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A QUIEN INTERESE

Por medio de la presente certificamos que la Sefiora MONICA PATRICIA PACHECO
FONSECA, identificada con cedula de ciudadania numero 32.786.800 laboré para nuestra
empresa desde 15 de enero del 2001, hasta el 10 de diciembre del 2008

Desempafidndose en el cargo de AUXILIAR ADMINISTRATIVO SUCURSAL
BARRANQUILLA y cumpliendo funciones tales como facturacién, manejo de caja menor,
atencitn al cliente, elaboracién y recepcién de documentos, recibos de caja, érdenes de

compra, gestion de cobranza.
Motivo de retiro: TERMINACION DE CONTRATO.

Atentamente

%ﬂl Krs Kfeuafﬁ ,

Belkis Carol Perea Herazo
Asistente administrativo suc. Barranquilla.
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Superintendencia de
Notariado y Registro

EL DIRECTOR DE CONTRATACION DE LA
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

CERTIFICA QUE:

Revisados los archivos que reposan en la Direccion de Contratacion, se ha verificado que la sefiora,
MONICA PATRICIA PACHECO FONSECA, identificada con nimero de cedula No. 32.786.800,
suscribio con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit. 899999007-0 el
siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N°. 1325 DEL 22 DE MARZO DE 2024

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

Dependencia: DIRECCION_TECNICA_DE_REGISTRO.
Perfil: AUXILIAR_ADMINISTRATIVO

PLAZO DE EJECUCION Nueve (09) meses y quince (15) dias

FECHA DE INICIO 03 de Abril de 2024

FECHA DE TERMINACION | 30 de Diciembre de 2024

VALOR DEL CONTRATO $ 23.525.610

ADICION N°01 $10.301.760

PRORROGA N°01 Se prorroga por un término de CUATRO (4) meses y UN (1) dia,
contados a partir del treinta y uno (31) de diciembre de 2024, hasta
el treinta (30) de abril de 2025.

PLAZO FINAL EN TOTAL DE | Trece (13) meses y dieciséis (16) 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 digitalizacion 3. Digitalizacion
de documentos: digitalizar los soportes, formularios de calificacion, formulario de correccién, nota
devolutiva o mayor valor (segun sea el caso). 4. Calidad del documento: el digitador debe verificar el
turno del documento fisico, contra el turno e imagenes que aparecen en la pantalla, eliminar hojas en
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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
tuno 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 correccion y/o mayor
valor, este documento se anexa al turno clasificando los turnos de documentos identificados como:
devueltos y mayor valor ubicandolos en el area dispuesta que permita su identificacion. Para los
documentos calificados o corregido; se procede a ubicar y retirar del archivo temporal la
documentacion y separa la copia con destino a registro y la del usuario, se anexa el formulario de
calificacion o formulario de correccion a cada paquete se entrega a ventanilla el identificado para el
usuario; el paquete con destino a registro se ubica en el archivo en el area fisica definida para armado
e inventario. 9. Diligenciamiento de informes: Anexo nimero No. 2, novedades presentadas en los
sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnoldgica entregada por la SNR para desemperiar sus
funciones, formato Gnico 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 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 cuente con apoyo de gestion documental. 16. Presentar el informe de
gjecucion 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. NOTA: En todo caso, el contratista debe
presentar el informe de ejecucion contractual y CUENTA DE COBRO DE MANERA MENSUAL, al
supervisor, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por la Direccion Administrativa y
Financiera.

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

Proyectd: Giseth Bohérquez 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 Direccion de Contratacion, se ha verificado que el (la)
Sefior(a) MONICA PATRICIA PACHECO FONSECA, identificado(a) con nimero de cédula
N0.32.786.800, suscribié con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit.
899999007-0 el siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
No 1325 DEL 22 MARZO DE 2024

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

PLAZO INICIAL Ocho (08) meses y veintiocho (28) dias

FECHA DE INICIO 03 de Abril de 2025

VALOR INICIAL $23.525.610

ADICION No. 01 $10.301.760

PRORROGA No. 01 Cuatro (04) meses

FECHA DE TERMINACION 30 de Abril de 2025

VALOR TOTAL DEL $33.827.370

CONTRATO

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

EI CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1. Recepcion
de los documentos radicados en la ORIP que ingresan por ventanilla, dando cumplimiento a las
normas establecidas en registro de los sistemas FOLIO y/o SIR 2. Alistamiento del documento:
organizar la documentacion de acuerdo a los principios de prioridad y rango establecido en el Decreto
1579 de 2012; como es, retirar el material abrasivo de los documentos, ordenar, disponer los
documentos en carpeta independiente para el inicio de la etapa de digitalizacion 3. Digitalizacion de
documentos: digitalizar los soportes, formularios de calificacion, formulario de correccion, nota
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devolutiva o mayor valor (segun sea el caso). 4. Calidad del documento: el digitador debe verificar el
turno del documento fisico, contra el turno e imagenes que aparecen en la pantalla, eliminar hojas en
blanco, validar 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 consultas. 8. Disposicion y armado del tramite registral:
Una vez realizada la segunda digitalizacién se ubica el documento generado por la ORIP como
respuesta a la solicitud: formulario de calificacion, nota devolutiva, formulario de correccion y/o mayor
valor, este documento se anexa al turno clasificando los turnos de documentos identificados como:
devueltos y mayor valor ubicandolos en el area dispuesta que permita su identificacion. Para los
documentos calificados o corregido; se procede a ubicar y retirar del archivo temporal la
documentacion y separa la copia con destino a registro y la del usuario, se anexa el formulario de
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 &rea 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 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 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 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 cuente con apoyo de gestion documental. 16. Presentar el informe de
gjecucion contractual y cuenta de cobro de manera mensual, teniendo en cuenta los lineamientos
establecidos por la Direccion Administrativa y Financiera. 17. Las demés que el supervisor del contrato
considere pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
No 1910 DEL 14 MAYO DE 2025
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OBJETO El CONTRATISTA debera prestar por sus propios medios V|
con plena autonomia técnica Y administrativa, dentro del
plazo acordado, los servicios y/o actividades enunciadas a lo
largo del presente contrato. Como contraprestacion recibira
por parte del CONTRATANTE unas sumas de dinero, a titulo
de honorarios. Dependencia: DIRECCION TECNICA DE
REGISTRO Perfil: AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

PLAZO INICIAL Cuatro (04) meses
FECHA DE INICIO 15 de Mayo de 2025
VALOR INICIAL $10.301.760
ADICION No. 01 $ 5.150.880
PRORROGA No. 01 Dos (02) meses
FECHA DE TERMINACION 14 de Noviembre de 2025
VALOR TOTAL DEL $15.452.640
CONTRATO
OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1. Presentar
el informe de ejecucion contractual y cuenta de cobro de manera mensual, teniendo en cuenta los
lineamientos establecidos por la Direccion Administrativa y Financiera. 2. 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 digitalizacion de acuerdo con el instructivo
(Alistamiento los documentos) 4. Digitalizar los soportes, formularios de calificacion, formulario de
correccion, nota devolutiva o mayor valor (segin sea el caso) (Digitalizacion de documentos). 5.
Verificar el turno del documento fisico, contra el turno e imagenes que aparecen en la pantalla,
eliminar hojas en blanco, validar paginacion. (Calidad del documento) 6. Validar que la
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
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definida para armado e inventario. (Disposicion y armado del tramite registral) 8. Diligenciar los
informes: Anexo niimero No. 2, estado de la infraestructura tecnolégica entregada por la SNR para
desempeniar sus funciones, formato Unico de inventario documental FUID, formato Excel dando
cumplimiento a la Ley de General de Archivo. (Entrega del archivo en Excel y PDF). 9. Recibir,
identificar, radicar, clasificar, distribuir, controlar y entregar los documentos ingresados para registro
o correccion en caja 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
gjecucion 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.) vy,
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.

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

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

Cordialmente.,

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