Edwin Mendoza Santiago

CC. No. 72.309.829 de Puerto Colombia
Cel: 310-7218010

Correo: edwinmendoza0806@hotmail.com
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EL SUSCRITO DIRECTOR TERRITORIAL ATLANTICO ( C) DEL INSTITUTO GEOGRAFICO

AQUSTIN CODAZZI

CERTIFICA:
Que el sefior EDWIN EDMUNDO MENDOZA SANTIAGO , Identificado con cédula de cludadaria No, OC N,
72300828 de Puerto Colombia, celebré con ésia Instiuto los sigulentes CONTRATOS De PRESTACTION DE
SERVICIOS:
CONTRATODE PRESTACION DE SERVICIOS No. 1253 del 2U Dk Marzp Dk 2012,

OBJETO: Prester los servicios do owdliar do apoyo de oficina poro ol proceso de sctualizacién de la farmacién
cataste! urbana y nural de los municiplos del Deparamento del Alldngco.

ODLICACIONES DEL CONTRATISTA:

1. Reslizar el inventario con mapa catastral de fichas pradinles, organizacian del archivo y de los alamanins
que lo comprenden, organizaclon de Iss carlas catasltales y plotaos de venana de orinfotos y apoyo en la
recepcién y organizacién de las hojas de vida.

2- Mantenerdebldamente organizado su lugar de tabajo.

1. Revisar o informacién catastral consignada on ficha predial, como apoyo ol control de calidad efectuado por
&l coordinador de grupo.

4.- Sacar copias heliogrificas y/6 folocoplas de las canas cewastrales, fichas prediales y deméas documentacion
que su jefe Inmediato rrquiera.

5~ Servirde apoyo 8n lu elaboracion de cusitus de cobio y uulas de inkventuriu  bajo le supervision del
coondinador de grupo.

8- Owas acividades designadas por el coordinador de érea y/6 gerenie del proyech.
7- Usarun vestuado adecuade de unfuncionario publico en su horarlo de rabajo.
8- Asender con diligencia, paciencla y celeridad a los wm\os.htamon y extamos del proyecto.

9- Ser afilado obligatorio al sislema general de pensiones y efectuar las cotzaclones conespondienas de
conformidad conlo dispuesio en la ley 767 de 2003

10.- Suministar la Informacién necesaria y facilitar la vedficacion de Ia afiliacidn y pago de apories ol sistoma
genaral de seguridad soc'al en salud, de acuerdo con el decrelo 1703 de 2002.

11. Conocor y aplicar lo ostblecido on los proccdimiontos documontodos  (manualos, instructvos,
melndologies, guias), 8l igual que conocer y diligenciar los formatos oficializades por Ia enfidad para el
cumplimienio del objelo conbuciual y como garanlia para el IGAC de la eficaz planificacton, operacion y control
de los procesos del sistema de geslon integrado.

VALOR PACTADD ! $7.557.528

TIEMPOPACTADO : OCHO (8) MESES

FECHA DE INICIACION: 22 DE Marzn DE 2012,




Ldwin viendoza sanuaago

CC. No. 72.309.829 de Puerto Colombia
Cel: 310-7218010

Correo: edwinmendoza0806@hotmail.com

JGAC " NUEVO PAlS

M“m FAE EPOAY b recaes
ADIGION: $944.961
ADICION : HASTA Diclembre 21-2012

De conformidad cona clausula 13 del contrato de prestacion de servicios No. 1253 de 20 DE Marzo DE 2012, y
teniendo en cuenta el acla de supetvision o interventoria fingl de diclembre de 2012, este contralo no requiere
liquidacion ,

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 747 del 28 DE Enero DE 2010,

OBJETO: conbalar [0s serviclos de velnisels (28) suxfligres dé upuyu de oficin y Breno para el dred de
formacién y conservacidn catastral,

OBLIGACIONES DEL. CONTRATISTA:
1- Recibir debldamerre Inventariado el archivo por parne del coordinador del programa
2- Mantener debidamente organizado el archiva las fichas prediales.

3.- Buscer les fichas prediales en los estanies para |a realizacién de ramies, certificaciones y consulia que
hayan sido previamente autorizadas por el coordinadordel programa

4.- Uevarcontol de los funcionanos a 10s cusles le anraga las nchas prediales.

5~ Nevar él control de los nuevoa nimeros de predios requeridos por los contretistes y las manzanas para las
nuevas urbanizaciones

6.- Manteneren orden la seccldn de archivo

7~ Revisar la informaclén catastral consignada en fiche predial, cara catastal requerida por ol coordinador.

8- Sacar coplas heliograficas do las caras camstales requerida por el coordinador bajo la supervision del
cncargada dol cig.

9- Elaborarlas oficios, actus e informes que le sean asignados.
10.- Servir de apoyo en terreno a loe roconocodoros quo le sean osignades.
11.- Tomar las fotografias de las fachadas de los predios programados por el conminador del proyscio.

12.- Las demas asignadas por el |efe inmadiate.

VALUR PACTADO : $5.220.000
TIEMPO PAGTADO : SE!S (6) MESES VIGENCIA 2010
FECHA DE INICIACION: 03 DE Morzo DE 2010,
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ADICION: $2.610.000

ADICION: HASTA DICIFMBRE 3-2010

De conformidad con la clausula 15 del contrato de preslacion de servicios No. 747 de 28 DE Enero DE 2010, y
teniendo en cuenta el acta de supervisién final de diciembre de:2010, cste contrato no requiers liquidacién.

CONTRATODE PRESTACION DE SERVICIOS No. 2873 del 28 DE Enero DE 2018,

OBJETO: Prestacidn de servicios personales para realizar las actividedes de apoyo de oficina para el pmeas;:
consarvecion camstral en la Direcclén Temitorial Atdntico.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

1~ Realizarlas actividades de apoyo de campo y oficina para el proceso conservacion catastval ubana y rural.

2~ Apoyar el tamite de mutaciones de oficina y termeno.

3- Prepararia informecion necesaria pare esiudiar, radicar y procesar el rdmite de mutaciones de oficina, quo le
eoan asignadac, conforme a loo normas y procedimientos catsatrales vigentes.

4.- Proyectar y elaborar oponuna respuests a los oficios, darechos do peilicidn que le sean asignados al drea de
consarvacion catasvel, provenientes del sistema de conmespondencia para el trémile de mutaciones.

5.- Contabilizar, revisar, clasificer y estudiar las soliciudes hechas por los usuaiios que le sean asignusdos al
area de consarvacién catastral, provenientes dal sistama da comaspondencia.

6- Garanizar la custodia de la documentacidon recibida radicada por sistomo catastral y sistema de
comespondancia.

7.- Preparery diligenciar ta ficha predial, registrando en ella toda le informacion fisica, juridica y econdmica de
acuerdo con la mulacién cormespondiente y lag narmas vigenles.

8- Mantener actualizado y llever el conirol del el invenwsiio y préstamo y devoluciin de Ias fichas prediales,
carografis andloge y fologrefies méreas, solicitadas por las dependencias, conforme a las normas y
procedimienios catastrales vigentes.

0. Llevar el control del consecutivo y archivo de resoluciones de conservaclon, usi como el envid a las
lesoweriss municipales.

10.- Kealizar el seguimiento al préstamo y devolucion para consulla y venta de resoluclones de conservaclon.

11.- Apoyarel cunpliniento de la via gubemaliva an al proceso de notificacion de todas las providencias que lo
ranuiaman.

12.- Realizar conbol, sequimiento v depurar en el sistema de conesoondenciy. los fimitas Asinnadng al Araa de
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13- Elaborar @ interpretar cuadros, esadisticas y dalos concamlentas a ias labores asignadas por €l superor
Inmediato, presentando los resutados y propeniendo los mecaniemos orientados a la gjecucidnde los diversos
programas o proyectos.

14.- Apoyar de manera oportuna la expadicidn de los cerfificados ratasiales soliciiados par los usuados qua
comespondan a |a jurisdiccién del 4rea de conservacién catastral,

15~ Responderpor la seguridad de los elomentos y registros de carécter manual, mecéanico o slectrénico a su
cargo, adoptar mecanismos para la consarvaclion, el buan use, evitar pérdidas, huros o al deterafo da los
mismos.

16- Entregar informes mensuales de avance del contralo, asi como el informe final de las actvidades
desanolladas dento del drmino de ejecucion del mismo.

VALOR PACTADO : $8,820,000
TIEMPO PACTADG ; SEIS (6) MESES, SIN EXCEDER DEL 21 DE DICIEMBRE DE 2018.
FECHA DE INICIACION: 29 DE Enero DE 2018,

_ FECHA DE TERMINACION: 28 DE Jullo DE 2018,

De conformidad con la clausula 15 del contrato de prestacidnde serviclos No. 2873 de 26 DE Enero DE 2018, y
eniendo en cuents el acks de supervision o inwiventoria finul de julic 28-2018, este conrato no requiere
liquidacion,

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 1922 del 24 DE Mayo DE 2013,

OBJETO: Prestar los servicios personales como apoyo de campo en sl marco del proceso de actualizacién de
la formacién catastal de los municipios del Depanamento del Aiantico.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

- 1. Efecuarel acompaflamlento y apoya anaampa da los raconncedores prediales, coordinadores de grupo
y otros contratistas que lo requiaran.

2+ Mantener debidamente organizado su lugar de tabajo segin Instrucclones del Jefe Inmediato.

3.- Buscar las fichas prediales en los estantes pera Ia realizacién de vémites, cerlificaciones y consulta que
hayan sido previamente aulorizadas por el coordinador de grupo.

4.- Aupoysr las lubores de oficina mles como fotocoplas de documeniecion, coplas hellograficas y demés
labores asignadas por el coordinador de grupo, coordinador general y gerente de proyecto.

5.- Elaborar los oficios, actas e informes que le sean asignado segiin la supervision.

fi- Tomar las fotografias de las fachadas de 10s predios segun instrucciones del coordinador de grupo cuando
sea necesario.

0.- Les demas labores asignadas por el jele hmediaw, ¢l coodinador du area o al gerente del proyecto
Inherentes a su cargo.
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VALOR PACTADO: $5,850467

TIEMPO PACTADO:: CINCO {5) MESES Y VEINTICUATRO (24) DIAS
FECHA DE INICIACION: 28 DE Mayo DE 2013,

FCCHA DC TCRMINACION: 21 DC Noviembre DC 2013,

De conformidad con Ia clausula 14 del contraio de prestacion de servicios No. 1922 de 24 DE Mayo DE 2013, .y
teniando en cuenta e) acta de interventora final de noviembre de 2013, esle contralo no requisre liguldacién.
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 554 del 16 DE Jullo DE 2009,

OBJETO: Prestar los servicios coma awliar de apoyo en las labores catstales que se adelantan an el drea
de formacion celastral de la Temilorial Adanico

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:
1.- Anstarol drea do terreno en las fichas pradiales de los municipios que se actualicen durante el afio 2009
2- Elahorar al inveniarin da las fichas pradiales da los municipios que se actualican duranta el afio 2009

3~ Hacarontega ol archivo do las fichos prediales de los municipios que se
aclalicen durante el afio 2009,

4- Elaborar los oficlos y aclas de interventoria asigandos por el jefe de proyecio

5- Actuslizar en sistema las modificaciones deteciadas enlos predios durantes
el proceso de actalizacion catastal de los muriciplos

8.- Rovisar lo Informacion catostal consignada en ficha predial, cara catastral, requerida por el coordinador

7- Sucur copivs heliogibicas de ks cartes calstelss requeridas por el coordinador, bajo la supervision y
control del encargada del encargada del cig

8- Cuidar y hacer buenuso de los documentos equipos y materiales asignados para el dessmolio de sus
actividades

9.- Cefirse en el proceso de ejacucion de sus labores a les normas actualmente esmbiecldas on ol Insbiucion.
10~ Cuando sea necesario acompafiaral reconocedor para coleborares en las labores de tamano.

11.- Otras unciones que le asigne el jefe de seccion.

VAI OR PACTADO ; $3,380,000 TIEMPOPACTADO CUATRO (4) MESES, VIGENCIA 2008,
FECHA DE INICIACION: 16de jullode 2009 FECHA DE TCRMINACION: 15 de noviembre 2008

De conlormidad con la clausula 15 del contrato de prestacion de servicios No. 554 de 18 DE Jullo Lk 2009, .y
feniando en cuents el acla do finalizocién do focha noviembre de 2000, ests contrato no requiere liquidacion.
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CONTRATO DE PRESTACION DE SFRVICIOS No. 983 dal 03 DF Diciambre DE 2010,

OBJETO! Prestarlos servicios de susdllar de apoyo de oficina para Ia oficina de digializacidn camn apaya nins
proceeos formadién y consorvacién colostral.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:
1.- Escaneesr las cartas catastrales provenlentas de ia comisién.
2- Gendrarcartes rales para s Ision,

3- Maniener la Informacién organizada.
4- Entregarlos mpones solicitados por el coordinadory porel jefe de area.

5- Cuider y hacer buon uso de los documentos, equipos y materilaes asignados pam el desanolio de sus
aclvidades.

B- Cefiirsa on el procaso de ejscucion de sus lebores y @ las nommas actualmente establecidas enla mstituicion.
VALOR PACTADO ! $840,000

TIEMPO PACTADO : VEINTIOCHO (28) DIAS

FFCHA NF INICIACION: 03 NF Diclembra NF 2010,

FECHA DE TERMINACION: 31 DE Diclembre DE 2010,

De conformidad con la claysula
2010, y tenlendo an cuept®

12 del conrato de prestacion de servidos No. 893 de 03 DE Diclembre DE
Erde finelizacion de diciembre de 2009, este contrato no requlere liquidacién.

8o waplde a solicitud erysade. Dada en Bamangullla, a los veinta (30) dles del mes de jullo de 2018,
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EL JEFE DE LA OFICINA JURIDICA DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
PUERTO COLOMBIA

HACE CONSTAR:

Que. el sefior EDWIN EDMUNDD MENDOZA SANTIAGO, identificado(a) con lacédula de cludadania N* 72.309.829
de Puerto Colombia (Afléntico), presto sus servicios como Contralista del municipio de Puerto Colombia, segln los
Contraios de Prestacion de Servicios de Apoyo 2 la Gestién, relacionados a continuacion:

CPSN® OBJETO PERIODO
2014-08-01-030 | PRESTARA SUS SERVICIOS, EN EL RECONOCIMIENTO PREDIAL,
REALIZANDO LAS SIGUIENTES FUNCIONES: TRABAJO DE CAMPC PARA
IDENTIFICACION Y ACLARACION DE MEDIDAS Y LINDEROS, Y
LEVANTAMIENTO DE MEDIDAS DE LOS PREDIOS DEL MUNICIPIO DE DEL 1° DE AGOSTO AL

PUERTO COLOMBIA, EN APOYO A LA ADMINISTRACION MUNICIPAL 30 DE SEPTIEMBRE DE
2014 _

“2014-10-01-020 | PRESTAIA SUS BERVICIOS, EN EL RECONOCIMIENTU PREDIAL,
REALIZANDO LAS SIGUIENTES FUNCIONES: TRABAJO DE CAMPO PARA
IDENTIFICACION ¥ AGLARACION DE MEDIDAS Y LINDEROS, Y
LEVANTAMIENTO DE MEDIDAS DE LOS PREDIOS DEL MUNICIPIO DE DEL 1* DE OCTUBRE AL

PUERTO COLOMBIA, EN APQYO A LA ADMINISTRACION MUNICIPAL 30 DE NOVIEMBRE DE
2014

2014-12-01-008 me_"* e
REALIZANDO LAS SIGUIENTES FUNCIONES: 0 DE-CAMPC PARA

IDENTIFICACION ¥ ACLARAGION DE MEDIDA Lwemx..
LEVANTAMIENTO DE MEDIDAS DE LOS PRE
PUERTO COLOMBIA, EN APOYC A LA, ADMNIS

" l ol F
JAIME DE LA HOZ BOTELLO e b N
Jefe de la Oficina Juridica P
Hiay b, MARY L CASIRO

fbervica de fa Ofcina adidfra
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EL JEFE DE LA OFICINA JURIDICA DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
PUERTO COLOMBIA

HACE CONSTAR:

Que, el sefior EDWIN EDMUNDO MENDOZA SANTIAGO, Identificado(a) con la cédula de
cludadania N° 72.309.829 de Puerto Colombia (Atldntico), actualmente se encuentra vinculada
al municipio de Puerto Calombia, mediunte e Contrato de Prastacidn de Servicios de Apoyo a la
Gestibn N° 2017-09-12-044, efecutando el siguicnte objeto: PRESTACION DE SERVICIOS
PERSONALES PARA REALLZAR LAS ACTIVIDADES DE APOYQO DE AVISO DE MUTACIONES
DENTRO DEL PROCESO DEC CONSERVACION CATASTRAL URBANA EL MUNCIPIO DE PUERTO
COLOMBIA — ATLANTICO EN EL MARCO DEL CONTRATO INTERADMINISTRATIVO CELEBRADO
CON EL INSTITUTO GEQGRAFICO AGUSTN CODAZZI ™ TGAC “ y recibe por concepto de
honorarios la suma de UN MILLON CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS MIL PESOS
($1.476.000) M/L.

Sk expide |a presente a la parte interesada, a los 06 dias del mes de Diclembre de 2017.

Atun?uél&, e

i .y
B i e e

2
JAIME DE LA Z BOTELLO
Jefe de la Oficina Juridica

FroyEiab. BART L. CARTRO
Ficnina oy 3 Covd i Asiles.

E
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LA DIRECTORA 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 el (la)
Sefior(a) EDWIN EDMUNDO MENDOZA SANTIAGO, identificado(a) con la Cédula de
Ciudadania N° 72.309.829. Suscribi6 con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y
REGISTRO, con Nit 899.999.007-0 el siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N° 1733 DEL 17 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

roduccién.
PLAZO INICIAL Ocho (08) meses y catorce (14) dias
FECHA DE INICIO Diecisiete (17) de noviembre de 2021
FECHA DE TERMINACION [Treinta y uno (31) de julio de 2022
VALOR TOTAL DEL $ 17.98700

CONTRATO
VALOR MENSUAL 2021 $ 1.987.000

VALOR MENSUAL 2022 $ 2.046.600

ADICION N° 01 $ 6.139.800

PRORROGA N° 01 TRES (3) MESES, contados a partir del primero (01) de agosto de
2022 y hasta el treinta y uno (31) de octubre de 2022.

ESTADO En ejecucion

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones
especificas: EIl 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 Decreto 1250 de 1970; como es, retirar el material
abrasivo de los documentos por turno, ordenar el turno, disponer los documentos del turno en carpeta
independiente para el inicio de la etapa de digitalizacion de acuerdo con el instructivo. 3.

Digitalizacion de documentos: primera fase: Tomar cada una de las carpetas por turno de radicacion
Superintendencia de Notariado y Registro
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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 (segun 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 paginacién. 5. Realizar |la indexacion: Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el
documento al 100%. 6. Tipificacion del documento: validar que el recibo de caja fisico coincida con
el turno del documento digitalizado y los datos basicos, verificar consecutivo, paginado y la tipificacion
de la cantidad de hojas digitalizadas o alistamiento. 7. Armado de documentos: organizar documento
como fue recibido en ventanilla y de acuerdo al turno respectivo en el archivo temporal en orden de
turno los documentos clasificando, turnos devueltos y los de mayor valor, mientras dura el tramite
interno, diligenciar al formato de préstamos y consultas. 8. Disposicion y armado del tramite registral:
Una vez realizada la segunda digitalizacion se ubica el documento generado por la ORIP como
respuesta a la solicitud: formulario de calificacion, nota devolutiva, formulario de correccién y/o mayor
valor, este documento se anexa al turno clasificando los turnos de documentos identificados como:
devueltos y mayor valor ubicandolos en el area dispuesta que permita su identificacion. Para los
documentos calificados o corregido; se procede a ubicar y retirar del archivo temporal la
documentacion y separa la copia con destino a registro y la del usuario, se anexa el formulario de
calificacion o formulario de correccién a cada paquete se entrega a ventanilla el identificado para el
usuario; el paquete con destino a registro se ubica en el archivo en el area fisica definida para armado
e inventario. 9. Diligenciamiento de informes: Anexo numero No. 2, novedades presentadas en los
sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnologica entregada por la SNR para desempefiar sus
funciones, formato Unico de inventario documental FUID, formato Excel dando cumplimiento a la Ley
de General de Archivo. (Entrega del archivo en Excel y pdf). 10. Responder por la administracion y
manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato. 11. Mantener plena reserva y
confidencialidad de la informacién que reciba para el cumplimiento del contrato. 12. Aplicar el acuerdo
042 de 2012 del Archivo General de la Nacion, las normas que lo modifiquen y demas normatividad
vigente que rige la materia. 13. Las demas que el supervisor del contrato considere pertinentes,
conforme a la naturaleza del contrato. PARAGRAFO PRIMERO: EL CONTRATISTA y SUPERVISOR
del contrato, estan obligados: el primero, a subir a la Plataforma Transaccional del SECOP I, todos
los documentos que hacen parte integral de la etapa contractual, y el segundo, a verificar que todos
estos documentos estén en regla, con las exigencias establecidas en la contratacion publica, so pena
de las sanciones que haya lugar para las partes.- PARAGRAFO SEGUNDO: Cuando al
CONTRATISTA se le han reconocido y pagado viaticos, debera legalizarlos dentro del mismo mes
de su reconocimiento. De no hacerlo, la cuenta de cobro del mes correspondiente no sera tramitada
hasta tanto EL CONTRATISTA acredite la legalizacion pendiente.
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La presente certificacion se expide a solicitud del interesado en Bogota D.C. cuatro (04) de octubre
de 2022

En caso de requerir informacion adicional o verificar la contenida en la presente certificacion, podra

solicitarla al correo certificaciones.contratos@supernotariado.gov.co.

- =
O fli ¥ LQ:%S
CAMILA LUCIA MONTES'BALLESTAS

Directora de Contratacion

Proyectd: Laura Pira - Direccion de Contratacion
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LA DIRECTORA 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 el (la)
Serior(a) EDWIN EDMUNDO MENDOZA SANTIAGO, identificado(a) con la Cédula de
Ciudadania N. 1 72.309.829, suscribi6 con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y
REGISTRO, con Nit 899.999.007-0 el siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N °1733 DEL 17 DE NOVIEMBRE DE 2021

OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios|
como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para apoyar la aplicaciéon 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.
PLAZO INICIAL Ocho (08) meses catorce (14) dias
FECHA DE INICIO Diecisiete (17) de mayo de 2021

FECHA DE TERMINACION ([Treinta y uno (31) de julio de 2022
VALOR DEL CONTRATO |$ 17.637.867,00

OBLIGACIONES ESPECIFICA

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones
especificas: EI 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 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.
Digitalizacion de documentos: primera fase: Tomar cada una de las carpetas por turno de radicacion
de menor a mayor e identificar los turnos de nueva entrada para referenciar el turno anterior en el
SGD-IRIS. Segunda fase: buscar el turno en el sistema (SGD-IRIS) digitalizar el formularios de
calificacion o formulario de correccion o nota devolutiva o mayor valor (segun sea el caso); por Gltimo
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 indexacion: Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el
documento al 100%. 6. Tipificaciéon 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
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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 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
calificacién o formulario de correccion a cada paquete se entrega a ventanilla el identificado para el
usuario; el paquete con destino a registro se ubica en el archivo en el area fisica definida para armado
e inventario. 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 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 informacién que reciba para el cumplimiento del contrato. 12. Aplicar el acuerdo
042 de 2012 del Archivo General de la Nacion, las normas que lo modifiquen y demas normatividad
vigente que rige la materia. 13. Las demas que el supervisor del contrato considere pertinentes,
conforme a la naturaleza del contrato. PARAGRAFO PRIMERO: EL CONTRATISTA y SUPERVISOR
del contrato, estan obligados: el primero, a subir a la Plataforma Transaccional del SECOP I, todos
los documentos que hacen parte integral de la etapa contractual, y el segundo, a verificar que todos
estos documentos estén en regla, con las exigencias establecidas en la contratacién publica, so pena
de las sanciones que haya lugar para las partes.- PARAGRAFO SEGUNDO: Cuando al
CONTRATISTA se le han reconocido y pagado viaticos, debera legalizarlos dentro del mismo mes
de su reconocimiento. De no hacerlo, la cuenta de cobro del mes correspondiente no sera tramitada
hasta tanto EL CONTRATISTA acredite la legalizacion pendiente.

La presente certificacion se expide a solicitud del interesado en Bogota D.C., trece (13) de diciembre

de 2021.
CAMILA LUCIA MON BALLESTAS

Directora de Contratacion

Proyecté: Marleny Barrera - Direccién de Contratacion

Superintendencia de Notariado y Registro

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

GDE-GD-FR-02 V.03 PBX 57 + (1) 3282121
Bogota D.C., - Colombia

28-01-2019 http://www. rnotariado.gov.co

correspondencia@supernotariado.gov.co



W oo ion pitice

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 (la)
Sefior(a) EDWIN EDMUNDO MENDOZA SANTIAGO, identificado(a) con la Cédula de
Ciudadania N. 72.309.829, suscribi6 con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y
REGISTRO, con Nit 899.999.007-0 el siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N ° 608 DEL 26 DE MAYO DE 2021

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

PLAZO INICIAL Seis (06) meses
FECHA DE INICIO Veintiséis (26) de mayo de 2021
FECHA DE TERMINACION [Treinta (30) de octubre de 2021
VALOR DEL CONTRATO |$11.122.200,00

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones: 1.
Desempenfiar las actividades de alistamiento, digitalizacién, calidad, custodia y disposicion fisica de
documentos, segun lo definido en el anexo técnico de la Circular No. 808 de 2012. 2. Recibir los
documentos que ingresan por ventanilla (documentos o correcciones) en orden de radicacién. 3.
Llevar planilla de control de los turnos que pasan al proceso de linea de produccién, en orden de
turno o radicacion; identificando las nuevas entradas. 4. Retirar el material abrasivo de los
documentos por turno, ordenar el turno, disponer los documentos del turno en carpeta independiente
para el inicio de la etapa de digitalizaciéon de acuerdo con el instructivo. 5. Digitalizar: primera
digitalizacion: Tomar cada una de las carpetas por turno de radicacién de menor a mayor e identificar
los turnos de nueva entrada para referenciar el turno anterior en el SGD-IRIS. segunda digitalizacién:
buscar el turno en el sistema (SGD-IRIS) digitalizar el (Formularios de calificacion o formulario de
correccion o nota devolutiva o mayor valor) verificando que todas las paginas estén digitalizadas se
graba al 100%. Segun instructivo. 6. Realizar la etapa de calidad: verificar y confrontar que las
imagenes correspondan a la misma cantidad de paginas del documento fisico y corresponda al turno,
eliminar las hojas en blanco, registrar las observaciones y numero de folios en el campo de
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comentarios (Actual); asegurar la calidad de las imagenes digitalizadas o retornar a digitalizacion. 7.
Realizar la indexacion: Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el documento al 100%. 8.
Verificar y garantizar que al final del dia la malla quede vacia de turnos de documentos o correcciones
radicados en el dia. 9. Mantener organizado el archivo temporal en orden de turno los documentos
clasificando los turnos devueltos y los de mayor valor, mientras dura el tramite interno, diligenciar al
formato de préstamos y consultas. 10. Disposiciéon 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 identificacién. Para los documentos calificados o
corregido; se procede a ubicar y retirar del archivo temporal la documentacion y separa la copia con
destino a registro y la del usuario, se anexa el formulario de calificacién o formulario de correccion a
cada paquete se entrega a ventanilla el identificado para el usuario; el paquete con destino a registro
se ubica en el archivo en el area fisica definida para armado e inventario. 11. Elaborar el informe
mensual que debe contener los respectivos reportes estadisticos, cantidades de documentos diarios
procesados por cada etapa del proceso de produccion descrito anteriormente. 12. Diligenciar a diario
en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten con coordinador) una base de datos
que contenga los siguientes datos: fecha de radicacion del turno de documento, numero de
documento, 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, nombre de la persona que
realiza la calidad, fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo temporal, fecha de
calificacion, fecha de entrega del formulario de calificacion o nota devolutiva o formulario de
correccion o mayor valor a la linea de produccion, numero de relacion, fecha de entrega del
documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos para
entrega en ventanilla, unidad de conservacion, descripcion de la ubicacién. 12. Diligenciar
adecuadamente el Anexo numero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de
la infraestructura tecnolégica entregada por la SNR para desempenar sus funciones. 13. Diligenciar
el formato unico de inventario documental FUID en formato Excel e imprimirlo en pdf. debe estar
firmados por el responsable del archivo en la ORIP y el contratista, dando cumplimiento a la Ley de
General de Archivo. (entrega del archivo en Excel y pdf). 14. Prestar en forma personal el servicio,
por lo que no podra subcontratar la labor contratada, dadas las condiciones y caracteristicas de las
actividades, se requiere que su ejecucion se realice durante la jornada ordinaria de trabajo, sujeta en
todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de atencién al publico definidos por la
Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se inician quince minutos antes de la
apertura de la ventanilla, hasta el ultimo documento radicado. 15. Mantener actualizadas las
imagenes de los turnos de radicacion que hayan surtido el tramite durante el tiempo de inoperatividad
por caida del Sistema de Gestion Documental - SGD. 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. 16. Responder por la administracion y manejo de los bienes
entregado para la ejecucion del contrato. 17. Mantener plena reserva y confidencialidad de la
informacién que reciba para el cumplimiento del contrato. 18. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del
Archivo General de la Nacién, las normas que lo modifiquen y demas normatividad vigente que rige
la materia. 19. Las demas que el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la
naturaleza del contrato. PARAGRAFO PRIMERO: EL CONTRATISTA y SUPERVISOR del contrato,
estan obligados: el primero, a subir a la Plataforma Transaccional del SECOP IlI, todos los
documentos que hacen parte integral de la etapa contractual, y el segundo a verificar que todos estos
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documentos estén en regla, con las exigencias establecidas en la contratacién publica, so pena de
las sanciones que haya lugar para las partes.- PARAGRAFO SEGUNDO: Cuando al CONTRATISTA
se le han reconocido y pagado viaticos, debera legalizarlos dentro del mismo mes de su
reconocimiento. De no hacerlo, la cuenta de cobro del mes correspondiente no sera tramitada hasta
tanto EL CONTRATISTA acredite la legalizaciéon pendiente.

La presente certificacion se expide a solicitud del interesado en Bogota D.C., veintidés (22) de
octubre de 2021.

CAMILA Luadl MO%#ESL%ESTAS

Directora de Contratacion

Proyectd: Marleny Barrera - Direccién de Contratacion
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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 Direccion de Contratacién, se ha verificado que el (la)
Sefior(a) EDWIN EDMUNDO MENDOZA SANTIAGO, identificado(a) con nimero de cedula No.
72.309.829, suscribi6 con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit.
899999007-0 el siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N°.1597 DEL 09 DE NOVIEMBRE DE 2022
OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios
como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para apoyar la aplicacion de
las politicas internas de la SNR frente al Sistema de Gestion
Documental de las oficinas de registro de instrumentos publicos a
nivel nacional, en el desarrollo de los lineamientos de linea de
produccion ORIP de SOLEDAD.

PLAZO DE EJECUCION Un mes (01) mes y veinte (20) dias
FECHA DE INICIO 11 de noviembre 2022

FECHA DE TERMINACION | 30 de diciembre 2022

VALOR DEL CONTRATO | $3.615.660

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

1. Recepcion de los documentos radicados en la ORIP que ingresan por ventanilla, dando
cumplimiento a las normas establecidas en registro de los sistemas FOLIO y/o SIR con una
periodicidad de cada hora, diligenciando y firmando el formulario de control de turnos de linea de
produccion. 2. Alistamiento del documento: organizar la documentacion de acuerdo a los principios de
prioridad y rango establecido en el Decreto 1250 de 1970; como es, retirar el material abrasivo de los
documentos por turno, ordenar el turno, disponer los documentos del turno en carpeta independiente
para el inicio de la etapa de digitalizacion de acuerdo con el instructivo. 3. Digitalizacién de
documentos: primera fase: Tomar cada una de las carpetas por turno de radicacion de menor a mayor
e identificar los turnos de nueva entrada para referenciar el turno anterior en el SGD-IRIS. Segunda
fase: buscar el turno en el sistema (SGD-IRIS) digitalizar el formularios de calificaciéon o formulario de
correccion o nota devolutiva 0 mayor valor (segun sea el caso); por Ultimo se debe buscar por el
sistema SGD-IRIS el turno asignado en radicacion y adjuntar, realizar verificacion completa. 4. Calidad
del documento: el digitador debe verificar el turno del documento fisico, contra el turno e imégenes
que aparecen en la pantalla SGD-IRIS, eliminar hojas en blanco, validar paginacién. 5. Realizar la
indexacion: Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el documento al 100%. 6. Tipificacion
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del documento: validar que el recibo de caja fisico coincida con el turno del documento digitalizado y
los datos basicos, verificar consecutivo, paginado y la tipificacion de la cantidad de hojas digitalizadas
o alistamiento. 7. Armado de documentos: organizar documento como fue recibido en ventanilla y de
acuerdo al turno respectivo en el archivo temporal en orden de turno los documentos clasificando,
turnos devueltos y los de mayor valor, mientras dura el tramite interno, diligenciar al formato de
préstamos y consultas. 8. Disposicion y armado del tramite registral: Una vez realizada la segunda
digitalizacion se ubica el documento generado por la ORIP como respuesta a la solicitud: formulario
de calificacion, nota devolutiva, formulario de correccidn y/o mayor valor, este documento se anexa al
turno clasificando los turnos de documentos identificados como: devueltos y mayor valor ubicandolos
en el area dispuesta que permita su identificacion. Para los documentos calificados o corregido; se
procede a ubicar y retirar del archivo temporal la documentacion y separa la copia con destino a
registro y la del usuario, se anexa el formulario de calificaciéon o formulario de correccién a cada
paquete se entrega a ventanilla el identificado para el usuario; el paquete con destino a registro se
ubica en el archivo en el area fisica definida para armado e inventario. 9. Diligenciamiento de informes:
Anexo numero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura
tecnoldgica entregada por la SNR para desempefar sus funciones, formato unico de inventario
documental FUID, formato Excel dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo. (Entrega del
archivo en Excel y pdf). 10. Responder por la administracion y manejo de los bienes entregado para
la ejecucion del contrato. 11. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacion que reciba
para el cumplimiento del contrato. 12. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar
documentos ingresados para registro en caja 13. Desarrollar la sistematizacion o 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 gestién documental 16. Las demas que el supervisor del contrato considere
pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato.
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N°.690 DEL 02 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
produccién ORIP de SOLEDAD - ATLANTICO
PLAZO DE EJECUCION Seis (06) meses
FECHA DE INICIO 06 de febrero 2023
FECHA DE TERMINACION | 05 de agosto 2023
VALOR DEL CONTRATO | $ 13.507.560
ADICION 01 $4.502.520
PRORROGA 01 DOS (02) MESES contados a partir del seis (6) de agosto de 2023
hasta el cinco (5) de octubre de 2023.

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

1. Recepcion de los documentos radicados en la ORIP que ingresan por ventanilla, dando
cumplimiento a las normas establecidas en registro de los sistemas FOLIO y/o SIR con una
periodicidad de cada hora, diligenciando y firmando el formulario de control de turnos de linea de
produccion. 2. Alistamiento del documento: organizar la documentacion de acuerdo a los principios de
prioridad y rango establecido en el Ley 1579 del 2012; como es, retirar el material abrasivo de los
documentos por turno, ordenar el turno, disponer los documentos del turno en carpeta independiente
para el inicio de la etapa de digitalizacion de acuerdo con el instructivo. 3. Digitalizacion de
documentos: primera fase: Tomar cada una de las carpetas por turno de radicacion de menor a mayor
e identificar los turnos de nueva entrada para referenciar el turno anterior en el SGD-IRIS. Segunda
fase: buscar el turno en el sistema (SGDIRIS) digitalizar el formulario de calificacion o formulario de
correccion o nota devolutiva 0 mayor valor (segun sea el caso); por Ultimo se debe buscar por el
sistema SGD-IRIS el turno asignado en radicacion y adjuntar, realizar verificacion completa. 4. Calidad
del documento: el digitador debe verificar el turno del documento fisico, contra el turno e imégenes
que aparecen en la pantalla SGD-IRIS, eliminar hojas en blanco, validar paginacion. 5. Realizar la
indexacion: Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el documento al 100%. 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
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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 calificacién o formulario de correccién a cada
paquete se entrega a ventanilla el identificado para el usuario; el paquete con destino a registro se
ubica en el archivo en el area fisica definida para armado e inventario. 9. Diligenciamiento de informes:
Anexo numero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura
tecnolégica entregada por la SNR para desempefiar sus funciones, formato Unico de inventario
documental FUID, formato Excel dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo. (Entrega del
archivo en Excel y pdf). 10. Responder por la administracion y manejo de los bienes entregado para
la ejecucion del contrato. 11. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacién que reciba
para el cumplimiento del contrato. 12. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar
documentos ingresados para registro en caja. 13. Desarrollar la sistematizacion o digitalizacion de los
documentos que se requieran acorde con los lineamientos institucionales de las actividades
desarrolladas en caja. 14. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacién, las normas
que lo modifiquen y demas normatividad vigente que rige la materia. 15. Apoyar las funciones de
archivo misional, administrativo y demas, cuando la oficina de registro de instrumentos publico no
cuente con apoyo de gestion documental 16. Las deméas que el supervisor del contrato considere
pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N°.1746 DEL 01 DE NOVIEMBRE 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 Instruments Publicos a
nivel nacional, en desarrollo de los lineamientos de linea de

] produccion GRIP de Soledad.
PLAZO DE EJECUCION Dos (02) meses y quince (15) dias
FECHA DE INICIO 03 de Noviembre 2023

FECHA DE TERMINACION | 30 de diciembre 2023
VALOR DEL CONTRATO | $5.628.150

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
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periodicidad de cada hora, diligenciando y firmando el formulario de control de tumos 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 tumo, 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 radicaciéon de menor a mayor
e identificar los tumos de nueva entrada para referenciar el turno anterior en el SGD-IRIS. Segunda
fase: buscar el turno en el sistema (SGD-IRIS) digitalizar el formulario de calificacién o formulario de
correccion o nota devolutiva 0 mayor valor (segun sea el caso); por Ultimo se debe buscar por el
sistema SGD-IRIS el tumo asignado en radicacion y adjuntar, realizar verificacion completa. 4. Calidad
del documento: el digitador debe verificar el tumo 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 tumo respectivo en el archivo temporal en orden de turno los documentos clasificando,
tumos devueltos y los de mayor valor, mientras dura el tramite interno, diligenciar al formato de
préstamos y consultas. 8. Disposicion y armado del tramite registra): Una vez realizada la segunda
digitalizacion se ubica el documento generado por la ORIP como respuesta a la solicitud: formulario
de calificacion, nota devolutiva, formulario de correccidn y/o mayor valor, este documento se anexa al
turno clasificando los tumos de documentos identificados como: devueltos y mayor valor ubicandolos
en el area dispuesta que permita su identificacion. Para los documentos calificados o corregido; se
procede a ubicar y retirar del archivo temporal la documentacion y separa la copia con destino a
registro y la del usuario, se anexa el formulario de calificacion o formulario de correccién a cada
paquete se entrega a ventanilla el identificado para el usuario; el paquete con destino a registro se
ubica en el archivo en el area fisica definida para armado e inventario. 9. Diligenciamiento de informes:
Anexo numero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura
tecnolégica entregada por la SNR para desempefiar sus funciones, formato unico de inventario
documental FUID, formato Excel dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo. (Entrega del
archivo en Excel y pdf). 10. Responder por la administracion y manejo de los bienes entregado para
la ejecucion del contrato. 11. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacién que reciba
para el cumplimiento del contrato. 12. 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 deméas 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
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cuente con apoyo de gestidn 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., 22 de noviembre de
2023.

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

Cordialmente.,

Proyecto6: Sara Pimienta- Direccion de Contratacion
Reviso: Karen Maykel Guillen Payan-Direccion de Contratacion
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Superintendencia de
Notariado y Registro

EL DIRECTOR DE CONTRATACION DE LA
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

CERTIFICA QUE:
Revisados los archivos que reposan en la Direccién de Contratacién, se ha verificado que el sefior, EDWIN

EDMUNDO MENDOZA SANTIAGO, identificado con nimero de cedula No 72.309.829, suscribié con la
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit. 899999007-0 el siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N°. 0455 DEL 11 DE ENERO DE 2024

OBJETO El CONTRATISTA deberé prestar por sus propios medios y con plena
autonomia técnica y administrativa, dentro del plazo acordado, los
servicios ylo actividades enunciadas a lo largo del presente contrato.
Como contraprestacion recibira por parte del CONTRATANTE unas
sumas de dinero, a titulo de honorarios.

PERFIL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO.
DEPENDENCIA: DIRECCION TECNICA DE REGISTRO

PLAZO DE EJECUCION Diez (10) meses y quince (15) dias

FECHA DE INICIO 05 de Febrero de 2024

FECHA DE TERMINACION 19 de Diciembre de 2024

VALOR DEL CONTRATO $26.001.990

ADICION No. 01 $908.006

PRORROGA No. 01 Prorrogar el contrato de prestacién de servicios de apoyo a la gestion

No. 455 de 2024 por el término de once (11) dias contados a partir del
veinte (20) de diciembre de 2024 y hasta el treinta (30) de diciembre

de 2024.
ADICION No. 02 $10.301.760
PRORROGA No. 02 Se prorroga el contrato por un término de CUATRO (4) MESES y UN

(01) DIA, contados a partir del treinta y uno (31) de diciembre del 2024
hasta el treinta (30) de abril de 2025.

PLAZO FINAL EN TOTAL DE Catorce (14) meses y veintisiete (27) dias

EJECUCION

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. 2. Alistamiento del documento: organizar la
documentacion de acuerdo a los principios de prioridad y rango establecido en el Decreto 1579 de 2012; como
es, retirar el material abrasivo de los documentos, ordenar, disponer los documentos en carpeta independiente
para el inicio de la etapa de digitalizacidn. 3. Digitalizacion de documentos: digitalizar los soportes, formularios
de calificacidn, formulario de correccion, nota devolutiva o mayor valor (segun sea el caso). 4. Calidad del
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documento: el digitador debe verificar el turno del documento fisico, contra el tumno e imagenes que aparecen
en la pantalla, eliminar hojas en blanco, validar paginacion. 5. Tipificacion del documento: validar que la
documentacion digitalizada coincida con el renombre de los documentos digitalizados, teniendo en cuenta el
método de implementado en la ORIP a la que fue asignado, con el turno o matricula del documento y/o los
datos baésicos, verificar consecutivo, paginado y la tipificacién de la cantidad de hojas digitalizadas o
alistamiento. 6. Disposicién y armado del tramite registral: Una vez realizada la 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 o carpeta, clasificAndolo como:
devueltos y mayor valor ubicandolos en el area dispuesta que permita su identificacién. Para los documentos
calificados o corregido; se procede a ubicar y retirar del archivo temporal la documentacion y separa la copia
con destino a registro y la del usuario, se anexa el formulario de calificacién o formulario de 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. 7. Diligenciamiento de informes: Anexo numero No.
2, estado de la infraestructura tecnoldgica entregada por la SNR para desempefiar sus funciones, formato unico
de inventario documental FUID, formato Excel dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo. (Entrega
del archivo en Excel y pdf). 8. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos ingresados
para registro en caja. 9. Desarrollar la sistematizacién o digitalizacién de los documentos que se requieran
acorde con los lineamientos institucionales de las actividades desarrolladas en caja. 10. Mantener actualizados
los diferentes aplicativos que se utilicen en el area de desempefio a fin de contar con informacién confiable 11.
Responder por la administracién y manejo de los bienes entregado para la ejecucidn del contrato. 12. Mantener
plena reserva y confidencialidad de la informacién que reciba para el cumplimiento del contrato. 13. Aplicar el
acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacion, las normas que lo modifiquen y demas normatividad
vigente que rige la materia. 14. Apoyar las funciones de archivo misional, administrativo y demés, cuando la
oficina de registro de instrumentos publico no cuente con apoyo de gestién documental. 15. Presentar el informe
de ejecucion contractual y cuenta de cobro de manera mensual, teniendo en cuenta los lineamientos
establecidos por la Direccién Administrativa y Financiera. 16. Las demas que el supervisor del contrato
considere pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato.

La presente certificacion se expide a solicitud del interesado en Bogota D. C., 10 de enero de 2025

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

Cordialmente.,

Proyect6: Giseth Bohdrquez B - Direccion de Contratacion GB
Revisd: Karen Guillen - Direccién 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 Direccién de Contratacion, se ha verificado que el sefior, EDWIN

EDMUNDO MENDOZA SANTIAGO, identificado con nimero de cedula No. 72.309.829, suscribié con la
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit. 899999007-0 el siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N°., 1911 DEL 14 DE ABRIL DE 2025

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

Dependencia: DIRECCION_TECNICA_DE_REGISTRO
Perfil: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

PLAZO DE EJECUCION _ Cuatro (04) meses

FECHA DE INICIO 15 de Mayo de 2025

FECHA DE TERMINACION 16 de Noviembre de 2025

VALOR DEL CONTRATO | $10.301.760

ADICION No. 01 $5.150.880

PRORROGA No. 01 Se prorroga el Contrato de Prestacion de Servicios de Apoyo a la
Gestion No.1911 de 2025 por el término de Dos (02) meses, contados

i a partir del 15 de Septiembre 2025 y hasta el 14 de Noviembre de
. 2025. ~

PLAZO FINAL EN TOTAL DE Seis (06) meses

EJECUCION * '

ESTADO ACTUAL EN EJECUCION

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones especificas 1.
Presentar el informe de ejecucién contractual y cuenta de cobro de manera mensual, teniendo en cuenta los
lineamientos establecidos por la Direccion Administrativa y Financiera. 2. Recepcionar los documentos
radicados en la ORIP que ingresan por ventanilla, dando cumplimiento a las normas establecidas en registro
de los sistemas FOLIO y/o SIR. 3. Organizar la 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 digitalizacién
de acuerdo con el instructivo (Alistamiento los documentos) -4. Digitalizar los soportes, formularios de
calificacién, formulario de correccién, nota devolutiva 0 mayor valor (segln sea el caso) (Digitalizacion de
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documentos). 5. Verificar el turno del documento fisico, contra el turno e im&genes que aparecen en la pantalla,
eliminar hojas en blanco, validar paginacién. (Calidad del documento) 8. 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 v Ia tipificacién de la cantidad de hojas digitalizadas o alistamiento (Tipificacién
del documento) 7. Ubicar el documento generado por la ORIP una vez realizada la digitalizacién como respuesta
a la solicitud: formulario de calificacion, nota devolutiva, formulario de correccion y/o mayor valor; este
documento se anexa al turno o carpeta, clasificandolo como: devueltos y mayor valor, ubicandolos en ef 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 ef identificado
para el usuario; el paquete con destino a registro se ubica en el archivo en el area fisica definida para armado
e inventario. (Disposicion y armado del tramite registral) 8. Diligenciar los informes: Anexo nimero No. 2, estado
de la infraestructura tecnoldgica entregada por la SNR para desempefiar sus funciones, formato (nico de
inventario documental FUID, formato Excel dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo. (Entrega del
archivo en Excel y PDF). 9. Recibir, identificar, radicar, clasificar, distribuir, controlar y entregar;los documentos
ingresados para registro o correccion en caja o en la ventanilla correspondiente. 10. Realizar la sistematizacion
o digitalizacién 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 drea de desempefio a fin de contar con informacion confiable 12.
Responder por la administracién y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato. 13. Mantener
plena reserva y confidencialidad de la 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 ejecucién 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 ptblico no cuente con apoyo de gestion
documental. Paragrafo: En todo caso, el contratista debe presentar el informe de ejecucién contractual y
CUENTA DE COBRO DE MANERA MENSUAL, al supervisor, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos
por la Direccién Administrativa y Financiera.

La presente certificacion se expide a solicitud del interesado en Bogota D. C., 23 de septiembre de 2025

En caso de requerir informacion adicional.q verificar la contenida en la presente certificacion, podra solicitarla
al correo. certiﬂcaciones.con gsi@Supernotariado:qv.co.

T

Cordialmente.,

Proyectd: Giseth Bohdrquez B - Direccién de Contratacion.GB
Revisd: Karen Guillen - Direccién de Contratacion.
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