SUPERINTENDENCIA
COLOMBIA DE NOTARIADO
(. POTENCIA DE LA & REGISTRO

VIDA

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, KARINA

CABRERA MARTINEZ, identificada con nlimero de cedula No. 1115087437, suscribié con la
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit. 8999990070 el siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N°. 0860 DEL 05 DE FEBRERO DE 2024

OBJETO EI CONTRATISTA deberé 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 Seis (06) meses y quince (15) dias
FECHA DE INICIO 07 de Febrero de 2024
FECHA DE TERMINACION 22 de Julio de 2024
YALOR DEL CONTRATO $16.096.470
OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adqu ere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones especificas: 1.
Rezepcion de los documentos radicados en la ORIP que ingresan por ventanilia, dando cumplimiento a las
normas establecidas en registro de los sistemas FOLIO y/o SIR con una periodicidad de cada hora,
diligenciando y firmandc el formularic de control de turmos 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, "etirar 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. Digitalizacidn de documentos: primera fase: Tomar cada una de las carpetas por tumo de
radicacién de menor a mayor e identificar los turnos de nueva entrada para referenciar el turno anterior en el
SGD-IRIS. Segunda fase: buscar el turno en el sistema (SGD-IRIS) digitalizar el formulario de calificacion o
formulario de correccién o nota devolutiva o mayor valor (segun sea el caso); por Ultimo se debe buscar por el
sistema SGD-IRIS el turo asignado en radicacion y adjuntar, realizar verificacion completa. 4. Calidad del
dozumento: el digitador debe verificar el turno del documento fisico, contra el turno e imagenes que aparecen
en la pantalla SGD-IRIS, eliminar hojas en blanco, validar paginacion. 5. Realizar la indexacién: Asociar un tipo
documental a cada imagen; grabar el documento al 100%. 8. Tipificacion del documento: validar que el recibo
de caja fisico coincida con el tumo 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 ventanilia y de acuerdo al turno respectivo en el archivo temporal
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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 calificacién, nota devolutiva, formulario de correccion y/o mayor valor, este documento se anexa
al tumo clasificando los turnos de documentos identificados como: devueltos y mayor valor ubicandolos en el
area dispuesta que permita su identificacion. Para los documentos calificados o corregido; se procede a ubicar

y retirar del archivo temporal la documentacion y separa la copia con destino a registro y la del usuario, se
anexa el formulario de calificacion o formulario de correccién a cada paquete se entrega a ventanilla el
identificado para el usuario; el paquete con destino a registro se ubica en el archivo en el area fisica definida
para armado e inventario 9. Diligenciamiento de informes: Anexo nimero No. 2, novedades presentadas en los
sistemas IRIS y estado de la infraestructura 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 sistematizacién o digitalizacidn de los documentos que se
requieran acorde con los lineamientos institucionales de las actividades desarrolladas en caja 14. Aplicar el
acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacion, las normas que lo modifiquen y demas normatividad
vigente que rige la materia 15. Apoyar las funciones de archivo misional, administrativo y demas, cuando la
oficina de registro de instrumentos plblico no cuente con apoyo de gestidn documental. 16. Presentar el informe
de ejecucidn 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.

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

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

Cordialmente.,

Proyecté: Giseth Bohorquez B - Direccion de Contratacion.GB
Revis6: Karen Guillen - Direccién 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)

KARINA CABRERA MARTINEZ, identificado(a) con nimero de cedula No. 1.115.087.437, suscribié con la
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit. 899999007-0 el siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N°. 0860 DEL 05 DE FEBRERO 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.

PLAZO DE EJECUCION Seis (06) Meses y Quince (15) Dias

FECHA DE INICIO 07 de Febrero de 2024

FECHA DE TERMINACION [ 21 de Agosto de 2024

VALOR DEL CONTRATO $16.096.470

ADICION N°1 $4.952.760

PRORROGA N°1 Se prorroga el Contrato por el término de DOS (02) MESES contados a
partir del 22 de agosto 2024 y hasta el 21 de octubre de 2024

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 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 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 tuno 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 Gltimo 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 e} tumo 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 det documento: validar que el recibo
de caja fisico coincida con el turno del documento digitalizado y los datos bésicos, verificar consecutivo,
paginado y la tipificacion de la cantidad de hojas digitalizadas o alistamiento 7. Armado de documentos:
organizar documento como fue recibido en ventanilla y de acuerdo al turno respectivo en el archivo temporal
en orden de turno los documentos clasificando, tumos devueltos y los de mayor valor, mientras dura el framite
interno, diligenciar al formato de préstamos y consuitas 8. Disposicion y armado del tramite registral: Una vez
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Superintendencia de
Notariado y Registro

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 tumos de documentos identificados como: devueltos y mayor valor ubicandolos en el
4rea 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 formularic 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 niimero No. 2, novedades presentadas en los
sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnoldgica entregada por la SNR para desempefiar sus funciones,
formato dnico de inventario documental FUID, formato Excel dando cumplimiento a la Ley de General de
Archivo, (Entrega del archivo en Excel y pdf). 10. Responder por la administracién y manejo de los bienes
entregado para la ejecucion del contrato. 11. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacion que
reciba para el cumplimiento del contrato. 12. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos
ingresados para registro en caja. 13. Desarrollar la sistematizacién o digitalizacion de los documentos que se
requieran acorde con los lineamientos institucionales de las actividades desarrolladas en caja 14. Aplicar el
acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacién, las normas que lo modifiquen y demés 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 [a Direccion Administrativa y Financiera 17. Las demas que el supervisor del contrato considere
pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato.

La presente certificacion se expide a solicitud del interesado en Bogota D. C., 23 de octubre de 2024.

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

Cordialmente.,

Proyectd: Jostin Combariza- Direcclén de Contratacion.
Revisd: Karen Guillen - Direccion de Contratacion.
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@ MACROPROCESO: GESTION CONTRACTUAL Sodqo: WF - GNCT -PO - 01 - PR-
' PROCESO: GESTION PRECONTRACTUAL, CONTRACTUAL, | Version: 05
Superintendencia de EJECUCION Y LIQUIDACION DE PROCESOS
- - CONTRACTUALES
Notariado y Registro ZORMATO: CONDICIONES ADICIONALES PARA Focha: 12-12-2023
—— CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS Y DE APOYO
ALA GESTION

DOCUMENTO COMPLEMENTARIO DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 2417
DE 2024, SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO Y KARINA
CABRERA MARTINEZ, CON CEDULA DE CIUDADANIA No. 1.115.087.437

No. 2417 | Fecha: | 2024
Entidad
contratante: SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADOQ Y REGISTRO
NIt: 899.999.007-0
_:;:f:‘“’ del | WiLLIAM PEREZ CASTAREDA
Identificacién: CEDULA DE CIUDADANIA NO. 16.656.408 DE CALI
Contratista: KARINA CABRERA MARTINEZ
Identificaclén: C.C. 1.115.087.437
Serviclos: DE APOYO A LA GESTION
Honorarios DOS MILLONES CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS MIL TRESCIENTOS OCHENTA
Meonsuales: PESOS ($2.476.380)
Perfil: Auxillar administrativo
Dependencia: DIRECCION TECNICA DE REGISTRO.
Linea PAA DTR-LP1263

CLAUSULAS DE CONDICIONES ADICIONALES:

El CONTRATISTA debera prestar por sus propios medics y con plena autonomfa técnica
Y administrativa, dentro del plazo acordado, los servicios y/o actividades enunciacas a lo
largo del presente contrato. Como contraprestacion recib ra por parte def CONTRATANTE
unas sumas de dinero, a titulo de honorarios.

1) Objeto:

PERFIL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DEPENDENCIA: DIRECCION TECNICA DE REGISTRO.

Las actividades det contrato se desarrollarén en la Oficina de Reglstro de Instrumentos
Publicos del BUGA - VALLE DEL CAUCA, sin perjuicio de las actividades que deban
desarrollarse en otras ciudades previa autorizacion de la Superintendencia de Notzriado y
Registro.

Cuando por necesidad del servicio se requiera desplazar al CONTRATISTA fuera del
2) Lugar de |lugar de ejecucién de! contrato, LA SUPERINTENDENCIA asumird los gastos
Ejecucién correspondientes a los desplazamientos

Para los desplazamientos por parte del contratista, a una ciudad determinada
previamente por la SNR, la entidad asumira la totalidad de los gastos de viaje (Transporte
terrestre y/o aéreo y pago de viaticos).

El domicilio contractual serd la ciudad de Bogota, D.C.

El término de ejecucidn del presente contrato sera de:

3) Plazo: * El término de ejecucién del presente contrato sard de UN (01) MES Y VEINTE
{20) DIAS sin superar el 30 de diciembre de 202<.

En todo caso, su ejecucién se establecerd a partir de la suscripcién del acta d3 inicio

1
Superintendancla de Notarlado y Reglstro
Zake 26 Nc. 13-49 Int. 201
2BX 57 +(*) 3282121
3ogotd D.C., - Colombia
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h - CONTRACTUALES
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oo CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS Y DE APOYO
A LA GESTION

DOCUMENTO COMPLEMENTARIO DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 2417
DE 2024, SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO Y KARINA
CABRERA MARTINEZ, CON CEDULA DE CIUDADANIA No. 1.115.087.437

entre el Contratista y el Supervisor, previo cumplimiento de los requisitos. de
perfeccionamiento y legalizacién del mismo.

4)
Obligaciones
Especificas:

€l CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes
obligaclones especificas:

1.

10.

Recepcion de los documentos radicados en la ORIP que ingresan por sentanilia,
dando cumplimiento a las normas establecidas en registro de los sistemas FOLIO
y/o SIR con una periodicidad de cada hora, diligenciando y firmando &) ‘ormulario
de control de tumos de linea de produccion.

Alistamiento de! documento: organizar la documentacién de acuerdo a los
principios de prioridad y rango establecido en el Ley 1579 de! 2012; como es,
retirar el material abrasivo de los documentos inicio de la etapa de digital.zacién de
acuerdo con el instructivo.

Digitalizacién de documentos: primera fase: Tomar cada una de las carpetas por
tumo de radicacién de menor a mayor e dentificar los tumos de nueva entrada
para referenciar el tumo anterior en el SGD-IRIS. Segunda fase: buscar el tuno en
el sistema (SGD-IRIS) digitalizar e} formularic de calificacién o formulario de
correccién o nota devolutiva o mayor vator (segin sea el caso); por Gltimo se debe
buscar por el sistema SGD-IRIS el turmo asignado en radicacién y adjuntar, rezlizar
verificacion completa.

Calidad del documento: el digitador debe verificar el turno del documento fisico,
contra el tumo e iméagenes que aparecen en la pantalta SGD-IRIS, eliminar hojas
en blanco, validar paginacién.

Realizar la indexacién: Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el
documento al 100%.

Tipificacién del documento: validar que el recibo de caja fisico coincida con el tumo
del documento digitalizado y los datos basicos, verificar consecutivo, pacinadc y la
tipificacién de la cantidad de hojas digitalizadas o alistamiento.

Armado de documentos: organizar documento como fue recibido en ventanilia y de
acuerdo al tumo respectivo en el archivo temporal en orden de tumo los
documentos clasificando, tumos devueltos y los de mayor valor, mientras dura el
tramite interno, diligenciar al formato de préstamos y consultas.

Disposicién y armade de! trdmite registral: Una vez realizada la segunda
digitalizacién se ubica el documento generado por la ORIP como respJesta a la
solicitud: formulario de calificacién, nota devolutiva, formulario de corraccién y/o
mayor valor, este documento se anexa al tumo clasificando los umos de
documentos identificados como: devueltos y mayor valor ublicdndolos en el area
dispuesta que permita su identificacién, Para los documentos calficados o
corregido; se procede a ubicar y retirar del archivo temporal la documantacién 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 ventanila el
identificado para el usuario; el paguete con destino a registro se ublca en el archivo
en el 4rea fisica definida para afmado e inventario.

Diligenciamiento de informes: Anexo nimero No. 2, novedades presentaias en los
sistemas IRIS y estado de la Infraestructura tecnolégica entregada por la SNR para
desempefiar sus funciones, formato Gnico de inventarioc documental FUIJ, fornato
Excel dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo. (Entrega del archivo en
Exce! y pdf).

Responder por la administracién y manejo de los blenes entregado para la
ejecucidén del contrato.

Superintandancla de Notartado y Reglstro

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

comespondancia@supemotariado.gov.co
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11. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacién que reciba para el
cumplimiento de! 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. poyar las funciones de archivo misional, administrativo y demés, cuando la oficina
de registro de instrumentos piblico no cuente con apoyo de gestién documental.

16. Presentar el informe de ejecucién contractual y cuenta de cobro de manera
mensual, tenlendo en cuenta los lineamientos establecidos por la Direccion
Administrativa y Financiera.

17. Las demas que e! supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la
naturaleza del contrato.

El valor total del contrato es hasta por la suma de CUATRO MILLONES CIENTO

5) valor: VEINTISIETE MIL TRESCIENTOS PESOS MCTE ($ 4.127.300) MCTE. incluidos todos
los impuestos y costos directos e indirectos a que haya lugar.
El presente contrato se financiard con cargo al Presupuesto de la SNR vigencia 2024,
distribuidos asl:
§) COP: CDP No. Valor Proyecto - Rubro
114524 de fecha 2024- A-02-02-02-008-005 SERVICIOS
10-24 $9.905.520 DE SOPORTE

La forma de pago quedara ast:

Hasta por la suma de CUATRO MILLONES CIENTO VEINTISIETE MIL TRESCIENTOS
PESOS MCTE ($ 4.127.300) MCTE. .

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

7) Forma de
pago:

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

NOTA: El contratista se obliga a aportar, adiciona! a lo anterior, el soporte de pago de los
aportes correspondientes al Sistema de Seguridad Social Integral (Salud - Pensién y
ARL).

El incumplimiento a las obligaciones contractuales constituye el mayor riesgo para el
normal desarrollo del objeto contractual por lo que EL CONTRATISTA debera constituir a

8) Garantla:

3
Superintsndancla ds Notartado y Reglstro
Cale 26 No. 13 - 48 Int. 201
PBX 57 + (1) 3282121
Bogota 0.C., - Colombia
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favor de la Superintendencia de Notariado y Registro garantia dnica, que deberd cobijar
los sigulentes resgos: 1). De Cumplimiento: Equivalente al diez por clento (10%) del
valor dsl contrato, con vigencia por el plazo de ejecucién del contrato, y sels (6) meses
mas, contados a partir de la fecha de suscripcién del mismao:

Beneficlario /

Asegurado: Superintendencia de Notariado y Registro

La vigilancia en la ejecucién y cumplimiento estricto del contrato estard a cargo de!
9) Supervislén | Reglstrador de Instrumentos Publicos de Buga - Valle del Cauca, o quien haga sus
veces 0 quien designe el ordenador del gasto.

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

10) Clausula caso, al momento de efectuarse el pago del contrato.
Penal b. Igualmente, frente al incumplimiento de las obligaciones del contratista, éste deber4
Pecunlaria pagar a titulo de tasacién anticipada de perjuiclos una suma equivalente al velnte por

ciento {20%) de! valor total del contrato, la cual sera cancelada o descontada, segin
sea el caso, al momento de efectuarse el pago de! contrato. No obstants, la Entidad
se reserva el derecho de cobrar perjuicios adicionales que excedan el monto de lo
aquf pactado, siempre que los mismos se acrediten

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

b. La imposicién de las multas se hard mediante resolucion motivada, previo

11.} Multas agotamiento del debido proceso y de conformidad con lo establecido en la Ley 1474
de 2011.

c. Laimposicién de multas no impediré la aplicacién de otras sanciones a que hay lugar
por el incumplimiento.

d. EL CONTRATISTA autoriza a que la SUPERINTENDENCIA descuente del saldo a
su favor, el valor correspondiente a las multas que se llegaren a causar.

12}

Documentos Todos los documentos que se encuentran cargados en la plataforma transaccional
anexos a las | SECOP |, referente a este proceso, hacen parte del presenten formato de Condiciones
Condiciones Adicionales para el contrato de prestacién de serviclos.

adiclonales

Aprobé transacclonalmente: William Pérez Castafteda - S tar{o General

Aprobd: AleJandro Cardona Agulme — Director de Oontmtac

Revisé y aprobé: Dany Luz Orozco Franco — Asesera d

Revisé: Héctor vén Suarez - Direcclén de Contratacién

Proyecté: Danlel Femando Palacios Naranjo - Profes|o Espedallzado de la Direccién do Contratacién Daniel Palacias

Superintendancta de Notartado y Reglstro
Cate 26 No. 13 - 48 Int, 201

PBX 57 + (1) 3282121

Bogoth D.C., - Colombia

comespondencia@supemotartado.gov.co



Notariado y Registro

EL DIRECTOR DE CONTRATACION DE LA
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

CERTIFICA QUE:

Fevisados los archivos que reposan en la Direccién de Contratac 6n, se Fa verificado que la sefiora, KARINA
CABRERA MARTINEZ, identificada con nimero de cedua No. 1,115,087,437, suscribid con la
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit. 839999007-0 el siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N°. 760 DEL 03 DE FEBRERO DE 2025

OBJETO EI CONTRATISTA deber# prestar por sus propios medios y con plera |
autonomia técnica y adrinistrativa, dentro del plazo acordado, Ics |
servicios y/o actividades 2nunciadas a lo largo del ptesente contrato. |
Como contraprestacién racibira por parte del CONTRATANTE unes |}
sumas de dinero, a titulo de honorarios.

Dependencia: DIRECCICN_TECNICA_DE_REGISTRO
Perfit: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

PLAZO DE EJECUCION Ocho (08) meses

FECHA DE INICIO 05 de Febrero de 2025

FECHA DE TERMINACION 04 de Octubre de 2025

VALOR DEL CONTRATO $ 20.603.520

ESTADO ACTUAL EN EJECUCION
OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes 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 llos documerites
radicados en lz ORIP que ingresan por ventanilla, dando cumplimien-o a las normas establecidas en regist-o
dz los sistemas FOLIO y/o SIR con una periodicidad de cada ho-a, diligenciando y firmandc el formulario de
cantrol de turncs de linea de produccion. 3. Organizar la documentacién de acuerdo a los pring pios de prioridad
y rango establecido en el Ley 1579 del 2012; como es, retirar el material abrasivo de los docurmentos por turna,
ordenar el turno, disponer los docum.entos del turno en carpeta independiente para el inicio de la etapa de
digitalizacion de acuerdo con el instructivo (Alistamiento los documeritos) 4. Tomar cada unz 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 tumo en el sistema (SGD-IRIS) digitalizar el formulario de
calificacion o formulario de correccion o nota devolutiva o mayor valor {(segin sea el caso); por Gitimo, se debe
buscar por el sistema SGD-IRIS el turno asignade en radicacién y adjuntar, realizar verificacion completa
(Digitalizacion los documentos, primera fase) 5. Verificar el turno del documento fisico, contra el turnd e
imagenes que aparecen en la pantalla SGD-IRIS, eliminar hojas en blanco, validar paginacién para garantizar
|z calidad del documento. 6. Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el documento &l 100% (Realizar
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et DU
la ncexacién) 7. Validar que el -ecibo de caje fisico co ncide con el turno del decumsnto digitalizado v los datcs:
bésices, verificer consecutivo, pagirado y la tipificacion de la cantided de hojas digitalizadas o al ssamente
{Tixificacién def documento} 8. Organizar el docunento scmo fue recibido en ventanilla, de acuerdo al turre:
respestivo en el archivo temperal, er orden de turno, clasificando los documentos en turnos devueltos y fos ce
mavor valos. Mientres dura el tramitz interno, diligencia- = formato de préstamos y consultas (Armadc ce
dczumentes) 9. Ubicar el documento generade per la ORIP una vez realizada la segurda digitalizacién, corro.
respussta a la solicitud: formularo da calificacién, ncta devolutiva, fo'mulario de correccion y/o mavor valzr,
es’e documento se atexa al turo clesificando los turnos ce documentos identificacos como: devueltos y mayer
vaor ubcandolos en el drea dispLeste que permita su identificacién. Para los documentos calificadas o
coregidos; 32 procede a ubica“ y retirar del archivo temparal la documentacion y sepa-ar {a copia con destire
a registro y .a del usuario, se anexa zl formulario ce calificacion o formulario de correccion a cada paguets, se
enirega a ventanilla el identificado para el usuario; el paquete con destino a registro se ubica en el archivo em
el area fisica definida, para arrado e-inventario. (Disposicion y armado del tramite registral) 10. Diligenciar lcs
informes  Anexe numero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestruciLra
tecnoldgica eniregada por la ENR para desempe?ar sus funciones, formato Gnico de inventario docurrantal
FLID, formzto Excel dando cumplimiznto a le L2y de Generzl de Archiva. (Entrega del archivo en Excel y FDF).
11. Responder oor la administracion y manejo d2 los beres entregado para la ejecucion del cont-ato. 12
Mertse- plena rese-va y confidencizlidad dz la irformac 61 que reciba para el cumplimiento del contratc, 13.
Fecib -, identficar, radicar, clasificar, distribuir, controlar y entregar los documentos ingresados para ragisto o
corraczién en caja o en la vertanilla corresoondiante. 14, Realiza- la sistematizacion o digitalizacién de Ics
dc:urertos que se reguieran acords cen los lineamientcs :nstitucionzles de las zctividades desarrollades =n
caja < en la ventanil.a correspondiente. 15. Digitalizar las actuaciones administralivas una vez se encueatre
gjecutoriada la decision. 16. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 de! Arcnivo General dz la Nacion, las normas Jue
lo mocifiquen y demas normatividad vigente que rige la matzria. 17. Apoyar las funcicnes de archivo misiongl,
adinisteativo y demas, cuando la oficina de registro de insfrumentes publico no cuente con apoyo de gestion
dosumrertal. 1€. Apovar en la 2:ecucion y el control de los. procesos de fa Dependencia, para dar cumplimr ento:
a las metes propuestas. Pardgrafo: Er todo caso, el ccntratista debe presentar el informe de ejecucian
contrzstual ¥ C_ENTADE CO3RO DE MANERANMENSUAL al supervisor, terisnde en cuenta los lineamientcs
eslaklecides sor la Direccion Adminisirat va y Financiera.

La presente ce-tificacion se exyids a solizitud del interesado en Bogota D. C., 24 de julia de 2025

Eri caso de requerir informacion adicional o verificar la ccnienida en Iz presente certificacion, podra solicita‘la
al correo. ceriificaciones.contraios@ Sup iag

Cordialmerte.,

2rcec:: Giseth Botérquez 3 - Direccidr ce Cont-atacion.GB
Randsh <aren Guilen - Direccion de ConTetacion.
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