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EL DIRECTOR DE CONTRATACION DE LA 
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

CERTIFICAQUE:

Revisados los archives que reposan en la Direccion de Contratacion, se ha verificado que la sehora, KARINA 
CABRERA MARTINEZ, identificada con numero de cedula No. 1115087437, suscribio con la 
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit. 899999007-0 el siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTAClON DE SERVICIOS N°. 0860 DEL 05 DE FEBRERO DE 2024
El CONTRATISTA debera prestar por sus propios medios y con plena 
autonomla tecnica 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

OBJETO

PLAZO DEEJECUCltiN Seis (06) meses y quince (15) dias
07 de Febrero de 2024FECHA DE INICIO

FECHA DETERMINACION 22 de Julio de 2024
$16,096,470VALOR DEL CONTRATO

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones especificas: 1. 
Re:epci6n de los documentos radicados en la GRIP 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 firmandc 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 range 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 
instructive 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 tuno 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 bianco, 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 respective en el archive temporal
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en orden de turno los documentos clasificando, turnos devueftos y los de mayor valor, mientras dura el tramite 
interne, diligenciar al formate de prestamos y consultas 8. Disposicion y armado del tramite registral: Una vez 
realizada la segunda digitalizacion 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 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 archive temporal la documentacion y separa la copia con destine 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 archive en el area fisica definida 
para armado e inventario 9. Diligenciamiento de informes: Anexo numero No. 2, novedades presentadas en los 
sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnologica entregada por la SNR para desempehar sus funciones, 
format© unico de inventario documental FUID, formato Excel dando cumplimiento a la Ley de General de 
Archive. (Entrega del archive 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,distribuirycontrolar documentos 
ingresados para registro en caja. 13. Desarrollar la sistematizacion o digitalizacion de los documentos que se 
requieran acorde con los lineamientos institucionales de las actividades desarrolladas en caja 14. Aplicar el 
acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacion, las normas que lo modifiquen y demas normatividad 
vigente que rige la materia 15. Apoyar las funciones de archivo misional, administrative y demas, cuando la 
oficina de registro de instrumentos publico no cuente con apoyo de gestion documental. 16. Presentarel informe 
de ejecucion contractual y cuenta de cobro de manera mensual, teniendo en cuenta los lineamientos 
establecidos por la Direccion Administrativa y Financiera 17. Las demas que el supervisordel 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.Qov.co.

Cordialmente.,

TOTrajANDRO CARDONA AGl 
DIRECTOR DE tfONTRATACION

RERAMI

Proyecto: Giseth Bohorquez B - Direccion de Contratacidn.GB 
Revise: Karen Guillen ■ Direcci6n de Contratacion.
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Superintendencia de 
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EL DIRECTOR DE C0NTRATACI6N DE LA 
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

CERTIFICAQUE:

Revisados los archives que reposan en la Direccion de Contratacion, se ha verificado que el (la) Senor(a) 
KARINA CABRERA MARTINEZ, identificado(a) con numero de cedula No. 1.115.087.437, suscribio 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
El CONTRATISTA debera prestar por sus propios medios y con plena
autonomla tecnica 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 tltulo de honorarios.

OBJETO

PLAZO DEEJECUCION Seis (06) Meses y Quince (15) Dias
07 de Febrero de 2024FECHADEINICIO

FECHA DE TERMINAClON 21 de Agosto de 2024
$16,096,470VALOR DEL CONTRATO

ADIClON N°1 $4,952,760
Se prorroga el Contrato por el termino de DOS (02) MESES contados a 
partir del 22 de agosto 2024 y hasta el 21 de octubre de 2024______

PRORROGA N°1

OBLIGACIONES ESPEClFICAS

1. Recepcidn de los documentos radicados en la GRIP 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 llnea de produccidn. 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 tumo en carpeta independiente para el inicio de la etapa de digitalizacion de acuerdo con el 
instructive 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) digitaiizar 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 flsico, contra el tumo e imagenes que aparecen 
en la pantalla SGD-IRIS, eliminar hojas en bianco, validar paginacion. 5. Realizar la indexacion: Asociar un tipo 
documental a cada imagen; grabar el documento al 100%. 6. Tipificacidn 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 tumo los documentos clasificando, turnos devueltos y los de mayor valor, mientras dura el tramite 
intemo, diligenciar al formato de prgstamos y consuitas 8. Disposicion y armado del tr&mite registral: Una vez
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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 
drea dispuesta que permita su identificacibn. Para los documentos calificados o corregido; se precede 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 calificacibn o formulario de correccibn 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 brea 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 tecnolbgica entregada por la SNR para desempehar 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 administracibn y manejo de los bienes 
entregado para la ejecucibn del contrato. 11. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacibn que 
reciba para el cumplimiento del contrato. 12. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos 
ingresados para registro en caja. 13. Desarrollar la sistematizacibn o digitalizacibn 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 Nacibn, las normas que lo modifiquen y demas normatividad 
vigente que rige la materia 15. Apoyar las funciones de archivo misional, administrative y demas, cuando la 
oficina de registro de instrumentos publico no cuente con apoyo de gestibn documental. 16. Presenter el informe 
de ejecucibn contractual y cuenta de cobro de manera mensual, teniendo en cuenta los lineamientos 
establecidos por la Direccibn Administrativa y Financiera 17. Las dembs que el supervisor del contrato considere 
pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato.

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

En caso de requerir informacibn adicional o verificar la contenida en la presente certificacibn, podrb solicitarla 
al correo. certificaciones.contratos@Supernotariado.gov.co.

Cordialmente.

RAMlROALEdANDRO CARDONA AGUIRRE 
DIRECTOR DE lONTRATAd6N

ProyecW: Jostin Combariza* Direccibn de Contratacibn. 
Revisb: Karen Guillen - Direccibn de Contratacibn.
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C6digo: MF-GNCT-PO-OI-PR- 
01-FR-01MACROPROCESO: GESTldN CONTRACTUAL

PROCESO: GESTlON PRECONTRACTUAL, CONTRACTUAL, 
EJECUClON Y UQUIDACION DE PROCESOS 

CONTRACTU ALES

Versl6n: 05
Superintendencia de 
Notariado y Registro Fecha: 12-12-2023•ORMATO: CONDICIONES ADICIONALES PARA 

CONTRATOS DE PRESTACI6n DE SERVICIOS Y DE APOYO 
A LA GESTldN_______________

DOCUMENTO COMPLEMENTARIO DEL CONTRATO DE PRESTACI6N DE SERVICIOS No. 2417 
DE 2024, SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO Y KARINA 
CABRERA MARTINEZ, CON CtDULA DE CIUDADANIA No. 1.115.087.437

T Fecha:No. 2417 2024
Entldad 
contra tante: SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

Nit: 899.999.007-0
Ordenador del 
flasto WILLIAM P£REZ CASTANEDA

CEDULA DE CIUDADANIA NO. 16.656.408 DE CALIIdentiflcacl6n:
Contratlsta: KARINA CABRERA MARTINEZ
IdentlFIcacldn: C.C. 1.115.087.437

DE APOYO A LA GESTlONServicios:
DOS MILLONES CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS MIL TRESCIENTOS OCHENTA 
PESOS ($2.476.380)

Honorarios
Mensuales:
Perfll: Auxillar admlnistrativo
Dependencla: DIRECCION TECNICA DE REGISTRO.
Llnea PAA DTR-LP1263

CLAUSULAS DE CONDICIONES ADICIONALES:

El CONTRATISTA deberd prestar por sus propios medics y con plena autonomfa tdcnica 
Y adminlstrativa, dentro del plazo acordado, los servicios y/o actividades enunciacas a lo 
largo del presente contrato. Como contraprestacibn recib rb por parte del CONTRATANTE 
unas sumas de dhero, a tltuto de honorarios.

1) Objeto:

PERFIL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DEPENDENCIA: DIRECCION TECNICA DE REGISTRO.

Las actividades del contrato se desarrollarbn en la Oflclna de Registro de Instrumentos 
Publlcos del BUGA - VALLE DEL CAUCA, sin perjuicio de las actividades que deban 
desarrollarse en otras ciudades previa autorizacidn de la Superintendencia de Noteriado y 
Registro.

Cuando por necesidad del servicio se requiera desplazar al CONTRATISTA fuera del 
lugar de ejecucibn del contrato, LA SUPERINTENDENCIA asumlrb los gastos 
correspondlentes a los desplazamientos

2) Lugar de 
EJecucldn

Para los desplazamientos por parte del contratlsta, a una Ciudad detemlnada 
previamente por la SNR, la entidad asumirb la totalidad de los gastos de viaje (Transports 
terrestre y/o abreo y pago de vibticos).

El domicilio contractual serb la ciudad de Bogotb, D.C.

El tbrmino de ejecucibn del presente contrato serb de:

3) Plazo: • El tbrmino de ejecucibn del presente contrato sarb de UN (01) MES Y VEINTE 
(20) DfAS sin superar el 30 de dlclembre de 202^.

En todo caso, su ejecucibn se establecerb a partir de la suscripcibn del acta da inicio

1
Superintendanda da Notariado y Registro
Dale 26 Nc. 13-49 hi 201
TOST* 03282121
Bogota D.C., -Colombia
attp^/www^uoemotariadojiov.eo
<3>nBspondenda@supemotar1ado.gov.co

mailto:nBspondenda@supemotar1ado.gov.co
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CONTRACTU ALES

Verel6n: 05
Superintendencia de 
Notariado y Registro FORMATO: CONDICIONES ADICIONALES PARA 

CONTRATOS DE PRESTACldN DE SERVICIOS Y DE APOYO 
A LA GESTlON_______________

Fecha:12-12-2023

DOCUMENTO COMPLEMENT ARID DEL CONTRATO DE PRESTACI6N DE SERVICIOS No. 2417 
DE 2024, SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO Y KARINA 
CABRERA MARTINEZ, CON CtDULA DE CIUDADANIA No. 1.115.087.437

entre el Contratista y el Supervisor, previo cumplimlento de los requsitos de 
perfeccionamiento y legalizacldn del mismo.

El CONTRATISTA. adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes 
obtigaclones especlficas:

RecepciOn de los documentos radtcados en la ORIP que ingresan por /enta'iilla, 
dando cumplimlento a las normas establecidas en registro de los sistemas FOLIO 
y/o SIR con una periodicidad de cada hora, diligenciando y firmando el :ormulario 
de control de tumos de llnea de produccibn.
Alistamiento del documento: organizar la documentacidn de acuerdo a los 
principles de prioridad y rango establecido en el Ley 1579 del 2012; como es, 
retirar el material abrasivo de los documentos inicio de la etapa de digital.zacibn de 
acuerdo con el instructivo.
Digitalizacibn de documentos: primera fase: Tomar cada una de las carpetas por 
tumo de radicaclbn de manor a mayor e identlficar los tumos de nueva entrada 
para referenciar el tumo anterior en el SGD-IRIS. Segunda fase: buscar el tumo en 
el sistema (SGD-IRIS) digitalizar el formulario de calificacibn o formulario de 
correccibn o nota devolutiva o mayor valor (segun sea el caso); por ultimo se debe 
buscar por el sistema SGD>IRIS el tumo asignado en radicacibn y adjuntar, realizar 
verificacibn complete.
Calidad del documento: el digitador debe verificar el tumo del documento fisico, 
contra el tumo e imbgenes que aparecen en la pantalla SGD-IRIS, eliminar hojas 
en bianco, validar paglnacibn.
Realizar la indexacibn: Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el 
documento al 100%.
Tipificacibn del documento: validar que el recibo de caja fisico coincida con el tumo 
del documento digitalizado y los datos bbsicos, verificar consecutive, pacinadc y la 
tipificacibn de la cantidad de hojas digitalizadas o alistamiento.
Armado de documentos: organizar documento como fue recibido en ventanilla y de 
acuerdo al tumo respective en el archive temporal en orden de tumo los 
documentos clasrficando, tumos devueltos y los de mayor valor, mientras dura el 
trbmite interno, diligenciar al formato de prbstamos y consultas.
Disposicibn y armado del trbmite registral: Una vez realizada la segunda 
digitalizacibn se ubica el documento generado por la ORIP como respjesta a la 
solicitud: formulario de calificacibn, nota devolutiva, formulario de correccibn y/o 
mayor valor, este documento se anexa al tumo clasificando los aimos de 
documentos identificados como: devueltos y mayor valor ubtcbndolos en el brea 
dispuesta que permita su identificacibn. Para los documentos caKficados o 
corregido; se precede a ubicar y retirar del archive temporal la documentacibn y 
separa la copia con destino a registro y la del usuario, se anexa el formulario de 
calificacibn o formulario de correccibn a cada paquete se entrega a ventani la el 
identificado para el usuario; el paquete con destino a registro se ubica en el archivo 
en el brea flsica definlda para armado e inventario.
Diligenciamiento de informes: Anexo numero No. 2, novedades presentadas en los 
sistemas IRIS y estado de la Infraestructura tecnolbgica entregada por la SNR para 
desempefiar sus functones, formato Cmico de inventario documental FUID, fomato 
Excel dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo. (Entrega del archivo en 
Excel y pdf).

10. Responder por la administracibn y manejo de los blenes entregado para la 
ejecucibn del contrato.___________ _______________________________________

1.

2.

3.

4.

5.
4)
Obligaclones
Especlficas:

6.

7.

8.

9.

2
Suptrintendsnda d» Notariado y Registro
Cale 26 No. 13-49 hi 201
PBX 57+ (1)3282121
Bogota O.C., • Colombia
htto'J/wwwjuoemotaHadojiov.eo
ttrrespondendagsupemotartado.gov.co
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_________________ A LA GESTlON_________________

DOCUMENTO COMPLEMENTARIO DEL CONTRATO DE PRESTACI6N DE SERVICIOS No. 2417 
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CABRERA MARTINEZ, CON CtDULA DE CIUDADANIA No. 1.115.087.437

11. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informaciOn que reciba para el 
cumplimiento del contrato.

12. Recibir, revisar, clasificar, radicar, disthbuir y controlar documentos ingresados 
para registro en caja.

13. Desarrollar la sistemati2iacidn o digltalizac!6n 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 Archive General de la Naci6n, las normas que 
lo modifiquen y demds normatividad vigente que rige la materia.

15. poyar las funciones de archivo misional, administrative y demds, cuando la oficina 
de registro de instmmentos publico no cuente con apoyo de gestiOn documental.

16. Presentar el informe de ejecucidn contractual y cuenta de cobro de manera 
mensual, teniendo en cuenta los lineamientos estabtecldos por la Direccidn 
Admlnlstrativa y Financiera.

17. Las demds que el supervisor del contrato considere pertinentes, conforms a la 
naturaleza del contrato

El valor total del contrato es hasta por la suma de CUATRO MILLONES CIENTO 
VEINTISIETE MIL TRESCIENTOS PESOS MCTE ($ 4.127.300) MCTE. incluidos todos 
los impuestos y costos directos e indirectos a que haya lugar,

5) Valor:

El presente contrato se financiard con cargo al Presupuesto de la SNR vigencia 2024, 
distribuidos asl:

6) COP: Proyecto - RubroValorCDP No.
A-02-02-02-008-005 SERVICIOS 
DE SOPORTE

114524 de fecha 2024- 
10-24 $ 9.905.520

La forma de pago quedara asl:

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

El valor del contrato se pagard 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 fraccldn de tiempo 
ejecutado, previa aprobacidn por parte del supervisor del contrato de los respectivos 
informes de avance que den cuenta de la ejecucidn del contrato.

7) Forma 
pago:

de

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

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

El incumplimiento a las obligaciones contractuales constituye el mayor riesgo para el 
normal desarrollo del objeto contractual por lo que EL CONTRATISTA deberS constituir a8) Garantla:
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CONTRACTU ALES
Superintendencia de 
Notariado y Registro Fecha: 12-12 *2023FORMATO: CONDSCIONES ADICIONALES PARA 

CONTRATOS DE PRESTACI6N DE SERVICIOS Y DE APOYO 
ALAGEST16N_________________

DOCUMENTO COMPLEMENTARIO DEL CONTRATO DE PRESTAClbN DE SERVICIOS No. 2417 
DE 2024, SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO Y KARINA 
CABRERA MARTINEZ, CON CtDULA DE CIUDAD AN IA No. 1.115.087.437

I

favor de la Superintendencia de Notariado y Registro garantia unica, que deber£ cobijar 
los siguientes riesgos: 1). De Cumplimiento: Equivalente al dies por clento (10%) del 
valor del contrato, con vigencia por el plazo de ejecucibn del contrato, y seis (6) meses 
iridis, contados a partir de la fecha de suscripcibn del mismo:

i

i

Beneflclario / 
Asegurado: Superintendencia de Notariado y Registro

La vigilancia en la ejecucibn y cumplimiento estricto del contrato estarb a cargo del 
Reglstrador de Instrumentos Publlcos de Buga - Valle del Cauca, o quien haga sus 
veces o quien deslgne el ordenador del gasto.

9) Supervlslbn
i

I

En caso de declarator^ de caductdad o de incumplimiento de cualquiera de las 
obligaciones derivadas del presente contrato por parte del contratista, bste deberb 
pagara LA SUPERINTENDENCIA a tftulo de pena, una suma equivalente al 20% del 
valor total de este contrato, la cual serb cancelada o descontada, segbn sea el 
caso, al momento de efectuarse el pago del contrato.
Igualmente, frente al incumplimiento de las obligaciones del contratista, bste deberb 
pagar a tftulo de tasacibn anticipada de perjuicios una suma equivalente al velnte por 
ciento (20%) del valor total del contrato, la cual Serb cancelada 0 descontada, segun 
sea el caso, al momento de efectuarse el pago del contrato. No obstante, la Entidad 
se reserva el derecho de cobrar perjuicios adicionales que excedan el monto de lo 
aquf pactado, siempre que los mismos se acrediten

a.

10) Clausula
Penal
Pecunlarla

b.

1

1
l

i
Con el fin de conminar al CONTRATISTA al cumplimiento de las obligaciones que se 
encuentren en mora 0 retraso, se causarbn multas hasta por un valor equivalente al 
0.5x1000 del valor del contrato por cada dfa de incumplimiento 0 retraso. hasta 
cuando estas efectivamente se cumplan.
La imposicibn de las multas se harb mediante resolucibn motivada, previo 
agotamiento del debido proceso y de conformidad con lo establecido en la Ley 1474 
de 2011.
La imposicibn de multas no impedirb la aplicacibn de otras sanclones a que hay lugar 
por el incumplimiento.
EL CONTRATISTA autoriza a que la SUPERINTENDENCIA descuente del saldo a 
su favor, el valor correspondiente a las multas que se llegaren a causar.

a.
j

;

b.
11.) Multas

c.

d.

i
12)

Todos los documentos que se encuentran cargados en la plataforma transaccional 
SECOP II, referente a este proceso, hacen parte del presenten formato de Condiciones 
Adicionales para el contrato de prestacibn de servicios.

! Documentos 
anexos a las 
Condiciones 
adicionales

eoiBtarto General Wrf » 
'estachd^jU*

Aprob6 transacdonalmente: William P6rez CastaAeda - S'
Aprobd: Alejandro Cardona Aguirre - Director de Contrataci 
Revlsd y aprobb: Oany Luz Orozco Franco - Asesora de/D 
Revlsd: Hdctor Mn Suarez - Diracddn de ContratacidnjL^
Proyoct6: Daniel Fernando Palacios Naranjo - Profeslohal Espedallzado de la Dlracddn de Contrataddn <DameC<PaCacias
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Superintendencia de 
Notariado y Registro

EL DIRECTOR DE CONTRATACION DE LA 
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

CERTIFICAQUE:

Fevisados los archives que reposan en la Direccion de Contratacon, se ha verificado que la senora, KARINA 
CABRERA MARTINEZ, identificada con numero de ceduia No. 1,115,087,437, suscribio con la 
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit. 899999007-0 el siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACI6N DE SERVICIOS N°. 780 DEL 03 DE FEBRERO DE 2025
El CONTRATISTA debera prestar por sus propios medios y con plena 
autonomla tecnica y adninistrativa, dentro del plazo acordado, los 
servicios y/o actividades enunciadas a lo largo del piesente contrato. 
Como contraprestacion recibira por parte del CONTRATANTE unas 
sumas de dinero, a titulo de honorarios.

OBJETO

Dependence DIRECCICN_TECNICA_DE_REGISTRO 

Perfil: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

PLAZO DE EJECUClON Ocho (08) meses
FECHADE INICIO 05 de Febrero de 2025
FECHADE TERMINACION 04 de Octubre de 2025

$ 20.603.520VALOR DEL CONTRATO
EN EJECUClONESTADO ACTUAL

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

□ CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones especificas: 1. 
Presenter el informe de ejecucion contractual y cuenta de cobro de manera mensual, teniendo en cuenta los 
lineamientos establecidos por la Direccion Administrative y Fimanciera. 2. Recepcionar llos documentos 
radicados en la GRIP que ingresan por ventanilla, dando cumplinniemo a las normas establecidas en regist'o 
de los sistemas FOLIO y/o SIR con una periodicidad de cada ho*a, diligenciando y firmandc el formulario de 
control de turncs de linea de produccion. 3. Organizar la documentacion de acuerdo a los princ pios de prioridad 
y rango establecido en el Ley 1579 del 2012; como es, retirar el material abrasive de los documentos por turno, 
ordenar el turno, disponer los documentos del turno en carpeta independiente para el inicio de la etapa de 
dlgitalizacion de acuerdo con el instructive (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 (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 
(Digitalizacion los documentos, phmera fase) 5. Verificar el turno del documento fisico, contra el turno e 
inagenes que aparecen en la pantalla SGD-IRIS, eliminar hojas en bianco, validar paginacion para garantizar 
Is calidad del documento. 6. Asociarun tipo documental a cada imagen; grabarel documento el 100% (Realizar
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Superintendencia de 
Notariado y Registro

la incexacidn) 7. Validar que el 'ecibo de caja ffsico co ncida con el t jrno del docum ento digitalizado y lbs dates: 
besiccs, veriticar consecutivo, pagirado y la tipificacion de la canddsd de hojas digitalizadas o als:arrento. 
{Tioificadon del documento) 8. Organizar el docunento como fue recibido en ventanilla, de acuerdo al turro 
respectivo en el archive temporal, er orden de turno, clasificando los documentos en turnos devueltos y los :e 
mayor valm. Mientras dura el tramite interne, diligencia' <1 formate de prestamos y consultas (Armadc ce 
dccumentcs) 9. Ubicar el documento generado per la GRIP una vez realizada la segurda digitalization, corro' 
respuesta a la solicitud: formularo de calificacioni, ncta devolutiva, fcmulario de correccibn y/o mayor valor, 
es:e documento se aiexa al tune clasificando los turnos ce documentos identificados como: devueltos y mayor 
vaor ubcandolos en el area dispuesta que permita su identificacion. Para los documentos califrcados o^ 
coregidos; se procede a ubica* y redrar del archive temporal la documentacion y sepa*ar la copia con destiro 
a registro y iS del usuario, se anexa el formulario ae calificacion o formulario de correccibn a cada paquete, se 
emrega a ventanilla el identificado para el usuario; el paquete con destine a registro se ubica en el archive* ent. 
el area fisica definida, para armado e inventario. (Disposicibn y armado del tramite registral) 10. Diligenciar los 
inforrres Anexo numero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestmcxra 
tecnolbgica en-regada por la SNR para desempenar sus funciones, formato unico de inventario docurrenlal 
FUD, formato Excel dando cumplimisnto a la Ley de General de Archive. (Entrega del archivo en Excel y PDF). 
11. Responder oor la administracibn y manejo de los b eres entregado para la ejecucibn del cont'ato. 12 
Msrtsne' pfena rese'va y confidencialidad de la irformacbn que reciba para el cumplimiento del contratc. 13'. 
Recib", identficar, radicar, clasificar, distribuir, controlar y entregar los documentos ingresados para regist'oo 
correccibn en caja o en la ventanilla correspondiente. 14. Realiza- la sistematizacibni o digitalizacibn de los 
dccurrertos que se requieran acorde ccn los lineamientos nstitucionales de las actividades desarrolladss en 
caja c en la ventanil a correspondiente. 15. Digitalizar las actuaciones administralivas una vez se encuentre 
ejecutoriada la decision. 16. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Arcnivo General de la Nacibn, las normas que 
lo mocifiquen y demas normatividad vigente que rige la materia. 17, Apoyar las funciones de archivo misional, 
administrative y demas, cuando la oficina de registro de instrumentos publico no cuente con apoyo de gestibn 
documental. 16, Apoyar en la execution y el control de los procesos de la Dependencia, para darcumplim ento 
a las metes p'opuestas. Paragrafo: Er todo caso, el ccntratista debe presenter el informe de ejecucibn 
contreotial y C.ENTADE COBRO DE MANERAIVEN3UAL al supervisor, tenisnde en cuenta los lineamientos 
esiabtecidos por la Direction Administratva y Financiera.

La presente ceiificacibn se expide a solicitud del interesado en Bogota D. C., 24 de julto de 2025

En caso de requerir informacibn adicional o verificar la ccmenida en la presente certification, podra solicitala 
al C0rr80 CemfiCationeS.COntraCOg^i'pprnrtariarln nnv/ m

Cordial mente.

vmu
ARDONfrAGUIRRE 

DIRECTOR DE'CONTRATACION

=lrc;'ec:6: Gfeeth Eohcrquez 3 - Direcciir ce Cont:ataci6n.GB 
-[aren Gji len ■ Direccibn de ConTatacion.
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