Superintendencia de
Notariado y Registro

EL DIRECTOR DE CONTRATACION DE LA
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

CERTIFICA QUE:

Revisados los archivos que reposan en la Direccion de Contratacién, se ha verificado que el (la)
Sefior(@) MIGUEL ANGEL RAMIREZ MUNOZ, identificado(a) con numero de cédula
N0.1.110.453.150, suscribié con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit.
899999007-0 el siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
No 2421 DEL 13 NOVIEMBRE DE 2024
OBJETO El CONTRATISTA debera prestar por sus propios medios Y|
con plena autonomia técnica y administrativa, dentro del
plazo acordado, los servicios y/o actividades enunciadas a lo
largo del presente contrato. Como contraprestacion recibira
por parte del CONTRATANTE unas sumas de dinero, a titulo
de honorarios. PERFIL: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
TIPO B DEPENDENCIA: Direccion Regional Centro.

PLAZO INICIAL Un (01) mes y quince (15) dias
FECHA DE INICIO 15 de Noviembre de 2024
FECHA DE TERMINACION 31 de Diciembre de 2024
VALOR DEL CONTRATO $10.398.990

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

EI CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1. Ejercer el
control de los procesos contables, financieros y presupuestales de la Regional y Oficinas de Registro
correspondiente a su jurisdiccion, de acuerdo a las normas legales y a los reglamentos expedidos
por la SNR. 2. Seguimiento y apoyo al cargue y clasificacion de los ingresos mensuales de las Orip
de la jurisdiccion, elaboracion de los informes de ingresos generales, generacion de reportes de las
cuentas de ingresos (411001004 - 411001002 - 480720001). 3. Revision y verificacion de cuadros
de alistamiento para la conciliacién de los ingresos recibidos mensualmente - Realizacién del
proceso en los casos que el perfil ingresos no lo efectie. 4. Elaboracion y verificacion de la
conciliacion de ingresos de presupuesto vs contabilidad de las Orip de la jurisdiccion. 5. Elaboracion
de obligaciones presupuestales del cumplimiento de los contratos suscritos por la Direccidén Regional
Centro, efectuar los descuentos de ley (Rete-fuente- Rete-Iva, Rete-Ica, Estampillas municipales y
departamentales, Estampilla U Nacional, Contribucion Obra) y apoyo en Ordenes de pago y
autorizacion. — Apoyo en las Orip para realizar las obligaciones se servicios publicos. 6. Desarrollar
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las acciones necesarias para asegurar los procesos administrativos, financieros, operativos vy
presupuestales de las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos. 7. Aprobacion de
comprobantes contables de saldos en caja, anticipados y demas ajustes por errores presentados de
las Orip de la jurisdiccién de la Regional Centro. 8. Elaboracion de informe mensual con la
informacién de los ingresos recibidos en cada Orip, conciliaciones cuentas bancarias, informe de
seguimiento de devoluciones de dineros, recaudos por clasificar, cuentas por cobrar, cuentas por
pagar, PPYE, caja menor, recursos asignados por servicios publicos y recursos asignados para
atender las necesidades de las Orip de la jurisdiccion. 9. Seguimiento y control de partidas
conciliatorias, las cuales segun el nuevo marco normativo se deben revelar los estados financieros.
10. Seguimiento, verificacidn y depuracién de la cuenta 291013001 - Contribuciones. 11. Verificacién
y confirmacion de los saldos del balance, libro diario. Anélisis de los saldos de los balances de las
Orips. 12. Consolidar informacion mensual para el envio al Nivel Central: -Cuadro de Ingresos a
Tesoreria- Cuadro de alistamiento- Conciliacién bancaria de cuentas. —Conciliacion Presupuesto VS
Contabilidad — Consolidado de Conservacion Documental - Saldos caja. -Conciliacion Ppye. Lista
Chequeo.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
No 757 DEL 11 FEBRERO DE 2025
OBJETO El CONTRATISTA debera prestar por sus propios medios Y|
con plena autonomia técnica y administrativa, dentro del
plazo acordado, los servicios y/o actividades enunciadas a lo
largo del presente contrato. Como contraprestacion recibira
por parte del CONTRATANTE unas sumas de dinero, a titulo
de honorarios. Dependencia: REGIONAL_CENTRO Perfil:
PROFESIONAL UNIVERSITARIO TIPO B.

PLAZO INICIAL Cuatro (04) meses
FECHA DE INICIO 13 de Febrero de 2025
VALOR INICIAL $18.627.720
ADICION No. 01 $ 9.313.860
PRORROGA No. 01 Dos (02) meses
FECHA DE TERMINACION 31 de Diciembre de 2025
VALOR TOTAL DEL $27.941.580
CONTRATO
OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1. Ejercer el
control de los procesos contables, financieros y presupuestales de la Regional y Oficinas de Registro
correspondiente a su jurisdiccidn, de acuerdo a las normas legales y a los reglamentos expedidos por
la SNR. 2. Seguimiento y apoyo al cargue y clasificacion de los ingresos mensuales de las Orip de la
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jurisdiccion, elaboracion de los informes de ingresos generales, generacion de reportes de las cuentas
de ingresos (411001004 — 411001002 - 480720001). 3. Revision y verificacion de cuadros de
alistamiento para la conciliacion de los ingresos recibidos mensualmente - Realizacion del proceso en
los casos que el perfil ingresos no lo efectle. 4. Elaboracién y verificacidn de la conciliacion de ingresos
de presupuesto vs contabilidad de las Orip de la jurisdiccion. 5. Elaboracion de obligaciones
presupuestales del cumplimiento de los contratos suscritos por la Direccion Regional Centro, efectuar
los descuentos de ley (Rete-fuente- Retelva, Rete-Ica, Estampillas municipales y departamentales,
Estampilla U Nacional, Contribucién Obra) y apoyo en Ordenes de pago y autorizacion. — Apoyo en
las Orip para realizar las obligaciones se servicios publicos. 6. Desarrollar las acciones necesarias
para asegurar los procesos administrativos, financieros, operativos y presupuestales de las Oficinas
de Registro de Instrumentos Publicos. 7. Aprobacién de comprobantes contables de saldos en caja,
anticipados y demas ajustes por errores presentados de las Orip de la jurisdiccion de la Regional
Centro. 8. Elaboracion de informe mensual con la informacion de los ingresos recibidos en cada Orip,
conciliaciones cuentas bancarias, informe de seguimiento de devoluciones de dineros, recaudos por
clasificar, cuentas por cobrar, cuentas por pagar, PPYE, caja menor, recursos asignados por servicios
publicos y recursos asignados para atender las necesidades de las Orip de la jurisdiccion. 9.
Seguimiento y control de partidas conciliatorias, las cuales segun el nuevo marco normativo se deben
revelar los estados financieros. 10.Seguimiento, verificacion y depuracién de la cuenta 291013001 -
Contribuciones. 11. Verificacion y confirmacion de los saldos del balance, libro diario. Anélisis de los
saldos de los balances de las Orips. 12. Consolidar informacion mensual para el envio al Nivel Central:
-Cuadro de Ingresos a Tesoreria- Cuadro de alistamiento- Conciliacion bancaria de cuentas. —
Conciliacién Presupuesto VS Contabilidad — Consolidado de Conservacion Documental - Saldos caja.
-Conciliacion Ppye. Lista Chequeo.

La presente certificacion se expide a solicitud del interesado en Bogota D. C., 17 de julio de 2025.

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

Cordialmente.,

Proyecto6: Anyela Patricia Lopez-Direccion de Contratacion @7
Reviso: Karen Maykel Guillen Payan-Direccion de Contratacion
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Superintendencia de
Notariado y Registro

EL DIRECTOR DE CONTRATACION DE LA
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

CERTIFICA QUE:

Revisados los archivos que reposan en la Direccion de Contratacién, se ha verificado que el (la)
Sefior(a) MONICA MARIA SOTO CALLEJAS, identificado(a) con nimero de cedula No.32.562.763,
suscribié con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit. 899999007-0 el

siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N°. 870 DEL 14 DE DICIEMBRE DE 2017

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

PLAZO DE EJECUCION Un (01) mes y dieciocho (18) dias

FECHA DE INICIO 14 de Diciembre de 2017

FECHA DE TERMINACION 31 de Diciembre de 2017

VALOR DEL CONTRATO $2.408.000

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

Desempefiarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacion,
armado y disposicion fisica de documentos.

Recibir los turnos de documentos producidos en las ventanillas de registro en orden de radicacién o
consecutivo y llevarlos para ser procesados en la linea de produccion.

Responder por los documentos fisicos que se le entregan y por su custodia.

Ejecutar la validacién de requisitos y de condiciones fisicas del papel de seguridad de acuerdo con lo
establecido en el manual de validacion de especificaciones técnicas de seguridad de hojas notariales
y las directrices que para el tema defina la SNR.

Dentro del rol de alistamiento debe organizar los documentos de acuerdo al principio de prioridad o
rango, la ordenacion se encuentra definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de
registro, copia numerada de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las copias para
la oficina de registro, catastré e interesados, con el respectivo sello y firma de notario), dejar las
anotaciones de lo encontrado en los documentos (incompletos, rotos, fotocopias, etc.), para que
posteriormente se puedan ingresar en el sistema de gestion documental (SGD-IRIS); ingresar cada
turno en una carpeta mientras se termina el proceso de la linea de produccion; retirar el material
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abrasivo de los documentos; ordenar los documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes
de documentos al digitalizador.

6. Dentro del rol de digitalizacion se debe verificar el turno del documento fisico, contra el turno que
aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan; digitalizar la totalidad de
los documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso normal de confrontacién y
reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar el documento en el orden de recepcion;
revisar la malla de turnos con el fin de verificar y controlar si hay turnos represados, y hacer el
seguimiento para no afectar el proceso de registro en la Oficina; verificar que todas las hojas del
documento queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la configuracion del
escaner debe prevalecer: resolucion 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), tamafio del papel oficio
(8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes digitalizadas queden
grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar que el turno digitalizado desaparezca de la malla;
informar al coordinador de la linea de produccién los turnos de documentos faltantes entregar los
paquetes de documentos a la persona que realiza calidad.

7. Dentro del rol de calidad debe eliminar efectivamente las hojas que salen en blanco; registrar las
observaciones y numero de folios colocados en la etapa de alistamiento en el campo de comentarios
(Actual) dispuesto programa de gestion documental para tal fin; asegurar la calidad de las imagenes
digitalizadas; Verificar que el recibo de caja fisico coincida, con el turno de documento digitalizado y
los datos basicos cargados por los aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar; tipificar asociando el
tipo documental a cada imagen; verificar cada una de las imagines contra el documento fisico
garantizando que estén completas y bien digitalizadas; grabar el documento al 100%; ubicar el
documento fisico en el lugar definido para el armado; informar al coordinador de la linea de produccién
del reproceso; verificar al final del dia que la malla quede vacia de turnos de documentos radicados
en el dia.

8. Dentro del rol de custodia se debe organizar el documento después de realizar la digitalizacion y el
proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro; ordenar por orden de turno los
documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico dispuesto por la ORIP para este fin,
mientras dura el tramite interno para el armado y entrega al publico de acuerdo a instructivo.

9. En el rol de segunda digitalizacion y armado se debe digitalizar el formulario de calificacién, nota
devolutiva, correccion y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal la documentacién
asociada al turno de documento relacionado en el formulario de calificacion o nota devolutiva, anexarlo
al paquete y entregar la copia del usuario con destino a la ventanilla y la otra copia para el proceso de
ubicacion fisica de los documentos segun instructivo; en el caso de que exista una nueva entrada del
documento, se realiza la primera digitalizacién y se asocia el documento relacionado en el sistema
(SGDIRIS); se espera el formulario de calificacion o nota devolutiva, si el documento esté en el archivo
temporal en la linea de produccion se integra fisicamente para su posterior ubicacion fisica, en caso
que se haya entregado a la ORIP se solicita el documento inicial para que la documentacién quede
integrada.

10. En caso de reproceso el cual se da en el evento que los funcionarios de la ORIP consideran que las
imagenes digitalizadas no son las correctas, que faltan imagenes o que no son legibles, se debe surtir
el proceso segun instructivo.

11. En el rol de disposicion fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo.

12. Elaborar el informe mensual que debe contener las cantidades de documentos diarios procesados por
cada etapa del proceso de produccion descrito anteriormente.
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13. Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten con coordinador)
una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha de radicacion del turno de documento,
documento misional intervenido, numero de turno, numero de folios recibidos, numero de folios
alistados, nombre de la persona que alista el documento, nombre de la persona que digitaliza el
documento, nombre de la persona que realiza la calidad al documento, fecha desde la cual se
encuentra el documento en archivo temporal, fecha de calificacion por parte de la ORIP, fecha de
entrega del documento calificado a la linea de produccién, calificacion entregada, consecutivo de
reparto, numero de relacion, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP,
nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion,
descripcion de la ubicacion.

14. Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos.

15. Prestar en forma personal el servicio, por lo que no podra subcontratar la labor contratada, dadas las
condiciones y caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecucion se realice durante la
jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de
atencién al publico definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se
inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el Gltimo documento radicado.

16. Mantener actualizadas las imagenes de los turnos de radicacion que hayan surtido el tramite durante
el tiempo de inoperatividad por caida del sistema de Gestion Documental.

17. Toda vez que los temas relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de linea
de produccién y manejo de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad
y concentracion, el contratista deberd abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso el uso de
elementos y dispositivos electrénicos, asi como los de telefonia celular.

18. Mantener actualizado el archivo fisico y control de los préstamos realizados en el SGD.

19. Cumplir con los niveles de servicio y calidad que se establezca para el seguimiento en la ejecucion del
contrato.

20. Elaborary presentar los informes segun lo establecido y que le sean solicitados por la supervision del
contrato

21. Suministrar mensualmente los respectivos reportes estadisticos que reflejen el cumplimiento del
trabajo diario y hacer entrega al supervisor del contrato.

22. Responder por la administracion y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato.

23. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacién que reciba para el cumplimiento del
contrato.

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

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N°. 028 DEL 17 DE ENERO DE 2018

OBJETO La contratista presta con plena autonomia técnica y administrativa sus
servicios para desarrollar las actividades establecidas para las lineas de
produccion, bajo los lineamientos del programa de Gestion Documental
de la SNR, para la recepcidn, alistamiento, organizacién, digitalizacion,
tipificacion, control de calidad y disposicién en unidades de conservacion
de los documentos misionales de la Oficina de Registro.

PLAZO DE EJECUCION Once (11) meses y trece (13) dias
FECHA DE INICIO 18 de Enero de 2018
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FECHA DE TERMINACION 31 de Diciembre de 2018

VALOR DEL CONTRATO $ 20.596.500

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

Desemperiarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacion,
armado y disposicion fisica de documentos.

Recibir los turnos de documentos producidos en las ventanillas de registro en orden de radicacion o
consecutivo y llevarlos para ser procesados en la linea de produccién. Responder por los documentos
fisicos que se le entregan y por su custodia.

Dentro del rol de alistamiento debe organizar los documentos de acuerdo al principio de prioridad o
rango, la ordenacion se encuentra definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de
registro, copia numerada de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las copias para
la oficina de registro, catastré e interesados, con el respectivo sello y firma de notario), dejar las
anotaciones de lo encontrado en los documentos (incompletos, rotos, fotocopias, etc.), para que
posteriormente se puedan ingresar en el sistema de gestiéon documental (SGD-IRIS); ingresar cada
turno en una carpeta mientras se termina el proceso de la linea de produccion; retirar el material
abrasivo de los documentos; ordenar los documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes
de documentos al digitalizador.

Dentro del rol de digitalizacién se debe verificar el turno del documento fisico, contra el turno que
aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan; digitalizar la totalidad de
los documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso normal de confrontacién y
reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar el documento en el orden de recepcion;
revisar la malla de turnos con el fin de verificar y controlar si hay turnos represados, y hacer el
seguimiento para no afectar el proceso de registro en la Oficina; verificar que todas las hojas del
documento queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la configuracion del
escaner debe prevalecer: resolucion 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), tamafio del papel oficio
(8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes digitalizadas queden
grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar que el turno digitalizado desaparezca de la malla;
informar al coordinador de la linea de produccién los turnos de documentos faltantes entregar los
paquetes de documentos a la persona que realiza calidad.

Dentro del rol de calidad debe eliminar efectivamente las hojas que salen en blanco; registrar las
observaciones y numero de folios colocados en la etapa de alistamiento en el campo de comentarios
(Actual) dispuesto programa de gestion documental para tal fin; asegurar la calidad de las imagenes
digitalizadas; Verificar que el recibo de caja fisico coincida, con el turno de documento digitalizado y
los datos basicos cargados por los aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar; tipificar asociando el
tipo documental a cada imagen; verificar cada una de las imagines contra el documento fisico
garantizando que estén completas y bien digitalizadas; grabar el documento al 100%; ubicar el
documento fisico en el lugar definido para el armado; informar al coordinador de la linea de produccion
del reproceso; verificar al final del dia que la malla quede vacia de turnos de documentos radicados
en el dia;

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
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documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico dispuesto por la ORIP para este fin,
mientras dura el trdmite interno para el armado y entrega al publico de acuerdo a instructivo.

7. En el rol de segunda digitalizacién y armado se debe digitalizar el formulario de calificacion, nota
devolutiva, correccion y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal la documentacién
asociada al turno de documento relacionado en el formulario de calificacién o nota devolutiva, anexarlo
al paquete y entregar la copia del usuario con destino a la ventanilla y la otra copia para el proceso de
ubicacion fisica de los documentos segun instructivo; en el caso de que exista una nueva entrada del
documento, se realiza la primera digitalizacién y se asocia el documento relacionado en el sistema
(SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacidn o nota devolutiva, si el documento esta en el archivo
temporal en la linea de produccion se integra fisicamente para su posterior ubicacion fisica, en caso
que se haya entregado a la ORIP se solicita el documento inicial para que la documentacion quede
integrada.

8. Encaso de reproceso el cual se da en el evento que los funcionarios de la ORIP consideran que las
imagenes digitalizadas no son las correctas, que faltan imagenes o que no son legibles, se debe surtir
el proceso segun instructivo.

. Enelrol de disposicion fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo.

10. Elaborar el informe mensual que debe contener las cantidades de documentos diarios procesados por
cada etapa del proceso de produccidn descrito anteriormente.

11. Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten con coordinador)
una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha de radicacion del turno de documento,
documento misional intervenido, numero de turno, numero de folios recibidos, numero de folios
alistados, nombre de la persona que alista el documento, nombre de la persona que digitaliza el
documento, nombre de la persona que realiza la calidad al documento, fecha desde la cual se
encuentra el documento en archivo temporal, fecha de calificacion por parte de la ORIP, fecha de
entrega del documento calificado a la linea de produccion, calificacion entregada, consecutivo de
reparto, numero de relacién, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP,
nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion,
descripcion de la ubicacion.

12. Adelantar los procesos de organizacion y digitalizacién documental, segun directrices de la SNR, para
aquella documentacion que por diferentes circunstancias no se logré organizar ni digitalizar en
vigencias anteriores.

13. Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos.

14. Prestar en forma personal el servicio, por lo que no podra subcontratar la labor contratada, dadas las
condiciones y caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecucion se realice durante la
jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de
atencion al publico definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se
inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el dltimo documento radicado.

15. Mantener actualizadas las imagenes de los turnos de radicacion que hayan surtido el tramite durante
el tiempo de inoperatividad por caida del sistema de Gestién Documental.

16. Toda vez que los temas relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de linea
de produccion y manejo de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad
y concentracién, el contratista debera abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso el uso de
elementos y dispositivos electrénicos, asi como los de telefonia celular.

17. Mantener actualizado el archivo fisico y control de los préstamos realizados en el SGD.
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18. Cumplir con los niveles de servicio y calidad que se establezca para el seguimiento en la ejecucion del
contrato.

19. Elaborar y presentar los informes segun lo establecido y que le sean solicitados por la supervisién del
contrato.

20. Suministrar mensualmente los respectivos reportes estadisticos que reflejen el cumplimiento del
trabajo diario y hacer entrega al supervisor del contrato.

21. Responder por la administracion y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato.

22. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacién que reciba para el cumplimiento del
contrato.

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

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N°. 202 DEL 31 DE ENERO DE 2019

OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como
AUXILIAR ADMINISTRATIVO de apoyo al desarrollo de las actividades
establecidas en el procedimiento para las lineas de produccién bajo los
lineamientos del programa de gestion documental de la SNR. Para la
recepcion, alistamiento, organizacion, digitalizacion, tipificacion, control
de calidad y disposicion en unidades de conservacién de los documentos
misionales en oficinas de registro de instrumentos publicos.

PLAZO DE EJECUCION Seis (06) meses

FECHA DE INICIO 01 de Febrero de 2019

FECHA DE TERMINACION 31 de Octubre de 2019

VALOR DEL CONTRATO $ 11.122.200

ADICION N°1 $5.561.100

PROROGA N°1 Tres (03) meses

VALOR TOTAL CONTRATO | $ 16.683.300

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

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 No.
808 de 2012

2. Recibir los turnos de documentos producidos en las ventanillas de registro en orden de radicacién o
consecutivo y llevarlos para ser procesados en la linea de produccion. Responder por los documentos
fisicos que se le entregan y por su custodia

3. Dentro del rol de alistamiento debe organizar los documentos de acuerdo al principio de prioridad o
rango, la ordenacion se encuentra definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de
registro, copia numerada de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las copias para
la oficina de registro, catastré e interesados, con el respectivo  sello y firma de notario), dejar las
anotaciones de lo encontrado en los documentos (incompletos, rotos, fotocopias, etc.), para que
posteriormente se puedan ingresar en el sistema de gestién documental (SGD-IRIS); ingresar cada
turno en una carpeta mientras se termina el proceso de la linea de produccion; retirar el material
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abrasivo de los documentos; ordenar los documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes
de documentos al digitalizador

4. Dentro del rol de digitalizacién se debe verificar el turno del documento fisico, contra el turno que
aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan; digitalizar la totalidad de
los documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso normal de confrontacién y
reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar el documento en el orden de recepcion;
revisar la malla de turnos con el fin de verificar y controlar si hay turnos represados, y hacer el
seguimiento para no afectar el proceso de registro en la Oficina; verificar que todas las hojas del
documento queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la configuracion del
escaner debe prevalecer: resolucion 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), tamafio del papel oficio
(8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes digitalizadas queden
grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar que el turno digitalizado desaparezca de la malla;
informar al coordinador de la linea de produccién los turnos de documentos faltantes entregar los
paquetes de documentos a la persona que realiza calidad

5. Dentro del rol de calidad debe eliminar efectivamente las hojas que salen en blanco; registrar las
observaciones y numero de folios colocados en la etapa de alistamiento en el campo de comentarios
(Actual) dispuesto programa de gestion documental para tal fin; asegurar la calidad de las imagenes
digitalizadas; Verificar que el recibo de caja fisico coincida, con el turno de documento digitalizado y
los datos basicos cargados por los aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar; tipificar asociando el
tipo documental a cada imagen; verificar cada una de las imagines contra el documento fisico
garantizando que estén completas y bien digitalizadas; grabar el documento al 100%; ubicar el
documento fisico en el lugar definido para el armado; informar al coordinador de la linea de produccién
del reproceso; verificar al final del dia que la malla quede vacia de turnos de documentos radicados
en el dia

6. Dentro del rol de custodia se debe organizar el documento después de realizar la digitalizacion 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 custodiar en el espacio fisico dispuesto por la ORIP para este fin,
mientras dura el tramite interno para el armado y entrega al publico de acuerdo a instructivo.

7. En el rol de segunda digitalizacion y armado se debe digitalizar el formulario de calificacién, nota
devolutiva, correccion y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal la documentacion
asociada al turno de documento relacionado en el formulario de calificacion o nota devolutiva, anexarlo
al paquete y entregar la copia del usuario con destino a la ventanilla y la otra copia para el proceso de
ubicacion fisica de los documentos segun instructivo; en el caso de que exista una nueva entrada del
documento, se realiza la primera digitalizacién y se asocia el documento relacionado en el sistema
(SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacion o nota devolutiva, si el documento esta en el archivo
temporal en la linea de produccién se integra fisicamente para su posterior ubicacion fisica, en caso
que se haya entregado a la ORIP se solicita el documento inicial para que la documentacién quede
integrada

8. En caso de reproceso el cual se da en el evento que los funcionarios de la ORIP consideran que las
imagenes digitalizadas no son las correctas, que faltan imagenes o que no son legibles, se debe surtir
el proceso segun instructivo.

. Enelrol de disposicion fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo

10. Elaborar el informe mensual que debe contener las cantidades de documentos diarios procesados por

cada etapa del proceso de produccion descrito anteriormente
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11. Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten con coordinador)
una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha de radicacion del turno de documento,
documento misional intervenido, numero de turno, numero de folios recibidos, numero de folios
alistados, nombre de la persona que alista el documento, nombre de la persona que digitaliza el
documento, nombre de la persona que realiza la calidad al documento, fecha desde la cual se
encuentra el documento en archivo temporal, fecha de calificacion por parte de la ORIP, fecha de
entrega del documento calificado a la linea de produccién, calificacion entregada, consecutivo de
reparto, numero de relacion, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP,
nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion,
descripcion de la ubicacion

12. Adelantar los procesos de organizacion y digitalizacion documental, segun directrices de la SNR, para
aquella documentacion que por diferentes circunstancias no se logré organizar ni digitalizar en
vigencias anteriores

13. Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos No. 594 de 2000

14. Prestar en forma personal el servicio, por lo que no podra subcontratar la labor contratada, dadas las
condiciones y caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecucion se realice durante la
jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de
atencién al publico definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se
inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el Ultimo documento radicado

15. Mantener actualizadas las imagenes de los turnos de radicacion que hayan surtido el tramite durante
el tiempo de inoperatividad por caida del Sistema de Gestiéon Documental — SGD

16. Toda vez que los temas relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de linea
de produccién y manejo de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad
y concentracion, el contratista debera abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso el uso de
elementos y dispositivos electrénicos, asi como los de telefonia celular.

17. Mantener actualizado el archivo fisico y control de los préstamos realizados en el SGD

18. Colaborar en la ejecucion de actividades relacionadas con la clasificacion, organizacion,
sistematizacion, digitalizacion y traslados de los archivos de la Oficina de Registro y de Instrumentos
Publicos, diferentes a los manejados en la Linea de Produccién, cuando esta ultima se encuentre al
dia en su ejecucion

19. Cumplir con los niveles de servicio y calidad que se establezca para el seguimiento en la ejecucién del
contrato

20. Elaborary presentar los informes segun lo establecido y que le sean solicitados por la supervision del
contrato.

21. Suministrar mensualmente los respectivos reportes estadisticos que reflejen el cumplimiento del
trabajo diario y hacer entrega al supervisor del contrato.

22. Responder por la administracion y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato.

23. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacién que reciba para el cumplimiento del
contrato

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

25. Las demas que le sean asignadas por el supervisor, que tengan relacién con el objeto contractual.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N°. 1005 DEL 01 DE NOVIEMBRE DE 2019 ‘
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OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como
AUXILIAR ADMINISTRATIVO de apoyo al desarrollo de las actividades
establecidas en el procedimiento para las lineas de produccién bajo los
lineamientos del programa de gestiéon documental de la SNR. Para la
recepcion, alistamiento, organizacion, digitalizacion, tipificacién, control
de calidad y disposicion en unidades de conservacién de los documentos
misionales en oficinas de registro de instrumentos publicos.

PLAZO DE EJECUCION Cuarenta (40) dias

FECHA DE INICIO 06 de Noviembre de 2019

FECHA DE TERMINACION 15 de Diciembre de 2019

VALOR DEL CONTRATO $2.780.550

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

Desemperiarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacion,
armado y disposicion fisica de documentos, segun lo definido en el anexo técnico de la Circular No.
808 de 2012.

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 produccidn. Responder por los documentos
fisicos que se le entregan y por su custodia.

Dentro del rol de alistamiento debe organizar los documentos de acuerdo al principio de prioridad o
rango, la ordenacion se encuentra definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de
registro, copia numerada de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las copias para
la oficina de registro, catastré e interesados, con el respectivo sello y firma de notario), dejar las
anotaciones de lo encontrado en los documentos (incompletos, rotos, fotocopias, etc.), para que
posteriormente se puedan ingresar en el sistema de gestion documental (SGD-IRIS); ingresar cada
turno en una carpeta mientras se termina el proceso de la linea de produccion; retirar el material
abrasivo de los documentos; ordenar los documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes
de documentos al digitalizador.

Dentro del rol de digitalizacién se debe verificar el turno del documento fisico, contra el turno que
aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan; digitalizar la totalidad de
los documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso normal de confrontacion y
reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar el documento en el orden de recepcion;
revisar la malla de turnos con el fin de verificar y controlar si hay turnos represados, y hacer el
seguimiento para no afectar el proceso de registro en la Oficina; verificar que todas las hojas del
documento queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la configuracion del
escaner debe prevalecer: resolucién 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), tamafio del papel « oficio
(8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes digitalizadas queden
grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar que el turno digitalizado desaparezca de la malla;
informar al coordinador de la linea de produccién los turnos de documentos faltantes entregar los
paquetes de documentos a la persona que realiza calidad.

Dentro del rol de calidad debe eliminar efectivamente las hojas que salen en blanco; registrar 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
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digitalizadas; Verificar que el recibo de caja fisico coincida, con el turno de documento digitalizado y
los datos basicos cargados por los aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar; tipificar asociando el
tipo documental a cada imagen; verificar cada una de las imagines contra el documento fisico
garantizando que estén completas y bien digitalizadas; grabar el documento al 100%; ubicar el
documento fisico en el lugar definido para el armado; informar al coordinador de la linea de produccién
del reproceso; verificar al final del dia que la malla quede vacia de turnos de documentos radicados
en el dia.

6. Dentro del rol de custodia se debe organizar el documento después de realizar la digitalizacion y el
proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro; ordenar por orden de turno los
documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico dispuesto por la ORIP para este fin,
mientras dura el tramite interno para el armado y entrega al publico de acuerdo con instructivo.

7. En el rol de segunda digitalizacion y armado se debe digitalizar el formulario de calificacion, nota
devolutiva, correccion y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal la documentacién
asociada al turno de documento relacionado en el formulario de calificacion o nota devolutiva, anexarlo
al paquete y entregar la copia del usuario con destino a la ventanilla y la otra copia para el proceso de
ubicacion fisica de los documentos segun instructivo; en el caso de que exista una nueva entrada del
documento, se realiza la primera digitalizacién y se asocia el documento relacionado en el sistema
(SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacidn o nota devolutiva, si el documento esta en el archivo
temporal en la linea de produccién se integra fisicamente para su posterior ubicacion fisica, en caso
que se haya entregado a la ORIP se solicita el documento inicial para que la documentacion quede
integrada.

8. Encaso de reproceso el cual se da en el evento que los funcionarios de la ORIP consideran que las
imagenes digitalizadas no son las correctas, que faltan imagenes o que no son legibles, se debe surtir
el proceso segun instructivo.

. Enelrol de disposicion fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo.

10. Elaborar el informe mensual que debe contener las cantidades de documentos diarios procesados por
cada etapa del proceso de produccion descrito anteriormente.

11. Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten con coordinador)
una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha de radicacién del turno de documento,
documento misional intervenido, numero de turno, numero de folios recibidos, numero de folios
alistados, nombre de la persona que alista el documento, nombre de la persona que digitaliza el
documento, nombre de la persona que realiza la calidad al documento, fecha desde la cual se
encuentra el documento en archivo temporal, fecha de calificacion por parte de la ORIP, fecha de
entrega del documento calificado a la linea de produccién, calificacion entregada, consecutivo de
reparto, numero de relacién, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP,
nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion,
descripcidn de la ubicacion.

12. Diligenciamiento del Anexo nimero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de
la infraestructura tecnoldgica entregada por la SNR para desempefiar sus funciones.

13. Entrega de los formatos unicos de inventario documental FUID en formato PDF, los cuales deben estar
firmados por el responsable del archivo en la ORIP y el contratista y Excel segun procedimiento anexo,
dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo.
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14. Adelantar los procesos de organizacién y digitalizacion documental, segun directrices de la SNR, para
aquella documentacion que por diferentes circunstancias no se logré 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 actividades, se requiere que su ejecucion se realice durante la
jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de
atencién al publico definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se
inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el ultimo documento radicado.

17. Mantener actualizadas las imagenes de los turnos de radicacion que hayan surtido el tramite durante
el tiempo de inoperatividad por caida del Sistema de Gestion Documental - SGD.

18. Toda vez que los temas relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de linea
de produccidn y manejo de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad
y concentracion, el contratista debera abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso el uso de
elementos y dispositivos electrénicos, asi como los de telefonia celular.

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 clasificacion, organizacion,
sistematizacion, digitalizacion y traslados de los archivos de la Oficina de Registro y de Instrumentos
Publicos, diferentes a los manejados en la Linea de Produccion, cuando esta Ultima se encuentre al
dia en su ejecucion.

21. Cumplir con los niveles de servicio y calidad que se establezca para el seguimiento en la ejecucion del
contrato.

22. Elaborar y presentar los informes segun 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.

24. Responder por la administracion y manejo de los bienes entregado para la ejecucién del contrato.

25. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacién 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.).

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N°. 1230 DEL 20 DE DICIEMBRE DE 2019

OBJETO En virtud de este contrato, el contratista se obliga a prestar con plena
autonomia técnica y administrativa sus servicios como AUXILIAR
ADMINISTRATIVO de apoyo al desarrollo de las actividades establecidas
en el procedimiento para las lineas de produccion bajo los lineamientos
del programa de gestién documental de la SNR. ¢ Para la recepcién,
alistamiento, organizacion, digitalizacion, tipificacién, control de calidad y
disposicion en unidades de conservacion de los documentos misionales
en oficinas de registro de instrumentos publicos.

PLAZO DE EJECUCION Tres (03) meses y once (11) dias
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FECHA DE INICIO

20 de Diciembre de 2019

FECHA DE TERMINACION

31 de Marzo de 2020

VALOR DEL CONTRATO $6.654.783

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

Desemperiarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacion,
armado y disposicion fisica de documentos, segun lo definido en el anexo técnico de a Circular No.
808 de 2012.

Recibir los turnos de documentos producidos en las ventanillas de registro en orden de radicacién o
consecutivo y llevarlos para ser procesados en la linea de produccidn. Responder por los documentos
fisicos que se le entregan y por su custodia.

Dentro del rol de alistamiento debe organizar los documentos de acuerdo al principio de prioridad o
rango, la ordenacion se encuentra definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de
registro, copia numerada de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las copias para
la oficina de registro, catastro e interesados, con el respectivo sello y firma de notario), dejar las
anotaciones de lo encontrado en los documentos (incompletos, rotos, fotocopias, etc.), para que
posteriormente se puedan ingresar en el sistema de gestion documental (SGD-IRIS); ingresar cada
turno en una carpeta mientras se termina el proceso de la linea de produccion; retirar el material
abrasivo de los documentos; ordenar los documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes
de documentos al digitalizador.

Dentro del rol de digitalizacién se debe verificar el turno del documento fisico, contra el turno que
aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan; digitalizar la totalidad de
los documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso normal de confrontacién y
reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar el documento en el orden de recepcién;
revisar la malla de turnos con el fin de verificar y controlar si hay turnos represados, y hacer el
seguimiento para no afectar el proceso de registro en la Oficina; verificar que todas las hojas del
documento queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la configuracion del
escaner debe prevalecer: resolucion 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), tamafio del papel oficio
(8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes digitalizadas queden
grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar que el turno digitalizado desaparezca de la malla;
informar al coordinador de la linea de produccién los turnos de documentos faltantes entregar los
paquetes de documentos a la persona que realiza calidad.

Dentro del rol de calidad debe eliminar efectivamente las hojas que salen en blanco; registrar las
observaciones y numero de folios colocados en la etapa de alistamiento en el campo de comentarios
(Actual) dispuesto programa de gestion documental para tal fin; asegurar la calidad de las imagenes
digitalizadas; Verificar que el recibo de caja fisico coincida, con el turno de documento digitalizado y
los datos basicos cargados por los aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar; tipificar asociando el
tipo documental a cada imagen; verificar cada una de las imagines contra el documento fisico
garantizando que estén completas y bien digitalizadas; grabar el documento al 100%; ubicar el
documento fisico en el lugar definido para el armado; informar al coordinador de la linea de produccion
del reproceso; verificar al final del dia que la malla quede vacia de turnos de documentos radicados
en el dia.
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6. Dentro del rol de custodia se debe organizar el documento después de realizar la digitalizacion y el
proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro; ordenar por orden de turno los
documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico dispuesto por la ORIP para este fin,
mientras dura el tramite interno para el armado y entrega al publico de acuerdo con instructivo.

7. En el rol de segunda digitalizacion y armado se debe digitalizar el formulario de calificacion, nota
devolutiva, correccion y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal la documentacién
asociada al turno de documento relacionado en el formulario de calificacion o nota devolutiva, anexarlo
al paquete y entregar la copia del usuario con destino a la ventanilla y la otra copia para el proceso de
ubicacion fisica de los documentos segun instructivo; en el caso de que exista una nueva entrada del
documento, se realiza la primera digitalizacién y se asocia el documento relacionado en el sistema
(SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacion o nota devolutiva, si el documento esta en el archivo
temporal en la linea de produccion se integra fisicamente para su posterior ubicacion fisica, en caso
que se haya entregado a la ORIP se solicita el documento inicial para que la documentacion quede
integrada.

8. En caso de reproceso el cual se da en el evento que los funcionarios de la ORIP consideran que las
imagenes digitalizadas no son las correctas, que faltan imagenes o que no son legibles, se debe surtir
el proceso segun instructivo.

. Enelrol de disposicion fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo.

10. Elaborar el informe mensual que debe contener las cantidades de documentos diarios procesados por
cada etapa del proceso de produccidn descrito anteriormente.

11. Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten con coordinador)
una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha de radicacion del turno de documento,
documento misional intervenido, numero de turno, numero de folios recibidos, numero de folios
alistados, nombre de la persona que alista el documento, nombre de la persona que digitaliza el
documento, nombre de la persona que realiza la calidad al documento, fecha desde la cual se
encuentra el documento en archivo temporal, fecha de calificacion por parte de la ORIP, fecha de
entrega del documento calificado a la linea de produccién, calificacion entregada, consecutivo de
reparto, numero de relacion, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP,
nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion,
descripcion de la ubicacion.

12. Diligenciamiento del Anexo numero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de
la infraestructura tecnoldgica entregada por la SNR para desempefiar sus funciones.

13. Entrega de los formatos unicos de inventario documental FUID en formato PDF, los cuales deben estar
firmados por el responsable del archivo en la ORIP y el contratista y Excel seguin procedimiento anexo,
dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo.

14. Adelantar los procesos de organizacion y digitalizacion documental, segun directrices de la SNR, para
aquella documentacion que por diferentes circunstancias no se logré organizar ni digitalizar en
vigencias anteriores.

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 actividades, se requiere que su ejecucion se realice durante la
jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de
atencién al publico definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se
inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el ultimo documento radicado.
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17. Mantener actualizadas las imagenes de los turnos de radicacion que hayan surtido el tramite durante
el tiempo de inoperatividad por caida del Sistema de Gestién Documental - SGD.

18. Toda vez que los temas relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de linea
de produccién y manejo de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad
y concentracion, el contratista debera abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso el uso de
elementos y dispositivos electrénicos, asi como los de telefonia celular.

19. Mantener actualizado el archivo fisico y control de los préstamos realizados en el SGD.

20. Colaborar en la ejecucién de actividades relacionadas con la clasificacién, organizacion,
sistematizacion, digitalizacion y traslados de los archivos de la Oficina de Registro y de Instrumentos
Publicos, diferentes a los manejados en la Linea de Produccion, cuando esta Ultima se encuentre al
dia en su ejecucion.

21. Cumplir con los niveles de servicio y calidad que se establezca para el seguimiento en la ejecucion del
contrato.

22. Elaborary presentar los informes segun 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.

24. Responder por la administracion y manejo de los bienes entregado para la ejecucién del contrato.

25. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacién 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.).

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N°. 492 DEL 18 DE MAYO DE 2020

OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como
auxiliar administrativo para el apoyo al desarrollo de las actividades
establecidas en el procedimiento para las lineas de produccion bajo los
lineamientos del programa de gestion documental de la SNR. Para la
recepcion, alistamiento, organizacion, digitalizacion, tipificacién, control
de calidad y disposicién en unidades de conservacién de los documentos
misionales en oficinas de registro de instrumentos publicos.-YARUMAL.

PLAZO DE EJECUCION Seis (06) meses y veintiocho (28) Dias

FECHA DE INICIO 20 de Mayo de 2020

FECHA DE TERMINACION 15 de Diciembre de 2020

VALOR DEL CONTRATO $ 13.631.600

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

1. Desempefiarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacién,
armado y disposicion fisica de documentos, segun lo definido en el anexo técnico de la Circular No.

808 de 2012.
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2. Recibir los turnos de documentos producidos en las ventanillas de registro en orden de radicacién o
consecutivo y llevarlos para ser procesados en la linea de produccidn. Responder por los documentos
fisicos que se le entregan y por su custodia.

3. Dentro del rol de alistamiento debe organizar los documentos de acuerdo al principio de prioridad o
rango, la ordenacion se encuentra definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de
registro, copia numerada de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las copias para
la oficina de registro, catastré e interesados, con el respectivo sello y firma de notario), dejar las
anotaciones de lo encontrado en los documentos (incompletos, rotos, fotocopias, etc.), para que
posteriormente se puedan ingresar en el sistema de gestion documental (SGD-IRIS); ingresar cada
turno en una carpeta mientras se termina el proceso de la linea de produccion; retirar el material
abrasivo de los documentos; ordenar los documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes
de documentos al digitalizador.

4. Dentro del rol de digitalizacién se debe verificar el turno del documento fisico, contra el turno que
aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan; digitalizar la totalidad de
los documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso normal de confrontacion y
reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar el documento en el orden de recepcién;
revisar la malla de turnos con el fin de verificar y controlar si hay turnos represados, y hacer el
seguimiento para no afectar el proceso de registro en la Oficina; verificar que todas las hojas del
documento queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la configuracion del
escaner debe prevalecer: resolucién 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), tamafio del papel oficio
(8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes digitalizadas queden
grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar que el turno digitalizado desaparezca de la malla;
informar al coordinador de la linea de produccién los turnos de documentos faltantes entregar los
paquetes de documentos a la persona que realiza calidad.

5. Dentro del rol de calidad debe eliminar efectivamente las hojas que salen en blanco; registrar las
observaciones y numero de folios colocados en la etapa de alistamiento en el campo de comentarios
(Actual) dispuesto programa de gestion documental para tal fin; asegurar la calidad de las imagenes
digitalizadas; Verificar que el recibo de caja fisico coincida, con el turno de documento digitalizado y
los datos basicos cargados por los aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar; tipificar asociando el
tipo documental a cada imagen; verificar cada una de las imagines contra el documento fisico
garantizando que estén completas y bien digitalizadas; grabar el documento al 100%; ubicar el
documento fisico en el lugar definido para el armado; informar al coordinador de la linea de produccion
del reproceso; verificar al final del dia que la malla quede vacia de turnos de documentos radicados
en el dia.

6. Dentro del rol de custodia se debe organizar el documento después de realizar la digitalizacion y el
proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro; ordenar por orden de turno los
documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico dispuesto por la ORIP para este fin,
mientras dura el tramite interno para el armado y entrega al publico de acuerdo con instructivo.

7. En el rol de segunda digitalizacion y armado se debe digitalizar el formulario de calificacién, nota
devolutiva, correccion y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal la documentacion
asociada al turno de documento relacionado en el formulario de calificacion o nota devolutiva, anexarlo
al paquete y entregar la copia del usuario con destino a la ventanilla y la otra copia para el proceso de
ubicacion fisica de los documentos segun instructivo; en el caso de que exista una nueva entrada del
documento, se realiza la primera digitalizacion y se asocia el documento relacionado en el sistema
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(SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacidn o nota devolutiva, si el documento esta en el archivo
temporal en la linea de produccion se integra fisicamente para su posterior ubicacion fisica, en caso
que se haya entregado a la ORIP se solicita el documento inicial para que la documentacion quede
integrada.

8. Encaso de reproceso el cual se da en el evento que los funcionarios de la ORIP consideran que las
imagenes digitalizadas no son las correctas, que faltan imagenes o que no son legibles, se debe surtir
el proceso segun instructivo.

. Enelrol de disposicion fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo.

10. Elaborar el informe mensual que debe contener las cantidades de documentos diarios procesados por
cada etapa del proceso de produccidn descrito anteriormente.

11. Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten con coordinador)
una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha de radicacion del turno de documento,
documento misional intervenido, numero de turno, numero de folios recibidos, numero de folios
alistados, nombre de la persona que alista el documento, nombre de la persona que digitaliza el
documento, nombre de la persona que realiza la calidad al documento, fecha desde la cual se
encuentra el documento en archivo temporal, fecha de calificacion por parte de la ORIP, fecha de
entrega del documento calificado a la linea de produccién, calificacion entregada, consecutivo de
reparto, numero de relacién, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP,
nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion,
descripcion de la ubicacion.

12. Diligenciamiento del Anexo numero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de
la infraestructura tecnolégica entregada por la SNR para desempefiar sus funciones.

13. Entrega de los formatos Unicos de inventario documental FUID en formato PDF, los cuales deben estar
firmados por el responsable del archivo en la ORIP y el contratista y Excel seguin procedimiento anexo,
dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo.

14. Adelantar los procesos de organizacién y digitalizacion documental, segun directrices de la SNR, para
aquella documentacion que por diferentes circunstancias no se logré 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 actividades, se requiere que su ejecucion se realice durante la
jornada ordinaria de trabajo sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de
atencion al publico definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se
inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el Gltimo documento radicado.

17. Mantener actualizadas las imagenes de los turnos de radicacion que hayan surtido el trdmite durante
el tiempo 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), requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad
y concentracién, el contratista debera abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso el uso de
elementos y dispositivos 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 ejecucién de actividades relacionadas con la clasificacién, organizacion,
sistematizacion, digitalizacion y traslados de los archivos de la Oficina de Registro y de Instrumentos
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Publicos, diferentes a los manejados en la Linea de Produccién, cuando esta ultima se encuentre al
dia en su ejecucion.

21. Cumplir con los niveles de servicio y calidad que se establezca para el seguimiento en |a ejecucion del
contrato.

22. Elaborary presentar los informes segun 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.

24. Responder por la administracién y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato.

25. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacién que reciba para el cumplimiento del
contrato.

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

27. Las demas que el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato.)

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N°. 128 DEL 11 DE FEBRERO DE 2021

OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios de
apoyo a la gestion como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para el apoyo al
desarrollo de las actividades establecidas en el procedimiento para las
lineas de produccion bajo los lineamientos del programa de gestion
documental de la SNR. Para la recepcion, alistamiento, organizacion,
digitalizacion, tipificacidn, control de calidad y disposicién en unidades de
conservacion de los documentos misionales en ORIP YARUMAL

PLAZO DE EJECUCION Dos (02) meses y trece (13) dias

FECHA DE INICIO 18 de Febrero de 2021

FECHA DE TERMINACION 30 de Abril de 2021

VALOR DEL CONTRATO $5.961.000

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

1. Desempefiar funciones en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda
digitalizacién, armado y disposicion fisica de documentos, segun lo definido en el anexo técnico de la
Circular No. 808 de 2012.

2. Recibir los turnos de documentos producidos en las ventanillas de registro en orden de radicacion o
consecutivo y llevarlos para ser procesados en la linea de produccion. Responder por los documentos
fisicos que se le entregan y por su custodia.

3. 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, catastré e interesados, con el respectivo sello y firma de notario), dejar las anotaciones de
lo encontrado en los documentos (incompletos, rotos, fotocopias, etc.), para que posteriormente se
puedan ingresar en el sistema de gestion documental (SGD-IRIS); ingresar cada turno en una carpeta
mientras se termina el proceso de la linea de produccion; retirar el material abrasivo de los
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documentos; ordenar los documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes de documentos
al digitalizador.

4. Verificar dentro del rol de digitalizacion el turno del documento fisico, contra el turno que aparece en
pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan; digitalizar la totalidad de los
documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso normal de confrontacion y reparto
de documentos en el proceso misional; digitalizar el documento en el orden de recepcién; revisar la
malla de turnos con el fin de verificar y controlar si hay turnos represados, y hacer el seguimiento para
no afectar el proceso de registro en la Oficina; verificar que todas las hojas del documento queden
debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la configuracion del escaner debe prevalecer:
resolucion 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), tamafio del papel oficio (8,5x14 pul), modo de
imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes digitalizadas queden grabadas en el sistema
(SGDIRIS) al 100%; verificar que el turno digitalizado desaparezca de la malla; informar al coordinador
de la linea de produccion los turnos de documentos faltantes entregar los paquetes de documentos a
la persona que realiza calidad.

5. Eliminar dentro del rol de calidad efectivamente las hojas que salen en blanco; registrar las
observaciones y numero de folios colocados en la etapa de alistamiento en el campo de comentarios
(Actual) dispuesto programa de gestion documental para tal fin; asegurar la calidad de las imagenes
digitalizadas; Verificar que el recibo de caja fisico coincida, con el turno de documento digitalizado y
los datos basicos cargados por los aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar; tipificar asociando el
tipo documental a cada imagen; verificar cada una de las imagines contra el documento fisico
garantizando que estén completas y bien digitalizadas; grabar el documento al 100%; ubicar el
documento fisico en el lugar definido para el armado; informar al coordinador de la linea de produccion
del reproceso; verificar al final del dia que la malla quede vacia de turnos de documentos radicados
en el dia.

6. Organizar dentro del rol de custodia el documento después de realizar la digitalizacion y el proceso de
calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro; ordenar por orden de turno los documentos,
los cuales se deben custodiar en el espacio fisico dispuesto por la ORIP para este fin, mientras dura
el tramite interno para el armado y entrega al publico de acuerdo con instructivo.

7. Digitalizar en el rol de segunda digitalizacién y armado el formulario de calificacién, nota devolutiva,
correccidn y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal la documentacién asociada
al turno de documento relacionado en el formulario de calificacion o nota devolutiva, anexarlo al
paquete y entregar la copia del usuario con destino a la ventanilla y la otra copia para el proceso de
ubicacion fisica de los documentos segun instructivo; en el caso de que exista una nueva entrada del
documento, se realiza la primera digitalizacién y se asocia el documento relacionado en el sistema
(SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacién o nota devolutiva, si el documento esta en el archivo
temporal en la linea de produccion se integra fisicamente para su posterior ubicacién fisica, en caso
que se haya entregado a la ORIP se solicita el documento inicial para que la documentacién quede
integrada.

8. Surtir el proceso segun instructivo 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.

. Aplicar el instructivo en el rol de disposicion fisica de los documentos.

10. Elaborar el informe mensual que debe contener las cantidades de documentos diarios procesados por

cada etapa del proceso de produccion descrito anteriormente.
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11. Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten con coordinador)
una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha de radicacién del turno de documento,
documento misional intervenido, numero de turno, numero de folios recibidos, numero de folios
alistados, nombre de la persona que alista el documento, nombre de la persona que digitaliza el
documento, nombre de la persona que realiza la calidad al documento, fecha desde la cual se
encuentra el documento en archivo temporal, fecha de calificacion por parte de la ORIP, fecha de
entrega del documento calificado a la linea de produccién, calificacion entregada, consecutivo de
reparto, numero de relacion, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP,
nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion,
descripcion de la ubicacion.

12. Diligenciar adecuadamente el Anexo numero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y
estado de la infraestructura tecnoldgica entregada por la SNR para desempeniar sus funciones.

13. Entregar los formatos unicos de inventario documental FUID en formato PDF, los cuales deben estar
firmados por el responsable del archivo en la ORIP y el contratista y Excel segln procedimiento anexo,
dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo.

14. Adelantar los procesos de organizacion y digitalizacion documental, segun directrices de la SNR, para
aquella documentacion que por diferentes circunstancias no se logré organizar ni digitalizar en
vigencias anteriores.

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 actividades, se requiere que su ejecucion se realice durante la
jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de
atencion al publico definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se
inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el Gltimo documento radicado.

17. Mantener actualizadas las imagenes de los turnos de radicacion que hayan surtido el trdmite durante
el tiempo de inoperatividad por caida del Sistema de Gestién Documental - SGD. Toda vez que los
temas relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de linea de produccion y
manejo de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad y concentracién,
el contratista debera abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso el uso de elementos y
dispositivos 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 ejecucién de actividades relacionadas con la clasificacién, organizacion,
sistematizacion, digitalizacion y traslados de los archivos de la Oficina de Registro y de Instrumentos
Publicos, diferentes a los manejados en la Linea de Produccion, cuando esta Ultima se encuentre al
dia en su ejecucion.

20. Cumplir con los niveles de servicio y calidad que se establezca para el seguimiento en la ejecucion del
contrato.

21. Elaborary 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 informacién que reciba para el cumplimiento del

contrato.
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25. 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.
26. Las demas que el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N°. 735 DEL 01 DE JUNIO DE 2021

OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como
AUXILIAR ADMINISTRATIVO para prestar el apoyo a la gestion en el
desarrollo de las actividades establecidas en el procedimiento de las
lineas de produccién bajo los lineamientos del programa de gestidn
documental de la SNR. Para la recepcion, alistamiento, organizacion,
digitalizacion, tipificacidn, control de calidad y disposicién en unidades de
conservacion de los documentos misionales en oficinas de registro (...)

PLAZO DE EJECUCION Un (01) meses y veinticuatro (24) dias

FECHA DE INICIO 08 de Junio de 2021

FECHA DE TERMINACION 31 de Julio de 2021

VALOR DEL CONTRATO $5.961.000

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

1. Desempefiar las actividades de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia y disposicién fisica de
documentos, segun lo definido en el anexo técnico de la Circular No. 808 de 2012.

2. Recibir los documentos que ingresan por ventanilla (documentos o correcciones) en orden de
radicacion.

3. Llevar planilla de control de los turnos que pasan al proceso de linea de produccién, en orden de turno
o radicacion; identificando las nuevas entradas.

4. Retirar el material abrasivo de los documentos por turno, ordenar el turno, disponer los documentos
del turno en carpeta independiente para el inicio de la etapa de digitalizacion de acuerdo con el
instructivo.

5. Digitalizar: primera digitalizacion: Tomar cada una de las carpetas por turno de radicacion de menor a
mayor e identificar los turnos de nueva entrada para referenciar el turno anterior en el SGD-IRIS.
segunda digitalizacion: buscar el turno en el sistema (SGD-IRIS) digitalizar el (Formularios de
calificacion o formulario de correccion o nota devolutiva 0 mayor valor) verificando que todas las
paginas estén digitalizadas se graba al 100%. Segun instructivo.

6. Realizar la etapa de calidad: verificar y confrontar que las imagenes correspondan a la misma cantidad
de paginas del documento fisico y corresponda al turno, eliminar las hojas en blanco, registrar las
observaciones y nimero de folios en el campo de comentarios (Actual); asegurar la calidad de las
imagenes digitalizadas o retornar a digitalizacién.

7. Realizar la indexacion: Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el documento al 100%.

8. Verificar y garantizar que al final del dia la malla quede vacia de turnos de documentos o correcciones
radicados en el dia.

9. Mantener organizado el archivo temporal en orden de turno los documentos clasificando los turnos
devueltos y los de mayor valor, mientras dura el trdmite interno, diligenciar al formato de préstamos y

consultas.
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10. Disposicion y armado del tramite registral: Una vez realizada la segunda digitalizaciéon se ubica el
documento generado por la ORIP como respuesta a la solicitud: formulario de calificacién, nota
devolutiva, formulario de correccién y/o mayor valor, este documento se anexa al turno clasificando
los turnos de documentos identificados como: devueltos y mayor valor ubicandolos en el area
dispuesta que permita su identificacién. Para los documentos calificados o corregido; se procede a
ubicar y retirar del archivo temporal la documentacién y separa la copia con destino a registro y la del
usuario, se anexa el formulario de 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
area fisica definida para armado e inventario.

11. Elaborar el informe mensual que debe contener los respectivos reportes estadisticos, cantidades de
documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de produccion descrito anteriormente.

12. Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten con coordinador)
una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha de radicacién del turno de documento,
numero de documento, ndmero de turno, numero de folios recibidos, numero de folios alistados,
nombre de la persona que alista el documento, nombre de la persona que digitaliza, nombre de la
persona que realiza la calidad, fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo temporal,
fecha de calificacion, fecha de entrega del formulario de calificacién o nota devolutiva o formulario de
correccidn o mayor valor a la linea de produccién, numero de relacion, fecha de entrega del documento
armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos para entrega en
ventanilla, unidad de conservacion, descripcion de la ubicacién.

13. Diligenciar adecuadamente el Anexo numero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y
estado de la infraestructura tecnoldgica entregada por la SNR para desempenar sus funciones.

14. Diligenciar el formato Unico de inventario documental FUID en formato Excel e imprimirlo en pdf. debe
estar firmados por el responsable del archivo en la ORIP y el contratista, dando cumplimiento a la Ley
de General de Archivo. (Entrega del archivo en Excel y PDF).

15. Prestar en forma personal el servicio, por lo que no podra subcontratar la labor contratada, dadas las
condiciones y caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecucion se realice durante la
jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de
atencion al publico definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se
inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el Gltimo documento radicado.

16. Mantener actualizadas las imagenes de los turnos de radicacion que hayan surtido el tramite durante
el tiempo de inoperatividad por caida del Sistema de Gestion Documental - SGD. Toda vez que los
temas relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de linea de produccién y
manejo de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad y concentracion,
el contratista debera abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso el uso de elementos y
dispositivos electrénicos, asi como los de telefonia celular.

17. Responder por la administracion y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato.

18. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacién que reciba para el cumplimiento del
contrato.

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

20. Las demas que el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N°. 1257 DEL 25 DE AGOSTO DE 2021

OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como

AUXILIAR ADMINISTRATIVO para prestar el apoyo a la gestion en el
desarrollo de las actividades establecidas en el procedimiento de las
lineas de produccién bajo los lineamientos del programa de gestidn
documental de la SNR. Para la recepcion, alistamiento, organizacion,
digitalizacion, tipificacidn, control de calidad y disposicién en unidades de
conservacion de los documentos misionales en oficinas de registro (...)

PLAZO DE EJECUCION Dos (02) meses

FECHA DE INICIO 01 de Septiembre de 2021

FECHA DE TERMINACION 31 de Octubre de 2021

VALOR DEL CONTRATO $4.967.500

10.

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

Desempefiar las actividades de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia y disposicién fisica de
documentos, segun lo definido en el anexo técnico de la Circular No. 808 de 2012.

Recibir los documentos que ingresan por ventanilla (documentos o correcciones) en orden de
radicacion.

Llevar planilla de control de los turnos que pasan al proceso de linea de produccion, en orden de turno
o radicacion; identificando las nuevas entradas.

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.

Digitalizar: primera digitalizacion: Tomar cada una de las carpetas por turno de radicacion de menor a
mayor e identificar los turnos de nueva entrada para referenciar el turno anterior en el SGD-IRIS.
segunda digitalizacion: buscar el turno en el sistema (SGD-IRIS) digitalizar el (Formularios de
calificacion o formulario de correccion o nota devolutiva 0 mayor valor) verificando que todas las
paginas estén digitalizadas se graba al 100%. Segun instructivo.

Realizar la etapa de calidad: verificar y confrontar que las imagenes correspondan a la misma cantidad
de péaginas del documento fisico y corresponda al turno, eliminar las hojas en blanco, registrar las
observaciones y nimero de folios en el campo de comentarios (Actual); asegurar la calidad de las
imagenes digitalizadas o retornar a digitalizacién.

Realizar la indexacién: Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el documento al 100%.
Verificar y garantizar que al final del dia la malla quede vacia de turnos de documentos o correcciones
radicados en el dia.

Mantener organizado el archivo temporal en orden de turno los documentos clasificando los turnos
devueltos y los de mayor valor, mientras dura el trdmite interno, diligenciar al formato de préstamos y
consultas.

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

11. Elaborar el informe mensual que debe contener los respectivos reportes estadisticos, cantidades de
documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de produccion descrito anteriormente.

12. Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten con coordinador)
una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha de radicacion del turno de documento,
numero de documento, nimero de turno, numero de folios recibidos, numero de folios alistados,
nombre de la persona que alista el documento, nombre de la persona que digitaliza, nombre de la
persona que realiza la calidad, fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo temporal,
fecha de calificacion, fecha de entrega del formulario de calificacién o nota devolutiva o formulario de
correccidn o mayor valor a la linea de produccioén, numero de relacién, fecha de entrega del documento
armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos para entrega en
ventanilla, unidad de conservacion, descripcion de la ubicacién.

13. Diligenciar adecuadamente el Anexo nimero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y
estado de la infraestructura tecnoldgica entregada por la SNR para desempefiar sus funciones.

14. Diligenciar el formato unico de inventario documental FUID en formato Excel € imprimirlo en PDF. debe
estar firmados por el responsable del archivo en la ORIP y el contratista, dando cumplimiento a la Ley
de General de Archivo. (Entrega del archivo en Excel y PDF).

15. Prestar en forma personal el servicio, por 1o que no podra subcontratar la labor contratada, dadas las
condiciones y caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecucion se realice durante la
jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de
atencion al publico definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se
inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el Gltimo documento radicado.

16. Mantener actualizadas las imagenes de los turnos de radicacion que hayan surtido el tramite durante
el tiempo de inoperatividad por caida del Sistema de Gestién Documental - SGD. Toda vez que los
temas relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de linea de produccién y
manejo de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad y concentracién,
el contratista deberad abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso el uso de elementos y
dispositivos electronicos, 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 informacién que reciba para el cumplimiento del
contrato.

19. 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.

20. Las demas que el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N°. 1746 DEL 11 DE NOVIEMBRE DE 2021

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 Gestion Documental de las
oficinas de registro de instrumentos publicos a nivel nacional, en el
desarrollo de los lineamientos de linea de produccion.
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PLAZO DE EJECUCION Ocho (08) meses y catorce (14) dias
FECHA DE INICIO 17 de Noviembre de 2021

FECHA DE TERMINACION 31 de Octubre de 2022
VALOR DEL CONTRATO $ 17.637.867

ADICION N°1 $6.139.800

PROROGA N°1 Tres (03) meses

VALOR TOTAL CONTRATO | § 23.777.667

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

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

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.

Digitalizacién 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 formulario de
calificacion o formulario de correccién 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, realizar verificacién
completa.

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

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

Diligenciamiento de informes: Anexo numero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y
estado de la infraestructura tecnologica entregada por la SNR para desempefiar sus funciones, formato
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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
demas normatividad vigente que rige la materia.
13. Las demas que el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N°. 1719 DEL 11 DE NOVIEMBRE DE 2022

OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como
AUXILIAR ADMINISTRATIVO para apoyar la aplicacion de las politicas
internas de la SNR frente al Sistema de Gestion Documental de las
oficinas de registro de instrumentos publicos a nivel nacional, en el
desarrollo de los lineamientos de linea de produccion ORIP de
YARUMAL.

PLAZO DE EJECUCION Un (01) mes y trece (13) dias

FECHA DE INICIO 18 de Noviembre de 2022

FECHA DE TERMINACION 30 de Diciembre de 2022

VALOR DEL CONTRATO $3.615.660

OBLIGACIONES ESPECIFICAS
1. Recepcion de los documentos radicados en la ORIP que ingresan por ventanilla, dando cumplimiento

a las normas establecidas en registro de los sistemas FOLIO y/o SIR con una periodicidad de cada
hora, diligenciando y firmando el formulario de control de turnos de linea de produccion.

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.

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 formulario de
calificacién o formulario de correccion o nota devolutiva o mayor valor (segin sea el caso); por ultimo,
se debe buscar por el sistema SGD-IRIS el turno asignado en radicacion y adjuntar, realizar verificacion
completa.

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.
Realizar la indexacion: Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el documento al 100%.
Tipificacién del documento: validar que el recibo de caja fisico coincida con el turno del documento
digitalizado y los datos basicos, verificar consecutivo, paginado y la tipificacién de la cantidad de hojas
digitalizadas o alistamiento.
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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 digitalizacion se ubica el
documento generado por la ORIP como respuesta a la solicitud: formulario de calificacién, nota
devolutiva, formulario de correccién y/o mayor valor, este documento se anexa al turno clasificando
los turnos de documentos identificados como: devueltos y mayor valor ubicandolos en el area
dispuesta que permita su identificacion. Para los documentos calificados o corregido; se procede a
ubicar y retirar del archivo temporal la documentacién y separa la copia con destino a registro y la del
usuario, se anexa el formulario de calificacién o formulario de correccidn a cada paquete se entrega a
ventanilla el identificado para el usuario; el paquete con destino a registro se ubica en el archivo en el
area fisica definida para armado e inventario.

9. Diligenciamiento de informes: Anexo nimero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y
estado de la infraestructura tecnoldgica 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 informacion que reciba para el cumplimiento del
contrato.

12. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos ingresados para registro en caja

13. Desarrollar la sistematizacion o digitalizacion de los documentos que se requieran acorde con los
lineamientos institucionales de las actividades desarrolladas en caja.

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

15. Apoyar las funciones de archivo misional, administrativo y demas, cuando la oficina de registro de
instrumentos publico no cuente con apoyo de gestion documental

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

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N°. 549 DEL 26 DE ENERO DE 2023

OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como
AUXILIAR ADMINISTRATIVO para apoyar la aplicacion de las politicas
internas de la SNR frente al sistema de gestion documental de las oficinas
de registro de instrumentos publicos a nivel nacional, en el desarrollo de
los lineamientos de linea de produccion ORIP de YARUMAL -

ANTIOQUIA
PLAZO DE EJECUCION Once (11) meses
FECHA DE INICIO 01 de Febrero de 2023

FECHA DE TERMINACION 31 de Mayo de 2024

VALOR DEL CONTRATO $ 25.889.490

ADICION N°1 $ 12.381.900
PROROGA N°1 Cinco (05) meses
VALOR TOTAL CONTRATO | $38.271.390
OBLIGACIONES ESPECIFICAS
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1. Recepcion de los documentos radicados en la ORIP que ingresan por ventanilla, dando cumplimiento
a las normas establecidas en registro de los sistemas FOLIO y/o SIR con una periodicidad de cada
hora, diligenciando y firmando el formulario de control de turnos de linea de produccién.

2. Alistamiento del documento: organizar la documentacién de acuerdo a los principios de prioridad y
rango establecido en el Ley 1579 del 2012; 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. Digitalizacién de documentos: primera fase: Tomar cada una de las carpetas por turno de radicacién
de menor a mayor e identificar los turnos de nueva entrada para referenciar el turno anterior en el
SGD-IRIS. Segunda fase: buscar el turno en el sistema (SGDIRIS) digitalizar el formulario de
calificacion o formulario de correccién 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, realizar verificacion
completa.

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

5. Realizar la indexacion: Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el documento al 100%.

6. Tipificacion del documento: validar que el recibo de caja fisico coincida con el turno del documento
digitalizado y los datos basicos, verificar consecutivo, paginado y la 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 digitalizacion se ubica el
documento generado por la ORIP como respuesta a la solicitud: formulario de calificacién, nota
devolutiva, formulario de correccién y/o mayor valor, este documento se anexa al turno clasificando
los turnos de documentos identificados como: devueltos y mayor valor ubicandolos en el &rea
dispuesta que permita su identificacién. Para los documentos calificados o corregido; se procede a
ubicar y retirar del archivo temporal la documentacién y separa la copia con destino a registro y la del
usuario, se anexa el formulario de calificacién o formulario de correccidn a cada paquete se entrega a
ventanilla el identificado para el usuario; el paquete con destino a registro se ubica en el archivo en el
area fisica definida para armado e inventario.

9. Diligenciamiento de informes: Anexo nimero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y
estado de la infraestructura tecnoldgica 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. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos ingresados para registro en caja.

13. Desarrollar la sistematizacion o digitalizacion de los documentos que se requieran acorde con los
lineamientos institucionales de las actividades desarrolladas en caja.

14. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacién, las normas que lo modifiquen y
demés normatividad vigente que rige la materia.
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15. Apoyar las funciones de archivo misional, administrativo y demas, cuando la oficina de registro de
instrumentos publico no cuente con apoyo de gestion documental
16. Las demas que el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N°. 1767 DEL 05 DE JUNIO DE 2024

OBJETO EL CONTRATISTA debera prestar por sus propios medios y con plena
autonomia técnica y administrativa dentro del plazo acordado, los
servicios y/o actividades enunciadas a lo largo del presente contrato.
Como contraprestacion recibira por parte del CONTRATANTE unas
sumas de dinero a titulo de honorarios. Dependencia: DIRECCION
TECNICA DE REGISTRO Perfil: AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

PLAZO DE EJECUCION Seis (06) meses y quince (15) dias

FECHA DE INICIO 12 de Junio de 2024

FECHA DE TERMINACION 26 de Diciembre de 2024

VALOR DEL CONTRATO $ 16.096.470

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

1. Recepcion de los documentos radicados en la ORIP que ingresan por ventanilla, dando cumplimiento
a las normas establecidas en registro de los sistemas FOLIO y/o SIR.

2. Alistamiento del documento: organizar la documentaciéon de acuerdo a los principios de prioridad y
rango establecido en el Decreto 1579 de 2012; como es, retirar el material abrasivo de los documentos,
ordenar, disponer los documentos en carpeta independiente para el inicio de la etapa de digitalizacién.

3. Digitalizacion de documentos: digitalizar los soportes, formularios de calificacién, formulario de
correccion, nota devolutiva o mayor valor (segun sea el caso).

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

5. Tipificacidén del documento: validar que la documentacién digitalizada coincida con el renombre de los
documentos digitalizados, teniendo en cuenta el método de implementado en la ORIP a la que fue
asignado, con el turno o matricula del documento y/o los datos basicos, verificar consecutivo, paginado
y la tipificacidn de la cantidad de hojas digitalizadas o alistamiento.

6. Disposicion y armado del trdmite registral: Una vez realizada la digitalizacion se ubica el documento
generado por la ORIP como respuesta a la solicitud: formulario de calificacion, nota devolutiva,
formulario de correccién y/o mayor valor, este documento se anexa al turno o carpeta, clasificandolo
como: devueltos y mayor valor ubicandolos en el area dispuesta que permita su identificacién. 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 area fisica definida para armado e inventario.

7. Diligenciamiento de informes: Anexo numero No. 2, estado de la infraestructura tecnoldgica entregada
dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo. (Entrega del archivo en Excel y pdf).

8. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos ingresados para registro en caja.
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9. Desarrollar la sistematizacién o digitalizaciéon de los documentos que se requieran acorde con los
lineamientos institucionales de las actividades desarrolladas en caja.

10. Mantener actualizados los diferentes aplicativos que se utilicen en el area de desempefio a fin de
contar con informacion confiable

11. Responder por la administracion y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato.

12. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacién que reciba para el cumplimiento del
contrato.

13. 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.

14. Apoyar las funciones de archivo misional, administrativo y demas, cuando la oficina de registro de
instrumentos publicos no cuente con apoyo de gestion documental.

15. Presentar el informe de ejecucién contractual y cuenta de cobro de manera mensual, teniendo en
cuenta  los lineamientos establecidos por la Direccion Administrativa y Financiera.

16. 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., 2 de julio de 2025.

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

Cordialmente.,

Proyectd: Anyela Patricia Lopez-Direccion de Contratacion @7
Reviso: Karen Maykel Guillen Payan-Direccion de Contratacién
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EL DIRECTOR DE CONTRATACION DE LA
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

CERTIFICA QUE:

Revisados los archivos que reposan en la Direccion de Contratacién, se ha verificado que el (la)
Sefior(a) NATALIA STEFANIA BECERRA MONTANO, identificado(a) con numero de cédula
No0.1.018.464.579, suscribi6 con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit.
899999007-0 el siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
No 0260 DEL 29 ENERO DE 2024
OBJETO El CONTRATISTA debera prestar por sus propios medios Y|
con plena autonomia técnica y administrativa, dentro del
plazo acordado, los servicios y/o actividades enunciadas a lo
largo del presente contrato. Como contraprestacion recibira
por parte del CONTRATANTE unas sumas de dinero, a titulo
de honorarios. Dependencia: DELEGADA_DE_TIERRAS.
Perfil: PROFESIONAL_UNIVERSITARIO_TIPO_B.

PLAZO INICIAL Once (11) meses
FECHA DE INICIO 01 de Febrero de 2024
FECHA DE TERMINACION 31 de Diciembre de 2024
VALOR DEL CONTRATO $49.734.300
OBLIGACIONES ESPECIFICAS

EI CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1. Participar
desde el punto de vista técnico y ambiental en la construccion y presentacion de iniciativas
investigativas, asi como, de los informes juridico registrales requeridos por las distintas entidades
(especialmente aquellos relacionados con procesos penales de comiso, extincion de dominio y
justicia transicional) realizando la respectiva investigacion y analisis de la informacion. 2. Apoyar el
tramite de las solicitudes internas y externas que le sean asignadas, respecto de los temas propios
de las funciones del grupo, especialmente aquellas relacionadas con procesos penales de comiso,
extincién de dominio y justicia transicional. 3. Efectuar la busqueda de informacién en las diferentes
bases de datos de la Superintendencia de Notariado y Registro con el fin de apoyar el tramite de
solicitudes, segun la designacién realizada por la supervision. 4. Apoyar en las actividades
generadas en el marco del convenio suscrito entre Parques Nacionales Naturales de Colombia y la
Superintendencia de Notariado y Registro, cuando sea requerido. 5. Apoyar los temas relacionados
con el Sistema Integrado de Gestion, especialmente en la actualizacién de los procesos,
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procedimientos, indicadores y riesgos del Grupo de Apoyo a la Gestion de la Politica de Tierras. 6.
Asistir a las diferentes reuniones, talleres, seminarios, foros y demas a solicitud de la
Superintendencia de Notariado y Registro sobre temas concernientes al Grupo de Apoyo a la
Gestion de la Politica de Tierras. 7. Elaborar y presentar informes mensuales sobre las actividades
desarrolladas. 8. Presentar el informe de ejecucion contractual y cuenta de cobro de manera
mensual, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por la Direccion Administrativa y
Financiera de la entidad. 9. Las demas actividades que se requieran para el normal desarrollo del
objeto del contrato a solicitud del supervisor.

La presente certificacion se expide a solicitud del interesado en Bogota D. C., 17 de julio de 2025.

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

Cordialmente.,

DIRECTOR DE CONTRATACION

Proyectd: Anyela Patricia Lopez-Direccion de Contratacion @7
Reviso: Karen Maykel Guillen Payan-Direccion de Contratacién
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EL DIRECTOR DE CONTRATACION DE LA
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

CERTIFICA QUE:

Revisados los archivos que reposan en la Direccion de Contratacién, se ha verificado que el (la)
Sefior(a) NELLY VILLANUEVA UMANA, identificado(a) con nimero de cédula No.52.018.426,
suscribié con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit. 899999007-0 el

siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
No 1440 DEL 24 FEBRERO DE 2025
OBJETO El CONTRATISTA debera prestar por sus propios medios Y|
con plena autonomia técnica y administrativa, dentro del
plazo acordado, los servicios y/o actividades enunciadas a lo
largo del presente contrato. Como contraprestacion recibira
por parte del CONTRATANTE unas sumas de dinero, a titulo
de honorarios. Dependencia: CONTROL_INTERNO Perfil:
TECNICO ADMINISTRATIVO TIPO B.

PLAZO INICIAL Cuatro (04) meses
FECHA DE INICIO 26 de Febrero de 2025
VALOR INICIAL $12.992.640
ADICION No. 01 $ 6.496.320
PRORROGA No. 01 Dos (02) meses
FECHA DE TERMINACION 25 de Agosto de 2025
VALOR TOTAL DEL $19.488.960
CONTRATO
OBLIGACIONES ESPECIFICAS

EI CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1. Presentar
el informe de ejecucion contractual y cuenta de cobro de manera mensual, teniendo en cuenta los
lineamientos establecidos por la Direccién Administrativa y Financiera. 2. Elaborar y presentar al
supervisor del contrato, el plan de actividades relacionadas con el proceso de gestion documental a
realizar durante la vigencia 2025. 3. Realizar el proceso técnico de intervencion (clasificacion,
ordenacion, foliacidn, rotulacion documental y el diligenciamiento de las hojas de control y
levantamiento del FUID) de los expedientes fisicos y electronicos de las vigencias identificadas en
el plan de trabajo de acuerdo con la Tabla de Retencidén Documental — TRD. 4. Ejecutar los procesos
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de la gestion documental de la OCIG como, eliminaciones documentales, transferencias, traslados,
consultas y préstamo de expedientes, asi como la actualizacion del Formato Unico de Inventario
Documental — FUID. 5. Brindar acompafiamiento a los lideres de los Macroprocesos con el desarrollo
de las actividades relacionadas con el alistamiento y organizacion de los documentos de archivo
segun tabla de retencion documental vigente en la entidad, conforme al plan de trabajo propuesta
por el Grupo de Gestidbn Documental para la vigencia 2025. 6. Realizar el levantamiento de
informacién, e informes de los archivos de la Entidad, con el fin de actualizar y/o elaborar los
instrumentos archivisticos acorde con la normatividad vigente. 7. Atender las demas actividades de
gestién documental, conforme a la naturaleza del contrato y que sean asignadas por el supervisor
(a) del contrato.

La presente certificacion se expide a solicitud del interesado en Bogota D. C., 17 de julio de 2025.

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

Cordialmente.,

Proyectd: Anyela Patricia Lopez-Direccion de Contratacion @7
Reviso: Karen Maykel Guillen Payan-Direccion de Contratacién
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Superintendencia de
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EL DIRECTOR DE CONTRATACION DE LA
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

CERTIFICA QUE:

Revisados los archivos que reposan en la Direccion de Contratacién, se ha verificado que el (la)
Sefior(a) NILSA RODRIGUEZ CATIMAY, identificado(a) con numero de cédula No.52.956.801,
suscribié con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit. 899999007-0 el
siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
No 573 DEL 13 SEPTIEMBRE DE 2012

OBJETO El Contratista se obliga a prestar sus servicios como Técnico, con
el propésito de dar continuidad al Programa de Gestidn
Documental y sostenibilidad del Sistema de Gestién Documental,
en cumplimiento a la Ley General de Archivos en la oficina de
Registro de Instrumentos Publicos de San Martin, en el desarrollo
de la actividad misional, de comunicaciones oficiales de archivo y|
correspondencia en especial de alistamiento documental,
digitalizacion, tipificacion, control de calidad, armado de
documentos que ingresan o0 se generan tanto en el proceso
misional como el de archivo administrativo de conformidad con lo
establecido en los estudios previos.

PLAZO INICIAL Cinco (05) meses y quince (15) dias
FECHA DE INICIO 21 de Septiembre de 2012
FECHA DE TERMINACION 07 de Marzo de 2013
LUGAR DE Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de San Martin
EJECUCION
VALOR MENSUAL $1.500.000
VALOR TOTAL DEL $8.250.000
CONTRATO
OBLIGACIONES ESPECIFICAS

EI CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1) Recibo en
la central de digitalizacion de los documentos que ingresaron por las ventanillas de registro en orden
de turno de radicacién o consecutivo en la unidad de correspondencia. 2) Registrar en el Sistema de
Gestion Documental el reciba fisico de los documentos (misional) y devolver radicada la copia del
documento en ventanilla de unidad de correspondencia. 3) Responder por los documentos fisicos
que se le entregan. 4) Organizar los documentos en orden de turno de radicacion o consecutivo de
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unidad de correspondencia y misional. 5) Foliar la cantidad de hojas del documento que ingresa por
turno de radicacién o consecutivo de unidad de correspondencia. 6) Alistamiento de los documentos
(segun instructivo) para la digitalizacion. 7) Entrega de paquete de documentos al digitalizador. 8)
Digitalizacion del paquete de documentos previo alistamiento asociandolo al turno de radicacion o
consecutivo de comunicaciones oficiales (segun instructivo). 9) Digitalizar los documentos
entregados para administracion. 10) Verificacion del paquete digitalizado, control que todas las hojas
del documento estén escaneadas (segun instructivo). 11) Efectuar el proceso de tipificacién
documental (segun instructivo). 12) Pasar paquete de documentos al funcionario que ejercera el
control de calidad de los documentos en el proceso misional. y de comunicaciones oficiales. 13)
Recibo de los documentos por control de calidad, para ser ubicados en el archivo de gestion para la
parte misional de acuerdo al turno de radicacién y para clasificacién por dependencias en la unidad
de correspondencia. 14) Disposicion fisica segun instructivo si son documentos del proceso misional
o de comunicaciones oficiales, segun Tablas de Retencion Documental. 15) Digitalizar la totalidad
de documentos que ingresan a las Orip's 0 sede central sin afectar el proceso normal de
confrontacién y reparto de documentos en el proceso misional; asi como el proceso de distribucién
en la unidad de correspondencia. 16) Garantizar la organizacién fisica de los documentos del
proceso misional mientras dura el tramite interno para el armado y entrega al publico, en las
comunicaciones oficiales realizar la distribucion de los documentos en las diferentes areas con sus
respectivas planillas. 17) Recepcion fisica y sistematizada de los documentos que se generan en el
proceso misional a la central de escaneo para ser preparados, digitalizados y organizados
fisicamente en el turno de radicacién que corresponda. En la unidad de correspondencia se deben
ordenar las planillas de control de entrega, en orden cronologico. 18) Entrega fisica de los
documentos al funcionario de la SNR responsable para la entrega al publico cuando ha terminado el
tramite correspondiente (misional). 19) Elaborar el informe mensual correspondiente para del pago.
20) Concertar con el supervisor del contrato una meta mensual de cumplimiento en indicadores de
unidades y horas de ejecucion. 21) Obtener los rendimientos establecidos en la meta concertada
con el supervisor del Contrato. 22) Prestar apoyo y organizar los documentos fisicos del proceso
misional y correspondencia. 23) Dar aplicacién de las tablas de retencién documental. 24) Prestar
en forma personal el servicio, por lo que no podra subcontratar la labor contratada, dadas las
condiciones y caracteristicas de las actividades; se requiere que su ejecucion se realice durante la
jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de
atencion al publico definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se
inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el ultimo documento radicado,
tanto en el proceso misional como de unidad de correspondencia. 25) caso de calda del sistema de
Gestion Documental es responsabilidad mantener actualizadas las iméagenes de los turnos de
radicacion que hayan surtido el trdmite durante el tiempo de inoperatividad del sistema. 26) Toda
vez que los temas relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de linea de
produccion y manejo de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad y
concentracion, el contratista debera abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso el uso de
elementos electrénicos y dispositivos electronicos y de telefonia celular. 27) Debe mantener
actualizado el archivo fisico y control de los préstamos realizados en el SGD. 28) Aplicacion del
correcto procedimiento de la linea de produccién, correcciones, comunicaciones oficiales. 29)
Organizacién del archivo fisico tanto misional como de correspondencia. 30) Cumplir con los niveles
de servicio e indicadores de calidad que se establezcan para el seguimiento en la ejecucién del
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contrato. 31) Elaborar y presentar los informes segun lo establecido y que le sean solicitados por la
supervision del contrato. 32) Suministrar mensualmente los respectivos reportes estadisticos que
reflejen el cumplimiento de las metas diarias hacer entrega al supervisor del contrato. 33) Responder
por la administracion y manejo de los bienes entregados para la ejecucion del contrato. 34) Mantener
plena reserva y confidencialidad de la informacion que reciba para el cumplimiento del contrato. 35)
Cumplir con las metas diarias de radicacion de los documentos que ingresan, procesan y entregan.
36) Digitalizar la totalidad de los documentos radicados. 37) Aplicar el Acuerdo 042 de 2002 del
Archivo General de la Nacién, las normas que lo modifiquen y demas normatividad vigente que rige
la materia, que incluye: gancho, ordenacion numérica para lo misional, asi como numérica y
cronoldgica de comunicaciones oficiales, y depuracién de material abrasivo (ganchos). 38) Foliar los
documentos.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

No 459 DEL 05 ABRIL DE 2013

OBJETO El contratista se obliga a prestar sus servicios como Técnico, con
el proposito de dar continuidad al programa de Gestion
Documental, y sostenibilidad del Sistema de Gestion Documental
en cumplimiento a la Ley general de Archivos en la Oficina de
Registro e Instrumentos Publicos en San Martin, en el desarrollo
de la actividad misional, de comunicaciones oficiales de archivos
y correspondencia en especial de alistamiento documental,
digitalizacion. Tipificacion, control de calidad armados de
documentos que ingresan 0 se generan tanto en el proceso
misional como el archivo administrativo de conformidad con lo
establecido con los estudios previos.

PLAZO INICIAL Cuatro (04) meses

FECHA DE INICIO 09 de Abril de 2013

VALOR INICIAL $6.000.000

ADICION No. 01 $1.100.000

PRORROGA No. 01 Veintidds (22) dias

FECHA DE TERMINACION 09 de Agosto de 2013

LUGAR DE Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de San Martin

EJECUCION

VALOR MENSUAL $1.500.000

VALOR TOTAL DEL $7.100.000

CONTRATO

OBLIGACIONES ESPECIFICAS
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EI CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1)-Recibir en
la central de digitalizacion de los documentos que ingresaron por las ventanillas de registro en orden
de turno de radicacidn o consecutivo en la unidad de correspondencia. 2)-Registrar en el Sistema de
Gestion Documental el recibo fisico de los documentos (misional) y devolver radicada la copia del
documento en ventanilla de unidad de correspondencia. 3)-Responder por los documentos fisicos que
se le entregan. 4)-Organizar los documentos en orden de turno de radicacion o consecutivo de unidad
de correspondencia y misional. 5)-Foliar la cantidad de hojas del documento que ingresa por turno de
radicacion o consecutivo de unidad de correspondencia. 6)-Realizar alistamiento de los documentos
(segun instructivo) para la digitalizacion. 7)-Entregar los paquetes de documentos al digitalizador, 8)-
Digitalizar el paquete de documentos previo alistamiento asociandolo al turno de radicacion o
consecutivo de comunicaciones oficiales (segun instructivo). 9)-Digitalizar los documentos entregados
para administracion. 10)- Verificar el paquete digitalizado, controlar que todas las hojas del documento
estén escaneadas (segun instructivo). 11)-Efectuar el proceso de tipificacion documental (segun
instructivo). 12)-Pasar paquete de documentos al funcionario que ejercera el control de calidad de los
documentos en el proceso misional y de comunicaciones oficiales. 13)-Recibir los documentos por
control de calidad, para ser ubicados en el archivo de gestion para la parte misional de acuerdo al
turno de radicacion y para clasificacion por dependencias en la unidad de correspondencia. 14)-
Realizar la disposicion fisica segun instructivo si son documentos del proceso misional o de
comunicaciones oficiales, segun Tablas de Retencién Documental. 15)-Digitalizar la totalidad de
documentos que ingresan a las ORIP sin afectar el proceso normal de confrontacion y reparto de
documentos en el proceso misional; asi como el proceso de distribucion en la unidad de
correspondencia. 16)-Garantizar la organizacion fisica de los documentos del proceso misional
mientras dura el tramite interno para el armado y entrega al publico, en las comunicaciones oficiales
realizar la distribucion de los documentos en las diferentes areas con sus respectivas planillas. 17)-
Realizar la recepcion fisica y sistematizada de los documentos que se generan en el proceso misional
a la central de escaneo para ser preparados, digitalizados y organizados fisicamente en el turno de
radicacion que corresponda. En la unidad de correspondencia se deben ordenar las planillas de control
de entrega, en orden cronoldgico. 18)-Entregar fisicamente los documentos al funcionario de la SNR
responsable para la entrega al publico cuando ha terminado el tramite correspondiente (misional). 19)-
Elaborar el informe mensual correspondiente para del pago. 20)-Concertar con el supervisor del
contrato una meta mensual de cumplimiento en indicadores de unidades y horas de ejecucion. 21)-
Obtener los rendimientos establecidos en la meta concertada con el supervisor del Contrato. 22)-
Prestar apoyo y organizar los documentos fisicos del proceso misional y correspondencia. 23)-Dar
aplicacién de las tablas de retencion documental. 24)-Prestar en forma personal el servicio, por lo que
no podra subcontratar la labor contratada, dadas las condiciones y caracteristicas de las actividades,
se requiere que su ejecucidn se realice durante la jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a
las necesidades del servicio y a los horarios de atencién al publico definidos por la Superintendencia
de Notariado y Registro, por cuanto estos se inician quince minutos antes de la apertura de la
ventanilla, hasta el Ultimo documento radicado, tanto en el proceso misional como de unidad de
correspondencia. 25)-Mantener actualizadas las imagenes de los turnos de radicacion que hayan
surtido el tramite durante el tiempo de inoperatividad caso de caida del sistema de Gestion
Documental. 26)-Toda vez que los temas relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista
(proceso de linea de produccién y manejo de documentos), requiere un nivel importante de
confidencialidad, seguridad y concentracion, el contratista debera abstenerse de usar dentro del
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desarrollo del proceso el uso de elementos electronicos y dispositivos electrénicos y de telefonia
celular. 27)-Mantener actualizado el archivo fisico y control de los préstamos realizados en el SGD.
28)-Aplicar el correcto procedimiento de la linea de produccién, correcciones y comunicaciones
oficiales. 29)-Organizar el archivo fisico tanto misional como de correspondencia. 30)-Cumplir con los
niveles de servicio e indicadores de calidad que se establezcan para el seguimiento en la ejecucion
del contrato. 31)-Elaborar y presentar los informes segun lo establecido y que le sean solicitados por
la supervision del contrato. 32)-Suministrar mensualmente los respectivos reportes estadisticos que
reflejen el cumplimiento de las metas diarias hacer entrega al supervisor del contrato. 33)-Responder
por la administracion y manejo de los bienes entregados para la ejecucion del contrato. 34)-Mantener
plena reserva y confidencialidad de la informacién que reciba para el cumplimiento del contrato. 35)-
Cumplir con las metas diarias de radicacion de los documentos que ingresan, procesan y entregan.
36)-Digitalizar la totalidad de los documentos radicados. 37)-Aplicar el Acuerdo 042 de 2002 del
Archivo General de la Nacion, las normas que lo modifiquen y demas normatividad vigente que rige la
materia, que incluye: gancho, ordenacidén numérica para lo misional, asi como numérica y cronoldgica
de comunicaciones oficiales, y depuracién de material abrasivo (ganchos). 38)-Foliar los documentos.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

No 414 DEL 29 SEPTIEMBRE DE 2014
OBJETO El contratista se obliga a prestar sus servicios como Técnico, con
el proposito de dar continuidad al programa de Gestion
Documental, y sostenibilidad del Sistema de Gestion Documental
en cumplimiento a la Ley general de Archivos en la Oficina de
Registro e Instrumentos Publicos en San Martin, en el desarrollo
de la actividad misional, de comunicaciones oficiales de archivos|
y correspondencia en especial de alistamiento documental,
digitalizacion. Tipificacion, control de calidad armados de
documentos que ingresan o se generan tanto en el proceso
misional como el archivo administrativo de conformidad con Io
establecido con los estudios previos.

PLAZO INICIAL Dos (02) meses

FECHA DE INICIO 01 de Octubre de 2014

VALOR INICIAL $3.000.000

ADICION No. 01 $ 750.000

PRORROGA No. 01 Quince (15) dias

FECHA DE TERMINACION 15 de Diciembre de 2014

LUGAR D!E Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de San Martin

EJECUCION

VALOR MENSUAL $1.500.000
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VALOR TOTAL DEL $3.750.000
CONTRATO

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1.
Desempefiarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacion,
armado y disposicion fisica de documentos. 2. Recibir los turnos de documentos producidos en las
ventanillas de registro en orden de radicacion o consecutivo y llevarlos para ser procesados en la linea
de produccién. 3. Responder por los documentos fisicos que se le entregan y por su custodia. 4. Dentro
del rol de alistamiento debe organizar los documentos de acuerdo al principio de prioridad o rango, la
ordenacion se encuentra definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de registro, copia
numerada de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las copias para la oficina de
registro, catastro e interesados, con el respectivo sello y firma de notario), dejar las anotaciones de lo
encontrado en los documentos (incompletos, rotos, fotocopias, etc.), para que posteriormente se
puedan ingresar en el sistema de gestion documental (SGD-IRIS); ingresar cada turno en una carpeta
mientras se termina el proceso de la linea de produccion; retirar el material abrasivo de los
documentos; ordenar los documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes de documentos
al digitalizador. 5. Dentro del rol de digitalizacién se debe verificar el turno del documento fisico, contra
el turno que aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan; digitalizar la
totalidad de los documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso normal de
confrontacién y reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar el documento en el orden de
recepcion; revisar la malla de turnos con el fin de verificar y controlar si hay turnos represados, y hacer
el seguimiento para no afectar el proceso de registro en la Oficina; verificar que todas las hojas del
documento queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la configuracién del
escaner debe prevalecer: resolucidén 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), tamafio del papel oficio
(8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes digitalizadas queden
grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar que el turno digitalizado desaparezca de la malla;
informar al coordinador de la linea de produccion los turnos de documentos faltantes entregar los
paquetes de documentos a la persona que realiza calidad. 6. Dentro del rol de calidad debe eliminar
efectivamente las hojas que salen en blanco; registrar las observaciones y numero de folios colocados
en la etapa de alistamiento en el campo de comentarios (Actual) dispuesto programa de gestién
documental para tal fin; asegurar la calidad de las imagenes digitalizadas; Verificar que el recibo de
caja fisico coincida, con el turno de documento digitalizado y los datos basicos cargados por los
aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar; tipificar asociando el tipo documental a cada imagen;
verificar cada una de las imagines contra el documento fisico garantizando que estén completas y bien
digitalizadas; grabar el documento al 100%; ubicar el documento fisico en el lugar definido para el
armado; informar al coordinador de la linea de produccion del reproceso; verificar al final del dia que
la malla quede vacia de turnos de documentos radicados en el dia. 7. 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
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interno para el armado y entrega al publico de acuerdo a instructivo. 8. En el rol de segunda
digitalizacion y armado se debe digitalizar el formulario de calificacidn, nota devolutiva, correccion y/o
mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal la documentacion asociada al turno de
documento relacionado en el formulario de calificacion o nota devolutiva, anexarlo al paquete y
entregar la copia del usuario con destino a la ventanilla y la otra copia para el proceso de ubicacion
fisica de los documentos segun instructivo; en el caso de que exista una nueva entrada del documento,
se realiza la primera digitalizacién y se socia el documento relacionado en el sistema (SGD-IRIS); se
espera el formulario de calificaciéon o nota devolutiva, si el documento esta en el archivo temporal en
la linea de produccion se integra fisicamente para su posterior ubicacion fisica, en caso que se haya

entregado a la ORIP se solicita el documento inicial para que la documentacién quede integrada. 9.
En caso de reproceso el cual se da en el evento que los funcionarios de la ORIP consideran que las
imagenes digitalizadas no son las correctas, que faltan imagenes o que no son legibles, se debe surtir
el proceso segun instructivo. 10. En el rol de disposicién fisica de los documentos se debe aplicar el
instructivo. 11. Elaborar el informe mensual que debe contener las cantidades de documentos diarios
procesados por cada etapa del proceso de produccion descrito anteriormente. 12. Diligenciar a diario
en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten con coordinador) una base de datos
que contenga los siguientes datos: fecha de radicacion del turno de documento, documento misional
intervenido, numero de turno, numero de folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de la
persona que alista el documento, nombre de la persona que digitaliza el documento, nombre de la
persona que realiza la calidad al documento, fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo
temporal, fecha de calificacion por parte de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la
linea de produccion, calificacion entregada, consecutivo de reparto, numero de relacion, fecha de
entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos
para entrega en ventanilla, unidad de conservacion, descripcion de la ubicacion. 13. Dar cumplimiento
a la Ley General de Archivos. 14. Prestar en forma personal el servicio, por lo que no podra
subcontratar la labor contratada, dadas las condiciones y caracteristicas de las actividades, se requiere
que su ejecucion se realice al menos durante el horario de atencidn al publico, sujeta en todo caso a
las necesidades del servicio y a los horarios de atencidn publico definidos por la Superintendencia de
Notariado y Registro, por cuanto estos se inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilla,
hasta el Ultimo documento radicado. 15. Mantener actualizadas las imégenes de los turnos de
radicacion que hayan surtido el tramite durante el tiempo de inoperatividad por caida del sistema de
Gestion Documental. 16. Toda vez que los temas relacionados con la actividad a desarrollar por el
contratista (proceso de linea de produccion y manejo de documentos), requiere un nivel importante de
confidencialidad, seguridad y concentracion, el contratista debera abstenerse de usar dentro del
desarrollo del proceso el uso de elementos y dispositivos electronicos, asi como los de telefonia
celular. 17. Mantener actualizado el archivo fisico y control de los préstamos realizados en el SGD.
18. Cumplir con los niveles de servicio y calidad que se establezca para el seguimiento en la ejecucion
del contrato. 19. Elaborar y presentar los informes segun lo establecido y que le sean solicitados por
la supervision del contrato. 20. Suministrar mensualmente los respectivos reportes estadisticos que
reflejen el cumplimiento del trabajo diario y hacer entrega al supervisor del contrato. 21. Responder
por la administracion y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato. 22. Mantener
plena reserva y confidencialidad de la informacion que reciba para el cumplimiento del contrato. 23.
Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacién, las normas que lo modifiquen y
demas normatividad vigente que rige la materia.
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
No 866 DEL 12 DICIEMBRE DE 2014

OBJETO El contratista se obliga a prestar sus servicios como Técnico, con
el proposito de dar continuidad al programa de Gestion
Documental, y sostenibilidad del Sistema de Gestion Documental
en cumplimiento. a la Ley general de Archivos en la Oficina de
Registro e Instrumentos Publicos en San Martin, en el desarrollo
de la actividad misional, de comunicaciones oficiales de archivos
y correspondencia en especial de alistamiento documental,
digitalizacion. Tipificacion, control de calidad armados de
documentos que ingresan o se generan tanto en el proceso
misional como el archivo administrativo de conformidad con lo
establecido con los estudios previos.

PLAZO INICIAL Once (11) meses y quince (15) dias
FECHA DE INICIO 16 de Diciembre de 2014
VALOR INICIAL $17.800.000
ADICION No. 01 5 775.000
PRORROGA No. 01 Quince (15) dias
FECHA DE TERMINACION 15 de Diciembre de 2015
LUGAR D!E Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de San Martin
EJECUCION
VALOR MENSUAL $ 1.550.000
VALOR TOTAL DEL $18.575.000
CONTRATO
OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1.
Desempefiarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacion,
armado y disposicion fisica de documentos. 2. Recibir los turnos de documentos producidos en las
ventanillas de registro en orden de radicacion o consecutivo y llevarlos para ser procesados en la linea
de produccién. 3. Responder por los documentos fisicos que se le entregan y por su custodia. 4. Dentro
del rol de alistamiento debe organizar los documentos de acuerdo al principio de prioridad o rango, la
ordenacion se encuentra definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de registro, copia
numerada de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las copias para la oficina de
registro, catastro e interesados, con el respectivo sello y firma de notario), dejar las anotaciones de lo
encontrado en los documentos (incompletos, rotos, fotocopias, etc.), para que posteriormente se
puedan ingresar en el sistema de gestion documental (SGD-IRIS); ingresar cada turno en una carpeta
mientras se termina el proceso de la linea de produccion; retirar el material abrasivo de los
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documentos; ordenar los documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes de documentos
al digitalizador. 5. Dentro del rol de digitalizacién se debe verificar el turno del documento fisico, contra
el turno que aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan; digitalizar la
totalidad de los documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso normal de
confrontacion y reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar el documento en el orden de
recepcion; revisar la malla de turnos con el fin de verificar y controlar si hay turnos represados, y hacer
el seguimiento para no afectar el proceso de registro en la Oficina; verificar que todas las hojas del
documento queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la configuracién del
escaner debe prevalecer: resolucién 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), tamafio del papel oficio
(8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes digitalizadas queden
grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar que el turno digitalizado desaparezca de la malla;
informar al coordinador de la linea de produccion los turnos de documentos faltantes entregar los
paquetes de documentos a la persona que realiza calidad. 6. Dentro del rol de calidad debe eliminar
efectivamente las hojas que salen en blanco; registrar las observaciones y numero de folios colocados
en la etapa de alistamiento en el campo de comentarios (Actual) dispuesto programa de gestién
documental para tal fin; asegurar la calidad de las imagenes digitalizadas; Verificar que el recibo de
caja fisico coincida, con el turno de documento digitalizado y los datos bésicos cargados por los
aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar; tipificar asociando el tipo documental a cada imagen;
verificar cada una de las imagines contra el documento fisico garantizando que estén completas y bien
digitalizadas; grabar el documento al 100%; ubicar el documento fisico en el lugar definido para el
armado; informar al coordinador de la linea de produccion del reproceso; verificar al final del dia que
la malla quede vacia de turnos de documentos radicados en el dia. 7. Dentro del rol de custodia se
debe organizar el documento después de realizar la digitalizacion y el proceso de calidad, tal y como
fue recibido por la ventanilla de registro; ordenar por orden de turno los documentos, los cuales se
deben custodiar en el espacio fisico dispuesto por la ORIP para este fin, mientras dura el tramite
interno para el armado y entrega al publico de acuerdo a instructivo. 8. En el rol de segunda
digitalizacion y armado se debe digitalizar el formulario de calificacion, nota devolutiva, correccion y/o
mayor valor cuando aplique: buscar en el archivo temporal la documentacién asociada al turno de
documento relacionado en el formulario de calificacion o nota devolutiva, anexarlo al paquete y
entregar la copia del usuario con destino a la ventanilla y la otra copia para el proceso de ubicacion
fisica de los documentos segun instructivo; en el caso de que exista una nueva entrada del documento,
se realiza la primera digitalizacion y se asocia el documento relacionado en el sistema (SGD-IRIS); se
espera el formulario de calificaciéon o nota devolutiva, si el documento esté en el archivo temporal en
la linea de produccidn se integra fisicamente para su posterior ubicacion fisica, en caso que se haya
entregado a la ORIP se solicita el documento inicial para que la documentacién quede integrada. 9.
En caso de reproceso el cual se da en el evento que los funcionarios de la ORIP consideran que las
imagenes digitalizadas no son las correctas, que faltan imagenes o que no son legibles, se debe surtir
el proceso segun instructivo. 10. En el rol de disposicién fisica de los documentos se debe aplicar el
instructivo. 11. Elaborar el informe mensual que debe contener las 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 que no cuenten con coordinador) una base de datos
que contenga los siguientes datos: fecha de radicacion del turno de documento, documento misional

intervenido, numero de turno, numero de folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de la
persona que alista el documento, nombre de la persona que digitaliza el documento, nombre de la

Pagina | 9
Superintendencia de Notariado y Registro Cédigo: MP - CNEA-PO-02-FR-03
Direccion: Calle 26 N° 13 — 49 Interior 201 Versioén: 05

Bogota D.C., Colombia Fecha: 02 - 07 - 2024



Superintendencia de
Notariado y Registro

persona que realiza la calidad al documento, fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo
temporal, fecha de calificacién por parte de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la
linea de produccion, calificacion entregada, consecutivo de reparto, numero de relacion, fecha de
entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos
para entrega en ventanilla, unidad de conservacién, descripcion de la ubicacion. 13. Dar cumplimiento
a la Ley General de Archivos. 14. Prestar en forma personal el servicio, por lo que no podra
subcontratar la labor contratada, dadas las condiciones y caracteristicas de las actividades, se requiere
que su ejecucion se realice durante la jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las
necesidades del servicio y a los horarios de atencion al publico definidos por la Superintendencia de
Notariado y Registro, por cuanto estos se inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilla,
hasta el Ultimo documento radicado. 15. Mantener actualizadas las imégenes de los turnos de
radicacion que hayan surtido el tramite durante el tiempo de inoperatividad por caida del sistema de
Gestion Documental. 16. Toda vez que los temas relacionados con la actividad a desarrollar por el
contratista (proceso de linea de produccion y manejo de documentos), requiere un nivel importante de
confidencialidad, seguridad y concentracion, el contratista debera abstenerse de usar dentro del
desarrollo del proceso el uso de elementos y dispositivos electrénicos, asi como los de telefonia
celular. 17. Mantener actualizado el archivo fisico y control de los préstamos realizados en el SGD.
18. Cumplir con los niveles de servicio y calidad que se establezca para el seguimiento en la ejecucion
del contrato. 19. Elaborar y presentar los informes segun lo establecido y que le sean solicitados por
la supervision del contrato. 20. Suministrar mensualmente los respectivos reportes estadisticos que
reflejen el cumplimiento del trabajo diario y hacer entrega al supervisor del contrato. 21. Responder
por la administracion y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato. 22. Mantener
plena reserva y confidencialidad de la informacion que reciba para el cumplimiento del contrato. 23.
Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacion, las normas que lo modifiquen y
demas normatividad vigente que rige la materia.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
No 673 DEL 16 DICIEMBRE DE 2015

OBJETO El contratista se obliga a prestar sus servicios como Técnico, con
el proposito de dar continuidad al programa de Gestidn
Documental, y sostenibilidad del Sistema de Gestion Documental
en cumplimiento. a la Ley general de Archivos en la Oficina de
Registro e Instrumentos Publicos en San Martin, en el desarrollo
de la actividad misional, de comunicaciones oficiales de archivos|
y correspondencia en especial de alistamiento documental,
digitalizacion. Tipificacion, control de calidad armados de
documentos que ingresan o se generan tanto en el proceso
misional como el archivo administrativo de conformidad con lo
establecido con los estudios previos.

PLAZO INICIAL Seis (06) meses y quince (15) dias
FECHA DE INICIO 16 de Diciembre de 2015
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VALOR INICIAL |$10.105.000
ADICION No. 01 $ 4.665.000
PRORROGA No. 01 Tres (03) meses
FECHA DE TERMINACION 30 de Septiembre de 2016
LUGAR D!E Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de San Martin
EJECUCION
VALOR MENSUAL $ 1.555.000
VALOR TOTAL DEL $14.770.000
CONTRATO
OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1).
Desempefiarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacion,
armado y disposicion fisica de documentos. 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 produccidn, 3). Responder por los documentos fisicos que se le entregan y por su custodia. 4).
Dentro del rol de alistamiento debe organizar los documentos de acuerdo al principio de prioridad o
rango, la ordenacion se encuentra definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de
registro, copia numerada de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las copias para
la oficina de registro, catastro e interesados, con el respectivo sello y firma de notario), dejar las
anotaciones de lo encontrado en los documentos (incompletos, rotos, fotocopias, etc.), para que
posteriormente se puedan ingresar en el sistema de gestién documental (SGD-IRIS); ingresar cada
turno en una carpeta mientras se termina el proceso de la linea de produccion; retirar el material
abrasivo de los documentos; ordenar los documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes
de documentos al digitalizador.5). Dentro del rol de digitalizacion se debe verificar el turno del
documento fisico, contra el turno que aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que
coincidan; digitalizar la totalidad de los documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el
proceso normal de confrontacion y reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar el
documento en el orden de recepcidn; revisar la malla de turnos con el fin de verificar y controlar si hay
turnos represados, y hacer el seguimiento para no afectar el proceso de registro en la Oficina; verificar
que todas las hojas del documento queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en
la configuracion del escéner debe prevalecer: resolucion 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex),
tamafio del papel oficio (8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes
digitalizadas queden grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%,; verificar que el turno digitalizado
desaparezca de la malla; informar al coordinador de la linea de produccién los turnos de documentos
faltantes entregar los paquetes de documentos a la persona que realiza calidad. 6). 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
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basicos cargados por los aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar, tipificar asociando el tipo
documental a cada imagen; verificar cada una de las imagines contra el documento fisico garantizando
que estén completas y bien digitalizadas; grabar el documento al 100%,; ubicar el documento fisico en
el lugar definido para el armado; informar al coordinador de la linea de produccién del reproceso;
verificar al final del dia que la malla quede vacia de turnos de documentos radicados en el dia; 7).
Dentro del rol de custodia se debe organizar el documento después de realizar la digitalizacion y el
proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro; ordenar por orden de turno los
documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico dispuesto por la ORIP para este fin,
mientras dura el tramite interno para el armado y entrega al publico de acuerdo a instructivo. 8). En el
rol de segunda digitalizacién y armado se debe digitalizar el formulario de calificacion, nota devolutiva,
correccion y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal la documentacion asociada
al turno de documento relacionado en el formulario de calificacion o nota devolutiva, anexarlo al
paquete y entregar la copia del usuario con destino a la ventanilla y la otra copia para el proceso de
ubicacion fisica de los documentos segun instructivo; en el caso de que exista una nueva entrada del
documento, se realiza la primera digitalizacion y se asocia el documento relacionado en el sistema
(SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacion o nota devolutiva, si el documento esta en el archivo
temporal en la linea de produccidn se integra solicita el documento inicial para que la documentacion
quede integrada. 9). 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 imégenes o que no son
legibles, se debe surtir el proceso segun instructivo. 10). En el rol de disposicion fisica de los
documentos se debe aplicar el instructivo. 11). Elaborar el informe mensual que debe contener las
cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de produccién descrito
anteriormente. 12). Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten
con coordinador) una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha de radicacion del turno
de documento, documento misional intervenido, numero de turno, numero de folios recibidos, numero
de folios alistados, nombre de la persona que alista el documento, nombre de la persona que digitaliza
el documento, nombre de la persona que realiza la calidad al documento, fecha desde la cual se
encuentra el documento en archivo temporal, fecha de calificacion por parte de la ORIP, fecha de
entrega del documento calificado a la linea de produccién, calificacién entregada, consecutivo de
reparto, numero de relacion, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP,
nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion,
descripcion de la ubicacion. 13). Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos. 14). Prestar en forma
personal el servicio, por lo que no podra subcontratar la labor contratada, dadas las condiciones y
caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecucion se realice durante la jornada ordinaria
de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de atencién al publico
definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se inician quince minutos
antes de la apertura de la ventanilla, hasta el tltimo documento radicado. 15). Mantener actualizadas
las imégenes de los turnos de radicacion que hayan surtido el tramite durante el tiempo de
inoperatividad por calda del sistema de Gestion Documental. 16). Toda vez que los temas relacionados
con la actividad a desarrollar por la contratista (proceso de linea de producciéon y manejo de
documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad y concentracion, el
contratista deberd abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso el uso de elementos y
dispositivos electronicos, asi como los de telefonia celular. 17). Mantener actualizado el archivo fisico
y control de los préstamos realizados en el SGD. 18). Cumplir con los niveles de servicio y calidad que
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se establezca para el seguimiento en la ejecucion del contrato. 19). Elaborar y presentar los informes
segun lo establecido y que le sean solicitados por la supervision del contrato. 20). Suministrar
mensualmente los respectivos reportes estadisticos que reflejen el cumplimiento del trabajo diario y
hacer entrega al supervisor del contrato. 21). Responder por la administracion y manejo de los bienes
entregados para la ejecucion del contrato. 22). Mantener plena reserva y confidencialidad de la
informacidn que reciba para el cumplimiento del contrato. 23). 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.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
No 560 DEL 03 OCTUBRE DE 2016

OBJETO El contratista se obliga a prestar sus servicios como Técnico, con
el proposito de dar continuidad al programa de Gestidn
Documental, y sostenibilidad del Sistema de Gestién documentall
en cumplimiento a la Ley general de Archivos en la Oficina de
Registro e Instrumentos Publicos en San Martin, en el desarrollo
de la actividad misional, de comunicaciones oficiales de archivos|
y correspondencia en especial de alistamiento documental,
digitalizacion. Tipificacion, control de calidad armados de
documentos que ingresan o0 se generan tanto en el proceso
misional como el archivo administrativo de conformidad con lo
establecido con los estudios previos.

PLAZO INICIAL Un (01) mes y quince (15) dias
FECHA DE INICIO 03 de Octubre de 2016
FECHA DE TERMINACION 15 de Noviembre de 2016
LUGAR DE Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de San Martin
EJECUCION
VALOR MENSUAL $ 1.555.000
VALOR TOTAL DEL $2.332.500
CONTRATO
OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1).
Desempefiarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacion,
armado y disposicion fisica de documentos, 2). Recibir los turnos de documentos producidos en las
ventanillas de registro en orden de radicacion o consecutivo y llevarlos para ser procesados en la linea
de produccién. 3). Responder por los documentos fisicos que se le entregan y por su custodia. 4).
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
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registro, copia numerada de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las copias para
la oficina de registro, catastro e interesados, con el respectivo sello y firma de notario), dejar las
anotaciones de lo encontrado en los documentos (incompletos, rotos, fotocopias, etc.), para que
posteriormente se puedan ingresar en el sistema de gestion documental (SGD-IRIS); ingresar cada
turno en una carpeta mientras se termina el proceso de la linea de produccion; retirar el material
abrasivo de los documentos; ordenar los documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes
de documentos al digitalizador. 5). Dentro del rol de digitalizaciéon se debe verificar el turno del
documento fisico, contra el turno que aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que
coincidan; digitalizar la totalidad de los documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el
proceso normal de confrontacion y reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar el
documento en el orden de recepcion; revisar la malla de turnos con el fin de verificar y controlar si hay
turnos represados, y hacer el seguimiento para no afectar el proceso de registro en la Oficina; verificar
que todas las hojas del documento queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en
la configuracion del escaner debe prevalecer: resolucion 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex),
tamafio del papel oficio (8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes
digitalizadas queden grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar que el turno digitalizado
desaparezca de la malla; informar al coordinador de la linea de produccién los turnos de documentos
faltantes entregar los paquetes de documentos a la persona que realiza calidad. 6), 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 tos datos
basicos cargados por los aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar; tipificar asociando el tipo
documental a cada imagen; verificar cada una de las imagines contra el documento fisico garantizando
que estén completas y bien digitalizadas; grabar el documento al 100%; ubicar e/ documento fisico en
el lugar definido para el armado; informar al coordinador de la linea de produccién del reproceso;
verificar al final del dia que la malla quede vacia de turnos de documentos radicados en el dia; 7).
Dentro del rol de custodia se debe organizar el documento después de realizar la digitalizacion vy el
proceso de calidad, tal y corno fue recibido por la ventanilla de registro; ordenar por orden de turno los
documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico dispuesto por la ORIP para este fin,
mientras dura el tramite interno para el armado y entrega al publico de acuerdo a instructivo. 8). En el
rol de segunda digitalizacién y armado se debe digitalizar el formulario de calificacion, nota devolutiva,
correccion y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal la documentacién asociada
al turno de documento relacionado en el formulario de calificacion o nota devolutiva, anexarlo al
paquete y entregar la copia del usuario con destino a la ventanilla y la otra copia para el proceso de
ubicacion fisica de los documentos segun instructivo; en el caso de que exista una nueva entrada del
documento, se realiza la primera digitalizacién y se asocia el documento relacionado en el sistema
(SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacidn o nota devolutiva, si el documento esté en el archivo
temporal en la linea de produccion se integra fisicamente para su posterior ubicacion fisica, en caso
que se haya entregado a la ORIP se solicita el documento inicial para que la documentacién quede
integrada. 9). En caso de reproceso el cual se da en el evento que los funcionarios de la ORIP
consideran que las imagenes digitalizadas no son las correctas, que faltan imagenes o que no son
legibles, se debe surtir el proceso segun instructivo. 10). En el rol de disposicion fisica de los
documentos se debe aplicar el instructivo. 11). Elaborar el informe mensual que debe contener las
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cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de produccion descrito
anteriormente. 12). Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten
con coordinador) una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha de radicacion del turno
de documento, 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 produccién, calificacién entregada, consecutivo de
reparto, numero de relacion, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP,
nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion,
descripcion de la ubicacion. 13). Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos. 14). Prestar en forma
personal el servicio, por lo que no podra subcontratar la labor contratada, dadas las condiciones y
caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecucion se realice durante la jornada ordinaria
de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de atencidn al publico
definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se inician quince minutos
antes de la apertura de la ventanilla, hasta el Ultimo documento radicado. 15). Mantener actualizadas
las imégenes de los turnos de radicacién que hayan surtido el tramite durante el tiempo de
inoperatividad por caida del sistema de Gestion Documental. 16). Toda vez que los temas relacionados
con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de linea de produccién y manejo de
documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad y concentracion, el
contratista deberd abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso el uso de elementos y
dispositivos electronicos, asi como los de telefonia celular. 17). Mantener actualizado el archivo fisico
y control de los préstamos realizados en el SGD. 18). Cumplir con los niveles de servicio y calidad que
se establezca para el seguimiento en la ejecucion del contrato. 19). Elaborar y presentar los informes
segun lo establecido y que le sean solicitados por la supervision del contrato. 20). Suministrar
mensualmente los respectivos reportes estadisticos que reflejen el cumplimiento del trabajo diario y
hacer entrega al supervisor del contrato. 21). Responder por la administracién y manejo de los bienes
entregados para la ejecucion del contrato. 22). Mantener plena reserva y confidencialidad de la
informacion que reciba para el cumplimiento del contrato. 23). Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del
Archivo General de la Nacidn, las normas que lo modifiquen y demés normatividad vigente que rige la
materia.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
No 884 DEL 18 NOVIEMBRE DE 2016
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OBJETO El contratista se obliga a prestar sus servicios como Técnico, con
el proposito de dar continuidad al programa de Gestidn
Documental, y sostenibilidad del Sistema de Gestién documentall
en cumplimiento a la Ley general de Archivos en la Oficina de
Registro e Instrumentos Publicos en San Martin, en el desarrollo
de la actividad misional, de comunicaciones oficiales de archivos|
y correspondencia en especial de alistamiento documental,
digitalizacion. Tipificacion, control de calidad armados de
documentos que ingresan o se generan tanto en el proceso
misional como el archivo administrativo de conformidad con lo
establecido con los estudios previos.

PLAZO INICIAL Un (01) mes y catorce (14) dias
FECHA DE INICIO 18 de Noviembre de 2016
FECHA DE TERMINACION 31 de Diciembre de 2016
LUGAR DE Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de San Martin
EJECUCION
VALOR MENSUAL $ 1.555.000
VALOR TOTAL DEL $2.332.500
CONTRATO
OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1).
Desempefiarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacion,
armado y disposicion fisica de los turnos que ingresan por ventanilla de Registro. 2). Recibir los turnos
producidos en las ventanillas de Registro en orden de radicacién o consecutivo y realizar el
procedimiento intervencion en el sistema para adelantar el tramite registra 3). Responder por los
documentos fisicos que se le entregan y por su custodia. 4). Dentro del rol de alistamiento debe
organizar los turnos de acuerdo al principio de prioridad o rango, la ordenacién se encuentra definida
por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de registro, copia numerada de la escritura u oficio,
anexos, ultima hoja de las firmas de las copias para la oficina de registro, catastro e interesados, con
el respectivo sello y firma de notario), dejar las anotaciones de lo encontrado en los documentos
(incompletos, rotos, fotocopias, etc.), para que las Oficinas de Registro dispongan de instrumentos
eficientes y seguros para acceder a los servicios de Registro de la tradicidn de la propiedad inmueble.
5). Dentro del rol de digitalizacion se debe verificar el turno del documento fisico, contra el turno que
aparece en pantalla del sistema establecido, asegurdndose que coincidan; digitalizar la totalidad de
los documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso normal de confrontacién y
reparto de turnos en el proceso misional; digitalizar el turno en el orden de recepcion; revisar la malla
de turnos con el fin de verificar y controlar si hay turnos represados, y hacer el seguimiento para no
afectar el proceso de registro en la Oficina; verificar que todas las hojas del documento queden
debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la configuracién del escaner debe prevalecer:
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resolucion 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), tamario del papel oficio (8,5x14 pul), modo de
imagen Blanco y negro; garantizar que las iméagenes digitalizadas queden grabadas en el sistema al
100%; verificar que el turno digitalizado desaparezca de la malla; informar los turnos de documentos
faltantes entregar los paquetes de documentos a la persona que realiza calidad. 6). 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), asegurar
la calidad de las imagenes digitalizadas; Verificar que el recibo de caja fisico coincida, con el turno de
documento digitalizado y los datos basicos cargados por los aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar;
tipificar asociando el tipo documental a cada imagen; verificar cada una de las imagines contra el
documento fisico garantizando que estén completas y bien digitalizadas; grabar el documento al 100%;
ubicar el documento fisico en el lugar definido para el armado; verificar al final del dia que la malla
quede vacia de turnos de documentos radicados en el dia; con el fin de garantizar el acceso oportuno
a la informacién relacionada con la propiedad inmobiliaria independientemente del sitio en que se
encuentren los ciudadanos. 7). Dentro del rol de custodia se debe organizar el turno 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 trdmite interno para el armado y entrega al
ciudadano. 8). En el rol de segunda digitalizacion y armado se debe digitalizar el formulario de
calificacion, nota devolutiva, correccion por mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal
la documentacion asociada al turno relacionado en el formulario de calificacién o nota devolutiva,
anexarlo al paquete y entregar la copia del usuario con destino a la ventanilla y la otra copia para el
proceso de ubicacion fisica de los documentos segun instructivo; en el caso de que exista una nueva
entrada del documento, se realiza la primera digitalizacion y se asocia el documento relacionado en el
sistema establecido para tal fin, se espera el formulario de calificacién o nota devolutiva, si el
documento esta en el archivo temporal se integra fisicamente para su posterior ubicacion fisica, en
caso que se haya entregado a la ORIP se solicita el documento inicial para que la documentacion
quede integrada, 9). 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 imégenes o que no son
legibles, se debe realizar las correcciones necesarias con el fin de garantizar la calidad del servicio al
ciudadano. 10). En el rol de disposicion fisica de los documentos se deben aplicar las directrices dadas
por la Entidad. 11). Elaborar el informe mensual que debe contener las cantidades de documentos
diarios procesados por cada etapa del proceso de produccion descrito anteriormente. 12). Diligenciar
a diario en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten con coordinador) una base de
datos que contenga los siguientes datos: fecha de radicacién del turno de documento, documento
misional intervenido, numero de turno, numero de folios recibidos, numero de folios alistados, nombre
de la persona que alista el documento, nombre de la persona que digitaliza el documento, nombre de
la persona que realiza la calidad al documento, fecha desde la cual se encuentra el documento en
archivo temporal, fecha de calificacién por parte de la ORIP, fecha de entrega del documento
calificado, calificacion entregada, consecutivo de reparto, numero de relacion, fecha de entrega del
documento armado a los funcionarios de la ORIP nombre de quien recibe los documentos para entrega
en ventanilla, unidad de conservacion, descripcion de la ubicacién. 13). Dar cumplimiento a las
normas, procesos, procedimientos, politicas y directrices de la Entidad. 14). Prestar en forma personal
el servicio, por lo que no podréd subcontratar la labor contratada, dadas las condiciones y
caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecucidn se realice durante la jornada ordinaria
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de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de atencion al publico
definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se inician quince minutos
antes de la apertura de la ventanilla, hasta el Ultimo documento radicado. 15). Mantener actualizadas
las imégenes de los turnos de radicacién que hayan surtido el tramite durante el tiempo de
inoperatividad por calda del sistema establecido para dicha actividad. 16). Toda vez que los temas
relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista, requiere un nivel importante de
confidencialidad, seguridad y concentracion, el contratista deberd abstenerse de usar dentro del
desarrollo del proceso el uso de elementos y dispositivos electrénicos, asi como los de telefonia
celular. 17). Mantener actualizado el archivo fisico y control de los préstamos realizados. 18). Cumplir
con los niveles de servicio y calidad que se establezca para el seguimiento en la ejecucion del contrato.
19). Elaborar y presentar los informes segun lo establecido y que le sean solicitados por la supervision
del contrato. 20). Suministrar mensualmente los respectivos reportes estadisticos que reflejen el
cumplimiento del trabajo diario y hacer entrega al supervisor del contrato. 21). Responder por la
administracion y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato. 22). Mantener plena
reserva y confidencialidad de la informacién que reciba para el cumplimiento del contrato.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
No 120 DEL 16 ENERO DE 2017

OBJETO El contratista se obliga a prestar sus servicios como Técnico, con
el proposito de dar continuidad al programa de Gestién
Documental, y sostenibilidad del Sistema de Gestidn documental
en cumplimiento a la Ley general de Archives en la Oficina de
Registro e Instrumentos Publicos en San Martin, en el desarrollo
de la actividad misional, de archivos en especial de alistamiento
comunicaciones oficiales de correspondencia documental,
digitalizacion. Tipificacion, control de calidad armados de
documentos que ingresan o se generan tanto en el proceso
misional como el archivo administrativo de conformidad con Io
establecido con y los estudios previos.

PLAZO INICIAL Cinco (05) meses y veintisiete (27) dias

FECHA DE INICIO 16 de Enero de 2017

VALOR INICIAL $10.320.000

ADICION No. 01 $ 3.440.000

PRORROGA No. 01 Dos (02) meses

FECHA DE TERMINACION 12 de Septiembre de 2017

LUGAR D!E Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de San Martin

EJECUCION

VALOR MENSUAL $ 1.720.000
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VALOR TOTAL DEL $13.760.000
CONTRATO

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1.
Desempefiarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacion,
armado y disposicion fisica de documentos. - 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. - 3. Responder por los documentos fisicos que se le entregan y por su custodia. - 4.
Dentro del rol de alistamiento debe organizar los documentos de acuerdo al principio de prioridad o
rango, la ordenacion se encuentra definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de
registro, copia numerada de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las copias para
la oficina de registro, catastro e interesados, con el respectivo sello y firma de notario), dejar las
anotaciones de lo encontrado en los documentos (incompletos, rotos, fotocopias, etc.), para que
posteriormente se puedan ingresar en el sistema de gestién documental (SGD-IRIS); ingresar cada
turno en una carpeta mientras se termina el proceso de la linea de produccion; retirar el material
abrasivo de los documentos; ordenar los documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes
de documentos al digitalizador.- 5. Dentro del rol de digitalizacién se debe verificar el turno del
documento fisico, contra el turno que aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que
coincidan; digitalizar la totalidad de los documentos que ingresan a diario en la GRIP, sin afectar el
proceso normal de confrontacion y reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar el
documento en el orden de recepcion; revisar la malla de turnos con el fin de verificar y controlar si hay
turnos represados, y hacer el seguimiento para no afectar el proceso de registro en la Oficina; verificar
que todas las hojas del documento queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en
la configuracion del escéner debe prevalecer: resolucion 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex),
tamafio del papel oficio (8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes
digitalizadas queden grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%,; verificar que el turno digitalizado
desaparezca de la malla; informar al coordinador de la linea de produccion los turnos de documentos
faltantes entregar los paquetes de documentos a la persona que realiza calidad.- 6. 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 coincidia, con el turno de documento digitalizado y los dates
basicos cargados por los aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar; tipificar asociando el tipo
documental a cada imagen; verificar cada una de las imagines contra el documento fisico garantizando
que estén completas y bien digitalizadas; grabar el documento al 100%; ubicar el documento fisico en
el lugar definido para el armado; informar al coordinador de la linea de produccion del reproceso;
verificar al final del dia que la malla quede vacia de turnos de documentos radicados en el dia - 7.
Dentro del rol de custodia se debe organizar 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 custodiar en el espacio fisico dispuesto por la GRIP para este fin,
mientras dura el tramite interno para el armado y entrega al publico de acuerdo al instructivo. - 8. En
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el rol de segunda digitalizacion y armado se debe digitalizar el formulario de calificacidn, nota
devolutiva, correccidn y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archive temporal la documentacion
asociada al turno de documento relacionado en el formulario de calificacion o nota devolutiva, anexarlo
al paquete y entregar la copia del usuario con destino a la ventanilla y la otra copia para el proceso de
ubicacion fisica de los documentos segun instructivo; en el caso de que exista una nueva entrada del
documento, se realiza la primera digitalizacion y se asocia el documento relacionado en el sistema
(SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacion o nota devolutiva, si el documento esté en el archivo
temporal en la linea de produccién se Integra fisicamente para su posterior ubicacioén fisica, en caso
que se haya entregado a la GRIP se solicita el documento inicial para que la documentacion quede
integrada.- 9. En caso de reproceso el cual se da en el evento que los funcionarios de la GRIP
consideran que las imagenes digitalizadas no son las correctas, que faltan imégenes o que no son
legibles, se debe surtir el proceso segun instructivo. -10. En el rol de disposicion fisica de los
documentos se debe aplicar el instructivo. - 11. Elaborar el informe mensual que debe contener las
cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de produccion descrito
anteriormente. -12. Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten
con coordinador) una base de dates que contenga los siguientes datos: fecha de radicacion del turno
de documento, documento misional intervenido, numero de turno, numero de folios recibidos, numero
de folios alistados, nombre de la persona que alista el documento, nombre de la persona que digitaliza
el documento, nombre de la persona que realiza la calidad al documento, fecha desde la cual se
encuentra el documento en archive temporal, fecha de calificacion por parte de la GRIP, fecha de
entrega del documento calificado a la linea de produccién, calificacion entregada, consecutiva de
reparto, numero de relacion, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la GRIP,
nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion,
descripcion de la ubicacion.- 13. Dar cumplimiento a la Ley General de Archives - 14. Prestar en forma
personal el servicio, por lo que no podra subcontratar la labor contratada, dadas las condiciones y
caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecucion se realice durante la Jornada ordinaria
de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de atencién al publico
definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se inician quince minutos
antes de la apertura de la ventanilla, hasta el Ultimo documento radicado, - 15. Mantener actualizadas
las imégenes de los turnos de radicacidn que hayan surtido el tramite durante el tiempo de
inoperatividad por caida del sistema de Gestion Documental. -16. Toda vez que los temas relacionados
con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de linea de producciéon y manejo de
documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad y concentracion, el
contratista deberd abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso el uso de elementos y
dispositivos electronicos, asi como los de telefonia celular. - 17. Mantener actualizado el archive fisico
y control de los prestamos realizados en el SGD. -18. Cumplir con los niveles de servicio y calidad que
se establezca para el seguimiento en la ejecucion del contrato. - 19. Elaborar y presentar los informes
segun lo establecido y que le sean solicitados por la supervision del contrato. - 20. Suministrar
mensualmente los respectivos reportes estadisticos que reflejen el cumplimiento del trabajo diario y
hacer entrega al supervisor del contrato. - 21. Responder por la administracion y manejo de los bienes
entregado para la ejecucion del contrato. - 22. Mantener plena reserva y confidencialidad de la
informacion que reciba para el cumplimiento del contrato. - 23. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del
Archive General de la Nacion, las normas que lo modifiquen y demas normatividad vigente que rige la
materia.
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
No 741 DEL 26 OCTUBRE DE 2017

OBJETO El contratista se obliga a prestar sus servicios como Técnico, con
el proposito de dar continuidad al programa de Gestidn
Documental, y sostenibilidad del Sistema de Gestion Documental
en cumplimiento a la Ley general de Archivos en la Oficina de
Registro e Instrumentos Publicos en San Martin, en el desarrollo
de la actividad misional, de comunicaciones oficiales de archivos
y correspondencia en especial de alistamiento documental,
digitalizacion. Tipificacion, control de calidad armados de
documentos que ingresan o0 se generan tanto en el proceso
misional como el archivo administrativo de conformidad con lo
establecido con los estudios previos.

PLAZO INICIAL Dos (02) meses y seis (06) dias
FECHA DE INICIO 26 de Octubre de 2017
FECHA DE TERMINACION 31 de Diciembre de 2017
LUGAR DE Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de San Martin
EJECUCION
VALOR MENSUAL $ 1.720.000
VALOR TOTAL DEL $4.988.000
CONTRATO
OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1.
Desempefiarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacion,
armado y disposicion fisica de documentos. 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. 3. Responder por los documentos fisicos que se le entregan y por su custodia. 4.
Ejecutar la validacion de requisitos y de condiciones fisicas del papel de seguridad de acuerdo con lo
establecido en el manual de validacién de especificaciones técnicas de seguridad de hojas notariales
y las directrices que para la terma defina la SNR. 5. Dentro del rol de alistamiento debe organizar los
documentos de acuerdo al principio de prioridad o rango, la ordenacion se encuentra definida por la
SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de registro, copia numerada de la escritura u oficio,
anexos, ultima hoja de las firmas de las copias para la oficina de registro, catastré e interesados, con
el respectivo sello y firma de notario), dejar las anotaciones de lo encontrado en los documentos
(incompletos, rotos, fotocopias, etc.), para que posteriormente se puedan ingresar en el sistema de
gestién documental (SGD-IRIS); ingresar cada turno en una carpeta mientras se termina el proceso
de la linea de produccion; retirar el material abrasivo de los documentos; ordenar los documentos de
acuerdo a instructivo; entregar los paquetes de documentos al digitalizador. 6. Dentro del rol de
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digitalizacion se debe verificar el turno del documento fisico, contra el turno que aparece en pantalla
del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan; digitalizar |a 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 todas las hojas del documento queden debidamente
digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la configuracién del escaner debe prevalecer: resolucién
300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), tamafio del papel oficio (8,5x14 pul), modo de imagen Blanco
y negro; garantizar que las imagenes digitalizadas queden grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al
100%; verificar que el turno digitalizado desaparezca de la malla; informar al coordinador de la linea
de produccion los turnos de documentos faltantes entregar los paquetes de documentos a la persona
que realiza calidad. 7. Dentro del rol de calidad debe eliminar efectivamente las hojas que salen en
blanco; registrar las observaciones y numero de folios colocados en la etapa de alistamiento en el
campo de comentarios (Actual) dispuesto programa de gestion documental para tal fin; asegurar la
calidad de las imagenes digitalizadas; Verificar que el recibo de caja fisico coincida, con el turno de
documento digitalizado y los datos basicos cargados por los aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar;
tipificar asociando el tipo documental a cada imagen; verificar cada una de las imagines contra el
documento fisico garantizando que estén completas y bien digitalizadas; grabar el documento al 100%;
ubicar el documento fisico en el lugar definido para el armado; informar al coordinador de la linea de
produccion del reproceso; verificar al final del dia que la malla quede vacia de turnos de documentos
radicados en el dia; 8. Dentro del rol de custodia se debe organizar el documento después de realizar
la digitalizacién y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro; ordenar
por orden de turno los documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico dispuesto por
la ORIP para este fin, mientras dura el tramite interno para el armado y entrega al publico de acuerdo
a instructivo. 9. En el rol de segunda digitalizacién y armado se debe digitalizar el formulario de
calificacion, nota devolutiva, correccion y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal
la documentacion asociada al turno de documento relacionado en el formulario de calificacion o nota
devolutiva, anexarlo al paquete y entregar la copia del usuario con destino a la ventanilla y la otra copia
para el proceso de ubicacion fisica de los documentos segun instructivo; en el caso de que exista una
nueva entrada del documento, se realiza la primera digitalizacién y se asocia el documento relacionado
en el sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacion o nota devolutiva, si el documento
esta en el archivo temporal en la linea de produccion se integra fisicamente para su posterior ubicacion
fisica, en caso que se haya entregado a la ORIP se solicita el documento inicial para que la
documentacion quede integrada. 10. En caso de reproceso el cual se da en el evento que los
funcionarios de la ORIP consideran que las iméagenes digitalizadas no son las correctas, que faltan
imagenes o que no son legibles, se debe surtir el proceso segun instructivo. 11. En el rol de disposicion
fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo. 12. Elaborar el informe mensual que debe
contener las cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de produccion
descrito anteriormente. 13. Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no
cuenten con coordinador) una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha de radicacién
del turno de documento, documento misional intervenido, numero de turno, numero de folios recibidos,
numero de folios alistados, nombre de la persona que alista el documento, nombre de la persona que
digitaliza el documento, nombre de la persona que realiza la calidad al documento, fecha desde la cual
se encuentra el documento en archivo temporal, fecha de calificacion por parte de la ORIP, fecha de
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entrega del documento calificado a la linea de produccion, calificacion entregada, consecutivo de
reparto, numero de relacion, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP,
nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion,
descripcion de la ubicacion. 14. Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos. 15. Prestar en forma
personal el servicio, por lo que no podra subcontratar la labor contratada, dadas las condiciones y
caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecucion se realice durante la jornada ordinaria
de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de atencidn al publico
definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se inician quince minutos
antes de la apertura de la ventanilla, hasta el ultimo documento radicado. 16. Mantener actualizadas
las imagenes de los turnos de radicacion que hayan surtido el tramite durante el tiempo de
inoperatividad por caida del sistema de Gestion Documental. 17. Toda vez que los temas relacionados
con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de linea de produccion y manejo de
documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad y concentracién, el
contratista debera abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso el uso de elementos y
dispositivos electrénicos, asi como los de telefonia celular. 19. Mantener actualizado el archivo fisico
y control de los préstamos realizados en el SGD. 19. Cumplir con los niveles de servicio y calidad que
se establezca para el seguimiento en la ejecucion del contrato. 20. Elaborar y presentar los informes
segun lo establecido y que le sean solicitados por la supervision del contrato 21. Suministrar
mensualmente los respectivos reportes estadisticos que reflejen el cumplimiento del trabajo diario y
hacer entrega al supervisor del contrato. 22. Responder por De verse incurso en inhabilidad e
Incompatibilidad sobreviniente lo comunicara inmediatamente a la Superintendencia, para que
proceda de conformidad con lo previsto en el Articulo 9° de la citada Ley.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
No 105 DEL 19 ENERO DE 2018

OBJETO El contratista se obliga a prestar sus servicios como Técnico, con
el proposito de dar continuidad al programa de Gestidn
Documental, y sostenibilidad del Sistema de Gestion Documental
en cumplimiento a la Ley general de Archivos en la Oficina de
Registro e Instrumentos Publicos en San Martin, en el desarrollo
de la actividad misional, de comunicaciones oficiales de archivos|
y correspondencia en especial de alistamiento documental,
digitalizacion. Tipificacion, control de calidad armados de
documentos que ingresan 0 se generan tanto en el proceso
misional como el archivo administrativo de conformidad con lo
establecido con los estudios previos.

PLAZO INICIAL Once (11) meses y trece (13) dias
FECHA DE INICIO 19 de Enero de 2018
FECHA DE TERMINACION 31 de Diciembre de 2018
LUGAR DE Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de San Martin
EJECUCION
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VALOR MENSUAL |$ 1.791.000
VALOR TOTAL DEL $20.596.500
CONTRATO
OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1.
Desempenarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacion,
armado y disposicion fisica de documentos. 2. Recibir los turnos de documentos producidos en las
ventanillas de registro en orden de radicacion o consecutivo y llevarlos para ser procesadas en la linea
de produccion. Responder por los documentos fisicos que se le entregan y por su custodia. 3. Dentro
del rol de alistamiento debe organizar los documentos de acuerdo al principio de prioridad o rango, la
ordenacion se encuentra definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de registro, copia
numerada de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las copias para la oficina de
registro, catastro e interesados, con el respectivo sello y firma de notario), dejar las anotaciones de lo
encontrado en los documentos (incompletos, rotos, fotocopias, etc.), para que posteriormente se
puedan ingresar en el sistema de gestién documental (5013-IRIS); ingresar cada turno en una carpeta
mientras se termina el proceso de la linea de produccion; retirar el material abrasivo de los
documentos; ordenar los documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes de documentos
al digitalizador. 4. Dentro del rol de digitalizacion se debe verificar el turno del documento fisico, contra
el turno que aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan; digitalizar la
totalidad de los documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso normal de
confrontacion y reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar el documento en el orden de
recepcion; revisar la malla de turnos con el fin de verificar y controlar si hay turnos represados, y hacer
el seguimiento para no afectar el proceso de registro en la Oficina; verificar que todas las hojas del
documento queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la configuracién del
escaner debe prevalecer: resolucidén 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), tamafio del papel oficio
(8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes digitalizadas queden
grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar que el turno digitalizado desaparezca de la malla;
informar al coordinador de la linea de produccion los turnos de documentos faltantes entregar los
paquetes de documentos a la persona que realiza calidad. 5. Dentro del rol de calidad debe eliminar
efectivamente las hojas que salen en blanco; registrar las observaciones y numero de folios colocados
en la etapa de alistamiento en el campo de comentarias (Actual) dispuesto programa de gestion
documental para tal fin; asegurar la calidad de las imagenes digitalizadas; Verificar que el recibo de
caja fisico coincida, con el turno de documento digitalizado y los datos basicos cargados por los
aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar; tipificar asociando el tipo documental a cada imagen;
verificar cada una de las imagines contra el documento fisico garantizando que estén completas y bien
digitalizadas; grabar el documento al 100%; ubicar el documento fisico en el lugar definido para el
armado; informar al coordinador de la linea de produccion del reproceso; verificar al final del dia que
la malla quede vacia de turnos de documentos radicados en el dia; 6. Dentro del rol de custodia se
debe organizar el documento después de realizar la digitalizacién y el proceso de calidad, tal y como
fue recibido por la ventanilla de registro; ordenar por orden de turno los documentos, los cuales se
deben custodiar en el espacio fisico dispuesto por la ORIP para este fin, mientras dura el tramite
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interno para el armado y entrega al publico de acuerdo a instructivo. 7. En el rol de segunda
digitalizacion y armado se debe digitalizar el formulario de calificacién, nota devolutiva, correccién y/o
mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal la documentacion asociada al turno de
documento relacionado en el formulario de calificacion o nota devolutiva. anexarlo al paquete y
entregar la copia del usuario con destino a la ventanilla y la otra copia para el proceso de ubicacion
fisica de los documentos segun instructivo; en el caso de que exista una nueva entrada del documento,
se realiza la primera digitalizacion y se asocia el documento relacionado en el sistema (SGD-IRIS); se
espera el formulario de calificacién o nota devolutiva, si el documento esta en el archivo temporal en
la linea de produccion se integra fisicamente para su posterior ubicacion fisica, en caso que se haya

entregado a la ORIP se solicita el documento inicial para que la documentacion quede integrada. 8.
En caso de reproceso el cual se da en el evento que los funcionarios de la ORIP consideran que las
imagenes digitalizadas no son las correctas, que faltan imagenes o que no son legibles, se debe surtir
el proceso segun instructivo. 9. En el rol de disposicion fisica de los documentos se debe aplicar el
instructivo. 10. Elaborar el informe mensual que debe contener las cantidades de documentos diarios
procesados por cada etapa del proceso de produccion descrito anteriormente. 11. Diligenciar a diario
en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten con coordinador) una base de datos
que contenga los siguientes datos: fecha de radicacion del turno de documento, documento misional

intervenido, numero de turno, numero de folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de la
persona que alista el documento, nombre de la persona que digitaliza el documento, nombre de la
persona que realiza la calidad al documento, fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo
temporal, fecha de calificacion por parte de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la
linea de produccion, calificacion entregada, consecutivo de reparto, numero de relacion, fecha de
entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos
para entrega en ventanilla, unidad de conservacion, descripcion de la ubicacién. 12. Adelantar los
procesos de organizacion y digitalizacion documental, segun directrices de la SNR, para aquella
documentacién que por diferentes circunstancias no se logré organizar ni digitalizar en vigencias
anteriores. 13. Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos. 14. Prestar en forma personal el
servicio, por lo que no podré subcontratar la labor contratada, dadas las condiciones y caracteristicas
de las actividades, se requiere que su ejecucion se realice durante la jornada ordinaria de trabajo,
sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de atencion al publico definidos por
la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se inician quince minutos antes de la
apertura de la ventanilla, hasta el ultimo documento radicado. 15. Mantener actualizadas las imagenes
de los turnos de radicacidn que hayan surtido el tramite durante el tiempo de inoperatividad por calda
del sistema de Gestion Documental, 16. Toda vez que los temas relacionados con la actividad a
desarrollar por el contratista (proceso de linea de produccién y manejo de documentos), requiere un
nivel importante de confidencialidad, seguridad y concentracién, el contratista debera abstenerse de
usar dentro del desarrollo del proceso el uso de elementos y dispositivos electrénicos, asi como los
de telefonia celular. 17. Mantener actualizado el archivo fisico y control de los préstamos realizados
en el 300. 18. Cumplir con los niveles de servicio y calidad que se establezca para el seguimiento en
la ejecucion del contrato. 19. Elaborar y presentar los informes segun lo establecido y que le sean
solicitados por la supervision del contrato. 20. Suministrar mensualmente los respectivos reportes
estadisticos que reflejen el cumplimiento del trabajo diario y hacer entrega al supervisor del contrato.
21. Responder por la administracién y manejo de los bienes entregado para la ejecucién del contrato.
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22. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacion que reciba para el cumplimiento del
contrato. 23. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacién, las normas que lo
modifiquen y deméas normatividad vigente que rige la materia.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
No 195 DEL 31 ENERO DE 2019

OBJETO El contratista se obliga a prestar sus servicios como Técnico, con
el proposito de dar continuidad al programa de Gestion
Documental, y sostenibilidad del Sistema de Gestion Documental
en cumplimiento a la Ley general de Archivos en la Oficina de
Registro e Instrumentos Publicos en San Martin, en el desarrollo
de la actividad misional, de comunicaciones oficiales de archivos|
y correspondencia en especial de alistamiento documental,
digitalizacion. Tipificacion, control de calidad armados de
documentos que ingresan o se generan tanto en el proceso
misional como el archivo administrativo de conformidad con lo
establecido con los estudios previos.

PLAZO INICIAL Seis (06) meses
FECHA DE INICIO 29 de Enero de 2019
VALOR INICIAL $11.122.200
ADICION No. 01 $ 5.561.100
PRORROGA No. 01 Tres (03) meses
FECHA DE TERMINACION 04 de Noviembre de 2019
LUGAR D!E Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de San Martin
EJECUCION
VALOR MENSUAL $ 1.853.700
VALOR TOTAL DEL $16.683.300
CONTRATO
OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1).
Desempefiarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacion,
armado y disposicién fisica de documentos, segun lo definido en el anexo técnico de la Circular No.
808 de 2012.- 2). Recibir los turnos de documentos producidos en las ventanillas de registro en orden
de radicacion o consecutivo y llevarlos para ser procesados en la linea de produccion. Responder por
los documentos fisicos que se le entregan y por su custodia. - 3). Dentro del rol de alistamiento debe
organizar los documentos de acuerdo al principio de prioridad o rango, la ordenacion se encuentra
definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de registro, copia numerada de la escritura
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u oficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las copias para la oficina de registro, catastré e
interesados, con el respectivo sello y firma de notario), dejar las anotaciones de lo encontrado en los
documentos (incompletos, rotos, fotocopias, etc.), para que posteriormente se puedan ingresar en el
sistema de gestion documental (SGD-IRIS); ingresar cada turno en una carpeta mientras se termina
el proceso de la linea de produccion; retirar el material abrasivo de los documentos; ordenar los
documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes de documentos al digitalizador.- 4). Dentro
del rol de digitalizacion se debe verificar el turno del documento fisico, contra el turno que aparece en
pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan; digitalizar la totalidad de los
documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso normal de confrontacion y reparto
de documentos en el proceso misional; digitalizar el documento en el orden de recepcion; revisar la
malla de turnos con el fin de verificar y controlar si hay turnos represados, y hacer el seguimiento para
no afectar el proceso de registro en la Oficina; verificar que todas las hojas del documento queden
debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la configuracion del escaner debe prevalecer:
resolucion 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), tamafio del papel oficio (8,5x14 pul), modo de
imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes digitalizadas queden grabadas en el sistema
(SGD-IRIS) al 100%; verificar que el turno digitalizado desaparezca de la malla; informar al coordinador
de la linea de produccion los turnos de documentos faltantes entregar los paquetes de documentos a
la persona que realiza calidad.- 5). Dentro del rol de calidad debe eliminar efectivamente las hojas que
salen en blanco; registrar las observaciones y numero de folios colocados en la etapa de alistamiento
en el campo de comentarios (Actual) dispuesto programa de gestion documental para tal fin; asegurar
la calidad de las imagenes digitalizadas; Verificar que el recibo de caja fisico coincida, con el turno de
documento digitalizado y los datos basicos cargados por los aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar;
tipificar asociando el tipo documental a cada imagen; verificar cada una de las imagines contra el
documento fisico garantizando que estén completas y bien digitalizadas; grabar el documento al 100%;
ubicar el documento fisico en el lugar definido para el armado; informar al coordinador de la linea de
produccion del reproceso; verificar al final del dia que la malla quede vacia de turnos de documentos
radicados en el dia.- 6). Dentro del rol de custodia se debe organizar el documento después de realizar
la digitalizacién y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro; ordenar
por orden de turno los documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico dispuesto por
la ORIP para este fin, mientras dura el tramite interno para el armado y entrega al publico de acuerdo
a instructivo. 7). En el rol de segunda digitalizacion y armado se debe digitalizar el formulario de
calificacion, nota devolutiva, correccion y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal
la documentacién asociada al turno de documento relacionado en el formulario de calificacién o nota
devolutiva, anexarlo al paquete y entregar la copia del usuario con destino a la ventanilla y la otra copia
para el proceso de ubicacion fisica de los documentos segun instructivo; en el caso de que exista una
nueva entrada del documento, se realiza la primera digitalizacién y se asocia el documento relacionado
en el sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacién o nota devolutiva, si el documento
esta en el archivo temporal en la linea de produccion se integra fisicamente para su posterior ubicacion
fisica, en caso que se haya entregado a la ORIP se solicita el documento inicial para que la
documentaciéon quede integrada.- 8).En caso de reproceso el cual se da en el evento que los
funcionarios de la ORIP consideran que las imagenes digitalizadas no son las correctas, que faltan

Pagina | 27
Superintendencia de Notariado y Registro Cédigo: MP - CNEA-PO-02-FR-03
Direccion: Calle 26 N° 13 — 49 Interior 201 Versioén: 05

Bogota D.C., Colombia Fecha: 02 - 07 - 2024



Superintendencia de
Notariado y Registro

imagenes o que no son legibles, se debe surtir el proceso segun instructivo. -9). En el rol de disposicion
fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo. - 10). Elaborar el informe mensual que debe
contener las cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de produccion
descrito anteriormente. - 11). Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no
cuenten con coordinador) una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha de radicacion
del turno de documento, documento misional intervenido, numero de turno, numero de folios recibidos,
numero de folios alistados, nombre de la persona que alista el documento, nombre de la persona que
digitaliza el documento, nombre de la persona que realiza la calidad al documento, fecha desde la cual
se encuentra el documento en archivo temporal, fecha de calificacion por parte de la ORIP, fecha de
entrega del documento calificado a la linea de produccién, calificacién entregada, consecutivo de
reparto, numero de relacién, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP,
nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion,
descripcion de la ubicacion.- 12). Adelantar los procesos de organizacion y digitalizacion documental,
segun directrices de la SNR, para aquella documentacion que por diferentes circunstancias no se logro
organizar ni digitalizar en vigencias anteriores. - 13). Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos
No. 594 de 2000.- 14). Prestar en forma personal el servicio, por lo que no podra subcontratar la labor
contratada, dadas las condiciones y caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecucion
se realice durante la jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y
a los horarios de atencién al publico definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por
cuanto estos se inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el tltimo documento
radicado.- 15). Mantener actualizadas las imagenes de los turnos de radicacion que hayan surtido el
tramite durante el tiempo de inoperatividad por caida del Sistema de Gestion Documental - SGD. - 16).
Toda vez que los temas relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de linea
de produccion y manejo de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad
y concentracion, el contratista debera abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso el uso de
elementos y dispositivos electronicos, asi como los de telefonia celular. — 17). Mantener actualizado
el archivo fisico y control de los préstamos realizados en el SGD. - 18). Colaborar en la ejecucidn de
actividades relacionadas con la clasificacion, organizacion, sistematizacion, digitalizacion y traslados
de los archivos de la Oficina de Registro y de Instrumentos Publicos, diferentes a los manejados en la
Linea de Produccién, cuando esta ultima se encuentre al dia en su ejecucion. - 19). Cumplir con los
niveles de servicio y calidad que se establezca para el seguimiento en la ejecucién del contrato. - 20).
Elaborar y presentar los informes segun lo establecido y que le sean solicitados por la supervision del
contrato. — 21). Suministrar mensualmente los respectivos reportes estadisticos que reflejen el
cumplimiento del trabajo diario y hacer entrega al supervisor del contrato. — 22). Responder por la
administracion y manejo de los bienes entregado para la ejecucidn del contrato. - 23). Mantener plena
reserva y confidencialidad de la informacién que reciba para el cumplimiento del contrato. - 24). Aplicar
el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacién, las normas que lo modifiquen y demés
normatividad vigente que rige la materia. - 25). Las demés que le sean asignadas por el supervisor,
que tengan relacion con el objeto contractual.
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
No 1015 DEL 05 NOVIEMBRE DE 2019

OBJETO El contratista se obliga a prestar con plena autonomia técnica
administrativa sus servicios como AUXILIAR AMINISTRATIVO,
que desarrollen las actividades establecidas para las lineas de
produccion bajo los lineamientos del programa de gestion
documental de la SNR. Para la recepcidn, alistamiento,
organizacion, digitali7acion, tipificacién, control de calidad Yy
deposicion en unidades de conservacion de los documentos
misionales en oficinas de registro de instrumentos publicos.

PLAZO INICIAL Un (01) mes y nueve (09) dias
FECHA DE INICIO 07 de Noviembre de 2019
FECHA DE TERMINACION 15 de Diciembre de 2019
LUGAR DE Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de San Martin
EJECUCION
VALOR MENSUAL $1.853.700
VALOR TOTAL DEL $2.471.600
CONTRATO
OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1.
Desempefiarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacion,
armado y disposicién fisica de documentos, segun lo definido en el anexo técnico de la Circular No.
808 de 2012. 2. Recibir los turnos de documentos producidos en las ventanillas de registro en orden
de radicacion o consecutivo y llevados para ser procesados en la linea de produccién. Responder por
los documentos fisicos que se le entregan y por su custodia. 3. Dentro del rol de alistamiento debe
organizar los documentos de acuerdo al principio de prioridad o rango, la ordenacion se encuentra
definida por la SNR (recibo de caja; boleta fiscal o impuesto de registro, copia numerada de la escritura
u oficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las copias para la oficina de registro, catastré e
interesadas, con el respectivo sello y firma de notario), dejar las anotaciones de lo encontrado en los
documentos (incompletos, rotos, fotocopias, etc.), para e que posteriormente se puedan ingresar en
el sistema de gestion documental (SGD-IRIS); ingresar cada turno en una carpeta mientras se termina
el proceso de la linea de produccion; retirar el material abrasivo de los documentos; ordenar los
documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes de documentos al digitalizador. 4, Dentro
del rol de digitalizacion se debe verificar el turno del documento fisico, contra el turno que aparece en
pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan; digitalizar la totalidad de los
documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso normal de confrontacion y reparto
de documentos en el proceso misional; digitalizar el documento en el orden de recepcion; revisar la
malla de turnos con el fin de verificar y controlar si hay turnos represados, y hacer el seguimiento para
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no afectar el proceso de registro en la Oficina; verificar que todas las hojas del documento queden
debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la configuracién del escaner debe prevalecer:
resolucion 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), tamafio del papel oficio (8,5x14 pul), modo de
imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes digitalizadas queden grabadas en el sistema
(SGD-IRIS) al 100%; verificar que el turno digitalizado desaparezca de la malla; informar al coordinador
de la linea de produccion los turnos de documentes faltantes entregar los paquetes de documentos a
la persona que realiza calidad. 5. Dentro del rol de calidad debe eliminar efectivamente las hojas que
salen en blanco; registrar las observaciones y numero de folios colocados en la etapa de alistamiento
en el campo de comentarios (Actual) dispuesto programa de gestion documental para tal fin; asegurar
la calidad de las imagenes digitalizadas; Verificar que el recibo de caja fisico coincida, con el turno de
documento digitalizado y los datos basicos cargados por los aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar;
tipificar asociando el tipo documental a cada imagen; verificar cada una de las imagines contra el
documento fisico garantizando que estén completas y bien digitalizadas; grabar el documento al 100%,
ubicar el documento fisico en el lugar definido para el armado; informar al coordinador de la linea de
produccion del reproceso; verificar al final del dia que la malla quede vacia de turnos de documentos
radicados en el dia. 6, Dentro del rol de custodia se debe organizar el documento después de realizar
la digitalizacién y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro; ordenar
por orden de turno los documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico dispuesto por
la ORIP para este fin, mientras dura el tramite interno para el armado y entrega al publico de acuerdo
con instructivo. 7. En el rol de segunda digitalizacion y armado se debe digitalizar el formulario de
calificacion, nota devolutiva, correccion y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal
la documentacion asociada al turno de documento relacionado en el formulario de calificacion o nota
devolutiva, anexarlo al paquete y entregar la copia del usuario con destino a la ventanilla y la otra copia
para el proceso de ubicacion fisica de los documentos segun instructivo; en el caso de que exista una
nueva entrada del documento, se realiza la primera digitalizacién y se asocia el documento relacionado
en el sistema (SGD-IR'S); 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 que se haya entregado a la ORIP se solicita el documento inicial para que la
documentacion quede integrada. B. En caso de reproceso el cual se da en el evento que los
funcionados de la ORIP consideran que las imagenes digitalizadas no son las correctas, que faltan
imagenes 0 que no son legibles, se debe surtir el proceso segun instructivo. 9. En el rol de disposicion
fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo. 10. Elaborar el informe mensual que debe
contener las cantidades de documentos diafios procesados por cada etapa del proceso de produccion
descrito anteriormente. 11. Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no
cuenten con coordinador) una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha de radicacién
del turno de documento, documento misional intervenido, numero de turno, numero de folios recibidos,
numero de folios alistados, nombre de la persona que alista el documento, nombre de la persona que
digitaliza el documento, nombre de la persona que realiza la calidad al documento, fecha desde la cual
se encuentra el documento en archivo temporal, fecha de calificacion por parte de la ORIP, fecha de
entrega del documento calificado a la linea de produccién, calificacion entregada, consecutivo de
reparto, numero de relacion, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP,
nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion,
descripcion de la ubicaciéon. 12. Diligenciamiento del Anexo numero No. 2, novedades presentadas en
los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnoldgica entregada por la SNR para desempefar
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sus funciones. 13. Entrega de los formatos Unicos de inventario documental FUID en formato PDF, los
cuales deben estar firmados por el responsable del archivo en la ORIP y el contratista y Excel segun
procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo. 14. Adelantar los procesos
de organizacion y digitalizacion documental, segun directrices de la SNR, para aquella documentacion
que por diferentes circunstancias no se logré organizar ni digitalizar en vigencias anteriores. 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
actividades, se requiere que su ejecucion se realice durante la jornada ordinaria de trabajo, sujeta en
todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de atencién al publico definidos por la
Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se inician quince minutos antes de la
apertura de la ventanilla, hasta el ultimo documento radicado. 17. Mantener actualizadas las imagenes
de los tumos de radicacion que hayan surtido el tramite durante el tiempo 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), requiere un
nivel importante de confidencialidad, seguridad y concentracién, el contratista debera abstenerse de
usar dentro del desarrollo del proceso el uso de elementos y dispositivos 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 clasificacion,
organizacion, sistematizacion, digitalizacion y traslados de los archivos de la Oficina de Registro y de
Instrumentos Publicos, diferentes a los manejados en la Linea de Produccion, cuando esta ultima se
encuentre al dia en su ejecucion. 21. Cumplir con los niveles de servicio y calidad que se establezca
para el seguimiento en la ejecucion del contrato. 22. Elaborar y presentar los informes segun lo
establecido y que le sean solicitados por la supervisién del contrato. 23, Suministrar mensualmente
los respectivos reportes estadisticos que reflejen él 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 informacién 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.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
No 1152 DEL 18 DICIEMBRE DE 2019
OBJETO El contratista se obliga a prestar con plena autonomia técnica
administrativa sus servicios como AUXILIAR AMINISTRATIVO,
que desarrollen las actividades establecidas para las lineas de
produccion bajo los lineamientos del programa de gestion
documental de la SNR. Para la recepcion, alistamiento,
organizacion, digitalizacién, tipificacion, control de calidad Yy
deposicion en unidades de conservacion de los documentos
misionales en oficinas de registro de instrumentos publicos.

PLAZO INICIAL Tres (03) meses y trece (13) dias
FECHA DE INICIO 18 de Diciembre de 2019
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FECHA DE TERMINACION 30 de Marzo de 2020
LUGAR DE Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de San Martin
EJECUCION
VALOR MENSUAL $1.909.311
VALOR TOTAL DEL $6.654.783
CONTRATO
OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1.
Desempenarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacion,
armado y disposicién fisica de documentos, segun lo definido en el anexo técnico de la Circular No.
808 de 2012. 2. Recibir los turnos de documentos producidos en las ventanillas de registro en orden
de radicacion o consecutivo y llevarlos para ser procesados en la linea de produccion. Responder por
los documentos fisicos que se le entregan y por su custodia. 3, Dentro del rol de alistamiento debe
organizar los documentos de acuerdo al principio de prioridad o rango, la ordenacion se encuentra
definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de registro, copia numerada de la escritura
u oficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las copias para la oficina de registro, catastré e
interesados, con el respectivo sello y firma de notario), dejar las anotaciones de lo encontrado en los
documentos (incompletos, rotos, fotocopias, etc.), para que posteriormente se puedan ingresar en el
sistema de gestion documental (SGD-JRIS); ingresar cada turno en una carpeta mientras se termina
el proceso de la linea de produccion; retirar el material abrasivo de los documentos; ordenar los
documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes de documentos al digitalizador. 4. Dentro
del rol de digitalizacion se debe verificar el turno del documento fisico, contra el turno que aparece en
pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan; digitalizar la totalidad de los
documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso normal de confrontacion y reparto
de documentos en el proceso misional; digitalizar el documento en el orden de recepcion; revisar la
malla de turnos con el fin de verificar y controlar si hay turnos represados, y hacer el seguimiento para
no afectar el proceso de registro en la Oficina; verificar que todas las hojas del documento queden
debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la configuracion del escaner debe prevalecer:
resolucion 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), tamario del papel oficio (8,5x14 pul), modo de
imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes digitalizadas queden grabadas en el sistema
(SGD-IRIS) al 100%; verificar que el turro digitalizado desaparezca de la malla; informar al coordinador
de la linea de produccion los turnos de documentos faltantes entregar los paquetes de documentos a
la persona que realiza calidad. 5. Dentro del rol de calidad debe eliminar efectivamente las hojas que
salen en blanco; registrar las observaciones y numero de folios colocados en la etapa de alistamiento
en el campo de comentados (Actual) dispuesto programa de gestion documental para tal fin; asegurar
la calidad de las imagenes digitalizadas; Verificar que el recibo de caja fisico coincida, con el turno de
documento digitalizado y los datos basicos cargados por los aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar;
tipificar asociando el tipo documental a cada imagen; verificar cada una de las iméagenes 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
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produccion del reproceso; verificar al final del dia que la malla quede vacia de turnos de documentos
radicados en el dia. 6. Dentro del rol de custodia se debe organizar el documento después de realizar
la digitalizacion y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro; ordenar
por orden de turno los documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico dispuesto por
la ORIP para este fin, mientras dura el tramite interno para el armado y entrega al publico de acuerdo
con instructivo. 7. En el rol de segunda digitalizacion y armado se debe digitalizar el formulario de
calificacion, nota devolutiva, correccién y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal
la documentacidn asociada al turno de documento relacionado en el formulario de calificacién o nota
devolutiva, anexado al paquete y entregar la copia del usuario con destino a la ventanilla y la otra copia
para el proceso de ubicacién fisica de los documentos segun instructivo; en el caso de que exista una
nueva entrada del documento, se realiza la primera digitalizacion y se asocia el documento relacionado
en el sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacion o nota devolutiva, si el documento
esta en el archivo temporal en la linea de produccion se integra fisicamente para su posterior ubicacion
fisica, en caso que se haya entregado a la ORIP se solicita el documento inicial para que la
documentacion quede integrada, 8. En caso de reproceso el cual se da en el evento que los
funcionarios de la ORIP consideran que las imagenes digitalizadas no son las correctas, que faltan
imégenes o que no son legibles, se debe surtir el proceso segun instructivo. 9. En el rol de disposicion
fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo. 10. Elaborar el informe mensual que debe
contener las cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de produccion
descrito anteriormente. 11. Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no
cuenten con coordinador) una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha de radicacion
del turno de documento, documento misional intervenido, numero de turno, numero de folios recibidos,
numero de folios alistados, nombre de la persona que alista el documento, nombre de la persona que
digitaliza el documento, nombre de la persona que realiza la calidad al documento, fecha desde la cual
se encuentra el documento en archivo temporal, fecha de calificacion por parte de la ORIP, fecha de
entrega del documento calificado a la linea de produccién, calificaciéon 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,
descripcidn de la ubicacion. 12. Diligenciamiento del Anexo numero No. 2, novedades presentadas en
los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnoldgica entregada por la SNR para desempefiar
sus funciones. 13. Entrega de los formatos Unicos de inventario documental FUID en formato PDF, los
cuales deben estar firmados por el responsable del archivo en la ORIP y el contratista y Excel segun
procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo. 14. Adelantar los procesos
de organizacién y digitalizacién documental, segun directrices de la SNR, para aquella documentacién
que por diferentes circunstancias no se logro 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
actividades, se requiere que su ejecucion se realice durante la jornada ordinaria de trabajo, sujeta en
todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de atencién al publico definidos por la
Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se inician quince minutos antes de la
apertura de la ventanilla, hasta el ultimo documento radicado. 17. Mantener actualizadas las imagenes
de los turnos de radicacion que hayan surtido el tramite durante el tiempo de inoperatividad por caida
del Sistema de Gestién Documental - SGD. 18. Toda vez que los temas relacionadas con la actividad
a desarrollar por el contratista (proceso de linea de produccidn y manejo de documentos), requiere un
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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. Mantener actualizado el archivo fisico y control de los préstamos realizados
en el SGD. 20. Colaborar en la ejecucion de actividades relacionadas con la clasificacion,
organizacion, sistematizacién, digitalizacion y traslados de los archivos de la Oficina de Registro y de
Instrumentos Publicos, diferentes a los manejados en la Linea de Produccion, cuando esta Ultima se
encuentre al dia en su ejecucion. 21. Cumplir con los niveles de servicio y calidad que se establezca
para el seguimiento en la ejecucion del contrato. 22.Elaborar y presentar los informes segin 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. 24.Responder por la administracién y manejo de los bienes entregado para la
ejecucién del contrato. 25. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacién 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 demés normatividad vigente que rige la materia. 27. Las demas que
el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
No 661 DEL 18 MAYO DE 2020
OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus
servicios como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para el apoyo al
desarrollo de las actividades establecidas en el procedimiento
para las lineas de produccion bajo los lineamientos del programa
de gestion documental de la SNR. Para la recepcion, alistamiento,
organizacion, digitalizacion, tipificacion, control de calidad |
disposicion en unidades de conservacion de los documentos
misionales en oficinas de registro de instrumentos publicos. San

Martin-Meta.
PLAZO INICIAL Seis (06) meses y quince (15) dias
FECHA DE INICIO 01 de Junio de 2020
FECHA DE TERMINACION 15 de Diciembre de 2020
LUGAR DE Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de San Martin
EJECUCION
VALOR MENSUAL $ 1.929.000
VALOR TOTAL DEL $13.567.300
CONTRATO

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1)
Desempefiarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacion,
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armado Y disposicién fisica de documentos, segun lo definido en el anexo técnico de la Circular No.
808 de 2012. 2) Recibir los turnos de documentos producidos en las ventanillas de registro en orden
de radicacion o consecutivo y llevarlos para ser procesados en la linea de produccion. Responder por
los documentos fisicos que se le entregan y por su custodia. 3) Dentro del rol de alistamiento debe
organizar los documentos de acuerdo al principio de prioridad o rango, la ordenacién se encuentra
definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de registro, copia numerada de la escritura
u oficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las copias para la oficina de registro, catastro e
interesados, con el respectivo sello y firma de notario), dejar las anotaciones de lo encontrado en los
documentos (incompletos, rotos, fotocopias, etc.), para que posteriormente se puedan ingresar en el
sistema de gestion documental (SGD-IRIS); ingresar cada turno en una carpeta mientras se termina
el proceso de la linea de produccion; retirar el material abrasivo de los documentos; ordenar los
documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes de documentos al digitalizador. 4) Dentro
del rol de digitalizacion se debe verificar el turno del documento fisico, contra el turno que aparece en
pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan; digitalizar la totalidad de los
documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso normal de confrontacion y reparto
de documentos en el proceso misional; digitalizar el documento en el orden de recepcion; revisar la
malla de turnos con el fin de verificar y controlar si hay turnos represados, y hacer el seguimiento para
no afectar el proceso de registro en la Oficina; verificar que todas las hojas del documento queden
debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la configuracion del escaner debe prevalecer:
resolucion 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), tamafio del papel oficio (8,5x14 pul), modo de
imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes digitalizadas queden grabadas en el sistema
(SGD-IRIS) al 100%; verificar que el turno digitalizado desaparezca de la malla; informar al coordinador
de la linea de produccion los turnos de documentos faltantes entregar los paquetes de documentos a
la persona que realiza calidad. 5) Dentro del rol de calidad debe eliminar efectivamente las hojas que
salen en blanco; registrar las observaciones y numero de folios colocados en la etapa de alistamiento
en el campo de comentarios (Actual) dispuesto programa de gestion documental para tal fin; asegurar
la calidad de las imagenes digitalizadas; Verificar que el recibo de caja fisico coincida, con el turno de
documento digitalizado y los datos basicos cargados por los aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar;
tipificar asociando el tipo documental a cada imagen; verificar cada una de las imagines contra el
documento fisico garantizando que estén completas y bien digitalizadas; grabar el documento al 100%;
ubicar el documento fisico en el lugar definido para el armado; informar al coordinador de la linea de
produccion del reproceso; verificar al final del dia que la malla quede vacia de turnos de documentos
radicados en el dia. 6) Dentro del rol de custodia se debe organizar el documento después de realizar
la digitalizacién y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro; ordenar
por orden de turno los documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico dispuesto por
la ORIP para este fin, mientras dura el tramite interno para el armado y entrega al publico de acuerdo
con instructivo. 7) En el rol de segunda digitalizaciéon y armado se debe digitalizar el formulario de
calificacion, nota devolutiva, correccién y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal
la documentacion asociada al turno de documento relacionado en el formulario de calificacion o nota
devolutiva, anexarlo al paquete y entregar la copia del usuario con destino a la ventanilla y la otra copia
para el proceso de ubicacion fisica de los documentos segun instructivo; en el caso de que exista una
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nueva entrada del documento, se realiza la primera digitalizacién y se asocia el documento relacionado
en el sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacion o nota devolutiva, si el documento
esta en el archivo temporal en la linea de produccion se integra fisicamente para su posterior ubicacion
fisica, en caso que se haya entregado a la ORIP se solicita el documento inicial para que la
documentacion quede integrada. 8) En caso de reproceso el cual se da en el evento que los
funcionarios de la ORIP consideran que las imagenes digitalizadas no son las correctas, que faltan
imagenes o que no son legibles, se debe surtir el proceso segun instructivo. 9) En el rol de disposicién
fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo. 10) Elaborar el informe mensual que debe
contener las cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de produccion
descrito anteriormente. 11) Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no
cuenten con coordinador) una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha de radicacion
del turno de documento, documento misional intervenido, numero de turno, numero de folios recibidos,
numero de folios alistados, nombre de la persona que alista el documento, nombre de la persona que
digitaliza el documento, nombre de la persona que realiza la calidad al documento, fecha desde la cual
se encuentra el documento en archivo temporal, fecha de calificacién por parte de la ORIP, fecha de
entrega del documento calificado a la linea de produccion, calificacion entregada, consecutivo de
reparto, numero de relacion, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP,
nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion,
descripcion de la ubicacion. 12) Diligenciamiento del Anexo nimero No. 2, novedades presentadas en
los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnoldgica entregada por la SNR para desempefiar
sus funciones. 13) Entrega de los formatos Unicos de inventario documental FUID en formato PDF, los
cuales deben estar firmados por el responsable del archivo en la ORIP y el contratista y Excel segin
procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo. 14) Adelantar los procesos
de organizacion y digitalizacion documental, segun directrices de la SNR, para aquella documentacion
que por diferentes circunstancias no se logré organizar ni digitalizar en vigencias anteriores. 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
actividades, se requiere que su ejecucion se realice durante la jornada ordinaria de trabajo, sujeta en
todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de atencién al publico definidos por la
Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se inician quince minutos antes de la
apertura de la ventanilla, hasta el tltimo documento radicado. 17) Mantener actualizadas las imagenes
de los turnos de radicacion que hayan surtido el tramite durante el tiempo de inoperatividad por caida
del Sistema de Gestion Documental - SGD. 18) Toda vez que los temas relacionados con la actividad
a desarrollar por el contratista (proceso de linea de produccién y manejo de documentos), requiere un
nivel importante de confidencialidad, seguridad y concentracion, el contratista debera abstenerse de
usar dentro del desarrollo del proceso el uso de elementos y dispositivos electronicos, asi como los
de telefonia celular. 19) Mantener actualizado el archivo fisico y control de los préstamos realizados
en el SGD. 20) Colaborar en la ejecucién de actividades relacionadas con la clasificacién,
organizacion, sistematizacién, digitalizacion y traslados de los archivos de la Oficina de Registro y de
Instrumentos Publicos, diferentes a los manejados en la Linea de Produccion, cuando esta Ultima se
encuentre al dia en su ejecucion. 21) Cumplir con los niveles de servicio y calidad que se establezca
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para el seguimiento en la ejecucion del contrato.22) Elaborar y presentar los informes segun 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. 24) Responder por la administracidn 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 Archivo General de la Nacién,
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.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
No 893 DEL 17 DICIEMBRE DE 2020
OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus
servicios como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para el apoyo al
desarrollo de las actividades establecidas en el procedimiento
para las lineas de produccion bajo los lineamientos del programa
de gestion documental de la SNR. Para la recepcion, alistamiento,
organizacion, digitalizacion, tipificacién, control de calidad y
disposicion en unidades de conservacion de los documentos
misionales en oficinas de registro de instrumentos publicos. San

Martin-Meta.

PLAZO INICIAL Cuatro (04) meses y trece (13) dias
FECHA DE INICIO 18 de Diciembre de 2020
FECHA DE TERMINACION 30 de Abril de 2021
LUGAR DE Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de San Martin
EJECUCION
VALOR MENSUAL $1.987.000
VALOR TOTAL DEL $8.911.980
CONTRATO

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1.
Desempefiar funciones en los roles de alistamiento, digitalizacién, calidad, custodia, segunda
digitalizacion, armado y disposicion fisica de documentos, segun lo definido en el anexo técnico de la
Circular No. 808 de 2012. 2. Recibir los turnos de documentos producidos en las ventanillas de registro
en orden de radicacion o consecutivo y llevarlos para ser procesados en la linea de produccion.
Responder por los documentos fisicos que se le entregan y por su custodia. 3. Organizar dentro del
rol de alistamiento los documentos de acuerdo al principio de prioridad o rango, la ordenacién se
encuentra definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de registro, copia numerada de
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la escritura u oficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las copias para la oficina de registro, catastro
e interesados, con el respectivo sello y firma de notario), dejar las anotaciones de lo encontrado en los
documentos (incompletos, rotos, fotocopias, etc.), para que posteriormente se puedan ingresar en el
sistema de gestion documental (SGD-IRIS); ingresar cada turno en una carpeta mientras se termina
el proceso de la linea de produccion; retirar el material abrasivo de los documentos; ordenar los
documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes de documentos al digitalizador. 4. Verificar
dentro del rol de digitalizacion el turno del documento fisico, contra el turno que aparece en pantalla
del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan; digitalizar la totalidad de los documentos que
ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso normal de confrontacién y reparto de documentos
en el proceso misional; digitalizar el documento en el orden de recepcion; revisar la malla de turnos
con el fin de verificar y controlar si hay turnos represados, y hacer el seguimiento para no afectar el
proceso de registro en la Oficina; verificar que todas las hojas del documento queden debidamente
digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la configuracion del escaner debe prevalecer: resolucion
300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), tamario del papel oficio (8,5x14 pul), modo de imagen Blanco
y negro; garantizar que las imagenes digitalizadas queden grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al
100%; verificar que el turno digitalizado desaparezca de la malla; informar al coordinador de la linea
de produccion los turnos de documentos faltantes entregar los paquetes de documentos a la persona
que realiza calidad. 5. Eliminar dentro del rol de calidad efectivamente las hojas que salen en blanco;
registrar las observaciones y numero de folios colocados en la etapa de alistamiento en el campo de
comentarios (Actual) dispuesto programa de gestion documental para tal fin; asegurar la calidad de
las imagenes digitalizadas; Verificar que el recibo de caja fisico coincida, con el turno de documento
digitalizado y los datos basicos cargados por los aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar; tipificar
asociando el tipo documental a cada imagen; verificar cada una de las imagines contra el documento
fisico garantizando que estén completas y bien digitalizadas; grabar el documento al 100%; ubicar el
documento fisico en el lugar definido para el armado; informar al coordinador de la linea de produccion
del reproceso; verificar al final del dia que la malla quede vacia de turnos de documentos radicados
en el dia. 6. Organizar dentro del rol de custodia el documento después de realizar la digitalizacion y
el proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro; ordenar por orden de turno
los documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico dispuesto por la ORIP para este
fin, mientras dura el tramite interno para el armado y entrega al publico de acuerdo con instructivo. 7.
Digitalizar en el rol de segunda digitalizacion y armado el formulario de calificacién, nota devolutiva,
correccion y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal la documentacion asociada
al turno de documento relacionado en el formulario de calificacién o nota devolutiva, anexarlo al
paquete y entregar la copia del usuario con destino a la ventanilla y la otra copia para el proceso de
ubicacion fisica de los documentos segun instructivo; en el caso de que exista una nueva entrada del
documento, se realiza la primera digitalizacion y se asocia el documento relacionado en el sistema
(SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacion o nota devolutiva, si el documento esta en el archivo
temporal en la linea de produccidn se integra fisicamente para su posterior ubicacién fisica, en caso
que se haya entregado a la ORIP se solicita el documento inicial para que la documentacién quede
integrada. 8. Surtir el proceso segun instructivo 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
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imégenes o que no son legibles. 9. Aplicar el instructivo en el rol de disposicion fisica de los
documentos. 10. Elaborar el informe mensual que debe contener las cantidades de documentos diarios
procesados por cada etapa del proceso de produccion descrito anteriormente. 11. Diligenciar a diario
en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten con coordinador) una base de datos
que contenga los siguientes datos: fecha de radicacion del turno de documento, documento misional
intervenido, numero de turno, numero de folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de la
persona que alista el documento, nombre de la persona que digitaliza el documento, nombre de la
persona que realiza la calidad al documento, fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo
temporal, fecha de calificacion por parte de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la
linea de produccion, calificacion entregada, consecutivo de reparto, numero de relacion, fecha de
entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos
para entrega en ventanilla, unidad de conservacidn, descripcion de la ubicacion. 12. Diligenciar
adecuadamente el Anexo nimero 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 Unicos de inventario documental FUID en formato PDF, los cuales deben estar firmados por
el responsable del archivo en la ORIP y el contratista y Excel segun procedimiento anexo, dando
cumplimiento a la Ley de General de Archivo. 14. Adelantar los procesos de organizacion y
digitalizacion documental, segun directrices de la SNR, para aquella documentacién que por diferentes
circunstancias no se logré organizar ni digitalizar 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 actividades, se
requiere que su ejecucion se realice durante la jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las
necesidades del servicio y a los horarios de atencion al publico definidos por la Superintendencia de
Notariado y Registro, por cuanto estos se inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilla,
hasta el Ultimo documento radicado. 17. Mantener actualizadas las imégenes de los turnos de
radicacion que hayan surtido el trdmite durante el tiempo de inoperatividad por caida del Sistema de
Gestion Documental - SGD. Toda vez que los temas relacionados con la actividad a desarrollar por el
contratista (proceso de linea de produccion y manejo de documentos), requiere un nivel importante de
confidencialidad, seguridad y concentracion, el contratista debera abstenerse de usar dentro del
desarrollo del proceso el uso de elementos y dispositivos 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 ejecucidén de actividades relacionadas con la clasificacién, organizacién,
sistematizacion, digitalizacion y traslados de los archivos de la Oficina de Registro y de Instrumentos
Publicos, diferentes a los manejados en la Linea de Produccion, cuando esta Ultima se encuentre al
dia en su ejecucion. 20. Cumplir con los niveles de servicio y calidad que se establezca para el
seguimiento en la ejecucion 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 informacién que reciba para el
cumplimiento del contrato. 25. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacién, las
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normas que lo modifiquen y demas normatividad vigente que rige la materia. 26. Las demés que el
supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
No 576 DEL 13 MAYO DE 2021
OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus
servicios como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para el apoyo al
desarrollo de las actividades establecidas en el procedimiento
para las lineas de produccion bajo los lineamientos del programa
de gestidn documental de la SNR. Para la recepcion, alistamiento,
organizacion, digitalizacion, tipificacion, control de calidad |
disposicion en unidades de conservacion de los documentos
misionales en oficinas de registro de instrumentos publicos. San

Martin-Meta.
PLAZO INICIAL Dos (02) meses y diecisiete (17) dias
FECHA DE INICIO 14 de Mayo de 2021
FECHA DE TERMINACION 30 de Julio de 2021
LUGAR DE Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de San Martin
EJECUCION
VALOR MENSUAL $1.987.000
VALOR TOTAL DEL $5.961.000
CONTRATO

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1.
Desempefiar las actividades de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia y disposicién fisica de
documentos, segun lo definido en el anexo técnico de la Circular No. 808 de 2012. 2. Recibir los
documentos que ingresan por ventanilla (documentos o correcciones) en orden de radicacion. 3. Llevar
planilla de control de los turnos que pasan al proceso de linea de produccidn, en orden de turno o
radicacion; identificando las nuevas entradas. 4. Retirar el material abrasivo de los documentos por
turno, ordenar el turno, disponer los documentos del turno en carpeta independiente para el inicio de
la etapa de digitalizacion de acuerdo con el instructivo. 5. Digitalizar: primera digitalizacion: Tomar
cada una de las carpetas por turno de radicaciéon de menor a mayor e identificar los turnos de nueva
entrada para referenciar el turno anterior en el SGD-IRIS. segunda digitalizacion: buscar el turno en el
sistema (SGD-IRIS) digitalizar el (Formularios de calificacién o formulario de correccién o nota
devolutiva o mayor valor) verificando que todas las paginas estén digitalizadas se graba al 100%.
Segun instructivo. 6. Realizar la etapa de calidad: verificar y confrontar que las imégenes correspondan
a la misma cantidad de paginas del documento fisico y corresponda al turno, eliminar las hojas en
blanco, registrar las observaciones y numero de folios en el campo de comentarios (Actual); asegurar

Pagina | 40
Superintendencia de Notariado y Registro Cédigo: MP - CNEA-PO-02-FR-03
Direccion: Calle 26 N° 13 — 49 Interior 201 Versioén: 05

Bogota D.C., Colombia Fecha: 02 - 07 - 2024



Superintendencia de
Notariado y Registro

la calidad de las imagenes digitalizadas o retornar a digitalizacion. 7. Realizar la indexacion: Asociar
un tipo documental a cada imagen; grabar el documento al 100%. 8. Verificar y garantizar que al final
del dia la malla quede vacia de turnos de documentos o correcciones radicados en el dia. 9. Mantener
organizado el archivo temporal en orden de turno los documentos clasificando los turnos devueltos y
los de mayor valor, mientras dura el tramite interno, diligenciar al formato de préstamos y consultas.
10. Disposicion y armado del tramite registral: Una vez realizada la segunda digitalizacion se ubica el
documento generado por la ORIP como respuesta a la solicitud: formulario de calificacién, nota
devolutiva, formulario de correccidn y/o mayor valor, este documento se anexa al turno clasificando
los turnos de documentos identificados como: devueltos y mayor valor ubicandolos en el area
dispuesta que permita su identificacion. Para los documentos calificados o corregido; se procede a
ubicar y retirar del archivo temporal la documentacion y separa la copia con destino a registro y la del
usuario, se anexa el formulario de calificacion o formulario de correccién a cada paquete se entrega a
ventanilla el identificado para el usuario; el paquete con destino a registro se ubica en el archivo en el
area fisica definida para armado e inventario. 11. Elaborar el informe mensual que debe contener los
respectivos reportes estadisticos, cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del
proceso de produccion descrito anteriormente. 12. Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica
para las oficinas que no cuenten con coordinador) una base de datos que contenga los siguientes
datos: fecha de radicacion del turno de documento, numero de documento, nimero de turno, numero
de folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de la persona que alista el documento, nombre
de la persona que digitaliza, nombre de la persona que realiza la calidad, fecha desde la cual se
encuentra el documento en archivo temporal, fecha de calificacion, fecha de entrega del formulario de
calificacion o nota devolutiva o formulario de correccion o mayor valor a la linea de produccidn, numero
de relacion, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien
recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion, descripcion de la
ubicacion. 12. Diligenciar adecuadamente el Anexo nimero No. 2, novedades presentadas en los
sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnoldgica entregada por la SNR para desempefiar sus
funciones. 13. Diligenciar el formato Unico de inventario documental FUID en formato Excel e imprimirlo
en pdf. debe estar firmados por el responsable del archivo en la ORIP y el contratista, dando
cumplimiento a la Ley de General de Archivo. (entrega del archivo en Excel y pdf). 14. Prestar en forma
personal el servicio, por lo que no podra subcontratar la labor contratada, dadas las condiciones y
caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecucion se realice durante la jornada ordinaria
de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de atencion al publico
definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se inician quince minutos
antes de la apertura de la ventanilla, hasta el ultimo documento radicado. 15. Mantener actualizadas
las imégenes de los turnos de radicacion que hayan surtido el tramite durante el tiempo de
inoperatividad por caida del Sistema de Gestién Documental - SGD. Toda vez que los temas
relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de linea de produccion y manejo
de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad y concentracion, el
contratista deberd abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso el uso de elementos y
dispositivos electronicos, asi como los de telefonia celular. 16. Responder por la administracion y
manejo de los bienes entregado para la ejecucién del contrato. 17. Mantener plena reserva y
confidencialidad de la informacién que reciba para el cumplimiento del contrato. 18. Aplicar el acuerdo
042 de 2012 del Archivo General de la Nacién, las normas que lo modifiquen y demas normatividad
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vigente que rige la materia. 19. Las deméas que el supervisor del contrato considere pertinentes,
conforme a la naturaleza del contrato.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
No 1234 DEL 24 AGOSTO DE 2021
OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus
servicios como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para el apoyo al
desarrollo de las actividades establecidas en el procedimiento
para las lineas de produccion bajo los lineamientos del programa
de gestion documental de la SNR. Para la recepcion, alistamiento,
organizacion, digitalizacion, tipificacion, control de calidad |
disposicion en unidades de conservacion de los documentos
misionales en oficinas de registro de instrumentos publicos. San

Martin-Meta.
PLAZO INICIAL Dos (02) meses y seis (06) dias
FECHA DE INICIO 25 de Agosto de 2021
FECHA DE TERMINACION 30 de Octubre de 2021
LUGAR DE Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de San Martin
EJECUCION
VALOR MENSUAL $1.987.000
VALOR TOTAL DEL $4.967.500
CONTRATO

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1.
Desempefiar las actividades de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia y disposicién fisica de
documentos, segun lo definido en el anexo técnico de la Circular No. 808 de 2012. 2. Recibir los
documentos que ingresan por ventanilla (documentos o correcciones) en orden de radicacion. 3. Llevar
planilla de control de los turnos que pasan al proceso de linea de produccion, en orden de turno o
radicacion; identificando las nuevas entradas. 4. Retirar el material abrasivo de los documentos por
turno, ordenar el turno, disponer los documentos del turno en carpeta independiente para el inicio de
la etapa de digitalizacion de acuerdo con el instructivo. 5. Digitalizar: primera digitalizacion: Tomar
cada una de las carpetas por turno de radicacién de menor a mayor e identificar los turnos de nueva
entrada para referenciar el turno anterior en el SGD-IRIS. segunda digitalizacion: buscar el turno en el
sistema (SGD-IRIS) digitalizar el (Formularios de calificacién o formulario de correccién o nota
devolutiva o mayor valor) verificando que todas las paginas estén digitalizadas se graba al 100%.
Segun instructivo. 6. Realizar la etapa de calidad: verificar y confrontar que las imégenes correspondan
a la misma cantidad de paginas del documento fisico y corresponda al turno, eliminar las hojas en
blanco, registrar las observaciones y numero de folios en el campo de comentarios (Actual); asegurar
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la calidad de las imagenes digitalizadas o retornar a digitalizacion. 7. Realizar la indexacion: Asociar
un tipo documental a cada imagen; grabar el documento al 100%.8. Verificar y garantizar que al final
del dia la malla quede vacia de turnos de documentos o correcciones radicados en el dia. 9. Mantener
organizado el archivo temporal en orden de turno los documentos clasificando los turnos devueltos y
los de mayor valor, mientras dura el tramite interno, diligenciar al formato de préstamos y consultas.
10. Disposicion y armado del tramite registral: Una vez realizada la segunda digitalizacion se ubica el
documento generado por la ORIP como respuesta a la solicitud: formulario de calificacion, nota
devolutiva, formulario de correccidn y/o mayor valor, este documento se anexa al turno clasificando
los turnos de documentos identificados como: devueltos y mayor valor ubicandolos en el area
dispuesta que permita su identificacion. Para los documentos calificados o corregido; se procede a
ubicar y retirar del archivo temporal la documentacion y separa la copia con destino a registro y la del
usuario, se anexa el formulario de calificacion o formulario de correccién a cada paquete se entrega a
ventanilla el identificado para el usuario; el paquete con destino a registro se ubica en el archivo en el
area fisica definida para armado e inventario. 11. Elaborar el informe mensual que debe contener los
respectivos reportes estadisticos, cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del
proceso de produccion descrito anteriormente. 12. Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica
para las oficinas que no cuenten con coordinador) una base de datos que contenga los siguientes
datos: fecha de radicacion del turno de documento, numero de documento, nimero de turno, numero
de folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de la persona que alista el documento, nombre
de la persona que digitaliza, nombre de la persona que realiza la calidad, fecha desde la cual se
encuentra el documento en archivo temporal, fecha de calificacion, fecha de entrega del formulario de
calificacion o nota devolutiva o formulario de correccién o mayor valor a la linea de produccidn, numero
de relacién, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien
recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion, descripcion de la
ubicacion. 12. Diligenciar adecuadamente el Anexo numero No. 2, novedades presentadas en los
sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnoldgica entregada por la SNR para desempefiar sus
funciones. 13. Diligenciar el formato Unico de inventario documental FUID en formato Excel e imprimirlo
en pdf. debe estar firmados por el responsable del archivo en la ORIP y el contratista, dando
cumplimiento a la Ley de General de Archivo. (entrega del archivo en Excel y pdf). 14. Prestar en forma
personal el servicio, por lo que no podra subcontratar la labor contratada, dadas las condiciones y
caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecucion se realice durante la jornada ordinaria
de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de atencion al publico
definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se inician quince minutos
antes de la apertura de la ventanilla, hasta el Ultimo documento radicado. 15. Mantener actualizadas
las imégenes de los turnos de radicacién que hayan surtido el tramite durante el tiempo de
inoperatividad por caida del Sistema de Gestién Documental - SGD. Toda vez que los temas
relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de linea de produccién y manejo
de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad y concentracion, el
contratista deberd abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso el uso de elementos y
dispositivos electronicos, asi como los de telefonia celular. 16. Responder por la administracion y
manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato. 17. Mantener plena reserva y
confidencialidad de la informacién que reciba para el cumplimiento del contrato. 18. Aplicar el acuerdo
042 de 2012 del Archivo General de la Nacion, las normas que lo modifiquen y deméas normatividad
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vigente que rige la materia. 19. Las deméas que el supervisor del contrato considere pertinentes,
conforme a la naturaleza del contrato.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
No 1713 DEL 10 NOVIEMBRE DE 2021
OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus
servicios como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para apoyar la
aplicacion de las politicas internas de la SNR frente al Sistema de
Gestion Documental de las oficinas de registro de instrumentos
publicos a nivel nacional, en el desarrollo de los lineamientos de
linea de produccion.

PLAZO INICIAL Ocho (08) meses y diecinueve (19) dias
FECHA DE INICIO 12 de Noviembre de 2021
FECHA DE TERMINACION 30 de Julio de 2022
LUGAR DE Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de San Martin
EJECUCION
VALOR MENSUAL $ 2.046.600
VALOR TOTAL DEL $17.637.867
CONTRATO
OBLIGACIONES ESPECIFICAS

EI CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1. Recepcion
de los documentos radicados en la ORIP que ingresan por ventanilla, dando cumplimiento a las
normas establecidas en registro de los sistemas FOLIO y/o SIR con una periodicidad de cada hora,
diligenciando y firmando el formulario de control de turnos de linea de 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. Digitalizaciéon de documentos: primera fase: Tomar cada
una de las carpetas por turno de radicacién de menor a mayor e identificar los turnos de nueva entrada
para referenciar el turno anterior en el SGD-IRIS. Segunda fase: buscar el turno en el sistema (SGD-
IRIS) digitalizar el formulario de calificacion o formulario de correccidn 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, realizar verificacién completa. 4. Calidad del documento: el digitador debe
verificar el turno del documento fisico, contra el turno e imégenes que aparecen en la pantalla SGD-
IRIS, eliminar hojas en blanco, validar paginaciéon. 5. Realizar la indexacion: Asociar un tipo
documental a cada imagen; grabar el documento al 100%. 6. Tipificacion del documento: validar que
el recibo de caja fisico coincida con el turno del documento digitalizado y los datos basicos, verificar
consecutivo, paginado y la tipificacion de la cantidad de hojas digitalizadas o alistamiento. 7. Armado
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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 trdmite 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 calificacién, nota devolutiva,
formulario de correccion y/o mayor valor, este documento se anexa al turno clasificando los turnos de
documentos identificados como: devueltos y mayor valor ubicandolos en el area dispuesta que permita
su identificacion. Para los documentos calificados o corregido; se procede a ubicar y retirar del archivo
temporal la documentacion y separa la copia con destino a registro y la del usuario, se anexa el
formulario de calificacion o formulario de correccién a cada paquete se entrega a ventanilla el
identificado para el usuario; el paquete con destino a registro se ubica en el archivo en el area fisica
definida para armado e inventario. 9. Diligenciamiento de informes: Anexo nimero No. 2, novedades
presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnolégica entregada por la SNR para
desempenfar 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 administracidén y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato. 11. Mantener plena
reserva y confidencialidad de la informacion que reciba para el cumplimiento del contrato. 12. Aplicar
el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacién, las normas que lo modifiquen y demas
normatividad vigente que rige la materia. 14. No acceder a peticiones 0 amenazas de quienes actuen
por fuera de la Ley, con el fin de obligarlo a hacer u omitir algun acto o hecho, informando
inmediatamente a la Superintendencia de Notariado y Registro y demas autoridades competentes
cuando se presenten tales circunstancias. 15. Cumplir con los demas deberes a su cargo que se
deriven de la naturaleza del contrato. 16. Subir a la Plataforma Transaccional del SECOP I los
informes mensuales, dentro de los tres (03) dias siguientes a la aprobacién de los mismos. 17. Queda
prohibido prestar el servicio en estado de embriaguez y/o bajo el consumo de sustancias psicoactivas.
18. Reportar de manera inmediata cualquier novedad o anomalia, al supervisor del contrato. 19.
Presentar al Supervisor del Contrato los siguientes informes en original y copia o via correo electronico
y cargarlos en la plataforma SECOP II: A) Informes mensuales que den cuenta sobre el cumplimiento
mensual de sus obligaciones, la meta semanal propuesta y el estado de ejecucién del objeto. 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. 20. Legalizar, dentro del
mismo mes de su reconocimiento, los vidticos pagados y reconocidos por la Entidad. De no hacerlo,
la cuenta de cobro del mes correspondiente no sera tramitada hasta tanto EL CONTRATISTA acredite
la legalizacion pendiente. 21. Entregar a la finalizacion del contrato, en perfecto estado, salvo el
deterioro normal por el uso, los elementos y equipos entregados para la prestacion del servicio objeto
de este contrato reportados en su inventario individual, asi como el carnet de identificacion y la tarjeta
de acceso en caso de que estos le hayan sido suministrados. Dicha entrega se realizara al supervisor
del contrato. 22. Cumplir con las politicas de seguridad de la informacién y los lineamientos dados por
LA SUPERINTENDENCIA relacionados con el Sistema de Gestién de Seguridad de la Informacién.
23. Encargarse personalmente del archivo de la documentacién que deba gestionar con objeto del
contrato, de acuerdo con el manual de archivo y correspondencia vigente y/o normas del Archivo
General de la Nacion. 24. Responder en forma oportuna por el diligenciamiento y gestion de la
correspondencia generada y recibida como usuario, a través del Sistema de Gestion Documental.
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La presente certificacion se expide a solicitud del interesado en Bogota D. C., 18 de julio de 2025.

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

Cordialmente.,

RAMIRO ALEJANDRO CARDONA AGUIRRE
DIRECTOR DE CONTRATACION

Proyecto: Anyela Patricia Lopez-Direccion de Contratacién @7
Reviso: Karen Maykel Guillen Payan-Direccion de Contratacién
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Superintendencia de
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EL DIRECTOR DE CONTRATACION DE LA
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

CERTIFICA QUE:

Revisados los archivos que reposan en la Direccion de Contratacién, se ha verificado que el (la)
Sefior(a) PAULA ANDREA ORTIZ MATIZ, identificado(a) con numero de cédula No.1.057.605.872,
suscribi6 con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit. 899999007-0 el
siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
No 1119 DEL 17 FEBRERO DE 2025
OBJETO El CONTRATISTA debera prestar por sus propios medios Y|
con plena autonomia técnica y administrativa, dentro del
plazo acordado, los servicios y/o actividades enunciadas a lo
largo del presente contrato. Como contraprestacion recibira
por parte del CONTRATANTE unas sumas de dinero, a titulo

de ] honorarios. Dependencia:
DIRECCION_ADMINISTRATIVA_Y_FINANCIERA  Pefrfil:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

PLAZO INICIAL Ocho (08) meses

FECHA DE INICIO 19 de Febrero de 2025

FECHA DE TERMINACION 18 de Octubre de 2025

VALOR DEL CONTRATO $20.603.520

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

EI CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1. Presentar
el informe de ejecucion contractual y cuenta de cobro de manera mensual, teniendo en cuenta los
lineamientos establecidos por la Direccion Administrativa y Financiera. 2. Contactar al Grupo de
Gestion Documental, una vez suscrito el contrato, a través del correo electronico
soporte.documental@supernotariado.gov.co, con el propésito de elaborar el plan de trabajo, que
definira las metas especificas y el cronograma a cumplir durante la ejecucién del contrato, en
concordancia con los lineamientos y prioridades de la entidad. 3. Organizar la documentacion
asignada de acuerdo con los procesos de gestion archivistica establecidos por la entidad, incluyendo
los procesos de clasificacion, depuracion y foliacion de los documentos. 4. Elaborar la Hoja de
Control y diligenciar el Formato Unico de Inventario Documental (FUID) correspondiente a cada
carpeta y caja, asegurando el cumplimiento de los lineamientos técnicos establecidos por la entidad.
5. Realizar adecuadamente el proceso de rotulacion de las cajas y carpetas, garantizando que la
identificacion sea clara y cumpla con las normas establecidas por la entidad para facilitar la
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localizacion y conservacion de los documentos. 6. Cumplir con la entrega diaria de una (1) caja de
archivo (Referencia X-300) completamente organizada, adelantandole todos los procesos técnicos
de gestion documental. Esta actividad, podra ser ajustada segun las necesidades y prioridades del
servicio e incrementarla conforme a las directrices de la entidad. 7. Garantizar la calidad y
completitud en cada proceso técnico de Gestion Documental, cumpliendo con los estandares
exigidos por la entidad y asegurando el cumplimiento de los plazos establecidos. 8. Asistir a las
sensibilizaciones y capacitaciones ofrecidas por la entidad sobre los temas relacionados con el
objeto del contrato. 9. Atender todos los requerimientos o solicitudes formulados por el Grupo de
Gestion Documental, garantizando su cumplimiento en los tiempos y condiciones establecidos por
la entidad. 10. Reportar oportunamente las dificultades, novedades o cualquier otra situacién que
genere la interrupcion de la prestacion de los servicios contratados. 11. Cuidar, proteger y guardar
la reserva de los documentos que sean manipulados, seleccionados, bajo los principios de la ética
profesional. 12. Prestar en forma personal los servicios profesionales por lo que no podra
subcontratar la labor encomendada. 13. Las demas funciones que el supervisor del contrato
considere pertinentes, conforme a la naturaleza del mismo.

La presente certificacion se expide a solicitud del interesado en Bogota D. C., 16 de julio de 2025.

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

Cordialmente.,

Proyecto6: Anyela Patricia Lopez-Direccion de Contratacion @7
Reviso: Karen Maykel Guillen Payan-Direccion de Contratacion
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DC-520 No. SNR2025CT-006131-8
4 de julio de 2025

EL DIRECTOR DE CONTRATACION DE LA
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

CERTIFICA QUE:

Revisados los archivos que reposan en la Direccidn de Contratacion, se ha verificado que el (la)
Sefior(a) SANTIAGO LOPERA LOPEZ, identificado(a) con nimero de cédula No. 98.710.505,
suscribio con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit. 899999007-0 el
siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DESERVICIOS No.
528 DEL 30 SEPTIEMBRE DE 2016
OBIJETO El CONTRATISTA se obliga a prestar con plena auténoma
técnica y administrativa sus servicios profesionales
especializados de apoyo a las actividades desarrolladas en
los procesos de Proteccidn, Restitucién y Formalizacién de
la propiedad inmobiliaria de la Superintendencia
Delegada de Tierras.

PLAZO INICIAL Dos (02) meses y veintisiete (27) dias
FECHA DE INICIO 04 de Octubre de 2016

FECHA DE TERMINACION 31 de Diciembre de 2016

VALOR DEL $12.180.000

CONTRATO

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1.
Participar en el proceso de identificacién de los predios o bienes inmuebles rurales y urbanos
gue requieran sanear o formalizar su situacion juridica, que adelante el municipio 2. Identificar
o seleccionar los casos a atender, teniendo como insumo las bases catastrales, base de datos
de la SNR, censos prediales, listado de consultas y de los libros de antiguo sistema (casos sin
antecedentes, registrales), 3. Realizar visitas de campo, para confirmar o verificar la tenencia.
4. Recolectar o recepcionar documentos soportes y aplicar ficha técnica de caracterizacion del
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predio 5. Caracterizar la tenencia del bien inmueble (Estudio de tenencia y/o estudios de
tradicion). 6. Conformar base de datos de beneficiarios por municipio 7. confrontar informacion
con bases de datos regionales y nacionales. 8. Realizar los estudios de titulos de los predios
urbanos y rulares de mayor extensidon, que se encuentran en ocupacidon o posesién. 9.
Recepcionar solicitudes de apertura de proceso de pertenencia, por parte de los ocupantes y
poseedores interesados. 10. Conformar expedientes por cada caso o proceso. 11. Implementar
la ruta administrativa o juridica determinada para cada caso o proceso. 12. Realizar jornadas
de asesoria y orientacion a os poseedores y ocupantes, recoger las pruebas de la posesidn o de
la ocupacion. 13. Realizar estudio juridico de cada uno de los casos identificados, de
conformidad con la naturaleza de los mismos y definir la ruta juridica o administrativa a seguir,
para titular, sanear o formalizar la propiedad (Bienes fiscales urbanos, bienes ejidos, bienes
urbanos adquiridos por los entes territoriales, bienes fiscales rurales, bienes baldios urbanos o
rurales, bienes privados, bienes en falsa tradicion). 14. Verificar cumplimiento de los requisitos
legales, de conformidad con la normatividad vigente y el POT, confrontando todos los sistemas
de informacién'. 15. Seleccionar los poseedores que cumplen con los requisitos. 16. Producir
los proyectos de conceptos y documentos técnicos — juridicos que requiera el inicio de un
proceso de titulacion predial, saneamiento y/o de formalizacion de la propiedad. 17. Gestionar
la titulacién o transferencia fiel dominio del municipio o Incoder o quien haga sus veces a los o
las ocupantes. 48 Gestionar ante las Oficinas de Catastro o el IGAC, los documentos que
aporten la informacidn topografica requerida, por cada predio. 419. Gestionar la practica del
avalto del predio, si es del caso, por el IGAC a solicitud del municipio/20. Tramitar el registro o
apertura de folios a predios saneados". 21. Tramitar el registro o inscripcién del titulo de
propiedad en la respectiva ORIP. 22. Apoyar el proceso de calificacidn de titulos proferidos en
el marco de los Programas de Formalizacidon y Saneamiento de la Propiedad Inmobiliaria del
Gobierno Nacional, al igual que los que se requieran en los procesos de Proteccidn y Restitucion
de Tierras, segun la designacion realizada por el Superintendente delegado de Tierras. 23.
Elaborar y presentar informes mensuales sobre los avances en el desarrollo de los procesos de
saneamiento y formalizacién o cuando estos se requieran por el Supervisor del Contrato o la
Coordinacion de Formalizacién. 24. Participar en las diferentes reuniones, talleres, seminarios,
foros y demas eventos, a solicitud del Superintendente Delegado para el tema de tierras y la
Coordinacion de Formalizacién. 25. Las demds actividades que se requieran para el normal
desarrollo del objeto del contrato a solicitud del Supervisor%6. PRODUCTOS A ENTREGAR: El
contratista debera presentar los siguientes informes en original y copia, o si es solicitado via
correo electrdnico: a) informes mensuales sobre el cumplimiento mensual de sus obligaciones
y el estado de ejecucion del programa. b) informe final a la terminacion del contrato que
consolide todas las actividades y resultados obtenidos durante la ejecucién del contrato,
sefialando aquellos aspectos que considere relevantes y formulando recomendaciones

La presente certificacidn se expide a solicitud del interesado en Bogota D. C., 4 de julio de 2025.

En caso de requerir informacién adicional o verificar la contenida en la presente certificacion,
podra solicitarla al correo. certificaciones.contratos@Supernotariado.gov.co
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RAMIRO ALEJANDRO CARDONA AGUIRRE
Director de Superintendencia 0105-20
Direccion de Contratacion

Documento Firmado Electronicamente

Anexo: No

Elaboré: ANYELA PATRICIA LOPEZ TALERO / DC

Revis6: RAMIRO ALEJANDRO CARDONA AGUIRRE / DC
Aprobé: . RAMIRO ALEJANDRO CARDONA AGUIRRE / DC
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DC-520 No. SNR2025CT-006380-8
9 de julio de 2025

EL DIRECTOR DE CONTRATACION DE LA
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

CERTIFICA QUE:

Revisados los archivos que reposan en la Direccidn de Contratacion, se ha verificado que el (la)
Sefior(a) MARIA CAROLINA CHICO ACEVEDO, identificado(a) con numero de cedula No.
1.143.400.669, suscribié con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit.
899999007-0 el siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DESERVICIOS No.
1288 DEL 12 ABRIL DE 2023

OBIJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa
sus servicios como PROFESIONAL UNIVERSITARIO TIPO
B en el Grupo de Gestidon Registral para el Saneamiento
y la Formalizacién de la Propiedad Inmobiliaria como
apoyo juridico en el programa de formalizacién vy
saneamiento de la propiedad inmueble urbana a nivel

nacional.
PLAZO INICIAL Seis (06) meses
FECHA DE INICIO 18 de Abril de 2023
VALOR INICIAL $24.661.584
ADICION No. 01 S 9.179.589
PRORROGA No. 01 Dos (02) meses y siete (07) dias
FECHA DE TERMINACION 24 de Diciembre de 2023
VALOR TOTAL DEL $33.841.173

CONTRATO

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

EI CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1. Orientar
y hacer seguimiento de las actividades que desarrollan los grupos de trabajo en las regiones
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sefialadas por el supervisor del contrato, respecto a las tareas de saneamiento y formalizacion
de la propiedad inmobiliaria. 2. Realizar las respectivas busquedas en los aplicativos
establecidos por la entidad para tal fin, frente a las bases de datos que son enviadas por los
entes territoriales, en el marco de los convenios suscritos con la Superintendencia de Notariado
y Registro, SNR, en el proceso de saneamiento y formalizacién de la propiedad urbana. 3.
Realizar las respectivas busquedas en los aplicativos establecidos por la entidad para tal fin,
frente a las bases de datos que son enviadas por otras entidades publicas y oficinas de registro
de instrumentos publicos del pais. 4. Realizar estudio de titulos y verificacién de cumplimiento
de requisitos de los predios a trabajar en el proceso de saneamiento y formalizacién de la
propiedad, teniendo en cuenta los resultados de los cruces de informacién hechos con
FONVIVIENDA y la consulta por indice de propietarios en la base de datos registrales a nivel
nacional de las bases aportadas por las entidades. 5. Apoyar a las Oficinas de Registro de
Instrumentos Publicos del pais en la busqueda y proyeccion de los certificados de carencia de
antecedente registral en el marco de los procesos de formalizacién y saneamiento de la
propiedad, cuando se requiera. 6. Organizar, revisar y enviar a la administracién municipal la
documentacidn allegada por los ocupantes en el proceso de saneamiento y formalizacion de la
propiedad inmobiliaria para la respectiva conformacién de expedientes. 7. Requerir a las
alcaldias y ocupantes para que aporten los documentos necesarios que se requieran para
avanzar en los procesos de saneamiento y formalizacién de la propiedad inmueble. 8. Apoyar
a las entidades territoriales en las visitas de caracterizacién de los predios y los hogares
beneficiarios en el marco de los procesos de saneamiento y formalizacién de la propiedad
inmobiliaria que adelanta la SNR. 9. Apoyar con la proyeccién y/o revision de los actos
administrativos que se expiden en el marco del programa de saneamiento y formalizacion de
la propiedad, para posterior envio a los entes territoriales 10. Prestar apoyo en la calificacién
de los documentos sujetos a registro expedidos por las entidades territoriales y otras
entidades, en el marco de los procesos de saneamiento y formalizacién de la propiedad
inmobiliaria que apoya la SNR, cuando asi se requiera. 11. Apoyar en la logistica y demas
actividades derivadas de los eventos de entrega de titulos, cuando asi se requiera 12. Apoyar
las jornadas que realiza la SNR con las unidades maviles, brindando asesoria juridica a los
usuarios, a través de los mecanismos o canales establecidos por la entidad para tal fin, cuando
asi se requiera 13. Utilizar todas las herramientas y programas que defina la SNR para el buen
funcionamiento de las actividades contratadas. 14. Asistir a las diferentes reuniones, mesas de
trabajo, talleres, capacitaciones, seminarios, foros y demdas donde tenga participacién o las que
requiera la Superintendencia Delegada para la Proteccidn, Restitucion y Formalizacion de
Tierras. 15. Proyectar respuestas a derechos de peticidn, tutelas, quejas, reclamos, sugerencias
y demas oficios que se radican por los diferentes canales de atencién relacionados con temas
de saneamiento y formalizacién de la propiedad. 16. Servir de intermediario entre la Agencia
Nacional de Tierras, ANT y la Superintendencia de Notariado y Registro, SNR, en temas
relacionados con solicitudes de antecedentes registrales, cuando se requiera. 17. Solicitar ante
las diferentes notarias del pais y oficinas de registro de instrumentos publicos copia de
escrituras publicas, sentencias judiciales y demas documentos que reposen en las carpetas de
antecedentes registrales, cuando se requiera. 18. Conformar un archivo y hacer seguimiento a
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las solicitudes realizadas a las notarias, oficinas de registro y demas entidades de documentos
para insumos en el proceso de formalizaciéon de entes territoriales y ANT. 19. Mantener la
reserva y confidencialidad sobre la informaciéon que se maneje durante y después de la
ejecucion del contrato. 20. Entregar a tiempo los informes de gestidn y seguimiento de las
actividades realizadas en el marco de la ejecucion del contrato, cuando se requiera por la
supervisién del mismo. 21. Apoyar al grupo de Gestidn Registral para el Saneamiento vy la
Formalizacién de la Propiedad en otras actividades designadas por la Coordinadora, cuando se
requiera por necesidad del servicio. 22. Las demas que se desprendan de la naturaleza del
objeto contratado o que se requieran para el adecuado desarrollo de la prestacidn del servicio
a solicitud del supervisor.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
No. 1062 DEL 22 FEBRERO DE 2024

OBIJETO EI CONTRATISTA debera prestar por sus propios medios
y con plena autonomia técnica Y administrativa, dentro
del plazo acordado, los servicios y/o actividades
enunciadas a lo largo del presente contrato. Como
contraprestacion recibira por parte del CONTRATANTE
unas sumas de dinero, a titulo de honorarios.
Dependencia: DELEGADA DE TIERRAS  Perfil:
PROFESIONAL UNIVERSITARIO TIPO B

PLAZO INICIAL Nueve (09) meses

FECHA DE INICIO 28 de Febrero de 2024

VALOR INICIAL $40.691.700

ADICION No. 01 S 3.164.910

PRORROGA No. 01 Dos (02) meses y siete (07) dias
FECHA DE TERMINACION 18 de Diciembre de 2024
VALOR TOTAL DEL 543.856.400

CONTRATO

OBLIGACIONES ESPECIFICAS
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EI CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1. Realizar
las respectivas busquedas en los aplicativos establecidos por la entidad para tal fin, frente a las
bases de datos que son enviadas por los entes territoriales, en el marco de los convenios
suscritos con la Superintendencia de Notariado y Registro, SNR, en el proceso de saneamiento
y formalizacién de la propiedad urbana. 2. Realizar estudio de titulos y verificacion de
cumplimiento de requisitos de los predios a trabajar en el proceso de saneamiento vy
formalizacién de la propiedad, teniendo en cuenta los resultados de los cruces de informacidn
hechos con FONVIVIENDA y la consulta por indice de propietarios en la base de datos registrales
a nivel nacional de las bases aportadas por las entidades. 3. Realizar cuando se requiera la
busqueda y proyeccion de los certificados de carencia de antecedente registral en el marco de
los procesos de formalizacién y saneamiento de la propiedad, cuando se requiera. 4. Organizar,
revisar y enviar a la administracién municipal la documentacion allegada por los ocupantes en
el proceso de saneamiento y formalizacion de la propiedad inmobiliaria para la respectiva
conformacion de expedientes. 5. Requerir a las alcaldias y ocupantes para que aporten los
documentos necesarios que se requieran para avanzar en los procesos de saneamiento y
formalizacién de la propiedad inmueble. 6. Efectuar las visitas con las entidades territoriales
para la caracterizaciéon de los predios y los hogares beneficiarios en el marco de los procesos
de saneamiento y formalizacion de la propiedad inmobiliaria que adelanta la SNR. 7. Realizar
la proyeccién de los actos administrativos que se expiden en el marco del programa de
saneamiento y formalizacién de la propiedad, para posterior envio a los entes territoriales 8.
Revisidn de los actos administrativos expedidos por las entidades territoriales y otras entidades
y la respectiva inscripcion en el FMI, cuando sea procedente en el marco de los procesos de
saneamiento y formalizacidon de la propiedad inmobiliaria que apoya la SNR, cuando asi se
requiera. 9. Participar en la logistica y demds actividades derivadas de los eventos de entrega
de titulos, cuando asi se requiera 10. Participar en las jornadas que realiza la SNR con o sin
unidades moviles, brindando asesoria juridica a los usuarios, a través de los mecanismos o
canales establecidos por la entidad para tal fin, cuando asi se requiera 11. Utilizar todas las
herramientas y programas que defina la SNR para el buen funcionamiento de las actividades
contratadas. 12. Asistir a las diferentes reuniones, mesas de trabajo, talleres, capacitaciones,
seminarios, foros y demds donde tenga participacién o las que requiera la Superintendencia
Delegada para la Proteccidn, Restitucién y Formalizacidn de Tierras. 13. Adelantar la proyeccién
de los actos administrativos que se expiden en el marco del programa de saneamiento y
formalizacién de la propiedad, para posterior envio a los entes territoriales 14. Mantener la
reserva y confidencialidad sobre la informacién que se maneje durante y después de la
ejecucién del contrato. 15. Presentar el informe de ejecucién contractual y cuenta de cobro de
manera mensual, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por la Direccién
Administrativa y Financiera de la entidad. 16. Entregar a tiempo los informes de gestion y
seguimiento de las actividades realizadas en el marco de la ejecucidn del contrato, cuando se
requiera por la supervisién del mismo. 17. Prestar acompafiamiento al grupo de Gestidn
Registral para el Saneamiento y la Formalizacién de la Propiedad en otras actividades
designadas por la Coordinadora, cuando se requiera por necesidad del servicio. 18. Las demas
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que se desprendan de la naturaleza del objeto contratado o que se requieran para el adecuado
desarrollo de la prestacion del servicio a solicitud del supervisor.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No.
313 DEL 08 ENERO DE 2025
OBIJETO El CONTRATISTA debera prestar por sus propios medic
y con plena autonomia técnica y administrativa, dentr
del plazo acordado, los servicios y/o actividade
enunciadas a lo largo del presente contrato. Com
contraprestacion recibird por parte del CONTRATANT
unas sumas de dinero, a titulo de honorario:

Dependencia: DELEGADA DE_TIERRAS. Perfi
PROFESIONAI UNIVERSITARIO TIPO R

PLAZO INICIAL Once (11) meses y quince (15) dias

FECHA DE INICIO 13 de Enero de 2025

FECHA DE TERMINACION 27 de Diciembre de 2025

VALOR DEL CONTRATO $53.554.695

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1. Orientar
y hacer seguimiento de las actividades que desarrollan los grupos de trabajo en las regiones
sefialadas por el supervisor del contrato, respecto a las tareas de saneamiento y formalizacion de
la propiedad inmobiliaria. 2. Realizar las respectivas busquedas en los aplicativos establecidos por
la entidad para tal fin, frente a las bases de datos que son enviadas por los entes territoriales, en
el marco de los convenios suscritos con la Superintendencia de Notariado y Registro, SNR, en el
proceso de saneamiento y formalizacidn de la propiedad urbana. 3. Realizar estudio de titulos y
verificacion de cumplimiento de requisitos de los predios a trabajar en el proceso de saneamiento
y formalizacién de la propiedad, teniendo en cuenta los resultados de los cruces de informacion
hechos con FONVIVIENDA y la consulta por indice de propietarios en la base de datos registrales
a nivel nacional de las bases aportadas por las entidades. 4. Adelantar, cuando sea requerido por
la coordinacién o las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos del pais, la busqueda vy
proyeccion de los certificados de carencia de antecedente registral en el marco de los procesos
de formalizacidn y saneamiento de la propiedad. 5. Organizar, revisar y enviar a la administracion
municipal la documentacién allegada por los ocupantes en el proceso de saneamiento vy
formalizacién de la propiedad inmobiliaria para la respectiva conformacion de expedientes. 6.
Requerir a las alcaldias y ocupantes para que aporten los documentos necesarios que se requieran
para avanzar en los procesos de saneamiento y formalizacién de la propiedad inmueble. 7. Brindar
acompafiamiento a las entidades territoriales en las visitas de caracterizacién de los predios y los
hogares beneficiarios en el marco de los procesos de saneamiento y formalizacion de la propiedad
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inmobiliaria que adelanta la SNR. 8. Proyectar los actos administrativos que se expiden en el
marco del programa de saneamiento y formalizacion de la propiedad, para posterior envio a los
entes territoriales 9. Prestar apoyo en la calificacion de los documentos sujetos a registro
expedidos por las entidades territoriales y otras entidades, en el marco de los procesos de
saneamiento y formalizacién de la propiedad inmobiliaria que apoya la SNR, cuando asi se
requiera. 10. Apoyar en la logistica y demas actividades derivadas de los eventos de entrega de
titulos, cuando asi se requiera 11. Brindar acompafiamiento en las jornadas que realiza la SNR con
o sin unidades mdviles, brindando orientacidn juridica a los usuarios, a través de los mecanismos
o canales establecidos por la entidad para tal fin, cuando asi se requiera 12. Utilizar todas las
herramientas y programas que defina la SNR para el buen funcionamiento de las actividades
contratadas. 13. Asistir a las diferentes reuniones, mesas de trabajo, talleres, capacitaciones,
seminarios, foros y demas donde tenga participaciéon o las que requiera la Superintendencia
Delegada para la Proteccién, Restituciéon y Formalizacién de Tierras. 14. Mantener la reserva y
confidencialidad sobre la informaciéon que se maneje durante y después de la ejecucidn del
contrato. 15. Entregar a tiempo los informes de gestiéon y seguimiento de las actividades
realizadas en el marco de la ejecucidn del contrato, cuando se requiera por la supervision del
mismo. 16. Brindar acompafiamiento al grupo de Gestién Registral para el Saneamiento y la
Formalizacién de la Propiedad en otras actividades designadas por la Coordinadora, cuando se
requiera por necesidad del servicio. 17. Presentar el informe de ejecucidn contractual y cuenta
de cobro de manera mensual, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por la Direccion
Administrativa y Financiera. El informe mensual correspondiente para el pago de honorarios
debera contener todas las actividades realizadas en el respectivo mes. 18. Las demas que se
desprendan de la naturaleza del objeto contratado o que se requieran para el adecuado
desarrollo de la prestacidn del servicio a solicitud del supervisor.

La presente certificacidn se expide a solicitud del interesado en Bogota D. C., 9 de julio de 2025.

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

Cordialmente.,
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DC-520 No. SNR2025CT-006901-8
16 de julio de 2025
EL DIRECTOR 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 (la)
Sefior(a) CINDY CECILIA CATANO CABALLERO, identificado(a) con numero de cédula No.
1.082.909.175, suscribid con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit.
899999007-0 el siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No
338 DEL 02 FEBRERO DE 2017

OBIJETO El contratista se obliga a prestar con plena autonomia
técnica y administrativa sus servicios como técnico para
desarrollar las actividades establecidas para las lineas de
produccién, bajo los lineamientos del programa de Gestidn
Documental de la SNR, para la recepcion, alistamiento,
organizacion, digitalizacion, tipificacién, control de calidad
y disposicion en unidades de conservacion de los
documentos misionales.

PLAZO INICIAL Cinco (05) meses y once (11) dias
FECHA DE INICIO 02 de Febrero de 2017

VALOR INICIAL $10.320.000

ADICION No. 01 S 3.440.000

PRORROGA No. 01 Dos (02) meses

FECHA DE TERMINACION 12 de Septiembre de 2017
VALOR TOTAL DEL $13.760.000

CONTRATO

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1.
Desempefiarse en los roles de alistamiento, digitalizacién, calidad, custodia, segunda
digitalizacion, armado y disposicién fisica de documentos. - 2. Recibir los turnos de documentos
producidos en las ventanillas de registro en orden de radicacidn o consecutivo y llevarlos para ser
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procesados en la linea de produccion. - 3. Responder por los documentos fisicos que se le entregan
y por su custodia. - 4. Dentro del rol de alistamiento debe organizar los documentos de acuerdo
al principio de prioridad o rango, la ordenacién se encuentra definida por la SNR (recibo de caja,
boleta fiscal o impuesto de registro, copia numerada de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja
de las firmas de las copias para la oficina de registro, catastro e interesados, con el respectivo sello
y firma de notario), dejar las anotaciones de lo encontrado en los documentos (incompletos, rotos,
fotocopias, etc.), para que posteriormente se puedan ingresar en el sistema de gestidon
documental (SGD-IRIS); ingresar cada turno 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 instructivo; entregar los paquetes de documentos al digitalizador.- 5. Dentro del rol de
digitalizacidon se debe verificar el turno del documento fisico, contra el turno que aparece en
pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan; digitalizar la totalidad de los
documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso normal de confrontacion y
reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar el documento en el orden de recepcion;
revisar la malla de turnos con el fin de verificar y controlar si hay turnos represados, y hacer el
seguimiento para no afectar el proceso de registro en la Oficina; verificar que todas las hojas del
documento queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la configuracién del
escaner debe prevalecer: resolucién 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), tamafo del papel
oficio (8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes digitalizadas
gueden grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar que el turno digitalizado desaparezca
de la malla; informar al coordinador de la linea de produccién los turnos de documentos faltantes
entregar los paquetes de documentos a la persona que realiza calidad.- 6. 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 gestidn documental para tal fin; asegurar la calidad de las imdgenes digitalizadas;
Verificar que el recibo de caja fisico coincida, con el turno de documento digitalizado y los datos
basicos cargados por los aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar; tipificar asociando el tipo
documental a cada imagen; verificar cada una de las imagines contra el documento fisico
garantizando que estén completas y bien digitalizadas; grabar el documento al 100%; ubicar el
documento fisico en el lugar definido para el armado; informar al coordinador de la linea de
produccion del reproceso; verificar al final del dia que la malla quede vacia de turnos de
documentos radicados en el dia.- 7. Dentro del rol de custodia se debe organizar el documento
después de realizar la digitalizacion y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla
de registro; ordenar por orden de turno los documentos, los cuales se deben custodiar en el
espacio fisico dispuesto por la ORIP para este fin, mientras dura el tramite interno para el armado
y entrega al publico de acuerdo a instructivo. - 8. En el rol de segunda digitalizacién y armado se
debe digitalizar el formulario de calificacién, nota devolutiva, correccién y/o mayor valor cuando
aplique; buscar en el archivo temporal la documentacion asociada al turno de documento
relacionado en el formulario de calificacién o nota devolutiva, anexarlo al paquete y entregar la
copia del usuario con destino a la ventanilla y la otra copia para el proceso de ubicacion fisica de
los documentos segln instructivo; en el caso de que exista una nueva entrada del documento, se
realiza la primera digitalizacidn y se asocia el documento relacionado en el sistema (SGD-IRIS); se
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espera el formulario de calificacién o nota devolutiva, si el documento esta en el archivo temporal
en la linea de produccién se integra fisicamente para su posterior ubicacidn fisica, en caso que se
haya entregado a la ORIP se solicita el documento inicial para que la documentacién quede
integrada.- 9. En caso de reproceso el cual se da en el evento que los funcionarios de la ORIP
consideran que las imagenes digitalizadas no son las correctas, que faltan imagenes o que no son
legibles, se debe surtir el proceso segun instructivo. - 10. En el rol de disposicién fisica de los
documentos se debe aplicar el instructivo. - 11. Elaborar el informe mensual que debe contener
las 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 que
no cuenten con coordinador) una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha de
radicacién del turno de documento, documento misional intervenido, numero de turno, numero
de folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de la persona que alista el documento,
nombre de la persona que digitaliza el documento, nombre de la persona que realiza la calidad al
documento, fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo temporal, fecha de
calificacion por parte de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea de
produccidn, calificacidn entregada, consecutivo de reparto, numero de relacién, fecha de entrega
del documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos
para entrega en ventanilla, unidad de conservacidn, descripcion de la ubicacién.- 13. Dar
cumplimiento a la Ley General de Archivos. - 14. Prestar en forma personal el servicio, por lo que
no podrd subcontratar la labor contratada, dadas las condiciones y caracteristicas de las
actividades, se requiere que su ejecucion se realice durante la jornada ordinaria de trabajo, sujeta
en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de atencién al publico definidos por la
Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se inician quince minutos antes de la
apertura de la ventanilla, hasta el ultimo documento radicado.- 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. - 16. Toda vez que los temas
relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de linea de produccion y
manejo de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad y
concentracidn, 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. Mantener
actualizado el archivo fisico y control de los préstamos realizados en el SGD. - 18. Cumplir con los
niveles de servicio y calidad que se establezca para el seguimiento en la ejecucién del contrato. -
19. Elaborar y presentar los informes seguln lo establecido y que le sean solicitados por la
supervisién del contrato. - 20. Suministrar mensualmente los respectivos reportes estadisticos que
reflejen el cumplimiento del trabajo diario y hacer entrega al supervisor del contrato. - 21.
Responder por la administracién y manejo de los bienes entregado para la ejecuciéon del contrato.
- 22. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacién que reciba para el cumplimiento
del contrato. - 23. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacién, las normas
gue lo modifiquen y demas normatividad vigente que rige la materia.
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ONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No

700 DEL 25 OCTUBRE DE 2017
OBIJETO El contratista se obliga a prestar con plena autonomia
técnica y administrativa sus servicios como técnico para
desarrollar las actividades establecidas para las lineas de
produccién, bajo los lineamientos del programa de
Gestion Documental de la SNR, para la recepcién,
alistamiento, organizacidn, digitalizacidon, tipificacion,
control de calidad y disposicion en unidades de
conservacién de los documentos misionales.

PLAZO INICIAL Dos (02) meses y siete (07) dias
FECHA DE INICIO 25 de Octubre de 2017

FECHA DE TERMINACION 31 de Diciembre de 2017
VALOR DEL CONTRATO $4.988.000

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1.
Desempefiarse en los roles de alistamiento, digitalizacién, calidad, custodia, segunda
digitalizacion, armado y disposicidn fisica de documentos. 2. Recibir los turnos de documentos
producidos en las ventanillas de registro en orden de radicacion o consecutivo y llevarlos para ser
procesados en la linea de produccion. 3. Responder por los documentos fisicos que se le entregan
y por su custodia. 4. Ejecutar la validacién de requisitos y de condiciones fisicas del papel de
seguridad de acuerdo con lo establecido en el manual de validacidn de especificaciones técnicas
de seguridad de hojas notariales y las directrices que para el tema defina la SNR. 5. Dentro del rol
de alistamiento debe organizar los documentos de acuerdo al principio de prioridad o rango, la
ordenacion se encuentra definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de registro,
copia numerada de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las copias para la
oficina de registro, catastrd e interesados, con el respectivo sello y firma de notario), dejar las
anotaciones de lo encontrado en los documentos (incompletos, rotos, fotocopias, etc.), para que
posteriormente se puedan ingresar en el sistema de gestion documental (SGD-IRIS); ingresar cada
turno en una carpeta mientras se termina el proceso de la linea de produccion; retirar el material
abrasivo de los documentos; ordenar los documentos de acuerdo a instructivo; entregar los
paguetes de documentos al digitalizador. 6. Dentro del rol de digitalizacion se debe verificar el
turno del documento fisico, contra el turno que aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS),
asegurandose que coincidan; digitalizar la totalidad de los documentos que ingresan a diario en la
ORIP, sin afectar el proceso normal de confrontacion y reparto de documentos en el proceso
misional; digitalizar el documento en el orden de recepcidn; revisar la malla de turnos con el fin
de verificar y controlar si hay turnos represados, y hacer el seguimiento para no afectar el proceso
de registro en la Oficina; verificar que todas las hojas del documento queden debidamente
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digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la configuracidn del escaner debe prevalecer:
resolucion 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), tamano del papel oficio (8,5x14 pul), modo de
imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes digitalizadas queden grabadas en el sistema
(SGD-IRIS) al 100%; verificar que el turno digitalizado desaparezca de la malla; informar al
coordinador de la linea de produccidn los turnos de documentos faltantes entregar los paquetes
de documentos a la persona que realiza calidad. 7. Dentro del rol de calidad debe eliminar
efectivamente las hojas que salen en blanco; registrar las observaciones y numero de folios
colocados en la etapa de alistamiento en el campo de comentarios (Actual) dispuesto programa
de gestién documental para tal fin; asegurar la calidad de las imagenes digitalizadas; Verificar que
el recibo de caja fisico coincida, con el turno de documento digitalizado y los datos bdsicos
cargados por los aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar; tipificar asociando el tipo documental
a cada imagen; verificar cada una de las imagines contra el documento fisico garantizando que
estén completas y bien digitalizadas; grabar el documento al 100%; ubicar el documento fisico en
el lugar definido para el armado; informar al coordinador de la linea de produccidn del reproceso;
verificar al final del dia que la malla quede vacia de turnos de documentos radicados en el dia; 8.
Dentro del rol de custodia se debe organizar el documento después de realizar la digitalizacion y
el proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro; ordenar por orden de
turno los documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico dispuesto por la ORIP para
este fin, mientras dura el trdmite interno para el armado y entrega al publico de acuerdo a
instructivo. 9. En el rol de segunda digitalizaciéon y armado se debe digitalizar el formulario de
calificacion, nota devolutiva, correccién y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo
temporal la documentacion asociada al turno de documento relacionado en el formulario de
calificacion o nota devolutiva, anexarlo al paquete y entregar la copia del usuario con destino a la
ventanilla y la otra copia para el proceso de ubicacidn fisica de los documentos segln instructivo;
en el caso de que exista una nueva entrada del documento, se realiza la primera digitalizacion y
se asocia el documento relacionado en el sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacién
o nota devolutiva, si el documento estd en el archivo temporal en la linea de produccidn se integra
fisicamente para su posterior ubicacidn fisica, en caso que se haya entregado a la ORIP se solicita
el documento inicial para que la documentacidn quede integrada. 10. En caso de reproceso el cual
se da en el evento que los funcionarios de la ORIP consideran que las imagenes digitalizadas no
son las correctas, que faltan imagenes o que no son legibles, se debe surtir el proceso segin
instructivo. 11. En el rol de disposicidn fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo. 12.
Elaborar el informe mensual que debe contener las cantidades de documentos diarios procesados
por cada etapa del proceso de produccién descrito anteriormente. 13. 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 radicacién del turno de documento, documento
misional intervenido, numero de turno, numero de folios recibidos, numero de folios alistados,
nombre de la persona que alista el documento, nombre de la persona que digitaliza el documento,
nombre de la persona que realiza la calidad al documento, fecha desde la cual se encuentra el
documento en archivo temporal, fecha de calificacidn por parte de la ORIP, fecha de entrega del
documento calificado a la linea de produccidn, calificacién entregada, consecutivo de reparto,
numero de relacion, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP,
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nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion,
descripcién de la ubicacion. 14. Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos. 15. Prestar en
forma personal el servicio, por lo que no podra subcontratar la labor contratada, dadas las
condiciones y caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecucién 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 Notariado y Registro, por cuanto estos se
inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el Ultimo documento radicado.
16. Mantener actualizadas las imagenes de los turnos de radicacién que hayan surtido el tramite
durante el tiempo de inoperatividad por caida del sistema de Gestion Documental. 17. Toda vez
gue los temas relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de linea de
produccion y manejo de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad,
seguridad y concentracion, el contratista deberd abstenerse de usar dentro del desarrollo del
proceso el uso de elementos y dispositivos electrdnicos, asi como los de telefonia celular. 18.
Mantener actualizado el archivo fisico y control de los préstamos realizados en el SGD. 19. Cumplir
con los niveles de servicio y calidad que se establezca para el seguimiento en la ejecucion del
contrato. 20. Elaborar y presentar los informes segun lo establecido y que le sean solicitados por
la supervision del contrato 21. Suministrar mensualmente los respectivos reportes estadisticos
gue reflejen el cumplimiento del trabajo diario y hacer entrega al supervisor del contrato. 22.
Responder por la administracién y manejo de los bienes entregado para la ejecuciéon del contrato.
23. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacidn que reciba para el cumplimiento
del contrato. 24. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacién, las normas que
lo modifiquen y demas normatividad vigente que rige la materia.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
No 209 DEL 22 ENERO DE 2018

OBIJETO En virtud de este contrato, EL CONTRATISTA se obliga a
prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus|
servicios corno AUXILIAR ADMINISTRATIVO, que
desarrolle las actividades establecidas para las lineas de
produccién bajo los lineamientos del programa de gestion
documental de la SNR. Para la recepcidn, alistamiento,
organizacién, digitalizacion, tipificacion, control de
calidad y disposicion en unidades de conservacion de los

documentos misionales en oficinas de registro de
instrumentos publicos.

PLAZO INICIAL Once (11) meses y nueve (09) dias
FECHA DE INICIO 23 de Enero de 2018
FECHA DE TERMINACION 31 de Diciembre de 2018
VALOR DEL CONTRATO 520.596.500
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OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1.
Desempefiarse en los roles de alistamiento, digitalizacién, calidad, custodia, segunda
digitalizacion, armado y disposicion fisica de documentos. 2. Recibir los turnos de documentos
producidos en las ventanillas de registro en orden de radicacidn o consecutivo y llevarlos para ser
procesados en la linea de produccién. Responder por los documentos fisicos que se le entregan y
por su custodia. 3. Dentro del rol de alistamiento debe organizar los documentos de acuerdo al
principio de prioridad o rango, la ordenacion se encuentra definida por la SNR (recibo de caja,
boleta fiscal o impuesto de registro, copia numerada de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja
de las firmas de las copias para la oficina de registro, catastro e interesados, con el respectivo sello
y firma de notario), dejar las anotaciones de lo encontrado en los documentos (incompletos, rotos,
fotocopias, etc.), para que posteriormente se puedan ingresar en el sistema de gestidon
documental (SGD-IRIS); ingresar cada turno 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 instructivo; entregar los paquetes de documentos al digitalizador. 4. Dentro del rol de
digitalizacion se debe verificar el turno del documento fisico, contra el turno que aparece en
pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan; digitalizar la totalidad de los
documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso normal de confrontacion y
reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar el documento en el orden de recepcion;
revisar la malla de turnos con el fin de verificar y controlar si hay turnos represados, y hacer el
seguimiento para no afectar el proceso de registro en la Oficina; verificar que todas las hojas del
documento queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la configuracién del
escaner debe prevalecer: resolucién 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), tamafo del papel
oficio (8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las imdagenes digitalizadas
queden grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar que el turno digitalizado desaparezca
de la malla; informar al coordinador de la linea de produccién los turnos de documentos faltantes
entregar los paquetes de documentos a la persona que realiza calidad. 5. Dentro del rol de calidad
debe eliminar efectivamente las hojas que salen en blanco; registrar las observaciones y numero
de folios colocados en la etapa de alistamiento en el campo de comentarios (Actual) dispuesto
programa de gestion documental para tal fin; asegurar la calidad de las imdgenes digitalizadas;
Verificar que el recibo de caja fisico coincida, con el turno de documento digitalizado y los datos
basicos cargados por los aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar; tipificar asociando el tipo
documental a cada imagen; verificar cada una de las imagines contra el documento fisico
garantizando que estén completas y bien digitalizadas; grabar el documento al 100%; ubicar el
documento fisico en el lugar definido para el armado; informar al coordinador de la linea de
produccion del reproceso; verificar al final del dia que la malla quede vacia de turnos de
documentos radicados en el dia; 6. Dentro del rol de custodia se debe organizar el documento
después de realizar la digitalizacion y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla
de registro; ordenar por orden de turno los documentos, los cuales se deben custodiar en el
espacio fisico dispuesto por la ORIP para este fin, mientras dura el tramite interno para el armado
y entrega al publico de acuerdo a instructivo. 7. En el rol de segunda digitalizaciéon y armado se
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debe digitalizar el formulario de calificacién, nota devolutiva, correccién y/o mayor valor cuando
aplique; buscar en el archivo temporal la documentacion asociada al turno de documento
relacionado en el formulario de calificacién o nota devolutiva, anexarlo al paquete y entregar la
copia del usuario con destino a la ventanilla y la otra copia para el proceso de ubicacién fisica de
los documentos segln instructivo; en el caso de que exista una nueva entrada del documento, se
realiza la primera digitalizacidn y se asocia el documento relacionado en el sistema (SGD-IRIS); se
espera el formulario de calificacidon o nota devolutiva, si el documento estd en el archivo temporal
en la linea de produccidn se integra fisicamente para su posterior ubicacidn fisica, en caso que se
haya entregado a la ORIP se solicita el documento inicial para que la documentacién quede
integrada. 8. En caso de reproceso el cual se da en el evento que los funcionarios de la ORIP
consideran que las imagenes digitalizadas no son las correctas, que faltan imagenes o que no son
legibles, se debe surtir el proceso segun instructivo. 9. En el rol de disposicion fisica de los
documentos se debe aplicar el instructivo. 10. Elaborar el informe mensual que debe contener las
cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de produccion descrito
anteriormente. 11. Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no
cuenten con coordinador) una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha dé
radicacién del turno de documento, documento misional intervenido, numero de turno, numero
de folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de la persona que alista el documento,
nombre de la persona que digitaliza el documento, nombre de la persona que realiza la calidad al
documento, fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo temporal, fecha de
calificacion por parte de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea de
produccion, calificacidon entregada, consecutivo de reparto, numero de relacién, fecha de entrega
del documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos
para entrega en ventanilla, unidad de conservacidn, descripcidn de la ubicacién. 12. Adelantar los
procesos de organizacidn y digitalizacién documental, segun directrices de la SNR, para aquella
documentacion que por diferentes circunstancias no se logré organizar ni digitalizar en vigencias
anteriores. 13. Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos. 14. Prestar en forma personal el
servicio, por lo que no podra subcontratar la labor contratada, dadas las condiciones vy
caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecucién se realice durante la jornada
ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de atencion
al publico definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se inician
quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el ultimo documento radicado. 15.
Mantener actualizadas las imagenes de los turnos de radicacion que hayan surtido el tramite
durante el tiempo de inoperatividad por caida del sistema de Gestién Documental. 16. Toda vez
gue los temas relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de linea de
produccion y manejo de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad,
seguridad y concentracion, el contratista deberd abstenerse de usar dentro del desarrollo del
proceso el uso de elementos y dispositivos electrdnicos, asi como los de telefonia celular. 17.
Mantener actualizado el archivo fisico y control de los préstamos realizados en el SGD. 18. Cumplir
con los niveles de servicio y calidad que se establezca para el seguimiento en la ejecucién del
contrato. 19. Elaborar y presentar los informes segun lo establecido y que le sean solicitados por
la supervisidon del contrato. 20. Suministrar mensualmente los respectivos reportes estadisticos
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que reflejen el cumplimiento del trabajo diario y hacer entrega al supervisor del contrato. 21.
Responder por la administracién y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato.
22. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacidn que reciba para el cumplimiento
del contrato. 23. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacién, las normas que
lo modifiquen y demas normatividad vigente que rige la materia.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No 025 DEL 28 ENERO DE 2019

OBIJETO Prestar con plena:
servicios como Al
desarrollo de I
procedimiento pa
lineamientos del
SNR. Para la re
digitalizacion,  ti
disposicion en
documentos misi
instrumentos publ

PLAZO INICIAL Seis (06) meses
FECHA DE INICIO 30 de Enero de 20
FECHA DE TERMINACION 31 de Julio de 201
VALOR DEL CONTRATO $11.122.200

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1).
Desempeiiarse en los roles de alistamiento, digitalizacién, calidad, custodia, segunda digitalizacion,
armado y disposicidn fisica de documentos, segln lo definido en el anexo técnico de la Circular No.
808 de 2012.- 2). Recibir los turnos de documentos producidos en las ventanillas de registro en
orden de radicacién o consecutivo y llevarlos para ser procesados en la linea de produccion.
Responder por los documentos fisicos que se le entregan y por su custodia. - 3). Dentro del rol de
alistamiento debe organizar los documentos de acuerdo al principio de prioridad o rango, la
ordenacion se encuentra definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de registro,
copia numerada de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las copias para la oficina
de registro, catastro e interesados, con el respectivo sello y firma de notario), dejar las anotaciones
de lo encontrado en los documentos (incompletos, rotos, fotocopias, etc.), para que posteriormente
se puedan ingresar en el sistema de gestién documental (SGD-IRIS); ingresar cada turno en una
carpeta mientras se termina el proceso de la linea de produccién; retirar el material abrasivo de los
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documentos; ordenar los documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes de
documentos al digitalizador.- 4). Dentro del rol de digitalizacidon se debe verificar el turno del
documento fisico, contra el turno que aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que
coincidan; digitalizar la totalidad de los documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el
proceso normal de confrontacién y reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar el
documento en el orden de recepcidn; revisar la malla de turnos con el fin de verificar y controlar si
hay turnos represados, y hacer el seguimiento para no afectar el proceso de registro en la Oficina;
verificar que todas las hojas del documento queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en
blanco, en la configuracion del escaner debe prevalecer: resolucién 300x300, tipo de escaneo ADF
(Duplex), tamafio del papel oficio (8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las
imagenes digitalizadas queden grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar que el turno
digitalizado desaparezca de la malla; informar al coordinador de la linea de produccién los turnos
de documentos faltantes 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 aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar; tipificar asociando el
tipo documental a cada imagen; verificar cada una de las imagines contra el documento fisico
garantizando que estén completas y bien digitalizadas; grabar el documento al 100%; ubicar el
documento fisico en el lugar definido para el armado; informar al coordinador de la linea de
produccion del reproceso; verificar al final del dia que la malla quede vacia de turnos de documentos
radicados en el dia.- 6). Dentro del rol de custodia se debe organizar el documento después de
realizar la digitalizacidn y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro;
ordenar por orden de turno los documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico
dispuesto por la ORIP para este fin, mientras dura el tramite interno para el armado y entrega al
publico de acuerdo a instructivo. 7). En el rol de segunda digitalizacion y armado se debe digitalizar
el formulario de calificacion, nota devolutiva, correccidn y/o mayor valor cuando aplique; buscar en
el archivo temporal la documentacién asociada al turno de documento relacionado en el formulario
de calificacién o nota devolutiva, anexarlo al paquete y entregar la copia del usuario con destino a
la ventanilla y la otra copia para el proceso de ubicacidn fisica de los documentos segun instructivo;
en el caso de que exista una nueva entrada del documento, se realiza la primera digitalizacién y se
asocia el documento relacionado en el sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacion o
nota devolutiva, si el documento esta en el archivo temporal en la linea de produccién se integra
fisicamente para su posterior ubicacion fisica, en caso que se haya entregado a la ORIP se solicita el
documento inicial para que la documentacidn quede integrada.- 8).En caso de reproceso el cual se
da en el evento que los funcionarios de la ORIP consideran que las imagenes digitalizadas no son las
correctas, que faltan imagenes o que no son legibles, se debe surtir el proceso segun instructivo. -
9). En el rol de disposicidn fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo. - 10). Elaborar el
informe mensual que debe contener las cantidades de documentos diarios procesados por cada
etapa del proceso de 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
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=
siguientes datos: fecha de radicacion del turno de documento, documento misional intervenido,
numero de turno, numero de folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de la persona que
alista el documento, nombre de la persona que digitaliza el documento, nombre de la persona que
realiza la calidad al documento, fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo temporal,
fecha de calificacién por parte de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea de
produccidn, calificacidon entregada, consecutivo de reparto, numero de relacion, fecha de entrega
del documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos para
entrega en ventanilla, unidad de conservacion, descripcién de la ubicacién.- 12). Adelantar los
procesos de organizacidon y digitalizacion documental, segln directrices de la SNR, para aquella
documentacion que por diferentes circunstancias no se logré organizar ni digitalizar en vigencias
anteriores. - 13). Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos No. 594 de 2000.- 14). Prestar en
forma personal el servicio, por lo que no podrd subcontratar la labor contratada, dadas las
condiciones y caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecucion se realice durante la
jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de
atencion al publico definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se
inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el ultimo documento radicado.-
15). Mantener actualizadas las imdgenes de los turnos de radicacidon 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
produccidn y manejo de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad
y concentracion, el contratista debera abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso el uso
de elementos y dispositivos electréonicos, asi como los de telefonia celular. — 17). Mantener
actualizado el archivo fisico y control de los préstamos realizados en el SGD. - 18). Colaborar en la
ejecucién de actividades relacionadas con la clasificacidn, organizacién, sistematizacidn,
digitalizacion y traslados de los archivos de la Oficina de Registro y de Instrumentos Publicos,
diferentes a los manejados en la Linea de Produccidén, cuando esta ultima se encuentre al dia en su
ejecucion. - 19). Cumplir con los niveles de servicio y calidad que se establezca para el seguimiento
en la ejecucion del contrato. - 20). Elaborar y presentar los informes segln lo establecido y que le
sean solicitados por la supervisidon del contrato. — 21). Suministrar mensualmente los respectivos
reportes estadisticos que reflejen el cumplimiento del trabajo diario y hacer entrega al supervisor
del contrato. — 22). Responder por la administracion y manejo de los bienes entregado para la
ejecucion del contrato. - 23). Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacién que
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 demds normatividad vigente que rige la materia. - 25).
Las demas que le sean asignadas por el supervisor, que tengan relacién con el objeto contractual.

La presente certificacion se expide a solicitud del interesado en Bogota D. C., 16 de julio de 2025.
En caso de requerir informacién adicional o verificar la contenida en la presente certificacién,

podra
solicitarla al correo. certificaciones.contratos@Supernotariado.gov.co.
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EL DIRECTOR DE CONTRATACION DE LA
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

CERTIFICA QUE:

Revisados los archivos que reposan en la Direccion de Contratacién, se ha verificado que el (la)
Sefior(a) UNALDO JAVIER OJEDA RIVERO, identificado(a) con numero de cédula No.15.207.278,
suscribié con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit. 899999007-0 el

siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
No 1177 DEL 23 ENERO DE 2022
OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus|
servicios como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para apoyar la
aplicacion de las politicas internas de la SNR frente al
Sistema de Gestion 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 01 de Febrero de 2022
VALOR INICIAL $18.419.400
ADICION No. 01 $ 4.093.200
PRORROGA No. 01 Dos (02) meses
FECHA DE TERMINACION 31 de Diciembre de 2022
VALOR TOTAL DEL $22.512.600
CONTRATO
OBLIGACIONES ESPECIFICAS

EI CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1. Recepcion
de los documentos radicados en la ORIP que ingresan por ventanilla, dando cumplimiento a las
normas establecidas en registro de los sistemas FOLIO y/o SIR con una periodicidad de cada hora,
diligenciando y firmando el formulario de control de turnos de linea de produccién. 2. Alistamiento
del documento: organizar la documentaciéon 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 digitalizacién de acuerdo con el instructivo. 3. Digitalizacién de documentos: primera
fase: Tomar cada una de las carpetas por turno de radicacion de menor a mayor e identificar los
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turnos de nueva entrada para referenciar el turno anterior en el SGD-IRIS. Segunda fase: buscar el
turno en el sistema (SGD-IRIS) digitalizar el formulario de calificacién o formulario de correccién 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, 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 paginacién. 5. Realizar la
indexacion: Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el documento al 100%. 6. Tipificacion
del documento: validar que el recibo de caja fisico coincida con el turno del documento digitalizado
y los datos basicos, verificar consecutivo, paginado y la tipificacion de la cantidad de hojas
digitalizadas o alistamiento. 7. Armado de documentos: organizar documento como fue recibido en
ventanilla y de acuerdo al turno respectivo en el archivo temporal en orden de turno los documentos
clasificando, turnos devueltos y los de mayor valor, mientras dura el tramite interno, diligenciar al
formato de préstamos y consultas. 8. Disposicion y armado del tramite registral: Una vez realizada
la segunda digitalizacion se ubica el documento generado por la ORIP como respuesta a la solicitud:
formulario de calificacion, nota devolutiva, formulario de correccién y/o mayor valor, este documento
se anexa al turno clasificando los turnos de documentos identificados como: devueltos y mayor valor
ubicandolos en el area dispuesta que permita su identificacion. Para los documentos calificados o
corregido; se procede a ubicar y retirar del archivo temporal la documentacion y separa la copia con
destino a registro y la del usuario, se anexa el formulario de calificacién o formulario de correccidn a
cada paquete se entrega a ventanilla el identificado para el usuario; el paquete con destino a registro
se ubica en el archivo en el area fisica definida para armado e inventario. 9. Diligenciamiento de
informes: Anexo numero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la
infraestructura tecnoldgica entregada por la SNR para desempefiar sus funciones, formato tnico 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
informacidn que reciba para el cumplimiento del contrato. 12. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del
Archivo General de la Nacién, las normas que lo modifiquen y demas normatividad vigente que rige
la materia. 13. Las demas que el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la
naturaleza del contrato.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
No 613 DEL 27 ENERO DE 2023
OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus
servicios como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para apoyar la
aplicacion de las politicas internas de la SNR frente al
Sistema de Gestion Documental de las oficinas de registro
de instrumentos publicos a nivel nacional, en el desarrollo de
los lineamientos de linea de producciéon ORIP de MAICAO.

PLAZO INICIAL Diez (10) meses y veinticuatro (24) dias
FECHA DE INICIO 07 de Febrero de 2023
VALOR INICIAL $25.889.490
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ADICION No. 01 $ 9.905.520
PRORROGA No. 01 Cuatro (04) meses
FECHA DE TERMINACION 30 de Abril de 2024
VALOR TOTAL DEL $35.795.010
CONTRATO
OBLIGACIONES ESPECIFICAS

EI CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1. Recepcion
de los documentos radicados en la ORIP que ingresan por ventanilla, dando cumplimiento a las
normas establecidas en registro de los sistemas FOLIO y/o SIR. 2. Alistamiento del documento:
organizar la documentacion de acuerdo a los principios de prioridad y rango establecido en el Decreto
1579 de 2012; como es, retirar el material abrasivo de los documentos, ordenar, disponer los
documentos en carpeta independiente para el inicio de la etapa de digitalizacion. 3. Digitalizacién de
documentos: digitalizar los soportes, formularios de calificacion, formulario de correccion, nota
devolutiva 0 mayor valor (segun sea el caso). 4. Calidad del documento: el digitador debe verificar el
turno del documento fisico, contra el turno e imagenes que aparecen en la pantalla, eliminar hojas en
blanco, validar paginacién. 5. Tipificacién del documento: validar que la documentacion digitalizada
coincida con el renombre de los documentos digitalizados, teniendo en cuenta el método de
implementado en la ORIP a la que fue asignado, con el turno o matricula del documento y/o los datos
basicos, verificar consecutivo, paginado y la tipificacion de la cantidad de hojas digitalizadas o
alistamiento. 6. Disposicion y armado del tramite registral: Una vez realizada la digitalizacidn 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 o carpeta,
clasificandolo como: devueltos y mayor valor ubicandolos en el area dispuesta que permita su
identificacion. Para los documentos calificados o corregido; se procede a ubicar y retirar del archivo
temporal la documentacion y separa la copia con destino a registro y la del usuario, se anexa el
formulario de calificacion o formulario de correccion a cada paquete se entrega a ventanilla el
identificado para el usuario; el paquete con destino a registro se ubica en el archivo en el area fisica
definida para armado e inventario. 7. Diligenciamiento de informes: Anexo numero No. 2, estado de la
infraestructura tecnoldgica 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). 8. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar
documentos ingresados para registro en caja. 9. Desarrollar la sistematizacion o digitalizacion de los
documentos que se requieran acorde con los lineamientos institucionales de las actividades
desarrolladas en caja. 10. Mantener actualizados los diferentes aplicativos que se utilicen en el area
de desempefio a fin de contar con informaciéon confiable 11. Responder por la administracion y manejo
de los bienes entregado para la ejecucion del contrato. 12. Mantener plena reserva y confidencialidad
de la informacién que reciba para el cumplimiento del contrato. 13. 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. 14. Apoyar las funciones de archivo misional, administrativo y demas, cuando la oficina de
registro de instrumentos publico no cuente con apoyo de gestion documental. 15. Las demas que el
supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato.
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
No 1588 DEL 14 MAYO DE 2024
OBJETO El CONTRATISTA debera prestar por sus propios medios Y|
con plena autonomia técnica Y administrativa, dentro del
plazo acordado, los servicios y/o actividades enunciadas a lo
largo del presente contrato. Como contraprestacion recibira
por parte del CONTRATANTE unas sumas de dinero, a titulo
de honorarios. PERFIL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO.
DEPENDENCIA: DIRECCION TECNICA DE REGISTRO.

PLAZO INICIAL Siete (07) meses y quince (15) dias
FECHA DE INICIO 17 de Mayo de 2024
FECHA DE TERMINACION 31 de Diciembre de 2024
VALOR DEL CONTRATO $18.572.850
OBLIGACIONES ESPECIFICAS

EI CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1. Recepcion
de los documentos radicados en la ORIP que ingresan por ventanilla, dando cumplimiento a las
normas establecidas en registro de los sistemas FOLIO y/o SIR con una periodicidad de cada hora,
diligenciando y firmando el formulario de control de turnos de linea de produccion. 2. Alistamiento del
documento: organizar la documentacién de acuerdo a los principios de prioridad y rango establecido
en el Ley 1579 del 2012; 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 radicacién 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 formulario de calificacién o formulario de correccion o nota devolutiva 0 mayor valor
(segun sea el caso); por ultimo, 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 turno del documento fisico, contra el turno e imagenes que aparecen en la pantalla SGD-
IRIS, eliminar hojas en blanco, validar paginacion. 5. Realizar la indexacion: Asociar un tipo
documental a cada imagen; grabar el documento al 100%. 6. Tipificacion del documento: validar que
el recibo de caja fisico coincida con el turno del documento digitalizado y los datos basicos, verificar
consecutivo, paginado y la tipificacion de la cantidad de hojas digitalizadas o alistamiento. 7. Armado
de documentos: organizar documento como fue recibido en ventanilla y de acuerdo al turno respectivo
en el archivo temporal en orden de turno los documentos clasificando, turnos devueltos y los de mayor
valor, mientras dura el tramite interno, diligenciar al formato de préstamos y consultas. 8. Disposicién
y armado del tramite registral: Una vez realizada la segunda digitalizacion se ubica el documento
generado por la ORIP como respuesta a la solicitud: formulario de calificacidn, nota devolutiva,
formulario de correccién y/o mayor valor, este documento se anexa al turno clasificando los turnos de
documentos identificados como: devueltos y mayor valor ubicandolos en el &rea dispuesta que permita
su identificacion. Para los documentos calificados o corregido; se procede a ubicar y retirar del archivo
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temporal la documentacion y separa la copia con destino a registro y la del usuario, se anexa el
formulario de calificacion o formulario de correccién a cada paquete se entrega a ventanilla el
identificado para el usuario; el paquete con destino a registro se ubica en el archivo en el area fisica
definida para armado e inventario. 9. Diligenciamiento de informes: Anexo nimero No. 2, novedades
presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnolégica entregada por la SNR para
desempenfar 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 administracién y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato. 11. Mantener plena
reserva y confidencialidad de la informacion que reciba para el cumplimiento del contrato. 12. Recibir,
revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos ingresados para registro en caja. 13.
Desarrollar la sistematizacion o digitalizacion de los documentos que se requieran acorde con los
lineamientos institucionales de las actividades desarrolladas en caja. 14. Aplicar el acuerdo 042 de
2012 del Archivo General de la Nacién, las normas que lo modifiquen y demas normatividad vigente
que rige la materia. 15. Apoyar las funciones de archivo misional, administrativo y demas, cuando la
oficina de registro de instrumentos publico no cuente con apoyo de gestion documental. 16. Presentar
el informe de ejecucion contractual y cuenta de cobro de manera mensual, teniendo en cuenta los
lineamientos establecidos por la Direccion Administrativa y Financiera. 17. Las demas que el
supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
No 787 DEL 06 FEBRERO DE 2025
OBJETO El CONTRATISTA debera prestar por sus propios medios Y|
con plena autonomia técnica y administrativa, dentro del
plazo acordado, los servicios y/o actividades enunciadas a lo
largo del presente contrato. Como contraprestacion recibira
por parte del CONTRATANTE unas sumas de dinero, a titulo
de honorarios. PERFIL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO.
DEPENDENCIA: DIRECCION TECNICA DE REGISTRO.

PLAZO INICIAL Ocho (08) meses
FECHA DE INICIO 12 de Febrero de 2025
FECHA DE TERMINACION 11 de Octubre de 2025
VALOR DEL CONTRATO $20.603.520
OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1. Presentar
el informe de ejecucidn contractual y cuenta de cobro de manera mensual, teniendo en cuenta los
lineamientos establecidos por la Direccion Administrativa y Financiera. 2. Recepcionar 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. 3. Organizar la documentacién de acuerdo a los principios de
prioridad y rango establecido en el Ley 1579 del 2012; como es, retirar el material abrasivo de los
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documentos por turno, ordenar el turno, disponer los documentos del turno en carpeta independiente
para el inicio de la etapa de digitalizacién de acuerdo con el instructivo (Alistamiento los documentos)
4. Digitalizar los soportes, formularios de calificacion, formulario de correccidn, nota devolutiva o mayor
valor (segun sea el caso) (Digitalizacion de documentos). 5. Verificar el turno del documento fisico,
contra el turno e imagenes que aparecen en la pantalla, eliminar hojas en blanco, validar paginacion.
(Calidad del documento) 6. Validar que la documentacidn digitalizada coincida con el renombre de los
documentos digitalizados, teniendo en cuenta el método implementado en la ORIP a la que fue
asignado, con el turno o matricula del documento y/o los datos basicos. Verificar consecutivo, paginado
y la tipificacion de la cantidad de hojas digitalizadas o alistamiento (Tipificacion del documento) 7.
Ubicar el documento generado por la ORIP una vez realizada la digitalizacién como respuesta a la
solicitud: formulario de calificacion, nota devolutiva, formulario de correccion y/o mayor valor; este
documento se anexa al turno o carpeta, clasificandolo como: devueltos y mayor valor, ubicandolos en
el area dispuesta que permita su identificacion. Para los documentos calificados o corregidos; se
procede a ubicar y retirar del archivo temporal la documentacion y separar la copia con destino a
registro y la del usuario, se anexa el formulario de calificaciéon o formulario de correccién a cada
paquete, se entrega a ventanilla el identificado para el usuario; el paquete con destino a registro se
ubica en el archivo en el area fisica definida para armado e inventario. (Disposicion y armado del
tramite registral) 8. Diligenciar los informes: Anexo numero No. 2, estado de la infraestructura
tecnoldgica 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). 9. Recibir, identificar, radicar, clasificar, distribuir, controlar y entregar los
documentos ingresados para registro o correccion en caja 0 en la ventanilla correspondiente. 10.
Realizar la sistematizacion o digitalizacion de los documentos que se requieran acorde con los
lineamientos institucionales de las actividades desarrolladas en caja o en la ventanilla correspondiente.
11. Actualizar de manera permanente los diferentes aplicativos que se utilicen en el area de
desempefio a fin de contar con informacion confiable 12. Responder por la administracién y manejo
de los bienes entregado para la ejecucion del contrato. 13. Mantener plena reserva y confidencialidad
de la informacién que reciba para el cumplimiento del contrato. 14. 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. 15. Apoyar en la ejecucidn y el control de los procesos de la Dependencia, para dar
cumplimiento a las metas propuestas. 16. Digitalizar las actuaciones administrativas una vez se
encuentre ejecutoriada la decision. 17. Acreditar su afiliacién a una Entidad Promotora de Salud
(E.P.S.), a una Administradora de Fondos de Pensiones (A.F.P.) y a una Administradora de Riesgos
Laborales (A.R.L.) y, encontrarse al dia en el pago de los respectivos aportes. 18. Apoyar las funciones
de archivo misional, administrativo y demas, cuando la oficina de registro de instrumentos publico no
cuente con apoyo de gestion documental. 19. Presentar el informe de ejecucion contractual y cuenta
de cobro de manera mensual, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por la Direccion.

La presente certificacion se expide a solicitud del interesado en Bogota D. C., 16 de julio de 2025.

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

Proyectd: Anyela Patricia Lopez-Direccion de Contratacion @7
Reviso: Karen Maykel Guillen Payan-Direccion de Contratacién
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Superintendencia de
Notariado y Registro

EL DIRECTOR DE CONTRATACION DE LA
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

CERTIFICA QUE:

Revisados los archivos que reposan en la Direccion de Contratacidn, se ha verificado que la empresa
UNION TEMPORAL REDCOM - INSERTEL, con Nit 900259044-1, suscribi6 con |la
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit. 899999007-0 el siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 554 DEL 29 DICIEMBRE DE 2008
OBJETO Contratar la prestacion del servicio de interventoria al contrato para
el disefio, adquisicion, implementacion e integracion de una
infraestructura tecnolégica de gestién documental ajustada a los
procesos misionales, archivisticos y estandares de tecnologia de
informacion y comunicaciones (TIC'S) de la administracién publica
y de la Superintendencia de Notariado y Registro de acuerdo a lo
estipulado en los estudios previos el pliego de condiciones,
adendas y las propuestas presentadas por el contratista, que para
todos los efectos legales, administrativos y fiscales hace parte
integral del presente contrato, y su acompafiamiento constituye
obligacion exigible al contratista.

PLAZO DE EJECUCION Diez (10) meses

FECHA DE INICIO 14 de Enero de 2009
PRORROGA No. 01 Un (01) mes y ocho (08) dias
FECHA DE TERMINACION | 21 de Diciembre de 2009
VALOR DEL CONTRATO $79.935.860

PORCENTAJE DE Participacion del 70% de REDES Y COMUNICACIONES DE
PARTICIPACION COLOMBIA LIMITADA-REDCOM y participacion del 30% de
INSERTEL LTDA
OBLIGACIONES ESPECIFICAS

EI CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1. Verificar que
la solucién SGD (sistema de gestion documental) que implementaré el contratista para los procesos
misionales y de archivo y de correspondencia que cumpla con toda la reglamentacion y normatividad
vigente del archivo general de la nacién y la norma ISO 15489, a nivel de confiabilidad integridad,
conformidad y exhaustividad. 2. En materia de sistematizacion, verificar el cumplimiento de las
politicas establecidas, responsabilidades asignadas y metodologias formalizadas para su gestion 3. A
nivel del sistema, el interventor debera verificar que la solucién cumpla con las siguientes
caracteristicas: a. Control de estructura documental a nivel de tipos documentales, series, sub series,
tablas de retencion. b. Control de estructura organizacional a nivel de dependencias cargos
funcionarios. ¢. Herramientas necesarias para facilitar la consulta o busqueda, manejo, colaboracién
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y seguridad de los documentos digitalizados. d. Retencién automatizada de documentos, manejo de
flujos con la posibilidad de personalizarlos de acuerdo a las necesidades de los diferentes tipos de
procesos de negocio. e. Integracion con aplicaciones de correo electronico y aplicaciones reconocidas
de oficina en Microsoft. f. Todas las interfaces de usuarios finales en espariol. g. Documentacion
técnica del sistema que debe incluir diccionario de datos, descripcion de programas definicion de
estandares. h. Requerimientos de seguridad del sistema. Sistema sea capaz de mantener la
integridad, seguridad y funcionamiento del sistema de datos de bases de gestion documental mediante
la prevencion, deteccion y reaccion a acciones no autorizadas de usuarios. i. Debe contar con una
herramienta de monitoreo y evaluacion cuantitativa y cualitativa del rendimiento del sistema. j.
Procedimientos y politicas para el adecuado manejo y administracién de archivos digitales. k.
Adherencia a estandares de seguridad con el uso de certificados digitales. 1. Creacion y manejo de
plantillas para digitalizacion de tipos especificos de documentos. m. Aimacenamiento de iméagenes y
manejo de las distintas versiones y formatos. n. Control de documento a nivel de fecha, hora del
evento, informacién que identifique el usuario, entre otros. 0. Capacidad de visualizaciéon de las
imagenes tales como: Rotacion, enfocar, desenfocar, colores y graficos. p. Visualizacién desde el
navegador. g. Posibilidad de asociar informacion de un documento a otro. 4. Constatar la calidad y
rendimiento del software empleado por el contratista para los diferentes procesos de tratamiento de la
informacién. 5. Hacer oportunamente las diligencias pertinentes para mejorar los procesos atinentes
a laimplementacion de SGD. 6. Verificar el cumplimiento del cronograma de ejecucion y los volumenes
del trabajo establecido en el contrato. 7. Efectuar la vigilancia administrativa y técnica al contrato y
mantener informado al supervisor del contrato y a la Superintendencia en general sobre el desarrollo
y resultado del mismo. 8. Promover las reuniones que estime convenientes para el buen desarrollo del
contrato. 9. Velar por el cumplimiento por parte del contratista, de los compromisos contractuales
laborales que ha adquirido en el desarrollo del contrato. 10. Presentar un informe consolidado para
cada Oficina de Registro o dependencia seleccionada para la implementacién o piloto, donde se
indique las observaciones y resultados de la ejecucién de la interventoria. 11. Presentar un informe
final consolidando las observaciones y resultados obtenidos durante la ejecucion del contrato de
interventoria, donde se incluyan los resumenes de cada una de las actividades, estadisticas de
errores, visitas de campo, listas de chequeo de cumplimiento en las obligaciones contractuales del
contratista responsable del disefio, implementacion e integraciéon de una infraestructura tecnoldgica
de gestion documental ajustada a los procesos misionales, archivisticos y estandares de tecnologia
de informacién y comunicaciones (TICS) de la administracién publica y de la Superintendencia de
Notariado y Registro y en general las observaciones y sucesos extraordinarios que afecten el
desarrollo del contrato. 12. Las demas que se requieran para cumplir con el objeto pactado, en
coordinacion con la dependencia encargada de ejercer el control y vigilancia del contrato. 13. Acreditar
como uno de los requisitos para el pago que se encuentra a paz y salvo de sus obligaciones con el
sistema de salud, riesgos profesionales, pensiones y aportes a cajas de compensacion familiar,
instituto colombiano de bienestar familiar y servicio nacional de aprendizaje SENA, de acuerdo con lo
estipulado en el articulo 23 de la ley 1150 de 2007. 14. Informar a la dependencia supervisora del
contrato sobre cualquier hecho o circunstancia que afecte de manera grave la ejecucion del mismo.
15. Cumplir con las obligaciones estipuladas en los estudios previos, el pliego de la licitacion publica
de la licitacién publica 09 de 2008, sus adendas y anexos. 16. Constituir la garantia Unica que cubra
los riesgos enunciados en la clausula octava de este contrato. 17. Cumplir con todas las obligaciones
que emanen del presente acuerdo de voluntades.
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La presente certificacion se expide a solicitud del interesado en Bogota D. C., 8 de julio de 2025.

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

Cordialmente.,

Proyecto: Anyela Patricia Lopez-Direccion de Contratacion @7
Revisd: Karen Guillen - Direccion de Contratacion.
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Superintendencia de
Notariado y Registro

EL DIRECTOR DE CONTRATACION DE LA
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

CERTIFICA QUE:

Revisados los archivos que reposan en la Direccion de Contratacién, se ha verificado que el (la)
Sefior(a) ALEJANDRO ISIDORO RODRIGUEZ PENAGOS, identificado(a) con nimero de cedula No.
80.216.980, suscribio con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit.
899999007-0 el siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
No 1293 DEL 18 MARZO DE 2024

OBJETO El CONTRATISTA deberéa prestar por sus propios medios Y|
con plena autonomia técnica Y administrativa, dentro del
plazo acordado, los servicios y/o actividades enunciada a lo
largo del presente contrato. Como contraprestacion recibira
por parte del CONTRATANTE unas sumas de dinero, a titulo
de honorarios. PERFIL: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
TIPO E DEPENDENCIA: OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION.

PLAZO INICIAL Ocho (08) meses

FECHA DE INICIO 19 de Marzo de 2024

VALOR INICIAL $77.804.400

ADICION No. 01 $12.643.215

PRORROGA No. 01 Un (01) mes y nueve (09) dias

FECHA DE TERMINACION 27 de Diciembre de 2024

VALOR TOTAL DEL $90.447.615

CONTRATO

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1. Brindar
apoyo profesional en la planificacion y seguimiento de las actividades del modelo de arquitectura de
Tl (Estrategia, Gobierno, Informacién, Sistemas de Informacién, Servicios Tecnoldgicos, Uso y
Apropiacion de Tl) y su correspondiente implementacion. 2. Brindar apoyo con el disefio, desarrollo e
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implementacion de la arquitectura de infraestructura de Tl para la SNR. 3. Brindar apoyo profesional
con el avance de los nuevos requisitos de usuarios de las areas funcionales mediante la toma de
decisiones arquitectonicas de Tl. 4. Apoyar en el disefio de la infraestructura con medidas de seguridad
robustas, incluyendo firewalls, encriptacion y otras salvaguardias, para proteger la integridad y
confidencialidad de los datos. 5. Brindar apoyo profesional para la oficina de tecnologias de la
informaciéon en la realizacion de una documentacion exhaustiva que describa la arquitectura
propuesta, incluyendo diagramas, manuales de operacion y cualquier informacion necesaria para la
gestién y mantenimiento futuro. 6. Apoyar en la evaluacién y seleccion de los componentes de software
y hardware de la aplicacion en el ambito de la arquitectura de infraestructura de tecnologias de la
informacién. 7. Proyectar los documentos, informes, respuestas, reportes técnicos y revisar
administrativamente los documentos que le sean asignados de acuerdo a las competencias de la
Direccion de Tecnologias y Sistemas de la Informacion en relacion con el objeto contractual 8. Todas
las demas que le sean asignadas por el Supervisor del Contrato y que tenga relacion con el objeto
contractual.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
No 433 DEL 09 ENERO DE 2025

OBJETO El CONTRATISTA debera prestar por sus propios medios Y|
con plena autonomia técnica y administrativa, dentro del
plazo acordado, los servicios y/o actividades enunciadas a lo
largo del presente contrato. Como contraprestacion recibira
por parte del CONTRATANTE unas sumas de dinero, a titulo
de honorarios. PERFIL: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
TIPO E DEPENDENCIA: OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION - OTI.

PLAZO INICIAL Un mes (01) mes y veintiocho (28) dias
FECHA DE INICIO 10 de Enero de 2025
FECHA DE TERMINACION 07 de Marzo de 2025
ANTICIPADA POR MUTUO
ACUERDO
VALOR DEL CONTRATO $18.663.339
OBLIGACIONES ESPECIFICAS

EI CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1. Apoyar en
la planificacion y seguimiento de las actividades relacionadas con el modelo de arquitectura de T,
incluyendo las areas de estrategia, gobierno, informacién, sistemas de informacion, servicios
tecnoldgicos, seguridad, uso y apropiacion de Tl, asi como su implementacion. 2. Apoyar en la
formulacion y estructuracion de los estudios y documentos previos de los procesos de contratacion a
cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacion de la SNR. 3. Apoyar el desarrollo de los
diferentes procesos de contratacion bajo cualquier modalidad de seleccion, estructurando las
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respuestas a las observaciones que se presenten a los pliegos de condiciones a cargo de la Oficina
de Tecnologias de la Informacién de la SNR. 4. Establecer lineamientos y procesos de arquitectura
tecnoldgica en software, hardware, redes y telecomunicaciones, garantizando su alineacion con los
parametros gubernamentales para adquisicion, operacion, soporte especializado y mantenimiento. 5.
Realizar actividades orientadas a la alineacion y desarrollo de la estrategia de Tl en coherencia con el
Plan Nacional de Desarrollo, el Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion sectorial y el Plan
Estratégico Institucional. 6. Realizar la evaluacion técnica de los procesos de contratacion bajo
cualquier modalidad de seleccion, mediante la verificacion de los requisitos habilitantes y/o evaluacion
de aspectos ponderables de las ofertas a cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacion de la
SNR. 7. Brindar apoyo profesional en el avance de los nuevos requisitos de las areas funcionales
mediante la toma de decisiones arquitectonicas de Tl, asegurando su alineacidn con los objetivos
estratégicos. 8. Colaborar con la oficina de tecnologias de la informacién en la elaboracién de
documentacion exhaustiva que describa la arquitectura propuesta, incluyendo diagramas, manuales
de operacion y toda informacién necesaria para su gestion y mantenimiento. 9. Apoyar en la evaluacion
y seleccién de componentes de software y hardware requeridos para la implementacion y operacién
de la arquitectura de infraestructura de TI. 10. Proyectar, revisar y gestionar documentos, informes,
respuestas y reportes técnicos asignados, de acuerdo con las competencias de la Direccion de
Tecnologias y Sistemas de la Informacién y los requerimientos del objeto contractual. 11. Todas las
demas actividades relacionadas con el objeto contractual que sean asignadas por el Supervisor del
Contrato

La presente certificacion se expide a solicitud del interesado en Bogota D. C., 2 de julio de 2025.

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

Cordialmente.,

Proyecto6: Anyela Patricia Lopez-Direccion de Contratacion @7
Reviso: Karen Maykel Guillen Payan-Direccion de Contratacion
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EL DIRECTOR DE CONTRATACION DE LA
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

CERTIFICA QUE:

Revisados los archivos que reposan en la Direccion de Contratacién, se ha verificado que el (la)
Sefior(a) AURORA GARZON CARRILLO, identificado(a) con niimero de cédula No.1.106.890.695,
suscribié con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit. 899999007-0 el
siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
No 788 DEL 10 FEBRERO DE 2025
OBJETO El CONTRATISTA debera prestar por sus propios medios Y|
con plena autonomia técnica y administrativa, dentro del
plazo acordado, los servicios y/o actividades enunciadas a lo
largo del presente contrato. Como contraprestacion recibira
por parte del CONTRATANTE unas sumas de dinero, a titulo
de honorarios. PERFIL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO.
DEPENDENCIA: DIRECCION TECNICA DE REGISTRO.

PLAZO INICIAL Ocho (08) meses
FECHA DE INICIO 12 de Febrero de 2025
FECHA DE TERMINACION 11 de Octubre de 2025
VALOR DEL CONTRATO $20.603.520
OBLIGACIONES ESPECIFICAS

EI CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1. Presentar
el informe de ejecucion contractual y cuenta de cobro de manera mensual, teniendo en cuenta los
lineamientos establecidos por la Direccidn Administrativa y Financiera. 2. Recepcionar 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. 3. Organizar la documentacién de acuerdo
alos principios de prioridad y rango establecido en el Ley 1579 del 2012; 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
(Alistamiento los documentos) 4. Digitalizar los soportes, formularios de calificacién, formulario de
correccion, nota devolutiva o mayor valor (segun sea el caso) (Digitalizacion de documentos). 5.
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Verificar el turno del documento fisico, contra el turno e imagenes que aparecen en la pantalla,
eliminar hojas en blanco, validar paginacion. (Calidad del documento) 6. Validar que la
documentacion digitalizada coincida con el renombre de los documentos digitalizados, teniendo en
cuenta el método implementado en la ORIP a la que fue asignado, con el turno o matricula del
documento y/o los datos basicos. Verificar consecutivo, paginado y la tipificacion de la cantidad de
hojas digitalizadas o alistamiento (Tipificacion del documento) 7. Ubicar el documento generado por
la ORIP una vez realizada la digitalizacion como respuesta a la solicitud: formulario de calificacién,
nota devolutiva, formulario de correccion y/o mayor valor; este documento se anexa al turno o
carpeta, clasificandolo como: devueltos y mayor valor, ubicandolos en el area dispuesta que permita
su identificacién. Para los documentos calificados o corregidos; se procede a ubicar y retirar del
archivo temporal la documentacion y separar la copia con destino a registro y la del usuario, se anexa
el formulario de calificacion o formulario de correccion a cada paquete, se entrega a ventanilla el
identificado para el usuario; el paquete con destino a registro se ubica en el archivo en el area fisica
definida para armado e inventario. (Disposicion y armado del tramite registral) 8. Diligenciar los
informes: Anexo nimero No. 2, estado de la infraestructura tecnoldgica 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). 9. Recibir,
identificar, radicar, clasificar, distribuir, controlar y entregar los documentos ingresados para registro
0 correccion en caja 0 en la ventanilla correspondiente. 10. Realizar la sistematizacion o
digitalizacion de los documentos que se requieran acorde con los lineamientos institucionales de las
actividades desarrolladas en caja o en la ventanilla correspondiente. 11. Actualizar de manera
permanente los diferentes aplicativos que se utilicen en el area de desempefio a fin de contar con
informacién confiable 12. Responder por la administracion y manejo de los bienes entregado para la
ejecucion del contrato. 13. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacion que reciba
para el cumplimiento del contrato. 14. 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. 15. Apoyar
en la ejecucion y el control de los procesos de la Dependencia, para dar cumplimiento a las metas
propuestas. 16. Digitalizar las actuaciones administrativas una vez se encuentre ejecutoriada la
decisién. 17. Acreditar su afiliacion a una Entidad Promotora de Salud (E.P.S.), a una Administradora
de Fondos de Pensiones (A.F.P.) y a una Administradora de Riesgos Laborales (A.R.L.) v,
encontrarse al dia en el pago de los respectivos aportes. 18. Apoyar las funciones de archivo
misional, administrativo y demas, cuando la oficina de registro de instrumentos publico no cuente
con apoyo de gestion documental. 19. Presentar el informe de ejecucion contractual y cuenta de
cobro de manera mensual, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por la Direccidn.

La presente certificacion se expide a solicitud del interesado en Bogota D. C., 16 de julio de 2025.

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

Proyectd: Anyela Patricia Lopez-Direccion de Contratacion @7
Reviso: Karen Maykel Guillen Payan-Direccion de Contratacién
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EL DIRECTOR DE CONTRATACION DE LA
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

CERTIFICA QUE:

Revisados los archivos que reposan en la Direccion de Contratacién, se ha verificado que el (la)
Sefior(a) CHRISTIAN RUBEN GUERRA PACICHANA, identificado(a) con nimero de cédula
No.1.085.302.998, suscribié con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit.
899999007-0 el siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
No 815 DEL 04 FEBRERO DE 2025
OBJETO El CONTRATISTA debera prestar por sus propios medios Y|
con plena autonomia técnica y administrativa, dentro del
plazo acordado, los servicios y/o actividades enunciadas a lo
largo del presente contrato. Como contraprestacion recibira
por parte del CONTRATANTE unas sumas de dinero, a titulo

de ] _ honorarios. Dependencia:
DIRECCION_TECNICA_DE_REGISTRO Perfil: AUXILIAR|
ADMINISTRATIVO.

PLAZO INICIAL Ocho (08) meses

FECHA DE INICIO 12 de Febrero de 2025

FECHA DE TERMINACION 11 de Octubre de 2025

VALOR DEL CONTRATO $20.603.520

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

EI CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1. 1 Presentar
el informe de ejecucion contractual y cuenta de cobra de manera mensual, teniendo en cuenta los
lineamientos establecidos por la Direccion Administrativa y Financiera. 2. Recepcionar los documentos
radicados en la GRIP 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. 3. Organizar la documentacion de acuerdo
a los principios de prioridad y rango establecido en el Ley 1579 del 2012; 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 (Alistamiento los
documentos) 4. 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 SGDIRIS. Segunda fase: buscar el
turno en el sistema (SGD-IRIS) digitalizar el formulario 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 radicacién y adjuntar, realizar verificacién completa (Digitalizacién los documentos,
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primera fase) 5. Verificar el turno del documento fisico, contra el turno e imégenes que aparecen en la
pantalla SGD-IRIS, eliminar hojas en blanco, validar paginacién para garantizar la calidad del
documento. 6. Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el documento al 100% (Realizar la
indexacion) 7. Validar que el recibo de caja fisico coincida con el turno del documento digitalizado y
los datos basicos, verificar consecutivo, paginado y la tipificacion de la cantidad de hojas digitalizadas
o alistamiento (Tipificacion del documento) 8. Organizar el documento como fue recibido en ventanilla,
de acuerdo al turno respectiva en el archivo temporal, en orden de turno, clasificando los documentos
en turnos devueltos y los de mayor valor. Mientras dura el tramite interne, diligenciar al formato de
préstamos y consultas (Armado de documentos) 9 Ubicar el documento generado por la GRIP una
vez realizada la segunda digitalizacién, 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 &rea
dispuesta que permita su identificacion. Para los documentos calificados o corregidos; se precede a
ubicar y retirar del archivo temporal la documentacion y separar la copia con destino a registro y la del
usuario, se anexa el formulario de calificacion o formulario de correccion a cada paquete, se entrega
a ventanilla el identificado para el usuario; el paquete con destino a registro se ubica en el archivo en
el area fisica definida, para armado e inventario. (Disposicion y armado del tramite registral) 10.
Diligenciar los informes: Anexo numero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado
de la infraestructura tecnolégica entregada por la SNR para desempefiar sus funciones, formato Unico
de inventario documental FUID, formato Excel dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo.
(Entrega del archivo en Excel y PDF). 11. Responder por la administracién y manejo de los bienes
entregado para la ejecucion del contrato 12. Mantener plena reserva y confidencialidad de la
informacién que reciba para el cumplimiento del contrato. 13. Recibir, identificar, radicar, clasificar,
distribuir, controlar y entregar los documentos ingresados para registro o correccion en caja o en la
ventanilla correspondiente. 14. Realizar la sistematizacién o digitalizacion de los documentos que se
requieran acorde con los lineamientos institucionales de las actividades desarrolladas en caja o en la
ventanilla correspondiente.

La presente certificacion se expide a solicitud del interesado en Bogota D. C., 16 de julio de 2025.

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

Cordialmente.,

Proyecto6: Anyela Patricia Lopez-Direccion de Contratacion @7
Reviso: Karen Maykel Guillen Payan-Direccion de Contratacion
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EL DIRECTOR DE CONTRATACION DE LA
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

CERTIFICA QUE:

Revisados los archivos que reposan en la Direccion de Contratacién, se ha verificado que el (la)
Sefior(a) CLARA ROSA ORTIZ CARDONA, identificado(a) con nimero de cedula No. 31.178.036,
suscribié con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit. 899999007-0 el
siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
No 037 DEL 08 ENERO DE 2025

OBJETO El CONTRATISTA deberéa prestar por sus propios medios Y|
con plena autonomia técnica y administrativa, dentro del
plazo acordado, los servicios y/o actividades enunciadas a lo
largo del presente contrato. Como contraprestacion recibira
por parte del CONTRATANTE unas sumas de dinero, a titulo
de honorarios. Dependencia:
OFICINA_ATENCION_AL_CIUDADANO Perfil:
PROFESIONAL ESPECIALIZADO TIPO B

PLAZO INICIAL Cuatro (04) meses

FECHA DE INICIO 09 de Enero de 2025

VALOR INICIAL $23.860.440

ADICION No. 01 $11.930.220

PRORROGA No. 01 Dos (02) meses

FECHA DE TERMINACION 08 de Julio de 2025

VALOR TOTAL DEL $35.790.660

CONTRATO

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1. Presentar
el informe de ejecucidn contractual y cuenta de cobro de manera mensual, teniendo en cuenta los
lineamientos establecidos por la Direccion Administrativa y Financiera. 2. Brindar orientacion
presencial a los ciudadanos que lo soliciten en la Oficina de Atencién al Ciudadano, en los diferentes
procesos y tramites que presta la Entidad, realizando un registro de las atenciones, de conformidad
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con la politica de tratamiento de datos personales. 3. Asistir a las capacitaciones relacionadas con los
tramites y servicios que ofrece la Entidad con el fin de brindar informacién veraz y oportuna a los
ciudadanos. 4. Elaborar un reporte mensual de las encuestas fisicas de percepcion ciudadana en el
marco de la politica de relacionamiento con el ciudadano con el fin de hacer una medicidn de la
experiencia ciudadana. 5. Brindar apoyo a los canales de atencién cuando se requiera (teléfono, chat,
plataforma). 6. Las demas obligaciones que le sean asignadas por el supervisor del contrato en
cumplimiento del objeto contractual.

La presente certificacion se expide a solicitud del interesado en Bogota D. C., 4 de julio de 2025.

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

Cordialmente.,

Proyecto6: Anyela Patricia Lopez-Direccion de Contratacion @7
Reviso: Karen Maykel Guillen Payan-Direccion de Contratacion
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EL DIRECTOR DE CONTRATACION DE LA
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

CERTIFICA QUE:

Revisados los archivos que reposan en la Direccion de Contratacién, se ha verificado que el (la)
Sefior(a) ANGIE DANIELA CAMACHO CLAVIJO, identificado(a) con nimero de cedula No.
1.233.896.738, suscribi6 con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit.
899999007-0 el siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
No 45 DEL 07 ENERO DE 2025

OBJETO El CONTRATISTA deberéa prestar por sus propios medios Y|
con plena autonomia técnica Y administrativa, dentro del
plazo acordado, los servicios y/o actividades enunciadas a lo
largo del presente contrato. Como contraprestacion recibira
por parte del CONTRATANTE unas sumas de dinero, a titulo
de honorarios. Dependencia: DELEGADA DE TIERRAS
Perfil: TECNICO ADMINISTRATIVO TIPO B.

PLAZO INICIAL Cuatro (04) meses
FECHA DE INICIO 09 de Enero de 2025
VALOR INICIAL $12.992.640
ADICION No. 01 $ 6.496.320
PRORROGA No. 01 Dos (02) meses
FECHA DE TERMINACION 08 de Julio de 2025
VALOR TOTAL DEL $19.488.960
CONTRATO
OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1. Apoyar la
conformacién y custodia del archivo de los documentos que se reciben y se generan en el proceso de
inspeccion, vigilancia y control del grupo para la Vigilancia y Control a los Curadores Urbanos,
atendiendo las normas de gestion documental y las instrucciones que imparta el archivo de la entidad.
2. Tramitar las peticiones que le sean asignadas, respecto de los temas del proceso de inspeccion,
vigilancia y control del grupo para la Vigilancia y Control a los Curadores Urbanos. 3. Apoyar el proceso
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de auditoria al repositorio de licencias urbanisticas, médulo radicador, hoja de vida curadores urbano
y personal, cruce de bases de datos e informes con destino al curador, asi como la proyeccion de
autos, actas, oficios, comunicaciones, notificaciones. 4. Mantener actualizada la informacion de las
bases de datos del proceso de inspeccion, vigilancia y control del grupo para la Vigilancia y Control a
los Curadores Urbanos y los sistemas de informacién de la entidad, conforme al rol que le sea
asignado. 5. Preparar los informes, listados y cuadros estadisticos de la informacién de los procesos
administrativos y presentarlos de manera clara, concisa y oportuna. 6. Presentar el informe de
ejecucion contractual y cuenta de cobro de manera mensual, teniendo en cuenta los lineamientos
establecidos por la Direccion Administrativa y Financiera. 7. Las demas actividades asignadas por la
autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desemperio.

La presente certificacion se expide a solicitud del interesado en Bogota D. C., 4 de julio de 2025.

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

Cordialmente.,

DIRECTOR DE'CONTRATACION

Proyectd: Anyela Patricia Lopez-Direccion de Contratacion @7
Reviso: Karen Maykel Guillen Payan-Direccion de Contratacién
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Superintendencia de
Notariado y Registro

EL DIRECTOR DE CONTRATACION DE LA
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

CERTIFICA QUE:

Revisados los archivos que reposan en la Direccion de Contratacién, se ha verificado que el (la)
Sefior(a) DANIELA MARCELA GUZMAN CANDIL, identificado(a) con nimero de cedula No.
1.018.471.719, suscribié con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit.
899999007-0 el siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
No 0687 DEL 08 FEBRERO DE 2024

OBJETO El CONTRATISTA deberéa prestar por sus propios medios Y|
con plena autonomia técnica y administrativa, dentro del
plazo acordado, los servicios y/o actividades enunciadas a lo
largo del presente contrato. Como contraprestacion recibira
por parte del CONTRATANTE unas sumas de dinero, a titulo
de honorarios. PERFIL: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
TIPO B DEPENDENCIA: OFICINA ASESORA DE

PLANEACION.
PLAZO INICIAL Ocho (08) meses
FECHA DE INICIO 16 de Febrero de 2024
FECHA DE TERMINACION 15 de Octubre de 2024
VALOR DEL CONTRATO $46.785.120
OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1. Participar
en las reuniones del Grupo de Comunicaciones con los integrantes del equipo para la revision de las
estrategias, compromisos, respuesta a oficios conceptos técnicos y temas varios externos como
internos, segun sea solicitado 2. Participar en la realizacién de campafias de comunicacion efectiva,
con el objetivo de mantener la imagen institucional de la entidad, bajo conceptos de responsabilidad
social 3. Aplicar conocimientos en programas de edicion audiovisual como Adobe Photoshop,
Illustrator, Premier, After Effects, Audition, Final Cut, Motion Graphics y todos aquellos necesarios para
la labor digital 4. Realizar la preproduccion, produccion y postproduccion de todo material gréfico y/o
audiovisual con contenidos propios de la entidad en el tema digital, con la calidad técnica y conceptual
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requerida para este fin, para su posterior publicacién en los canales institucionales de la
Superintendencia de Notariado y Registro (Portal web, Facebook, Twitter, entre otros) 5. Cubrir el
contenido audiovisual, tales como fotografias y videos, que acontecen en las actividades de la entidad,
para resefiarlas en las publicaciones digitales, escritas, correos electronicos, portal web, entre otros
6. Acompanar a solicitud del Coordinador del Grupo de Comunicaciones a las diferentes reuniones,
mesas de trabajo, talleres, seminarios, foros y demas que se requieran 7. Desarrollar la animacion,
graficacion y titulacion del material audiovisual para redes sociales 8. Realizar y grabar las entrevistas,
declaraciones o testimonios al personal especifico para crear una nota periodistica audiovisual cuando
sea solicitado 9. Obtener las autorizaciones correspondientes que, en materia de derecho de autor o
derechos conexos, se puedan generar en la produccion de medios audiovisuales. 10. Responder por
la calidad técnica de la imagen de cada una de las grabaciones y/o material grafico 11. Llevar los
archivos de audio, video e informacion periodistica impresa en secuencia y temas, para que puedan
ser consultados, en el momento que se requiera 12. Llevar registro detallado de las actividades
mensuales adelantadas y del avance de las adn no concluidas 13. Operar y garantizar el buen uso de
los equipos para el desarrollo de las actividades a su cargo en la creacion de contenidos de acuerdo
con las caracteristicas de cada grabacién 14. Mantener la reserva y confidencialidad sobre la
informacion que maneje para la ejecucion del objeto y de las obligaciones del contrato por lo que el
contratista se compromete, ademas, a no usarlos, ni divulgarlos, ni entregar informacién alguna 15.
Prestar en forma personal el servicio, por lo que no podra subcontratar la labor contratada 16.
Presentar el informe de ejecucion contractual y cuenta de cobro de manera mensual, teniendo en
cuenta los lineamientos establecidos por la Direccion Administrativa y Financiera 17. Las demas
actividades que deriven del objeto y naturaleza que sean asignadas por la Oficina Asesora de
Planeacién y/o el supervisor.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
No 2327 DEL 15 OCTUBRE DE 2024

OBJETO El CONTRATISTA deberéa prestar por sus propios medios Y|
con plena autonomia técnica y administrativa, dentro del
plazo acordado, los servicios y/o actividades enunciadas a lo
largo del presente contrato, como contraprestacion recibira
por parte del CONTRATANTE unas sumas de dinero, a titulo
de honorarios. PERFIL: Profesional Especializado Tipo C.

PLAZO INICIAL Dos (02) meses y trece (13) dias
FECHA DE INICIO 19 de Octubre de 2024
FECHA DE TERMINACION 31 de Diciembre de 2024
VALOR DEL CONTRATO $17.477.475

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1. Realizar
socializacion mensual con el fin de informar a toda la entidad acerca de los documentos, formatos,
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guias etc, que han sido creados, actualizados o modificados con el fin de que toda la entidad los
conozca y los puedan aplicar. 2. Liderar, programar y ejecutar campafias de comunicacién para
extender el MIPG alineado a los sistemas de Gestion, en la SNR 3. Crear estrategias para que la SNR
interactué con los Sistemas de Gestion. 4. Apoyar en la elaboracion y construccién de MIPG de nivel
central y en las ORIP. 5. Verificar el cumplimiento de la dimension 5 del MIPG, en cuanto a niveles de
comunicacion se refiere. 6. Elaborar y presentar los informes segun lo establecido y que le sean
solicitados por la supervision del contrato. 7. Las demas actividades que deriven del objeto y
naturaleza que sean asignadas por la Oficina Asesora de Planeacion y/o el supervisor.

La presente certificacion se expide a solicitud del interesado en Bogota D. C., 2 de julio de 2025.

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

Cordialmente.,

Proyectd: Anyela Patricia Lopez-Direccion de Contratacion @7
Reviso: Karen Maykel Guillen Payan-Direccion de Contratacion
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EL DIRECTOR DE CONTRATACION DE LA
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

CERTIFICA QUE:

Revisados los archivos que reposan en la Direccion de Contratacién, se ha verificado que el (la)
Sefior(a) DIANA CAROLINA MORALES PUERTAS, identificado(a) con numero de cedula No.
53.036.332, suscribio con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit.
899999007-0 el siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
No 200 DEL 10 ENERO DE 2025

OBJETO El CONTRATISTA deberéa prestar por sus propios medios Y|
con plena autonomia técnica y administrativa, dentro del
plazo acordado, los servicios y/o actividades enunciadas a lo
largo del presente contrato. Como contraprestacion recibira
por parte del CONTRATANTE unas sumas de dinero, a titulo
de honorarios. PERFIL: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
TIPO A DEPENDENCIA: DIRECCION TECNICA DE

REGISTRO.
PLAZO INICIAL Ocho (08) meses
FECHA DE INICIO 20 de Enero de 2025
FECHA DE TERMINACION 19 de Septiembre de 2025
VALOR DEL CONTRATO $41.604.480
OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1. Presentar
el informe de ejecucion contractual y cuenta de cobro de manera mensual, teniendo en cuenta los
lineamientos establecidos por la Direccion Administrativa y Financiera. 2. Efectuar la calificacion de
los documentos objeto de registro, de acuerdo con la normatividad vigente y aplicable, en especial los
relacionados con temas de proteccion, restitucion y formalizacién de tierras. 3. El contratista debera
calificar diariamente como maximo 30 documentos. De darse el caso de no ser posible la asignacién
de ese numero de documentos al contratista, este debera calificar diariamente la totalidad de los
documentos que le sean asignados. 4. Verificar la liquidacion de los derechos e impuestos de registro,
para dar estricto cumplimiento a las tarifas establecidas por la normatividad. 5. Realizar el autocontrol
del proceso de calificacion y adelantar el procedimiento establecido para que se realicen las
correcciones internas que sean necesarias, de acuerdo con los parametros establecidos en la
normatividad vigente. 6. Generar notas devolutivas, rechazando la inscripcion del documento y
emitiendo la devolucion, de acuerdo con la normatividad establecida cuando sea necesario. La nota
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devolutiva deberé estar debidamente justificada e incluir la totalidad de las causales por la cuales se
produjo la negacion de la inscripcion. 7. Dar debido manejo a las contrasefias y usuarios que le sean
asignados y guardar estricta reserva de la informacion a la cual tenga acceso debido a sus funciones.
8. Asistir a las reuniones y capacitaciones a las cuales sean convocados. 9. Presentar un informe
diario a su supervisor 0, a la persona designada para dichos efectos, con los documentos calificados
en la jornada. 10. Sin perjuicio de lo sefialado en el numeral 2 de la presente clausula, durante el
primer mes de vigencia del contrato, atendiendo al proceso de capacitacion que se adelantara en este
periodo, el contratista deberé calificar el numero de documentos que le sean asignados. 11. Brindar
apoyo juridico en las diferentes Oficinas de Registro del pais, en atencion a la migracién del Sistema
FOLIO Magnético al Sistema de Informacién SIR, por necesidad del servicio. 12. Realizar proceso de
depuracién en calificacién de la informacién inconsistente de la base de datos de los folios de
matriculas inmobiliarias y datos de turnos pendientes que suministra la Oficina de las Tecnologias de
la Informacion a la Direccion Técnica de Registro, cuando el servicio publico registral lo requiera. 13.
Efectuar la correccion de errores de la informacion inconsistente de la base de datos de la ORIP, segun
|las tipologias detalladas en los listados suministrados, esto con el fin de cumplir con la validacion de
la informacién requerida para realizar la migracion, por necesidad del servicio 14. Cumplir con el
seguimiento al proceso de migracion del sistema misional FOLIO al Sistema de Informacion SIR en la
Oficina de Registro que se lleve a cabo el asunto anteriormente descrito, cuando el servicio publico
registral lo requiera. 15. Validar el cierre del proceso de depuracion e informar a la OTI del cierre de
operacion con el sistema Folio Magnético, para el proceso de Migracion a SIR. 16. Tener disponibilidad
y suministro de conectividad, herramientas de trabajo y todo lo concerniente para poder cumplir con
las obligaciones previamente establecidas. 17. Acreditar su afiliacion a una Entidad Promotora de
Salud (E.P.S.), a una Administradora de Fondos de Pensiones (A.F.P.) y a una Administradora de
Riesgos Laborales (A.R.L.) y, encontrarse al dia en el pago de los respectivos aportes. 18. Las demas
que le sean asignadas en virtud del objeto contractual.

La presente certificacion se expide a solicitud del interesado en Bogota D. C., 4 de julio de 2025.

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

Cordialmente.,

Proyecto6: Anyela Patricia Lopez-Direccion de Contratacion @7
Reviso: Karen Maykel Guillen Payan-Direccion de Contratacién
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EL DIRECTOR DE CONTRATACION DE LA
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

CERTIFICA QUE:

Revisados los archivos que reposan en la Direccion de Contratacién, se ha verificado que el (la)
Sefior(a) Y HOLLMAN AUGUSTO REYES ZARATE, identificado(a) con nimero de cedula No.
7.166.563, suscribio con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit.
899999007-0 el siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N° 992 DEL 26 DE DICIEMBRE DE 2014
OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus
servicios como Técnico para desarrollar las actividades
establecidas para las lineas de produccion, bajo los
lineamientos del programa de Gestién Documental de la
SNR, para la recepcion, alistamiento, organizacion,
digitalizacion, tipificacion, control de calidad y disposicion en
unidades de conservacion de los documentos misionales en
51 Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos.

PLAZO DE EJECUCION Diez (10) meses y veintiséis (26) dias
FECHA DE INICIO 05 de Enero de 2015

VALOR INICIAL $17.800.000

ADICION No 01 $ 775.000

PRORROGA No 01 Quince (15) dias

FECHA DE TERMINACION 15 de Diciembre de 2015

VALOR TOTAL DEL CONTRATO | $18.575.000
SUPERVISOR DEL CONTRATO | MARIA PATRICIA PALMA BERNAL

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones: 1.
Desempenarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacion,
armado y disposicion fisica de documentos. 2. Recibir los turnos de documentos producidos en las
ventanillas de registro en orden de radicacion o consecutivo y llevarlos para ser procesados en la linea
de produccién. 3. Responder por los documentos fisicos que se le entregan y por su custodia. 4. Dentro
del rol de alistamiento debe organizar los documentos de acuerdo al principio de prioridad o rango, la
ordenacion se encuentra definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de registro, copia
numerada de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las copias para la oficina de
registro, catastro e interesados, con el respectivo sello y firma de notario), dejar las anotaciones de lo
encontrado en los documentos (incompletos, rotos, fotocopias, etc.), para que posteriormente se
puedan ingresar en el sistema de gestion documental (SGD-IRIS); ingresar cada turno en una carpeta
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mientras se termina el proceso de la linea de produccidn; retirar el material abrasivo de los
documentos; ordenar los documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes de documentos
al digitalizador. 5. Dentro del rol de digitalizacion se debe verificar el turno del documento fisico, contra
el turno que aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan; digitalizar la
totalidad de los documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso normal de
confrontacion y reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar el documento en el orden de
recepcion; revisar la malla de turnos con el fin de verificar y controlar si hay turnos represados, y hacer
el seguimiento para no afectar el proceso de registro en la Oficina; verificar que todas las hojas del
documento queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la configuracion del
escaner debe prevalecer: resolucién 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), tamafio del papel oficio
(8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las iméagenes digitalizadas queden
grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar que el turno digitalizado desaparezca de la malla;
informar al coordinador de la linea de produccion los turnos de documentos faltantes entregar los
paquetes de documentos a la persona que realiza calidad. 6. 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 iméagenes digitalizadas; Verificar que el recibo de
caja fisico coincida, con el turno de documento digitalizado y los datos basicos cargados por los
aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar; tipificar asociando el tipo documental a cada imagen;
verificar cada una de las imagines contra el documento fisico garantizando que estén completas y bien
digitalizadas; grabar el documento al 100%; ubicar el documento fisico en el lugar definido para el
armado; informar al coordinador de la linea de produccion del reproceso; verificar al final del dia que
la malla quede vacia de turnos de documentos radicados en el dia. 7. Dentro del rol de custodia se
debe organizar el documento después de realizar la digitalizacion y el proceso de calidad, tal y como
fue recibido por la ventanilla de registro; ordenar por orden de turno los documentos, los cuales se
deben custodiar en el espacio fisico dispuesto por la ORIP para este fin, mientras dura el tramite
interno para el armado y entrega al publico de acuerdo a instructivo. 8. En el rol de segunda
digitalizacion y armado se debe digitalizar el formulario de calificacion, nota devolutiva, correccion y/o
mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal la documentacion asociada al turno de
documento relacionado en el formulario de calificacion o nota devolutiva, anexarlo al paquete y
entregar la copia del usuario con destino a la ventanilla y la otra copia para el proceso de ubicacion
fisica de los documentos segun instructivo; en el caso de que exista una nueva entrada del documento,
se realiza la primera digitalizacion y se asocia el documento relacionado en el sistema (SGD-IRIS); se
espera el formulario de calificacion o nota devolutiva, si el documento esta en el archivo temporal en
la linea de produccidn se integra fisicamente para su posterior ubicacion fisica, en caso que se haya
entregado a la ORIP se solicita el documento inicial para que la documentacion quede integrada. 9.
En caso de reproceso el cual se da en el evento que los funcionarios de la ORIP consideran que las
imagenes digitalizadas no son las correctas, que faltan imagenes o que no son legibles, se debe surtir
el proceso segun instructivo. 10. En el rol de disposicion fisica de los documentos se debe aplicar el
instructivo. 11. Elaborar el informe mensual que debe contener las cantidades de documentos diarios
procesados por cada etapa del proceso de produccion descrito anteriormente. 12. Diligenciar a diario
en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten con coordinador) una base de datos
que contenga los siguientes datos: fecha de radicacion del turno de documento, documento misional
intervenido, numero de turno, numero de folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de la
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persona que alista el documento, nombre de la persona que digitaliza el documento, nombre de la
persona que realiza la calidad al documento, fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo
temporal, fecha de calificacion por parte de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la
linea de produccion, calificacion entregada, consecutivo de reparto, numero de relacion, fecha de
entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos
para entrega en ventanilla, unidad de conservacion, descripcion de la ubicacién. 13. Dar cumplimiento
a la Ley General de Archivos. 14. Prestar en forma personal el servicio, por lo que no podra
subcontratar la labor contratada, dadas las condiciones y caracteristicas de las actividades, se requiere
que su ejecucion se realice durante la jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las
necesidades del servicio y a los horarios de atencion al pablico definidos por la Superintendencia de
Notariado y Registro, por cuanto estos se inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilla,
hasta el Ultimo documento radicado. 15. Mantener actualizadas las iméagenes de los turnos de
radicacion que hayan surtido el tramite durante el tiempo de inoperatividad por caida del sistema de
Gestion Documental. 16. Toda vez que los temas relacionados con la actividad a desarrollar por el
contratista (proceso de linea de produccion y manejo de documentos), requiere un nivel importante de
confidencialidad, seguridad y concentracion, el contratista debera abstenerse de usar dentro del
desarrollo del proceso el uso de elementos y dispositivos electronicos, asi como los de telefonia
celular. 17. Mantener actualizado el archivo fisico y control de los préstamos realizados en el SGD.
18. Cumplir con los niveles de servicio y calidad que se establezca para el seguimiento en la ejecucion
del contrato. 19. Elaborar y presentar los informes segun lo establecido y que le sean solicitados por
la supervision del contrato. 20. Suministrar mensualmente los respectivos reportes estadisticos que
reflejen el cumplimiento del trabajo diario y hacer entrega al supervisor del contrato. 21. Responder
por la administracion y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato. 22. Mantener
plena reserva y confidencialidad de la informacion que reciba para el cumplimiento del contrato. 23.
Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacién, las normas que lo modifiquen y
demas normatividad vigente que rige la materia.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N° 684 DEL 16 DE DICIEMBRE DE 2015

OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus
servicios como TECNICO, para desarrollar las actividades
establecidas para las lineas de produccion bajo los
lineamientos del programa de gestién documental de la
SNR. Para la recepcién, alistamiento, organizacion,
digitalizacion, tipificacién, control de calidad y disposicidn en
unidades de consebvacion de los documentos misionales en
oficinas de registro de instrumentos publico.

PLAZO DE EJECUCION Seis (06) meses y quince (15) dias
FECHA DE INICIO 16 de Diciembre de 2015
VALOR INICIAL $10.105.000
ADICION No 01 $ 4.665.000
PRORROGA No 01 Tres (03) meses
FECHA DE TERMINACION 30 de Septiembre de 2016
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VALOR TOTAL DEL CONTRATO | $14.770.000
SUPERVISOR DEL CONTRATO | MARIA PATRICIA PALMA BERNAL

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones: 1).
Desempenarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacion,
armado y disposicion fisica de documentos. 2). Recibir los turnos de documentos producidos en las
ventanillas de registro en orden de radicacion o consecutivo y llevarlos para ser procesados en la linea
de produccién. 3). Responder por los documentos fisicos que se le entregan y por su custodia. 4).
Dentro del rol de alistamiento debe organizar los documentos de acuerdo al principio de prioridad o
rango, la ordenacion se encuentra definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de
registro, copia numerada de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las copias para
la oficina de registro, catastro e interesados, con el respectivo sello y firma de notario), dejar las
anotaciones de lo encontrado en los documentos (incompletos, rotos, fotocopias, etc.), para que
posteriormente se puedan ingresar en el sistema de gestion documental (SGD-IRIS); ingresar cada
turno en una carpeta mientras se termina el proceso de la linea de produccién; retirar el material
abrasivo de los documentos; ordenar los documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes
de documentos al digitalizador.5).Dentro del rol de digitalizacion se debe verificar el turno del
documento fisico, contra el turno que aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que
coincidan; digitalizar la totalidad de los documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el
proceso normal de confrontacion y reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar el
documento en el orden de recepcion; revisar la malla de turnos con el fin de verificar y controlar si hay
turnos represados, y hacer el seguimiento para no afectar el proceso de registro en la Oficina; verificar
que todas las hojas del documento queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en
la configuracién del escaner debe prevalecer: resolucion 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex),
tamafio del papel oficio (8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes
digitalizadas queden grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%,; verificar que el turno digitalizado
desaparezca de la malla; informar al coordinador de la linea de produccion los turnos de documentos
faltantes entregar los paquetes de documentos a la persona que realiza calidad. 6). 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 imégenes digitalizadas;
Verificar que el recibo de caja fisico coincida, con el turno de documento digitalizado y los datos
basicos cargados por los aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar; tipificar asociando el tipo
documental a cada imagen; verificar cada una de las imagines contra el documento fisico garantizando
que estén completas y bien digitalizadas; grabar el documento al 100%; ubicar el documento fisico en
el lugar definido para el armado; informar al coordinador de la linea de produccién del reproceso;
verificar al final del dia que la malla quede vacia de turnos de documentos radicados en el dia; 7).
Dentro del rol de custodia se debe organizar el documento después de realizar la digitalizacion y el
proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro; ordenar por orden de turno los
documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico dispuesto por la ORIP para este fin,
mientras dura el tramite interno para el armado y entrega al publico de acuerdo a instructivo. 8). En el
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rol de segunda digitalizacién y armado se debe digitalizar el formulario de calificacion, nota devolutiva,
correccion y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal la documentacion asociada
al turno de documento relacionado en el formulario de calificacion o nota devolutiva, anexarlo al
paquete y entregar la copia del usuario con destino a la ventanilla y la otra copia para el proceso de
ubicacion fisica de los documentos segun instructivo; en el caso de que exista una nueva entrada del
documento, se realiza la primera digitalizacion y se asocia el documento relacionado en el sistema
(SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacidn o nota devolutiva, si el documento esta en el archivo
temporal en la linea de produccion se integra fisicamente para su posterior ubicacion fisica, en caso
que se haya entregado a la ORIP se solicita el documento inicial para que la documentacion quede
integrada. 9). 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 imégenes o que no son
legibles, se debe surtir el proceso segun instructivo. 10). En el rol de disposicion fisica de los
documentos se debe aplicar el instructivo. 11). Elaborar el informe mensual que debe contener las
cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de produccién descrito
anteriormente. 12). Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten
con coordinador) una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha de radicacion del turno
de documento, documento misional intervenido, numero de turno, numero de folios recibidos, numero
de folios alistados, nombre de la persona que alista el documento, nombre de la persona que digitaliza
el documento, nombre de la persona que realiza la calidad al documento, fecha desde la cual se
encuentra el documento en archivo temporal, fecha de calificacion por parte de la ORIP, fecha de
entrega del documento calificado a la linea de produccién, calificacién entregada, consecutivo de
reparto, numero de relacion, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP,
nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion,
descripcion de la ubicacion. 13). Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos. 14). Prestar en forma
personal el servicio, por lo que no podra subcontratar la labor contratada, dadas las condiciones y
caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecucion se realice durante la jornada ordinaria
de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de atencién al publico
definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se inician quince minutos
antes de la apertura de la ventanilla, hasta el Ultimo documento radicado. 15). Mantener actualizadas
las imégenes de los turnos de radicacidn que hayan surtido el tramite durante el tiempo de
inoperatividad por caida del sistema de Gestion Documental. 16). Toda vez que los temas relacionados
con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de linea de producciéon y manejo de
documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad y concentracion, el
contratista deberd abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso el uso de elementos y
dispositivos electronicos, asi como los de telefonia celular. 17). Mantener actualizado el archivo fisico
y control de los préstamos realizados en el SGD. 18). Cumplir con los niveles de servicio y calidad que
se establezca para el seguimiento en la ejecucion del contrato. 19). Elaborar y presentar los informes
segun lo establecido y que le sean solicitados por la supervision del contrato. 20). Suministrar
mensualmente los respectivos reportes estadisticos que reflejen el cumplimiento del trabajo diario y
hacer entrega al supervisor del contrato. 21). Responder por la administracion y manejo de los bienes
entregados para la ejecucion del contrato. 22). Mantener plena reserva y confidencialidad de la
informacion que reciba para el cumplimiento del contrato. 23). Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del
Archivo General de la Nacion, las normas que lo modifiquen y demés normatividad vigente que rige la
materia.

Pagina | 5
Superintendencia de Notariado y Registro Cédigo: MP - CNEA-PO-02-FR-03
Direccion: Calle 26 N° 13 — 49 Interior 201 Versioén: 05

Bogota D.C., Colombia Fecha: 02 - 07 - 2024



Superintendencia de
Notariado y Registro

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N° 540 DEL 03 DE OCTUBRE DE 2016

OBJETO prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus
servicios como TECNICO para desarrollar las actividades
establecidas para las lineas de produccién bajo los
lineamientos del programa de gestién documental de la
SNR. Para la recepcién, alistamiento, organizacion,
digitalizacion, tipificacion, control de calidad y disposicion en
unidades de conservacion de los documentos misionales en
las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos.

PLAZO DE EJECUCION Un (01) mes y doce (12) dias
FECHA DE INICIO 04 de Octubre de 2016
FECHA DE TERMINACION 15 de Noviembre de 2016
VALOR DEL CONTRATO $2.332.500

SUPERVISOR DEL CONTRATO | MARIA PATRICIA PALMA BERNAL

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones: 1).
Desempenarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacion,
armado y disposicion fisica de documentos. 2). Recibir los turnos de documentos producidos en las
ventanillas de registro en orden de radicacion o consecutivo y llevarlos para ser procesados en la lima
de produccion. 3). Responder por los documentos fisicos que se le entregan y por su custodia. 4).
Dentro del rol de alistamiento debe organizar los documentos de acuerdo al principio de prioridad o
rango, la ordenacion se encuentra definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de
registro, copia numerada de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las copias para
la oficina de registro, catastro e interesados, con el respectivo sello y firma de notario), dejar las
anotaciones de lo encontrado en los documentos (incompletos, rotos, fotocopias, etc.), para que
posteriormente se puedan ingresar en el sistema de gestion documental (SGD-IRIS); ingresar cada
turno en una carpeta mientras se termina el proceso de la linea de produccion; retirar el material
abrasivo de los documentos; ordenar los documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes
de documentos al digitalizador. 5). .Dentro del rol de digitalizacion se debe verificar el turno del
documento fisico, contra el turno que aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que
coincidan; digitalizar la totalidad de los documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el
proceso normal de confrontacion y reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar el
documento en el orden de recepcion; revisar la malla de turnos con el fin de verificar y controlar si hay
turnos represados, y hacer el seguimiento para no afectar el proceso de registro en la Oficina; verificar
que todas las hojas del documento queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en
la configuracion del escaner debe prevalecer: resolucion 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex),
tamario del papel oficio (8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes
digitalizadas queden grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%,; verificar que el turno digitalizado
desaparezca de la malla; informar al coordinador de la linea de produccién los turnos de documentos
faltantes entregar los paquetes de documentos a la persona que realiza calidad. 6). Dentro del rol de
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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 iméagenes digitalizadas;
Verificar que el recibo de caja fisico coincida, con el turno de documento digitalizado y los datos
basicos cargados por los aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar; tipificar asociando el tipo
documental a cada imagen; verificar cada una de las imagines contra el documento fisico garantizando
que estén completas y bien digitalizadas; grabar el documento al 100%; ubicar el documento fisico en
el lugar definido para el armado; informar al coordinador de la linea de produccién del reproceso;
verificar al final del dia que la malla quede vacia de turnos de documentos radicados en el dia; 7).
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 para9sté fin,
mientras dura el tramite interno para el armado y entrega al publico de acuerdo a instructivo. 8). En el
rol de segunda digitalizacién y armado se debe digitalizar el formulario de calificacion, nota devolutiva,
correccion y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal la documentacion asociada
al turno de documento relacionado en el formulario de calificacién o nota devolutiva, anexarlo al
paquete y entregar la copia del usuario con destino a la ventanilla y la otra copia para el proceso de
ubicacion fisica de los documentos segun instructivo; en el caso de que exista una nueva entrada del
documento, se realiza la primera digitalizacion y se asocia el documento relacionado en el sistema
(SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacidn o nota devolutiva, si el documento esté en el archivo
temporal en la linea de produccion se integra fisicamente para su posterior ubicacion fisica, en caso
que se haya entregado a la ORIP se solicita el documento inicial para que la documentacién quede
integrada. 9). En caso de reproceso el cual se da en el evento que los funcionarios de la ORIP
consideran que las imagenes digitalizadas no son las correctas, que faltan imagenes o que no son
legibles, se debe surtir el proceso segun instructivo. 10). En el rol de disposicion fisica de los
documentos se debe aplicar el instructivo. 11). Elaborar el informe mensual que debe contener las
cantidades (4e documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de produccidn descrito
anteriormente. 12). Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten
con coordinador) una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha de radicacion del turno
de documento, documento misional intervenido, numero de turno, numero de folios recibidos, numero
de folios alistados, nombre de la persona que alista el documento, nombre de la persona que digitaliza
el documento, nombre de la persona que realiza la calidad al documento, fecha desde la cual se
encuentra el documento en archivo temporal, fecha de calificacion por parte de la ORIP, fecha de
entrega del documento calificado a la linea de produccién, calificacion entregada, consecutivo de
reparto, numero de relacion, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP,
nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion,
descripcion de la ubicacion. 13)f Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos. 14).,Prestar en forma
personal el servicio, por lo que no podra subcontratar la labor contratada, dadas las condiciones y
caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecucion se realice durante la jornada ordinaria
de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de atencidn al publico
definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se inician quince minutos
antes de la apertura de la ventanilla, hasta el tltimo documento radicado. 15). Mantener actualizadas
las imagenes de los turnos de radicacién que hayan surtido e/trdmite durante el tiempo de
inoperatividad por caida del sistema de Gestion Documental. 16). Toda vez que los temas relacionados
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con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de linea de produccién y manejo de
documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad y concentracion, el
contratista debera abstenerse de usar dentro del desarrollo fiel proceso el uso de elementos y
dispositivos electronicos, asi como los de telefonia celular. 17). Mantener actualizado el archivo fisico
y control de los préstamos realizados en el SGD. 18). Cumplir con los niveles de servicio y calidad que
se establezca para el seguimiento en la ejecucion del contrato. 19). Elaborar y presentar los informes
segun lo establecido y que le sean solicitados por la supervision del contrato. 20). Suministrar
mensualmente los respectivos reportes estadisticos que reflejen el cumplimiento del trabajo diario y
hacer entrega al supervisor del contrato. 21). Responder por la administracion y manejo de los bienes
entregados para la ejecucion del contrato. 22). Mantener plena reserva y confidencialidad de la
informacidn que reciba para el cumplimiento del contrato. 23). Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del
Archivo General de la Nacion, las normas que lo modifiquen y demés normatividad vigente que rige la
materia.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N° 887 DEL 18 DE NOVIEMBRE DE 2016

OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus
servicios como TECNICO, para desarrollar las actividades
establecidas para las lineas de produccién bajo los
lineamientos del programa de gestion documental de la
SNR. Para la recepcion, alistamiento, organizacion,
digitalizacion, tipificacién, control de calidad y disposicion en
unidades de conservacion de los documentos misionales en
las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos.

PLAZO DE EJECUCION Un (01) mes y diez (10) dias
FECHA DE INICIO 21 de Noviembre de 2016
FECHA DE TERMINACION 31 de Diciembre de 2016
VALOR DEL CONTRATO $2.332.500

SUPERVISOR DEL CONTRATO | MARIA PATRICIA PALMA BERNAL

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones: 1).
Desempefiarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacion,
armado y disposicion fisica de documentos, 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 3). Responder por los documentos fisicos que se le entregan y por su custodia. 4).
Dentro del rol de alistamiento debe organizar los documentos de acuerdo al principio de prioridad o
rango, la ordenacion se encuentra definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de
registro, copia numerada de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las copias para
la oficina de registro, catastré e interesados, con el respectivo sello y firma de notario), dejar las
anotaciones de lo encontrado en los documentos (incompletos, rotos, fotocopias, etc.), para que
posteriormente se puedan ingresar en el sistema de gestion documental (SGD-IRIS); ingresar cada
turno en una carpeta mientras se termina el proceso de la linea de produccién; retirar el material
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abrasivo de los documentos; ordenar los documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes
de documentos al digitalizador. 5). Dentro del rol de digitalizaciéon se debe verificar el turno del
documento fisico, contra el turno que aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que
coincidan; digitalizar la totalidad de los documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el
proceso normal de confrontacion y reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar el
documento en el orden de recepcion; revisar la malla de turnos con el fin de verificar y controlar si hay
turnos represados, y hacer el seguimiento para no afectar el proceso de registro en la Oficina; verificar
que todas las hojas del documento queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en
la configuracion del escaner debe prevalecer: resolucion 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex),
tamafio del papel oficio (8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes
digitalizadas queden grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%,; verificar que el turno digitalizado
desaparezca de la malla; informar al coordinador de la linea de produccién los turnos de documentos
faltantes entregar los paquetes de documentos a la persona que realiza calidad. 6). Dentro del rol de
calidad debe eliminar efectivamente las hojas que salen en blanco; registrar las observaciones y
numero de folios colocados en la etapa de alistamiento en el campo de comentarios (Actual) dispuesto
programa de gestion documental para tal fin; asegurar la calidad de las imagenes digitalizadas;
Verificar que el recibo de caja fisico coincida, con el turno de documento digitalizado y los datos
basicos cargados por los aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar; tipificar asociando el tipo
documental a cada imagen; verificar cada una de las imagines contra el documento fisico garantizando
que estén completas y bien digitalizadas; grabar el documento al 100%,; ubicar el documento fisico en
el lugar definido para el armado; informar al coordinador de la linea de produccion del reproceso;
verificar al final del dia que la malla quede vacia de turnos de documentos radicados en el dia; 7).
Dentro del rol de custodia se debe organizar el documento después de realizar la digitalizacion y el
proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro; ordenar por orden de turno los
documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico dispuesto por la ORIP para este fin,
mientras dura el tramite interno para el armado y entrega al publico de acuerdo a instructivo. 8). En el
rol de segunda digitalizacién y armado se debe digitalizar el formulario de calificacion, nota devolutiva,
correccion y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal la documentacion asociada
al turno de documento relacionado en el formulario de calificacion o nota devolutiva, anexarlo al
paquete y entregar la copia del usuario con destino a la ventanilla y la otra copia para el proceso de
ubicacion fisica de los documentos segun instructivo; en el caso de que exista una nueva entrada del
documento, se realiza la primera digitalizacion y se asocia el documento relacionado en el sistema
(SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacion o nota devolutiva, si el documento esta en el archivo
temporal en la linea de produccion se integra fisicamente para su posterior ubicacion fisica, en caso
que se haya entregado a la ORIP se solicita el documento inicial para que la documentacién quede
integrada. 9). En caso de reproceso el cual se da en el evento que los funcionarios de la ORIP
consideran que las imagenes digitalizadas no son las correctas, que faltan imagenes o que no son
legibles, se debe surtir el proceso segun instructivo. 10). En el rol de disposicion fisica de los
documentos se debe aplicar el instructivo. 11). Elaborar el informe mensual que debe contener las
cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de produccion descrito
anteriormente. 12). Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten
con coordinador) una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha de radicacion del turno
de documento, 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
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el documento, nombre de la persona que realiza la calidad al documento, fecha desde la cual se
encuentra el documento en archivo temporal, fecha de calificacion por parte de la ORIP, fecha de
entrega del documento calificado a la linea de produccion, calificacion entregada, consecutivo de
reparto, numero de relacion, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP,
nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion,
descripcion de la ubicacion. General de Archivos. 13). Dar cumplimiento a la Ley 14). Prestar en forma
personal el servicio, por lo que no podra subcontratar la labor contratada, dadas las condiciones y
caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecucion se realice durante la jornada ordinaria
de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de atencion al publico
definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se inician quince minutos
antes de la apertura de la ventanilla, hasta el Ultimo documento radicado. 15). Mantener actualizadas
las imégenes de los turnos de radicacién que hayan surtido el tramite durante el tiempo de
inoperatividad por caida del sistema de Gestion Documental. 16). Toda vez que los temas relacionados
con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de linea de produccién y manejo de
documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad y concentracion, el
contratista deberd abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso el uso de elementos y
dispositivos electronicos, asi como los de telefonia celular. 17). Mantener actualizado el archivo fisico
y control de los préstamos realizados en el SGD. 18). Cumplir con los niveles de servicio y calidad que
se establezca para el seguimiento en la ejecucion del contrato. 19). Elaborar y presentar los informes
segun lo establecido y que le sean solicitados por la supervision del contrato. 20). Suministrar
mensualmente los respectivos reportes estadisticos que reflejen el cumplimiento del trabajo diario y
hacer entrega al supervisor del contrato. 21). Responder por la administracion y manejo de los bienes
entregados para la ejecucion del contrato. 22). Mantener plena reserva y confidencialidad de la
informacion que reciba para el cumplimiento del contrato. 23). Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del
Archivo General de la Nacidn, las normas que lo modifiquen y demas normatividad vigente que rige la
materia

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N° 102 DEL 16 DE ENERO DE 2017

OBJETO prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus
servicios como TECNICO, para desarrollar las actividades
establecidas para las lineas de produccion bajo los
lineamientos del programa de gestién documental de la
SNR. Para la recepcién, alistamiento, organizacion,
digitalizacion, tipificacién, control de calidad y disposicidn en
unidades de conservacion de los documentos misionales en
las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos.

PLAZO DE EJECUCION Cinco (05) meses y veintisiete (27) dias
FECHA DE INICIO 16 de Enero de 2017
VALOR INICIAL $10.320.000
ADICION No 01 $ 3.440.000
PRORROGA No 01 Dos (02) meses
FECHA DE TERMINACION 11 de Septiembre de 2017
VALOR TOTAL DEL CONTRATO | $13.760.000
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‘ SUPERVISOR DEL CONTRATO ‘ MARIA PATRICIA PALMA BERNAL

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones: 1.
Desempenarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacion,
armado y disposicion fisica de documentos. - 2. Recibir los turnos de documentos producidos en las
ventanillas de registro en orden de radicacion o consecutivo y llevarlos para ser procesados en la linea
de produccién. - 3. Responder por los documentos fisicos que se le entregan y por su custodia. - 4.
Dentro del rol de alistamiento debe organizar los documentos de acuerdo al principio de prioridad o
rango, la ordenacion se encuentra definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de
registro, copia numerada de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las copias para
la oficina de registro, catastro e interesados, con el respectivo sello y firma de notario), dejar las
anotaciones de lo encontrado en los documentos (incompletos, rotos, fotocopias, etc.), para que
posteriormente se puedan ingresar en el sistema de gestion documental (SGD-IRIS); ingresar cada
turno en una carpeta mientras se termina el proceso de la linea de produccion; retirar el material
abrasivo de los documentos; ordenar los documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes
de documentos al digitalizador.- 5. Dentro del rol de digitalizacion se debe verificar el turno del
documento fisico, contra el turno que aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que
coincidan; digitalizar la totalidad de los documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el
proceso normal de confrontacion y reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar el
documento en el orden de recepcion; revisar la malla de turnos con el fin de verificar y controlar si hay
turnos represados, y hacer el seguimiento para no afectar el proceso de registro en la Oficina; verificar
que todas las hojas del documento queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en
la configuracion del escaner debe prevalecer: resolucion 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex),
tamafio del papel oficio (8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes
digitalizadas queden grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%,; verificar que el turno digitalizado
desaparezca de la malla; informar al coordinador de la linea de produccion los turnos de documentos
faltantes entregar los paquetes de documentos a la persona que realiza calidad. 6. 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 imégenes digitalizadas;
Verificar que el recibo de caja fisico coincida, con el turno de documento digitalizado y los datos
basicos cargados por los aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar; tipificar asociando el tipo
documental a cada imagen; verificar cada una de las imagines contra el documento fisico garantizando
que estén completas y bien digitalizadas; grabar el documento al 100%; ubicar el documento fisico en
el lugar definido para el armado; informar al coordinador de la linea de produccién del reproceso;
verificar al final del dia que la malla quede vacia de turnos de documentos radicados en el dia.- 7.
Dentro del rol de custodia se debe organizar el documento después de realizar la digitalizacion y el
proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro; ordenar por orden de turno los
documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico dispuesto por la ORIP para este fin,
mientras dura el tramite interno para el armado y entrega al publico de acuerdo a instructivo. - 8. En el
rol de segunda digitalizacién y armado se debe digitalizar el formulario de calificacion, nota devolutiva,
correccion y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal la documentacion asociada
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al turno de documento relacionado en el formulario de calificacion o nota devolutiva, anexarlo al
paquete y entregar la copia del usuario con destino a la ventanilla y la otra copia para el proceso de
ubicacion fisica de los documentos segun instructivo; en el caso de que exista una nueva entrada del
documento, se realiza la primera digitalizacion y se asocia el documento relacionado en el sistema
(SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacion o nota devolutiva, si el documento esta en el archivo
temporal en la linea de produccion se integra fisicamente para su posterior ubicacion fisica, en caso
que se haya entregado a la ORIP se solicita el documento inicial para que la documentacién quede
integrada.- 9. 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 imégenes o que no son
legibles, se debe surtir el proceso segun instructivo. - 10. En el rol de disposicion fisica de los
documentos se debe aplicar el instructivo. - 11. Elaborar el informe mensual que debe contener las
cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de produccién descrito
anteriormente. - 12. Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten
con coordinador) una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha de radicacion del turno
de documento, documento misional intervenido, numero de turno, numero de folios recibidos, numero
de folios alistados, nombre de la persona que alista el documento, nombre de la persona que digitaliza
el documento, nombre de la persona que realiza la calidad al documento, fecha desde la cual se
encuentra el documento en archivo temporal, fecha de calificacién por parte de la ORIP, fecha de
entrega del documento calificado a la linea de produccion, calificacion entregada, consecutivo de
reparto, numero de relacion, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP,
nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion,
descripcion de la ubicacion.- 13. Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos. - 14. Prestar en forma
personal el servicio, por lo que no podra subcontratar la labor contratada, dadas las condiciones y
caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecucion se realice durante la jornada ordinaria
de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de atencién al publico
definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se inician quince minutos
antes de la apertura de la ventanilla, hasta el ultimo documento radicado. - 15. Mantener actualizadas
las imégenes de los turnos de radicacion que hayan surtido el tramite durante el tiempo de
inoperatividad por caida del sistema de Gestion Documental. - 16. Toda vez que los temas
relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de linea de produccidn y manejo
de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad y concentracion, el
contratista deberd abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso el uso de elementos y
dispositivos electronicos, asi como los de telefonia celular. - 17. Mantener actualizado el archivo fisico
y control de los préstamos realizados en el SGD. - 18. Cumplir con los niveles de servicio y calidad
que se establezca para el seguimiento en la ejecucion del contrato. - 19. Elaborar y presentar los
informes segun lo establecido y que le sean solicitados por la supervision del contrato. - 20. Suministrar
mensualmente los respectivos reportes estadisticos que reflejen el cumplimiento del trabajo diario y
hacer entrega al supervisor del contrato. - 21. Responder por la administracién y manejo de los bienes
entregado para la ejecucion del contrato. - 22. Mantener plena reserva y confidencialidad de la
informacion que reciba para el cumplimiento del contrato. - 23. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del
Archivo General de la Nacion, las normas que lo modifiquen y demas normatividad vigente que rige la
materia.

| CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N° 490 DEL 25 DE ENERO DE 2018 |
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OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus
servicios como AUXILIAR ADMINISTRATIVO, que
desarrollen las actividades establecidas para las lineas de
produccion bajo los lineamientos del programa de gestion
documental de la SNR. Para la recepcion, alistamiento,
organizacion, digitalizacion, tipificacion, control de calidad y
disposicion en unidades de conservacion de los documentos
misionales en oficinas de registro de instrumentos publicos.

PLAZO DE EJECUCION Once (11) meses y seis (06) dias
FECHA DE INICIO 26 de Enero de 2018

FECHA DE TERMINACION 31 de Diciembre de 2018
VALOR DEL CONTRATO $20.596.500

SUPERVISOR DEL CONTRATO | MARIA PATRICIA PALMA BERNAL

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones: 1.
Desempefiarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacion,
armado y disposicion fisica de documentos. 2. Recibir los turnos de documentos producidos en las
ventanillas de registro en orden de radicacion o consecutivo y llevarlos para ser procesados en la linea
de produccion. Responder por los documentos fisicos que se le entregan y por su custodia. 3. Dentro
del rol de alistamiento debe organizar los documentos de acuerdo al principio de prioridad o rango, la
ordenacion se encuentra definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de registro, copia
numerada de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las copias para la oficina de
registro, catastro e interesados, con el respectivo sello y firma de notario), dejar las anotaciones de lo
encontrado en los documentos (incompletos, rotos, fotocopias, etc.), para que posteriormente se
puedan ingresar en el sistema de gestion documental (SGD-IRIS); ingresar cada turno en una carpeta
mientras se termina el proceso de la linea de produccion; retirar el material abrasivo de los
documentos; ordenar los documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes de documentos
al digitalizador. 4. Dentro del rol de digitalizacién se debe verificar el turno del documento fisico, contra
el turno que aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan; digitalizar la
totalidad de los documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso normal de
confrontacion y reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar el documento en el orden de
recepcion; revisar la malla de turnos con el fin de verificar y controlar si hay turnos represados, y hacer
el seguimiento para no afectar el proceso de registro en la Oficina; verificar que todas las hojas del
documento queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la configuracién del
escaner debe prevalecer: resolucidén 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), tamafio del papel oficio
(8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes digitalizadas queden
grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar que el turno digitalizado desaparezca de la malla;
informar al coordinador de la linea de produccion los turnos de documentos faltantes entregar los
paquetes de documentos a la persona que realiza calidad. 5. Dentro del rol de calidad debe eliminar
efectivamente las hojas que salen en blanco; registrar las observaciones y numero de folios colocados
en la etapa de alistamiento en el campo de comentarios (Actual) dispuesto programa de gestién

Pagina | 13
Superintendencia de Notariado y Registro Cédigo: MP - CNEA-PO-02-FR-03
Direccion: Calle 26 N° 13 — 49 Interior 201 Versioén: 05

Bogota D.C., Colombia Fecha: 02 - 07 - 2024



Superintendencia de
Notariado y Registro

documental para tal fin; asegurar la calidad de las imagenes digitalizadas; Verificar que el recibo de
caja fisico coincida, con el turno de documento digitalizado y los datos basicos cargados por los
aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar; tipificar asociando el tipo documental a cada imagen;
verificar cada una de las imagines contra el documento fisico garantizando que estén completas y bien
digitalizadas; grabar el documento al 100%; ubicar el documento fisico en el lugar definido para el
armado; informar al coordinador de la linea de produccion del reproceso; verificar al final del dia que
la malla quede vacia de turnos de documentos radicados en el dia; 6. Dentro del rol de custodia se
debe organizar el documento después de realizar la digitalizacion y el proceso de calidad, tal y como
fue recibido por la ventanilla de registro; ordenar por orden de turno los documentos, los cuales se
deben custodiar en el espacio fisico dispuesto por la ORIP para este fin, mientras dura el tramite
interno para el armado y entrega al publico de acuerdo a instructivo. 7. En el rol de segunda
digitalizacion y armado se debe digitalizar el formulario de calificacion, nota devolutiva, correccion y/o
mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal la documentacion asociada al turno de
documento relacionado en el formulario de calificacion o nota devolutiva, anexarlo al paquete y
entregar la copia del usuario con destino a la ventanilla y la otra copia para el proceso de ubicacion
fisica de los documentos segun instructivo; en el caso de que exista una nueva entrada del documento,
se realiza la primera digitalizacion y se asocia el documento relacionado en el sistema (SGD-IRIS); se
espera el formulario de calificacion o nota devolutiva, si el documento esta en el archivo temporal en
la linea de produccidn se integra fisicamente para su posterior ubicacion fisica, en caso que se haya
entregado a la ORIP se solicita el documento inicial para que la documentacién quede integrada. 8.
En caso de reproceso el cual se da en el evento que los funcionarios de la ORIP consideran que las
imagenes digitalizadas no son las correctas, que faltan imagenes o que no son legibles, se debe surtir
el proceso segun instructivo. 9. En el rol de disposicion fisica de los documentos se debe aplicar el
instructivo. 10. Elaborar el informe mensual que debe contener las cantidades de documentos diarios
procesados por cada etapa del proceso de produccion descrito anteriormente. 11. Diligenciar a diario
en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten con coordinador) una base de datos
que contenga los siguientes datos: fecha de radicacion del turno de documento, documento misional
intervenido, numero de turno, numero de folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de la
persona que alista el documento, nombre de la persona que digitaliza el documento, nombre de la
persona que realiza la calidad al documento, fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo
temporal, fecha de calificacion por parte de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la
linea de produccion, calificacion entregada, consecutivo de reparto, numero de relacion, fecha de
entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos
para entrega en ventanilla, unidad de conservacion, descripcion de la ubicacion. 12. Adelantar los
procesos de organizacion y digitalizacion documental, segun directrices de la SNR, para aquella
documentacion que por diferentes circunstancias no se logré organizar ni digitalizar en vigencias
anteriores. 13. Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos. 14. Prestar en forma personal el
servicio, por lo que no podra subcontratar la labor contratada, dadas las condiciones y caracteristicas
de las actividades, se requiere que su ejecucion se realice durante la jornada ordinaria de trabajo,
sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de atencién al publico definidos por
la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se inician quince minutos antes de la
apertura de la ventanilla, hasta el Gltimo documento radicado. 15. Mantener actualizadas las imagenes
de los turnos de radicacién que hayan surtido el tramite durante el tiempo de inoperatividad por caida
del sistema de Gestién Documental. 16. Toda vez que los temas relacionados con la actividad a
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desarrollar por el contratista (proceso de linea de produccion y manejo de documentos), requiere un
nivel importante de confidencialidad, seguridad y concentracién, el contratista debera abstenerse de
usar dentro del desarrollo del proceso el uso de elementos y dispositivos electrénicos, asi como los
de telefonia celular. 17. Mantener actualizado el archivo fisico y control de los préstamos realizados
en el SGD. 18. Cumplir con los niveles de servicio y calidad que se establezca para el seguimiento en
la ejecucidn del contrato. 19. Elaborar y presentar los informes segun lo establecido y que le sean
solicitados por la supervision del contrato. 20. Suministrar mensualmente los respectivos reportes
estadisticos que reflejen el cumplimiento del trabajo diario y hacer entrega al supervisor del contrato.
21. Responder por la administracion y manejo de los bienes entregado para la ejecucidn del contrato.
22. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacion que reciba para el cumplimiento del
contrato. 23. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacién, las normas que lo
modifiquen y demas normatividad vigente que rige la materia.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N° 040 DEL 22 DE ENERO DE 2019

OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus
servicios como AUXILIAR ADMINISTRATIVO de apoyo al
desarrollo de las actividades establecidas en el
procedimiento para las lineas de produccion bajo los
lineamientos del programa de gestion documental de la
SNR. para la recepcion, alistamiento, organizacion,
digitalizacion, tipificacion, control de calidad y disposicidn en
unidades de conservacion de los documentos misionales en
oficinas de registro de instrumentos publicos — Tunja.

PLAZO DE EJECUCION Seis (06) meses
FECHA DE INICIO 23 de Enero de 2019
VALOR INICIAL $11.122.200

ADICION No 01 $ 5.561.100
PRORROGA No 01 Tres (03) meses
FECHA DE TERMINACION 21 de Octubre de 2019

VALOR TOTAL DEL CONTRATO | $16.683.300
SUPERVISOR DEL CONTRATO | MARIA PATRICIA PALMA BERNAL

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones: 1).
Desempefiarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacion,
armado y disposicién fisica de documentos, segun lo definido en el anexo técnico de la Circular No.
808 de 2012.- 2). Recibir los turnos de documentos producidos en las ventanillas de registro en orden
de radicacion o consecutivo y llevarlos para ser procesados en la linea de produccion. Responder por
los documentos fisicos que se le entregan y por su custodia. 3). Dentro del rol de alistamiento debe
organizar los documentos de acuerdo al principio de prioridad o rango, la ordenacion se encuentra
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definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de registro, copia numerada de la escritura
u oficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las copias para la oficina de registro, catastré e
interesados, con el respectivo sello y firma de notario), dejar las anotaciones de lo encontrado en los
documentos (incompletos, rotos, fotocopias, etc.), para que posteriormente se puedan ingresar en el
sistema de gestion documental (SGD-IRIS); ingresar cada turno en una carpeta mientras se termina
el proceso de la linea de produccion; retirar el material abrasivo de los documentos; ordenar los
documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes de documentos al digitalizador.- 4). Dentro
del rol de digitalizacion se debe verificar el turno del documento fisico, contra el turno que aparece en
pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan; digitalizar la totalidad de los
documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso normal de confrontacion y reparto
de documentos en el proceso misional; digitalizar el documento en el orden de recepcion; revisar la
malla de turnos con el fin de verificar y controlar si hay turnos represados, y hacer el seguimiento para
no afectar el proceso de registro en la Oficina; verificar que todas las hojas del documento queden
debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la configuracién del escaner debe prevalecer:
resolucion 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), tamafio del papel oficio (8,5x14 pul), modo de
imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes digitalizadas queden grabadas en el sistema
(SGD-IRIS) al 100%; verificar que el turno digitalizado desaparezca de la malla; informar al coordinador
de la linea de produccion los turnos de documentos faltantes entregar los paquetes de documentos a
la persona que realiza calidad.- 5). Dentro del rol de calidad debe eliminar efectivamente las hojas que
salen en blanco; registrar las observaciones y numero de folios colocados en la etapa de alistamiento
en el campo de comentarios (Actual) dispuesto programa de gestion documental para tal fin; asegurar
la calidad de las imagenes digitalizadas; Verificar que el recibo de caja fisico coincida, con el turno de
documento digitalizado y los datos basicos cargados por los aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar;
tipificar asociando el tipo documental a cada imagen; verificar cada una de las imagines contra el
documento fisico garantizando que estén completas y bien digitalizadas; grabar el documento al 100%;
ubicar el documento fisico en el lugar definido para el armado; informar al coordinador de la linea de
produccion del reproceso; verificar al final del dia que la malla quede vacia de turnos de documentos
radicados en el dia.- 6). Dentro del rol de custodia se debe organizar el documento después de realizar
la digitalizacién y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro; ordenar
por orden de turno los documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico dispuesto por
la ORIP para este fin, mientras dura el tramite interno para el armado y entrega al publico de acuerdo
a instructivo. -7). En el rol de segunda digitalizaciéon y armado se debe digitalizar el formulario de
calificacion, nota devolutiva, correccion y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal
la documentacién asociada al turno de documento relacionado en el formulario de calificacion o nota
devolutiva, anexarlo al paquete y entregar la copia del usuario con destino a la ventanilla 'y la otra copia
para el proceso de ubicacion fisica de los documentos segun instructivo; en el caso de que exista una
nueva entrada del documento, se realiza la primera digitalizacién y se asocia el documento relacionado
en el sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacién o nota devolutiva, si el documento
esta en el archivo temporal en la linea de produccion se integra fisicamente para su posterior ubicacién
fisica, en caso que se haya entregado a la ORIP se solicita el documento inicial para que la
documentacién quede integrada. -8). En caso de reproceso el cual se da en el evento que los
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funcionarios de la ORIP consideran que las imagenes digitalizadas no son las correctas, que faltan
imagenes o que no son legibles, se debe surtir el proceso segun instructivo. -9). En el rol de disposicion
fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo. 10). Elaborar el informe mensual que debe
contener las cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de produccion
descrito anteriormente. 11). Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no
cuenten con coordinador) una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha de radicacion
del turno de documento, documento misional intervenido, numero de turno, numero de folios recibidos,
numero de folios alistados, nombre de la persona que alista el documento, nombre de la persona que
digitaliza el documento, nombre de la persona que realiza la calidad al documento, fecha desde la cual
se encuentra el documento en archivo temporal, fecha de calificacion por parte de la ORIP, fecha de
entrega del documento calificado a la linea de produccién, calificacion entregada, consecutivo de
reparto, numero de relacion, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP,
nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion,
descripcion de la ubicacion.- 12). Adelantar los procesos de organizacion y digitalizacion documental,
segun directrices de la SNR, para aquella documentacion que por diferentes circunstancias no se logro
organizar ni digitalizar en vigencias anteriores. 13). Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos
No. 594 de 2000.- 14). Prestar en forma personal el servicio, por lo que no podra subcontratar la labor
contratada, dadas las condiciones y caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecucion
se realice durante la jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y
a los horarios de atencién al publico definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por
cuanto estos se inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el ultimo documento
radicado.- 15). Mantener actualizadas las imagenes de los turnos de radicacion que hayan surtido el
tramite durante el tiempo de inoperatividad por caida del Sistema de Gestion Documental - SGD. - 16).
Toda vez que los temas relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de linea
de produccion y manejo de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad
y concentracion, el contratista debera abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso el uso de
elementos y dispositivos electronicos, asi como los de telefonia celular. — 17). Mantener actualizado
el archivo fisico y control de los préstamos realizados en el SGD. - 18). Colaborar en la ejecucién de
actividades relacionadas con la clasificacion, organizacion, sistematizacion, digitalizacion y traslados
de los archivos de la Oficina de Registro y de Instrumentos Publicos, diferentes a los manejados en la
Linea de Produccién, cuando esta ultima se encuentre al dia en su ejecucién. - 19). Cumplir con los
niveles de servicio y calidad que se establezca para el seguimiento en la ejecucion del contrato. - 20).
Elaborar y presentar los informes segun lo establecido y que le sean solicitados por la supervision del
contrato. — 21). Suministrar mensualmente los respectivos reportes estadisticos que reflejen el
cumplimiento del trabajo diario y hacer entrega al supervisor del contrato. — 22). Responder por la
administracion y manejo de los bienes entregado para la ejecucidn del contrato. - 23). Mantener plena
reserva y confidencialidad de la informacién que reciba para el cumplimiento del contrato. - 24). Aplicar
el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacién, las normas que lo modifiquen y demés
normatividad vigente que rige la materia. - 25). Las demés 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

Pagina | 17
Superintendencia de Notariado y Registro Cédigo: MP - CNEA-PO-02-FR-03
Direccion: Calle 26 N° 13 — 49 Interior 201 Versioén: 05

Bogota D.C., Colombia Fecha: 02 - 07 - 2024



Superintendencia de
Notariado y Registro

electronico: A) Diligenciamiento del anexo numero No.1 del reporte diario de turnos de documentos
procesados durante la ejecucion del contrato que contenga los siguientes datos: fecha de radicacion
del turno de documento, documento misional intervenido, numero de turno, numero de folios recibidos,
numero de folios alistados, nombre de la persona que alista el documento, nombre de la persona que
digitaliza el documento, nombre de la persona que realiza la calidad al documento, fecha desde la cual
se encuentra el documento en archivo temporal, fecha de calificacién por parte de la ORIP, fecha de
entrega del documento calificado a la linea de produccién, calificacién entregada, consecutivo de
reparto, numero de relacién, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP,
nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion,
descripcion de la ubicacién.- B) Diligenciamiento del Anexo numero No. 2, novedades presentadas en
los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnoldgica entregada por la SNR para desempefiar
sus funciones.- C) Entrega de los formatos unicos de inventario documental FUID en formato PDF, los
cuales deben estar firmados por el responsable del archivo en la ORIP y el contratista y Excel segun
procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N° 862 DEL 23 DE OCTUBRE DE 2019

OBJETO EL CONTRATISTA se obliga a prestar con plena autonomia
técnica y administrativa sus servicios como AUXILIAR
ADMINISTRATIVO, de apoyo al desarrollo de las
actividades establecidas para las lineas de produccion bajo
los lineamientos del programa de gestion documental se la
SNR. Para la recepcion, alistamiento, organizacion,
tipificacion, control de calidad y disposicién en unidades de
conservacion de los documentos misionales en oficinas de
registro de instrumentos publicos.

PLAZO DE EJECUCION Un (01) mes y Veintidés (22) dias
FECHA DE INICIO 24 de Octubre de 2019

FECHA DE TERMINACION 15 de Diciembre de 2019
VALOR DEL CONTRATO $3.336.660

SUPERVISOR DEL CONTRATO | MARIA PATRICIA PALMA BERNAL

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1.
Desempefiarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacion,
armado y disposicién fisica de documentos, segun lo definido en el anexo técnico de la Circular No.
808 de 2012. 2. Recibir los turnos de documentos producidos en las ventanillas de registro en orden
de 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 ordenacién se encuentra
definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de registro, copia numerada de la escritura
u oficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las copias para la oficina de registro, catastré e
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interesados, con el respectivo sello y firma de notario), dejar las anotaciones de lo encontrado en los
documentos (incompletos, rotos, fotocopias, etc.), para que posteriormente se puedan ingresar en el
sistema de gestion documental (SGD-IRIS); ingresar cada turno en una carpeta mientras se termina
el proceso de la linea de produccion; retirar el material abrasivo de los documentos; ordenar los
documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes de documentos al digitalizador. 4. Dentro
del rol de digitalizacion se debe verificar el turno del documento fisico, contra el turno que aparece en
pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan; digitalizar la totalidad de los
documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso normal de confrontacion y reparto
de documentos en el proceso misional; digitalizar el documento en el orden de recepcion; revisar la
malla de turnos con el fin de verificar y controlar si hay turnos represados, y hacer el seguimiento para
no afectar el proceso de registro en la Oficina; verificar que todas las hojas del documento queden
debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la configuracion del escaner debe prevalecer:
Resolucién 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), tamafio del papel oficio (8,5x14 pul), modo de
imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes digitalizadas queden grabadas en el sistema
(SGD-IRIS) al 100%; verificar que el turno digitalizado desaparezca de la malla; informar al coordinador
de la linea de produccion los turnos de documentos faltantes entregar los paquetes de documentos a
la persona que realiza calidad. 5. Dentro del rol de calidad debe eliminar efectivamente las hojas que
salen en blanco; registrar las observaciones y numero de folios colocados en la etapa de alistamiento
en el campo de comentarios (Actual) dispuesto programa de gestion documental para tal fin; asegurar
la calidad de las imagenes digitalizadas; Verificar que el recibo de caja fisico coincida, con el turno de
documento digitalizado y los datos basicos cargados por los aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar;
tipificar asociando el tipo documental a cada imagen; verificar cada una de las imagines contra el
documento fisico garantizando que estén completas y bien digitalizadas; grabar el documento al 100%;
ubicar el documento fisico en el lugar definido para el armado; informar al coordinador de la linea de
produccion del reproceso; verificar al final del dia que la malla quede vacia de turnos de documentos
radicados en el dia. 6. Dentro del rol de custodia se debe organizar el documento después de realizar
la digitalizacién y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro; ordenar
por orden de turno los documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico dispuesto por
la ORIP para este fin, mientras dura el tramite interno para el armado y entrega al publico de acuerdo
con instructivo. 7. En el rol de segunda digitalizacion y armado se debe digitalizar el formulario de
calificacion, nota devolutiva, correccion y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal
la documentacién asociada al turno de documento relacionado en el formulario de calificacién o nota
devolutiva, anexarlo al paquete y entregar la copia del usuario con destino a la ventanilla y la otra copia
para el proceso de ubicacion fisica de los documentos segun instructivo; en el caso de que exista una
nueva entrada del documento, se realiza la primera digitalizacion y se asocia el documento relacionado
en el sistema (SGD- « IRIS); se espera el formulario de calificacion o nota devolutiva, si el documento
esta en el archivo temporal en la linea de produccion se integra fisicamente para su posterior ubicacion
fisica, en caso que se haya entregado a la ORIP se solicita el documento inicial para que la
documentacion quede integrada. 8. En caso de reproceso el cual se da en el evento que los
funcionarios de la ORIP consideran que las imagenes digitalizadas no son las correctas, que faltan
imagenes 0 que no son legibles, se debe surtir el proceso segun instructivo. 9. En el rol de mensual
que debe contener las cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de
produccion descrito anteriormente. 11. Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las
oficinas que no cuenten con coordinador) una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha
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de radicacion del turno de documento, documento misional intervenido, numero de turno, numero de
folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de la persona que alista el documento, nombre de
la persona que digitaliza el documento, nombre de la persona que realiza la calidad al documento,
fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo temporal, fecha de calificacidn por parte de
la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea de produccion, calificacion entregada,
consecutivo de reparto, numero de relacion, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios
de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de
conservacion, descripcion de la ubicacion. 12. Diligenciamiento del Anexo numero No. 2, novedades
presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnolégica entregada por la SNR para
desempefiar sus funciones. 13. Entrega de los formatos unicos de inventario documental FUID en
formato PDF, los cuales deben estar firmados por el responsable del archivo en la ORIP y el contratista
y Excel seguin procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo. 14. Adelantar
los procesos de organizacion y digitalizacién documental, segun directrices de la SNR, para aquella
documentacion que por diferentes circunstancias no se logré organizar ni digitalizar 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 actividades, se requiere que su ejecucion se realice durante la jornada ordinaria
de trabajo, * sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de atencion al publico
definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se inician quince minutos
antes de la apertura de la ventanilla, hasta el ultimo documento radicado. 17. Mantener actualizadas
las imagenes de los turnos de radicacion que hayan surtido el tramite durante el tiempo de
inoperatividad por caida del Sistema de Gestion Documental - SGD. 18. Toda vez que los temas
relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de linea de produccién y manejo
de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad y concentracion, el
contratista debera abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso el uso de elementos y
dispositivos electrénicos, asi como los de telefonia celular. 19. Mantener actualizado el archivo fisico
y control de los préstamos realizados en el SGD. 20. Colaborar en la ejecucién de actividades
relacionadas con la clasificacion, organizacién, sistematizacion, digitalizacién y traslados de los
archivos de la Oficina de Registro y de Instrumentos Publicos, diferentes a los manejados en la Linea
de Produccion, cuando esta ultima se encuentre al dia en su ejecucion. 21. Cumplir con los niveles de
servicio y calidad que se establezca para el seguimiento en la ejecucion del contrato. 22. Elaborar y
presentar los informes segun lo establecido y que le sean solicitados por la supervisién del contrato.
23. Suministrar mensualmente los respectivos 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 lo 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.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N° 1150 DEL 17 DE DICIEMBRE DE 2019
OBJETO El contratista se obliga a prestar con plena autonomia

técnica y administrativa sus servicios como AUXILIAR
ADMINISTRATIVO de apoyo al desarrollo de las actividades
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establecidas en el procedimiento para las lineas de
produccion bajo los lineamientos del programa de gestion
documental de la SNR. Para la recepcion, alistamiento,
organizacion, digitalizacion, tipificacion, control de calidad y
disposicion en unidades de conservacion de los documentos
misionales en oficinas de registro de instrumentos publicos.

PLAZO DE EJECUCION Tres (03) meses y Ocho (08) dias
FECHA DE INICIO 19 de Diciembre de 2019

FECHA DE TERMINACION 31 de Marzo de 2020

VALOR DEL CONTRATO $6.654.783

SUPERVISOR DEL CONTRATO | MARIA PATRICIA PALMA BERNAL

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1.
Desempefiarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacion,
armado y disposicién fisica de documentos, segun lo definido en el anexo técnico de la Circular No.
808 de 2012. 2. Recibir los turnos de documentos producidos en las ventanillas de registro en orden
de radicacion o consecutivo y llevarlos para ser procesados en la linea de produccion. Responder por
los documentos fisicos que se le entregan y por su custodia. 3. Dentro del rol de alistamiento debe
organizar los documentos de acuerdo al principio de prioridad o rango, la ordenacion se encuentra
definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de registro, copia numerada de la escritura
u oficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las copias para la oficina de registro, catastré e
interesados, con el respectivo sello y firma de notario), dejar las anotaciones de lo encontrado en los
documentos (incompletos, rotos, fotocopias, etc.), para que posteriormente se puedan ingresar en el
sistema de gestion documental (SGD-IRIS); ingresar cada turno en una carpeta mientras se termina
el proceso de la linea de produccion; retirar el material abrasivo de los documentos; ordenar los
documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes de documentos al digitalizador. 4. Dentro
del rol de digitalizacion se debe verificar el turno del documento fisico, contra el turno que aparece en
pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan; digitalizar la totalidad de los
documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso normal de confrontacion y reparto
de documentos en el proceso misional; digitalizar el documento en el orden de recepcion; revisar la
malla de turnos con el fin de verificar y controlar si hay turnos represados, y hacer el seguimiento para
no afectar el proceso de registro en la Oficina; verificar que todas las hojas del documento queden
debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la configuracién del escaner debe prevalecer:
resolucién 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), tamafio del papel oficio (8,5x14 pul), modo de
imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes digitalizadas queden grabadas en el sistema
(SGD-IRIS) al 100%; verificar que el turno digitalizado desaparezca de la malla; informar al coordinador
de la linea de produccion los turnos de documentos faltantes entregar los paquetes de documentos a
la persona que realiza calidad. 5. Dentro del rol de calidad debe eliminar efectivamente las hojas que
salen en blanco; registrar las observaciones y numero de folios colocados en la etapa de alistamiento
en el campo de comentarios (Actual) dispuesto programa de gestion documental para tal fin; asegurar
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la calidad de las imagenes digitalizadas; Verificar que el recibo de caja fisico coincida, con el turno de
documento digitalizado y los datos basicos cargados por los aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar;
tipificar asociando el tipo documental a cada imagen; verificar cada una de las imagines contra el
documento fisico garantizando que estén completas y bien digitalizadas; grabar el documento al 100%;
ubicar el documento fisico en el lugar definido para el armado; informar al coordinador de la linea de
produccion del reproceso; verificar al final del dia que la malla quede vacia de turnos de documentos
radicados en el dia. 6. Dentro del rol de custodia se debe organizar el documento después de realizar
la digitalizacién y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro; ordenar
por orden de turno los documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico dispuesto por
la ORIP para este fin, mientras dura el tramite interno para el armado y entrega al publico de acuerdo
con instructivo. 7. En el rol de segunda digitalizacién y armado se debe digitalizar el formulario de
calificacion, nota devolutiva, correccion y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal
la documentacién asociada al turno de documento relacionado en el formulario de calificacién o nota
devolutiva, anexarlo al paquete y entregar la copia del usuario con destino a la ventanilla y la otra copia
para el proceso de ubicacion fisica de los documentos segun instructivo; en el caso de que exista una
nueva entrada del documento, se realiza la primera digitalizacion y se asocia el documento relacionado
en el sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacion o nota devolutiva, si el documento
esta en el archivo temporal en la linea de produccion se integra fisicamente para su posterior ubicacién
fisica, en caso que se haya entregado a la ORIP se solicita el documento inicial para que la
documentacion quede integrada. 8. En caso de reproceso el cual se da en el evento que los
funcionarios de la ORIP consideran que las imagenes digitalizadas no son las correctas, que faltan
imagenes o que no son legibles, se debe surtir el proceso segun instructivo. 9. En el rol de disposicion
fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo. 10. Elaborar el informe mensual que debe
contener las cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de produccion
descrito anteriormente. 11. Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no
cuenten con coordinador) una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha de radicacion
del turno de documento, documento misional intervenido, numero de turno, numero de folios recibidos,
numero de folios alistados, nombre de la persona que alista el documento, nombre de la persona que
digitaliza el documento, nombre de la persona que realiza la calidad al documento, fecha desde la cual
se encuentra el documento en archivo temporal, fecha de calificacion por parte de la ORIP, fecha de
entrega del documento calificado a la linea de produccién, calificacion entregada, consecutivo de
reparto, numero de relacion, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP,
nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion,
descripcidn de la ubicacion. 12. Diligenciamiento del Anexo numero No. 2, novedades presentadas en
los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnoldgica entregada por la SNR para desempefiar
sus funciones. 13. Entrega de los formatos Unicos de inventario documental FUID en formato PDF, los
cuales deben estar firmados por el responsable del archivo en la ORIP y el contratista y Excel segun
procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo. 14. Adelantar los procesos
de organizacién y digitalizacién documental, segun directrices de la SNR, para aquella documentacién
que por diferentes circunstancias no se logro 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
actividades, se requiere que su ejecucion se realice durante la jornada ordinaria de trabajo, sujeta en
todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de atencién al publico definidos por la
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Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se inician quince minutos antes de la
apertura de la ventanilla, hasta el tltimo documento radicado. 17. Mantener actualizadas las imagenes
de los turnos de radicacion que hayan surtido el tramite durante el tiempo de inoperatividad por caida
del Sistema de Gestién Documental - SGD. 18. Toda vez que los temas relacionados con la actividad
a desarrollar por el contratista (proceso de linea de produccion y manejo de documentos), requiere un
nivel importante de confidencialidad, seguridad y concentracion, el contratista debera abstenerse de
usar dentro del desarrollo del proceso el uso de elementos y dispositivos 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 clasificacion,
organizacion, sistematizacion, digitalizacion y traslados de los archivos de la Oficina de Registro y de
Instrumentos Publicos, diferentes a los manejados en la Linea de Produccién, cuando esta ultima se
encuentre al dia en su ejecucion. 21. Cumplir con los niveles de servicio y calidad que se establezca
para el seguimiento en la ejecucién del contrato. 22. Elaborar y presentar los informes segun 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. 24. Responder por la administracién y manejo de los bienes entregado para
la ejecucion del contrato. 25. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacién que reciba
para el cumplimiento del contrato. 26. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacién,
las normas que lo modifiquen y demas normatividad vigente que rige la materia. 27. Las demas que
el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N° 619 DEL 19 DE MAYO DE 2020

OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus
servicios como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para el apoyo
al desarrollo de las actividades establecidas en el
procedimiento para las lineas de produccion bajo los
lineamientos del programa de gestion documental de la
SNR. Para la recepcién, alistamiento, organizacion,
digitalizacion, tipificacion, control de calidad y disposicion en
unidades de conservacion de los documentos misionales en
oficinas de registro de instrumentos publicos.

PLAZO DE EJECUCION Seis (06) meses y Veinticuatro (24) dias
FECHA DE INICIO 21 de Mayo de 2020

FECHA DE TERMINACION 15 de Diciembre de 2020

VALOR DEL CONTRATO $13.567.300

SUPERVISOR DEL CONTRATO | NUBIA REYES ZIPA

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones: 1)
Desempefiarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacion
armado y disposicién fisica de documentos, segun lo definido en el anexo técnico de la Circular No.
808 de 2012. 2) Recibir los turnos de documentos producidos en las ventanillas de registro en orden
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de radicacion o consecutivo y llevarlos para ser procesados en la linea de produccion. Responder por
los documentos fisicos que se le entregan y por su custodia. 3) Dentro del rol de alistamiento debe
organizar los documentos de acuerdo al principio de prioridad o rango, la ordenacion se encuentra
definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de registro, copia numerada de la escritura
u oficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las copias para la oficina de registro, catastré e
interesados, con el respectivo sello y firma de notario), dejar las anotaciones de lo encontrado en los
documentos (incompletos, rotos, fotocopias, etc.), para que posteriormente se puedan ingresar en el
sistema de gestion documental (SGD-IRIS); ingresar cada turno en una carpeta mientras se termina
el proceso de la linea de produccion; retirar el material abrasivo de los documentos; ordenar los
documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes de documentos al digitalizador. 4) Dentro
del rol de digitalizacion se debe verificar el turno del documento fisico, contra el turno que aparece en
pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan; digitalizar la totalidad de los
documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso normal de confrontacion y reparto
de documentos en el proceso misional; digitalizar el documento en el orden de recepcion; revisar la
malla de turnos con el fin de verificar y controlar si hay turnos represados, y hacer el seguimiento para
no afectar el proceso de registro en la Oficina; verificar que todas las hojas del documento queden
debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la configuracién del escaner debe prevalecer:
resolucion 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), tamafio del papel oficio (8,5x14 pul), modo de
imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes digitalizadas queden grabadas en el sistema
(SGD-IRIS) al 100%; verificar que el turno digitalizado desaparezca de la malla; informar al coordinador
de la linea de produccion los turnos de documentos faltantes entregar los paquetes de documentos a
la persona que realiza calidad. 5) Dentro del rol de calidad debe eliminar efectivamente las hojas que
salen en blanco; registrar las observaciones y numero de folios colocados en la etapa de alistamiento
en el campo de comentarios (Actual) dispuesto programa de gestion documental para tal fin; asegurar
la calidad de las imagenes digitalizadas; Verificar que el recibo de caja fisico coincida, con el turno de
documento digitalizado y los datos basicos cargados por los aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar;
tipificar asociando el tipo documental a cada imagen; verificar cada una de las imagines contra el
documento fisico garantizando que estén completas y bien digitalizadas; grabar el documento al 100%;
ubicar el documento fisico en el lugar definido para el armado; informar al coordinador de la linea de
produccion del reproceso; verificar al final del dia que la malla quede vacia de turnos de documentos
radicados en el dia. 6) Dentro del rol de custodia se debe organizar el documento después de realizar
la digitalizacién y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro; ordenar
por orden de turno los documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico dispuesto por
la ORIP para este fin, mientras dura el tramite interno para el armado y entrega al publico de acuerdo
con instructivo. 7) En el rol de segunda digitalizacién y armado se debe digitalizar el formulario de
calificacion, nota devolutiva, correccion y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal
la documentacién asociada al turno de documento relacionado en el formulario de calificacion o nota
devolutiva, anexarlo al paquete y entregar la copia del usuario con destino a la ventanilla y la otra copia
para el proceso de ubicacion fisica de los documentos segun instructivo; en el caso de que exista una
nueva entrada del documento, se realiza la primera digitalizacion y se asocia el documento relacionado
en el sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacién o nota devolutiva, si el documento
esta en el archivo temporal en la linea de produccion se integra fisicamente para su posterior ubicacién
fisica, en caso que se haya entregado a la ORIP se solicita el documento inicial para que la
documentacion quede integrada. 8) En caso de reproceso el cual se da en el evento que los
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funcionarios de la ORIP consideran que las imagenes digitalizadas no son las correctas, que faltan
imagenes o que no son legibles, se debe surtir el proceso segun instructivo. 9) En el rol de disposicion
fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo. 10) Elaborar el informe mensual que debe
contener las cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de produccion
descrito anteriormente. 11) Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no
cuenten con coordinador) una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha de radicacion
del turno de documento, documento misional intervenido, numero de turno, numero de folios recibidos,
numero de folios alistados, nombre de la persona que alista el documento, nombre de la persona que
digitaliza el documento, nombre de la persona que realiza la calidad al documento, fecha desde la cual
se encuentra el documento en archivo temporal, fecha de calificacion por parte de la ORIP, fecha de
entrega del documento calificado a la linea de produccion, calificacion entregada, consecutivo de
reparto, numero de relacion, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP,
nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion,
descripcion de la ubicacion. 12) Diligenciamiento del Anexo nimero No. 2, novedades presentadas en
los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnoldgica entregada por la SNR para desempefiar
sus funciones. 13) Entrega de los formatos Unicos de inventario documental FUID en formato PDF, los
cuales deben estar firmados por el responsable del archivo en la ORIP y el contratista y Excel segun
procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo. 14) Adelantar los procesos
de organizacion y digitalizacion documental, segun directrices de la SNR, para aquella documentacion
que por diferentes circunstancias no se logré organizar ni digitalizar en vigencias anteriores. 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
actividades, se requiere que su ejecucion se realice durante la jornada ordinaria de trabajo, sujeta en
todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de atencién al publico definidos por la
Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se inician quince minutos antes de la
apertura de la ventanilla, hasta el ultimo documento radicado. 17) Mantener actualizadas las imagenes
de los turnos de radicacién que hayan surtido el tramite durante el tiempo de inoperatividad por caida
del Sistema de Gestion Documental - SGD. 18) Toda vez que los temas relacionados con la actividad
a desarrollar por el contratista (proceso de linea de produccion y manejo de documentos), requiere un
nivel importante de confidencialidad, seguridad y concentracion, el contratista debera abstenerse de
usar dentro del desarrollo del proceso el uso de elementos y dispositivos 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 ejecucién de actividades relacionadas con la clasificacion,
organizacion, sistematizacion, digitalizacion y traslados de los archivos de la Oficina de Registro y de
Instrumentos Publicos, diferentes a los manejados en la Linea de Produccién, cuando esta ultima se
encuentre al dia en su ejecucion. 21) Cumplir con los niveles de servicio y calidad que se establezca
para el seguimiento en la ejecucién del contrato.22) Elaborar y presentar los informes segun 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. 24) Responder por la administraciéon y manejo de los bienes entregado para
la ejecucion del contrato. 25) Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacién que reciba
para el cumplimiento del contrato. 26) Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacién,
las normas que lo modifiquen y demas normatividad vigente que rige la materia. 27) Las demés que
el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato.
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N° 972 DEL 21 DE DICIEMBRE DE 2020

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

PLAZO DE EJECUCION Cuatro (04) meses y Ocho (08) dias
FECHA DE INICIO 23 de Diciembre de 2020

FECHA DE TERMINACION 30 de Abril de 2021

VALOR DEL CONTRATO $8.590.480

SUPERVISOR DEL CONTRATO | NUBIA REYES ZIPA

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones
especificas: 1. Desempenar funciones en los roles de alistamiento, digitalizacién, calidad, custodia,
segunda digitalizacion, armado y disposicién fisica de documentos, segun lo definido en el anexo
técnico de la Circular No. 808 de 2012. 2. Recibir los turnos de documentos producidos en las
ventanillas de registro en orden de radicacion o consecutivo y llevarlos para ser procesados en la linea
de produccion. Responder por los documentos fisicos que se le entregan y por su custodia. 3.
Organizar dentro del rol de alistamiento los documentos de acuerdo al principio de prioridad o rango,
la ordenacidn se encuentra definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de registro,
copia numerada de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las copias para la oficina
de registro, catastro e interesados, con el respectivo sello y firma de notario), dejar las anotaciones de
lo encontrado en los documentos (incompletos, rotos, fotocopias, etc.), para que posteriormente se
puedan ingresar en el sistema de gestion documental (SGD-IRIS); ingresar cada turno en una carpeta
mientras se termina el proceso de la linea de produccion; retirar el material abrasivo de los
documentos; ordenar los documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes de documentos
al digitalizador. 4. Verificar dentro del rol de digitalizacién el turno del documento fisico, contra el turno
que aparece en pantalla del sistema (SGDIRIS), asegurandose que coincidan; digitalizar la totalidad
de los documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso normal de confrontacion y
reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar el documento en el orden de recepcion;
revisar la malla de turnos con el fin de verificar y controlar si hay turnos represados, y hacer el
seguimiento para no afectar el proceso de registro en la Oficina; verificar que todas las hojas del
documento queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la configuracién del
escaner debe prevalecer: resolucion 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), 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;
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informar al coordinador de la linea de produccion los turnos de documentos faltantes entregar los
paquetes de documentos a la persona que realiza calidad. 5. Eliminar dentro del rol de calidad
efectivamente las hojas que salen en blanco; registrar las observaciones y numero de folios colocados
en la etapa de alistamiento en el campo de comentarios (Actual) dispuesto programa de gestion
documental para tal fin; asegurar la calidad de las imagenes digitalizadas; Verificar que el recibo de
caja fisico coincida, con el turno de documento digitalizado y los datos basicos cargados por los
aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar; tipificar asociando el tipo documental a cada imagen;
verificar cada una de las imagines contra el documento fisico garantizando que estén completas y bien
digitalizadas; grabar el documento al 100%; ubicar el documento fisico en el lugar definido para el
armado; informar al coordinador de la linea de produccion del reproceso; verificar al final del dia que
la malla quede vacia de turnos de documentos radicados en el dia. 6. Organizar dentro del rol de
custodia el documento después de realizar la digitalizacidn y el proceso de calidad, tal y como fue
recibido por la ventanilla de registro; ordenar por orden de turno los documentos, los cuales se deben
custodiar en el espacio fisico dispuesto por la ORIP para este fin, mientras dura el tramite interno para
el armado y entrega al publico de acuerdo con instructivo. 7. Digitalizar en el rol de segunda
digitalizacion y armado el formulario de calificacion, nota devolutiva, correccion y/o mayor valor cuando
aplique; buscar en el archivo temporal la documentacion asociada al turno de documento relacionado
en el formulario de calificacién o nota devolutiva, anexarlo al paquete y entregar la copia del usuario
con destino a la ventanilla y la otra copia para el proceso de ubicacién fisica de los documentos segun
instructivo; en el caso de que exista una nueva entrada del documento, se realiza la primera
digitalizacion y se asocia el documento relacionado en el sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario
de calificacidn o nota devolutiva, si el documento esta en el archivo temporal en la linea de produccion
se integra fisicamente para su posterior ubicacion fisica, en caso que se haya entregado a la ORIP se
solicita el documento inicial para que la documentacion quede integrada. 8. Surtir el proceso segun
instructivo 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. 9.
Aplicar el instructivo en el rol de disposicion fisica de los documentos. 10. Elaborar el informe mensual
que debe contener las cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de
produccién descrito anteriormente. 11. Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las
oficinas que no cuenten con coordinador) una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha
de radicacion del turno de documento, documento misional intervenido, numero de turno, numero de
folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de la persona que alista el documento, nombre de
la persona que digitaliza el documento, nombre de la persona que realiza la calidad al documento,
fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo temporal, fecha de calificacién por parte de
la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea de produccion, calificacion entregada,
consecutivo de reparto, numero de relacion, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios
de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de
conservacion, descripcién de la ubicacion. 12. Diligenciar adecuadamente el Anexo nimero No. 2,
novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnolégica entregada por
la SNR para desempefiar sus funciones. 13. Entregar los formatos Unicos de inventario documental
FUID en formato PDF, los cuales deben estar firmados por el responsable del archivo en la ORIP y el
contratista y Excel segun procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo.
14. Adelantar los procesos de organizacion y digitalizacién documental, segun directrices de la SNR,
para aquella documentacion que por diferentes circunstancias no se logré organizar ni digitalizar en
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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 actividades, se requiere que su ejecucion se realice durante la
jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de
atencién al publico definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se
inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el Ultimo documento radicado. 17.
Mantener actualizadas las imagenes de los turnos de radicacion que hayan surtido el tramite durante
el tiempo de inoperatividad por caida del Sistema de Gestion Documental - SGD. Toda vez que los
temas relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de linea de produccion y
manejo de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad y concentracién,
el contratista debera abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso el uso de elementos y
dispositivos electrnicos, 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 clasificacion, organizacion, sistematizacion, digitalizacién y traslados de los
archivos de la Oficina de Registro y de Instrumentos Publicos, diferentes a los manejados en la Linea
de Produccion, cuando esta ultima se encuentre al dia en su ejecucion. 20. Cumplir con los niveles de
servicio y calidad que se establezca para el seguimiento en la ejecucion 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 administraciéon y manejo
de los bienes entregado para la ejecucion del contrato. 24. Mantener plena reserva y confidencialidad
de la informacién que reciba para el cumplimiento del contrato. 25. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del
Archivo General de la Nacién, las normas que lo modifiquen y demas normatividad vigente que rige la
materia. 26. Las demas que el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la naturaleza
del contrato.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N° 580 DEL 19 DE MAYO DE 2021

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

PLAZO DE EJECUCION Dos (02) meses y Seis (06) dias
FECHA DE INICIO 25 de Mayo de 2021
FECHA DE TERMINACION 30 de Julio de 2021
VALOR DEL CONTRATO $5.961.000
SUPERVISOR DEL CONTRATO | NUBIA REYES ZIPA

OBLIGACIONES ESPECIFICAS
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El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones
especificas: 1. Desempefiar las actividades de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia y
disposicion fisica de documentos, segun lo definido en el anexo técnico de la Circular No. 808 de 2012.
2. Recibir los documentos que ingresan por ventanilla (documentos o correcciones) en orden de
radicacion. 3. Llevar planilla de control de los turnos que pasan al proceso de linea de produccion, en
orden de turno o radicacién; identificando las nuevas entradas. 4. Retirar el material abrasivo de los
documentos por turno, ordenar el turno, disponer los documentos del turno en carpeta independiente
para el inicio de la etapa de digitalizacion de acuerdo con el instructivo. 5. Digitalizar: primera
digitalizacion: Tomar cada una de las carpetas por turno de radicacién de menor a mayor e identificar
los turnos de nueva entrada para referenciar el turno anterior en el SGD-IRIS segunda digitalizacion:
buscar el turno en el sistema (SGD-IRIS) digitalizar el (Formularios de calificacién o formulario de
correccion o nota devolutiva o mayor valor) verificando que todas las paginas estén digitalizadas se
graba al 100%. Segun instructivo. 6. Realizar la etapa de calidad: verificar y confrontar que las
imagenes correspondan a la misma cantidad de paginas del documento fisico y corresponda al turno,
eliminar las hojas en blanco, registrar las observaciones y numero de folios en el campo de
comentarios (Actual); asegurar la calidad de las imagenes digitalizadas o retornar a digitalizacién. 7.
Realizar la indexacién: Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el documento al 100%. 8.
Verificar y garantizar que al final del dia la malla quede vacia de turnos de documentos o correcciones
radicados en el dia. 9. Mantener organizado el archivo temporal en orden de turno los documentos
clasificando los turnos devueltos y los de mayor valor, mientras dura el tramite interno, diligenciar al
formato de préstamos y consultas. 10. Disposicidn y armado del tramite registral: Una vez realizada la
segunda digitalizacién se ubica el documento generado por la ORIP como respuesta a la solicitud:
formulario de calificacion, nota devolutiva, formulario de correccién y/o mayor valor, este documento
se anexa al turno clasificando los turnos de documentos identificados como: devueltos y mayor valor
ubicandolos en el area dispuesta que permita su identificacion. Para los documentos calificados o
corregidos; se procede a ubicar y retirar del archivo temporal la documentacion y separa la copia con
destino a registro y la del usuario, se anexa el formulario de 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 area fisica definida para armado e inventario. 11. Elaborar el informe
mensual que debe contener los respectivos reportes estadisticos, cantidades de documentos diarios
procesados por cada etapa del proceso de produccidn descrito anteriormente. 12. Diligenciar a diario
en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten con coordinador) una base de datos
que contenga los siguientes datos: fecha de radicacién del turno de documento, numero de
documento, nimero de turno, numero de folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de la
persona que alista el documento, nombre de la persona que digitaliza, nombre de la persona que
realiza la calidad, fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo temporal, fecha de
calificacion, fecha de entrega del formulario de calificacion o nota devolutiva o formulario de correccion
0 mayor valor a la linea de produccién, numero de relacion, fecha de entrega del documento armado
a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla,
unidad de conservacion, descripcion de la ubicacion. 13. Diligenciar adecuadamente el Anexo nimero
No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnoldgica
entregada por la SNR para desempenar sus funciones. 14. Diligenciar el formato Unico de inventario
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documental FUID en formato Excel e imprimirlo en pdf. debe estar firmados por el responsable del
archivo en la ORIP y el contratista, dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo. (Entrega del
archivo en Excel y pdf). 15. Prestar en forma personal el servicio, por lo que no podra subcontratar la
labor contratada, dadas las condiciones y caracteristicas de las actividades, se requiere que su
ejecucion se realice durante la jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del
servicio y a los horarios de atencion al publico definidos por la Superintendencia de Notariado y
Registro, por cuanto estos se inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el
ultimo documento radicado. 16. Mantener actualizadas las imagenes de los turnos de radicacion que
hayan surtido el tramite durante el tiempo de inoperatividad por caida del Sistema de Gestion
Documental - SGD. Toda vez que los temas relacionados con la actividad a desarrollar por el
contratista (proceso de linea de produccion y manejo de documentos), requiere un nivel importante de
confidencialidad, seguridad y concentracion, el contratista deberé abstenerse de usar dentro del
desarrollo del proceso el uso de elementos y dispositivos electrénicos, asi como los de telefonia
celular. 17. Responder por la administracion y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del
contrato. 18. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacién que reciba para el
cumplimiento del contrato. 19. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacioén, las
normas que lo modifiquen y demas normatividad vigente que rige la materia. 20. Las demas que el
supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N° 1229 DEL 25 DE AGOSTO DE 2021

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

PLAZO DE EJECUCION Dos (02) meses
FECHA DE INICIO 30 de Agosto de 2021
FECHA DE TERMINACION 29 de Octubre de 2021
VALOR DEL CONTRATO $4.967.500

SUPERVISOR DEL CONTRATO | MARIA PATRICIA PALMA BERNAL

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones
especificas: 1. Desempefiar las actividades de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia y
disposicion fisica de documentos, segun lo definido en el anexo técnico de la Circular No. 808 de 2012.
2. Recibir los documentos que ingresan por ventanilla (documentos o correcciones) en orden de
radicacion. 3. Llevar planilla de control de los turnos que pasan al proceso de linea de produccion, en
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orden de turno o radicacion; identificando las nuevas entradas. 4. Retirar el material abrasivo de los
documentos por turno, ordenar el turno, disponer los documentos del turno en carpeta independiente
para el inicio de la etapa de digitalizacion de acuerdo con el instructivo. 5. Digitalizar: primera
digitalizacion: Tomar cada una de las carpetas por turno de radicacién de menor a mayor e identificar
los turnos de nueva entrada para referenciar el turno anterior en el SGD-IRIS segunda digitalizacion:
buscar el turno en el sistema (SGD-IRIS) digitalizar el (Formularios de calificacién o formulario de
correccion o nota devolutiva o mayor valor) verificando que todas las paginas estén digitalizadas se
graba al 100%. Segun instructivo. 6. Realizar la etapa de calidad: verificar y confrontar que las
imagenes correspondan a la misma cantidad de paginas del documento fisico y corresponda al turno,
eliminar las hojas en blanco, registrar las observaciones y numero de folios en el campo de
comentarios (Actual); asegurar la calidad de las imagenes digitalizadas o retornar a digitalizacién. 7.
Realizar la indexacién: Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el documento al 100%. 8.
Verificar y garantizar que al final del dia la malla quede vacia de turnos de documentos o correcciones
radicados en el dia. 9. Mantener organizado el archivo temporal en orden de turno los documentos
clasificando los turnos devueltos y los de mayor valor, mientras dura el tramite interno, diligenciar al
formato de préstamos y consultas. 10. Disposicidn y armado del tramite registral: Una vez realizada la
segunda digitalizacién se ubica el documento generado por la ORIP como respuesta a la solicitud:
formulario de calificacién, nota devolutiva, formulario de correccién y/o mayor valor, este documento
se anexa al turno clasificando los turnos de documentos identificados como: devueltos y mayor valor
ubicandolos en el area dispuesta que permita su identificacion. Para los documentos calificados o
corregidos; se procede a ubicar y retirar del archivo temporal la documentacion y separa la copia con
destino a registro y la del usuario, se anexa el formulario de calificacion o formulario de correccion a
cada paquete se entrega a ventanilla el identificado para el usuario; el paquete con destino a registro
se ubica en el archivo en el area fisica definida para armado e inventario. 11. Elaborar el informe
mensual que debe contener los respectivos reportes estadisticos, cantidades de documentos diarios
procesados por cada etapa del proceso de produccion descrito anteriormente. 12.Diligenciar a diario
en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten con coordinador) una base de datos
que contenga los siguientes datos: fecha de radicacién del turno de documento, numero de
documento, nimero de turno, numero de folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de la
persona que alista el documento, nombre de la persona que digitaliza, nombre de la persona que
realiza la calidad, fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo temporal, fecha de
calificacion, fecha de entrega del formulario de calificacion o nota devolutiva o formulario de correccién
0 mayor valor a la linea de produccion, numero de relacion, fecha de entrega del documento armado
a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla,
unidad de conservacion, descripcion de la ubicacidn. 13. Diligenciar adecuadamente el Anexo nimero
No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnoldgica
entregada por la SNR para desempefiar sus funciones. 14. Diligenciar el formato Unico de inventario
documental FUID en formato Excel e imprimirlo en pdf debe estar firmados por el responsable del
archivo en la ORIP y el contratista, dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo. (Entrega del
archivo en Excel y pdf). 15.Prestar en forma personal el servicio, por lo que no podra subcontratar la
labor contratada, dadas las condiciones y caracteristicas de las actividades, se requiere que su
ejecucion se realice durante la jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del
servicio y a los horarios de atencion al publico definidos por la Superintendencia de Notariado y
Registro, por cuanto estos se inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el
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ultimo documento radicado. 16. Mantener actualizadas las iméagenes de los turnos de radicacién que
hayan surtido el tramite durante el tiempo de inoperatividad por caida del Sistema de Gestion
Documental - SGD. Toda vez que los temas relacionados con la actividad a desarrollar por el
contratista (proceso de linea de produccion y manejo de documentos), requiere un nivel importante de
confidencialidad, seguridad y concentracion, el contratista debera abstenerse de usar dentro del
desarrollo del proceso el uso de elementos y dispositivos electronicos, 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 informacién que reciba para el
cumplimiento del contrato. 19. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacién, las
normas que lo modifiquen y demas normatividad vigente que rige la materia. 20. Las demas que el
supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N° 1578 DEL 10 DE NOVIEMBRE DE 2021
OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus
servicios como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para apoyar
la aplicacion de las politicas internas de la SNR frente al
Sistema de Gestion Documental de las oficinas de registro
de instrumentos publicos a nivel nacional, en el desarrollo
de los lineamientos de linea de produccion.

PLAZO DE EJECUCION Ocho (08) meses y Veinte (20) dias
FECHA DE INICIO 12 de Noviembre de 2021

VALOR INICIAL $17.637.867

ADICION No 01 $ 6.139.800

PRORROGA No 01 Tres (03) meses

FECHA DE TERMINACION 31 de Octubre de 2022

VALOR TOTAL DEL CONTRATO | $23.777.667
SUPERVISOR DEL CONTRATO | NUBIA REYES ZIPA

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones
especificas: 1. Recepcion de los documentos radicados en la ORIP que ingresan por ventanilla, dando
cumplimiento a las normas establecidas en registro de los sistemas FOLIO y/o SIR con una
periodicidad de cada hora, diligenciando y firmando el formulario de control de turnos de linea de
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. Digitalizacién 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 formulario de calificacién o formulario de
correccion o nota devolutiva o mayor valor (segun sea el caso); por ultimo, se debe buscar por el

Pagina | 32
Superintendencia de Notariado y Registro Cédigo: MP - CNEA-PO-02-FR-03
Direccion: Calle 26 N° 13 — 49 Interior 201 Versioén: 05

Bogota D.C., Colombia Fecha: 02 - 07 - 2024



Superintendencia de
Notariado y Registro

sistema SGD-IRIS el turno asignado en radicacion y adjuntar, realizar verificacion completa. 4. Calidad
del documento: el digitador debe verificar el turno del documento fisico, contra el turno e iméagenes
que aparecen en la pantalla SGD-IRIS, eliminar hojas en blanco, validar paginacion. 5. Realizar la
indexacion: Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el documento al 100%. 6. Tipificacion
del documento: validar que el recibo de caja fisico coincida con el turno del documento digitalizado y
los datos basicos, verificar consecutivo, paginado y la tipificacion de la cantidad de hojas digitalizadas
o alistamiento. 7. Armado de documentos: organizar documento como fue recibido en ventanilla y de
acuerdo al turno respectivo en el archivo temporal en orden de turno los documentos clasificando,
turnos devueltos y los de mayor valor, mientras dura el tramite interno, diligenciar al formato de
préstamos y consultas. 8. Disposicion y armado del tramite registral: Una vez realizada la segunda
digitalizacion se ubica el documento generado por la ORIP como respuesta a la solicitud: formulario
de calificacion, nota devolutiva, formulario de correccidn 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 correccién a cada
paquete se entrega a ventanilla el identificado para el usuario; el paquete con destino a registro se
ubica en el archivo en el area fisica definida para armado e inventario. 9. Diligenciamiento de informes:
Anexo numero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura
tecnoldgica entregada por la SNR para desempefar 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 informacion que reciba
para el cumplimiento del contrato. 12. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacién,
las normas que lo modifiquen y demas normatividad vigente que rige la materia. 13. Las demés que
el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N° 1629 DEL 11 DE NOVIEMBRE 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 Gestion Documental de las oficinas de registro de
instrumentos publicos a nivel nacional, en el desarrollo de los
lineamientos de linea de produccién ORIP de Tunja — Boyaca.

PLAZO DE EJECUCION Un (01) mes y Catorce (14) dias
FECHA DE INICIO 16 de Noviembre de 2022
FECHA DE TERMINACION 30 de Diciembre de 2022
VALOR DEL CONTRATO $3.615.660

SUPERVISOR DEL CONTRATO | NUBIA REYES ZIPA

OBLIGACIONES ESPECIFICAS
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El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones
especificas: 1. Recepcion de los documentos radicados en la ORIP que ingresan por ventanilla, dando
cumplimiento a las normas establecidas en registro de los sistemas FOLIO y/o SIR con una
periodicidad de cada hora, diligenciando y firmando el formulario de control de turnos de linea de
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 formulario de calificacién 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, 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 paginacién. 5. Realizar la
indexacion: Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el documento al 100%. 6. Tipificacion
del documento: validar que el recibo de caja fisico coincida con el turno del documento digitalizado y
los datos basicos, verificar consecutivo, paginado y 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
digitalizacion se ubica el documento generado por la ORIP como respuesta a la solicitud: formulario
de calificacion, nota devolutiva, formulario de correccidn y/o mayor valor, este documento se anexa al
turno clasificando los turnos de documentos identificados como: devueltos y mayor valor ubicandolos
en el area dispuesta que permita su identificacion. Para los documentos calificados o corregido; se
procede a ubicar y retirar del archivo temporal la documentacion y separa la copia con destino a
registro y la del usuario, se anexa el formulario de calificacion o formulario de correccién a cada
paquete se entrega a ventanilla el identificado para el usuario; el paquete con destino a registro se
ubica en el archivo en el area fisica definida para armado e inventario. 9. Diligenciamiento de informes:
Anexo numero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura
tecnoldgica entregada por la SNR para desempefar 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 informacion que reciba
para el cumplimiento del contrato. 12. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar
documentos ingresados para registro en caja 13. Desarrollar la sistematizacion o digitalizacidn de los
documentos que se requieran acorde con los lineamientos institucionales de las actividades
desarrolladas en caja. 14. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacién, las normas
que lo modifiquen y demas normatividad vigente que rige la materia. 15. Apoyar las funciones de
archivo misional, administrativo y demas, cuando la oficina de registro de instrumentos publico no
cuente con apoyo de gestidn documental 16. Las demas que el supervisor del contrato considere
pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato.
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N° 249 DEL 31 DE ENERO DE 2023

OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus
servicios como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para apoyar la
aplicacion de las politicas internas de la SNR frente al Sistema
de Gestion Documental de las oficinas de registro de
instrumentos publicos a nivel nacional, en el desarrollo de los
lineamientos de linea de produccion ORIP de TUNJA.

PLAZO DE EJECUCION Diez (10) meses y Veintiocho (28) dias
FECHA DE INICIO 02 de Febrero de 2023

FECHA DE TERMINACION 30 de Diciembre de 2023

VALOR DEL CONTRATO $25.889.490

SUPERVISOR DEL CONTRATO | MARIA PATRICIA PALMA BERNAL

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones
especificas:1. Recepcion de los documentos radicados en la ORIP que ingresan por ventanilla, dando
cumplimiento a las normas establecidas en registro de los sistemas FOLIO y/o SIR con una
periodicidad de cada hora, diligenciando y firmando el formulario de control de turnos de linea de
produccion. 2. Alistamiento del documento: organizar la documentacion de acuerdo a los principios de
prioridad y rango establecido en el Ley 1579 del 2012; 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 formulario de calificaciéon 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, realizar verificacion completa. 4. Calidad
del documento: el digitador debe verificar el turno del documento fisico, contra el turno e imégenes
que aparecen en la pantalla SGD-IRIS, eliminar hojas en blanco, validar paginacién. 5. Realizar la
indexacion: Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el documento al 100%. 6. Tipificacion
del documento: validar que el recibo de caja fisico coincida con el turno del documento digitalizado y
los datos basicos, verificar consecutivo, paginado y 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
digitalizacion se ubica el documento generado por la ORIP como respuesta a la solicitud: formulario
de calificacion, nota devolutiva, formulario de correccidn 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

Pagina | 35
Superintendencia de Notariado y Registro Cédigo: MP - CNEA-PO-02-FR-03
Direccion: Calle 26 N° 13 — 49 Interior 201 Versioén: 05

Bogota D.C., Colombia Fecha: 02 - 07 - 2024



,,,, j

Superintendencia de
Notariado y Registro

registro y la del usuario, se anexa el formulario de calificacion o formulario de correccién a cada
paquete se entrega a ventanilla el identificado para el usuario; el paquete con destino a registro se
ubica en el archivo en el area fisica definida para armado e inventario. 9. Diligenciamiento de informes:
Anexo numero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura
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 informacion que reciba
para el cumplimiento del contrato. 12. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar
documentos ingresados para registro en caja. 13. Desarrollar la sistematizacion o digitalizacion de los
documentos que se requieran acorde con los lineamientos institucionales de las actividades
desarrolladas en caja. 14. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacidn, las normas
que lo modifiquen y demas normatividad vigente que rige la materia. 15. Apoyar las funciones de
archivo misional, administrativo y demas, cuando la oficina de registro de instrumentos publico no
cuente con apoyo de gestion documental. 16. Las demas 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., 7 de julio de 2025.
En caso de requerir informacion adicional o verificar la contenida en la presente certificacion, podra

solicitarla al correo. certificaciones.contratos@Supernotariado.gov.co.
Cordialmente.,

Proyectd: Anyela Patricia Lopez-Direccion de Contratacion @7
Reviso: Karen Maykel Guillen Payan-Direccion de Contratacién
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EL DIRECTOR DE CONTRATACION DE LA
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

CERTIFICA QUE:

Revisados los archivos que reposan en la Direccion de Contratacién, se ha verificado que el (la)
Sefior(@) KAREN JULIETH SAEZ NAVARRO, identificado(a) con nlUmero de cédula
No0.1.067.868.261, suscribi6 con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit.
899999007-0 el siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
No 1451 DEL 27 FEBRERO DE 2025
OBJETO El CONTRATISTA debera prestar por sus propios medios Y|
con plena autonomia técnica y administrativa, dentro del
plazo acordado, los servicios y/o actividades enunciadas a lo
largo del presente contrato. Como contraprestacion recibira
por parte del CONTRATANTE unas sumas de dinero, a titulo
de honorarios. Dependencia: DELEGADA_DE_TIERRAS
Perfil. PROFESIONAL ESPECIALIZADO TIPO A.

PLAZO INICIAL Cuatro (04) meses
FECHA DE INICIO 03 de Marzo de 2025
FECHA DE TERMINACION 02 de Julio de 2025
VALOR DEL CONTRATO $20.802.240
OBLIGACIONES ESPECIFICAS

EI CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1. Calificar
los documentos en los procesos de Reforma Rural Integral; asi como, de los documentos en los
procesos de proteccion, restitucion y formalizacion de tierras, cuando sea solicitado por el supervisor
del contrato. 2. Realizar el aseguramiento juridico registral de los predios objeto de los procesos de
reforma rural integral asignados en la base de datos establecida. 3. Llevar a cabo el seguimiento a
las actuaciones en material registral asignadas. 4. Elaboracion de los estudios juridicos de folios de
matricula inmobiliaria que identifican predios solicitados en los procesos de restitucion de tierras y/o
presuntos Baldios, los cuales deberan ser entregados dentro del término de ley sefialado en cada
peticion. 5. Cooperar en la consecucion de los antecedentes registrales que el Grupo requiera para
la elaboracién de los estudios traditicios registrales dentro del proceso de restitucion de tierras. 6.
Proyectar los oficios pertinentes, para la firma del Superintendente Delegado de Tierras, con destino
a los registradores de instrumentos publicos, cuando se evidencie en el analisis juridico registral
inconsistencias en el registro de las anotaciones de los folios de matricula inmobiliaria. 7. Asistir a
las diferentes reuniones, mesas de trabajo, talleres, seminarios, foros que se generen en el
desarrollo del proceso de Proteccion y Restitucion de tierras y le sean asignadas. 8. Reportar los
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avances de los trabajos y elaborar los informes correspondientes, confrontando el trabajo realizado
frente al programado, de acuerdo con la metodologia establecida para tal fin, en el momento que se
requiera. 9. Efectuar el proceso de envié de la correspondencia de los oficios de respuesta y cargar
los radicados al SISG. 10. Presentar el informe de ejecucion contractual y cuenta de cobro de manera
mensual, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por la Direccidn Administrativa y
Financiera de la entidad. El informe mensual debera contener todas las actividades realizadas en el
respectivo mes.11. Mantener la reserva y confidencialidad sobre la informacién que se maneje
durante y después de la ejecucion del contrato. 12. Las demas actividades que se requieran para el
normal desarrollo de las actividades de proteccion, restitucion y formalizacion de tierras para la
poblacion desplazada.

La presente certificacion se expide a solicitud del interesado en Bogota D. C., 16 de julio de 2025.

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

Cordialmente.,

Proyectd: Anyela Patricia Lopez-Direccion de Contratacion @7
Reviso: Karen Maykel Guillen Payan-Direccion de Contratacién
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EL DIRECTOR DE CONTRATACION DE LA
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

CERTIFICA QUE:

Revisados los archivos que reposan en la Direccion de Contratacién, se ha verificado que el (la)
Sefior(a) LEIDY KARINA CARRASCAL MOSCOSO, identificado(a) con numero de cedula No.
1.065.894.299, suscribi6 con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit.
899999007-0 el siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
No 124 DEL 10 FEBRERO DE 2020

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

PLAZO INICIAL Un (01) mes y diecinueve (19) dias
FECHA DE INICIO 13 de Febrero de 2020
FECHA DE TERMINACION 31 de Marzo de 2020
VALOR DEL CONTRATO $3.407.900
OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1.
Desempefiarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacion,
armado y disposicién fisica de documentos, segun lo definido en el anexo técnico de la Circular No.
808 de 2012. 2. Recibir los turnos de documentos producidos en las ventanillas de registro en orden
de radicacion o consecutivo y llevarlos para ser procesados en la linea de produccion. Responder por
los documentos fisicos que se le entregan y por su custodia. 3. Dentro del rol de alistamiento debe
organizar los documentos de acuerdo al principio de prioridad o rango, la ordenacion se encuentra
definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de registro, copia numerada de la escritura
u oficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las copias para la oficina de registro, catastré e
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interesados, con el respectivo sello y firma de notario), dejar las anotaciones de lo encontrado en los
documentos (incompletos, rotos, fotocopias, etc.), para que posteriormente se puedan ingresar en el
sistema de gestion documental (SGD-IRIS); ingresar cada turno en una carpeta mientras se termina
el proceso de la linea de produccion; retirar el material abrasivo de los documentos; ordenar los
documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes de documentos al digitalizador. 4. Dentro
del rol de digitalizacion se debe verificar el turno del documento fisico, contra el turno que aparece en
pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan; digitalizar la totalidad de los
documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso normal de confrontacion y reparto
de documentos en el proceso misional; digitalizar el documento en el orden de recepcion; revisar la
malla de turnos con el fin de verificar y controlar si hay turnos represados, y hacer el seguimiento para
no afectar el proceso de registro en la Oficina; verificar que todas las hojas del documento queden
debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la configuracion del escaner debe prevalecer:
resolucion 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), tamafio del papel oficio (8,5x14 pul), modo de
imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes digitalizadas queden grabadas en el sistema
(SGD-IRIS) al 100%; verificar que el turno digitalizado desaparezca de la malla; informar al coordinador
de la linea de produccion los turnos de documentos faltantes entregar los paquetes de documentos a
la persona que realiza calidad. 5. Dentro del rol de calidad debe eliminar efectivamente las hojas que
salen en blanco; registrar las observaciones y numero de folios colocados en la etapa de alistamiento
en el campo de comentarios (Actual) dispuesto programa de gestion documental para tal fin; asegurar
la calidad de las imagenes digitalizadas; Verificar que el recibo de caja fisico coincida, con el turno de
documento digitalizado y los datos basicos cargados por los aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar;
tipificar asociando el tipo documental a cada imagen; verificar cada una de las imagines contra el
documento fisico garantizando que estén completas y bien digitalizadas; grabar el documento al 100%;
ubicar el documento fisico en el lugar definido para el armado; informar al coordinador de la linea de
produccion del reproceso; verificar al final del dia que la malla quede vacia de turnos de documentos
radicados en el dia. 6. Dentro del rol de custodia se debe organizar el documento después de realizar
la digitalizacién y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro; ordenar
por orden de turno los documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico dispuesto por
la ORIP para este fin, mientras dura el tramite interno para el armado y entrega al publico de acuerdo
con instructivo. 7. En el rol de segunda digitalizacion y armado se debe digitalizar el formulario de
calificacion, nota devolutiva, correccion y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal
la documentacién asociada al turno de documento relacionado en el formulario de calificacién o nota
devolutiva, anexarlo al paquete y entregar la copia del usuario con destino a la ventanilla y la otra copia
para el proceso de ubicacion fisica de los documentos segun instructivo; en el caso de que exista una
nueva entrada del documento, se realiza la primera digitalizacion y se asocia el documento relacionado
en el sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacién o nota devolutiva, si el documento
esta en el archivo temporal en la linea de produccion se integra fisicamente para su posterior ubicacion
fisica, en caso que se haya entregado a la ORIP se solicita el documento inicial para que la
documentacion quede integrada. 8. En caso de reproceso el cual se da en el evento que los
funcionarios de la ORIP consideran que las imagenes digitalizadas no son las correctas, que faltan
imagenes o que no son legibles, se debe surtir el proceso segun instructivo. 9. En el rol de disposicion
fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo. 10. Elaborar el informe mensual que debe
contener las cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de produccion
descrito anteriormente. 11. Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no
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cuenten con coordinador) una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha de radicacion
del turno de documento, documento misional intervenido, numero de turno, numero de folios recibidos,
numero de folios alistados, nombre de la persona que alista el documento, nombre de la persona que
digitaliza el documento, nombre de la persona que realiza la calidad al documento, fecha desde la cual
se encuentra el documento en archivo temporal, fecha de calificacion por parte de la ORIP, fecha de
entrega del documento calificado a la linea de produccion, calificacion entregada, consecutivo de
reparto, numero de relacién, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP,
nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion,
descripcion de la ubicacion. 12. Diligenciamiento del Anexo numero No. 2, novedades presentadas en
los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnoldgica entregada por la SNR para desempefiar
sus funciones. 13. Entrega de los formatos unicos de inventario documental FUID en formato PDF, los
cuales deben estar firmados por el responsable del archivo en la ORIP y el contratista y Excel segun
procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo. 14. Adelantar los procesos
de organizacion y digitalizacion documental, segun directrices de la SNR, para aquella documentacion
que por diferentes circunstancias no se logré organizar ni digitalizar en vigencias anteriores. 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
actividades, se requiere que su ejecucion se realice durante la jornada ordinaria de trabajo, sujeta en
todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de atencién al publico definidos por la
Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se inician quince minutos antes de la
apertura de la ventanilla, hasta el ultimo documento radicado. 17. Mantener actualizadas las imagenes
de los turnos de radicacion que hayan surtido el tramite durante el tiempo de inoperatividad por caida
del Sistema de Gestion Documental - SGD. 18. Toda vez que los temas relacionados con la actividad
a desarrollar por el contratista (proceso de linea de produccién y manejo de documentos), requiere un
nivel importante de confidencialidad, seguridad y concentracidn, 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 clasificacion,
organizacion, sistematizacién, digitalizacion y traslados de los archivos de la Oficina de Registro y de
Instrumentos Publicos, diferentes a los manejados en la Linea de Produccion, cuando esta ultima se
encuentre al dia en su ejecucion. 21. Cumplir con los niveles de servicio y calidad que se establezca
para el seguimiento en la ejecucion del contrato. 22. Elaborar y presentar los informes segun 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. 24. Responder por la administracién 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 Archivo General de la Nacién,
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.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

No 600 DEL 13 MAYO DE 2020
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OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus|
servicios como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para el apoyo
al desarrollo de las actividades establecidas en el
procedimiento para las lineas de produccion bajo los
lineamientos del programa de gestion documental de la SNR.
Para la recepcion, alistamiento, organizacion, digitalizacion,
tipificacion, control de calidad y disposicién en unidades de
conservacion de los documentos misionales en oficinas de
registro de instrumentos publicos.

PLAZO INICIAL Siete (07) meses
FECHA DE INICIO 15 de Mayo de 2020
FECHA DE TERMINACION 15 de Diciembre de 2020
VALOR DEL CONTRATO $13.953.100
OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1)
Desempefiarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacion,
armado y disposicién fisica de documentos, segun lo definido en el anexo técnico de la Circular No.
808 de 2012. 2) Recibir los turnos de documentos producidos en las ventanillas de registro en orden
de radicacion o consecutivo y llevarlos para ser procesados en la linea de produccion. Responder por
los documentos fisicos que se le entregan y por su custodia. 3) Dentro del rol de alistamiento debe
organizar los documentos de acuerdo al principio de prioridad o rango, la ordenacién se encuentra
definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de registro, copia numerada de la escritura
u oficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las copias para la oficina de registro, catastré e
interesados, con el respectivo sello y firma de notario), dejar las anotaciones de lo encontrado en los
documentos (incompletos, rotos, fotocopias, etc.), para que posteriormente se puedan ingresar en el
sistema de gestion documental (SGD-IRIS); ingresar cada turno en una carpeta mientras se termina
el proceso de la linea de produccion; retirar el material abrasivo de los documentos; ordenar los
documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes de documentos al digitalizador. 4) Dentro
del rol de digitalizacion se debe verificar el turno del documento fisico, contra el turno que aparece en
pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan; digitalizar la totalidad de los
documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso normal de confrontacion y reparto
de documentos en el proceso misional; digitalizar el documento en el orden de recepcion; revisar la
malla de turnos con el fin de verificar y controlar si hay turnos represados, y hacer el seguimiento para
no afectar el proceso de registro en la Oficina; verificar que todas las hojas del documento queden
debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la configuracion del escaner debe prevalecer:
resolucién 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), tamafio del papel oficio (8,5x14 pul), modo de
imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes digitalizadas queden grabadas en el sistema
(SGD-IRIS) al 100%; verificar que el turno digitalizado desaparezca de la malla; informar al coordinador
de la linea de produccion los turnos de documentos faltantes entregar los paquetes de documentos a
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la persona que realiza calidad. 5) Dentro del rol de calidad debe eliminar efectivamente las hojas que
salen en blanco; registrar las observaciones y numero de folios colocados en la etapa de alistamiento
en el campo de comentarios (Actual) dispuesto programa de gestion documental para tal fin; asegurar
la calidad de las imagenes digitalizadas; Verificar que el recibo de caja fisico coincida, con el turno de
documento digitalizado y los datos basicos cargados por los aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar;
tipificar asociando el tipo documental a cada imagen; verificar cada una de las imagines contra el
documento fisico garantizando que estén completas y bien digitalizadas; grabar el documento al 100%;
ubicar el documento fisico en el lugar definido para el armado; informar al coordinador de la linea de
produccion del reproceso; verificar al final del dia que la malla quede vacia de turnos de documentos
radicados en el dia. 6) Dentro del rol de custodia se debe organizar el documento después de realizar
la digitalizacién y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro; ordenar
por orden de turno los documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico dispuesto por
la ORIP para este fin, mientras dura el tramite interno para el armado y entrega al publico de acuerdo
con instructivo. 7) En el rol de segunda digitalizacién y armado se debe digitalizar el formulario de
calificacion, nota devolutiva, correccion y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal
la documentacién asociada al turno de documento relacionado en el formulario de calificacion o nota
devolutiva, anexarlo al paquete y entregar la copia del usuario con destino a la ventanilla y la otra copia
para el proceso de ubicacion fisica de los documentos segun instructivo; en el caso de que exista una
nueva entrada del documento, se realiza la primera digitalizacién y se asocia el documento relacionado
en el sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacion o nota devolutiva, si el documento
esta en el archivo temporal en la linea de produccion se integra fisicamente para su posterior ubicacién
fisica, en caso que se haya entregado a la ORIP se solicita el documento inicial para que la
documentaciéon quede integrada. 8) En caso de reproceso el cual se da en el evento que los
funcionarios de la ORIP consideran que las imagenes digitalizadas no son las correctas, que faltan
imagenes o que no son legibles, se debe surtir el proceso segun instructivo. 9) En el rol de disposicion
fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo. 10) Elaborar el informe mensual que debe
contener las cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de produccion
descrito anteriormente. 11) Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no
cuenten con coordinador) una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha de radicacién
del turno de documento, documento misional intervenido, numero de turno, numero de folios recibidos,
numero de folios alistados, nombre de la persona que alista el documento, nombre de la persona que
digitaliza el documento, nombre de la persona que realiza 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 produccién, calificaciéon entregada, consecutivo de
reparto, numero de relacién, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP,
nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion,
descripcion de la ubicacién. 12) Diligenciamiento del Anexo numero No. 2, novedades presentadas en
los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnoldgica entregada por la SNR para desempefiar
sus funciones. 13) Entrega de los formatos unicos de inventario documental FUID en formato PDF, los
cuales deben estar firmados por el responsable del archivo en la ORIP y el contratista y Excel segun
procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo. 14) Adelantar los procesos
de organizacién y digitalizacién documental, segun directrices de la SNR, para aquella documentacién
que por diferentes circunstancias no se logré 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,
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por lo que no podra subcontratar la labor contratada, dadas las condiciones y caracteristicas de las
actividades, se requiere que su ejecucion se realice durante la jornada ordinaria de trabajo, sujeta en
todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de atencion al publico definidos por la
Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se inician quince minutos antes de la
apertura de la ventanilla, hasta el tltimo documento radicado. 17) Mantener actualizadas las imagenes
de los turnos de radicacion que hayan surtido el tramite durante el tiempo de inoperatividad por caida
del Sistema de Gestion Documental - SGD. 18) Toda vez que los temas relacionados con la actividad
a desarrollar por el contratista (proceso de linea de produccidén y manejo de documentos), requiere un
nivel importante de confidencialidad, seguridad y concentracion, el contratista debera abstenerse de
usar dentro del desarrollo del proceso el uso de elementos y dispositivos electronicos, asi como los
de telefonia celular. 19) Mantener actualizado el archivo fisico y control de los préstamos realizados
en el SGD. 20) Colaborar en la ejecucién de actividades relacionadas con la clasificacion,
organizacion, sistematizacién, digitalizacion y traslados de los archivos de la Oficina de Registro y de
Instrumentos Publicos, diferentes a los manejados en la Linea de Produccidn, cuando esta ultima se
encuentre al dia en su ejecucion. 21) Cumplir con los niveles de servicio y calidad que se establezca
para el seguimiento en la ejecucion del contrato.22) Elaborar y presentar los informes segun 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. 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 Archivo General de la Nacién,
las normas que lo modifiquen y demas normatividad vigente que rige la materia. 27) 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., 4 de julio de 2025.

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

Cordialmente.,

Proyecto6: Anyela Patricia Lopez-Direccion de Contratacién @7
Reviso: Karen Maykel Guillen Payan-Direccion de Contratacion
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Superintendencia de
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EL DIRECTOR DE CONTRATACION DE LA
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

CERTIFICA QUE:

Revisados los archivos que reposan en la Direccion de Contratacién, se ha verificado que el (la)
Sefior(a) LIZBETH LILIANA PICON PABON, identificado(a) con nUmero de cedula No.
1.018.489.438, suscribié con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit.
899999007-0 el siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
No 0425 DEL 25 ENERO DE 2024

OBJETO EL CONTRATISTA deberé prestar por sus propios medios Y|
con plena autonomia técnica y administrativa, dentro del
plazo acordado, los servicios y/o actividades enunciada a lo
largo del presente contrato como contraprestacion recibira
por parte del contratante unas sumas de dinero, a titulo de
honorarios. Dependencia: OFICINA ASESORA JURIDICA
Perfil: PROFESIONAL ESPECIALIZADO TIPO C.

PLAZO INICIAL Tres (03) meses y veintiséis (26) dias
FECHA DE INICIO 29 de Enero de 2024
FECHA DE TERMINACION POR 24 de Mayo de 2024
CESION
VALOR DEL CONTRATO $26.798.795
OBLIGACIONES ESPECIFICAS

EI CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1. Preparar y
ejecutar todas las actividades que se requieran para el desarrollo del concurso de méritos publico y
abierto para el nombramiento de los notarios en propiedad y el ingreso a la carrera notarial, segun la
demanda. 2. Brindar acompafiamiento al jefe de la Oficina Asesora Juridica en todos los asuntos que
deriven de las funciones propias y delegadas en la Secretaria Técnica del Consejo Superior de la
Carrera Notarial, segun la demanda. 3. Apoyar juridicamente a la Oficina Asesora Juridica y a las
demas dependencias de la entidad cuando se requiera en la ejecucion de los asuntos de la
Superintendencia de Notariado y Registro. 4. Realizar la revision y/o proyeccion de las certificaciones,
comunicaciones u oficios relacionados con el procedimiento operativo para el ejercicio del derecho de
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preferencia, ademas de efectuar el seguimiento oportuno de cada uno de los trdmites conforme a la
informacién consignada en la base de derecho de preferencia. 5. Proyectar respuestas a derechos de
peticion, recursos de reposicion, solicitudes de revocatoria directa, y demés acciones que se
interpongan relacionadas con los temas relativos al concurso de méritos y la carrera notarial para su
atencion oportuna atencion segun las disposiciones normativas que regulan dichas materias y los
lineamientos dados por el Consejo Superior de la Carrera Notarial. 6. Brindar apoyo en los
requerimientos que presentan los abogados de la Oficina Juridica frente a las diferentes actuaciones
judiciales en las que haga parte la Superintendencia de Notariado y Registro y el Consejo Superior de
la Carrera Notarial. 7. Elaborar las contestaciones de acciones constitucionales en las que haga parte
la Superintendencia de Notariado y Registro y/o el Consejo Superior de la Carrera Notarial conforme
a las disposiciones normativas que regulan dichas materias y a los lineamientos dados por dichas
Entidades. 8. Adelantar las gestiones que se requieran para el efectivo cumplimiento de las actividades
incluidas en el Plan Anual de Gestion y el Plan Estratégico Institucional formulado por el Grupo de
Concurso y Carrera Notarial para la anualidad 2024. 9. Realizar seguimiento a cada una de las etapas
de las actividades asignadas hasta su culminacion, presentar y preparar los informes sobre las
acciones desarrolladas con la oportunidad y periodicidad requeridas. 10. Presentar el informe de
ejecucion contractual y cuenta de cobro de manera mensual, teniendo en cuenta los lineamientos
establecidos por la Direccién Administrativa y Financiera. 11. Las demas que le sean asignadas por el
Supervisor y que correspondan a la naturaleza del contrato.

La presente certificacion se expide a solicitud del interesado en Bogota D. C., 2 de julio de 2025.

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

Cordialmente.,

Proyecto6: Anyela Patricia Lopez-Direccion de Contratacion @7
Reviso: Karen Maykel Guillen Payan-Direccion de Contratacion
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Superintendencia de
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EL DIRECTOR DE CONTRATACION DE LA
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

CERTIFICA QUE:

Revisados los archivos que reposan en la Direccion de Contratacién, se ha verificado que el (la)
Sefior(a) MARITZA GOMEZ HERNANDEZ, identificado(a) con numero de cédula No.28.719.145,
suscribié con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit. 899999007-0 el

siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
No 1779 DEL 03 ABRIL DE 2025
OBJETO El CONTRATISTA deberé prestar por sus propios medios Y|
con plena autonomia técnica y administrativa, dentro del
plazo acordado, los servicios y/o actividades enunciadas a lo
largo del presente contrato. Como contraprestacion recibira
por parte del CONTRATANTE unas sumas de dinero, a titulo

de ] _ honorarios. Dependencia:
DIRECCION_TECNICA_DE_REGISTRO Perfil: AUXILIAR
ADMINISTRATIVO.

PLAZO INICIAL Cuatro (04) meses

FECHA DE INICIO 08 de Abril de 2025

FECHA DE TERMINACION 07 de Agosto de 2025

VALOR DEL CONTRATO $10.301.760

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

EI CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1. Presentar
el informe de ejecucion contractual y cuenta de cobro de manera mensual, teniendo en cuenta los
lineamientos establecidos por la Direccidn Administrativa y Financiera. 2.Recepcionar 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. 3.0rganizar la
documentacion de acuerdo a los principios de prioridad y rango establecido en el Ley 1579 del 2012;
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 (Alistamiento los documentos) 4.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
formulario de calificacién o formulario de correccion o nota devolutiva 0 mayor valor (segun sea el
caso); por ultimo, se debe buscar por el sistema SGD-IRIS el turno asignado en radicacién y adjuntar,
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realizar verificacion completa (Digitalizacion los documentos, primera fase) 5.Verificar el turno del
documento fisico, contra el turno e imagenes que aparecen en la pantalla SGD-IRIS, eliminar hojas
en blanco, validar paginacion para garantizar la calidad del documento. 6.Asociar un tipo documental
a cada imagen; grabar el documento al 100% (Realizar la indexacidn) 7.Validar que el recibo de caja
fisico coincida con el turno del documento digitalizado y los datos basicos, verificar consecutivo,
paginado y la tipificacién de la cantidad de hojas digitalizadas o alistamiento (Tipificacion del
documento) 8.0Organizar el documento como fue recibido en ventanilla, de acuerdo al turno
respectivo en el archivo temporal, en orden de turno, clasificando los documentos en turnos
devueltos y los de mayor valor. Mientras dura el tramite interno, diligenciar al formato de préstamos
y consultas (Armado de documentos) 9. Ubicar el documento generado por la ORIP una vez
realizada la segunda digitalizacién, 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 corregidos; se procede a
ubicar y retirar del archivo temporal la documentacion y separar la copia con destino a registro y la
del usuario, se anexa el formulario de calificacién o formulario de correccién a cada paquete, se
entrega a ventanilla el identificado para el usuario; el paquete con destino a registro se ubica en el
archivo en el area fisica definida, para armado e inventario. (Disposicion y armado del tramite
registral) 10. Diligenciar los informes: Anexo nimero No. 2, novedades presentadas en los sistemas
IRIS y estado de la infraestructura tecnolégica entregada por la SNR para desempefiar sus
funciones, formato Unico de inventario documental FUID, formato Excel dando cumplimiento a la Ley
de General de Archivo. (Entrega del archivo en Excel y PDF). 11.Responder por la administracion y
manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato. 12.Mantener plena reserva y
confidencialidad de la informacién que reciba para el cumplimiento del contrato. 13.Recibir,
identificar, radicar, clasificar, distribuir, controlar y entregar los documentos ingresados para registro
0 correccion en caja o en la ventanilla correspondiente. 14.Realizar la sistematizacion o digitalizacion
de los documentos que se requieran acorde con los lineamientos institucionales de las actividades
desarrolladas en caja o en la ventanilla correspondiente. 15.Digitalizar las actuaciones
administrativas una vez se encuentre ejecutoriada la decision.

La presente certificacion se expide a solicitud del interesado en Bogota D. C., 17 de julio de 2025.

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

Cordialmente.,

Proyectd: Anyela Patricia Lopez-Direccion de Contratacion @7
Reviso: Karen Maykel Guillen Payan-Direccion de Contratacién
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