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Resoluciones: 01731/94 y1298/96 Secretaria de Educacion del Meta Resolucién: 0018 de 2003 Secretaria de Educacién de Villavicencio

AGROINDUSTRIAL

Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano
Ley N° 1064 / Julio de 2.006

CERB23-19

EL SUSCRITO DIRECTOR DE PLANEACION Y PRESUPUESTO DEL

INSTITUTO DE EDUCACION NO FORMAL POLITECNICO AGROINDUSTRIAL
S.AS

NIT 800.254.766-5

CERTIFICA:
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Que la sefiorita ANGELLA FERNANDA GUALTEROS SALDANA, Identificada con
Cédula de Ciudadania N° 1.006.773.036 expedida en Villavicencio (Meta), laboro
en nuestra Institucién con contratos como se relacionan a continuacion:

ANO 2020 CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO A TERMINO FIJO INFERIOR
A UN ANO DESDE 13/10/2020 AL 17/12/2020
CARGO: ASISTENTE COLEGIO POLITECNICO
CAUSAL DE FINALIZACION: TERMINACION DE CONTRATO

ANO 2021 CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO A TERMINO FIJO INFERIOR
A UN ANO DESDE 13/01/2021 AL 30/06/2021
CARGO: ASISTENTE COLEGIO POLITECNICO
CAUSAL DE FINALIZACION: TERMINACION DE CONTRATO

ANO 2021 CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO A TERMINO FIJO INFERIOR
A UN ANO DESDE 01/07/2021 AL 15/12/2021
CARGO: ASISTENTE COLEGIO POLITECNICO

CAUSAL DE FINALIZACION: TERMINACION DE CONTRATO

ANO 2022 CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO A TERMINO FIJO INFERIOR
A UN ANO DESDE 03/01/2022 AL 30/06/2022
CARGO: ASISTENTE COLEGIO POLITECNICO
CAUSAL DE FINALIZACION: TERMINACION DE CONTRATO

Villavicencio: Sede “A” Centro Calle 38 N°. 33A - 26 Cel. 318 204 6987 Sede “B” Carrera 35 # 34A- 47 Barzal 320 343 4454 /317 639 3971
Sede “C” Calle 35 # 35 - 12 Barzal Cel.: 350 886 5352/ 320 343 4454 Sede “D” Barrio el Barzal Carero 35 N° 35 - 23 Cel. 320 848 5470
Sede “E” Barrio Barzal Colle 338 N° 36-28 Cel.: 317 354 7115 Acacias: Carera 22 N° 10 - 05 Barrio Dorado Bajo Tel: (608) 657 4974 Cel: 300 590 8143
Granada: (alle 18 N°15-53 B.110 de Junio Tel. (608) 650 0300 Cel - 320 883 6507 Yopal(Casanare): Calle 12 N° 22-33 B Bello Horizonte, Tel- (608) 635 8444 Cel - 302 261 4761

Bachillerato semestralizado por ciclos (a través de modulos) 313 377 1678

headémico 312587 2637 - Planeacion 316204 6967 - Tesoreria 316 830 7626 ¢-mal infornacon@ poliogr.edu.co - e-mai: tegistroncodemico (@ poliagro.edu.co www poliagto.edu.co
BIENESTAR INSTITUCIONAL 312 587 2658

“Capacitando Hoy, el Hombre del Marana con Criterio Social”
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Resoluciones: 01731/94 y1298/96 Secretaria de Educacion del Meta Resolucion: 0018 de 2003 Secretaria de Educacion de Villavicencio

AGROINDUSTRIAL

Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano
Ley N° 1064 / Julio de 2.006

ANO 2022 CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO A TERMINO FIJO INFERIOR
A UN ANO DESDE 01/07/2022 AL 31/12/2022
CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVA

CAUSAL DE FINALIZACION: TERMINACION DE CONTRATO

ANO 2023 CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO A TERMINO F1JO INFERIOR
A UN ANO DESDE 16/01/2023 AL 18/02/2023
CARGO: SECRETARIA ACADEMICA COLEGIO POLITECNICO
AGROINDUSTRIAL

CAUSAL DE FINALIZACION: RENUNCIA VOLUNTARIA
Desempeiio las siguientes funciones

1. Recibir y enviar la correspondencia de la Sede del bachillerato.

2. Registrar las matriculas, calificaciones y actas en los libros reglamentarios.

3. Llevar al dia en forma organizada los archivos donde se encuentra toda la
informacién académica de los estudiantes. Por ciclos respectivos.

4. Elaborar y mantener en buenas condiciones la informacion pertinente a los
contenidos de cada una de las asignaturas.

5. Elaborar constancias y certificados para los estudiantes del bachillerato.

6. Tener al dia el informe detallado de matriculados por ciclos de las diferentes

exiensiones con el nimero de la tarjeta de identidad o la cédula de las
diferentes jornadas y extensiones con que cuenta el bachillerato.

7. Tener archivada toda la documentacion legal del bachillerato.

8. Todo lo anterior, bajo la coordinacién del Rector.

9. Tener un control sobre la cartera de los estudiantes en coordinaciéon con el
Coordinador de Cartera de ia Institucién.

Villavicencio: Sede “A” Centro Calle 38 N°. 33A - 26 Cel.: 318 204 6987 Sede “B” Carrera 35 # 34A- 47 Barzal 320 343 4454 / 317 639 3971
Sede “C” Calle 35 # 35- 12 Barzal Cel.: 350 886 5352/ 320 343 4454 Sede “D” Barrio el Barzal Carrera 35 N° 35 - 23 Cel: 320 868 5470
Sede “E” Barrio Barzal Calle 338 N° 36-26 Cel.: 317 354 7115 Acacias: Correra 22 N° 10 - 05 Barrio Dorado Bajo Tel: (608) 657 4974 Cel: 300 590 8143
Granada: (olle 18 N°15-53 B.110 de Junio Tel. (608) 650 0300 Cel.: 320 883 6507 Yopal(Casanare): Calle 12 N° 22-33 B.Bello Horizonte, Tel.: (408) 635 8444 Cel - 302 261 4761

Bachillerato semestralizado por ciclos (a través de modulos) 313 377 1678

Académico 3175672639 - Planeacion 318204 6987 - Tesoreria 316830 7626 e-ml. informacion(@ polingro.edu o - e-mail: registroacademico(@poliogro.edu.co. www.poliogro.edu o
BIENESTAR INSTITUCIONAL 312 587 2658
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COLOMBIA SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
@ guarda de la fe publica

EL DIRECTOR DE CONTRATACION (E)
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) ANGELLA FERNANDA GUALTEROS SALDANA, identificado(a) con nimero de cedula
No. 1.006.773.036, suscribi6 con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit.
899. 999. 007-0 el siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No.
1023 DEL 17 DE FEBRERO DE 2023
OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como
AUXILIAR ADMINISTRATIVO para apoyar la aplicacién de las politicas internas
de la SNR frente al Sistema de Gestion Documental de las oficinas de registro de
instrumentos publicos a nivel nacional, en el desarrollo de los lineamientos de
linea de produccion ORIP VILLAVICENCIO.

PLAZO INICIAL Seis (06) meses

FECHA DE INICIO Veinte (20) de Febrero de 2023

FECHA DE TERMINACION Diecinueve (19) de Agosto de 2023

VALOR DEL CONTRATO $ 13.507.560

ADICIION No. 01 $ 4.502.520

PRORROGA No. 01 Dos (02) meses, a partir del veinte (20) de Agosto al diecinueve (19) de Octubre
de 2023

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 produccién. 2. Alistamiento del documento: organizar la documentacion de acuerdo a los
principios de prioridad y rango establecido en el Ley 1579 del 2012; como es, retirar el material abrasivo de los
documentos por turno, ordenar el turno, disponer los documentos del turno en carpeta independiente para el inicio de la
etapa de digitalizacion de acuerdo con el instructivo. 3. 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 correccién o nota devolutiva 0 mayor valor (segun sea el caso); por ultimo se debe buscar por el sistema
SGD-IRIS el turno asignado en radicacion y adjuntar, realizar verificacion completa. 4. Calidad del documento: el
digitador debe verificar el turno del documento fisico, contra el turno e imagenes que aparecen en la pantalla SGD-IRIS,
eliminar hojas en blanco, validar paginacién. 5. Realizar la indexacién: Asociar un tipo documental a cada imagen;
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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 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. 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 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 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 modifiqguen 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.

La presente certificacion se expide a solicitud del interesado en Bogota D. C. Cinco (06 de octubre de 2023.

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

Cordialmente.

DIRECTOR DE CONTRATACION (E)

Proyectd: Marcela Camacho - Direccién de Contratacion
Revisd: Karen Maykel Payan — Direccion de Contratacion
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Superintendencia de
Notariado y Registro

EL DIRECTOR DE CONTRATACION DE LA
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

CERTIFICA QUE:

Revisados los archivos que reposan en la Direccion de Contratacién, se ha verificado que la sefiora,
ANGELLA FERNANDA GUALTEROS SALDANA, identificada con numero de cedula No: 1.006.773.036,
suscribié con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit. 899999007-0 el siguiente
contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N°. 1023 DEL 17 DE FEBRERO DE 2023

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

VILLAVICENCIO.
PLAZO DE EJECUCION Seis (06) meses
FECHA DE INICIO 20 de Febrero de 2023
FECHA DE TERMINACION 19 de Agosto de 2023
VALOR DEL CONTRATO $13.507.560
ADICION N°01 $4.502.520
PRORROGA N°01 Se prorroga el Contrato de Prestacion de Servicios, de apoyo a la gestién

No. 1023- 2023 , la presente prorroga sera de DOS MESES contados a
partir del veinte (20) de agosto de 2023 hasta el diecinueve (19) de
octubre de 2023

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 (SGDIRIS) digitalizar el formulario de calificaciéon o
formulario de correccion o nota devolutiva o mayor valor (segln 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 indexacién: Asociar un tipo
documental a cada imagen; grabar el documento al 100%. 6. Tipificacién del documento: validar que el recibo
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de caja fisico coincida con el turno del documento digitalizado y los datos bésicos, 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. 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 identificacién. Para los documentos calificados o corregido; se procede a ubicar
y retirar del archivo temporal la documentacién y separa la copia con destino a registro y la del usuario, se
anexa el formulario de calificacion o formulario de correccion a cada paquete se entrega a ventanilla el
identificado para el usuario; el paquete con destino a registro se ubica en el archivo en el area fisica definida
para armado e inventario. 9. Diligenciamiento de informes: Anexo numero No. 2, novedades presentadas en los
sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnoldgica entregada por la SNR para desempefiar sus funciones,
formato Unico de inventario documental FUID, formato Excel dando cumplimiento a la Ley de General de
Archivo. (Entrega del archivo en Excel y pdf). 10. Responder por la 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 digitalizacién de los documentos que se
requieran acorde con los lineamientos institucionales de las actividades desarrolladas en caja. 14. Aplicar el
acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacién, las normas que lo modifiquen y demas normatividad
vigente que rige la materia. 15. Apoyar las funciones de archivo misional, administrativo y 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.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N°. 2403 DEL 30 DE OCTUBRE DE 2023
OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios
como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para apoyar la aplicacién de las
politicas internas de la SNR frente al Sistema de Gestién Documental
de las oficinas de registro de instrumentos publicos a nivel nacional, en
el desarrollo de los lineamientos de linea de producciéon ORIP de

VILLAVICENCIO.
PLAZO DE EJECUCION Dos (2) meses y diez (10) dias
FECHA DE INICIO 31 de Octubre de 2023
FECHA DE TERMINACION 30 de Diciembre de 2023
VALOR DEL CONTRATO $5.252.940

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones especificas: 1.
Recepcion de los documentos radicados en la ORIP que ingresan por ventanilla, dando cumplimiento a las
normas establecidas en registro de los sistemas FOLIO y/o SIR con una periodicidad de cada hora,
diligenciando y firmando el formulario de control de turnos de linea de produccion. 2. Alistamiento del
documento: organizar la documentacion de acuerdo a los principios de prioridad y rango establecido en el Ley
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1579 del 2012; como es, retirar el material abrasivo de los documentos por tumo, 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 tumo 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 {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 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 registra!: Una vez
realizada la segunda digitalizadon se ubica el documento generado por la GRIP 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 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 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 administraciéon 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 digitalizadon de los documentos que se
requieran acorde con los lineamientos institucionales de las actividades desarrolladas en caja. 14. Aplicar el
acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacidn, las normas que lo modifiquen y deméas normatividad
vigente que rige la materia. 15. Apoyar los fundones de archivo misional, administrativo y demas, cuando la
oficina de registro de instrumentos publico no cuente con apoyo de gestién documental. 16. Presentar el informe
de ejecudon contractual y cuenta de cobro de manera mensual, teniendo en cuenta los lineamientos
establecidos por la Direccion Administrativa y Financiera. 17. Las demas que el supervisor del contrato
considere pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N°. 0774 DEL 31 DE ENERO DE 2024

OBJETO El CONTRATISTA debera prestar por sus propios medios y con plena
autonomia técnica Y administrativa, dentro del plazo acordado, los
servicios y/o actividades enunciadas a lo largo del presente contrato.
Como contraprestacion recibira por parte del CONTRATANTE unas
sumas de dinero, a titulo de honorarios.
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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
SUSPENSION DEL PRIMERO: - SUSPENDER: A partir del 05 de septiembre de 2024, hasta
CONTRATO el 12 de septiembre de 2024, |a ejecucién del Contrato de Prestacion de
Servicios No. 0774 de 2024
REANUDACION DEL SEGUNDO: REANUDACION: Se tendra como fecha de reanudacion el
CONTRATO dia 13 de septiembre de 2024, sin que su ejecucién supere el 31 de
diciembre de 2024.
OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones especificas: 1.
Recepcion de los documentos radicados en la ORIP que ingresan por ventanilla, dando cumplimiento a las
normas establecidas en registro de los sistemas FOLIO y/o SIR con una periodicidad de cada hora,
diligenciando y firmando el formulario de control de turnos de linea de produccion. 2.Alistamiento del
documento: organizar la documentacion de acuerdo a los principios de prioridad y rango establecido en el Ley
1579 del 2012; como es, retirar el material abrasivo de los documentos por turno, ordenar el turno, disponer los
documentos del turno en carpeta independiente para el inicio de la etapa de digitalizacion de acuerdo con el
instructivo. 3. Digitalizacion de documentos: primera fase: Tomar cada una de las carpetas por turno de
radicacion de menor a mayor e identificar los turnos de nueva entrada para referenciar el turno anterior en el
SGD-IRIS. Segunda fase: buscar el turno en el sistema (SGD-IRIS) digitalizar el formulario de 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
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 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. 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 correccién y/o mayor valor, este documento se anexa
al turno clasificando los turnos de documentos identificados como: devueltos y mayor valor ubicandolos en el
area dispuesta que permita su identificacién. Para los documentos calificados o corregido; se procede a ubicar
y retirar del archivo temporal la documentacién y separa la copia con destino a registro y la del usuario, se
anexa el formulario de calificacién o formulario de correccién a cada paquete se entrega a ventanilla el
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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 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 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 Direccién Administrativa y Financiera. 17.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., 11 de diciembre 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.,

DIRECTORGE CONTRATACION

Proyecto: Giseth Bohorquez B - Direccion de Contratacion.GB
Revisd: Karen Guillen - 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, ANGELLA

FERNANDA GUALTEROS SALDANA, identificada con nimero de cedula No. 1.006.773.036, suscribio con la
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit. 899999007-0 el siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N°. 1023 DEL 17 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

VILLAVICENCIO
PLAZO DE EJECUCION Seis (06) meses
FECHA DE INICIO 20 de Febrero del 2023
FECHA DE TERMINACION 19 de Agosto de 2023
VALOR DEL CONTRATO $ 13.507.560
ADICION No. 01 $4.502.520
PRORROGA No. 01 Se prorroga el Contrato de Prestacion de Servicios, de apoyo a la

gestion No. 1023- 2023 , la presente prérroga sera de DOS (02)
MESES, contados a partir del veinte (20) de agosto de 2023 hasta el
diecinueve (19) de octubre de 2023

PLAZO FINAL EN TOTAL DE Ocho (08) meses
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 con una periodicidad de cada hora,
diligenciando y firmando el formulario de control de turnos de linea de produccion. 2. Alistamiento del
documento: organizar la documentacién de acuerdo a los principios de prioridad y rango establecido en el Ley
1579 del 2012; como es, retirar el material abrasivo de los documentos por turno, ordenar el turno, disponer los
documentos del turno en carpeta independiente para el inicio de la etapa de digitalizacion de acuerdo con el
instructivo. 3. Digitalizacion de documentos: primera fase: Tomar cada una de las carpetas por tumno 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 calificaciéon o
formulario de correccion o nota devolutiva o mayor valor (segln 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 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. 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 identificacién. Para los documentos calificados o corregido; se procede a ubicar
y retirar del archivo temporal la documentacion y separa la copia con destino a registro y la del usuario, se
anexa el formulario de calificacion o formulario de 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 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 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. PARAGRAFO PRIMERO:
EL CONTRATISTA y SUPERVISOR del contrato, estan obligados: el primero, a subir a la Plataforma
Transaccional del SECOP |, 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.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N°. 2403 DEL 30 DE OCTUBRE DE 2023

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

VILLAVICENCIO.
PLAZO DE EJECUCION Dos (02) meses y diez (10) dias
FECHA DE INICIO 31 de Octubre de 2023
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FECHA DE TERMINACION 30 de Diciembre del 2023
VALOR DEL CONTRATO $5.252.940
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 produccién. 2. Alistamiento del
documento: organizar la documentacion de acuerdo a los principios de prioridad y rango establecido en el Ley
1579 del 2012; como es, retirar el material abrasivo de los documentos por tumo, ordenar el turno, disponer los
documentos del turno en carpeta independiente para el inicio de la etapa de digitalizacion de acuerdo con el
instructivo. 3. Digitalizaciéon de documentos: primera fase: Tomar cada una de las carpetas por tumo de
radicacion de menor a mayor e identificar los turnos de nueva entrada para referenciar e 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 {segln 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 iméagenes que aparecen
en la pantalla SGD-IRIS, eliminar hojas en blanco, validar paginacién. 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 bésicos, 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 registra!: Una vez
realizada la segunda digitalizadén se ubica el documento generado por la GRIP 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 tumos de documentos identificados como: devueltos y mayor valor ubicandolos en el
area dispuesta que permita su identificacién. Para los documentos calificados o corregido; se procede a ubicar
y retirar del archivo temporal la documentacion y separa la copia con destino a registro y la del usuario, se
anexa el formulario de calificacion o formulario de 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 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 administraciéon y manejo de los bienes
entregado para la ejecucidn 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 digitalizadon 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 fundones 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 ejecudon contractual y cuenta de cobro de manera mensual, teniendo en cuenta los lineamientos
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establecidos por la Direccion Administrativa y Financiera. 17. Las demas que el supervisor del contrato
considere pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N°. 0774 DEL 31 DE ENERO DE 2024

OBJETO EI CONTRATISTA deber4 prestar por sus propios medios y con plena
autonomia técnica Y administrativa, dentro del plazo acordado, los
servicios y/o actividades enunciadas a lo largo del presente contrato.
Como contraprestacion recibira por parte del CONTRATANTE unas
sumas de dinero, a titulo de honorarios.

PERFIL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
DEPENDENCIA: DIRECCION TECNICA DE REGISTRO

PLAZO 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 $660.368

PRORROGA No. 01

Prorrogar el contrato de prestacion de servicios No. 0774 de 2024 por
el término de OCHO (08) DIAS, contados a partir del veinte (20) de
diciembre de 2024 y hasta el veintisiete (27) de diciembre de 2024.

ADICION No. 02

$247.638

PRORROGA No. 02

Se prorroga el Contrato de Prestacion de Servicios No.0774 de 2024
por el término de CUATRO (04) DIAS, contados a partir del 28 de
diciembre de 2024 hasta 31 de diciembre de 2024.

ADICION No. 03

$10.301.760

PRORROGA No. 03

Se prorroga por un término de CUATRO (04) MESES, contados a
partir del primero (01) de Enero de 2025 hasta el treinta (30) de abril
de 2025

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

EJECUCION

SUSPENSION Y REANUDACION | PRIMERO: - SUSPENDER: A partir del 05 de septiembre de 2024,

DEL CONTRATO No.01 hasta el 12 de Septiembre de 2024, la ejecucién del Contrato de
Prestacion de Servicios No. 0774 de 2024.
SEGUNDO: REANUDACION: Se tendra como fecha de reanudacion
el dia 13 de Septiembre de 2024, sin que su ejecucién supere el 31
de diciembre de 2024.

SUSPENSION Y REANUDACION | PRIMERO: - SUSPENDER: A partir del 11 de Febrero de 2025, hasta

DEL CONTRATO No.02 el 01 de Abril de 2025, la ejecucion del Contrato de Prestacion de

Servicios No. 774 DE 2024. DE LA REANUDACION
SEGUNDO: - REANUDACION: Se tendra como fecha de reanudacion
el dia martes 1 de abril de 2025.
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SUSPENSION Y REANUDACION | PRIMERO: - SUSPENDER: A partir del 7 de Abril de 2025 y hasta el
DEL CONTRATO No.03 23 de Abril de 2025, la ejecucion del Contrato de Prestacion de
Servicios No. 0774 DE 2024. DE LA REANUDACION SEGUNDO:
REANUDACION: Se tendra como fecha de reanudacion el dia 24 de

abril de 2025
ACLARACION A LA ADICION No. | PRIMERO: aclarar el encabezado de la Adicion No.01 del contrato de
01 DEL CONTRATO DE prestacion de servicios No. 774-2024, el cual es el siguiente: ADICION

PRESTACION DE SERVICIOS No. 01 Y PRORROGA 01 AL CONTRATO DE PRESTACION DE
SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION No. 0774 DE 2024
SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y
REGISTRO Y ANGELLA FERNANDA GUALTEROS SALDANA
CLAUSULA SEGUNDA - ALCANCE DEL ACLARATORIO: Lo no
modificado al presente adicién al Contrato de Prestacién de Servicios,
conservara su tenor literal.

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 0 mayor valor (segun sea el caso); por ltimo 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 indexacién: 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 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 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
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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 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 digitalizacién de los documentos que se
requieran acorde con los lineamientos institucionales de las actividades desarrolladas en caja. 14. Aplicar el
acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacién, las normas que lo modifiquen y deméas 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 gestion documental. 16. 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. 17.Las demas que el supervisor del contrato considere
pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N°. 1865 DEL 20 DE MARZO 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 enunciada a lo largo del presente contrato.
Como contraprestacion recibira por parte del CONTRATANTE unas
sumas de dinero, a titulo de honorarios.
Dependencia: DIRECCION_TECNICA_DE_REGISTRO
Perfil: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

PLAZO DE EJECUCION Cuatro (04) meses

FECHA DE INICIO 19 de Mayo de 2025

FECHA DE TERMINACION 18 de Septiembre de 2025

VALOR DEL CONTRATO $10.301.760

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 con una periodicidad de cada hora, diligenciando y firmando el formulario de
control de turnos de linea de produccién. 3. Organizar la documentacion de acuerdo a los principios de prioridad
y rango establecido en el Ley 1579 del 2012; como es, retirar el material abrasivo de los documentos por turno,
ordenar el turno, disponer los documentos del turno en carpeta independiente para el inicio de la etapa de
digitalizacion de acuerdo con el instructivo (Alistamiento los documentos) 4. Tomar cada una de las carpetas
por turno de radicacion de menor a mayor e identificar los turnos de nueva entrada para referenciar el turno
anterior en el SGD-IRIS. Segunda fase: buscar el turno en el sistema (SGDIRIS) digitalizar el formulario de
calificacion o formulario de correccién o nota devolutiva o mayor valor (seglin sea el caso); por Ultimo, se debe
buscar por el sistema SGD-IRIS el turno asignado en radicacién y adjuntar, realizar verificacion completa
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(Digitalizacion los documentos, primera fase) 5. Verificar el turno del documento fisico, contra el turno e
imagenes que aparecen en la pantalla SGD-IRIS, eliminar hojas en blanco, validar paginacién para garantizar
la calidad del documento. 6. Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el documento al 100% (Realizar
la indexacion) 7. Validar que el recibo de caja fisico coincida con el turno del documento digitalizado y los datos
basicos, verificar consecutivo, paginado y la tipificacion de la cantidad de hojas digitalizadas o alistamiento
(Tipificacion del documento) 8. Organizar el documento como fue recibido en ventanilla, de acuerdo al turno
respectivo en el archivo temporal, en orden de turno, clasificando los documentos en turnos devueltos y los de
mayor valor. Mientras dura el tramite interno, diligenciar al formato de préstamos y consultas (Armado de
documentos) 9. Ubicar el documento generado por la ORIP una vez realizada la segunda digitalizacion, como
respuesta a la solicitud: formulario de calificacion, nota devolutiva, formulario de correccion y/o mayor valor,
este documento se anexa al turno clasificando los turnos de documentos identificados como: devueltos y mayor
valor ubicandolos en el area dispuesta que permita su identificacion. Para los documentos calificados o
corregidos; se procede a ubicar y retirar del archivo temporal la documentacion y separar la copia con destino
aregistro y la del usuario, se anexa el formulario de calificacidén o formulario de correccidn a cada paquete, se
entrega a ventanilla el identificado para el usuario; el paquete con destino a registro se ubica en el archivo en
el area fisica definida, para armado e inventario. (Disposicion y armado del tramite registral) 10. Diligenciar los
informes: Anexo nimero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura
tecnolégica entregada por la SNR para desempefiar sus funciones, formato Unico de inventario documental
FUID, formato Excel dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo. (Entrega del archivo en Excel y PDF).
11. Responder por la administracién y manejo de los bienes entregado para la ejecucién del contrato. 12.
Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacién que reciba para el cumplimiento del contrato. 13.
Recibir, identificar, radicar, clasificar, distribuir, controlar y entregar los documentos ingresados para registro o
correccion en caja o en la ventanilla correspondiente. 14. Realizar la 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. 15. Digitalizar las actuaciones administrativas una vez se encuentre
ejecutoriada la decisién. 16. 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. 17. 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.

La presente certificacidn se expide a solicitud del interesado en Bogota D. C., 25 de agosto de 2025

En caso de requerir informacion adici ificar la contenida en la presente certificacion, podra solicitarla
al correo. certificaciones.contratdS@Sunernotariado.0qQv.co.

Cordialmente.,

DIRECTOR DE.CONTRATACION

Proyecto: Giseth Bohorquez B - Direccion de Contratacion.GB
Revisd: Karen Guillen - Direccion de Contratacion.
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EL DIRECTOR DE CONTRATACION DE LA
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

CERTIFICA QUE:

Revisados los archivos que reposan en la Direccion de Contratacién, se ha verificado que la Sefiora
ANGELLA FERNANDA GUALTEROS SALDANA, identificado(a) con nimero de cedula N°.
1.006.773.036, suscribié con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit.
899999007-0 el siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N°. 1865 DEL 12 DE MAYO DE 2025

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

i AUXILIAR ADMINISTRATIVO
PLAZO DE EJECUCION Cuatro (04) meses
FECHA DE INICIO 19 de mayo de 2025

FECHA DE TERMINACION | 18 de septiembre de 2025

VALOR DEL CONTRATO | $ 10.301.760

ADICION N*1 $ 5.150.880

PRORROGA N°1 Se prorroga el Contrato de Prestacion de Servicios Profesionales
No. 1865 de 2025 por el término de DOS (2) MESES contados a
partir del 19 DE SEPTIEMBRE 2025 y HASTA EL 18 DE
NOVIEMBRE DE 2025.

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

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 con una periodicidad de cada hora,
diligenciando y firmando el formulario de control de turnos de linea de produccion. 3. Organizar la
documentacion de acuerdo a los principios de prioridad y rango establecido en el Ley 1579 del 2012;
como es, retirar el material abrasivo de los documentos por turno, ordenar el turno, disponer los
documentos del turno en carpeta independiente para el inicio de la etapa de digitalizacion de acuerdo
con el instructivo (Alistamiento los documentos) 4. Tomar cada una de las carpetas por turno de
radicacion de menor a mayor e identificar los turnos de nueva entrada para referenciar el turno anterior
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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 o mayor valor {(segun sea el caso); por ltimo,
se debe buscar por el sistema SGD-IRIS el turno asignado en radicacion y adjuntar, realizar
verificacion completa (Digitalizacion los documentos, primera fase) 5. Verificar el turno def documento
fisico, contra el turno e imagenes que aparecen en la pantalla SGD-IRIS, eliminar hojas en blanco,
validar paginacion para garantizar la calidad del documento. 6. Asociar un tipo documental a cada
imagen; grabar el documento al 100% (Realizar la indexacion) 7. Validar que el recibo de caja fisico
coincida con el turno del documento digitalizado y los datos basicos, verificar consecutivo, paginado y
la tipificacion de la cantidad de hojas digitalizadas o alistamiento (Tipificacion del documento) 8.
Organizar el documento como fue recibido en ventanilla, de acuerdo al turno respectivo en el archivo
temporal, en orden de turno, clasificando los documentos en turnos devueltos y los de mayor valor.
Mientras dura el tramite interno, diligenciar al formato de préstamos y consultas {Armado de
documentos) 9. Ubicar el documento generado por la ORIP una vez realizada la segunda
digitalizacién, como respuesta a la solicitud: formulario de calificacion, nota devolutiva, formulario de
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 corregidos; se procede a ubicar y retirar del archivo
temporal la documentacion y separar la copia con destino a registro y la del usuario, se anexa el
formulario de calificacién o formulario de correccién a cada paquete, se entrega a ventanilla el
identificado para el usuario; el paquete con destino a registro se ubica en el archivo en el area fisica
definida, para armado e inventario. (Disposicion y armado del tramite registral) 10. Diligenciar los
informes: Anexo nimero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la
infraestructura tecnoldgica entregada por la SNR para desempefiar 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). 11. Responder por la administracién y manejo de los bienes
entregado para la ejecucion del contrato. 12. Mantener plena reserva y confidencialidad de la
informacion que reciba para el cumplimiento del contrato. 13. Recibir, identificar, radicar, clasificar,
distribuir, controlar y entregar los documentos ingresados para registro o correccién en caja o en la
ventanilla correspondiente. 14. Realizar la sistematizacion o digitatizacion de los documentos que se
requieran acorde con los lineamientos institucionales de las actividades desarrolladas en cajao en la
ventanilla correspondiente. 15. Digitalizar las actuaciones administrativas una vez se encuentre
ejecutoriada la decision. 16. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacion, las
normas que o modifiquen y demas normatividad vigente que rige la materia. 17. Apoyar las funciones
de archivo misional, administrativo y demas, cuando la oficina de registro de instrumentos pblico no
cuente con apoyo de gestion documental.
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La presente certificacion se expide a solicitud del interesado en Bogota D. C., 14 de noviembre 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.,

D

Proyectd: Carlos Aristizabal- Direccién de Contratacion Cyﬁ/
Revis6: Karen Maykel Guillen Payan-Direccion de Contralacibnv\
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