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LA SUSCRITA DIRECTORA SECCIONAL DE IMPUESTOS Y ADUANAS DE
SOGAMOSO

CERTIFICA:

Que ZULMA YENITSE SANCHEZ HERNANDEZ, identficado{a) con la cédula de
ciudadania numero 33.645.088 de Aguazul (Casanare), iIngresd a la entidad el cuatro (04)
de febrero de dos mil once (2011), en calidad de supemumerano y presto sus servicios en
los sigu:entes penodos:

Desde el cuatro (04) de enero de 2010 hasta el 05 de octubre de 2010

En su ultma vinculacidn fue referenciado a la nomenclatura de la escala salanal vigente
como Analista IV Cédigo 204 Grado 04, se encontraba ubicado{a) en la Divisidn de
Gesudn de Recaudo y Cobranzas, laborando con una jornada laboral de 44 horas
semanales y atendio actividades y tareas asli:

Actividades:

1.
2

8.
9

10

1

12
13

14

Recibir y venhicar las obligaciones repartdas.

Controlar y desarrollar los proceses de cobro persuasivo de los Impuestos,
gravamenes, anlicipos, retenciones, sanciones, multas e intereses y en general los
tributos de competencia de la Direccidn de impuestos y Aduanas Nacionales y de las
obligaciones que a su favor se onginen en decisiones judiciales y administrativas.
Efectuar el analsis y estudio de las obiigaciones repartidas frente al sistema de
informacion del area.

Ubicar y comumnicarse con los deudores moresos para la oblencion del pago o la
solicitud de la Facilidad de Pago.

Realzar el estudio y reunir la documentacion necesana para el olorgamiento de las
facihdades para el pago.

Liquidar los intereses y la actualizacidn de las obligacones, si fuere el caso y orientar
al deudor scbre el diigenciamiento de los recibos de pago;

Proferir las resoluciones de embargo bancano, cuando los deudores sean Renuentes
0 no haya sido posibie su ubicacion,

Decretar, pracucar y levantar medidas cautelares cuando fuere del caso.

Ordenar las investigaciones de bienes, cuando los deudores sean renuentes o0 no
haya sido posible su ubscacion.,

Aphcar fraccionar, endosar, devolver o depurar 10s titulos de depdsito Judicial,

Dar ramie a los recursos, derechos de peticion y solicitudes que se presenien en
desarrollo del proceso de cobro persuasivo.

Profenr los actos administratives de archivo y cancelacion, cuando sea procedente.
Mantener actualizado el sistema de informacidn del area, megiante el oportuno
dihgenciamiento de las planillas disenadas para elio.

Proferir los demas actos administrativos propios de la gestion persuasiva.

Direccitn Seccional de mpuestos y Aduanas de Sogamoso
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7 Elaborar y entregar con cahdad y oportunidad los informes solicitados por la
Subdireccion de recaudo y Cobranzas, la Contaduria General, la Contraloria general,
la Unidad Penal, la Direccidn Secconal y demas requerimientos del jefe de Division,

8 Pamcipar acivamente de las capacitaciones programadas en la Division y en la
Direccion Seccional, asi como de las requeridas directamente por la Subdireccion ylo
Escuela de Impuestos y Aduanas y retroalimentar con el grupo de trabajo cuando sea

Necesano

Esta ceruficacion se elabora con base a la informacion encontrada en el Sistema de
Recurso Humano y se expide a solicitud del interesado(a) hoy 24 de Enero de2011.

AbeFALL DVAR 5
ADRIANA DIAZ BARRERA

Directora Seccional de Impuestos y Aduanas de Sogamoso
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Superintendencia de
Notariado y Registro

EL DIRECTOR DE CONTRATACION DE LA
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADQ Y REGISTRO
CERTIFICA QUE:
Revisados los archivos que reposan en la Direccion de Contratacion, se ha verificado que la Sefora ZULMA

YENITSE SANCHEZ HERNANDEZ, identificada con nimero de cédula No. 33.645.088, suscribi6 con la
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit. 899999007-0 el siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

No 498 DEL 25 ENERO DE 2018

OBJETO | CONTRATISTA debera prestar por sus propios medios y co
lena autonomia técnica y administrativa, dentro del plaz
cordado, los servicios y/o actividades enunciadas a lo largo de
resente contrato. Como contraprestacion recibira por parte de
ONTRATANTE unas sumas de dinero, a titulo de honorarios.

Dependencia: OFICINA_ASESORA_JURIDICA Perfil:
PROFESIONAL ESPECIALIZADO TIPO A.

PLAZO INICIAL IOnce (11) meses y seis (06) dias
FECHA DE INICIO 26 de Enero de 2018
FECHA DE TERMINACION 31 de Diciembre de 2018
VALOR DEL CONTRATO fSEﬂ. 118.900

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1. Desempefarse en
los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacion, armado y disposicion fisica de
documentos. 2. Recibir los turnos de documentos producidos en las ventanillas de registro en orden de
radicacidn o consecutivo y llevarlos para ser procesados en la linea de produccion. Responder por los
documentos fisicos que se le entregan y por su custodia. 3. Dentro del rol de alistamiento debe organizar los
documentos de acuerdo al principio de prioridad o rango, la ordenacion se encuentra definida por la SNR (recibo
de caja, boleta fiscal o impuesto de registro, copia numerada de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja de las
firmas de las copias para la oficina de registro, catastr¢ e interesados, con el respectivo sello y firma de notario),
dejar las anotaciones de lo encontrado en los documentos (incompletos, rotes, fotocopias, efc.), para que
posteriormente se puedan ingresar en el sistema de gestion documental (SGD-IRIS); ingresar cada tumo en
una carpeta mientras se termina el proceso de la linea de produccion; retirar el material abrasivo de los
documentos: ordenar los documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes de documentos al
digitalizador. 4. Dentro del rol de digitalizacion se debe verificar el turno del documento fisico, contra el tumo
que aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan; digitalizar la totalidad de los
documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso normal de confrontacion y reparto de
documentos en el proceso misional; digitalizar el documento en el orden de recepcion; revisar la malla de tumos
con el fin de verificar y controlar si hay turnos represados, y hacer el seguimiento para no afectar el proceso de
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registro en la Oficina; verificar que todas las hojas del documento queden debidamente digitalizadas y eliminar
hojas en blanco, en la configuracion del escaner debe prevalecer: resolucion 300x300, tipo de escaneo ADF
(Duplex), tamario del papel oficio (8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes
digitalizadas queden grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar que el turno digitalizado desaparezca
de la malla; informar al coordinador de la linea de produccion los turnos de documentos faltantes entregar los
paquetes de documentos a la persona que realiza calidad. 5. Dentro del rol de calidad debe eliminar
efectivamente las hojas que salen en blanco; registrar las observaciones y numero de folios colocados en la
etapa de alistamiento en el campo de comentarios (Actual) dispuesto programa de gestion documental para tal
fin; asegurar la calidad de las imagenes digitalizadas; Verificar que el recibo de caja fisico coincida, con el turno
de documento digitalizado y los datos basicos cargados por los aplicativos Folio Magnetico o SIR; indexar;
tipificar asociando el tipo documental a cada imagen; verificar cada una de las imagines contra el documento
fisico garantizando que estén completas y bien digitalizadas; grabar el documento al 100%; ubicar el documento
fisico en el lugar definido para el amado; informar al coordinador de la linea de produccion del reproceso;
verificar al final del dia que la malla quede vacia de turnos de documentos radicados en el dia; 6. Dentro del rol
de custodia se debe organizar el documento después de realizar la digitalizacion y el proceso de calidad, tal y
como fue recibido por la ventanilla de registro; ordenar por orden de tumo los documentos, los cuales se deben
custodiar en el espacio fisico dispuesto por la ORIP para este fin, mientras dura el trdmite interno para el armado
y entrega al plblico de acuerdo a instructivo. 7. En el rol de segunda digitalizacion y armado se debe digitalizar
el formulario de calificacion, nota devolutiva, correccion y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo
temporal la documentacién asociada al tumo de documento relacionado en el formulario de calificacion o nota
devolutiva, anexarlo al paguete y entregar la copia del usuario con destino a la ventanilla y la otra copia para el
proceso de ubicacion fisica de los documentos segun instructivo; en el caso de que exista una nueva entrada
del documento, se realiza la primera digitalizacion y se asocia el documento relacionado en el sistema (SGD-
IRIS); se espera el formulario de calificacion o nota devolutiva, si el documento esta en el archivo temporal en
la linea de produccion se integra fisicamente para su posterior ubicacion fisica, en caso que se haya entregado
a la ORIP se solicita el documento inicial para que la documentacion quede integrada. 8. En caso de reproceso
el cual se da en el evento que los funcionarios de la ORIP consideran que las imagenes digitalizadas no son
las correctas, que faltan imagenes o que no son legibles, se debe surtir el proceso segun instructivo. 9. En el
rol de disposicion fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo. 10. Elaborar el informe mensual que
debe contener las cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de produccion
descrito anteriormente. 11, Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten
con coordinador) una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha de radicacion del turno de
documento, documento misional intervenido, numero de turno, numero de folios recibidos, numero de folios
alistados, nombre de la persona que alista el documento, nombre de la persona que digitaliza el documento,
nombre de la persona que realiza la calidad al documento, fecha desde la cual se encuentra el documento en
archivo temporal, fecha de calificacion por parte de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la
linea de produccion, calificacion entregada, consecutivo de reparto, numero de relacion, fecha de entrega del
documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos para entrega en
ventanilla, unidad de conservacion, descripcion de la ubicacion. 12, Adelantar los procesos de organizacion y
digitalizacion documental, segun directrices de la SNR, para aquella documentacion que por diferentes
circunstancias no se logro organizar ni digitalizar en vigencias anteriores. 13. Dar cumplimiento a la Ley General
de Archivos. 14. Prestar en forma personal el servicio, por lo que no podra subcontratar la labor contratada,
dadas las condiciones y caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecucion se realice durante la
jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de atencion al
plblico definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se inician quince minutos
antes de la apertura de la ventanilla, hasta el vltimo documento radicado. 15. Mantener actualizadas las
imagenes de los turnos de radicacion que hayan surtido el tramite durante el tiempo de inoperatividad por caida
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del sistema de Gestion Documental. 16. Toda vez que los temas relacionados con la actividad a desarrollar por
el contratista (proceso de linea de produccion y manejo de documentos), requiere un nivel importante de
confidencialidad, seguridad y concentracion, el contratista debera abstenerse de usar dentro del desarrollo del
proceso el uso de elementos y dispositivos electronicos, asi como los de telefonia celular. 17. Mantener
actualizado el archivo fisico y control de los préstamos realizados en el SGD. 18. Cumplir con los niveles de
servicio y calidad que se establezca para el seguimiento en la ejecucion del contrato. 19, Elaborar y presentar
los informes segln lo establecido y que le sean solicitados por la supervision del contrato. 20. Suministrar
mensualmente los respectivos reportes estadisticos que reflejen el cumplimiento del trabajo diario y hacer
entrega al supervisor del contrato. 21. Responder por la administracion y manejo de los bienes entregado para
la ejecucion del contrato. 22. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacion que reciba para el
cumplimiento del contrato. 23, Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacién, las normas
que lo modifiquen y demas normatividad vigente que rige la matena

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

No 035 DEL 29 ENERO DE 2019
OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios
como auxiliar administrativo de apoyo al desarrollo de lag
actividades establecidas en el procedimiento para las lineas de|
produccion bajo los lineamientos del programa de gestion
documental de la SNR. para la recepcion, alistamiento,
organizacion, digitalizacion, tipificacion, control de calidad v
disposicion en unidades de conservacion de los documentos
misionales en oficinas de registro de instrumentos publicos -

1S0gamoso.
PLAZO INICIAL ISeis (06) meses
FECHA DE INICIO 29 de Enero de 2019
VALOR INICIAL 1$11.122.200
ADICION No. 01 185.561.100
PRORROGA No. 01 Tres (03) meses
FECHA DE TERMINACION 28 de Octubre de 2019
VALOR TOTAL DEL 1516.683.300
CONTRATO

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1). Desempenarse en
los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacion, armado y disposicion fisica de
documentos, segln lo definido en el anexo técnico de la Circular No. 808 de 2012.- 2). Recibir los turnos de
documentos producidos en las ventanillas de registro en orden de radicacion o consecutivo y llevarlos para ser
procesados en la linea de produccion. Responder por los documentos fisicos que se le entregan y por su
custodia. - 3). Dentro del rol de alistamiento debe organizar los documentos de acuerdo al principio de prioridad
o rango, la ordenacion se encuentra definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de registro,
copia numerada de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las copias para la oficina de registro,
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catastro e interesados, con el respectivo sello y firma de notario), dejar las anotaciones de lo encontrado en los
documentos (incompletos, rotos, fotocopias, elc.), para que posteriormente se puedan ingresar en el sistema
de gestion documental (SGD-IRIS); ingresar cada turno en una carpeta mientras se termina el proceso de la
linea de produccion; retirar el material abrasivo de los documentos; ordenar los documentos de acuerdo a
instructivo; entregar los paquetes de documentos al digitalizador.- 4). Dentro del rol de digitalizacion se debe
verificar el turno del documento fisico, contra el turno que aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS),
asegurandose que coincidan; digitalizar la totalidad de los documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin
afectar el proceso normal de confrontacion y reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar el
documento en el orden de recepcion; revisar la malla de turnos con el fin de verificar y controlar si hay turnos
represados, y hacer el seguimiento para no afectar el proceso de registro en la Oficina; verificar que todas las
hojas del documento queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la configuracion del
escaner debe prevalecer: resolucion 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), tamafio del papel oficio (8,5x14
pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes digitalizadas queden grabadas en el sistema
(SGD-IRIS) al 100%; verificar que el tumo digitalizado desaparezca de la malla; informar al coordinador de la
linea de produccion los turnos de documentos faltantes entregar los paquetes de documentos a la persona que
realiza calidad.- 5). Dentro del rol de calidad debe eliminar efectivamente las hojas que salen en blanco; registrar
las observaciones y numero de folios colocados en la etapa de alistamiento en el campo de comentarios (Actual)
dispuesto programa de gestion documental para tal fin; asegurar la calidad de las imagenes digitalizadas;
Verificar que el recibo de caja fisico coincida, con el turno de documento digitalizado y los datos basicos
cargados por los aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar; tipificar asociando el tipo documental a cada
imagen; verificar cada una de las imagines contra el documento fisico garantizando que estén completas y bien
digitalizadas; grabar el documento al 100%; ubicar el documento fisico en el lugar definido para el armado;
informar al coordinador de la linea de produccion del reproceso; verificar al final del dia que la malla quede
vacia de turmos de documentos radicados en el dia.- 6). Dentro del rol de custodia se debe organizar el
documento después de realizar la digitalizacion y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla
de registro; ordenar por orden de turno los documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico
dispuesto por la ORIP para este fin, mientras dura el tramite intero para el armado y entrega al publico de
acuerdo a instructivo. = 7). En el rol de segunda digitalizacion y armado se debe digitalizar el formulario de
calificacion, nota devolutiva, correccién ylo mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal la
documentacion asociada al tumo de documento relacionado en el formulario de calificacion o nota devolutiva,
anexarlo al paquete y entregar la copia del usuario con destino a la ventanilla y la otra copia para el proceso de
ubicacion fisica de los documentos segin instructivo; en el caso de que exista una nueva entrada del
documento, se realiza la primera digitalizacion y se asocia el documento relacionado en el sistema (SGD-IRIS);
se espera el formulario de calificacion o nota devolutiva, si el documento esta en el archivo temporal en la linea
de produccion se integra fisicamente para su posterior ubicacion fisica, en caso que se haya entregado a la
ORIP se solicita el documento inicial para que la documentacion quede integrada.- 8).En caso de reproceso el
cual se da en el evento que los funcionarios de la ORIP consideran que las imagenes digitalizadas no son las
correctas, que faltan imagenes o que no son legibles, se debe surtir el proceso segun instructivo. -9). En el rol
de disposicion fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo. - 10). Elaborar el informe mensual que
debe contener las cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de produccion
descrito anteriormente. - 11). Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten
con coordinador) una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha de radicacion del turno de
documento, documento misional intervenido, numero de turno, numero de folios recibidos, numero de folios
alistados, nombre de la persona que alista el documento, nombre de la persona que digitaliza el documento,
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nombre de la persona que realiza la calidad al documento, fecha desde la cual se encuentra el documento en
archivo temporal, fecha de calificacion por parte de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la
linea de produccion, calificacién entregada, consecutivo de reparto, numero de relacion, fecha de entrega del
documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de guien recibe los documentos para entrega en
ventanilla, unidad de conservacion, descripcion de la ubicacion.- 12). Adelantar los procesos de organizacion y
digitalizacion documental, segln directrices de la SNR, para aquella documentacion que por diferentes
circunstancias no se logro organizar ni digitalizar en vigencias anteriores. - 13). Dar cumplimiento a la Ley
General de Archivos No. 594 de 2000.- 14). Prestar en forma personal el servicio, por lo que no podra
subcontratar la labor contratada, dadas las condiciones y caracteristicas de las actividades, se requiere que su
ejecucion se realice durante la jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio
y a los horarios de atencion al publico definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto
estos se inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el Gltimo documento radicado.- 15).
Mantener actualizadas las imagenes de los tumos de radicacion que hayan surtido el tramite durante el tiempo
de inoperatividad por caida del Sistema de Gestion Documental - SGD. - 16). Toda vez que los temas
relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de linea de produccion y manejo de
documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad y concentracion, el contratista debera
abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso el uso de elementos y dispositivos electronicos, asi como
los de telefonia celular. - 17). Mantener actualizado el archivo fisico y control de los préstamos realizados en el
SGD. - 18). Colaborar en la ejecucion de actividades relacionadas con la clasificacion, organizacion,
sistematizacion, digitalizacion y traslados de los archivos de la Oficina de Registro y de Instrumentos Plblicos,
diferentes a los manejados en la Linea de Produccion, cuando esta (ltima se encuentre al dia en su ejecucion.
- 19). Cumplir con los niveles de servicio y calidad que se establezca para el seguimiento en la ejecucion del
contrato. - 20). Elaborar y presentar los informes segun lo establecido y que le sean solicitados por la supervision
del contrato. — 21). Suministrar mensualmente los respectivos reportes estadisticos que reflejen el cumplimiento
del trabajo diario y hacer entrega al supervisor del contrato. — 22). Responder por la administracion y manejo
de los bienes entregado para la ejecucion del contrato. - 23). Mantener plena reserva y confidencialidad de la
informacion que reciba para el cumplimiento del contrato. - 24). Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo
General de la Nacion, las normas que lo modifiquen y demas normatividad vigente que rige la matenia. - 25).
Las demas que le sean asignadas por el supervisor, que tengan relacion con el objeto contractual.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

No 508 DEL 21 MAYO DE 2020

OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicio
como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para el apoyo al desarrollo d
las actividades establecidas en el procedimiento para las lineas d
produccion bajo los lineamientos del programa de gestio
documental de la SNR. Para la recepcion, alistamiento
organizacion, digitalizacion, tipificacion, control de calidad

disposicion en unidades de conservacion de los documento

misionales en oficinas de registro de instrumentos puablicos.
PLAZO INICIAL Seis (06) meses y veinticuatro (24) dias
FECHA DE INICIO 22 de Mayo de 2020
FECHA DE TERMINACION 15 de Diciembre de 2020
Pagina | 5
Superintendencia de Notariado y Registro Cédigo: MP - CNEA -PO -02-FR -03
Direccién: Calle 26 N° 13 — 49 Interior 201 Versién: 05

Bogota D.C., Colombia Fecha: 02 - 07 - 2024



Superintendencia de
Notariado y Registro

VALOR DEL CONTRATO |$13.131.5nn

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1) Desempefarse en
los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacion, armado y disposicion fisica de
documentos, segln lo definido en el anexo técnico de la Circular No. 808 de 2012. 2) Recibir los turnos de
documentos producidos en las ventanillas de registro en orden de radicacion o consecutivo y llevarlos para ser
procesados en la linea de produccion. Responder por los documentos fisicos que se le entregan y por su
custodia. 3) Dentro del rol de alistamiento debe organizar los documentos de acuerdo al principio de prioridad
o rango, la ordenacion se encuentra definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de registro,
copia numerada de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las copias para la oficina de registro,
catastro e interesados, con el respectivo sello y firma de notario), dejar las anotaciones de lo encontrado en los
documentos (incompletos, rotos, fotocopias, etc.), para que posteriormente se puedan ingresar en el sistema
de gestion documental (SGD-IRIS); ingresar cada turno en una carpeta mientras se termina el proceso de la
linea de produccion; refirar el material abrasivo de los documentos; ordenar los documentos de acuerdo a
instructivo; entregar los paguetes de documentos al digitalizador. 4) Dentro del rol de digitalizacion se debe
verificar el turno del documento fisico, contra el turno que aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS),
asegurandose que coincidan; digitalizar la totalidad de los documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin
afectar el proceso normal de confrontacion y reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar el
documento en el orden de recepcion; revisar la malla de turnos con el fin de verificar y controlar si hay turnos
represados, y hacer el seguimiento para no afectar el proceso de registro en la Oficina; verificar que todas las
hojas del documento queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la configuracion del
escaner debe prevalecer: resolucion 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), tamafio del papel oficio (8,5x14
pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes digitalizadas queden grabadas en el sistema
(SGD-IRIS) al 100%,; verificar que el tumno digitalizado desaparezca de la malla; informar al coordinador de la
linea de produccion los turnos de documentos faltantes entregar los paquetes de documentos a la persona que
realiza calidad. 5) Dentro del rol de calidad debe eliminar efectivamente las hojas que salen en blanco; registrar
las observaciones y numero de folios colocados en la etapa de alistamiento en el campo de comentarios (Actual)
dispuesto programa de gestion documental para tal fin; asegurar la calidad de las imagenes digitalizadas;
Verificar que el recibo de caja fisico coincida, con el turno de documento digitalizado y los datos basicos
cargados por los aplicativos Folio Magneético o SIR; indexar; tipificar asociando el tipo documental a cada
imagen; verificar cada una de las imagines contra el documento fisico garantizando que estén completas y bien
digitalizadas; grabar el documento al 100%; ubicar el documento fisico en el lugar definido para el armado;
informar al coordinador de la linea de produccion del reproceso; verificar al final del dia que la malla quede
vacia de turnos de documentos radicados en el dia. 6) Dentro del rol de custodia se debe organizar el
documento después de realizar la digitalizacion y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla
de registro; ordenar por orden de turno los documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico
dispuesto por la ORIP para este fin, mientras dura el tramite intemo para el armado y entrega al publico de
acuerdo con instructivo. 7) En el rol de segunda digitalizacion y armado se debe digitalizar el formulario de
calificacion, nota devolutiva, correccién ylo mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal la
documentacion asociada al tumo de documento relacionado en el formulario de calificacion o nota devolutiva,
anexarlo al paquete y entregar la copia del usuario con destino a la ventanilla y la otra copia para el proceso de
ubicacion fisica de los documentos segun instructivo; en el caso de que exista una nueva entrada del
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documento, se realiza la primera digitalizacion y se asocia el documento relacionado en el sistema (SGD-IRIS);
se espera el formulario de calificacion o nota devolutiva, si el documento esta en el archivo temporal en la linea
de produccion se integra fisicamente para su posterior ubicacion fisica, en caso que se haya entregado a la
ORIP se solicita el documento inicial para que la documentacion quede integrada. 8) En caso de reproceso el
cual se da en el evento que los funcionarios de la ORIP consideran que las imagenes digitalizadas no son las
correctas, que faltan imagenes o que no son legibles, se debe surtir el proceso segun instructive. 9) En el rol
de disposicion fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo. 10) Elaborar el informe mensual que debe
contener las cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de produccion descrito
anteriormente. 11) Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten con
coordinador) una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha de radicacion del turno de documento,
documento misional intervenido, numero de turno, numero de folios recibidos, numero de folios alistados,
nombre de la persona que alista el documento, nombre de la persona que digitaliza el documento, nombre de
la persona que realiza la calidad al documento, fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo
temporal, fecha de calificacion por parte de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea de
produccion, calificacion entregada, consecutivo de reparto, numero de relacion, fecha de entrega del documento
armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla,
unidad de conservacion, descripcion de la ubicacion. 12) Diligenciamiento del Anexo nimero No. 2, novedades
presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnologica entregada por la SNR para
desempefiar sus funciones. 13) Entrega de los formatos unicos de inventario documental FUID en formato PDF,
los cuales deben estar firnados por el responsable del archivo en la ORIP y el contratista y Excel segin
procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo. 14) Adelantar los procesos de
organizacion y digitalizacion documental, segin directrices de la SNR, para aquella documentacion que por
diferentes circunstancias no se logro organizar ni digitalizar en vigencias anteriores. 15) Dar cumplimiento a la
Ley General de Archivos No. 594 de 2000. 16) Prestar en forma personal el servicio, por lo que no podra
subcontratar la labor contratada, dadas las condiciones y caracteristicas de las actividades, se requiere que su
ejecucion se realice durante la jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio
y a los horarios de atencion al publico definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto
estos se inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el ditimo documento radicado. 17)
Mantener actualizadas las imagenes de los turnos de radicacion que hayan surtido el tramite durante el tiempo
de inoperatividad por caida del Sistema de Gestion Documental - SGD. 18) Toda vez que los temas relacionados
con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de linea de produccion y manejo de documentos),
requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad y concentracion, el contratista debera abstenerse
de usar dentro del desarrollo del proceso el uso de elementos y dispositivos electronicos, asi como los de
telefonia celular. 19) Mantener actualizado el archivo fisico y control de los préstamos realizados en el SGD.
20) Colaborar en la ejecucién de actividades relacionadas con la clasificacion, organizacion, sistematizacion,
digitalizacion y traslados de los archivos de la Oficina de Registro y de Instrumentos Publicos, diferentes a los
manejados en la Linea de Produccion, cuando esta ultima se encuentre al dia en su ejecucion. 21) Cumplir con

los niveles de servicio y calidad que se establezca para el seguimiento en la ejecucién del contrato.22) Elaborar
y presentar los informes segun lo establecido y que le sean solicitados por la supervision del contrato. 23)

Suministrar mensualmente los respectivos reportes estadisticos que reflejen el cumplimiento del trabajo diario
y hacer entrega al supervisor del contrato. 24) Responder por la administracion y manejo de los bienes
entregado para la ejecucion del contrato. 25) Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacion que
reciba para el cumplimiento del contrato. 26) Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacion,
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las normas que lo modifiquen y demas normatividad vigente que rige la materia. 27) Las demas que el
supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

No 912 DEL 18 DICIEMBRE DE 2020

OBJETO restar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios
e apoyo a la gestion como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para el
poyo al desarrollo de las actividades establecidas en el
rocedimiento para las lineas de produccion bajo los lineamientos
el programa de gestion documental de la SNR. Para la recepcion,
listamiento, organizacion, digitalizacion, tipificacion, control de
alidad y disposicion en unidades de conservacion de los
ocumentos misionales en oficinas de registro de instrumento.

PLAZO INICIAL iCuatro (04) meses y diez (10) dias
FECHA DE INICIO 21 de Diciembre de 2020
FECHA DE TERMINACION 30 de Abril de 2021
VALOR DEL CONTRATO 58.590.480
OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1. Desempefiar
funciones en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacion, armado y
disposicion fisica de documentos, segun lo definido en el anexo técnico de la Circular No. 808 de 2012. 2.
Recibir los turnos de documentes producidos en las ventanillas de registro en orden de radicacion o consecutivo
y llevarlos para ser procesados en la linea de produccion. Responder por los documentos fisicos que se le
entregan y por su custodia. 3. Organizar dentro del rol de alistamiento los documentos de acuerdo al principio
de prioridad o rango, la ordenacion se encuentra definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto
de registro, copia numerada de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las copias para la
oficina de registro, catastro e interesados, con el respectivo sello y firma de notario), dejar las anotaciones de
lo encontrado en los documentos (incompletos, rotos, fotocopias, etc.), para que posteriormente se puedan
ingresar en el sistema de gestion documental (SGD-IRIS); ingresar cada tumo en una carpeta mientras se
termina el proceso de la linea de produccion; retirar el material abrasivo de los documentos; ordenar los
documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes de documentos al digitalizador. 4. Verificar dentro
del rol de digitalizacion el turno del documento fisico, contra el tumno que aparece en pantalla del sistema (SGD-
IRIS), asegurandose que coincidan; digitalizar la totalidad de los documentos que ingresan a diario en la ORIP,
sin afectar el proceso normal de confrontacion y reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar el
documento en el orden de recepcion; revisar la malla de tumos con el fin de verificar y controlar si hay turnos
represados, y hacer el seguimiento para no afectar el proceso de registro en la Oficina; verificar que todas las
hojas del documento queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la configuracion del
escaner debe prevalecer: resolucion 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), tamario del papel oficio (8,5x14
pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes digitalizadas queden grabadas en el sistema
(SGD-IRIS) al 100%; verificar que el turno digitalizado desaparezca de la malla; informar al coordinador de la
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linea de produccion los turnos de documentos faltantes entregar los paquetes de documentos a la persona que
realiza calidad. 5. Eliminar dentro del rol de calidad efectivamente las hojas que salen en blanco; registrar las
observaciones y numero de folios colocados en la etapa de alistamiento en el campo de comentarios (Actual)
dispuesto programa de gestion documental para tal fin; asequrar la calidad de las imagenes digitalizadas;
Verificar que el recibo de caja fisico coincida, con el turno de documento digitalizado y los datos basicos
cargados por los aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar; tipificar asociando el tipo documental a cada
imagen,; verificar cada una de las imagines contra el documento fisico garantizando que estén completas y bien
digitalizadas; grabar el documento al 100%; ubicar el documento fisico en el lugar definido para el armado;
informar al coordinador de la linea de produccion del reproceso; verificar al final del dia que la malla quede
vacia de tumos de documentos radicados en el dia. 6. Organizar dentro del rol de custodia el documento
despues de realizar la digitalizacion y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro;
ordenar por orden de turno los documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico dispuesto por la
ORIP para este fin, mientras dura el tramite interno para el armado y entrega al publico de acuerdo con
instructivo. 7. Digitalizar en el rol de segunda digitalizacion y armado el formulario de calificacion, nota
devolutiva, correccion y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal la documentacion asociada
al turno de documento relacionado en el formulario de calificacion o nota devolutiva, anexarlo al paquete y
entregar la copia del usuario con destino a la ventanilla y la otra copia para el proceso de ubicacion fisica de
los documentos segun instructivo; en el caso de que exista una nueva entrada del documento, se realiza la
primera digitalizacion y se asocia el documento relacionado en el sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario
de calificacion o nota devolutiva, si el documento esta en el archivo temporal en la linea de produccion se integra
fisicamente para su posterior ubicacion fisica, en caso que se haya entregado a la ORIP se solicita el documento
inicial para que la documentacion quede integrada. 8. Surtir el proceso segun instructivo en caso de reproceso
el cual se da en el evento que los funcionarios de la ORIP consideran que las imagenes digitalizadas no son
las correctas, que faltan imagenes o que no son legibles. 9. Aplicar el instructivo en el rol de disposicion fisica
de los documentos. 10. Elaborar el informe mensual que debe contener las cantidades de documentos diarios
procesados por cada etapa del proceso de produccion descrito anteriormente. 11. Diligenciar a diario en formato
Excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten con coordinador) una base de datos que contenga los
siguientes datos: fecha de radicacion del turno de documento, documento misional intervenido, numero de
turno, numero de folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de la persona que alista el documento,
nombre de la persona que digitaliza el documento, nombre de la persona que realiza la calidad al documento,
fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo temporal, fecha de calificacion por parte de la ORIP,
fecha de entrega del documento calificado a la linea de produccién, calificacion entregada, consecutivo de
reparto, numero de relacion, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de
quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion, descripcion de la ubicacion.
12. Diligenciar adecuadamente el Anexo nimero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado
de la infraestructura tecnologica entregada por la SNR para desempeifiar sus funciones. 13. Entregar los
formatos (nicos de inventario documental FUID en formato PDF, los cuales deben estar firmados por el
responsable del archivo en la ORIP y el contratista y Excel segiin procedimiento anexo, dando cumplimiento a
la Ley de General de Archivo. 14. Adelantar los procesos de organizacion y digitalizacion documental, segun
directrices de la SNR, para aquella documentacion que por diferentes circunstancias no se logro organizar ni
digitalizar en vigencias anteriores. 15. Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos No. 594 de 2000. 16.
Prestar en forma personal el servicio, por lo que no podra subcontratar la labor contratada, dadas las
condiciones y caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecucion se realice durante la jornada
ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de atencion al publico
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definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se inician quince minutos antes de
|a apertura de la ventanilla, hasta el Gltimo documento radicado. 17. Mantener actualizadas las imagenes de los
turnos de radicacion que hayan surtido el tramite durante el tiempo de inoperatividad por caida del Sistema de
Gestion Documental - SGD. Toda vez que los temas relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista
(proceso de linea de produccion y manejo de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad,
seguridad y concentracion, el contratista debera abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso el uso de
elementos y dispositivos electronicos, asi como los de telefonia celular. 18. Mantener actualizado el archivo
fisico y control de los préstamos realizados en el SGD. 19. Colaborar en la ejecucion de actividades
relacionadas con la clasificacion, organizacion, sistematizacion, digitalizacion y traslados de los archivos de la
Oficina de Registro y de Instrumentos Plblicos, diferentes a los manejados en la Linea de Produccion, cuando
esta Gltima se encuentre al dia en su ejecucion. 20. Cumplir con los niveles de servicio y calidad que se
establezca para el seguimiento en la ejecucion del contrato. 21. Elaborar y presentar los informes segun lo
establecido y que le sean solicitados por la supervision del contrato. 22. Suministrar mensualmente los
respectivos reportes estadisticos que reflejen el cumplimiento del trabajo diario y hacer entrega al supervisor
del contrato. 23. Responder por la administracion y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del
contrato. 24. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacion que reciba para el cumplimiento del
contrato. 25. 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. 26. Las demas que el supervisor del contrato considere
pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

No 567 DEL 12 MAYO DE 2021
OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios
como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para prestar el apoyo a |
gestion en el desarrollo de las actividades establecidas en e
procedimiento de las lineas de produccion bajo los lineamiento
del programa de gestion documental de la SNR. Para la recepcion
alistamiento, organizacion, digitalizacion, tipificacion, control del
calidad y disposicion en unidades de conservacion de los
documentos misionales en oficinas de registro.

PLAZO INICIAL Dos (02) meses y diecisiete (17) dias
FECHA DE INICIO 14 de Mayo de 2021

FECHA DE TERMINACION 30 de Julio de 2021

VALOR DEL CONTRATO $5.961.000

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1. Desempefiar las
actividades de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia y disposicion fisica de documentos, segun lo
definido en el anexo técnico de la Circular No. 808 de 2012. 2. Recibir los documentos que ingresan por
ventanilla (documentos o correcciones) en orden de radicacion. 3. Llevar planilla de control de los tunos que
pasan al proceso de linea de produccion, en orden de tumo o radicacion; identificando las nuevas entradas. 4.
Retirar el material abrasivo de los documentos por tumo, ordenar el turno, disponer los documentos del tumo
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en carpeta independiente para el inicio de la etapa de digitalizacion de acuerdo con el instructivo. 5. Digitalizar:
primera digitalizacion: 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. seqgunda digitalizacion: buscar el
turno en el sistema (SGD-IRIS) digitalizar el (Formularios de calificacion o formulario de correccion o nota
devolutiva o mayor valor) verificando que todas las paginas esten digitalizadas se graba al 100%. Segun
instructivo. 6. Realizar la etapa de calidad: verificar y confrontar que las imagenes comrespondan a la misma
cantidad de paginas del documento fisico y corresponda al turno, eliminar las hojas en blanco, registrar las
observaciones y nimero de folios en el campo de comentarios (Actual); asegurar la calidad de las imagenes
digitalizadas o retornar a digitalizacion. 7. Realizar la indexacion; Asociar un tipo documental a cada imagen,;
grabar el documento al 100%. 8. Verificar y garantizar que al final del dia la malla quede vacia de tumos de
documentos o correcciones radicados en el dia. 9. Mantener organizado el archivo temporal en orden de tumo
los documentos clasificando los turmos devueltos y los de mayor valor, mientras dura el tramite interno,
diligenciar al formato de prestamos y consultas. 10. Disposicion y armado del tramite registral: Una vez realizada
la segunda digitalizacion se ubica el documento generado por la ORIP como respuesta a la solicitud: formulario
de calificacion, nota devolutiva, formulario de correccion y/o mayor valor, este documento se anexa al turmo
clasificando los turnos de documentos identificados como: devueltos y mayor valor ubicandolos en el area
dispuesta que permita su identificacion. Para los documentos calificados o corregido; se procede a ubicar y
retirar del archivo temporal la documentacion y separa la copia con destino a registro y la del usuario, se anexa
el formulario de calificacion o formulario de correccion a cada paquete se entrega a ventanilla el identificado
para el usuario; el paquete con destino a registro se ubica en el archivo en el area fisica definida para armado
e inventario. 11. Elaborar el informe mensual que debe contener los respectivos reportes estadisticos,
cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de produccion descrito
anteriormente. 12. Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten con
coordinador) una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha de radicacion del turno de documento,

numero de documento, numero de turno, numero de folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de la -

persona que alista el documento, nombre de la persona que digitaliza, nombre de la persona que realiza la
calidad, fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo temporal, fecha de calificacion, fecha de
entrega del formulario de calificacion o nota devolutiva o formulario de correccién o mayor valor a la linea de
produccion, numero de relacion, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre
de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion, descripcion de la ubicacion.
13. Diligenciar adecuadamente el Anexo numero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado
de la infraestructura tecnologica entregada por la SNR para desempeniar sus funciones. 14. Diligenciar el
formato Unico de inventario documental FUID en formato Excel e imprimirlo en pdf. debe estar firmados por el
responsable del archivo en la ORIP y el contratista, dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo. (entrega
del archivo en Excel y pdf). 15. Prestar en forma personal el servicio, por lo que no podra subcontratar la labor
contratada, dadas las condiciones y caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecucion se realice
durante la jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de
atencion al pblico definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se inician quince
minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el Glitimo documento radicado. 16. Mantener actualizadas
las imé&genes de los turnos de radicacion que hayan surtido el tramite durante el tiempo de inoperatividad por
caida del Sistema de Gestion Documental - SGD. Toda vez que los temas relacionados con la actividad a
desarrollar por el contratista (proceso de linea de produccion y manejo de documentos), requiere un nivel
importante de confidencialidad, seguridad y concentracion, el contratista debera abstenerse de usar dentro del
desarrollo del proceso el uso de elementos y dispositivos electronicos, asi como los de telefonia celular. 17.
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Responder por la administracion y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato. 18. Mantener
plena reserva y confidencialidad de la informacion que reciba para el cumplimiento del contrato. 19. 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. 20. Las demas que el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la
naturaleza del contrato.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

No 1210 DEL 19 AGOSTO DE 2021
OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicio
como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para prestar el apoyo a |
gestion en el desarrollo de las actividades establecidas en e
procedimiento de las lineas de produccion bajo los lineamiento
del programa de gestion documental de la SNR. Para la recepcion
alistamiento, organizacion, digitalizacion, tipificacion, control d
calidad y disposicion en unidades de conservacion de lo \J

documentos misionales en oficinas de registro.
PLAZO INICIAL Dos (02) meses y doce (12) dias
FECHA DE INICIO 19 de Agosto de 2021
FECHA DE TERMINACION 30 de Octubre de 2021
VALOR DEL CONTRATO $4.967.500
OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1. Desempeniar las
actividades de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia y disposicion fisica de documentos, segun lo
definido en el anexo técnico de la Circular No. 808 de 2012. 2. Recibir los documentos que ingresan por
ventanilla (documentos o comecciones) en orden de radicacion. 3. Llevar planilla de control de los turnos que
pasan al proceso de linea de produccion, en orden de turmo o radicacion; identificando las nuevas entradas. 4.
Retirar el material abrasivo de los documentos por turno, ordenar el turno, disponer los documentos del turno
en carpeta independiente para el inicio de la etapa de digitalizacion de acuerdo con el instructivo. 5. Digitalizar:
primera digitalizacion: 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 digitalizacion: buscar el
tumo en el sistema (SGD-IRIS) digitalizar el (Formularios de calificacion o formulario de correccion o nota
devolutiva 0 mayor valor) verificando que todas las paginas estéen digitalizadas se graba al 100%. Segun
instructivo. 6. Realizar la etapa de calidad: verificar y confrontar que las imagenes correspondan a la misma
cantidad de paginas del documento fisico y corresponda al turno, eliminar las hojas en blanco, registrar las
observaciones y numero de folios en el campo de comentarios (Actual); asegurar la calidad de las imagenes
digitalizadas o retornar a digitalizacion. 7. Realizar la indexacion: Asociar un tipo documental a cada imagen;
grabar el documento al 100%. 8. Verificar y garantizar que al final del dia la malla quede vacia de tumos de
documentos o correcciones radicados en el dia. 9. Mantener organizado el archivo temporal en orden de tumo
los documentos clasificando los turnos devueltos y los de mayor valor, mientras dura el tramite interno,
diligenciar al formato de préstamos y consultas. 10. Disposicion y armado del tramite registral: Una vez realizada
la segunda digitalizacion se ubica el documento generado por la ORIP como respuesta a la solicitud: formulario
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de calificacion, 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 correccion a cada paquete se entrega a ventanilla el identificado
para el usuario; el paquete con destino a registro se ubica en el archivo en el area fisica definida para armado
e inventario. 11. Elaborar el informe mensual que debe contener los respectivos reportes estadisticos,
cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de produccion descrito
anteriormente. 12. Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten con
coordinador) una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha de radicacion del turno de documento,
numero de documento, nimero de turno, numero de folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de la
persona que alista el documento, nombre de la persona que digitaliza, nombre de la persona que realiza la
calidad, fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo temporal, fecha de calificacion, fecha de
entrega del formulario de calificacion o nota devolutiva o formulario de correccion o mayor valor a la linea de
produccion, numero de relacion, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre
de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion, descripcion de la ubicacion.
12. Diligenciar adecuadamente el Anexo nimero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado
de la infraestructura tecnologica entregada por la SNR para desempefiar sus funciones. 13. Diligenciar el
formato unico de inventario documental FUID en formato Excel e imprimirlo en pdf. debe estar firmados por el
responsable del archivo en la ORIP y el contratista, dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo. (entrega
del archivo en Excel y pdf). 14. Prestar en forma personal el servicio, por lo que no podra subcontratar la labor
contratada, dadas las condiciones y caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecucion se realice
durante la jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de
atencion al pablico definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se inician quince
minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el dltimo documento radicado. 15. Mantener actualizadas
las imagenes de los turnos de radicacion que hayan surtido el tramite durante el tiempo de inoperatividad por
caida del Sistema de Gestion Documental - SGD. Toda vez que los temas relacionados con la actividad a
desarrollar por el contratista (proceso de linea de produccion y manejo de documentos), requiere un nivel
importante de confidencialidad, seguridad y concentracion, el contratista debera abstenerse de usar dentro del
desarrollo del proceso | uso de elementos y dispositivos electronicos, asi como los de telefonia celular. 16.
Responder por la administracion y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato. 17. Mantener
plena reserva y confidencialidad de la informacion que reciba para el cumplimiento del contrato. 18. Aplicar el
acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacion, las normas que lo modifiqguen y demas normatividad
vigente que rige la materia. 19. Las demas que el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la
naturaleza del contrato.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

No 1676 DEL 10 NOVIEMBRE DE 2021
OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicio
como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para apoyar la aplicacion d
las politicas internas de la SNR frente al Sistema de Gestio
Documental de las oficinas de registro de instrumentos piblicos
ivel nacional, en el desarrollo de los lineamientos de linea d

roduccion.
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PLAZO INICIAL Ocho (08) meses y veintiun (21) dias
FECHA DE INICIO 11 de Noviembre de 2021

VALOR INICIAL $17.637.867

ADICION No. 01 $6.139.800

PRORROGA No. 01 Tres (03) meses

FECHA DE TERMINACION 31 de Octubre de 2022

VALOR TOTAL DEL 1$23.777.667

CONTRATO

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1. Recepcion de los
documentos radicados en la ORIP que ingresan por ventanilla, dando cumplimiento a las normas establecidas
en registro de los sistemas FOLIO y/o SIR con una pericdicidad de cada hora, diligenciando y firmando el
formularioc de control de tumos de linea de produccion. 2. Alistamiento del documento. organizar la
documentacion de acuerdo a los principios de prioridad y rango establecido en el Decreto 1250 de 1970; como
es, retirar el material abrasivo de los documentos por turno, ordenar el turno, disponer los documentos del tumo
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 tumnos de nueva entrada para referenciar el turno anterior en el SGD-IRIS. Segunda
fase: buscar el tumo en el sistema (SGD-IRIS) digitalizar los formularios de calificacion o formulario de
correccion o nota devolutiva 0 mayor valor (segun sea el caso); por Glitimo, 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 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. 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 tumo los
documentos clasificando, turnos devueltos y los de mayor valor, mientras dura el tramite interno, diligenciar al
formato de préstamos y consultas. 8. Disposicion y armado del tramite registral: Una vez realizada la segunda
digitalizacion se ubica el documento generado por la ORIP como respuesta a la solicitud: formulario de
calificacion, nota devolutiva, formulario de correccién y/o mayor valor, este documento se anexa al tumno
clasificando los turos de documentos identificados como: devueltos y mayor valor ubicandolos en el area
dispuesta que permita su identificacion. Para los documentos calificados o corregido; se procede a ubicar y
retirar del archivo temporal la documentacion y separa la copia con destino a registro y la del usuario, se anexa
el formulario de calificacion o formulario de correccion a cada paquete se entrega a ventanilla el identificado
para el usuario; el paquete con destino a registro se ubica en el archivo en el area fisica definida para armado
e inventario. 9. Diligenciamiento de informes: Anexo numero No. 2, novedades presentadas en los sistemas
IRIS y estado de la infraestructura tecnologica entregada por la SNR para desempefiar sus funciones, formato
Unico de inventario documental FUID, formato Excel dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo.
(Entrega del archivo en Excel y pdf). 10. Responder por la administracion y manejo de los bienes entregado
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para la ejecucion del contrato. 11. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacion que reciba para
el cumplimiento del contrato. 12. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacion, las normas
que lo modifiquen y demas normatividad vigente que rige la materia. 13. Las demas que el supervisor del
contrato considere pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

No 1803 DEL 17 NOVIEMBRE DE 2022
OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicio
omo AUXILIAR ADMINISTRATIVO para apoyar la aplicacion d
las politicas internas de la SNR frente al Sistema de Gestio
cumental de las oficinas de registro de instrumentos publicos
nivel nacional, en el desarrollo de los lineamientos de linea d
produccion ORIP de SOGAMOSO.

PLAZO INICIAL Un (01) mes y trece (13) dias

FECHA DE INICIO 18 de Noviembre de 2022

FECHA DE TERMINACION 30 de Diciembre de 2022
VALOR DEL CONTRATO $3.615.660

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1. Recepcion de los
documentos radicados en la ORIP que ingresan por ventanilla, dando cumplimiento a las normas establecidas
en registro de los sistemas FOLIO y/o SIR con una periodicidad de cada hora, diligenciando y firmando el
formulario de control de tumos de linea de produccion. 2. Alistamiento del documento: organizar la
documentacion de acuerdo a los principios de prioridad y rango establecido en el Decreto 1250 de 1970; como
es, retirar el material abrasivo de los documentos por turno, ordenar el turno, disponer los documentos del turno
en carpeta independiente para el inicio de la etapa de digitalizacion de acuerdo con el instructivo. 3.
Digitalizacion de documentos: primera fase: Tomar cada una de las carpetas por turno de radicacion de menor
a mayor e identificar los tumos de nueva entrada para referenciar el turno anterior en el SGD-IRIS. Segunda
fase: buscar el turno en el sistema (SGD-IRIS) digitalizar los formularios 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 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 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
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clasificando los turnos de documentos identificados como: devueltos y mayor valor ubicandolos en el area
dispuesta que permita su identificacion. Para los documentos calificados o corregido; se procede a ubicar y
retirar del archivo temporal la documentacion y separa la copia con destino a registro y la del usuario, se anexa
el formulario de calificacion o formulario de correccion a cada paquete se entrega a ventanilla el identificado
para el usuario; el paquete con destino a registro se ubica en el archivo en el area fisica definida para armado
e inventario. 9. Diligenciamiento de informes; Anexo nimero No. 2, novedades presentadas en los sistemas
IRIS y estado de la infraestructura tecnoldgica entregada por la SNR para 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 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 publico no cuente con apoyo de gestion documental 16. Las demas que el supervisor del
contrato considere pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

No 595 DEL 25 ENERO DE 2023
OBJETO restar con plena autonomia técnica y administrativa como
UXILIAR ADMINISTRATIVO para apoyar la aplicacion de las
liticas intemas de la SNR frente al Sistema de Gestiﬁa

umental de las oficinas de registro de instrumentos publicos
ivel nacional, en el desarrollo de los lineamientos de linea d

roduccion ORIP de SOGAMOSO.
PLAZO INICIAL IOnce (11) meses y cuatro (04) dias
FECHA DE INICIO 27 de Enero de 2023
VALOR INICIAL $25.889.490
ADICION No. 01 $12.381.900
PRORROGA No. 01 ICinco (05) meses
FECHA DE TERMINACION 31 de Mayo de 2024
VALOR TOTAL DEL ($38.271.390
CONTRATO

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1. Recepcion de los
documentos radicados en la ORIP que ingresan por ventanilla, dando cumplimiento a las normas establecidas
en registro de los sistemas FOLIO y/o SIR con una periodicidad de cada hora, diligenciando y firmando el
formularic de control de tumos de linea de produccion. 2. Alistamiento del documento: organizar la
documentacion de acuerdo a los principios de prioridad y rango establecido en el Ley 1579 del 2012; como es,
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retirar el material abrasivo de los documentos por turno, ordenar el turno, disponer los documentos del tumo 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 tumo 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 verificacion completa. 4. Calidad del documento: el digitador debe
verificar el tumo del documento fisico, contra el tumo 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 tumo 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, tumos devueltos y los de mayor valor, mientras dura el tramite interno, diligenciar al formato de
préstamos y consultas. 8. Disposicion y armado del tramite registral: Una vez realizada la segunda digitalizacion
se ubica el documento generado por la ORIP como respuesta a la solicitud: formulario de calificacion, nota
devolutiva, formulario de correccion y/o mayor valor, este documento se anexa al turno clasificando los turnos
de documentos identificados como: devueltos y mayor valor ubicandolos en el area dispuesta que permita su
identificacion. Para los documentos calificados o corregido; se procede a ubicar y retirar del archivo temporal la
documentacion y separa la copia con destino a registro y la del usuario, se anexa el formulario de calificacion o
formulario de correccion a cada paquete se entrega a ventanilla el identificado para el usuario; el paquete con
destino a registro se ubica en el archivo en el area fisica definida para armado e inventario. 9. Diligenciamiento
de informes: Anexo nimero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura
tecnologica entregada por la SNR para desemperiar 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 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 publico no
cuente con apoyo de gestion documental 16. Las demas que el supervisor del contrato considere pertinentes,
conforme a la naturaleza del contrato.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

No 1786 DEL 06 JUNIO DE 2024

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

ERFIL: AUXILIAR  ADMINISTRATIVO  DEPENDENCIA:
IRECCION TECNICA DE REGISTRO.
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PLAZO INICIAL Seis (06) meses y quince (15) dias
FECHA DE INICIO 12 de Junio de 2024
FECHA DE TERMINACION 26 de Diciembre de 2024
VALOR DEL CONTRATO $16.096.470

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1. Recepcion de los
documentos radicados en la ORIP que ingresan por ventanilla, dando cumplimiento a las normas establecidas
en registro de los sistemas FOLIO y/o SIR con una periodicidad de cada hora, diligenciando y firmando el
formulario de control de tumnos 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 tumno 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 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 registral: Una vez realizada la segunda digitalizacion
se ubica el documento generado por la ORIP como respuesta a la solicitud: formulario de calificacion, nota
devolutiva, formulario de correccion y/o mayor valor, este documento se anexa al turno clasificando los turnos
de documentos identificados como: devueltos y mayor valor ubicandolos en el area dispuesta que permita su
identificacion. Para los documentos calificados o corregido; se procede a ubicar y retirar del archivo temporal la
documentacion y separa la copia con destino a registro y la del usuario, se anexa el formulario de calificacion o
formulario de correccion a cada paquete se entrega a ventanilla el identificado para el usuario; el paquete con
destino a registro se ubica en el archivo en el area fisica definida para armado e inventario. 9. Diligenciamiento
de informes: Anexo nimero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura
tecnologica entregada por la SNR para desempenar sus funciones, formato Unico de inventario documental
FUID, formato Excel dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo. (Entrega del archivo en Excel y pdf),
10. Responder por |la administracion y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato. 11.
Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacion que reciba para el cumplimiento del contrato. 12,
Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos ingresados para registro en caja. 13.
Desarrollar la sistematizacion o digitalizacion de los documentos que se requieran acorde con los lineamientos
institucionales de las actividades desarrolladas en caja. 14. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General
de la Nacion, las normas que lo modifiquen y demas normatividad vigente que rige la materia. 15. Apoyar las
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funciones de archivo misional, administrativo y demas, cuando la oficina de registro de instrumentos piblico 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 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

No 1356 DEL 21 FEBRERO 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 Perfil;
AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

PLAZO INICIAL Ocho (08) meses

FECHA DE INICIO 25 de Febrero de 2025

VALOR INICIAL $20.603.520

ADICION No. 01 $5.150.880

PRORROGA No. 01 Dos (02) meses

FECHA DE TERMINACION 24 de Diciembre de 2025

VALOR TOTAL DEL 1$25.754.400

CONTRATO

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1. Presentar el informe
de ejecucion contractual y cuenta de cobro de manera mensual, teniendo en cuenta los lineamientos
establecidos por la Direccion Administrativa y Financiera. 2. Recepcionar los documentos radicados en la ORIP
que ingresan por ventanilla, dando cumplimiento a las normas establecidas en registro de los sistemas FOLIO
ylo 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 tumo, ordenar el tumo,
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 tuno 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 Gltimo, 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 del 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 indexacién) 7. Validar
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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 tuno respectivo en el
archivo temporal, en orden de tumo, clasificando los documentos en tumos 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 tumno 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 corregidos;
se procede a ubicar y retirar del archivo temporal la documentacion y separar la copia con destino a registro y
la del usuario, se anexa el formulario de calificacion o formulario de correccion a cada paquete, se entrega a
ventanilla el identificado para el usuario; el paquete con destino a registro se ubica en el archivo en el area fisica
definida, para armado e inventario. (Disposicion y armado del tramite registral) 10. Diligenciar los informes:
Anexo numero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnologica
entregada por la SNR para desempeniar 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 administracion 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 correccion en caja
o en la ventanilla correspondiente. 14. Realizar la sistematizacién o digitalizacion de los documentos que se
requieran acorde con |os lineamientos institucionales de las actividades desarrolladas en caja o en la

ventanilla correspondiente.
La presente certificacion se expide a solicitud del interesado en Bogota D. C., 4 de diciembre de 2025.

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

al correo. certificaciones.contratos@ Supemotariado.qov.co.

Cordialmente.,

DA
DIRECTOR DE CONT

Proyectd: Anyela Pafricia Lopez-Direccion de Contratacion @
Reviso: Karen Mayke| Guillen Payan-Direccion de Contratacidn
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