos radicados en la ORIP gue ingresan por
ventanilla, dando cumplimiento a las normas establecidas en registro de las sistemas FOLIO yfo SIR
con una periodicidad de cada hora, diligenciando y firmando el formulario de control de turnos de
linea de produccidn. 2. Alistamiento del documento: organizar la documenlacidon 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 wrno, 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 umo anterior en &l
SGD-IRI5. Segunda fase: buscar el turno en el sistema (SGD-IRIS) digitalizar el formularios de
calificacion o formulario de correccidn o nota devolutiva o mayor valor (segln sea el caso); por dltimo
se debe buscar por el sistema SGD-IRIS el turno asignado en radicacion y adjuntar, realizar
verificacion completa. 4. Calidad del documento: el digitador debe verificar el Wumo del documento
fisico, contra el turno e imageneas 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 wrno del decumento digitalizado vy los datos basicos, verificar consecutive, paginado y la tipificacian
de la cantidad de hojas digitalizadas o alistamiento. 7. Armado de documentos: erganizar documento
como fue recibido en ventanilla y de acuerdo al tumo respective en el archivo temporal en orden de
turne los documentos clasificando, turnos devuellos y los de mayor valor, mientras dura el tramite
interna, diligenciar al formato de préstamaos y consultas. 8. Disposicion y armado del tramite registral:
Una vez realizada la segunda digitalizacion se ubica el documento generado por la ORIP como
Superintendencia de Notariado y Registro
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respuesla a la solicitud: formulario de calificacidn, nota develutiva, formulario de correccion yo mayar
valor, este documento se anexa al wrno clasificando los tumnos de documentos idenlificados como:
devueltos y mayor valor ubicandolos en el area dispuesta que permita su identificacidon. Para los
documentos calificados o comrregido;, se procede a ubicar v retirar del archive temporal la
documentacidn y separa la copia con destino a registro y la del usuario, se anexa &l formulario de
calificacion o formulario de correccion a cada paguete se entrega a ventanilla el identificado para el
usuario; el paguete 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
sisternas IRIS y estado de la infraestructura tecnoldgica entregada por la SMR para desempefiar sus
funciones, formato Unico de inventario decumental FUID, formato Excel dando cumplimiento a la Ley
de General de Archivo. (Entrega del archive en Excel y pdf). 10. Responder por la administracion y
manejo de los bienes entregado para la ejecucidon del contrato. 11. Mantener plena reserva y
confidencialidad de la informacidn que reciba para el cumplimiento del contrato. 12. Aplicar el acuerdo
042 de 2012 del Archive General de la Macidn, las normas que lo modifiquen y demas normatividad
vigente que rige la maleria. 13. Las demas que el supervisor del contralo considere pertinentes,
conforme a la naturaleza del contrato. PARAGRAFO PRIMERO: EL CONTRATISTA y SUPERVISOR
del contrato, estan obligados: el primero, a subir a la Plataforma Transaccional del SECOP |1, todos
los documentos gque hacen parte integral de la etapa contractual, ¥ el segundo, a verificar que todos
estos documentos estén en regla, con las exigencias establecidas en la confratacion plblica, so pena
de las sanciones que haya lugar para las partes.- PARAGRAFO SEGUNDO: Cuando al
CONTRATISTA se le han reconocido vy pagado viaticos, debera legalizarlos dentro del mismo mes
de su reconocimiento. De no hacero, la cuenta de cobro del mes correspondiente no serd tramitada
hasta tanto EL CONTRATISTA acredite la legalizacion pendiente.

La presente certificacion se expide a solicitud del interesado en Bogota D.C. veintidds (22) de junio
de 2022

En caso de requerir informacion adicional o verificar la contenida en la presente certificacion, podra
solicitarla al correo  cerlificaciones.contralos@supemotariado.gov.co

O 0 II ﬂ [ | :&C
CAMILA LUSIA'HCIHT EALLEETAS

Directora de Contratacidn

Proyectt: Laura Pira Reyes - Direccion de Contratacidn

Superintendencia de Notariado y Registro
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ADICION 01 Y PRORROGA 01 AL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE
APOYO A LA GESTION No. 1550 DE 2021 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO Y REGISTRO CON NIT 899.999.007- 0 ¥ MYRIAM PINEDA SAAVEDRA,
CON CEDULA DE CIUDADANIA No. 63.370.988

Entre los suscritos, CAMILA LUCIA MONTES BALLESTAS, domiciliada en Bogota
D.C., identificada con cédula de ciudadania No. 1.018.443.694, en su calidad de
DIRECTORA DE CONTRATACION de la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO
¥ REGISTRO, nombrada mediante Resoclucion No. 03347 del 19 de abril de 2021,
debidamente posesionada mediante acta del 19 de abril de 2021, en ejercicio de
sus facultades legales en especial las conferidas en la Resolucion 03844 del 30 de
abril de 2021, modificada por la Resolucion 01509 de 11 de febrero de 2022 quien
en adelante se denominara LA SUPERINTENDENCIA y de la otra, MYRIAM
PIMEDA SAAVEDRA, con cédula de ciudadania no. 63.370.988, hemos convenido
realizar la Adicion 01 y Promoga 01 al CONTRATO DE PRESTACION DE
SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION 1550 de 2021; la cual se regira
especialmente por la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, el Decreto 1082 de 2015,
y de sus Decretos reglamentarios previas las siguientes consideraciones: 1). Que la
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO - SNR es una entidad
descentralizada, técnica, con personeria juridica, autonomia administrativa,
financiera y patrimonial, adscrita al Ministerio de Justicia y del Derecho. 2). Que la
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO - SNR ejerce la orientacion,
inspeccion, vigilancia y control de los servicios publicos que prestan los Motarios y
los Registradores de Instrumentos Publicos, atiende la organizacidn, administracion
vy sostenimiento de las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos y asesora al
Gobierno Macional en la construccion de las politicas y el establecimiento de los
programas y planes referidos a los servicios publicos notarial y registral. 3). Que en
el 2014, el Gobierno Nacional expide el Decreto 2723 por el cual se modifica la
estructura de la Superintendencia de MNotariado y Registro y se determinan las
funciones de sus dependencias, reiterando el caracter de entidad descentralizada,
técnica, con personeria juridica propia, autonomia administrativa, financiera y
patrimonial, adscrita al Ministerio de Justicia y del Derecho, y que dentro de sus
funciones esta la de ejercer la orientacion, inspeccién, vigilancia y control de los
servicios publicos que prestan los Registradores de Instrumentos Publicos y los
MNotarios. 4). Que la Superintendencia tiene entre otras funciones, orientar, dirigir,
adelantar y coordinar con la oficina asesora de planeacion los estudios técnicos y
administrativos que soporten los cambios, la modernizacion y eficaz gestion en el
servicio de instrumentos publicos al promover y desarrollar la implementacion,
mantenimiento y mejora del sistema integrado de gestion de las dependencias. 5).
Que el dia nueve (09) de noviembre de 2021, se suscribid el CONTRATO DE
PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION 1550 de 2021, en la
plataforma transaccional del Secop |l. 6). Que el objeto del contrato es: Prestar con

Superintendencia de Motariado y Regisiro
Cale 26 Mo 13-49 Ink 201 - PEX (1J3282141
Bogats DL, - Colombia
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ADICION 01 Y PRORROGA 01 AL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE
APOYO A LA GESTION Mo. 1550 DE 2021 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO Y REGISTRO CON NIT 899.999.007- 0 Y MYRIAM PINEDA SAAVEDRA,
CON CEDULA DE CIUDADANIA No. 63.370.988

plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como AUXILIAR
ADMINISTRATIVO para apoyar la aplicacion de las politicas internas de la SNR
frente al Sisterma de Gestion Documental de las oficinas de registro de instrumenios
publicos a nivel nacional, en el desarmollo de los lineamientos de linea de
produccidn. T). Que el valor del contrato se pactd por la suma de DIECISIETE
MILLONES SEISCIENTOS TREINTA Y SIETE MIL OCHOCIENTOS SESENTA Y
SIETE PESOS ($ 17.637.867) M/CTE. 8). Que el plazo de ejecucion del presente
contrato se fijo en ocho (8) meses y veinte (20) dias sin superar el 31 de julio de
2022, contados a partir de la fecha de suscripcion del Acta de Inicio, previo el
cumplimiento de los requisitos legales. 9). Que el Acta de Inicio del CONTRATO DE
PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION 1550 de 2021 se
suscribié el doce (12) de noviembre de 2021. 10). Que el Director Técnico de
Registro OLMAN JOSE OLIVELLA MEJIA, mediante oficio de fecha 14 de julio de
2022, solicita y justifica la Adicion 01 y Prorroga 01 al CONTRATO DE
PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION 1550 de 2021 en los
siguientes términos:

“De manera atenta, solicito adicion y prorroga de los contratos de prestacion de
servicios relacionados, teniendo en cuenta la necesidad en la continuidad de linea
de produccion en las oficinas de registro de instrumentos publicos a nivel nacional.
Aunando lo anterior, de conformidad con lo establecido en el Decreto 2723 de 2014,
la SNR, debe adelantar las gestiones necesarias para la eficaz y fransparente
prestacion del servicio publico notarial y registral; al igual que, fijar los estandares
de calidad requeridos para la prestacién de los servicios de notariado y de registro
de instrumentos publicos; y establecer sistemas administrativos y operativos para
lograr fla eficiencia, atencion de los servicios de notariado y de registro de
instrumentos publicos procurando su racionalizacion y modernizacion. Conforme
con lo antecedente, el servicio de linea de produccién es una de las actividades
propias a desarrollar frenfe al proceso misional y subprocesos del documento sujeto
de registro, por correcciones y/o actuaciones administrativas; el cual aplica a todos
los documentfos que se recepcionan, producen y deben ser preparados para surtir
el proceso de digitalizacién, indexacion, control de calidad y consulta del Sisterna
de Misional, para luego ser conservados en el archivo de gesfion fisico.
Adicionalmente, para atender las politicas promulgadas por el Gobierno Nacional y
dentro de su Sistema Integrado de Gestion —SIG, la DTR requiere ejecutar la
planificacién, programacion y desarrollo de las acciones de asistencia, ejecucion,
control, seguimienfo y coordinacion de la funcion archivistica de las oficinas de
registro a nivel nacional, en aplicacién de las politicas y normativa del Archivo
General de la Nacion, buscando la conservacion de la documentacion desde la

SBuperintendencia de Notariado y Registro
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ADICION 01 ¥ PRORROGA 01 AL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE
APOYO A LA GESTION Mo. 1550 DE 2021 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO Y REGISTRO CON NIT 899.999.007- 0 Y MYRIAM PIMNEDA SAAVEDRA,
CON CEDULA DE CIUDADANIA No. 63.370.988

radicacion y cada una de las fases del ciclo vital del documento para garantizar la
conservacion del material de los archivos, teniendo como fundamento las directrices
dadas por el comité de administracion de documentos. Por ofro lado, esta Entidad,
desarrolla las actividades que componen la funcién archivista bajo el Programa de
Gestion Documental — PGD — que confiene las acciones de organizacion de archivo
fisico y ha incorporado en el Sisterma de Gestion Documental — 500G — tecnologias
de avanzada en la administracién y conservacion de sus archivos (Ley 594 de 200
art. 19), empleando el aplicativo IRIS documental ADS version SNR como medio
tecnico, electronico, informativo, optico o telematico, lo cual demanda brindar
entrenamiento para el cumplimiento de la ley general de archivos y aplicacién de la
normativa para la organizacion de archivos en las oficinas de Registro de
Instrumentos Publicos — ORIP — y las dependencias del nivel ceniral en las cuales
se ha adoptado el uso de esfe recurso fecnologico. En esfe marco, la Direccion
Técnica de Registro -DTR-, conforme con el Decreto 2723 de 2014, debe proponer
e implementar politicas y estrategias que garanticen la adecuada y optima
prestacion de los servicios en las Oficinas de Registro de Insirumentos Puablicos del
FPais, feniendo como derrotero la funcion de garantizar la actualizacion permanente
de los sistermas de informacion con la digitalizacién de la documentacion objeto del
proceso de registro al igual que garantizar la consulta eficiente de la documentacion,
fa mitigacion del nesgo y asegurar la informacién de la propiedad inmobiliaria del
pais, Razdén por la cual, esta Direccion considera como mecanismo indispensable
fa permanencia y confinuidad de la Linea de Produccion; la cual requiere contar con
el recurso humano en las canfidades y los perfiles relacionados para la continuidad
vy sostenibilidad del Sistema de Gestion Documental misional. En la actualidad, los
contratos de linea de produccion estan en 73 Oficinas de Registro de Instrumentos
Fublicos, (54 ORIP con IRIS Documental mas 19 ORIP beneficiarias del convenio
de USAID) compuesto por dos perfiles técnico lider y auxiliares adminisirativos gque
realicen las labores de linea de produccion en el proceso misional. Por ello, el valor
de este contrafo se financiara con recursos de la vigencia fiscal 2022 para lo cual
se cuenfa con el Cerlificado de Disponibilidad Presupuestal No. 82722 del 13 de
julio de 2022 RUBRO. A-02-02-02-008-005 Servicios de soporte.

RUBRO Y/O DESCRIPCION
PROYECTO ACTIVIDAD VALOR
A02-02-02-008-005 | Seracios de soporte + 448.205 400

Por ultimo, la solicitud de prorroga de los contratos de presfacion de servicios
relacionados se confempla por un periodo de 3 meses y se adicionaran por el valor
de SEIS MILLONES CIENTO TREINTA Y NUEVE MIL OCHOCIENTOS PESOS

M/CTE (§ 6.1359.800), cada uno”. 11). Que, de acuerdo con lo anteriormente expuesto,

Superintendencia de Motariado y Regisiro
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ADICION 01 ¥ PRORROGA 01 AL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE
APOYD A LA GESTION No. 1550 DE 2021 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA
DE MNOTARIADO Y REGISTRO CON NIT 899.999.007- 0 ¥ MYRIAM PINEDA SAAVEDRA,
CON CEDULA DE CIUDADANIA No. 63.370.988

estan dadas las condiciones faclicas y de derecho que hacen procedente la presente
adicion y prarroga, la cual se regira por la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, su Decreto
1082 de 2015, y demas normas gue gobiermnan la materia, y en especial por las siguientes
cldusulas: CLAUSULA PRIMERA. — ADICION EN VALOR: El valor de la presente adicion
es la suma de SEIS MILLONES CIENTO TREINTA ¥ NUEVE MIL OCHOCIENTOS
PESOS ($6.139.800) M/CTE. CLAUSULA SEGUNDA. - DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL: Los pagos por concepto de la presente adicidn se realizaran con cargo
al Certificado de Disponibilidad Presupuestal Mo. 92722 del 13 de julio de 2022, A-02-
02-02-008-005 SERVICIOS DE SOPORTE, expedido por el responsable de Presupueslo.
CLAUSULA TERCERA: PRORROGA: Se prorroga el CONTRATO DE PRESTACION DE
SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION 1850-2021, la presente prorroga sera de TRES
(03) MESES, contados a partir del primero (01) de agosto de 2022 y hasla el treinta y uno
(31) de octubre de 2022, CLAUSULA CUARTA: PERFECCIONAMIENTO Y
LEGALIZACION: El presente documento se entenderd perfeccionado y legalizado con la
aceplacion de las parles a través de la plataforma del SECOP Il.- PARAGRAFO: Hasta
tante la Entidad no aprusbe la presente modificacidon, no se entiende legalizada.
CLAUSULA QUINTA: ALCANCE DE LA ADICION Y PRORROGA: Lo no adicionado ylo
modificado al presente CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA
GESTION , conservard su tenor literal.- CLAUSULA SEXTA: POLIZAS Y ARL: EL
CONTRATISTA tramitara y cargara en la Plataforma Transaccional SECOP Il, Punto 2:
"CONDICIONES", los anexos modificatorios de la pdliza con la cual ampard los riesgos
derivados de la ejecucion del contrato, confarme a la Adicion y Prdrroga que se concede. -
PARAGRAFO: La vigencia de las garantias debe ser por el término de ejecucion del
contrato y seis (6) meses mas. P GRAFO PRIMERO: EL CONTRATISTA tramitara y
actualizara la vigencia de la ARL, igualmente debera cargar en la plataforma SECOP |l la
correspondiente certificacion de afiliacion actualizada conforme a la Adicion y Prorroga que
se concede. CLAUSULA SEPTIMA: INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES: EL
CONTRATISTA declara bajo la gravedad del juramento, gue se entiende prestado con la
aprobacion del presente, que no se halla incurso en ninguna de las causales de inhabilidad
& incompatibilidad sefialadas en el articulo 127 de la Constitucidn Politica, los articulos 8 y
9 de la Ley 80 de 1993, los articulos 60 y 61 de la Ley 610 de 2000, &l articulo 18 de la Ley
1150 de 2007, ¥ demas normas concordantes. En consecuencia, asumira totalmente a su
cargo, cualquier reclamacion y pago de perjuicios que por esta causa promueva un tercero
contra la Superintendencia de Motariado y Registro o cualquiera de sus funcionarios o
contratistas.

Progpectdc Guillerma Merrera Bejarano. Direccidn de Comratacidn. ﬁ :J:_ﬁli':_

Rewvisd: Maria Alejandra Hormechea. Abogada Direccidn de Cun!raul:igrr. '
Aprobd Tramsaccionalmente: Camila Lucia Montes Ballestas. Directora de Contratacian

Superintendencia de Motariado y Registro
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ACTA INICIO PRESTACION DE SERVICIOS
DE APOYO A LA GESTION

CONTRATO NO.1590 DE 2022
NOMBRE DEL CONTRATISTA: MYRIAM PINEDA SAAVEDRA
CEDULA DE CIUDADANIA: 63.370.988

PERFIL: AUXILIAR ADMINISTEATIVO

FECHA DE INICIO: 10 de noviembre de 2022

FECHA DE TERMINACION: 30 de diciembre de 2022

PLAZO DE EJECUCION: un {1) mes y veintian (21) dias

LUGAR DE EJECUCION: Oficina de Registro de Instrumentos Plblicos de
Bucaramanga

VALOR TOTAL DEL CONTRATO: $3.615.660,00

VALOR MENSUAL: $2.046.600,00

FECHA DE APROBACION DE LA POLIZA: 10 de noviembre de 2022
FECHA DE INIC1O DE COBERTURA DE LA ARL: 10 de noviembre de 2022
CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL 2021: 617522 del 10 de noviembre
de 2022

El dia 10 de noviembre de 2022 en la ciudad de Bucaramanga, se reunieron la Dra.
Elizabeth Torres Bautista, Coordinadora del Grupo Gestion Tecnologica vy
Administrativa de la Crip Bucaramanga, en su calidad de supervisora del contrato y
Myriam Pineda Saavedra, en su calidad de coniratista, con el fin de dar comienzo a las
actividades pactadas en el chjeto del Contrato No. 1590 de 2022,

Objeto: Prestar con plena autonomia técnica v administrativa sus servicios como
AUXILIAR ADMIMISTRATIVO para apoyar la aplicacion de las politicas internas de la
SNR frente al Sistema de Gestion Documental de las oficinas de registro de
instrumentos plblicos a nivel nacional, en el desarrollo de los lineamientos de linea de
preduccion ORIP de BUCARANMAMNGA.

Se firma en Bucaramanga para los fines pertinentes el dia 10 de noviembre de 2022.
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Guntratﬁta

Coordinadora Grupo Gestion Tecnologica y Adtiva.
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