Pereira, 17 de Septiembre 2010

CERTIFICA

Que la Sefiora ANA PAOLA ROA PORRAS, identificado(a) con
cédula de ciudadania No CC 1.050.944.426, laboro en la
‘empresa CRISALLTEX S.A. Desde el 8 de Mayo de 2008 hasta
el 4 de Septiembre de 2009, con contrato a Termino Fijo Inferior
un ano, dvesempeﬁando el cargo de Cajerd y Asesora de Imagen

en el almacén de Barrancabermeja.

Atentamente,

JAIRO dm‘ZT'EELGGNZ\ALEz -
REPRESENTANTE LEGAL | e

: 8 CERTIFICADO
CRISALLTEX S.A. Nit. 816.007.113-6 1SO 9001

Av. 30 de Agosto No.47-80 PBX. (6) 336 3579 = Fax: 326 0208 ° ventas@crisalltex.com.co @ Pereira - Colombia




REPRESENTACIONES HOTELERAS Y TURISTICAS S.A.S.
NIT. 900.203.964.-1

M
‘

CERTIFICA

, T e ‘-

Que la sefiora ANA PAOLA ROA PORRAS identificada con Cedula
No. 1.050.944.426, laboro en nuestra empresa en el cargo de
RECEPCIONISTA, desde 04 de septiembre de 2009 al 30 de Marzo 201G,
caracterizandose por ser una persona responsable, respetuosa y cumplida en su
deberes. :

Se expide a solicitud del interesado a los 20 dias del mes de Septlembie’| del
2010. , -

Jefe Contable

Calle 51 No. 17-65 BarrioColombia - Tels: 6021818 6022298 - Cel: 320 333 2526
www.hotelbarrancabermejaplaza.com vj
e-mail: reservas@hotelbarrancabermejaploza.com }



CALZADO iTALOS

Barrancabermeja septiembre 06/2010
A quien interesé,

Hago constar que la sefiora Ana Paola Roa Porras identificada con c.c. 1.050.944.426 de tbaco,
Laboro en nuestro almacén el periodo de Julio-agosto del presente aiio. Desempefio sus
funciones de Asesora de Ventas con gran satisfaccion, durante este periodo demostré ser una
persona puntual, responsable y entusiasta con su labor.

Cordialmente

AL

ADMINISTRADORA



CERTIFICACION

Béﬁo Movil de Colombia S. A. certifica que la Sra.. ANA PAOLA ROA PORRAS
identificada con cédula de Ciudadania Ne. 1.050.944.426 labord para la Companfa
desde OCthbfe 15 de 2010 hasta el 27 de agosto de 2011, desempefiando el cargo
de Secretana comercial y operativa, devengando un salario basico de
$650.0000.00 (Seiscientos cincuenta mil pesos Mcte.).

Para constancia de 1o anterior se firma en Santiago de Cali a los trece (13) dias del

mes de Septiembre del afio 2011,

Cordialmente,

JOUN LEANDRO GOMEZ R,
Contador 3

151307-T

www bamocol. com
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Nit. 900.175.984 —

CERTIFICACION LABORAL

De conformidad con la obligacién 72 del articulo 57 del Codigo Sustantivo de
Trabajo

Por medio de la presente 'me permito certificar que la sefiora ANA PAOLA
ROA PORRAS identificada con la cédula de ciudadania N° 1.050.944.426
de Turbaco (Bolivar), labor6 como Asistente Administrativa en nuestra
entidad desde el 27 de agosto de 2011 hasta el 30 de Octubre de 2013. '

La presente se expide a solicitud del interesado y bor los derechos
consagrados y estipulados por la ley, en la ciudad de Barrancabermeja a
los Quince (15) dias del mes de Julio de Dos Mil Catorce (2014).

Atentamente,

Carrera 25 No. 49 — 29 Brr. Colombia - Barrancabermeja

PBX: (7) 6021144 / Fax. 6027045 Ext. 103

e — mail: adminbarranca@marcaconstructora.com
direccioncomercial@marcaconstructora.com




{ NASColombia

Northland Automation and Service Colombia S.A.S.
Nit. 900.358.414-8

CERTIFICACION LABORAL

La sefiorita a ANA PAOLA ROA PORRAS identificada con la cédula de ciudadania
No. 1.050.944.426 de Turbaco, estuvo vinculada con la empresa NORTHLAND
AUTOMATION AND SERVICE COLOMBIA S.A.S., mediante un contrato de trabajo a
término indefinido, desde el dia 01 de Noviembre de 2013 al 21 de Junio de 2015,
desempefiandose en el cargo de ASISTENTE ADMINISTRATIVA.

Se expide a solicitud del interesado los 21 dias del mes de Junio de 2015.

s NAS Clibmbis

2 NORTHLA| TTON ANE
e 4 SERVIC] BIASAS.
EEERE NIT. 900[358.414-8

Jefe de Capital Humano

Bogota D.C, 17 de Abril de 2015
Direccion: Carrera 10 No 97 A — 13 Oficina 504 Torre B Teléfono 7957080
Bogota D.C.

P
I/
\ rr .



c c COLOMBIANA DE CONS TRUCCIONES LTDA

NIT: 900302353 6

CERTIFICACION LABORAL

La presente certifica que la Sra. ANA PAOLA ROA PORRAS,
identificada con la ceédulda dé ciudadania No. 1.050.944.426 de
Turbaco, laboro en nuestra empresa desempefiandose como
ALXILIAR ADMINISTRATIVA desde 15 de Noviembre de 2015 hasta

el 18 de Enero de 2016.

Para constancia se firma en Barrancabermeja Santander, el ventidos
(22) de Enero (01) de dos mil dieciséis (2016).

Gerente gene ral

Carrera 24 No. 54 = 40 Barrio torcoroma, Edif. Portobello Ofc. 301
6211340 - 316 4730382
Sede Barrancabermeja
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1 La guarda de la fe piblica

SUPERINTENDENCIA
n DE NOTARIADO

EL DIRECTOR DE CONTRATACION (E) DE LA
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

a; CERTIFICA QUE:

Revisados los archivos que reposar\. en la DlreCCIon‘de Contratacion, se ha verificado que el (la) Sefior(a)
ANA PAOLA ROA PORRAS, |dent|fcado( ) con nimero de cedula No 1.050.944.426, suscribio con la
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit. 899999007 0 el siguiente contrato:

‘I

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N°, 138 DEL 15 DE FEBRERO DE 2016

OBJETO EI' contratista se obliga a prestar con plena autonomia técnica y
' admtnlstratlva sus servicios como técnico, para desarroliar las actividades

establecudas para las lineas'de produccion, bajo los lineamientos del
programa de gestion documental de la SNR. Para la recepcion,
alistamiento, organizacién, digitalizacion, tipificacién, control de calidad y |
disposicion en unidades de conservacion de los documentos misionales.

PLAZO DE EJECUCION Cliatro (04) meses y trece (13) dias

FECHA DE INICIO 17 de Febrero de 2016

FECHA DE TERMINACION | 30 de Junio de 2016 -

VALOR DEL CONTRATO $7.775.000

. OBLIGACIONES ESPECIFICAS

4
Desempenarse en los roles''de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacion,
armado y disposicion ﬁsica‘@e 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 produccion.
Responder por los documentos fisicos que se le entregan y por su custodia.
Dentro del rol de alistamiento debe organizar los documentos de acuerdo al principio de prioridad o
rango. la ordenacion se encuentra definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de
registro, copia humerada 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 i mgresar en el sistema de gestion documental (SGD-IRIS); ingresar cada
turno en. una carpeta mlentras 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 dlgltallzador
Dentro del rol de dlgltallzamon se debe verificar el tumo del documento fisico, contra el tumo que
aparece en pantalla del 3|stema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan: digitalizar la totalidad de
los documentos que lngresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso normal de confrontacién y
reparto de documentos en eI proceso m|5|onal digitalizar el documento en el orden de recepcion;
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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: resolucién 300x300, tipo de escaneo ADF (Dlplex), 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 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 cuates 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 digitalizacidon 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 produccion se integra
fisicamente para su postetior ubicacién 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
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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 produccioén, 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 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 ta 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 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 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.

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 Ia ejecucion

_ del contrato.

19. Elaborar y presentar los informes segin 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 Nacién, las normas que lo modifiquen y

_ demas normatividad vigente que rige la materia.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N°. 368 DEL 01 DE JULIO DE 2016

OBJETO 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 recepcion,
alistamiento, organizacion, digitalizacion, tipificacion, control de calidad y
disposicion en unidades de conservacion de los documentos misionales.

PLAZO DE EJECUCION Tres (03) meses

FECHA DE INICIO 01 de Julio de 2016

FECHA DE TERMINACION 30 de Septiembre de 2016

VALOR DEL CONTRATO $ 4.665.000
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OBLIGACIONES ESPECIFICAS

1. Desempefiarse en los roles de alistamiento, digitalizacidn, 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 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 ordenacioén 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; refirar 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 |a totalidad de
los documentos que ingresan a diario en [a 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 prdduccién 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
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 v el
proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro; ordenar por orden de turno
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los documentos los cuates 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 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.

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 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 Ia 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
atencion al publico definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se
inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el Gltimo documento radicado.

15. Mantener actualizadas las imagenes de los turnos de radicacion que hayan surtido el tramite durante

el tiempo de inoperatividad por caida del sistema de Gestion Documental.

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 desarrolio 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.

16

Pédgina | 5
Superintendencia de Notariado y Registro Coédigo: MP - CNEA - PO -02 - FR - 07
Direccion: Calle 26 N° 13 — 49 Interior 201 Versidon:03

Bogota D.C., Colombia Fecha: 20 — 06 - 2023



COLOMBIA ' SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
° POTECIA DE LA s n & REGISTRO
V DA i h bl | La guarda de la te piblica

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

19. Elaborary presentar los informes segln 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
demas normatividad vigente que rige la materia.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N°. 618 DEL 03 DE OCTUBRE DE 2016

OBJETO 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 recepcion,
alistamiento, organizacion, digitalizacion, tipificacién, control de calidad y
disposicion en unidades de conservacion de los documentos misionales.

PLAZO DE EJECUCION Un (01) mes y quince (15) dias

FECHA DE INICIO 03 de Octubre de 2016

FECHA DE TERMINACION 17 de Noviembre de 2016

VALOR DEL CONTRATO $ 2.332.500

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

1. Desempefiarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacién,
armado y disposicién 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 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
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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.

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 tuno 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 a 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 digitalizacién y el
proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro; ordenar por orden de turno
los documentos los cuates 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, 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 estd 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,
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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,
descripcién 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 ejecucién 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 desarrollar por el contratista (proceso de
linea de producciéon y manejo de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad,
seguridad y concentracion, el contratista deberg 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 entregados para Ja 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.
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N°, 747 DEL 18 DE NOVIEMBRE DE 2016

OBJETO 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 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 conservacién de los documentos misionales.

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

FECHA DE INICIO 18 de Noviembre de 2016

FECHA DE TERMINACION 31 de Diciembre de 2016

VALOR DEL CONTRATO $ 2.332.500

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

1. Desempefiarse en los roles de alistamiento, digitalizacién, calidad, custodia, segunda digitalizacién,
armado y disposicion fisica de los turnos que ingresan por ventanilla de Registro.

2. Recibir los turnos producidos en las ventaniltas de Registro en orden de radicacién o consecutivo y
realizar el procedimiento intervencion en el sistema para adelantar el tramite registral.

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 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, catastr¢ 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 tradicion 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, 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 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: 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 al 100%; verificar que el tuno 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
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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 tumos de documentos radicados en ¢l
dia; con el fin de garantizar el acceso oportuno a la informacion 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 tramite interno para el armado y entrega al ciudadano.

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 tuno 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 establecido para tal fin, se espera el formulario de calificacion 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 imagenes o que no son legibles, se debe
realizar las correcciones necesarias con el fin de garantizar la calidad del servicio al ciudadano.

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 calificacion por parte de la ORIP, fecha de
entrega del documento calificado, 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, descripcién 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 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
atencion al plblico 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.

10

Péagina | 10
Superintendencia de Notariado y Registro Cédigo: MP - CNEA -PO -02-FR - 07
Direccion: Calle 26 N° 13 — 49 Interior 201 Versién:03

Bogota D.C., Colombia Fecha: 20 - 06 - 2023



LRI L

COLOMBIA SUPERINTENDENCIA
o POTENCIADE LA EERFEI&TSI}EISDO
V' DA - La guarda de lafe piblica

15. Mantener actualizadas las imagenes de los tumnos de radicacién que hayan surtido el tramite durante
el tiempo de inoperatividad por caida 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 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.

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 ejecucién del contrato.

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

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N°. 189 DEL 16 DE ENERO DE 2017

OBJETO En virtud de este contrato, EL CONTRATISTA se obliga a 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 recepcion, alistamiento, organizacion, digitalizacion,
tipificacion, control de calidad y disposicidn en unidades de conservacion
de los documentos misionales en las Oficinas de Registro de
Instrumentos Publicos

PLAZO DE EJECUCION Seis (06) meses

FECHA DE INICIO 16 de Enero de 2017

FECHA DE TERMINACION 12 de Julio de 2017

VALOR DEL CONTRATO $ 10.320.000

ADICION N°1 $ 3.440.000

PROROGA N°1 Dos (02) meses

VALOR TOTAL CONTRATO | §$ 13.760.000

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

1. Desempefarse 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 radicacién 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.
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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 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), aseguréndose 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: 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 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 calificacidn 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 digitalizacién y se asocia el
documento relacionado en el sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacion o nota
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devolutiva, si el documento estd 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 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
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.

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.

Toda vez que los temas relacionados con fa 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.

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

15

16

contrato.
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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°. 796 DEL 07 DE NOVIEMBRE DE 2017

OBJETO 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 recepcion,
alistamiento, organizacion, digitalizacion, tipificacion, control de calidad y
disposicion en unidades de conservacion de los documentos misionales.

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

FECHA DE INICIO 07 de Noviembre de 2017

FECHA DE TERMINACION 31 de Diciembre de 2017

VALOR DEL CONTRATO $ 4.988.000

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

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 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, 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.

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 recepcion;
revisar la malla de turnos con el fin de verificar y controlar si hay turnos represados, y hacer el
seguimiento para no afectar el proceso de registro en la Oficina; verificar que todas las hojas del
documento queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la configuracion del
escaner debe prevalecer: resolucion 300x300, tipo de escaneo ADF (Ddplex), tamafio del papel
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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 Ias 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

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 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 estd 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. ,

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
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,
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nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion,
descripcion de la ubicacién.

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
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.

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 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.

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°. 099 DEL 08 DE ENERO DE 2018

OBJETO El contratista se obliga a 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 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.
PLAZO DE EJECUCION Once (11) meses y doce (12) dias
FECHA DE INICIO 19 de Enero de 2018

FECHA DE TERMINACION 31 de Diciembre de 2018

VALOR DEL CONTRATO $ 20.596.500
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OBLIGACIONES ESPECIFICAS

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. 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 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.

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 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 pablico de acuerdo a instructivo.
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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-IRIS); se espera el formulario de calificacion o nota
devolutiva, si el documento estd en el archivo temporal en la linea de produccién se integra
fisicamente para su posterior ubicacion fisica, en caso que se haya entregado a la ORIP se solicita el
documento inicial para que la documentacion quede integrada.

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

9. 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 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, 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, segln 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 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 piblico 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 Gestiéon Documental.

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.

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

16
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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 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 eJecumon del contrato.

22, Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacién que reciba para el cumpllmlento 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°. 162 DEL 23 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 disposicion en unidades de conservacion de los documentos
misionales en oficinas de registro de instrumentos publicos.- ORIP

BARRANCA
PLAZO DE EJECUCION Seis (06) meses
FECHA DE INICIO 23 de Enero de 2019

FECHA DE TERMINACION 31 de Julio de 2019

VALOR DEL CONTRATO $ 11.122.200

ADICION N°1 $ 5.252.150

PROROGA N°1 Dos (02) meses y veinticinco (25) dias

VALOR TOTAL CONTRATO | § 16.374.350

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

1. Desempeifiarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacion,
armado y disposicion 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 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
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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 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.

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 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
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 estd 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.
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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. Enelrol de disposicion fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo.
Elaborar el informe mensual que debe contener las cantidades de documentos diarios procesados
por cada etapa del proceso de produccién descrito anteriormente.
Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten con coordinador)
una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha de 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, 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 No. 534 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
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 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 - 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 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 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.

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.

-_
o

!

Pagina | 21
Superintendencia de Notariado y Registro - Codige: MP - CNEA -PO -02 -FR - 07
Direccion: Calle 26 N° 13 — 49 Interior 201 Version: 03

Bogota D.C., Colombia Fecha: 20 — 08 - 2023



SUPERINTENDENCIA
%QE‘;I%?DBE’Q DE NOTARIADO
, , & REGISTRO
VI A - La guarda de kafe piiblica

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

23. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacion 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.

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

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N°, 913 DEL 25 DE OCTUBRE 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 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 oficinas de registro de instrumentos publicos.- ORIP

BARRANCA
PLAZO DE EJECUCION Un (01) mes y veintinueve (29) dias
FECHA DE INICIO 28 de Octubre de 2019
FECHA DE TERMINACION .
POR SUSPENSION 03 de Diciembre de 2019 hasta el 09 de Febrero de 2020
FECHA DE INICIO .POR
REANUDACION 10 de Febrero de 2020

VALOR DEL CONTRATO $3.151.290

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

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

2. Recibir los turnos de documentos producidos en las ventanillas de registro en orden de 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 gestion documental (SGD-IRIS); ingresar cada
turno en una carpeta mientras se termina el proceso de la linea de produccion; refirar el material
abrasivo de los documentos; ordenar los documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes
de documentos al digitalizador.
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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 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: resolucién 300x300, tipo de escaneo ADF (Dlplex), 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
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 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 calificacién, nota
devolutiva, correccién y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal la
documentacion asociada al tuno 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 estd en el archivo temporal en la linea de produccion se integra
fisicamente para su posterior ubicacién fisica, en caso que se haya entregado a fa 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
iméagenes 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 calificacién por parte de la ORIP, fecha de
entrega del documento calificado a la linea de produccion, 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 conservacidn,
descripcion de la ubicacion.

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

13. Entrega de los formatos Unicos de inventario documental FU ID en formato PDF, los cuales deben
estar firmados por el responsable del archivo en la ORIP y el contratista y Excel seglin 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 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 ejecucion de actividades relacionadas con la clasificacion, organizacion,
sistematizacion, digitalizacidn 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.
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25, Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacion que reciba para el cumplimiento del
contrato.

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

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

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N°. 344 DEL 26 DE 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 disposicién en unidades de conservacion de los documentos
misionales en oficinas de registro de instrumentos publicos.

PLAZO DE EJECUCION Un (01) mes y cinco (05) dias

FECHA DE INICIO 28 de Febrero de 2020

FECHA DE TERMINACION | 31 de Marzo de 2020

VALOR DEL CONTRATO $ 2.250.500

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

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

4. Dentro del rol de digitalizacion se debe verificar el turno del documento fisico, contra el tumo 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
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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 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 imé&genes
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.

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 ventanilia de registro; ordenar por orden de furno
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
documentacion asociada af turno de documento relacionado en el formulario de calificacion o nota
devolutiva, anexarlo al paquete y entregar la copia del usuario con destino a la ventanilla y la otra
copia para el proceso de ubicacion fisica de los documentos segln instructivo; en el caso de que
exista una nueva entrada del documento, se realiza la primera digitalizacion y se asocia el
documento relacionado en el sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario de 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.

. 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 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
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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 Gnicos 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, segin 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 podré subcontratar la labor contratada, dadas las
condiciones y caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecucion se realice durante la
jorada 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 Notariade 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 tramite durante
el tiempo de inoperatividad por caida def 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 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 fa 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 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 Nacion, las normas que lo modifiquen y
demés normatividad vigente que rige la materia.
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27. Las demas que el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la naturaleza del
contrato.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N°. 441 DEL 01 DE ABRIL 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 gestién 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 piblicos

PLAZO DE EJECUCION Ocho (08) meses y quince (15) dias

FECHA DE INICIO 02 de Abril de 2020

FECHA DE TERMINACION | 15 de Diciembre de 2020

VALOR DEL CONTRATO | §16.396.500

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

1. Desempefiarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacion,
armado y disposicion fisica de documentos, segun lo definido en el anexo técnico de la Circular No.
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 produccién; refirar 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 pantaila 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 imégenes digitalizadas
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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 tumos 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 pablico 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 tumo 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 Ia 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 ef 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 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. 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.

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 relacién, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP,

1"
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nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion,
descripcion de la ubicacion. v

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 seglin procedimiento
anexo, dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo.

14. Adelantar los procesos de organizacion y digitalizacion documental, segin directrices de la SNR,
para aquella documentacion que por diferentes circunstancias no se logré organizar ni digitalizar 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 podré subcontratar la labor contratada, dadas las
condiciones y caracteristicas de [as 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 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 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 ejecucidon 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 Gltima 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 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.).
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N°. 1165 DEL 22 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 gestidn
documental de la SNR. Para la recepcion, alistamiento, organizacion,
digitalizacién, tipificacion, control de calidad y disposicién en unidades de
conservacion de los documentos misionales en oficinas de registro de

instrumentos
PLAZO DE EJECUCION Cuatro (04) meses
FECHA DE INICIO 22 de Diciembre de 2020

FECHA DE TERMINACION | 30 de Abril de 2021

VALOR DEL CONTRATO $8.526.180

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

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

2. Recibir los tumos 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. 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 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 tumo 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 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
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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 |a 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 trdmite interno para el armado y entrega al pablico de acuerdo con instructivo.

7. Digitalizar en el rol de segunda digitalizacién y armado el formulario de calificacion, nota devolutiva,
correccion y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal la documentacion asociada
al tuno de documento relacionado en el formulario de calificacion o nota devolutiva, anexarlo al
paquete y entregar la copia del usuario con destino a la ventanilla y la otra copia para el proceso de
ubicacion fisica de los documentos segln instructivo; en el caso de que exista una nueva entrada del
documento, se realiza la primera digitalizacion y se asocia el documento relacionado en el sistema
(SGD-IRIS); se espera el formulario de 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. Surtir el proceso segin 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 produccion descrito anteriormente.
Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten con coordinador)
una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha de 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, 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.,

1
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12. Diligenciar adecuadamente el Anexo niimero 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 segin procedimiento
anexo, dando cumplimiento a Ia Ley de General de Archivo.

14, Adelantar los procesos de organizacién y digitalizacién documental, segtn 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 [0 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 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 vy
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.

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 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. Elaborar y presentar los informes segin 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 cumpiimiento del
contrato.

25, 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.

26. 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°. 552 DEL 13 DE MAYO 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,
tipificacién, 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 14 de Mayo de 2021

FECHA DE TERMINACION | 30 de Julio de 2021

VALOR DEL CONTRATO | $5.961.000

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 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 tuno en el sistema (SGD-IRIS) digitalizar el (Formularios de
calificacion 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 iméagenes correspondan a la misma
cantidad de paginas del documento fisico y corresponda al turno, eliminar las hojas en blanco,
registrar las observaciones y nimero de folios en el campo de comentarios (Actual); asegurar la
calidad de las imagenes digitalizadas o retornar a digitalizacion.

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
correccicnes 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 trdmite 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 correccion y/o mayor valor, este documento se anexa al turno clasificando
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los turnos de documentos identificados como: devueltos y mayor valor ubic&ndolos en el &rea
dispuesta que permita su identificacion. Para los documentos calificados o corregido; se procede a
ubicar y retirar del archivo temporal la documentacion y separa la copia con destino a registro y la del
usuario, se anexa el formulario de calificacion o formulario de 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 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,
numero de documento, niimero 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 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 RIS y
estado de la infraestructura tecnolégica entregada por la SNR para desempefiar sus funciones.

14, Diligenciar el formato tnico 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).

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 ltimo documento radicado.

Mantener actualizadas las imagenes de los turnos de radicacion que hayan surtido el tramite durante

el tiempo de inoperatividad por caida del Sistema de Gestion Documental - SGD. Toda vez que los

temas relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso 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 administracién y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato.

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

contrato.

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.

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

15

16

19

contrato.
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N°. 1130 DEL 11 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 gestion documental
de la SNR. Para la recepcion, alistamiento, organizacién, digitalizacion,
tipificacion, control de calidad y disposicion en unidades de conservacion
de los documentos misionales en oficinas de registro (...)

PLAZO DE EJECUCION Dos (02) meses y dieciocho (18) dias

FECHA DE INICIO 13 de Agosto de 2021

FECHA DE TERMINACION | 30 de Octubre de 2021

VALOR DEL CONTRATO $ 5.961.000

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 |ngresan 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 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 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 iméagenes correspondan a la misma
cantidad de paginas del documento fisico y corresponda al turno, eliminar las hojas en blanco,
registrar las observaciones y nimero de folios en el campo de comentarios (Actual); asegurar la
calidad de las imagenes digitalizadas o retornar a digitalizacion.

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. Disposicién y armado del trémite 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 correccidn y/o mayor valor, este documento se anexa al turno clasificando
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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 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,
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
correccidn o mayor valor a la linea de produccion, 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.
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).
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.
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 produccion y
manejo de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad vy
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 administracién y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato.
18. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacion que reciba para el cumplimiento del
contrato. ' ’
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

15

16

19

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°. 1590 DEL 11 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 11 de Noviembre de 2021

FECHA DE TERMINACION 31 de Julio de 2022

VALOR DEL CONTRATO $ 17.637.867

ADICION N1 $ 6.139.800

PROROGA N°1 Tres (03) meses

VALOR TOTAL CONTRATO | § 23.777.667

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 produccién.

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 tumos de nueva entrada para referenciar el turno anterior en el
SGD-IRIS. Segunda fase: buscar el turno en el sistema (SGD-IRIS) digitalizar el formularios de
calificacion o formulario de correccion o nota devolutiva o mayor valor (segin sea el caso); por Gltimo
se debe buscar por el sistema SGD-IRIS el tumnmo 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 béasicos, 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
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los tumnos 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 temporal la documentacién 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.

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 ejecucién 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 Nacion, 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°. 1576 DEL 16 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 produccion ORIP de

BARRANCABERMEJA.
PLAZO DE EJECUCION Un (01) mes y diez (10) dias
FECHA DE INICIO 21 de Noviembre de 2022

FECHA DE TERMINACION 30 de Diciembre de 2022

VALOR DEL CONTRATO $ 3.615.660

OBLIGACIO‘NES ESPECIFICAS

1. Recepcién 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 documentacion de acuerdo a los principios de prioridad y
rango establecido en el Decreto 1250 de 1970; como es, refirar 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 formularios de
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calificacion o formulario de correccion o nota devolutiva o mayor valor (segln sea el caso); por dltimo
se debe buscar por el sistema SGD-IRIS el turno asignado en radicacién y adjuntar, realizar
verificacién 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 Ia indexacién: Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el documento al 100%. -

6. Tipificacion del documento: validar que el recibo de caja fisico coincida con el turno del documento
digitalizado y los datos bésicos, 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 consuitas.

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

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 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 |a 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

demés normatividad vigente que rige la materia. _

Apoyar las funciones de archivo misional, administrativo y demas, cuando la oficina de registro de

instrumentos pUblico no cuente con apoyo de gestién documental.

15

16. Las deméas que el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la naturaleza del
contrato.
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N°. 276 DEL 25 DE ENERO DE 2023

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 ORIP de
BARRANCABERMEJA SANTANDER

PLAZO DE EJECUCION Once (11) meses y cuatro (04) dias

FECHA DE INICIO 27 de Enero de 2023

FECHA DE TERMINACION 30 de Diciembre de 2023

VALOR DEL CONTRATO $ 25.889.490

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

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

2. Alistamiento del documento: organizar la documentacion de acuerdo a los principios de prioridad y
rango establecido en el 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 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 (SGDIRIS) digitalizar et 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.

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 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 calfificados o corregido; se procede a
ubicar y retirar del archivo temporal la documentacion y separa la copia con destino a registro y la del
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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 drea fisica definida para armado e inventario.

9. Diligenciamiento de informes: Anexo nimero No. 2, novedades presentadas en los sistemas RIS y
estado de la infraestructura tecnoldgica entregada por la SNR para desempefiar sus funciones,
formato dnico 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 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 Nacion, las normas que lo modifiquen y
demas normatividad vigente que rige la materia.

15. Apoyar las funciones de archivo misional, administrativo y demés, cuando la oficina de registro de
instrumentos pUblico no cuente con apoyo de gestién 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., 12 de octubre de 2023.

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 (E)

Proyectd: Jean Edward Rodriguez Bermudez-Oficina Asesora Juridica F 4
Revisd: Karen Maykel Guillen Payan-Direccion de Contratacion
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MACROPROCESO: GESTION CONTRACTUAL “ER-01

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

Version: 05

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

Fecha: 12-12-2023

DOCUMENTO COMPLEMENTARIO DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION N° 1742 DE
2024, SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO Y ANA PAOLA ROA PORRAS CON CEDULA
DE CIUDADANIA No. 1.050.944.426.

Contrato Nimero | 1742 de 2024 | Vigencia: | 2024
Entidad SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
contratante:
Nit: 899.999.007-0
g;gf;‘ad” del | \WILLIAM PEREZ CASTANEDA
Identificacion: Cédula de Ciudadania 16.656.408 de Cali
Contratista: ANA PAOLA ROA PORRAS
Identificacion: Cédula de Ciudadania 1.050.944.426
:Z:ZT;;:: ($2.476.380) DOS MILLONES CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS MIL TRESCIENTOS OCHENTA PESOS
Perfil Auxiliar Administrativo
DEPENDENCIA: Direccion Técnica De Registro
Linea Paa DTR-LP 1214
CLAUSULAS DE CONDICIONES ADICIONALES:
El CONTRATISTA debera prestar por sus propios medios y con plena autonomia técnica y administrativa, dentro
del plazo acordado, los servicios y/o actividades enunciadas a lo largo del presente contrato, como
1) Objeto: contraprestacion recibira por parte del CONTRATANTE unas sumas de dinero, a titulo de honorarios.

PERFIL: Auxiliar Administrativo
DEPENDENCIA: Direccién Técnica De Registro.

2) Lugar  de
Ejecucion

Las actividades del contrato se desarrollaran Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Barrancabermeja,
sin perjuicio de las actividades que deban desarrollarse en ofras ciudades previa autorizacion de la
Superintendencia de Notariado y Registro.

3) Plazo:

El término de ejecucion del presente contrato sera de:

Seis (6) meses y quince (15) dias. En todo caso no podra superar el 30 de diciembre de 2024. Su ejecucién se
establecera a partir de la suscripcion del acta de inicio entre el Contratista y el Supervisor, previo cumplimiento
de los requisitos de perfeccionamiento y legalizacién del mismo.

4) Obligaciones
Especificas:

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

1. Recepcién 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 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. 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 (SGD-IRIS) digitalizar el formulario de calificacion o formulario
de correccién 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 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 paginacion.

5. Realizar la indexacion: Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el documento al 100%.
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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 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 documentacion y separa la copia con destino a registro y la del usuario, se anexa el formulario
de calificacion 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 tecnologica 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 sistematizacién o digitalizacién 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 demds, cuando la oficina de registro de
instrumentos publico no cuente con apoyo de gestién 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 funciones que el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la naturaleza del
mismo.

NOTA: En todo caso, el contratista debe presentar el informe de ejecucion contractual y CUENTA DE COBRO
DE MANERA MENSUAL, al supervisor, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por la Direccion
Administrativa y Financiera.

El valor total del contrato es hasta por la suma de DIECISEIS MILLONES NOVENTA Y SEIS MIL

<) Uk CUATROCIENTOS SETENTA PESOS ($16.096.470) MICTE.

El presente contrato se financiara con cargo al Presupuesto de la SNR vigencia 2024, distribuidos asi:
6) CDP: CDP No. Valor Proyecto - Rubro

A-02-02-02-008-005 (SERVICIOS DE
82924 del 14/05/2024 $ 289.736.460,00 SOPORTE)

La forma de pago quedara asi: )

a. Hasta por la suma de $16.096.470,00 (DIECISEIS MILLONES NOVENTA Y SEIS MIL CUATROCIENTOS
7) Forma de pago: SETENTA PESOS) M/CTE. Incluidos todos los impuestos y costos directos e indirectos a que haya lugar.

b.  Elvalor del contrato se pagara en mensualidades iguales sucesivas y vencidas cada una hasta por la suma
de DOS MILLONES CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS MIL TRESCIENTOS OCHENTA PESOS
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($2.476.380) MCTE o proporcional por fraccion de tiempo ejecutado, previa aprobacion por parte del
supervisor del contrato de los respectivos informes de avance que den cuenta de la ejecucion del contrato.

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

NOTA: El contratista se obliga a aportar el soporte de pago de los aportes correspondientes al sistema de
seguridad social: salud, pension y ARL.

8) Garantia:

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

| Beneficiario / Asegurado: | Superintendencia de Notariado y Registro |

9) Supervision

La vigilancia en la ejecucion y cumplimiento estricto del contrato estara a cargo del Registrador de Instrumentos
Publicos de Barrancabermeja, O QUIEN HAGA SUS VECES, o a quien designe el ordenador del gasto.

10) Clausula Penal

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

b. Igualmente, frente al incumplimiento de las obligaciones del contratista, éste debera pagar a titulo de

FEAITIEE] tasacion anticipada de perjuicios una suma equivalente al veinte por ciento (20%) del valor total del
contrato, la cual serd cancelada o descontada, segun sea el caso, al momento de efectuarse el pago del
contrato. No obstante, la Entidad se reserva el derecho de cobrar perjuicios adicionales que excedan el
monto de lo aqui pactado, siempre que los mismos se acrediten.

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

11) Multas b. Laimposicién de las multas se hard mediante resolucién motivada, previo agotamiento del debido proceso
y de conformidad con lo establecido en la Ley 1474 de 2011.

c. Laimposicion de multas no impedira la aplicacion de otras sanciones a que hay lugar por el incumplimiento.
d. EL CONTRATISTA autoriza a que la SUPERINTENDENCIA descuente del saldo a su favor, el valor
correspondiente a las multas que se llegaren a causar

;IZILXOSDocl;mentI:: Todos los documentos que se encuentran cargados en la plataforma transaccional SECOP II, referente a este

Condiciones proceso, hacen parte del presenten formato de Condiciones Adicionales para el contrato de prestacién de

adicionales SErVICIOS.

Aprobé Transaccionalmente: William Pérez Castafieda — Ordenador del Gasto. |

Revis6 y Aprobé: Ramiro Alejandro Cardona Aguirre. — Director dfi& Contrataciol T
Revis6: Danny Luz Orozco Franco — Asesora del Despacho SNR.

e 0%

|
Revis6: Héctor lvan Suarez Betancur — Abogado Direccion de Contratos SN%
Proyect6: Juan David Sandoval Coello — Abogada Direccién de Contratos S %
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ADICIQN Y PRORROGA AL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA
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No.

1742 | Fecha: | 2024

Entidad contratante:

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

Nit:

899.999.007- 0

Ordenador del gasto

WILLIAM PEREZ CASTANEDA

Identificacion:

C.C. No. 16.656.408

Contratista:

ANA PAOLA ROA PORRAS

Identificacion:

C.C. No. 1.050.944.426

Tipo de
contractual

perfil

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Area/Dependencia

DIRECCION TECNICA DE REGISTRO — ORIP BARRANCABERMEJA

CONSIDERACIONES DE ADICION Y PRORROGA

1) Objeto:

El CONTRATISTA deberd 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 recibird por parte del CONTRATANTE unas sumas de
dinero, a titulo de honorarios.

PERFIL: Auxiliar Administrativo
DEPENDENCIA: Direccion Técnica de Registro

2) Plazo inicial:

El término de ejecucion del presente contrato es de: SEIS (6) MESES Y
QUINCE (15) DIAS, sin superar el 30 de diciembre de 2024.

3) Valor inicial

DIECISEIS MILLONES NOVENTA Y SEIS MIL CUATROCIENTOS
SETENTA PESOS ($16.096.470,00) M/CTE., incluidos todos los impuestos y
costos directos e indirectos a que haya lugar.

4) Fecha de Acta de
Inicio

14 de junio de 2024

5) Oficio que
soporta la solicitud

Radicado SNR2024IE022268 del 05 de diciembre de 2024, suscrito por
OLMAN JOSE OLIVELLA MEJIA - Director Técnico de Registro.

6) Valor a adicionar
y prérroga

Se solicita adicionar del contrato en la suma de CIENTO SESENTA Y CINCO
MIL NOVENTA Y DOS PESOS ($ 165.092,00) M/CTE, el cual no supera el
50% del valor del contrato.

Se solicita la prérroga del contrato, esto por el término de DOS (2) DIAS,
contados a partir del 29 de diciembre de 2024 hasta el 31 de diciembre de
2024.

7)  Disponibilidad

Certificado Disponibilidad Presupuestal No. 82924 del 14 de mayo de 2024

Presupuestal RUBRO: A-02-02-02-008-005 SERVICIOS DE SOPORTE.
Que, de acuerdo con lo anteriormente expuesto, estan dadas las condiciones
de hecho y derecho que hacen procedente la adicién y prorroga acorde a lo
8) Fundamentos | dispuesto en la ley 80 de 1993, ley 1150 de 2007, Decreto 1082 de 2015 y
Legales demas normas concordantes. Asi mismo, la adicion cumple con lo estipulado

en el paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 1993, en el sentido de que la
adicibn no sobrepasa el cincuenta (50%) por ciento del valor inicial del

1

Superintendencia de Notariado y Registro

Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
PBX 57 + (1) 3282121
Bogota D.C., - Colombia

http://www.supernotariado.gov.co

correspondencia@supernotariado.gov.co
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ADICIQN Y PRORROGA AL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA
GESTION No. 1742 DE 2024 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y
REGISTRO CON NIT 899.999.007- 0 Y ANA PAOLA ROA PORRAS CON CEDULA DE
CIUDADANA No. C.C. 1.050.944.426.

| contrato, expresado éste en salarios minimos legales mensuales vigentes.

CLAUSULAS DE LA ADICION Y PRORROGA

1) Adicion y
Prérroga:

Adicionar el contrato No. 1742 de 2024 por la suma de CIENTO SESENTA Y
CINCO MIL NOVENTA Y DOS PESOS ($ 165.092,00) M/CTE.

Prorrogar el contrato de prestacion de servicios No. 1742 de 2024, por DOS
(2) DIAS, contados a partir del 29 de diciembre de 2024 hasta el 31 de
diciembre de 2024.

Nota: Adicionar el CRP 347624 del 05 de junio de 2024.

2)Perfeccionamiento
y Legalizacion

El presente documento se perfecciona con la aceptacion de las partes en la
plataforma transaccional SECOP Il y legalizado con la expedicidén del registro
presupuestal. Hasta tanto la entidad no apruebe la modificacion, no se
entendera legalizada la adicion.

3) Pdolizay ARL

Pdliza: El contratista tramitara y cargara en la plataforma transaccional
SECORP I, punto 2: CONDICIONES, los anexos modificatorios de la poéliza
con la cual ampard los riesgos derivados de la ejecucion del contrato
conforme a la adicion y prérroga que se concede. La vigencia de las
garantias debe ser por el término de ejecucion del contrato, y seis meses
mas.

ARL: El contratista tramitard y actualizara la vigencia de la ARL, igualmente
debera cargar en la plataforma SECOP Il la correspondiente certificacién de
afiliacion actualizada, conforme a la adicion y prérroga que se concede.

4) Inhabilidades e
Incompatibilidades.

El contratista declara bajo la gravedad de juramento, con la aprobacion del
siguiente documento, que no se haya incurso en causales de inhabilidad e
incompatibilidad conforme las disposiciones contenidas en el articulo 127 de
la Constitucion Politica de Colombia, articulos 8 y 9 de Ley 80 de 1993, los
articulos 60 y 61 de la ley 610 de 2000, el articulo 18 de la Ley 1150 de 2007
y demas normas concordantes. En consecuencia, asumira totalmente a su
cargo, cualquier reclamacién y pago de perjuicios que por esta causa
promueva un tercero contra la entidad o cualquiera de sus funcionarios o
contratistas.

Reviso: Héctor Ivan Suarez Betancur — Direccion de Contratacio

Proyecto: Laura Milena Arroyo Lozano - Abogada Direccion de antratacién o=

Reviso y validé: Ramiro Alejandro Cardona Aguirre — Direletor d

ontratacion’l)

Aprobd: Dany Luz Orozco Franco-Asesora del Despacho Va5 ‘
Aprobo Transaccionalmente: William Pérez Castafieda — Secretario General SNR
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No.

1742 | Fecha: | 2024

Entidad contratante:

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

Nit:

899.999.007-0

Ordenador del gasto

WILLIAM PEREZ CASTANEDA

Identificacion:

16.656.408

Contratista:

ANA PAOLA ROA PORRAS

Identificacion:

Cédula de Ciudadania No 1.050.944.426

Honorarios Mensuales:

DOS MILLONES CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS MIL
TRESCIENTOS OCHENTA PESOS ($2.476.380) M/CTE

Perfil:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Dependencia:

DIRECCION TECNICA DE REGISTRO

Linea Paa:

DTR-LP 1214

CONSIDERACIONES DE ADICION Y PRORROGA

1) 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 recibird por parte del contratante unas sumas
de dinero, a titulo de honorarios.

Dependencia: DIRECCION TECNICA DE REGISTRO.
Perfil: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

2) Plazo inicial mas
prorroga:

El término de ejecucion del presente contrato sera de:

e El término de ejecucion del presente contrato sera de Seis (6)
meses y quince (15) dias, sin superar el 31 de Diciembre de
2024.

e Se prorrog6 el Contrato de Prestacion de Servicios No.1742 de
2024 por el término de dos (2) dias contados a partir del 29 de
diciembre de 2024 hasta el 31 de diciembre de 2024.

e Plazo del presente contrato mas prérroga es de seis (6) meses
y diecisiete (17) dias.

3) Valor Inicial mas
adiciones:

El valor inicial del contrato es hasta por la suma de DIECISEIS
MILLONES NOVENTA Y SEIS MIL CUATROCIENTOS SETENTA
PESOS ($16.096.470) M/CTE. incluidos todos los impuestos y costos
directos e indirectos a que haya lugar.

Se adicion6 el Contrato de Prestacion de Servicios No.1742 de 2024
por la suma de CIENTO SESENTA Y CINCO MIL NOVENTA Y DOS
PESOS ($ 165.092.00) M/CTE.

Valor del presente contrato mas adicion 1 es de DIECISEIS MILLONES
DOSCIENTOS SESENTA Y UN MIL QUINIENTOS SESENTA Y DOS
PESOS M/CTE ($16.261.562)

4) Fecha de Acta de
Inicio

14 de junio de 2024

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
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5) Oficio que soporta la
solicitud

Oficio con radicado SNR2024IE023276 de fecha 16 de diciembre de
2024, suscrito por OLMAN JOSE OLIVELLA MEJIA, Director Técnico
de Registro.

6) Adicion en valor y
Tiempo de la prérroga

Prorroga por 90 dias y adicion por un valor de SIETE MILLONES
SETECIENTOS VEINTISIES MIL TRESCIENTOS VEINTE PESOS
M/CTE ($7.726.320).

7) Aprobacion
vigencias futuras

Se cuenta con la aprobaciéon de vigencias futuras mediante oficio 2-
2024-069567, de fecha 13 de diciembre de 2024. Aprobacion de cupo
de Vigencias Futuras 2025 Presupuesto de Gastos de
Funcionamiento.

8) Fundamentos
Legales

Que de acuerdo con lo anteriormente expuesto, estan dadas las
condiciones de hecho y derecho que hacen procedente la adicion y
prérroga acorde a lo dispuesto en la ley 80 de 1993, ley 1150 de 2007,
Decreto 1082 de 2015 y demas normas concordantes.

CLAUSULAS DE LA ADICION Y PRORROGA

1) Prérroga:

Prorroga por noventa (90) dias a partir del primero (1) de enero de
2025 hasta el treinta y uno (31) de marzo de 2025.

2) Adicion:

Se adiciona por un valor de SIETE MILLONES SETECIENTOS
VEINTISIES MIL TRESCIENTOS VEINTE PESOS M/CTE
($7.726.320). Lo anterior de conformidad con la Resolucion No. 13984
de fecha 16 de diciembre 2024, “Por la cual se establecen los perfiles,
requisitos y honorarios por servicios asistenciales, auxiliares, técnicos y
profesionales de los contratos de prestacion de servicios de apoyo a la
gestion y servicios profesionales, que suscriba la Superintendencia de
Notariado y Registro para la vigencia 2025”,

3) Aprobacion
vigencias futuras

Se cuenta con la aprobacion de vigencias futuras mediante oficio 2-
2024-069567, de fecha 13 de diciembre de 2024. Aprobacion de cupo
de Vigencias Futuras 2025 Presupuesto de Gastos de
Funcionamiento.

4)Perfeccionamiento y
Legalizacion

El presente documento se perfecciona con la aceptacion de las partes
en la plataforma transaccional SECOP |l. Hasta tanto la entidad no
apruebe la modificacion, no se entenderd legalizada la adicion y
prorroga.

5) Pélizay ARL

Pdliza: El Contratista tramitard y cargara en la plataforma transaccional
SECOP I, punto 2: CONDICIONES, los anexos modificatorios de la
péliza con la cual amparé los riesgos derivados de la ejecucion del
contrato conforme a la adicién y prorroga que se concede. La vigencia
de las garantias debe ser por el término de ejecucion del contrato, y
seis meses mas.

ARL: El Contratista tramitard y actualizara la vigencia de la ARL,
igualmente debera cargar en la plataforma SECOP Il Ia
correspondiente certificacion de afiliacion actualizada, conforme a la
adicion y prorroga que se concede.
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6) Inhabilidades e
Incompatibilidades.

El contratista declara bajo la gravedad de juramento, con la aprobacion
del siguiente documento, que no se haya incurso en causales de
inhabilidad e incompatibilidad conforme las disposiciones contenidas en
el articulo 127 de la Constitucion Politica de Colombia, articulos 8 y 9
de Ley 80 de 1993, los articulos 60 y 61 de la ley 610 de 2000, el
articulo 18 de la Ley 1150 de 2007 y demas normas concordantes. En
consecuencia, asumira totalmente a su cargo, cualquier reclamacion y
pago de perjuicios que por esta causa promueva un tercero contra la
entidad o cualquiera de sus funcionarios o contratistas.

Proyecto: Daniel Palacios - Direccion de Contratacion.

Daniel Palacios

Revis6: Héctor Ivan Suarez B. - Direccion de Contratacié .
Revis6 y Aprobé: Ramiro Alejandro Cardona Aguirre — Diréttor de Contratacion/p)
Revis6 y validé: Dany Luz Orozco — Asesora del Despacho V2 f
Aprobo Transaccionalmente: William Pérez Castafieda — Secretario General SNR.
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