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La suscrita SECRETARIA GENERAL del plantel.
HACE CONSTAR:

Que el Sefior NOLBERTO CORTES GORDO con C.C. 79.042.971 de Bogota,
laboré en esta Institucion del 1 de febrero al 30 de noviembre del afo lectivo
2003 desempefiandose como ASISTENTE ADMINISTRATIVO de tiempo

completo.

Durante su permanencia en este plantel se destaco por su gran sentido de
responsabilidad, seriedad, colaboracion y espiritu de trabajo.

Se expide en Bogota, D.C., a los veintiin (21) dias del mes de noviembre de
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REPUBLICA DE COLOMBIA

NIT. 899999061-9
TEL. 2088210 Ext. 805
DIRECCION Calle 34 N° 27 - 36

DIRECCION ADMINISTRATIVA
CONCEJO DE BOGOTA, D.C.

LA DIRECTORA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
DEL CONCEJO DE BOGOTA, DISTRITO CAPITAL

CERTIFICA:

Consultados los archivos de la Corporacion figura que el sefior NOLBERTO
CORTES GORDO, identificada con cédula de ciudadania 79.042.971, fue
funcionario del Concejo de Bogota D.C. desde el 13 de febrero de 2004 hasta
el 31 de enero de 2005, desempefiando el cargo de Auxiliar Administrativo,
Cddigo 550, Grado Salarial 02.

l.a presente certificacion se expide a solicitud del interesado, mediante oficio
radicado N°01209 del 14 de marzo de 2006.

Dada en Bogota D.C. el 16 de marzo de 2006.

\l‘ (ﬂ—-_‘—'_'—“--—
Proyectd: Marta Gonzalez Marifio
Proceso Hojas de Vida




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA GENERAL

Cadigo: 2211300
Radicacion: 3-2016-24322

LA SUBDIRECTORA DE TALENTO HUMANO DE LA SEpRETARfA GENERAL DE LA ALCALDIA
MAYOR DE BOGOTA D. C.

HACE CONSTAR:

Que el Sefior NORBERTO CORTES GORDO, identificado con cédula de ciudadania No. 79.042.971,
presento la siguiente vinculacién en la Subdireccion Operativa de la Direccion Distrital de Servicio al
Ciudadano de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D. C. :

08!09;'2006
; Auxiliar Prorrogado
261 | 08/09/2006 | 08/09/2006 | Supernumerario RKdrintstrative 407 05 Nasta
31/12/2012
10/01/2013
Auxiliar Prorrogado
016 | 10/01/2013 | 10/01/2013 | Planta Temporal Administrativo 407 05 hasts
30/06/2016
Que devengaba los siguientes conceptos mensuales:
Asignacion Basica Mensual: $1.217.413
Auxilio de Alimentacién: $53.634
Prima Antiguedad: $60.871
Subsidio Transporte: $77.700
Total Mensual $1.409.618

Que mediante Decreto No 086 del 26 de febrero de 2016, se establecié que el horario de trabajo del
Sector Central de la Administracién Distrital sera de lunes a viernes en jornada continua de 7:00 a.m. a
4:30 p.m., incluida una hora de almuerzo.

Que las funciones que desempefié en el cargo de Auxiliar Administrativo Codigo 407 Grado 05
Subdireccion Operativa de la Direccion Distrital de Servicio al Ciudadano de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota, D. C., son las establecidas en el Manual de Funciones adoptado por la
Resolucion No. 530 del 27 de diciembre de 2012, las cuales se describen a continuacion:

PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar los servicios de informacién, orientacién, manejo de filas y asignacién de turnos a los
ciudadanos que asisten a puntos de atencion Super CADE de la Red CADE, en el marco del
Proyecto 1122.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA GENERAL

Certificacion de NORBERTO CORTES GORDO, Pagina No. 2 _L

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Apoyar las actividades de atencién a la ciudadania de conformidad con lo establecido en el
Protocolo de Servicio Personalizado, en el marco del Proyecto 1122,

2. Registrar los requerimientos presentados por los ciudadanos y ciudadanas que visitan el
SuperCADE, informando del hecho a la coordinacion del punto de atencion.

3. Realizar la depuracion de las filas garantizando que los ciudadanos y ciudadanas cuenten con los
documentos necesarios y cumplan con los requisitos exigidos por cada uno de los tramites y
servicios brindados en el SuperCADE.

4. Desempefiar las demas asignadas por el superior inmediato de acuerdo con la naturaleza del
empleo.

Que el tipo de vinculacién fue en Planta Temporal. 5

La presente constancia se expide en la ciudad de Bogota D. C., a los dieciocho (18) dias del mes de ju|l0
de dos mil dieciséis (2016), por soilcntud del interesado.

YURI #OLIQ%QLF{BOSA PINZON
Proyecto: Pacla Andrea Cortes Romero cﬁ;

Reviso: Martha Lucia Quiroz Santa . J{;#
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, Cédigo: MP - GNCT - PO - 01 -
MACROPROCESO: Gestién Contractual | b’ 81 FR - 02

SN fRpgEEase
P Uiauam—— PROCESO: Gestién precontractual, contractual, | Versién: 04
ejecucién y liquidacion de procesos contractualés

Formato Acta de iniclo Contrato de prestacién de | Fecha: 05 - 05 - 2021
servicios i

ACTA DE INICIO CONTRATO DE PRESTACION1DE SERVICIOS

CONTRATONo. 993 de 2022
NOMBRE DEL CONTRATISTA: NOLBERTO CORTES GORDO
CEDULA DE CIUDADANIA: 79.042,971

PERFIL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FECHA DE INICIO: 26-01-2022

FECHA DE TERMINACION: 25 de octubre 2022
PLAZO DE EJECUCION: nueve (09) meses
LUGAR DE EJECUCION: Oficina de Registro de II.PP de Bogota Zona Sur
VALOR TOTAL DEL CONTRATO: $18.419.400
VALOR MENSUAL. 2022: $2.046.600

FECHA DE APRéBACION DE LA POLIZA: 24 de enerode.; 2022
FECHA DE INICIO DE COBERTURA DE LA ARL: 23 de enero de 2022
CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL: 129722 fel 22 de enero de 2022

El dia 26 de enero de 2022 en Ia ciudad de Bogoté se ret‘:meron PABLO EMILIO
ACEVEDO CAMPOS en su calidad de supervisor del contrato y NOLBERTO
CORTES GORDO en su calidad de contratista, con el fi ni[de dar comienzo a las
actividades pactadas en el objeto del Contrato No. 993 de 2022.

4
Objeto: Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como
AUXILIAR ADMINISTRATIVO para apoyar la aplicacion de las politicas internas de
la SNR frente al Sistema de Gestibn Documental de las G)f' icinas de Reaqistro de
Instrumentos Publicos a nivel nacional, en el desarrollo de los lineamientos de linea
de produccion.

Se firma en Bogota D.C. para los fines pertinentes el dia 26 ;de enero de 2022.
#

o

| = dobod, o)

PABLO-# 0S NOLBERTO CORTES GORDO
Coordinador G.G.T.A Orip Bt4 ZonaSur C.C. 79.042.971%

Superintendencia de Noteriado y Registro ‘i

Calle 26 No. 13-49 Int. 201 — PBX (1)328-24- 1 1

Bogots D.C, - Colambia 1
htip:/www.supemotarizdo.gov.co
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SUPERINTEMDENCIA F
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LA DIRECTORA DE CONTRATACION DE LA
SUPERINTENDENCIA

DE NOTARIADO Y REGISTRO
CERTIFICA QUE:

Revisados los archivos que reposan en la Direccién de Contratacidn, se ha verificado que el (1a)
Sefior(a) Y NOLBERTO CORTES GORDO identificado(a) con la Cedula de Ciudadania No.
79.042.971. Suscribié con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit.
899.999.007-0 el siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE
SERVICIOS N ° 993 DEL 21 DE ENERO DE
2022
OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios
como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para apoyar la aplicacién de las
politicas internas de la SNR frente al Sistema de Gestién Documental
de las oficinas de registro de instrumentos publicos a nivel nacional,
en el desarrollo de los lineamientos de linea de produccion.

PLAZO INICIAL Nueve (09) Meses.

FECHA DE INICIO Veintiséis (26) de Enero de 2022
FECHA DE TERMINACION |Veinticinco (25) de Octubre de 2022
VALOR DEL CONTRATO  [$18.419.400

VALOR MENSUAL $2.046.600

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones
especificas:

1. Recepcidn de los documentos radicados en la ORIP que ingresan por ventanilla, dando
Cumplimiento a las normas establecidas en registro de los sistemas FOLIO y/o SIR con una
periodicidad de cada hora, diligenciando y firmando el formulario de control de turnos de linea de
produccion.

2. Alistamiento del documento: organizar la documentacion de acuerdo a los principios de prioridad
y rango establecido en el Decreto 1250 de 1970; como es, retirar el material abrasivo de los
documentos por turno, ordenar el turno, disponer los documentos del turno en carpeta independiente
para el inicio de la etapa de digitalizacion de acuerdo con el instructivo.

3. Digitalizacion de documentos: primera fase: Tomar cada una de las carpetas por turno de
radicacion de menor a mayor e identificar los turnos de nueva entrada para referenciar el turno
anterior en el SGD-IRIS. Segunda fase: buscar el turno en el sistema (SGD-IRIS) digitalizar el
formularios de calificacion o formulario de correccion o nota devolutiva o mayor valor (segun sea el
caso); por ultimo se debe buscar por el sistema SGD-IRIS el turno asignado en radicacion y adjuntar,

PO Cddigo: Superintendencia de Notariado y Registro
CNEA-PO-02-FR-01 Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201

PBX 57 + (1) 3282121
03-12-2020 Bogota D.C., - Colombia
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realizar verificacion completa.

4. Calidad del documento: el digitador debe verificar el turno del documento fisico, contra el turno e
imagenes que aparecen en la pantalla SGD-IRIS, eliminar hojas en blanco, validar paginacion.

5. Realizar la indexacién: Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el documento al 100%.
6. Tipificacion del documento: validar que el recibo de caja fisico coincida con el turno del documento
digitalizado y los datos basicos, verificar consecutivo, paginado vy la tipificacién de la cantidad de
hojas digitalizadas o alistamiento.

7. Armado de documentos: organizar documento como fue recibido en ventanilla y de acuerdo al
turno respectivo en el archivo temporal en orden de turno los documentos clasificando, turnos
devueltos y los de mayor valor, mientras dura el tramite interno, diligenciar al formato de préstamos
y consultas.

8. Disposicion y armado del tramite registral: Una vez realizada la segunda digitalizacién se ubica el
documento generado por la ORIP como respuesta a la solicitud: formulario de calificacion, nota
devolutiva, formulario de correccion y/o mayor valor, este documento se anexa al turno clasificando
los turnos de documentos identificados como: devueltos y mayor valor ubicandolos en el area
dispuesta que permita su identificacion. Para los documentos calificados o corregido; se procede a
ubicar y retirar del archivo temporal la documentacion y separa la copia con destino a registro y la
del usuario, se anexa el formulario de calificacién o formulario de correccion a cada paquete se
entrega a ventanilla el identificado para el usuario; el paquete con destino a registro se ubica en el
archivo en el &rea fisica definida para armado e inventario.

9. Diligenciamiento de informes: Anexo niumero No. 2, nhovedades presentadas en los sistemas IRIS
y estado de la infraestructura tecnolégica entregada por la SNR para desempefiar sus funciones,
formato Unico de inventario documental FUID, formato Excel dando cumplimiento a la Ley de General
de Archivo. (Entrega del archivo en Excel y pdf).

10. Responder por la administracion y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato.
11. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacién que reciba para el cumplimiento del
contrato.

12. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacién, las normas que lo modifiquen
y demés normatividad vigente que rige la materia.

13. Las demés que el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la naturaleza del
contrato.

La presente certificacion se expide a solicitud del interesado en Bogota D.C., Veinte (20) de
Diciembre de 2022.

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

o fojole

SOL MILENA GUERRA'ZAPATA
DIRECTORA DE CONTRATACION

Proyecté: Heidy Marcela Camacho Saavedra - Direccion de Contratacion

PO Cddigo: Superintendencia de Notariado y Registro
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