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EL SUSCRITO COORDINADOR DE GESTION HUMAMA DE LA ENTIDAD PROMOTORA
DE SALUD MALLAMAS EPS- INDIGENA

CERTIFICA:

- Que 1a sefiara, MARIA MARGARITA CORDOBA VELASQUEZ, Identificada con cédula
de ciudadania No. 69.029.713 expedida en Puerto Asis, labofd en esta Entidad
Jesde el 05 de noviembre de- 2002 hasta e 31 de eners d’a 2‘003 con gontrato

aterming fijo desempefiando of cargo de Coordinadora de Atencidn al Usuario en
el municipio de Puerto Asis.

ﬁ La presente s6 oxoide & peticién ds a persona nterssada.

En constancla se firma al primer (Q1) dia del mes de julio de 2009,
H
Atentamente,

& a‘;jnf%

Coordmador de Gastion Humaha
MALLAMAS EPS - |

L opartunidad s e e Lomu sdad cen

nmlldmas(.p:’w\,ahoo B5 W m”xlhnmwp\ COnL.Een
Lines directd Atencion al Usuario 7733376
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL PUTUMAYO
MUNICIPIO DE PUERTO ASIS
UNIDAD ADMINISTRATIVA

EL SUSCRITO JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DEL MUNICIPIO DE PUERTO ASIS,
PUTUMAYO

CERTIFICA:

Que revisadas las historias laborales que se encuentran en el Archivo Municipal, se constaté que la sefiora
MARGARITA CORDOBA VELASQUEZ, identificada con la cédula de ciudadania mimero 69.029.713,
expedida en la ciudad de Puerto Asis, prestd sus servicios al Municipio de Puerto Asis, como TESORERA
MUNICIPAL desde el 31 de enero de 2.003 al 29 de junio de 2.004

La presente certificacion se expide en Puerto Asis, a los 02 dias del mes de julio de 2009

N

JOSE RICAURTE VARGAS
Jefg Unidad Administratiya

ACCION INTEGRAL PARA EL DESARROLLO



- 'REPUBLICA DE COLOMBIA
. DEPARTAMENTO DEL PUTUMAYO '
| MUNICIPIO DE PUERTO ASIS

PAZ Y SALVO

El, SUSCRITO ALMACENISTA MUNICIEAL. INFORMA AL
INTERESADO QUE MARGARITA CORDOBA VELASQUEZ
IDENTIFICADA CON CC Neo 69.029.713 SE ENCUENTRA A PAZ Y

- SALVQ CON ESTA DEPENDENCIA

LO ANTERIOR SE FIRMA ALOS 22 DIAS DEL. MES DE JULIO DEL
2004 '

“Consuma lo Nusstm... Arsze, Cocons, Coposzy, Palmito y Chontaducs”
jDE LA MANO CON EL PUEBLO}
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EL TECNICO DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL LOCAL

HACE CONSTAR:

i, 13 sefiorita MARGARITA MARIA CORDOBA VELASQUEZ, identificada
con cedula de ciudadania Ho. 69.020.713 expedida en Puetio Asis
{Putumavyo), presto sus servicies en esta Institucién como Almacenista
vinculada mediante Resolucidn de nombramiento No. 257 y Acta de

Posesidon Mo, 065 desde el 10 de Agosto del 2004 hasta ef 31 de julio de
2005,

Esta constancia

se siplde a solicfud de 3 inferesads pam fines
pertinentes.

3
&

JHON WILZGN RUIZ HERNANDEZ
Técnic Personat



Alfonso Valderrama Martinez

Planta Industrial Kilémetro 5 Via a Mocoa
Teléfonos: (098) 422 9974; (098) 422 9972
Puerta Asis, Putumayo

EL SUSCRITO GERENTE DE AGROINDUSTRIAS DE LA AMAZONIA
AGROAMAZONIA S.A.
NIT 846.000.126-9

CERTIFICA QUE:

CORDOBA V identificada con CC No.69.029.713 expedida en
rfo Asis (Putumayo), laboro en nuestra empresa como
por prestacion de servicios desde el dia 16 de Diciembre

Atentamente,

ALFONSO VALDERRAMA
Gerente General
AGROAMAZONIA




“SINTRAPUCOL”
SINDICATO DE TRABAJADORES PUBLICOS COLOMBIANOS
NIT: 900.680.892-4

EL SUSCRITO SECRETARID EJEE—E-TPI’VD DEL SINDICATD DE TRABAJADORES PUBLICOS DE COLOMBIA ”SINTRAFUE[IL"
HACE CONSTAR
lue la sefiora MARIA MARGARITA CORDOBA VELASQUEZ, de profesidn Administradora de Empresas, especialista
en Alta Gerencia. identificado con cédula de ciudadania ndmero 68.026.767, prestd sus servicios profesionales en
calidad de:
COORDINADORA COMERCIAL EXTERNA.

De: SINTRAPUEEE. desde ef mes de agosto-de"Z074 hasta’ el s da. mayq de Z017.. vincufada por contrato de
prestacian de servicios prufesmnales ejerclendu las wgmentes actmdades

mnales de Infnrmacmn Financiera NIIF,
icidn & NIIF; sensibilizacian para el personal

tacmn ¥ adupcmn de las NHF. cabe
aramun transxclfm yaphcauun de

ularldadas que-ocurran en el

:fa‘désf‘f,[:__nn la g{glaburaciﬂn.

ara‘garantizar el cabsl

o cuﬁhatiblas £on

catn. s ajustan a las
de laj ]unta dlrentwa
in, y lgllanma d las compaiias, y

presnrlpmunes de los Est" it
- 8. LColabaorargon las entidades:
rendirles los’ mfurmes aque haya-» far

Esta constancia se expide a pEticifyn del interesada.

Dado en Puerto Asis Putumayo, a los cir-l.l:'n'Hl’asudel._mgs“dg’__ junio de-2017. “

Tecnnlugn SG SST RES DDUESZ

Secretario Ejecutiva

Calle 11 No. 17 — 25 Barrio Las Américas. Puerto Asis Putumayo. Email: sintrapucol@gmail.com,
sintrapucol@hotmail.com. Celular 314 319 1843
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HUGO NORBEY MALES CABRERA, en calidad de Representante Lega] de SALUD
VIDA Y PROTECCION SAVIPRO SAS, con NIT 900.967.370-5,.empresa ubicada en la
calle 7 6 83 de la Virginia Risaralda:

CERTIFICA:

Que la sefiora MARGARITA MARIA CORDOBA VELASQUEZ, identificada con cédula de
ciudadania nimero 69.026.767 expedida en Puerto Asis Putumayo, de profesion
ADMINISTRDORA DE EMPRESAS, especialista en ALTA GERENCIA, presta sus servicios
en la firma SAVIPRO en el periodo 2 de junio de 2016 hasta la fecha, en calidad de
ASESORA EXTERNA, con una asignaciéon béasica mensual de UN MILLON
SETENCIENTOS MIL PESOS MCTE, ($1.700.000,00) cumpliendo las siguientes
funciones:

1. Verificar la gestién administrativa de la entidad de acuerdo con las politicas de la
institucion. : '

2. Revisar los actos y contratos o convenios que tiendan al cumplimiento del objeto
social. ’

3. Constatar y verificar la veracidad del contenido de las hojas de vida de los
aspirantes a trabajar con SAVIPRO.

4. Entregar lainformacién pertinente para que la gerencia constituya los
apoderados judiciales y extrajudiciales que sean necesarios para el correcto
funcionamiento de SAVIPRO.

5. ‘Velar por los recaudos, fondos, bienes e inversiones de la empresa.

6. Revisar, y presentar a la gerencia general el presupuesto anual y sus respectivas
ejecuciones presupuestales, elaborados por el contador.

7. Revisary presentar a la gerencia general los estados financieros.

8. Preparar la informacién que la gerencia debe presentar en las reuniones
ordinarias o extraordinarias.

9. Verificar el control interno de la empresa.

10. Verificar que se cumplan las disposiciones legales de la empresa

11. Realizar las investigaciones administrativas que sean necesarias para las
actuaciones de los funcionarios de la empresa.

12. Organizar la administracion de la empresa atendiendo permanentemente la
gestién del servicio con las disposiciones legales, administrativas, estatutarias y
las instrucciones de la gerencia general.

13. Realizar conjuntamente con las dependencias de la empresa los planes de
inversiéon y funcionamiento, velando por el desarrollo y la mejor administracion
de los mismos.

14. Preparar el informe de insumos, materiales, accesorios, herramientas y equipos
de la prestacion de los servicios y los sistemas fisicos que se requieran.

Py L T T

SAVIPRO S.A.S 3206764920 — 096 3424228
saviprosas@hotmail.com, saviprosas@gmail.com Calle 7 9 40 La Virginia — Risaralda




SALUD VIDA'Y
PROTECCION.

NIT: 900.967.370-5

5 SRR SN

Esta certificacion se expide a solicitud de la interesada para anexar a su hoja de vida.
Dado en la Virginia Risaralda, enero 2 de 2018.

Muy cordialmente,

Gerente General.

SAVIPRO $.A.S 3206764920 — 096 3424228
saviprosas@hotmail.com, saviprosas@gmail.com Calle 7 9 40 La Virginia — Risaralda
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LA DIRECTORA DE CONTRATACION DE LA
SUPERINTENDENCIA

DE NOTARIADO Y REGISTRO

CERTIFICA QUE:

Revisados los archivos que reposan en la Direccién de Contratacion, se ha verificado que el (1a)
Sefior(a) MARGARITA MARIA CORDOBA VELAZQUEZ, identificado(a) con la Cédula de
Ciudadania N. 69.029.713, suscribi6 con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y
REGISTRO, con Nit 899.999.007-0 el siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N ° 163 DEL 24 DE JULIO DE 2009

OBJETO En virtud de este contrato, EL CONTRATISTA se obliga a prestar

| Con plena autonomia técnica y administrativa, sus servicios como
Técnico, para apoyar la actividad misional y en esencial la de
proteccién patrimonial a la poblacion desplazada del Proyecto
Sistematizacién y Modernizacion de los Servicios Registrales de
la SNR a Nivel Nacional, de conformidad con lo establecido en los
estudios previos, los cuales forman parte integrante del presente

contrato.
PLAZO INICIAL Ocho (08) meses
FECHA DE INICIO Veinticuatro (24) de julio de 2009

FECHA DE TERMINACION |Veintitrés (23) de marzo de 2010
VALOR DEL CONTRATO  |$ 28..800.000,00

OBLIGACIONES ESPECIFICA

EL CONTRATISTA se obliga a: 1. Apoyar el proceso del estudio juridico y registro de los documentos
y demas actividades que se requieran, en especial, las inherentes a las solicitudes de proteccion de
bienes inmuebles o medidas cautelares, sentencias de extincion de dominio que ordene el fiscal
General de la Nacion en desarrollo de la Ley 975 de 2005, cuando en la respectiva oficina de registro
no se haya contratado un profesional del derecho 2. Apoyar la blGsqueda de informacion en los
indices de propietarios e inmuebles para verificar los folios de matricula inmobiliaria que identifique
los propietarios de los ‘predios, donde soliciten proteccién de sus derechos sobre predios
abandonados o cualquier otro predio. 3. Apoyar la busqueda de informacién en los libros de antiguo
sistema de los predios sobre los que se solicita proteccién y no se tenga el numero de folio de
matricula inmobiliaria. 4. Verificar la liquidacion de los derechos e impuestos de registro y requisitos
legales para garantizar que se ajusta al proceso registral 5. Complementar en la realizacion del
estudio juridico sobre las solicitudes de proteccion patrimonial sometidas al proceso registral, Decreto
1250 de 1970. 6. Verificar que las inscripciones hoja de ruta o formulario de calificacion coincidan
totalmente con la anotacién efectuada sobre el folio de matricula inmobiliaria. 7. Verificar que los
proyectos de notas devolutivas, contengan el soporte cuando no procede la inscripcion de la solicitud
de proteccién. 8. Colaborar en la proyeccién de actos administrativos que ordenen la protecmon de

Superintendencia de Notariado y Registro

Codigo: ) Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201

- _FR— PBX 57 + (1) 3282121
GDE-GD —FR~02 V.03 Bogota D.C., - Colombia
28-01-2019 . http://www.supernotariado.gov.co

correspondencia@supernotariado.gov.co
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predios o correccién de errores para dar cumplimiento a- las normas registrales. 9. Apoyar la
notificacion a los usuarios, con base en los fundamentos legales de la causa de devolucién del
documento de inscripcién para dar claridad sobre el asunto. 10. Reportar los avances de los trabajos
y elaborar los informes correspondientes, confrontando el trabajo realizado vs. el programado, de
acuerdo con la metodologia establecida para tal fin. 11. Efectuar labores de complementacién sobre
el archivo los folios de matricula inmobiliaria, con el fin de mantener actualizada la tradicién de los
inmuebles. 12. Obtener los rendimientos establecidos por el Interventor del Contrato — Registrador
de Instrumentos Plblicos. 13. Prestar en forma personal el servicio, por lo que no podra subcontratar
la labor contratada. 14. Apoyar el proceso de calificacién en cualquiera de las demas actividades que
se requieran para el normal desarrollo del proyecto. 15. Preparar y presentar los informes sobre las
actividades desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones recibidas. 16. Elaborar el informe
mensual correspondiente para el pago de los honorarios. El informe debe contener el cumplimiento
mensual de sus obligaciones y el estado de ejecucion del proyecto. 17. Debera presentar un informe
final a la terminacién del contrato que consolide todas las actividades y resultados obtenidos durante
la ejecucion del contrato, sefialando aquellos aspectos que considere relevantes dentro del proyecto
y formulando recomendaciones para garantizar su sostenibilidad. 18. El contratista debera presentar
copia de recibo de pago por concepto de aportes a EPS y pension del mes correspondiente, los
cuales deberan efectuarse de acuerdo al valor del contrato. 19. Constituir la garantia tnica con el
amparo y las condiciones solicitadas en el presente contrato. 20. Todas aquellas inherentes al
presente contrato necesarias para la correcta ejecucién del objeto contratado. PARAGRAFO 1. Nota:
La informacién manipulada durante la ejecucion del objeto y las obligaciones del contrato es
confidencial y el contratista asume el compromiso de reserva y confidencialidad sobre la misma. Los
informes, productos y en general los resultados de la ejecucién del contrato resultante de este
proceso, seran de propiedad intelectual de la SNR. LA SNR, pondra a disposicion de los contratistas
los equipos, software, recursos tecnoldgicos y locativos de acuerdo a la disponibilidad de estos, de
Manera que su uso no interfiera en el normal desarrollo de las actividades de la SNR. ARAGRAFO
2. El contratista utilizara los equipos, software, recursos tecnologicos y locativos disponibles en las
Oficinas de Registro del Pais, tinicamente de acuerdo con el horario de trabajo de la Oficinay mas
dias que asi lo disponga el Interventor del contrato, de manera que su uso no interferira en el normal
desarrollo de las actividades de produccion.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N ° 325 DEL 27 DE AGOSTO DE 2010

OBJETO En virtud de este contrato, EL CONTRATISTA se obliga a prestar
con plena autonomia técnica y administrativa, sus servicios como
Técnico para apoyar las actividades misionales y en especial las
de Proteccion Patrimonial a la Poblacién Desplazada del Proyecto
Sistematizacion y Modernizacion de los Servicios Registrales de
la SNR a nivel nacional, en relacién con las actividades
correspondientes a la Oficina de Registro de Instrumentos
Publicos de Puerto Asis, de conformidad con lo establecido en los
estudios previos, los cuales forman parte integrante del presente

contrato.
PLAZO INICIAL Seis (06) meses
FECHA DE INICIO Veintisiete (27) de agosto de 2010

FECHA DE TERMINACION |Veintiséis (26) de febrero de 2011

Superintendencia de Notariado y Registro

Cddigo: Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
GDE—GD—FR—-02 V.03 PBX 57 + (1) 3282121
28-01-2019 Bogota D.C., - Colombia

http://www.supernotariado.gov.co
correspondencia@supernotariado.gov.co
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VALOR DEL CONTRATO |$ 6.600.000,00

OBLIGACIONES ESPECIFICA

EL CONTRATISTA adquiere para con la SUPERINTENDENCIA SNR, Oficina de Registro de
Instrumentos Publicos del circulo respectivo, las siguientes obligaciones especificas: 1. Apoyar el
proceso del estudio juridico y registro de los documentos y demas actividades que se requieran, en

Especial, las inherentes a las solicitudes de proteccion de bienes inmuebles o medidas cautelares,
sentencias de extincion de dominio que ordene el fiscal General de la Nacién en desarrollo de la Ley
975 de 2005, cuando en la respectiva oficina de registro no se haya contratado un profesional del
derecho. 2. Efectuar la busqueda de informacién en los indices de propietarios e inmuebles para
verificar los folios de matricula inmobiliaria que identifique los propietarios de los predios, donde
soliciten proteccién de sus derechos sobre predios abandonados o cualquier otro predio. 3.Apoyar la
busqueda de informacion en los libros de antiguo sistema de los predios sobre los que se solicita
proteccion y no se tenga el nimero de folio de matricula inmobiliaria. 4. Sacar las copias necesarias
correspondientes a los formularios de proteccién patrimonial y de las decisiones registrales a que
haya lugar, organizar los paquetes de informacién que se ‘deben remitir a la Superintendencia
Delegada para el Registro para la actualizacién del RUPTA. 5. Archivar en forma ordenada y por
consecutivos RUPTA los formularios de solicitud de protecciéon con la correspondiente copia de la
decisién registral (Nota Devolutiva-Inscripcién en Folio).6." Verificar que los originales de los
formularios de calificacion se encuentren debidamente archivados en las carpetas de antecedentes
de los folios de matricula inmobiliaria. 7. Llevar una base de datos en exel donde se lleve la
trazabilidad de cada solicitud de proteccién indicando entre otras cosas el folio de matricula en que
se inscribié la medida o sefialando si se profirié nota devolutiva. 8. Colaborar en la proyeccion de
actos administrativos que ordenen la protecciéon de predios o correccion de errores para dar
cumplimiento a las normas registrales. 9. Apoyar la notificacién a los usuarios, con base en los
fundamentos legales de la causa de devolucion del documento de inscripcion para dar claridad sobre
el asunto. 10. Colaborar con el registrador o abogado contratista en los reportes e informes que se
deba presentar a las diferentes entidades que lo soliciten. 11. Efectuar labores de complementacion
sobre el archivo los folios de matricula inmobiliaria, con el fin de mantener actualizada la tradicion de
los inmuebles. 12. Reportar los avances de los trabajos y elaborar los informes correspondientes,
confrontando el trabajo realizado vs. el programado, de acuerdo con la metodologia establecida para
tal fin. 13. Obtener los rendimientos establecidos por el Interventor del Contrato — Registrador de
Instrumentos Publicos. 14. Prestar en forma personal el servicio, por lo que no podra subcontratar la
fabor contratada. 15. Apoyar el proceso de calificacion en cualquiera de las demas actividades que
se requieran para el normal desarrollo del proyecto. 16. Preparar y presentar los informes sobre las
actividades desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones recibidas. 17. La demas actividades que
se requieran para el normal desarrollo del proyecto de proteccién registral a la poblacion desplazada.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
"N ° 146 DEL 01 DE JUNIO DE 2011

OBJETO En virtud de este contrato, EL CONTRATISTA se obliga a prestar
con plena autonomia técnica y administrativa, sus servicios como
Técnico para apoyar las actividades misionales y en especial las de
Proteccion Patrimonial a la Poblacién Desplazada del Proyecto
Sistematizacion y Modernizacién de los Servicios Registrales de la
SNR a nivel nacional, en relacién con las actividades adelantadas
en la Oficina’ de Registro de Instrumentos Publicos que

Su istro
Codigo: Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
— —FR— ’ PBX 57 + (1) 3282121
GDE—-GD-~FR-02 V.03 Bogoté D.C., - Colombia
28-01-2019 http://www.supernotariado.gov.co

correspondencia@supernotariado.gov.co
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corresponda, segun el caso, de conformidad con lo establecido en
los estudios previos, los cuales forman parte integrante del
presente contrato.

PLAZO INICIAL Once {11) meses

FECHA DE INICIO Primero (01) de junio de 2011
FECHA DE TERMINACION ([Treinta (30) de mayo de 2012
VALOR DEL CONTRATO |$ 20.900.000,00 '

OBLIGACIONES ESPECIFICA

EL CONTRATISTA adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA SNR, Oficina de Registro de
Instrumentos Pudblicos del circulo respectivo, las siguientes obligaciones especificas: 1. Apoyar el
proceso del estudio juridico y registro de los documentos y demas actividades que se requieran, en
especial, las inherentes a las solicitudes de proteccién de bienes inmuebles o medidas cautelares,
sentencias de extincion de dominio que ordene el fiscal General de la Nacién en desarrollo de la Ley
975 de 2005, cuando el la respectiva oficina de registro no se haya contratado un profesional del
derecho. k 2. Efectuar la blsqueda de informacién en los indices de propietarios e inmuebles para

verificar los folios de matricula inmobiliaria que identifiquen los propietarios de los predios, donde
soliciten proteccién de sus derechos sobre predios abandonados o cualquier otro predio 3. Apoyar la
busqueda de informacién en los libros de antiguo sistema de los predios sobre los que se solicita
proteccién y no se tenga el nimero de folio de matricula inmobiliaria\ 4. Sacar las copias necesarias
correspondientes a los formularios de proteccion patrimonial y de las decisiones registrales a que
haya lugar y organizar los paquetes de informacion que se deben remitir a la Superintendencia
Delegada para el Registro para la actualizacion del RUPTA.\ 5. Archivar en forma ordenada y por
consecutivos RUPTA los formularios de solicitud de proteéccién con la correspondiente copia de la
decision registral (Nota Devolutiva-Inscripcion en Folio). 6S, Verificar que los originales de los
formularios de calificacién se encuentren debidamente archivados en las carpetas de antecedentes
de los folios de matricula inmobiliaria. Llevar una base de datds en Excel donde se lleve la trazabilidad
de cada solicitud de proteccién indicando entre otras cosas el folio de matricula en que se inscribid
la medida o sefialando si se profiri6 nota devolutiva \,8. Colaborar en la proyeccién de actos
administrativos que ordenen la proteccion de predios o correccidén de errores para dar cumplimiento
a las normas registrales. 9. Apoyar la notificacién a los usuarios, con base en los fundamentos legales
de la causa de devolucién del documento de inscripcion para dar claridad sobre el asunto.\10.
Efectuar labores de complementacién sobre el archivo los folios de matricula inmobiliaria, con el fin
de mantener actualizada la tradicion de los inmuebles. '11. Reportar los avances de los trabajos y
elaborar los informes correspondientes, confrontando el trabajo realizado vs. el programado, de
acuerdo con la metodologia establecida para tal fin. 12. Obtener los rendimientos establecidos por el
Interventor del Contrato — Registrador de Instrumentos Publicos. \13. Presar en forma personal el
servicio, por lo que no podra subcontratar la labor contratada.\14. Apoyar el proceso de calificacion
en cualquiera de las demas actividades que se requieran para el normal desarrollo del proyecto\ 15.
Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas. \16. Garantizar el compromiso de reserva y la absoluta confidencialidad de
toda la informacién'que maneje durante la ejecucién del contrato, asi como el uso adecuado de los
materiales suministrados por LA SUPERINTENDENCIA. Bajo ninguna circunstancia la informacién
podra ser utilizada por EL CONTRATISTA para fines distintos al desarrollo del contrato respectivo.\
17) Evitar durante la ejecucion del contrato incurrir en cualquier tipo de conductas o practicas que

afecten el 6ptimo desarrollo del mismo o que, en general, perturben, el buen funcionamiento del
Superintendencia de Notariado y Registro
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servicio que se presta en la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos correspondiente.\18) Las
demés actividades que se requieran para el normal desarrolio de la actividad de Proteccion
Patrimonial a la poblacion desplazada y Restitucién de Tierras a Victimas ce despojo.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
‘N ° 162 DEL 01 DE JUNIO DE 2012

OBJETO . [En virtud de este contrato, EL CONTRATISTA se obliga a prestar
con plena autonomia téchica y administrativa, sus servicios como
Técnico para apoyar las actividades misionales y en especial las
de Proteccion Patrimonial a la Poblacién Desplazada del Proyecto
Sistematizacion y Modernizacion de los Servicios Registrales de la
SNR a nivel nacional, en relacién con las actividades adelantadas
en la Oficina de Registro de Instrumentos Plblicos que
corresponda, segun el caso, de conformidad con lo establecido en
los estudios previos, los cuales forman parte integrante del
nresente contrato.

PLAZO INICIAL Nueve (09) meses

FECHA DE INICIO Primero (01) de junio de 2021
FECHA DE TERMINACION [Treinta (30) de marzo de 2013
VALOR DEL CONTRATO [$ 17.100.000,00

OBLIGACIONES ESPECIFICA

EL CONTRATISTA adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA SNR, Oficina de Registro de -
Instrumentos Publicos del circulo respectivo, las siguientes obligaciones especificas: 1. Apoyar el
proceso del estudio juridico y registro de los documentos y demas actividades que se requieran, en
especial, las inherentes a las solicitudes de proteccion de bienes inmuebles o medidas cautelares,
sentencias de extincién de dominio que ordene el fiscal General de la Nacién en desarrollo de la Ley
975 de 2005, cuando el la respectiva oficina de registro no se haya contratado un profesional del
derecho. k 2. Efectuar la bisqueda de informacion en los indices de propietarios e inmuebles para

verificar los folios de matricula inmobiliaria que identifiquen los propietarios de los predios, donde
soliciten proteccién de sus derechos sobre predios abandonados o cualquier otro predio 3. Apoyar la
busqueda de informacion en los libros de antiguo sistema de los predios sobre los que se solicita
proteccion y no se tenga el nimero de folio de matricula inmobiliaria\ 4. Sacar las copias necesarias
correspondientes a los formularios de proteccién patrimonial y de las decisiones registrales a que
haya lugar y organizar los paquetes de informacién que se deben remitir a la Superintendencia
Delegada para el Registro para la actualizacién del RUPTA.\ 5. Archivar en forma ordenada y por
consecutivos RUPTA los formularios de solicitud de proteccién con la correspondiente copia de la
decision registral (Nota Devolutiva-Inscripcidon en Folio). 6S, Verificar que los originales de los
formularios de calificacion se encuentren debidamente archivados en las carpetas de antecedentes
de los folios de matricula inmobiliaria. Llevar una base de datos en Excel donde se lieve la trazabilidad
de cada solicitud de proteccion indicando entre otras cosas el folio de matricula en que se inscribi6
la medida o sefialando si se profirié nota devolutiva \,8. Colaborar en la proyeccion de actos
administrativos que ordenen la proteccion de predios o correccién de errores para dar cumplimiento
a las normas registrales. 9. Apoyar la notificacién a los usuarios, con base en los fundamentos legales
de la causa de devolucién del documento de inscripcién para dar claridad sobre ‘el asunto.\10.
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Efectuar labores de complementacién sobre el archivo los folios de matricula inmobiliaria, con el fin
de mantener actualizada la tradicion de los inmuebles. '11. Reportar los avances de los trabajos y
elaborar los informes correspondientes, confrontando el trabajo realizado vs. el programado, de
acuerdo con la metodologia establecida para tal fin. 12. Obtener los rendimientos establecidos por el
Interventor del Contrato — Registrador de Instrumentos Publicos. \13. Presar en forma personal el
servicio, por lo que no podra subcontratar la labor contratada.\14. Apoyar el proceso de calificacion
en cualquiera de las demas actividades que se requieran para el normal desarrolio del proyecto\ 15.
Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas. \16. Garantizar el compromiso de reserva y la absoluta confidencialidad de
toda la informacién que maneje durante la ejecucion del contrato, asi como-el uso adecuado de los
materiales suministrados por LA SUPERINTENDENCIA. Bajo ninguna circunstancia la informacion
podra ser utilizada por EL CONTRATISTA para fines distintos al desarrollo del contrato respectivo.\
17) Evitar durante la ejecucion del contrato incurrir en cualquier tipo de conductas o préacticas que
afecten el 6ptimo desarrollo del mismo o que, en general, perturben, el buen funcionamiento del
servicio que se presta en la-Oficina de Registro de Instrumentos Publicos correspondiente.\18) Las
demas actividades que se requieran para el normal desarrollo de la actividad de Proteccion
Patrimonial a la poblacion desplazada y Restitucién de Tierras a Victimas ce despojo

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N ° 300 DEL 01 DE ABRIL DE 2013

OBJETO En virtud de este contrato, EL CONTRATISTA, se obliga a prestar
con plena autonomia técnica y administrativa, sus servicios como
Técnico en la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de
Puerto Asis, en desarrollo de las actividades misionales y en
especial las de proteccion patrimonial a la poblacién desplazada

PLAZO INICIAL - |Dos (02) meses
FECHA DE INICIO Primero (01) de abril de 2013
FECHA DE TERMINACION [Treinta (30) de junio de 2013
VALOR DEL CONTRATO |$ 7.760.000,00

OBLIGACIONES ESPECIFICA

EL CONTRATISTA adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA SNR, Oficina de Registro de
Instrumentos Publicos del circulo respectivo, las siguientes obligaciones especificas: 1. Apoyar el
proceso del estudio juridico y registro de los documentos y demas actividades que se requieran, en
especial, las inherentes a las solicitudes de proteccion de bienes inmuebles o medidas cautelares,
sentencias de extincion de dominio que ordene el fiscal General de la Nacién en desarrollo de la Ley
975 de 2005, cuando el la respectiva oficina de registro no.se haya contratado un profesional del
derecho. k 2. Efectuar la basqueda de informacion en los indices de propietarios e inmuebles para

verificar los folios de matricula inmobiliaria que identifiquen los propietarios de los predios, donde
soliciten proteccién de sus derechos sobre predios abandonados o cualquier otro predio 3. Apoyar la
busqueda de informacién en los libros de antiguo sistema de los predios sobre los que se solicita
proteccion y no se tenga el nimero de folio de matricula inmobiliaria\ 4. Sacar las copias necesarias
correspondientes a los formularios de proteccidn patrimonial y de las decisiones registrales a que
haya lugar y organizar los paquetes de informacion que se deben remitir a la Superintendencia
Delegada para el Registro para la actualizacién del RUPTA.\ 5. Archivar en forma ordenada y por
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consecutivos RUPTA los formularios de solicitud de proteccién con la correspondiente copia de la
decisién registral (Nota Devolutiva-Inscripcion en Folio). 6S, Verificar que los originales de los
formularios de calificacién se encuentren debidamente archivados en las carpetas de antecedentes
de los folios de matricula inmobiliaria. Llevar una base de datos en Excel donde se lleve la trazabilidad
de cada solicitud de proteccién indicando entre otras cosas el folio de matricula en que se inscribié
la medida o sefialando si se profirié nota devolutiva \,8. Colaborar en la proyeccion de actos
administrativos que ordenen la proteccion de predios o correccién de errores para dar cumplimiento
a las normas registrales. 9. Apoyar la notificacion a los usuarios, con base en los fundamentos legales
de la causa de devolucion del documento de inscripcién para dar claridad sobre el asunto.\10.
Efectuar labores de complementacién sobre el archivo los folios de matricula inmobiliaria, con el fin
de mantener actualizada la tradicion de los inmuebles. '11. Reportar los avances de los trabajos y
elaborar los informes correspondientes, confrontando el trabajo realizado vs. el programado, de
acuerdo con la metodologia establecida para tal fin. 12. Obtener los rendimientos establecidos por el
Interventor del Contrato — Registrador de Instrumentos Publicos. \13. Presar en forma personal el
servicio, por lo que no podra subcontratar la labor contratada.\14. Apoyar el proceso de calificacion
en cualquiera de las demas actividades que se requieran para el normal desarrollo del proyecto\ 15.
Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas. \16. Garantizar el compromiso de reserva y la absoluta confidencialidad de
toda la informacion que maneje durante la ejecucién del contrato, asi como el uso.adecuado de los
materiales suministrados por LA SUPERINTENDENCIA. Bajo ninguna circunstancia la informacion
podra ser utilizada por EL CONTRATISTA para fines distintos al desarrollo del contrato respectivo.\
17) Evitar durante la ejecucién del contrato incurrir en cualquier tipo de conductas o practicas que
afecten el 6ptimo desarrollo del mismo o que, en general, perturben, el buen funcionamiento del
servicio que se presta en la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos correspondiente.\18) Las
demés actividades que se requieran para el normal desarrollo de -la actividad de Proteccién
Patrimonial a la poblacion desplazada y Restituciéon de Tierras a Victimas ce despojo

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
‘ N ° 829 DEL 28 DE AGOSTO DE 2013

OBJETO En virtud de este contrato, EL CONTRATISTA, se obliga a prestar
con plena autonomia técnica y administrativa, sus servicios como
Técnico en la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de
|Puerto Asis, en desarrollo.de las actividades misionales y en
lespecial las de proteccién patrimonial a la poblacién desplazada

PLAZO INICIAL once (11) meses

FECHA DE INICIO Veintiocho (28) de agosto de 2013
FECHA DE TERMINACION - |Veintiocho (28) de julio de 2014
VALOR DEL CONTRATO  |$ 22.310.000,00

OBLIGACIONES ESPECIFICA

EL CONTRATISTA, adquiere para con la SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones

especificas: 1. Apoyar el proceso del estudio juridico y registro de los documentos y demas

actividades que se requieran, en especial, las inherentes a las solicitudes de proteccion de bienes

inmuebles o medidas cautelares, sentencias de extincién de dominio que ordene el fiscal General de

la Nacion en desarrollo de la Ley 975 de 2005, cuando en la respectiva oficina de registro no se haya
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propietarios e inmuebles para verificar los folios de matricula inmobiliaria que identifique los

- propietarios de los predios, donde soliciten proteccion de sus derechos sobre predios abandonados

o cualquier otro predio. 3. Apoyar la busqueda de informacién en los libros de antiguo sistema de los
predios sobre los que se solicita proteccion y no se tenga el nimero de folio de matricula inmobiliaria.
4. Sacar las copias necesarias correspondientes a los formularios de proteccion patrimonial y de las
decisiones registrales a que haya lugar, organizar los paquetes de informacion que se deben remitir
a la Superintendencia Delegada para el Registro para la actualizacién del RUPTA. 5. Archivar en
forma ordenada y por consecutivos RUPTA los formularios de solicitud de proteccidn con la
correspondiente copia de la decision registral (Nota Devolutiva-Inscripcion en Folio). 6. Verificar que
los originales de los formularios de calificacién se encuentren debidamente archivados en las
carpetas de antecedentes de los folios de matricula inmobiliaria. 7. Llevar una base de datos en Excel
donde se lleve la trazabilidad de cada solicitud de proteccion indicando entre otras cosas el folio de
matricula en que se inscribié fa medida o sefialando si se profirié nota devolutiva. 8. Colaborar en la
proyeccién de actos administrativos que ordenen la proteccidén de predios o correccién de errores
para dar cumplimiento a las normas registrales. 8. Apoyar la naotificacion a los usuarios, con base en
los fundamentos legales de la causa de devolucién del documento de inscripcién para dar claridad
sobre el asunto. 10. Efectuar labores de complementacion sobre el archivo los folios de matricula
inmobiliaria, con el fin de mantener actualizada la tradicién de los inmuebles. 11. Reportar los
avances de los trabajos y elaborar los informes correspondientes, confrontando el trabajo realizado
vs. el programado, de acuerdo con la metodologia establecida para tal fin. 12. Obtener los
rendimientos establecidos por el Interventor del Contrato — Registrador de Instrumentos Puablicos.
13. Apoyar el proceso de calificacion en cualquiera de las demas actividades que se requieran para
el normal desarrollo del proyecto. 14. Preparar y presentar los informes sobre las actividades
desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones recibidas. 15. Las demas actividades que se
requieran para el normal desarrollo de la actividad de Proteccién patrimonial a la poblacion
desplazada y restitucién de tierras a victimas de despojo. 16. PRODUCTOS A ENTREGAR: EI
contratista debera presentar los siguientes informes en original, copia y medio magnético o via e-
mail: Informes mensuales sobre el cumplimiento mensual de sus obligaciones y el estado de
ejecucién del proyecto. Informe final a la terminacién del contrato que consolide todas las actividades
y resultados obtenidos durante [a ejecucién del contrato, sefialando aquellos aspectos que considere
relevantes dentro del proyecto y formulando recomendaciones para garantizar su sostenibilidad.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N ° 218 DEL 29 DE ENERO DE 2018

OBJETO En virtud de este contrato, 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 produccién bajo los lineamientos
del programa de gestién documental de la SNR. Para la recepcion,
alistamiento, organizacidn, digitalizacién, tipificaciéon, control de
calidad y disposicion en unidades de conservacién de los
documentos misionales en oficinas de registro de instrumentos

publicos.
PLAZO INICIAL Once {11) meses dos (02) dias
FECHA DE INICIO Veintinueve (29) de enero de 2018
FECHA DE TERMINACION [Treinta y uno (31) de diciembre de 2018
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VALOR DEL CONTRATO |$ 20.298.000,00

OBLIGACIONES ESPECIFICA

El CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1.
Desempefarse en los roles de alistamiento, digitalizacién, calidad, custodia, segunda digitalizacién,
armado Yy 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. 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 gestidon documental (SGD-IRIS); ingresar cada
turno en una carpeta mientras se termina el proceso de la linea de produccion; retirar el material
abrasivo de los documentos; ordenar los documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes
de documentos al digitalizador. 4. Dentro del rol de digitalizacién se debe verificar el turno del
documento fisico, contra el turho 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 confrontacidn y reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar el
documento en el orden de recepcién; revisar la malla de turnos con el fin de verificar y controlar si
hay turnos represados, y hacer el seguimiento para no afectar el proceso de registro en la Oficina;
verificar que todas las hojas del documento queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en
blanco, en la configuracidn del escéner debe prevalecer: resolucién 300x300, tipo de escaneo ADF
(Duplex), tamanfo 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 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
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
a instructivo. 7. 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 documentacién asociada al turno de documento relacionado en el formulario de calificacién o nota
devolutiva, anexarlo al paquete y entregar la copia del usuario con destino a la ventanilla y la otra
copia para el proceso de ubicacion fisica de los documentos segun instructivo; en el.caso de que
exista una nueva entrada del documento, se realiza la primera digitalizacién y se asocia el documento
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relacionado en el sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacién o nota devolutiva, si el
documento esta en el archivo temporal en la linea de produccién se integra fisicamente para su
posterior ubicacién fisica, en caso que se haya entregado a la ORIP se solicita el documento inicial
para que la documentacién quede integrada. 8. En caso de reproceso el cual se da en el evento que
los funcionarios de la ORIP consideran que las imagenes digitalizadas no son las correctas, que
faltan imagenes o que no son legibles, se debe surtir el proceso segun instructivo. 9. En el rol de
disposicion fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo. 10. Elaborar el informe mensual
que debe contener las cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de
produccién descrito anteriormente. 11. Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las
oficinas que no cuenten con coordinador) una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha
de radicacion del turno de documento, documento misional intervenido, numero de turno, numero de
folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de la persona que alista el documento, nombre
de la persona que digitaliza el documento, nombre de la persona que realiza la calidad al documento,
fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo temporal, fecha de calificacién por parte
de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea de produccién, calificacién
entregada, consecutivo de reparto, numero de relacion, fecha de entrega del documento armado a
los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla,
unidad de conservacion, descripcion de la ubicacion. 12. Adelantar los procesos de organizacion y
digitalizacion documental, segun directrices de la SNR, para aquella documentacién que por
diferentes circunstancias no se logré organizar ni digitalizar en vigencias anteriores. 13. Dar
cumplimiento a la Ley General de Archivos. 14. Prestar en forma personal el servicio, por lo gue no
podra subcontratar la labor contratada, dadas las condiciones y caracteristicas de las actividades, se
requiere que su ejecucion se realice durante la jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a
las necesidades del servicio y a los horarios de atencidon al publico definidos por la Superintendencia
de Notariado y Registro, por cuanto estos se inician quince minutos antes de la apertura de la
ventanilla, hasta el dltimo documento radicado. 15. Mantener actualizadas las imagenes de los turnos
de 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 produccién y manejo de documentos), requiere un nivel importante
de confidencialidad, seguridad y concentracién, el contratista debera abstenerse de usar dentro del
desarrollo del proceso el uso de elementos y dispositivos electrénicos, asi como los de telefonia
celular. 17. Mantener actualizado el archivo fisico y control de los préstamos realizados en el 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 segtn lo establecido y que le sean
solicitados por la supervisién del contrato. 20. Suministrar mensualmente los respectivos reportes
estadisticos que reflejen el cumplimiento del trabajo diario y hacer entrega al supervisor del contrato.
21. Responder por la administracién y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato.
22. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacién que reciba para el cumplimiento del
contrato. 23. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacion, las normas que lo
modifiquen y demas normatividad vigente que rige la materia. 24. PRODUCTOS A ENTREGAR: El
contratista debera presentar al Supervisor del Contrato los siguientes informes en original y copia o
via correo electronico: A). Diligenciamiento del anexo niimero No.1 del reporte diario de turnos de
documentos procesados durante la ejecucién del contrato que contenga los siguientes datos: fecha
de radicacion del turno de documento, documento misional intervenido, numero de turno, numero de
folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de la persona que alista el documento, nombre
de la persona que digitaliza el documento, nombre de la persona que realiza la calidad al documento,
fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo temporal, fecha de 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
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Ios funuonanos de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla,
unidad de conservacion, descripcién de la ubicacién. B). Diligenciamiento del formato nimero No. 2,
novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnolégica entregada
por la SNR para desempefiar ‘sus funciones. C). Entrega de los formatos tnicos 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 segtn procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General
de Archivo.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
- N °191 DEL 01 DE FEBRERO DE 2019

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

PUERTO ASIS
PLAZO INICIAL ' Cinco (05) meses veinticuatro (24) dias
FECHA DE INICIO Primero (01) de febrero de 2019

FECHA DE TERMINACION \Veinticuatro (24) de julio de 2019
VALOR DEL CONTRATO |$ 11.122.200,00

OBLIGACIONES ESPECIFICA

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones: 1).
Desempefiarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacion,
armado y disposicion fisica de. documentos, 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 produccién. Responder
por los documentos fisicos que se le entregan y por su custodia.- 3). Dentro del rol de alistamiento
debe organizar los documentos de acuerdo al principio de prioridad o rango, la ordenacion se
encuentra definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de registro, copia numerada
de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las copias para la oficina de registro,
catastré e interesados, con el.respectivo sello y firma de notario), dejar las anotaciones de lo
encontrado en los documentos (incompletos, rotos, fotocopias, etc.), para que posteriormente se
puedan ingresar en el sistema de gestion documental (SGD-IRIS); ingresar cada turno en una carpeta
mientras se termina el proceso de la linea de produccion; retirar el material abrasivo de los
documentos; ordenar los documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes de documentos
al digitalizador.- 4). Dentro del rol de digitalizacién se debe verificar el turno del documento fisico,
contra el turno que aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan;
digitalizar la totalidad de los documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso
normal de confrontacion y reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar el documento en
el orden de recepcion; revisar fa 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
Superintendencia de Notariado y Registro
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todas Iaé'hojas del documento queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la

configuracién del escaner debe prevalecer: resoluciéon 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex),
tamario del papel oficio (8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes
digitalizadas queden grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar que el turno digitalizado
desaparezca de la malla; informar al coordinador de la linea de produccién los turnos de documentos
faltantes entregar los paquetes de documentos a la persona que realiza calidad.- 5). Dentro del rol
de calidad debe eliminar efectivamente las hojas que salen en blanco; registrar las observaciones y
numero de folios colocados en la etapa de alistamiento en el campo de comentarios (Actual)
dispuesto programa de gestién documental para tal fin; asegurar la calidad de las imagenes
digitalizadas; Verificar que el recibo de caja fisico coincida, con el turno de documento digitalizado y
los datos basicos cargados por los aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar; tipificar asociando el
tipo documental a cada imagen; verificar cada una de las imagines contra el documento fisico
garantizando que estén completas y bien digitalizadas; grabar el documento al 100%; ubicar el
documento fisico en el lugar definido para el armado; informar al coordinador de la linea de
produccion del reproceso; verificar al final del dia que la malla quede vacia de turnos de documentos
radicados en el dia.- 6). Dentro del rol de custodia se debe organizar el documento después de
realizar la digitalizacién y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro;
ordenar por orden de turno los documentos, los cuales se ‘deben custodiar en el espacio fisico
dispuesto por la ORIP para este fin, mientras dura el tramite interno para el armado y entrega al
publico de acuerdo a instructivo. 7). En el rol de segunda digitalizaciéon y armado se debe digitalizar
el formulario de calificacién, nota devolutiva, correccion y/o mayor valor cuando aplique; buscar en
el archivo temporal la documentacién asociada al turno de documento relacionado en el formulario
de calificacién o nota devolutiva, anexarlo al paquete y entregar ia copia del usuario con destino a la
ventanilla y la otra copia para el proceso de ubicacion fisica de los documentos segun instructivo; en
el caso de que exista una nueva entrada del documento, se realiza la primera digitalizacién y se
asocia el documento relacionado en el sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacion o
nota devolutiva, si el documento esta en el archivo temporal en la linea de produccidn se integra
fisicamente para su posterior ubicacion fisica, en caso que se haya entregado a la ORIP se solicita
el documento inicial para que la documentacion quede integrada.- 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 faftan imagenes o que no son legibles, se debe surtir el proceso segun instructivo.
-9). En el rol de disposicion fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo.- 10). Elaborar el
informe mensual que debe contener las cantidades de documentos diarios procesados por cada
etapa del proceso de produccién descrito anteriormente.- 11). Diligenciar a diario en formato Excel
(solo aplica para las oficinas que no cuenten con coordinador) una base de datos que contenga los
siguientes datos: fecha de radicacién del turno de documento, documento misional intervenido,
numero de turno, numero de folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de la persona que
alista el documento, nombre de la persona que digitaliza el documento, nombre de la persona que
realiza la calidad al documento, fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo temporal,
fecha de calificacién por parte de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea de
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 conservacion, descripcion de la ubicacion.- 12). Adelantar los
procesos de organizacion y digitalizacién documental, segln directrices de la SNR, para aquella
documentacion que por diferentes circunstancias no se logré organizar ni digitalizar en vigencias
anteriores.- 13). Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos No. 594 de 2000.- 14). Prestar en
forma personal el servicio, por lo que no podra subcontratar la labor contratada, dadas las
condiciones y caracteristicas de las actividades, se requiere gue su ejecucién se realice durante la

jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de
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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 radicacidn que hayan surtido el frdmite 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 ejecucion de
actividades relacionadas con la clasificacion, organizacién, sistematizacién, digitalizacion y traslados
de los archivos de fa 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.- 19). Cumplir con
los niveles de servicio y calidad que se establezca para el seguimiento en la ejecucién del contrato.-
20). Elaborar y presentar los informes segun lo establecido y que le sean solicitados por la supervision
del contrato. — 21). Suministrar mensualmente los respectivos reportes estadisticos que reflejen el
cumplimiento del trabajo diario y hacer entrega al supervisor del contrato. — 22). Responder por la
administracion y manejo de los bienes entregado para la 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 Nacioén, 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 relacién con el objeto contractual. 26). PRODUCTOS A ENTREGAR: EL
CONTRATISTA debera presentar al Supervisor del Contrato los siguientes informes en original y
copia o via correo electrénico: A) Diligenciamiento del anexo namero No.1 del reporte diario de turnos
de documentos procesados durante la ejecucién del contrato 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, calificacién
entregada, consecutivo de reparto, numero de relacién, fecha de entrega del documento armado a
los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla,
unidad de conservacion, descripcion de la ubicacion.- B) Diligenciamiento del Anexo nimero No. 2,
novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnolégica entregada
por la SNR para desempefar sus funciones.- C) Entrega de los formatos Unicos de inventario
documental FUID en formato PDF, los cuales deben estar firmados por el responsable del archivo en
la ORIP y el contratista y Excel seguin procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General
de Archivo.- PARAGRAFO: EL CONTRATISTA deber4 entregar y cargar en la Plataforma
Transaccional del SECOP |l para conocimiento del Supervisor del contrato los siguientes informes:
A). Informes mensuales que den cuenta sobre el cumplimiento mensual de sus obligaciones, la meta
semanal propuesta y el estado de ejecucion del objeto contractual cuando a ello hubiere lugar. B).
Informe final a la terminacion del contrato que consolide todas las actividades y resultados obtenidos
durante la ejecucion del contrato, sefialando aquellos aspectos que considere relevantes y
formulando recomendaciones para garantizar el buen funcionamiento de la Entidad.-

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N ° 926 DEL 30 DE OCTUBRE DE 2019
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OBJETO En virtud de este contrato, el contratista se obliga a prestar con
: plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como
AUXILIAR ADMINISTRATIVO de apoyo al desarrollo de las
actividades establecidas en el procedimiento para las lineas de
produccién bajo los lineamientos del programa de gestion
documental de la SNR. Para la recepcion, alistamiento,
organizacion, digitalizacion, tipificacion, control de calidad y
disposicidon en unidades de conservacién de los documentos
misionales en oficinas de registro de instrumentos publicos.

PLAZO INICIAL Un (01) mes quince (15) dias
FECHA DE INICIO Treinta (30) de octubre de 2019
FECHA DE TERMINACION |Quince (15) de diciembre de 2019
VALOR DEL CONTRATO |$ 2.965.920,00

OBLIGACIONES ESPECIFICA

El CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1.
Desempefiarse en [os roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacion,
armado y disposicidn 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 ventanilias 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 l[a 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 produccidn; retirar el material abrasivo de los
documentos; ordenar los documentos de acuerdo a.instructivo; entregar los paquetes de documentos
al digitalizador. 4. Dentro del rol de digitalizacién se debe verificar el turno del documento fisico,
contra el turno que aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan;
digitalizar la totalidad de los documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso
normal de confrontacion y reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar el documento en
el orden de recepcion; revisar la malla de turnos con el fin de verificar y controlar si hay turnos
represados, y hacer el seguimiento para no afectar el proceso de registro en la Oficina; verificar que
todas las hojas del documento queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la
configuracion del escaner debe prevalecer: 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
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“normal de-confrontacién y reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar el documento en
el orden de recepcién; revisar la malla de turnos con el fin de verificar y controlar si hay turnos
represados, y hacer el seguimiento para no afectar el proceso de registro en la Oficina; verificar que
todas las hojas del documento queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la
configuracién del escéaner debe prevalecer: resolucién 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex),
tamario del papel oficio (8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes
digitalizadas queden grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar que el turno digitalizado
desaparezca de la malla; informar al coordinador de la linea de produccién los turnos de documentos
faltantes entregar los paquetes de documentos a la persona que realiza calidad.- 5). Dentro del rol
de calidad debe eliminar efectivamente las hojas que salen en blanco; registrar las observaciones y
numero de folios colocados en la etapa de alistamiento en el campo de comentarios (Actual)
dispuesto programa de gestion documental para tal fin; asegurar la calidad de las imagenes
digitalizadas; Verificar que el recibo de caja fisico coincida, con el turno de documento digitalizado y
los datos basicos cargados por los aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar; tipificar asociando el
tipo documental a cada imagen; verificar cada una de las imagines contra el documento fisico
garantizando que estén completas y bien digitalizadas; grabar el documento al 100%; ubicar el
documento fisico en el lugar definido para el armado; informar al coordinador de la linea de
produccion del reproceso; verificar al final del dia que la malla quede vacia de turnos de documentos
radicados en el dia.- 6). Dentro del rol de custodia se debe organizar el documento después de
realizar la digitalizacion y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro;
ordenar por orden de turno los documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico
dispuesto por la ORIP para este fin, mientras dura el tramite interno para el armado y entrega al
publico de acuerdo a instructivo. 7). En el rol de segunda digitalizacion y armado se debe digitalizar
el formulario de calificacién, nota devolutiva, correcciéon 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 ubicacién fisica de los documentos segun instructivo; en
el caso de que exista una nueva entrada del documento, se realiza la primera digitalizacion y se
asocia el documento relacionado en el sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacién o
nota devolutiva, si el documento esta en el archivo temporal en la linea de produccién se integra
fisicamente para su posterior ubicacién fisica, en caso que se haya entregado a la ORIP se solicita
el documento inicial para que la documentacién quede integrada.- 8).En caso de reproceso el cual
se da en el evento que los funcionarios de la ORIP consideran que las imagenes digitalizadas no son
las correctas, que faltan imagenes o que no son legibles, se debe surtir el proceso segun instructivo.-
-9). En el rol de disposicién fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo.- 10). Elaborar el
informe mensual que debe contener las cantidades de documentos diarios procesados por cada
etapa del proceso de produccion descrito anteriormente.- 11). Diligenciar a diario en formato Excel
(solo aplica para las oficinas que no cuenten con coordinador) una base de datos que contenga los
siguientes datos: fecha de radicacién del turno de documento, documento misional intervenido,
numero de turno, numero de folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de la persona que
alista el documento, nombre de la persona que digitaliza el documento, nombre de la persona que
realiza la calidad al documento, fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo temporal,
fecha de calificacion por parte de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea de
produccidn, calificacion entregada, consecutivo de reparto, numero de relacion, fecha de entrega del
documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos para
entrega en ventanilla, unidad de conservacion, descripcion de la ubicacién.- 12). Adelantar los
procesos de organizacion y digitalizacion documental, segln directrices de la SNR, para aquella
documentacion que por diferentes circunstancias no se logrd organizar ni digitalizar en vigencias

anteriores.- 13). Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos No. 594 de 2000.- 14). Prestar en
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novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnolégica entregada
por la SNR para desempefiar sus funciones.- C) Entrega de los formatos tnicos 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.- PARAGRAFO: EL CONTRATISTA debera entregar y cargar en la Plataforma
Transaccional del SECOP |l para conocimiento del Supervisor del contrato los siguientes informes:
A). Informes mensuales que den cuenta sobre el cumplimiento mensual de sus obligaciones, la meta
semanal propuesta y el estado de ejecucién del objeto contractual cuando a ello hubiere lugar. B).
Informe final a la terminacién del contrato que consolide todas las actividades y resultados obtenidos
durante la ejecucion del contrato, seflalando aquellos aspectos que considere relevantes y
formulando recomendaciones para garantizar el buen funcionamiento de la Entidad.-

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N ° 973 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 produccién bajo los lineamientos
del programa de gestion documental de la SNR. Para la recepcién,
alistamiento, organizacion, digitalizacion, tipificacion, control de
‘lcalidad y disposicion en unidades de conservacion de los
documentos misionales en ORIP Puerto Asis

PLAZO INICIAL Cuatro (04) meses diez (10) dias
FECHA DE INICIO Veintidés (22) de diciembre de 2020
FECHA DE TERMINACION ([Treinta (30) de abril de 2021
VALOR DEL CONTRATO |$ 8.590.480,00

OBLIGACIONES ESPECIFICA

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones: 1).
Desempefiarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacién,
armado y disposicién 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 produccién. Responder
por los documentos fisicos que se le entregan y por su custodia.- 3). Dentro del rol de alistamiento
debe organizar los documentos de acuerdo al principio de prioridad o rango, la ordenacion se
encuentra definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de registro, copia numerada
de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las copias para la oficina de registro,
catastré e interesados, con el respectivo sello y firma de notario), dejar las anotaciones de lo
encontrado en los documentos: (incompletos, rotos, fotocopias, etc.), para que posteriormente se
puedan ingresar en el sistema de gestién documental (SGD-IRIS); ingresar cada turno en una carpeta
mientras se termina el proceso de la linea de produccién; retirar el material abrasivo de los
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
Superintendencia de Notariado y Registro
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informe mensual que debe contener las cantidades de documentos diarios procesados por cada
etapa del proceso de produccion descrito anteriormente.- 11). Diligenciar a diario en formato Excel
(solo aplica para las oficinas que no cuenten con coordinadar) 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, hombre 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 ubicacién.- 12). Adelantar los
procesos de organizacion y digitalizacion documental, segun directrices de la SNR, para aquella
documentacién que por diferentes circunstancias no se logré organizar ni digitalizar en vigencias
anteriores.- 13). Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos No. 594 de 2000.- 14). Prestar en
forma personal el servicio, por lo que no podra subcontratar la labor contratada, dadas las
condiciones y caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecucion se realice durante la
jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de
atencion al publico definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se
inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el ultimo documento radicado.- 15).
Mantener actualizadas las imagenes de los turnos de radicacién 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
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 electrénicos, asi como los de telefonia celular. — 17). Mantener actualizado
el archivo fisico y control de los préstamos realizados en el SGD.- 18). Colaborar en la ejecucion de
actividades relacionadas con la clasificacion, organizacion, sistematizacién, digitalizacién y traslados
de los archivos de la Oficina de Registro y de Instrumentos Publicos, diferentes a los manejados en
la Linea de Produccion, cuando esta ultima se encuentre al dia en su ejecucion.- 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
administracién 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 relacién con el objeto contractual. 26). PRODUCTOS A ENTREGAR: EL
CONTRATISTA debera presentar al Supervisor del Contrato los siguientes informes en original y
copia o via correo electronico: A) Diligenciamiento del anexo nimero No.1 del reporte diario de turnos
de documentos procesados durante la ejecucion del contrato que contenga los siguientes datos:
fecha de radicacion del turno de documento, documento misional intervenido, numero de turno,
numero de folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de la persona que alista el documento,
nombre de la persona que digitaliza el documento, nombre de la persona que realiza la calidad al
documento, fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo temporal, fecha de calificacion
por parte de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea de produccion, calificacion
entregada, consecutivo de reparto, numero de relacién, fecha de entrega del documento armado a
los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla,

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

-9). En el rol de disposicion fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo.- 10). Elaborar el
Superintendencia de Notariado y Registro

Cédigo: Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
—GD—-FR- PBX 57 + (1) 3282121

GDE—GD—FR=02 V.03 Bogota D.C., - Colombia

28-01-2019 ) http://www.supernotariado.gov.co

correspondencia@supernotariado.gov.co



SUPERINTEMDREMCIA
¥ DE NOTARIADO

SM b % REGISTRO

bt} inguerdeds o lepeblen
AN

linea de produccién y manejo de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad,
seguridad y concentracién, el contratista debera abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso
el uso de elementos y dispositivos electrénicos, asi como los de telefonia celular. 19. Mantener
actualizado el archivo fisico y control de los préstamos realizados en el SGD. 20. Colaborar en la
ejecucion de actividades relacionadas con la clasificacion, organizacion, sistematizacion,
digitalizacion y traslados de los archivos de la Oficina de Registro y de Instrumentos Publicos,
diferentes a los manejados en la Linea de Produccién, cuando esta ultima se encuentre al dia en su
ejecucién. 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 segtn lo establecido y que le sean
solicitados por la supervision del contrato. 23. Suministrar mensualmente los respectivos reportes
estadisticos que reflejen el cumplimiento del trabajo diario y hacer entrega al supervisor del contrato.
24. Responder por la administracién y manejo de los bienes entregado para la ejecucién del contrato.
25. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacién que reciba para el cumplimiento del
contrato. 26. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacidn, 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.). PRODUCTOS A
ENTREGAR: El contratista debera presentar los siguientes informes en original, copia y medio
magnético o via e-mail: a) Informes mensuales: Informes mensuales que den cuenta sobre el
cumplimiento mensual de sus obligaciones, la meta semanal propuesta y el estado de ejecucion del
objeto. b) Informe final: Informe final a la terminacidn del contrato que consolide todas las actividades
y resultados obtenidos durante la ejecucidn del contrato, sefialando aquellos aspectos que
Considere relevantes y formulando recomendaciones para garantizar el buen funcionamiento de la
entidad. -

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N ° 523 DEL 18 DE MAYO DE 2020

OBJETO : Prestar con plena autonomfa técnica y administrativa sus servicios
como auxiliar administrativo para el apoyo al desarrollo de las
actividades establecidas en el procedimiento para las lineas de
produccién bajo los lineamientos del programa de gestion
documental de la SNR. para la recepcién, alistamiento,
organizacién, digitalizacion, tipificacion, control de calidad y
disposicion en unidades de conservacién de los documentos
misionales en oficinas de registro de instrumentos publicos- Pto

Asis-
PLAZO INICIAL Seis (06) meses veintiocho (28) dias
FECHA DE INICIO Dieciocho (18) de mayo de 2020

FECHA DE TERMINACION |Quince (15) de diciembre de 2020
VALOR DEL CONTRATO |$ 13.695.900,00

OBLIGACIONES ESPECiFICA

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones: 1).
Desempefiarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacion,
armado y disposicion fisica de documentos, segun lo definido en el anexo técnico de la Circular No. ~
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digitalizadas; Verificar que el recibo de caja fisico coincida, con el turno de documento digitalizado y
los datos basicos cargados por los aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar; tipificar asociando el

tipo documental a cada imagen; verificar cada una de las imagines contra el documento fisico
garantizando que estén completas y bien digitalizadas; grabar el documento al 100%; ubicar el
documento fisico en el lugar definido para el armado; informar al coordinador de la linea de
produccién del reproceso; verificar al final del dia que la malla quede vacia de turnos de documentos
radicados en el dia. 6. Dentro del rol de custodia se debe organizar el documento después de realizar
la digitalizacion y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro; ordenar
por orden de turno los documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico dispuesto por
la ORIP para este fin, mientras dura el tramite interno para el armado y entrega al publico de acuerdo
con instructivo. 7. En el rol de segunda digitalizacion y armado se debe digitalizar el formulario de
calificacién, nota devolutiva, correccion y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal
la documentacion asociada al turno de documento relacionado en el formulario de calificacion o otra
devolutiva, anexarlo al paquete y entregar la copia del usuario con destino a la ventanilla y la otra
copia para el proceso de ubicacion fisica de los documentos segun instructivo; en el caso de que
exista una nueva entrada del documento, se realiza la primera digitalizacién y se asocia el documento
relacionado en el sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacién o nota devolutiva, si el
documento esta en el archivo temporal en la linea de 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 segln instructivo. 9. En el rol de
disposicion fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo. 10. Elaborar el informe mensual
que debe contener las cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de
produccién descrito anteriormente. 11. Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las
oficinas que no cuenten con coordinador) una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha
de radicacién del turno de documento, documento misional intervenido, numerc 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 conservacién, descripcidn de la ubicacién. 12, Diligenciamiento del Anexo numero No. 2,
novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnolégica entregada
por la SNR-para desempefar 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 segtin procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General
de Archivo. 14. Adelantar los procesos de organizacién y digitalizacion documental, segun directrices
de la SNR, para aquella documentacién que por diferentes circunstancias no se logro organizar ni
digitalizar en vigencias anteriores. 15. Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos No. 594 de
2000. 16. Prestar en forma personal el servicio, por lo que no podra subcontratar ia 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 dltimo documento
radicado. 17. Mantener actualizadas las imagenes de los turnos de radicacién que hayan surtido el
tramite durante el tiempo de inoperatividad por caida del Sistema de Gestion Documental - SGD. 18.

Toda vez que los temas relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de
Superintendencia de Notariado y Registro '
Codigo: Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
—GD—FR— ‘ PBX 57 + (1) 3282121
GDE~GD—FR=02 V.03 Bogota D.C., - Colombia
28-01-2019 hitp://www.supernotariado.gov.co
correspondencia@supernotariado.gov.co




Wik SUPERINTENDENCIA

tnguendede ja fe pitlcn

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 publico definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se
inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el ultimo documento radicado.- 15).
Mantener actualizadas las imagenes de los turnos de radicacion que hayan surtido el tramite durante
el tiempo de inoperatividad por caida del Sistema de Gestién Documental - SGD.- 16). Toda vez que
los temas relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de linea de
produccion y manejo de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad y
concentracion, el contratista debera abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso el uso de
elementos y dispositivos electronicos, asi como los de telefonia celular. — 17). Mantener actualizado
el archivo fisico y control de los préstamos realizados en el SGD.- 18). Colaborar en la ejecucién de
actividades relacionadas con la clasificacion, organizacién, sistematizacion, digitalizacién y traslados
de los archivos de la Oficina de Registro y de Instrumentos Publicos, diferentes a los manejados en
la Linea de Produccion, cuando esta dltima se encuentre al dia en su ejecucion.- 19). Cumplir con
los niveles de servicio y calidad que se establezca para el seguimiento en la ejecucién del contrato.-
20). Elaborary presentar los informes segun lo establecido y que le sean solicitados por la supervisiéon
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 informacidon 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 relacién con el objeto contractual. 26). PRODUCTOS A ENTREGAR: EL
CONTRATISTA debera presentar al Supervisor del Contrato los siguientes informes en original y
copia o via correo electrénico: A) Diligenciamiento del anexo nimero No.1 del reporte diario de turnos
de documentos procesados durante la ejecucién del contrato que contenga los siguientes datos:
fecha de radicacidn del turno de documento, documento misional intervenido, numero de turno,
numero de folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de la persona que alista el documento,
nombre de la persona que digitaliza el documento, nombre de la persona que realiza la calidad al
documento, fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo temporal, fecha de calificacién
por parte de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea de 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.- B) Diligenciamiento del Anexo nimero No. 2,
novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnolégica entregada
por la SNR para desempefiar sus funciones.- C) Entrega de los formatos Unicos de inventario
documental FUID en formato PDF, los cuales deben estar firmados por el responsable del archivo en
la ORIP y el contratista y Excel segun procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General
de Archivo.- PARAGRAFO: EL CONTRATISTA debera entregar y cargar en la Plataforma
Transaccional del SECOP Il para conocimiento del Supervisor del contrato los siguientes informes:
A). Informes mensuales que den cuenta sobre el cumplimiento mensual de sus obligaciones, la meta
semanal propuesta y el estado de ejecucion del objeto contractual cuando a ello hubiere lugar. B).
Informe final a la terminacién del contrato que consolide todas las actividades y resultados obtenidos
durante la ejecucion del contrato, sefialando aquellos aspectos que considere relevantes y
formulando recomendaciones para garantizar el buen funcionamiento de la Entidad.-

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N ° 530 DEL 13 DE MAYO DE 2021
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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 recepcidn,
alistamiento, organizacion, digitalizacién, tipificacion, control de
calidad y disposicién en unidades de conservacién de los
documentos misionales en oficinas de registro {...)

PLAZO INICIAL Dos (02) meses diecinueve (19) dias
FECHA DE INICIO Trece (13) de mayo de 2021

FECHA DE TERMINACION ([Treinta y uno (31) de julio de 2021
VALOR DEL CONTRATO |$ 5.961.000,00

OBLIGACIONES ESPECIFICA

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones: 1).
Desempenarse en los roles de alistamiento, digitalizacién, calidad, custodia, segunda digitalizacion,
armado y disposicidn fisica de documentos, segun lo definido en el anexo técnico de la Circular No.
808 de 2012.- 2). Recibir los turnos de documentos producidos en las ventanillas de registro en orden
de radicacidn o consecutivo y llevarlos para ser procesados en la linea de produccion. Responder
por los documentos fisicos que se le entregan y por su custodia.- 3). Dentro del rol de alistamiento
debe organizar los documentos de acuerdo al principio de prioridad o rango, la ordenacién se
encuentra definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de registro, copia numerada
de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las copias para la oficina de registro,
catastré e interesados, con el respectivo sello y firma de notario), dejar las anotaciones de lo
encontrado en los documentos (incompletos, rotos, fotocopias, etc.), para que posteriormente se
puedan ingresar en el sistema de gestién documental (SGD-IRIS); ingresar cada turno en una carpeta
mientras se termina el proceso de la linea de produccién; retirar el material abrasivo de los
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 confrontacidn y reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar el documento en
el orden de recepcion; revisar la malla de turnos con el fin de verificar y controlar si hay turnos
represados, y hacer el seguimiento para no afectar el proceso de registro en la Oficina; verificar que
todas las hojas del documento queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la
configuracion del escaner debe prevalecer: resoluciéon 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 gestidon 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
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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 a instructivo. 7). En el rol de segunda digitalizacién y armado se debe digitalizar
el formulario de calificacién, nota devolutiva, correcciéon y/o mayor valor cuando aplique; buscar en
el archivo temporal la documentacion asociada al turno de documento relacionado en el formulario
de calificacion o nota devolutiva, anexarlo al paquete y entregar la copia del usuario con destino a la
ventanilla y la otra copia para el proceso de ubicacion fisica de los documentos segun instructivo; en
el caso de que exista una nueva entrada del documento, se realiza la primera digitalizacién y se
asocia el documento relacionado en el sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacion o
nota devolutiva, si el documento esta en el archivo temporal en la linea de produccion se integra
fisicamente para su posterior ubicacion fisica, en caso que se haya entregado a la ORIP se solicita
el documento inicial para que la 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 segin instructivo.
-9). En el rol de disposicion fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo.- 10). Elaborar el
informe mensual que debe contener las cantidades de documentos diarios procesados por cada
etapa del proceso de produccion descrito anteriormente.- 11). Diligenciar a diario en formato Excel
(solo aplica para las oficinas que no cuenten con coordinador) una base de datos que contenga los
siguientes datos: fecha de radicacién del turno de documento, documento misional intervenido,
numero de turno, numero de folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de la persona que
alista el documento, nombre de la persona que digitaliza el documento, nombre de la persona que
realiza la calidad al documento, fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo temporal,
fecha de calificacion por parte de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea de
produccion, calificacion entregada, consecutivo de reparto, numero de relacién, fecha de entrega del
documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos para
entrega en ventanilla, unidad de conservacién, descripcion de la ubicacion.- 12). Adelantar los
procesos de organizacion y digitalizacién documental, segun directrices de la SNR, para aquella
documentacion que por diferentes circunstancias no se logré organizar ni digitalizar en vigencias
anteriores.- 13). Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos No. 594 de 2000.- 14). Prestar en
forma personal el servicio, por lo que no podra subcontratar la labor contratada, dadas las
condiciones y caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecucion se realice durante la
jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de
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 radicacién 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
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). Colaborar en la ejecucion de
actividades relacionadas con la clasificacion, organizacion, sistematizacion, digitalizacion y traslados
de los archivos de la Oficina de Registro y de Instrumentos Publicos, diferentes a los manejados en

la Linea de Produccién, cuando esta ultima se encuentre al dia en su ejecucion.- 19). Cumplir con
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Codigo: Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201

— _FR— PBX 57 + (1) 3282121
GDE—-GD ~FR—-02 V.03 Bogota D.C., - Colombia
28-01-2019 htip://www.supernotariado.gov.co

correspondencia@supernotariado.gov.co




e

7% SUPERINTENDENCIA

los niveles de servicio y calidad que se establezca para el seguimiento en la ejecucién del contrato.-
20). Elaborar y presentar los informes segun lo establecido y que le sean solicitados por la supervision
del contrato. — 21). Suministrar mensualmente los respectivos reportes estadisticos que reflejen el
cumplimiento del trabajo diario y hacer entrega al supervisor del contrato. — 22). Responder por la
administracion y manejo de los bienes entregado para la 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.- 25). Las demas que le sean asignadas por el
supervisor, que tengan relacion con el objeto contractual. 26). PRODUCTOS A ENTREGAR: EL
CONTRATISTA debera presentar al Supervisor del Contrato los siguientes informes en original y
copia o via correo electrénico: A) Diligenciamiento del anexo nimero No.1 del reporte diario de turnos
de documentos procesados durante la ejecucion del contrato que contenga los siguientes datos:
fecha de radicacion del turno de documento, documento misional intervenido, numero de turno,
numero de folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de la persona que alista el documento,
nombre de la persona que digitaliza el documento, nombre de la persona que realiza la calidad al
documento, fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo temporal, fecha de calificacion
por parte de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea de produccién, calificacion
entregada, consecutivo de reparto, numero de relacién, fecha de entrega del documento armado a
los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla,
unidad de conservacidn, descripcién de la ubicacion.- B) Diligenciamiento del Anexo ndmero No. 2,
novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnolégica entregada
por la SNR para desempefiar sus funciones.- C) Entrega de los formatos unicos de inventario
documental FUID en formato PDF, los cuales deben estar firmados por el responsable del archivo en
la ORIP y el contratista y Excel segun procedimiento anexo, dando cumplimiento a fa Ley de General
de Archivo.- PARAGRAFO: EL CONTRATISTA debera entregar y cargar en la Plataforma
Transaccional del SECOP Il para conocimiento del Supervisor del contrato los siguientes informes:
A). Informes mensuales que den cuenta sobre el cumplimienfo mensual de sus obligaciones, la meta
semanal propuesta y el estado de ejecucion del objeto contractual cuando a ello hubiere lugar. B).
Informe final a la terminacion del contrato que consolide todas las actividades y resultados obtenidos
durante la ejecucidon del contrato, sefialando aquellos aspectos que considere relevantes y
formulando recomendaciones para garantizar el buen funcionamiento de la Entidad.-

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N ° 1173 DEL 23 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 produccion bajo los lineamientos del
programa de gestién documental de la SNR. Para la recepcion,
alistamiento, organizacién, digitalizacion, tipificacién, control de
calidad y disposicion en unidades de conservacién de los
documentos misionales en oficinas de registro...

PLAZO INICIAL Dos (02) meses ocho (08) dias
FECHA DE INICIO Dieciocho (18) de mayo de 2021
FECHA DE TERMINACION ([Treinta (30) de agosto de 2021
VALOR DEL CONTRATO |$5.961.000,00

Superintendencia de Notariado y Registro
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' OBLIGACIONES ESPECIFICA

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones: 1).
Desempefiarse en los roles de alistamiento, digitalizacién, calidad, custodia, segunda digitalizacién,
armado y disposicion fisica de documentos, segtn lo definido en el anexo técnico de la Circular No.
808 de 2012.- 2). Recibir los turnos de documentos prodticidos en las ventanillas de registro en orden
de radicacién o consecutivo y llevarlos para-ser procesados en la linéa 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 gestion documental (SGD-IRIS); ingresar cada turno eri una carpeta
mientras se termina el proceso de la linea de produccion; retirar el material abrasivo de los
documentos; ordenar los documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes de documentos
al digitalizador.- 4). Dentro del rol de digitalizacién se debe verificar el turno del documento fisico,
contra el furno que aparece en pantalla del 3|stema (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 gueden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la
configuracién del escaner debe prevalecer: resolucion 300x300, tipo.de escaneo ADF (Duplex),
tamario del papel oficio (8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las iméagenes
digitalizadas queden grabadas en el sistema (SGD- IRIS) al 100%,; verificar que el turno digitalizado
desaparezca de la malla; informar al coordinador de la linea de produccion los turnos de documentos
faltantes entregar los paquetes de documentos a la persona que realiza calidad.- 5). Dentro del rol
de calidad debe eliminar efectivamente las ho;as 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.- 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
dlspuesto por la ORIP para este.fin, mientras dura el tramite interno para el armado y entrega al
pablico de acuerdo a instructivo. 7). En el rol de segunda digitalizacion y armado se debe digitalizar
el formulario de calificacién, nota devolutiva, correccién y/o mayor valor cuando aplique; buscar en
el archivo temporal la documentacion asociada al turno de documento- relacionado en el formulario
de calificacion o nota devolutiva, .anexarlo al paquete y entregar la copia del usuario'con destino a la
ventanilla y la otra copia para el proceso de ubicacion fisica de los documentos segun instructivo; en

el caso de que exista una nueva entrada del documento, se realiza la primera dlgltallzaCIon y se
Superintendencia de Notariado y Reglstro
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‘asocia el documento relacionado en el sistéma (SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacion o
nota. devolutiva, si el documento esta en el archivo temporal en la linea de produccion se integra

fisicamente para su posterior ubicacién fisica, en caso que se haya entregado a la.ORIP se solicita
el documento inicial para que la documentacién quede integrada.- 8).En caso de reproceso el cual
se da en el evento que los funcionarios de la ORIP consideran que las imagenes digitalizadas no son
las correctas, que faltan imagenes o que no son legibles, se debe surtir el proceso segun instructivo.
-9). En el rol de disposicidn fisica de los documentos se debe. aplicar el instructivo.- 10). Elaborar el
informe mensual que debe contener las cantidades de documentos diarios' procesados por cada
etapa del proceso de produccion descrito anteriormente.- 11): Diligenciar a diario en formato Excel
(solo aplica para las oficinas que no cuenten con.coordinador) una base de datos que contenga los
siguientes datos: fecha de radicacién del turno de documento, documento misional intervenido,
numero de turno, numero de folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de la persona que
alista el documento, nombre de la persona que digitaliza el documento, nombre de la persona que
realiza la calidad al documento, fecha desde la-cual se encuentra el documento en archivo temporal,
fecha de calificacién por parte de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea de
produccién, calificacién entregada, consecutivo de reparto, numero de relacién, fecha de entrega del
documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos para
entrega en ventanilla, unidad de conservacion, descripcién de la ubicacién.- 12). Adelantar los
procesos de organizacion y digitalizacién documental, segtn directrices de la SNR, para aquella
documentacion que por diferentes circunstancias no se logré organizar ni digitalizar en vigencias
anteriores.- 13). Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos No. 594 de 2000.- 14). Prestar en
forma personal el servicio, por lo que no podrd subcontratar la labor contratada, dadas las
condiciones y caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecucion se realice durante la
jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de
atencion al pablico definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se
inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el ultimo documento radicado.- 15).
Mantener actualizadas las imagenes de los turnos de radicacién 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 clasificacién, organizacién, sistematizacion, digitalizacién y traslados
de los archivos de la Oficina de Registro y de Instrumentos Publicos, diferentes a los manejados en
la Linea de Produccion, cuando esta ultima se encuentre al dia en su ejecucion.- 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 segin lo establecido y que le sean solicitados por la supervisién
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
administraciéon y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato.- 23). Mantener plena
reserva y confidencialidad de la.informaciéon 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 demés que le sean asignadas por el
supervisor, que tengan relacién con el objeto contractual. 26). PRODUCTOS A ENTREGAR: EL
CONTRATISTA debera presentar al Supervisor del Contrato los siguientes informes en original y
copia o via correo electronico: A) Diligenciamiento del anexo niimero No.1 del reporte diario de turnos
de documentos procesados durante la ejecucion del contrato que contenga los siguientes datos:

fecha de radicacion del turno de documento, documento misional lntervenldo numero de turno,
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numero de folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de la persona que alista el documento,
nombre de la persona que digitaliza el documento, nombre de la persona que realiza la calidad al
documento, fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo temporal, fecha de calificacién

.por parte de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea de produccién, calificacién

entregada, consecutivo de reparto, numero de relacion, fecha de entrega del documento armado a
los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los. documentos para entrega en ventanilia,
unidad de conservacién, descripcidn de la ubicacién.- B) 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.- C) Entrega de los formatos Unicos de inventario
documental FUID en formato PDF, los cuales deben estar firmados por el responsable del archivo en
la ORIP y el contratista y Excel segun procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General
de Archivo.- PARAGRAFO: EL CONTRATISTA deberad entregar y cargar en la Plataforma
Transaccional del SECOP Il para conocimiento del Supervisor del contrato los siguientes informes:
A). Informes mensuales que den cuenta sobre el cumplimiento mensual de sus obligaciones, la meta
semanal propuesta y el estado de ejecucion del objeto contractual cuando a ello hubiere lugar. B).
Informe final a la terminacion del contrato que consolide todas las actividades y resultados obtenidos
durante la ejecucion del contrato, sefialando aquellos aspectos que considere relevantes y
formulando recomendaciones para garantizar el buen funcionamiento-de la Entidad.-

La presente certificacion se expide a solicitud deI lnteresado en Bogota D.C., diez (10) de noviembre
de 2021.

Dlrectora de Con ratamon

Proyecté: Marleny Barrera - Direccién de Contratacion

‘
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ALCANCE AL ACTA DE INICIO

CONTRATO ESTATAL N° 1645 de 2021

CONTRATISTA: MARGARITA MARIA CODOBA VELASQUEZ

TERMINODE EJECUCION DELCONTRATO: Del 01 de Agosto 2022 hasta el 31 de
Octubre de 2022. Plazo: tres (03) meses.

'\’ —~— —2 /-”gd
SAIRA PATRICIA DIAZCIFUENTES MARgAéi A MARIA CORDOBA VELASQUEZ

Supervisora del Contrato ‘ ' Contratista

Oficina de Registro de Instrumentos Piblicos
de Puerto Asis - Putumayo
Carrera 17 N° 11-50 Barrio las Américas
Teléfono: 4228081
Email: ofiregispuertoasis@supemotariado.gov.co
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= ADICION 01 Y PRORROGA 01 AL CONTRATO DE PRESTACION .DE SER\iICIOS Y

APOYO A LA GESTION No. 1645 DE 2021 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO Y REGISTRO CON NIT 899.999.007- 0 Y MARGARITA MARIA
CORDOBA VELASQUEZ, CON CEDULA DE CIUDADANIA No. 69.029.713

Entre los suscritos, CAMILA LUCIA MONTES BALLESTAS, domiciliada en Bogota D.C.,
identificada con cédula de ciudadania No. 1.018.443.694, en su calidad de DIRECTORA
DE CONTRATACION de la- SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO,
nombrada mediante Resolucién No. 03347 del 19 de abril de 2021, debidamente
posesionada mediante acta del 19 de abril de 2021, en ejercicio de sus facultades legales
en especial las conferidas en la Resolucién 03844 del 30 de abril de 2021, modificada por
la Resolucién 01509 del 11 de febrero de 2022, quien en adelante se denominara LA

SUPERINTENDENCIA y de la otra, MARGARITA MARIA CORDOBA VELASQUEZ, con

cédula de ciudadanfa N0.69.029.713, hemos convenido realizar LA ADICION 01 Y
PRORROGA 01 AL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS Y APOYO A LA
GESTION No. 1645 DE 2021; la cual se regird gspecialmente por la Ley 80 de 1993, Ley
1150 de 2007, el Decreto 1082 de 2015, y de sus Decretos reglamentarios previas las

- siguientes consideraciones: 1). Que la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y

REGISTRO - SNR es una entidad descentralizada, técnica, con personerfa juridica,
autonomia admlmstratlva financiera y patnmomgl adscrita al Ministerio de Justicia y del
Derecho. 2). Que la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO - SNR ejerce

la orientacion, inspeccion, vigilancia y control de los servicios plblicos que prestan los

Notarios y los Registradores de Instrumentos Publicos, atiende la organizacién,
administracion y sostenimiento de las Oficinas de Registro de Instrumentos Pdblicos y

~ asesora al Gobierno Nacional en la construccién de las politicas y el establecimiento de ios
~ programas y planes referidos a los servicios publicos notarial y registral. 3). Que, en el 2014,

el Gobierno Nacional expide el Decreto 2723 por el cual se modifica la estructura de la
Superintendencia de Notariado y Registro y se determinan las funciones de sus
dependencias, reiterando el caracter de entidad descentralizada, técnica, con personeria

juridica propia, autonomia administrativa, financiera y patrimonial, adscrita al Ministerio de

Justicia y del Derecho, y que dentro de sus funciones esta la de ejercer la orientacion,
inspeccién, vigilancia y control de los servicios publicos que prestan los Registradores de

Instrumentos Publicos y los Notarics. 4). Que, la Superintendencia tiene entre otras

funciones, orientar, dirigir, adelantar y coordinar conla oficina asesora de planeacion los
estudios técnicos y administrativos que soporten los cambios, la modernizacién y eficaz
gestion en el servicio de instrumentos plblicos al promover y desarrollar la implementacion,
mantenimiento y mejora del sistema integrado de gestion de las dependencias. 5). Que, el

dia diez (10) de noviembre de 2021, se suscribié el Contrato de Prestacion de Servicios y

Apoyo a la Gestion No. 1645 de 2021, en la plataforma transaccional del Secop II. 6). Que,
el objeto del contrato es: “Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus 'servicios
como AUXILIAR ADMINISTRA TIVO 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 nac:onal\emmWWeam/entos de linéa de produccion.,” T).
Que, el valor del contrato se pacté por la suma de DIECISIETE MILLONES SEISCIENTOS

TREINTA Y SIETE MIL OCHOCIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS MCTE ($
17.637.867). 8). Que, el plazo de ejecucién del presente contrato se fij6 en OCHO (08)
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'MESES Y VEINTE (20) DIAS sin superar el 31 de julio de 2022. Su ejecucién se
establecio a partir de la suscripcion del acta de inicio entre: el Contratista y el Supervisor,
previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y legalizacion del mismo. 9)..
Que el Acta de Inicio del Contrato de Prestacién de Servicios y Apoyo a la Gestién No. 1645
de 2021 se suscribi6 el once (11) de noviembre de 2021. 10). Que el Director Técnico de
Registro OLMAN JOSE OLIVELLA, mediante oficio SNR2022[E010760 , allegado el 15 de
Julio de 2022, solicit6 y justifico la Adicion 01 y Prérroga 01 al contrato de Prestacién de
Servicios y Apoyo a la Gestion No. 1645 de 2021 en los siguientes términos:

De manera atenta, solicito adicion y prorroga de los contratos de prestacion de servicios
relacionados, teniendo en cuenta la necesidad en la continuidad de linea de produccién en
las oficinas de registro de instrumentos ptblicos a nivel nacional. Aunando lo anterior, de
conformidad.con lo establecido eh el Decreto 2723 de 2014, la SNR, debe adelantar las
gestiones necesarias para la eficaz y transparente prestacién del servicio pablico notarial y
registral; al igual que, fijar los estandares de calidad requeridos para la prestacién de los
servicios de notariado y de’registro de instrumentos publicos; y establecer sistemas

- administrativos y operativos para lograr la eficiencia, atencién de los servicios de notariado
y de registro de instrumentos publicos procurando su racionalizacién y modernizacién.
Conforme con lo antecedente, el servicio de linea de produccién es una de las actividades
propias a desarrollar frente al proceso misional y subprocesos del documento sujeto de
registro, por correcciones y/o actuaciones administrativas; el cual aplica a todos los
documentos que se recepcionan, producen y deben ser preparados para surtir el proceso
de digitalizacion, indexacién,-control de calidad y consulta del Sistema de Misional, para
luego ser-conservados en el archivo de gestion fisico. Adicionalmente, para atender las
politicas promulgadas por el’ Gobierno Nacional y dentro de su Sistema Integrado de
Gestion —SIG, la DTR requiere ejecutar la planificacion, programacioén y desarrollo de las
acciones de asistencia, ejecucion, control, seguimiento y coordinacion de la funcién
archivistica de las oficinas de registro a nivel nacional, en aplicacion de las politicas y
normativa del Archlvo General de la Nacién, buscando la conservacién de la documentacién
desde la radicagion y cada una de las fases del ciclo vital del documento para garantizar la
conservacién del material de los-archivos, teniendo como fundamento las directrices dadas
por el comité de administracion de documentos.

Por otro lado esta Entidad, desarrolla las actividades que componen la funcién archivista
bajo el Programa de Gestidon Documental - PGD — que contiene las acciones de
organizacién de archivo fisico y ha incorporado en el Sistema de Gestién Documental —

SDG - tecnologias de avanzada en la administracion y conservacion de sus archivos (Ley
594 de 200 art. 19), empleando el aplicativo IRIS documental ADS version SNR como medio
técnico, electronico, informativo, optico ¢ telematico, lo cual demanda brindar entrenamiento
para el cumplimiento de la ley general de archivos y aplicacién de la normativa para la
organizacion de archivos en las oficinas de Registro de Instrumentos Publicos — ORIP — y
las dependencias del nivel central en las cuales se ha adoptado el uso de este recurso
tecnoldgico. En este marco, -la Direccién Técnica de Registro -DTR-, conforme con el
Decreto 2723 de 2014, debe proponer e implementar politicas y estrategias que garanticen
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la adecuada y optima prestacion de los servicios en las Oficinas de Registro de
Instrumentos Pulblicos del Pals, teniendo como derrotero la funcién de garantizar la
actualizacion permanente de los sistemas de informaciéon con la digitalizacién de la
documentacion objeto del proceso de registro al igual que garantizar la consulta eficiente
de la documentacion, fa mitigacion del riesgo y asegurar la informacion de la propiedad
inmobiliaria del pais; Razén por la cual, esta Direcciébn considera como mecanismo
indispensable Ia permanencia y continuidad de la Linea de Produccién; la cual requiere
contar con el recurso humano en las cantidades y los perfiles relacionados para la“
continuidad y sostenibilidad del Sistema de Gestién Documental misional. En la actualidad,
los contratos de linea de produccion estan en 73 Oficinas de Registro de Instrumentos
Publicos, (54 ORIP con IRIS Documental mas 19 ORIP beneficiarias del convenio de
USAID) compuesto por dos perfiles técnico lider y auxiliares administrativos que realicen
las labores de linea de produceién en el proceso misional. Por ello, el valor de este contrato
se financiara con recursos de la vigencia fiscal 2022 para ‘lo cual se cuenta con el Certificado
de Disponibilidad Presupuestal No. 92922 del 13 de julic de 2022 RUBRO. A-02-02-02-008-
005 Servicios de soporte.

A~02-B2~02-UD&005 | Servicios de soporte $472764 :

Por Gltimo, la solicitud de prérroga de los contratos de prestécién de servicios relacionados
se contempla por un periodo de 3 meses y se adicionaran por el valor de SEIS MILLONES
CIENTO TREINTA Y NUEVE MIL OCHOCIENTOS PESOS M/CTE ($ 6.139.800), cada

-uno.

. 11). Que, de acuerdo con lo anteriormente expuesto, estan dadas las condiciones facticas

y de derecho que hacen procedente la presente adicion y prérroga, la cual se regira por la
Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, su Decreto 1082 de 2015, y deméas normas que
gobiernan la materia, y en especial por las siguientes clausulas: CLAUSULA PRIMERA. —
ADICION EN VALOR: El valor de la presente adicion es la suma de SEIS MILLONES
CIENTO TREINTA Y NUEVE MIL OCHOCIENTOS PESOS M/CTE ($ 6.139.800).
CLAUSULA SEGUNDA. - DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL: Los pagos por concepto
de la presente adicion se realizaran con cargo al Certificado de Disponibilidad
Presupuestal No. 92922 de Julio de 2022  A-02-02-02-008-005 SERVICIOS DE

" SOPORTE, expedido por el responsable de Presupuesto. CLAUSULA TERCERA.

- PRORROGA: Se prorroga el Contrato de Prestacion de Servicios y Apoyo a la gestion No
-1645 de 2021, la presente prérroga sera de TRES (3) MESES, contados a partir del primero
-(01) de agosto de 2022 y hasta el treinta y uno (31).de octubre de 2022. CLAUSULA

CUARTA. - PERFECCIONAMIENTO Y LEGALIZACION: El presente documento se
entendera perfeccxonado y legalizado con la aceptacion de las partes a través de la

plataforma dei SECOP II.- PARAGRAFO: Hasta tanto la Entidad no apruebe la presente
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Entre los suscritos, WILLIAM PEREZ CASTANEDA domlcmado en Bogoté, D.C., identificado con

nombrado mediante Resolucion No. 10881 del 12 de septlembre de 2022, debidamente posesionado
mediante Acta del 13 de septiembre de 2022, en ejercicio de sus facultades-legales, en especial las
conferidas en la Resolucion No. 10989 del 14 de septiembre de 2022, con la cual es se le delegé la
Ordenacion del Gasto, quien en adelante se denominari LA SUPERINTENDENCIA, vy,
MARGARITA MARIA CORDOBA VELASQUEZ, con cédula dé ciudadania No. 69.029.713 quien
en adelante se llamara EL CONTRATISTA, hemos convenido celebrar el presente CONTRATO DE

PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESION No. 1722 DE 2022, el cual se regira por -
la Ley 80 de 1993, el literal h) numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, el articulo 2.2.1.2.1.4.9 -

del Decreto 1082 de 2015 y las demas normas legales vigentes atinentes a la materia el cual se
tramita por la Plataforma Transaccional del SECOP I, y en consecuencia se pactan condiciones
adicionales, en consideracion a lo siguiente: 1). Que la Superintendencia de Notariado:y Registro es
una entidad descentralizada, técnica, con personeria juridica, autonomia administrativa, financiera

.y patrimonial adscrita al Ministerio de Justicia y del Derecho. 2). Que la SUPERINTENDENCIA DE

NOTARIADO Y REGISTRO - SNR ejercera la orientacion, inspeccion, vigilancia y control de los
servicios publicos que prestan los Notarios y los Registradores de Instrumentos Publicos; atendera
la organizacion, administracion y sostenimiento de las Oficinas de Registro de Instrumentos
Puablicos, y asesorara al Gobierno Nacional en la construccién de las politicas y el establecimiento
de los programas y planes referidos a los servicios ptiblicos notarial y registral. 3). Que los estudios
y documentos previos soportan el presente contrato e indican la existencia de disponibilidad

presupuestal. 4). Que, de acuerdo con la certificacién expedida por la Directora de Talento Humano

de LA SUPERINTENDENCIA, en la actualidad la planta global de personal de la Entidad no cuenta
con el personal suficiente para encargarse de la totalidad de las actividades que implica este objeto,
por lo cual se hace necesario la contratacion del perfil requerido en el estudio previo que garantice

la consecucion del objetivo detectado. 5). Que en aplicacion. de la mencionada normatividad y en

armonia con las demés normas vigentes del Estatuto de Contratacion, es procedente la realizacion
de la seleccién del contratista mediante el procedimiento de Contratacion Directa. 6). Que el proceso

de contratacién se encuentra incluido en el Plan Anual de Adquisiciones (PAA). 7). Que el Ordenador -
del Gasto revisé y concluyé que se cumple con todos los requisitos legales para-iniciar la presente :

contratacion. 8). Que el presente contrato’ se regira por las siguientes clausulas: CLAUSULA
PRIMERA: - OBJETO Y LUGAR DE EJECUCION: a) Objeto: Prestar con plena autonomia técnica
y y administrativa sus servicios como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para apoyar la aphcaclon de’'las
politicas internas de la SNR frente al Sistema de Gestion Documental de las oficinas de registro de
instrumentos ptblicos a nivel nacional, en el desarrollo de los lineamientos de linea de producc10n
ORIP de PUERTO ASIS. b) Lugar de Ejecucién: El lugar de: ejecuciéon del contrato sera en la
Oficina de Reglstro de Ihstrumentos Publicos de Puerto Asis o en el lugar que, por necesidad

del servicio se requiera. PARAGRAFO: Cuando por necesidad del servicio se requiera desplazar al .

- cédula de ciudadania No. 16.656.408, en su calidad de ORDENADOR DEL GASTO de la SNR, - -

CONTRATISTA fuera del lugar de ejecucién del contrato, LA SUPERINTENDENCIA asumira los. :

gastos correspondlentes a los desplazamientos. CLAUSULA SEGUNDA: - PLAZO Y. EJECUCION:
El término de ejecucién del presente contrato sera de UN (1) MES Y VEINTITRES (23) DIAS. Su
ejecucion se establecerd a partir de la suscripcion del acta de inicio entre el Contratista y el
Supervisor y no podra superar el 30 DE DICIEMBRE DEL 2022. Prewo cumpllmlento de los
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2.

U

10.

1.
12.

13.
14.

18.
16.

17.

18.
19.

Constituir la Garantia Unica, dentro de los tres (03) dias siguientes a la suscripcion del
contrato a favor de la Superintendencia de Notariado y Registro por los valores y con los
amparos previstos, mantenerla vigente durante el término establecido por la
SUPERINTENDENCIA y cargarla en la Plataforma Transaccional del SECOP 1l para su
posterior aprobacion por la SUPERINTENBENCIA.

Remitir el soporte de la afiliacion a la A.R.L a la Direccion de Contratacion dentro de los tres
(03) dias siguientes a la firma del contrato por la Plataforma SECOP Il.

Suscribir, conjuntamente con el supervisor, el acta de inicio correspondiente una vez
cumplidos los requisitos de perfeccionamiento y legalizacion del contrato. _

Aportar el examen médico de salud ocupacional solicitado por la SNR con la presentacnon de
la primera cuenta de cobro. .
Acreditar su afiliacién a una Entidad Promotora de Salud (E.P.S.), a una Administradora de
Fondos de Pensiones (A.F.P.) y a una Administradora de Riesgos Laborales (A.R.L.) vy,
encontrarse al dia en el pago de los respectivos aportes.

Ejecutar con plena autonomia técnica y administrativa el objeto contractual.

Ejecutar el objeto contractual en condiciones de ‘eficiencia, oportunidad y calidad de
conformidad a los parametros establecidos por la SNR.

Para efectos del pago mensual de honorarios EL CONTRATISTA debera presentar
Impresion o fotocopia de la respectiva planilla con la que se realiza el pago discriminados
E.P.S.,, AF.P. y AR.L, salvo las excepciones legalmente establecidas y el formato informe
de supervision de cumpllmlento de contrato prestacion de servicios aprobado por el
supervisor del contrato, formato de retencion en la fuente y cargar las evidencias de la
ejecucion del contrato en la plataforma SECOP 1l

Sin perjuicio de la autonomia técnica y administrativa, atender las instrucciones y
lineamientos que durante el desarrollo del contrato se le impartan por parte de quien sea
designado como supervisor del contrato.

Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales, evitando dllacwnes y
trabas.

Corregir de forma mmedlata cualquier falla 0 error que se cometa en la ejecumon del objeto
contractual. ;
Disporier lo necesario para que el objeto del contrato se cumpla a cabalidad. -

No acceder a peticiones o0 amenazas de quienes actien por fuera de la Ley, con el fin ’de
obligarlo a -hacer u omitir algin actoc o hecho, informando inmediatamente a ‘la
Superintendencia de Notariado y Registro y demas autoridades competentes cuando se
presenten tales circunstancias.

Cumplir con los deméds deberes a su cargo que se deriven de la naturaleza del contrato.
Subir a la Plataforma Transaccional del SECOP Il los informes mensuales, dentro de los tres
(03) dias siguientes a la aprobacxon de los mismos.

Queda prohibido prestar el servicio en estado de embnaguez ylo bajo el consumo de"

sustancias psicoactivas. -

Reportar de manera inmediata cualquier novedad o anomalfa, al supervisor del contrato
Presentar al Supervisor del Contrato los siguientes informes en original y copia o via correo -
electromco y cargarlos en la plataforma SECOP II: A) Informes mensuales que den cuenta,
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modificacion, no se entiende legalizada. CLAUSULA QUINTA. - ALCANCE DE LA _
ADICION Y PRORROGA: Lo no adicionado y/o modificado al presente Contrato de
Prestacion de Servicios, conservara su tenor literal. CLAUSULA SEXTA. - POLIZAS Y
ARL: a)_Pdliza: LA CONTRATISTA tramitara y cargara en la Plataforma Transaccional
SECOP I, Punto 2: "CONDICIONES", los anexos modificatorios de la péliza con la cual
ampard los riesgos derivados de la ejecucion del contrato, conforme a la Adicion y Prérroga
que se concede.- PARAGRAFO: La vigencia de las garantfas debe ser por el término de
- ejecucion del contrato y seis (6) meses mas. b)_ARL: LA CONTRATISTA tramitara y
actualizara la vigencia de la ARL, igualmente debera cargar en la plataforma SECOP i la
correspondiente certificacion de afiliacién actualizada conforme a la Adicién y Prérroga que
se concede. CLAUSULA SEPTIMA. -INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES: LA
CONTRATISTA declara bajo la gravedad del juramento, que se entiende prestado con la
aprobacion del presente, que no se halla incurso en ninguna de las causales de inhabilidad
e incompatibilidad sefaladas en el articulo 127 de la Constitucion Politica, los articulos 8 y
9 de la 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 Superintendencia de Notariado y Registro o cualqunera de sus funcionarios o
contratistas.

Proyect6: Andres Felipe Dominguez. Abogado Direccion de Contratacifnz~sm=s
Revisé: Maria Alejandra Hormechea. Abogada Direccion de Contratamong
Aprobé Transacclonalmente Camila Lucia Montes Ballestas. Directora dé Contratacionst
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EL DIRECTOR DE CONTRATACION (E) DE LA
SUPERINTENDENCIA

DE NOTARIADO Y REGISTRO
CERTIFICA QUE:

Revisados los archivos que reposan en la Direccién de Contratacion, se ha verificado que el (la)
Serior(a), MARGARITA MARIA CORDOBA VELASQUEZ, identificado(a) con nimero de cedula
No. 69.029.713., suscribid con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit.
899999007-0 el siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N °1645 DEL 10 DE NOVIEMBRE DE 2021

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

PLAZO INICIAL Ocho (08) meses y veinte (20) dias

FECHA DE INICIO . |Once (11) de Noviembre de 2021

VALOR INICIAL $ 17.637.867

ADICION N° 01 $ 6.139.800

PRORROGA N° 01 Tres (03) meses

FECHA DE TERMINACION Treinta y uno (31) de Octubre de 2022

VALOR TOTAL DEL $ 23.777.667

CONTRATO

OBLIGACIONES ESPECIFICAS
El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones
especificas: 1. Recepcion de los documentos radicados en la ORIP que ingresan por ventanilla,
dando cumplimiento a las normas establecidas en registro de los sistemas FOLIO y/o SIR con una
periodicidad de cada hora, diligenciando y firmando el formulario de control de turnos de linea de
produccion 2. Alistamiento del documento: organizar la documentacién de acuerdo a los principios
de prioridad y rango establecido en el Decreto 1250 de 1970; como es, retirar el material abrasivo de
los documentos por turno, ordenar el turno, disponer los documentos del turno en carpeta
independiente para el inicio de la etapa de digitalizacién de acuerdo con el instructivo. 3. Digitalizacion
de documentos: primera fase: Tomar cada una de las carpetas por turno de radicacion de menor a
mayor e identificar los turnos de nueva entrada para referenciar el turno anterior en el SGD-IRIS.
Segunda fase: buscar el turno en el sistema (SGD-IRIS) digitalizar el formularios de calificacion o
formulario de correccién o nota devolutiva o mayor valor (segtin sea el caso); por Ultimo se debe
buscar por el sistema SGD-IRIS el turno asignado en radicacién y adjuntar, realizar verificacion
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completa. 4. Calidad del documento: el digitador debe verificar el turno del documento fisico, contra
el turno e imagenes que aparecen en la pantalla SGD-IRIS, eliminar hojas en blanco, validar
paginacion. 5. Realizar la indexacion: Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el
documento al 100%. 6. Tipificacion del documento: validar que el recibo de caja fisico coincida con
el turno del documento digitalizado y los datos basicos, verificar consecutivo, paginado y la tipificacion
de la cantidad de hojas digitalizadas o alistamiento. 7. Armado de documentos: organizar documento
como fue recibido en ventanilla y de acuerdo al turno respectivo en el archivo temporal en orden de
turno los documentos clasificando, turnos devueltos y los de mayor valor, mientras dura el tramite
interno, diligenciar al formato de préstamos y consultas. 8. Disposicién y armado del tramite registral:
Una vez realizada la segunda digitalizacion se ubica el documento generado por la ORIP como

. respuesta a la solicitud: formulario de 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 correccién a cada paquete se entrega a ventanilla el identificado para el
usuario; el paquete con destino a registro se ubica en el archivo en el area fisica definida para armado
e inventario. 9. Diligenciamiento de informes: Anexo nimero No. 2, novedades presentadas en los
sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnolégica entregada por la SNR para desempefiar sus
funciones, formato Unico de inventario documental FUID, formato Excel dando cumplimiento a la Ley
de General de Archivo. (Entrega del archivo en Excel y pdf). 10. Responder por la administracion y
manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato. 11. Mantener plena reserva y
confidencialidad de la informacion que reciba para el cumplimiento del contrato. 12. Aplicar el acuerdo
042 de 2012 del Archivo General de la Nacién, las normas que lo modifiquen y demas normatividad
vigente que rige la materia. 13. Las demés que el supervisor del contrato considere pertinentes,
conforme a la naturaleza del contrato
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N °1722 DEL 12 DE NOVIEMBRE DE 2022

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

PLAZO INICIAL Un (01) mes y veintitrés (23) dias
FECHA DE INICIO Dieciséis (11) de Noviembre de 2022
FECHA DE TERMINACION . (Treinta (30) de Diciembre de 2022
VALOR TOTAL DEL $ 3.615.660

CONTRATO

OBLIGACIONES ESPECIFICAS
El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones
especificas: 1. Recepcién de los documentos radicados en la ORIP que ingresan por ventanilia,
dando cumplimiento a las normas establecidas en registro de los sistemas FOLIO y/o SIR con una
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periodicidad de cada hora, diligenciando y firmando el formulario de control de turnos de linea de
produccién. 2. Alistamiento del documento: organizar la documentacién de acuerdo a los principios
de prioridad y rango establecido en el 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 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 formularios de calificacion o
formulario de correccién o nota devolutiva o mayor valor (segln sea el caso); por Ultimo se debe
buscar por el sistema SGD-IRIS el turno asignado en radicacién 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 indexacién: Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el
documento al 100%. 6. Tipificacion del documento: validar que el recibo de caja fisico coincida con
el turno del documento digitalizado y los datos basicos, verificar consecutivo, paginado 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 consuiltas. 8. Disposicién y armado del tramite registral:
Una vez realizada la segunda digitalizacién se ubica el documento generado por la ORIP como
respuesta a la solicitud: formulario de calificacién, nota devolutiva, formulario de correccién y/o mayor
valor, este documento se anexa al turno clasificando los turnos de documentos identificados como:
devueltos y mayor valor ubicandolos en el area dispuesta que permita su identificacion. Para los
documentos calificados o corregidos; se procede a ubicar y retirar del archivo temporal la
documentacion y separa la copia con destino a registro y la del usuario, se anexa el formulario de
calificacion o formulario de correccion a cada paquete se entrega a ventanilla el identificado para el
usuario; el paquete con destino a registro se ubica en el archivo en el area fisica definida para armado
e inventario. 9. Diligenciamiento de informes: Anexo ndmero No. 2, novedades presentadas en los
sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnoldgica entregada por la SNR para desempenar sus
funciones, formato Unico de inventario documental FUID, formato Excel dando cumplimiento a la Ley
de General de Archivo. (Entrega del archivo en Excel y pdf). 10. Responder por la administracién y
manejo de los bienes entregado para la ejecucién 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 sistematizacién 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 modifiguen y demas normatividad vigente que rige
la materia. 15. Apoyar las funciones de archivo misional, administrativo y demas, cuando la oficina
de registro de instrumentos publico no cuente con apoyo de gestién documental 16. Las demas que
el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N °541 DEL 07 DE FEBRERO DE 2023
OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus
servicios como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para apoyar la

aplicacion de las politicas internas de la SNR frente al Sistema de
Gestion Documental de las oficinas de registro de instrumentos
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publicos a nivel nacional, en el desarrollo de los lineamientos de
linea de produccién ORIP de PUERTO ASIS

PLAZO INICIAL Once (11) meses y quince (15) dias
FECHA DE INICIO Nueve (09) de Febrero de 2023
FECHA DE TERMINACION Treinta (30) de Diciembre de 2023
VALOR TOTAL DEL $ 25.889.490

CONTRATO

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones
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 contro!l de turnos de linea de
produccion. 2. Alistamiento del documento: organizar [a documentacién de acuerdo a los principios
de prioridad y rango establecido en el Ley 1579 del 2012; como es, retirar el material abrasivo de los
documentos por turno, ordenar el turno, disponer los documentos del turno en carpeta independiente
para el inicio de la etapa de digitalizacién 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 calificacién o formulario de
correccién o nota devolutiva o mayor valor (segln sea el caso); por Ultimo se debe buscar por el
sistema SGD-IRIS el turno asighado 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 digitalizacién se ubica el documento generado por {a ORIP como respuesta a la solicitud:
formulario de calificacion, nota devolutiva, formularic de correcciéon y/c 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 identificaciéon. Para los documentos calificados o
corregido; se procede a ubicar y retirar del archivo temporal la documentacion y separa la copia con
destino a registro y la del usuario, se anexa el formulario de calificacion o formulario de correccién a
cada paquete se entrega a ventanilla el identificado para el usuario; el paquete con destino a registro
se ubica en el archivo en el area fisica definida para armado e inventario. 9. Diligenciamiento de
informes: Anexo nimero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la
infraestructura tecnoldgica entregada por la SNR para desempefiar sus funciones, formato tnico de
inventario documental FUID, formato Excel dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo.
(Entrega del archivo en Excel y pdf). 10. Responder por la administracién y manejo de los bienes
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entregado para la ejecucién de 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 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
Nacion, las normas que lo modifiquen y demas normatividad vigente que rige la materia. 15. Apoyar
las funciones de archivo misional, administrativo y demas, cuando la oficina de registro de
instrumentos publico no cuente con apoyo de gestién documental 16. Las demds que el supervisor
del contrato considere pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato.

La presente certificacién se expide a solicitud del interesado en Bogota D.C., Veintiocho (28) de
Diciembre de 2023.

En caso de requerir informacién adicional o verificar la contenida en la presente certificacién, podra
solicitarla al correo certificacionresT€onfratos@supernotariado.gov.co

Proyecté: Zulay Ariza- Direccién de Contrataciony®
Revisd: Karen Guillen Payan- Direccion de Contratacion
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EL DIRECTOR DE CONTRATACION DE LA
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

CERTIFICA QUE:
Revisados los archivos que reposan en la Direccion de Contratacion, se ha verificado que la sefiora,

MARGARITA MARIA CORDOBA VELASQUEZ, identificada con nimero de cedula No 69.029.713, suscribio
con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit. 899999007-0 el siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N°. 541 DEL 0 7 DE FEBRERO DE 2023
OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios
como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para apoyar la aplicacion de las
politicas internas de la SNR frente al Sistema de Gestién Documental
de las oficinas de registro de instrumentos publicos a nivel nacional, en
el desarrollo de los lineamientos de linea de produccion ORIP de

] PUERTO ASIS.
PLAZO DE EJECUCION Once (11) meses y quince (15) dias
FECHA DE INICIO 09 de Febrero de 2023
FECHA DE TERMINACION 30 de Diciembre de 2023
VALOR DEL CONTRATO $25.889.490
ADICION N°1 $9.905.520

PRORROGA No. 01 DE 2023 Se prorroga el contrato de prestacion de servicios No. 541 de 2023 por
el término de un (01) dia, contado a partir del 31 de diciembre 2023. En
todo caso esta prorroga no genera adicion o erogacion presupuestal.
PRORROGA No. 01 DE 2024 Se prorroga el contrato de prestacion de servicios No. 541 de 2023 por
el término de cuatro (04) meses contados a partir del 01 de enero de
2024 hasta el 30 de abril de 2024.

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones 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 produccion. 2. Alistamiento del
documento: organizar la documentacion de acuerdo a los principios de prioridad y rango establecido en el Ley
1579 del 2012; como es, retirar el material abrasivo de los documentos por turno, ordenar el turno, disponer los
documentos del turno en carpeta independiente para el inicio de la etapa de digitalizacion de acuerdo con el
instructivo. 3. Digitalizacion de documentos: primera fase: Tomar cada una de las carpetas por turno de
radicacion de menor a mayor e identificar los turnos de nueva entrada para referenciar el turno anterior en el
SGD-IRIS. Segunda fase: buscar el turno en el sistema (SGD-IRIS) digitalizar el formulario de calificacion o
formulario de correccion o nota devolutiva o mayor valor (segun sea el caso); por ultimo se debe buscar por el
sistema SGD-IRIS el turno asignado en radicacion y adjuntar, realizar verificacion completa. 4. Calidad del
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documento: el digitador debe verificar el turno del documento fisico, contra el turno e imagenes que aparecen
en la pantalla SGD-IRIS, eliminar hojas en blanco, validar paginacién. 5. Realizar la indexacion: Asociar un tipo
documental a cada imagen; grabar el documento al 100%. 6. Tipificacién 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 consultas. 8. Disposicién y armado del tramite registral: Una vez
realizada la segunda digitalizacién se ubica el documento generado por la ORIP como respuesta a la solicitud:
formulario de calificacion, nota devolutiva, formulario de correccion y/o mayor valor, este documento se anexa
al turno clasificando los turnos de documentos identificados como: devueltos y mayor valor ubicandolos en el
area dispuesta que permita su identificacion. Para los documentos calificados o corregido; se procede a ubicar
y retirar del archivo temporal la documentacion y separa la copia con destino a registro y la del usuario, se
anexa el formulario de calificacion o formulario de correcciéon 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 la ejecucion del contrato. 11. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacion que
reciba para el cumplimiento del contrato. 12. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos
ingresados para registro en caja. 13. Desarrollar la sistematizacion o digitalizacion de los documentos que se
requieran acorde con los lineamientos institucionales de las actividades desarrolladas en caja. 14. Aplicar el
acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la 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 demés que el
supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato.

La presente certificacion se expide a solicitud del interesado en Bogota D. C., 29 de abril de 2024.

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

Cordialmente.,

DIRECTOR DE CONTRATACION

Proyectd: Giseth Bohorquez B - Direccion de Contratacion.GB
Reviso: Karen Guillen - Direccion de Contratacion.
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Superintendencia de
Notariado y Registro

EL DIRECTOR DE CONTRATACION DE LA
SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO Y REGISTRO

CERTIFICA QUE:

Revisados los archivos que reposan en la Direccién de Contratacién, se ha verificado que el (la)
Sefior(a), MARGARITA MARIA CORDOBA VELASQUEZ, identificado(a) con nimero de cedula
No 69.029.713, suscribié con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit.
899999007-0 el siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N °1527 DEL 02 DE MAYO DE 2024

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

PLAZO INICIAL Siete (07) meses y quince (15) dias
FECHA DE INICIO Tres (03) de mayo del 2024

FECHA DE TERMINACION Diecisiete (17) de diciembre de 2024
VALOR TOTAL DEL CONTRATO $ 18.572.850

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

EL CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones: 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 documentacién de acuerdo a los principios
de prioridad y rango establecido en el Ley 1579 del 2012; como es, retirar el material abrasivo de
los documentos por turno, ordenar el turno, disponer los documentos del turno en carpeta
independiente para el inicio de la etapa de digitalizacion de acuerdo con el instructivo. 3.
Digitalizacion de documentos: primera fase: Tomar cada una de las carpetas por turno de
radicacion de menor a mayor e identificar los turnos de nueva entrada para referenciar el turno
anterior en el SGD-IRIS. Segunda fase: buscar el turno en el sistema (SGD-IRIS) digitalizar el
formulario de calificacién o formulario de correccion o nota devolutiva o mayor valor (segun sea el
caso); por ultimo se debe buscar por el sistema SGD-IRIS el turno asignado en radicacion y
adjuntar, realizar 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 paginacién. 5. Realizar la indexacion: Asociar un tipo documental
a cada imagen; grabar el documento al 100%. 6. Tipificacion del documento: validar que el recibo
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de caja fisico coincida con el turno del documento digitalizado y los datos basicos, verificar
consecutivo, paginado y la tipificacion de la cantidad de hojas digitalizadas o alistamiento. 7.
Armado de documentos: organizar documento como fue recibido en ventanilla y de acuerdo al
turno respectivo en el archivo temporal en orden de turno los documentos clasificando, turnos
devueltos y los de mayor valor, mientras dura el tramite interno, diligenciar al formato de préstamos
y consultas. 8. Disposicion y armado del tramite registral: Una vez realizada la segunda
digitalizacion se ubica el documento generado por la ORIP como respuesta a la solicitud:
formulario de calificacién, nota devolutiva, formulario de correccion y/o mayor valor, este
documento se anexa al turno clasificando los turnos de documentos identificados como: devueltos
y mayor valor ubicandolos en el area dispuesta que permita su identificacion. Para los documentos
calificados o corregido; se procede a ubicar y retirar del archivo temporal la documentacion y
separa la copia con destino a registro y la del usuario, se anexa el formulario de calificaciéon 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 desempenar
sus funciones, formato uUnico de inventario documental FUID, formato Excel dando cumplimiento
a la Ley de General de Archivo. (Entrega del archivo en Excel y pdf). 10. Responder por la
administracién y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato. 11. Mantener
plena reserva y confidencialidad de la informacion que reciba para el cumplimiento del contrato
12. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos ingresados para registro
en caja 13. Desarrollar la sistematizacion o digitalizacion de los documentos que se requieran
acorde con los lineamientos institucionales de las actividades desarrolladas en caja. 14. Aplicar el
acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacién, las normas que lo modifiquen y demas
normatividad vigente que rige la materia. 15. Apoyar las funciones de archivo misional,
administrativo y demas, cuando la oficina de registro de instrumentos publico no cuente con apoyo
de gestion documental 16. Presentar el informe de ejecucion contractual y cuenta de cobro de
manera mensual, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por la Direccion Administrativa
y Financiera.17. Las demas que el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la
naturaleza del contrato.

La presente certificacion se expide a solicitud del interesado en Bogota D.C., diecinueve (19) de
noviembre de 2024.

En caso de requerir informacién_adicional o verificar la contenida en la presente certificacion,
podra solicitarla al corree-certificaciones.tgntratos@supernotagiado.gov.co

Proyect6: Zulay Ariza- Direccién de Contratacionyz
Reviso: Karen Guillen Payan- Direccion de Contfatacion
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MACROPROCESO: GESTION CONTRACTUAL C:;ig:; MP - GNCT-PO-01-PR- 01
PROCESO: GESTION PRECONTRACTUAL, CONTRACTUAL, EJECUCION Y LIQUIDACION DE Versin: 05
PROCESOS CONTRACTUALES ersion:
FORMATO: CONDICIONES ADICIONALES PARA CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS Y DE Fecha: 12. 12 2023
APOYO A LA GESTION echa: 12-12-

DOCUMENTO COMPLEMENTARIO DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No 1369-2025 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO Y MARGARITA MARIA

CORDOBA VELAZQUEZ
Contrato Ntimero 1369 | Vigencia: | 2025
Entidad contratante: SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
Nit: 899.999.007-0
Ordenador del gasto WILLIAM PEREZ CASTANEDA
Identificacion: Cédula de Ciudadania 16.656.408 de Cali
Contratista: MARGARITA MARIA CORDOBA VELAZQUEZ
Identificacion: Cédula de Ciudadania No. | 69.029.713
Servicios: SERVICIOS_DE_APOYO_A_LA_GESTION
Honorarios mensuales: DOS MILLONES QUINIENTOS SETENTA Y CINCO MIL CUATROCIENTOS CUARENTA PESOS M/CTE ($ 2.575.440)
Perfil: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Dependencia: DIRECCION_TECNICA_DE_REGISTRO - DTR_LP
Linea PAA: DTR_LP377
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

1) Objeto: enunciadas a lo largo del presente contrato. Como contraprestacion recibira por parte del CONTRATANTE unas sumas de dinero, a titulo de honorarios.

Dependencia: DIRECCION_TECNICA_DE_REGISTRO
Perfil: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

2) Lugar de Ejecucion

El lugar de ejecucion del contrato sera en: ORIP PUERTO ASISPUERTO ASIS, NIVEL: REGIONAL ORINOQUIA (O en el lugar que por necesidad del servicio se|
requiera)

3) Plazo:

El término de ejecucion del presente contrato sera de: 8 meses sin superar el 31 de diciembre de 2025.

En todo caso, su ejecucion 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 legalizacion del mismo.

4) Obligaciones Especificas:

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:
1. Presentar el informe de ejecucion contractual y cuenta de cobro de manera mensual, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por la Direccion
Administrativa y Financiera.
2. Recepcionar los documentos radicados en la ORIP que ingresan por ventanilla, dando cumplimiento a las normas establecidas en registro de los sistemas FOLIO
ylo SIR.
3. Organizar la documentacién de acuerdo a los principios de prioridad y rango establecido en el Ley 1579 del 2012; como es, retirar el material abrasivo de los|
documentos por turno, ordenar el turno, disponer los documentos del turno en carpeta independiente para el inicio de la etapa de digitalizacion de acuerdo con el
instructivo (Alistamiento los documentos)
4. Digitalizar los soportes, formularios de calificacion, formulario de correccion, nota devolutiva o mayor valor (segun sea el caso) (Digitalizacion de documentos).
5. Verificar el turno del documento fisico, contra el turno e imagenes que aparecen en la pantalla, eliminar hojas en blanco, validar paginacién. (Calidad del
documento)
6. Validar que la documentacion digitalizada coincida con el renombre de los documentos digitalizados, teniendo en cuenta el método implementado en la ORIP a la
que fue asignado, con el turno o matricula del documento y/o los datos basicos. Verificar consecutivo, paginado y la tipificacion de la cantidad de hojas digitalizadas o
alistamiento (Tipificacion del documento)
7. Ubicar el documento generado por la ORIP una vez realizada la digitalizacion como respuesta a la solicitud: formulario de calificacion, nota devolutiva, formulario de|
correccion y/o mayor valor; este documento se anexa al turno o carpeta, clasificandolo como: devueltos y mayor valor, ubicandolos en el area dispuesta que permita su
identificacion. Para los documentos calificados o corregidos; se procede a ubicar y retirar del archivo temporal la documentacion y separar la copia con destino a
registro y la del usuario, se anexa el formulario de calificacion o formulario de correccion a cada paquete, se entrega a ventanilla el identificado para el usuario; el
paquete con destino a registro se ubica en el archivo en el area fisica definida para armado e inventario. (Disposicion y armado del tramite registral)
8. Diligenciar los informes: Anexo nimero No. 2, estado de la infraestructura tecnolégica entregada por la SNR para desempefiar sus funciones, formato Unico de
inventario documental FUID, formato Excel dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo. (Entrega del archivo en Excel y PDF).
9. Recibir, identificar, radicar, clasificar, distribuir, controlar y entregar los documentos ingresados para registro o correccién en caja o en la ventanilla correspondiente.
10. Realizar la sistematizacion o digitalizacion de los documentos que se requieran acorde con los lineamientos institucionales de las actividades desarrolladas en caja|
o en la ventanilla correspondiente.
11. Actualizar de manera permanente los diferentes aplicativos que se utilicen en el area de desempefio a fin de contar con informacion confiable
12. Responder por la administracion y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato.
13. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacion que reciba para el cumplimiento del contrato.
14. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacion, las normas que lo modifiquen y demas normatividad vigente que rige la materia.
15. Apoyar en la ejecucion y el control de los procesos de la Dependencia, para dar cumplimiento a las metas propuestas.
16. Digitalizar las actuaciones administrativas una vez se encuentre ejecutoriada la decision.
17. Acreditar su afiliacion a una Entidad Promotora de Salud (E.P.S.), a una Administradora de Fondos de Pensiones (A.F.P.) y a una Administradora de Riesgos
Laborales (A.R.L.) y, encontrarse al dia en el pago de los respectivos aportes.
18. Apoyar las funciones de archivo misional, administrativo y demas, cuando la oficina de registro de instrumentos publico no cuente con apoyo de gestion
documental.

Paragrafo: 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.

5) Valor:

El valor total del contrato es hasta por la suma de VEINTE MILLONES SEISCIENTOS TRES MIL QUINIENTOS VEINTE PESOS M/CTE ($ 20.603.520)

El presente contrato se financiara con cargo al Presupuesto de la SNR vigencia 2025, distribuidos asi:

CDP No. Valor Rubro Presupuestal

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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CORDOBA VELAZQUEZ

DOCUMENTO COMPLEMENTARIO DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No 1369-2025 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO Y MARGARITA MARIA

6) CDP:

48325 $ 350.259.840 A-02-02-02-008-005 (SERVICIOS DE SOPORTE)

7) Forma de pago:

El valor del contrato se pagara en mensualidades a titulo de honorarios iguales sucesivas y vencidas cada una hasta por la suma de ($ 2.575.440) DOS MILLONES
QUINIENTOS SETENTA'Y CINCO MIL CUATROCIENTOS CUARENTA PESOS M/CTE 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.

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

18) Garantia:

El incumplimiento a las obligaciones contractuales constituye el mayor riesgo para el normal desarrollo del objeto contractual por lo que EL CONTRATISTA deberd
constituir a favor de la Superintendencia de Notariado y Registro garantia tnica, 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 méas, contados a partir de la fecha de suscripcion del
mismo:

Beneficiario / Asegurado: Superintendencia de Notariado y Registro

19) Supervision

La vigilancia en la ejecucion y cumplimiento estricto del contrato estara a cargo del REGISTRADOR DE INSTRUMENTOS PUBLICOS DE PUERTO ASIS O QUIEN
HAGA SUS VECES, o a quien designe el ordenador del gasto.

10) Clausula Penal Pecuniaria

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 sera cancelada o descontada, segun 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 tasacion anticipada de perjuicios una suma equivalente al
veinte por ciento (20%) del valor total del contrato, la cual sera cancelada o descontada, segtn 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.

b. La imposicién de las multas se hard mediante resolucién motivada, previo agotamiento del debido proceso y de conformidad con lo establecido en la Ley 1474 de

Condiciones adicionales

11) Multas 2011,
¢. La imposicién de multas no impediré 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
12) Documentos anexos a las|Todos los documentos que se encuentran cargados en la plataforma transaccional SECOP II, referente a este proceso, hacen parte del presenten formato de

Condiciones Adicionales para el contrato de prestacion de servicios.

Elaboré BD

Reviso y proyectd

Revis6 y aprobd

Aprobo transaccionalmente:
Aprobo transaccionalmente:

CRISTIAN GONZALEZ ENLACE DEL AREA

DIANA MARTINEZ ABOGADO DE CONTEQ—%ON m
DANY LUZ OROZCO FRANCO ASESORA DESPACHO |
RAMIRO ALEJANDRO CARDONA A. DIRECCION DE CONTRATACI
WILLIAM PEREZ CASTANEDA ORDENADOR DEL GASTO
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