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CERTIFICA

Que el (la) sefior(a) CAROLINA AGUDELO GARCIA !c 2ntificado (a) con la cedula
de ciudadania No. 52.952.343, fue trabajador en mision de nuestra entidad por lo tanto
suministramos a siguiente informacion:

FECHA DE INGRESO - 26 DE JUNIO DE 2013

SALARIO ~ $589500
CARGO . ASESOR BIGITAL

EMPRESA USUARIA

TIPODE CONTRATO

Esta certificacién carece de toda validez sin cqnﬁrm" 1c
7272 Extension 112.196. =

Se expide a solicitud del interesado a los (26) dias del mes de SEPTIEMBRE de 2013,

Cordialmente,

NOCEDO |
ENTO,/GE MION HUMANA

Cra. IS Bis No. 39A-27
PBX: §05 7272 - 323 2458 - 605 7335
évenl‘:a?llte;'wwwt @.grupo-alianza.com

- : cliente@grupo-alianza.com
BOGOTA. D.C. - COLOMBIA
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Bogota D.C, 3 de Febrero de 2023

DANIEL TORRES SILVA

C.C. 79.365.651

CERTIFICO

Que el (la) sefior (a) CAROLINA AGUDELO GARCIA identificado(a) con cédula de ciudadania
No. 52.952.343, labord en nuestra compaiia desde Octubre del afio 2000 hasta diciembre
del afio 2012, desempefiando el cargo de FOTOGRAFA Y DISENADORA Y COORDINACION
EN PUNTO DE VENTA. La terminacién del contrato fue por retiro voluntario.

Sus funciones eran las siguientes:

-Tomas Fotograficas

-Edicion de imagenes como retoque restauracion y montajes

-Ventas

-Servicio al cliente

-Manejo de inventario, responsable de pedidos y registro

-Administraciéon de punto de venta, responsable del funcionamiento del punto,
presentacion. Entrega de resultados. Estrategias de mejoramiento y control de calidad
-Manejo de personal

Se expide la presente certificacion a solicitud del interesado, en Bogota a los diez (10) dias
del mes de Febrero de 2023.

Para validar informaciéon comunicarse con el nimero 3134485358 o al siguiente correo:

e danieltorresrestrepo@hotmail.com

Cordialmente,

Daniel torres silva
Gerente

Nit. 79.365.651
Cel 3134485358


mailto:danieltorresrestrepo@hotmail.com
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EL SUSCRITO GERENTE
ADMINISTRATIVO DEPHOTO PRINT

Certifica

Que el sefior(a) CAROLINA AGUDELO GARCIA, identificado(a) con Cédula de Ciudadania No
52.952.343, esta vinculado a esta empresa por medio de un Contrato a Término Indefinido,
desempefiando el cargo de LIDER DE TIENDA desempefiando las siguientes funciones:

-Administracidn de punto venta

-Manejo de personal

-Desarrollo de estrategias de venta

-Manejo de sistemas de control diario e inventarios
-Analisis de inventarios

-Manejo de caja y atencion a proveedores
-Vigilancia y control de calidad al proceso de produccién
-Capacitacion de personal

-Control y seguimiento de metas

-Atencion al cliente

-Ventas

con las siguientes fechas de vinculacion:

Fecha de ingreso: 18 de Agosto 2015 Contrato: Vigente

Salario Asignado: $ 1.296.000

Se expide a solicitud del interesado, en la ciudad de Bogotd a los 10 dias del mes de
Febrero de 2023.

Cordlalmente, /
7

,@ 10 :u/j/

JUAN CARLOS AGUILAR LOPEZ
Gerente Administrativo




SUPERINTENDENCIA
COLOMBIA DE NOTARIADO
( POTENCIA DE LA & REGISTRO
[ ] v| D u La guarda de la fe piblica

EL DIRECTOR DE CONTRATACION (E) DE LA
SUPERINTENDENCIA

DE NOTARIADO Y REGISTRO
CERTIFICA QUE:

Revisados los archivos que reposan en la Direccién de Contratacion, se ha verificado que la
sefilora CAROLINA AGUDELO GARCIA, identificada con cédula No. 52.952.343, suscribio
con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con NIT No. 899.999.007-0,

el siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
No. 1122 DEL 28 DE FEBRERO DE 2023

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

SOACHA.
PLAZO DE EJECUCION Diez (10) meses, sin superar el 31 de diciembre del 2023.
FECHA DE INICIO 01 de marzo de 2023.
FECHA DE TERMINACION [31 de diciembre del 2023.
VALOR TOTAL DEL $ 22.512.600.

CONTRATO

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

1. Recepcion de los documentos radicados en la ORIP que ingresan por ventanilla, dando
cumplimiento a las normas establecidas en registro de los sistemas FOLIO y/o SIR con una
periodicidad de cada hora, diligenciando y firmando el formulario de control de turnos de linea de
produccion. 2. Alistamiento del documento: organizar la documentacién de acuerdo a los principios
de prioridad y rango establecido en el Ley 1579 del 2012; como es, retirar el material abrasivo de los
documentos por turno, ordenar el turno, disponer los documentos del turno en carpeta independiente
para el inicio de la etapa de digitalizaciébn de acuerdo con el instructivo. 3. Digitalizacién de
documentos: primera fase: Tomar cada una de las carpetas por turno de radicacion de menor a mayor
e identificar los turnos de nueva entrada para referenciar el turno anterior en el SGD-IRIS. Segunda
fase: buscar el turno en el sistema (SGD-IRIS) digitalizar el formulario de calificacion o formulario de
correccion o nota devolutiva o mayor valor (segun sea el caso); por ultimo se debe buscar por el
sistema SGD-IRIS el turno asignado en radicacién y adjuntar, realizar verificacion completa. 4.
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SUPERINTENDENCIA
COLOMBIA DE NOTARIADO
( POTENCIA DE LA & REGISTRO
[ ] v| D u La guarda de la fe piblica

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 indexacién: Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el documento al 100%. 6.
Tipificacidon del documento: validar que el recibo de caja fisico coincida con el turno del documento
digitalizado y los datos basicos, verificar consecutivo, paginado y la tipificacion de la cantidad de hojas
digitalizadas o alistamiento. 7. Armado de documentos: organizar documento como fue recibido en
ventanilla y de acuerdo al turno respectivo en el archivo temporal en orden de turno los documentos
clasificando, turnos devueltos y los de mayor valor, mientras dura el tramite interno, diligenciar al
formato de préstamos y consultas. 8. Disposicién y armado del trdmite 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 turno clasificando los turnos de documentos identificados como: devueltos y mayor valor
ubicandolos en el area dispuesta que permita su identificacién. Para los documentos calificados o
corregido; se procede a ubicar y retirar del archivo temporal la documentacion y separa la copia con
destino a registro y la del usuario, se anexa el formulario de calificacién o formulario de correccién a
cada paquete se entrega a ventanilla el identificado para el usuario; el paquete con destino a registro
se ubica en el archivo en el area fisica definida para armado e inventario. 9. Diligenciamiento de
informes: Anexo numero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la
infraestructura tecnoldgica entregada por la SNR para desempefiar sus funciones, formato Gnico de
inventario documental FUID, formato Excel dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo.
(Entrega del archivo en Excel y pdf). 10. Responder por la administracién y manejo de los bienes
entregado para la ejecucion del contrato. 11. Mantener plena reserva y confidencialidad de la
informacion que reciba para el cumplimiento del contrato. 12. Recibir, revisar, clasificar, radicar,
distribuir y controlar documentos ingresados para registro en caja. 13. Desarrollar la sistematizacion
o digitalizacion de los documentos que se requieran acorde con los lineamientos institucionales de
las actividades desarrolladas en caja. 14. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la
Nacién, las normas que lo modifiquen y demas normatividad vigente que rige la materia. 15. Apoyar
las funciones de archivo misional, administrativo y demas, cuando la oficina de registro de
instrumentos publico no cuente con apoyo de gestion documental. 16. Las demas que el supervisor
del contrato considere pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato.

La presente certificacion se expide a solicitud del interesado en Bogota D.C., a los veintidos
(22) dias de septiembre de 2023.

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

Cordialmente,

RAMIRO ALEJARNDRO ¢ ONA AGUIRRE
Director de Contratacion (E)

Proyectd: Alejandra Tolosa — Contratista, Direccion de Contratacion.
Revis6: Héctor Suarez — Contratista, Direccién de Contratacién.@/
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Superintendencia de
Notariado y Registro

EL DIRECTOR DE CONTRATACION DE LA
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

CERTIFICA QUE:
Revisados los archivos que reposan en la Direccion de Contratacion, se ha verificado que la sefiora,

CAROLINA AGUDELO GARCIA, identificada con nimero de cedula No. 52.952.343, suscribid con la
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit. 899999007-0 el siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N°. 1122 DEL 28 DE FEBRERO DE 2023

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

PLAZO DE EJECUCION Diez (10) meses

FECHA DE INICIO 01 de Marzo de 2023

FECHA DE TERMINACION 31 de Diciembre de 2023

VALOR DEL CONTRATO $22.512.600

ADICION N°01 $9.905.520

PRORROGA N°01 Se prorroga el contrato de prestacion de servicios No. 1122 de

2023 por el término de cuatro (04) meses contados a partir del
01 de enero de 2024 hasta el 30 de abril de 2024.

PLAZO FINAL EN TOTALDE | Catorce (14) meses
EJECUCION

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones
especificas: 1. Recepcion de los documentos radicados en la ORIP que ingresan por ventanilla, dando
cumplimiento a las normas establecidas en registro de los sistemas FOLIO y/o SIR con una
periodicidad de cada hora, diligenciando y firmando el formulario de control de turnos de linea de
produccion. 2. Alistamiento del documento: organizar la documentacion de acuerdo a los principios de
prioridad y rango establecido en el Ley 1579 del 2012; como es, retirar el material abrasivo de los
documentos por turno, ordenar el turno, disponer los documentos del turno en carpeta independiente
para el inicio de la etapa de digitalizacion de acuerdo con el instructivo. 3. Digitalizacién 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 calificacién o formulario de
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Superintendencia de
Notariado y Registro

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 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 tipificacién de la cantidad de hojas digitalizadas
o alistamiento. 7. Armado de documentos: organizar documento como fue recibido en ventanilla y de
acuerdo al turno respectivo en el archivo temporal en orden de turno los documentos clasificando,
turnos devueltos y los de mayor valor, mientras dura el tramite interno, diligenciar al formato de
préstamos y consultas. 8. Disposicion y armado del tramite 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
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 calificaciéon o formulario de correccién a cada
paquete se entrega a ventanilla el identificado para el usuario; el paquete con destino a registro se
ubica en el archivo en el area fisica definida para armado e inventario. 9. Diligenciamiento de informes:
Anexo numero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura
tecnolégica entregada por la SNR para desempefiar sus funciones, formato unico de inventario
documental FUID, formato Excel dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo. (Entrega del
archivo en Excel y pdf). 10. Responder por la administracion y manejo de los bienes entregado para
la ejecucion del contrato. 11. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacién que reciba
para el cumplimiento del contrato. 12. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar
documentos ingresados para registro en caja. 13. Desarrollar la sistematizacion o digitalizacién de los
documentos que se requieran acorde con los lineamientos institucionales de las actividades
desarrolladas en caja. 14. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacién, las normas
que lo modifiquen y demas normatividad vigente que rige la materia. 15. Apoyar las funciones de
archivo misional, administrativo y 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. PARAGRAFO PRIMERO: EL CONTRATISTA y
SUPERVISOR del contrato, estan obligados: el primero, a subir a la Plataforma Transaccional del
SECORP I, todos los documentos que hacen parte integral de la etapa contractual, y el segundo, a
verificar que todos estos documentos estén en regla, con las exigencias establecidas en la
contratacion publica, so pena de las sanciones que haya lugar para las partes.- PARAGRAFO
SEGUNDO: Cuando al CONTRATISTA se le han reconocido y pagado viaticos, debera legalizarlos
dentro del mismo mes de su reconocimiento. De no hacerlo, la cuenta de cobro del mes
correspondiente no seré tramitada hasta tanto EL CONTRATISTA acredite la legalizacidn pendiente.
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Superintendencia de
Notariado y Registro

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N°. 1525 DEL 10 DE MAYO DE 2024

OBJETO EL CONTRATISTA deberé prestar por sus propios medios y con
plena autonomia técnica y administrativa, dentro del plazo
acordado, los servicios y/o actividades enunciada a lo largo del
presente contrato como contraprestacion recibira por parte del
contratante unas sumas de dinero, a titulo de honorarios.

Dependencia: DIRECCION TECNICA DE REGISTRO
Perfil: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

PLAZO DE EJECUCION Siete (7) meses y quince (15) dias.

FECHA DE INICIO 16 de Mayo de 2024

FECHA DE TERMINACION 30 de Diciembre de 2024

VALOR DEL CONTRATO $18.572.850

ADICION N°01 $7.726.320

PRORROGA N°01 Se prorroga el presente contrato de prestacion de servicios No.

1525, por un término de noventa (90) dias, contados a partir del
31 de diciembre del 2024 hasta el treinta (30) de marzo de 2025.
PLAZO FINAL EN TOTALDE | Diez (10) meses y quince (15) dias.

EJECUCION
ESTADO ACTUAL EN EJECUCION

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones
especificas: 1. Recepcion de los documentos radicados en la ORIP que ingresan por ventanilla, dando
cumplimiento a las normas establecidas en registro de los sistemas FOLIO y/o SIR con una
periodicidad de cada hora, diligenciando y firmando el formulario de control de turnos de linea de
produccion. 2. Alistamiento del documento: organizar la documentacion de acuerdo a los principios de
prioridad y rango establecido en el Ley 1579 del 2012; como es, retirar el material abrasivo de los
documentos por turno, ordenar el turno, disponer los documentos del turno en carpeta independiente
para el inicio de la etapa de digitalizacion de acuerdo con el instructivo. 3. Digitalizacién de
documentos: primera fase: Tomar cada una de las carpetas por turno de radicacion de menor a mayor
e identificar los turnos de nueva entrada para referenciar el turno anterior en el SGD-IRIS. Segunda
fase: buscar el turno en el sistema (SGD-IRIS) digitalizar el formulario de calificacion o formulario de
correccion o nota devolutiva 0 mayor valor (segun sea el caso); por Ultimo se debe buscar por el
sistema SGD-IRIS el turno asignado en radicacion y adjuntar, realizar verificacion completa. 4. Calidad
del documento: el digitador debe verificar el turno del documento fisico, contra el turno e imégenes
que aparecen en la pantalla SGD-IRIS, eliminar hojas en blanco, validar paginacion. 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

Pagina | 3
Superintendencia de Notariado y Registro Cédigo: MP - CNEA-PO-02-FR-03
Direccién: Calle 26 N° 13 — 49 Interior 201 Version: 05

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



Superintendencia de
Notariado y Registro

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 trdmite 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 correccidn y/o mayor valor, este documento se anexa al
turno clasificando los turnos de documentos identificados como: devueltos y mayor valor ubicandolos
en el area dispuesta que permita su identificacion. Para los documentos calificados o 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 calificacién o formulario de correccién a cada
paquete se entrega a ventanilla el identificado para el usuario; el paquete con destino a registro se
ubica en el archivo en el area fisica definida para armado e inventario. 9. Diligenciamiento de informes:
Anexo numero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura
tecnoldgica entregada por la SNR para desempefiar sus funciones, formato Unico de inventario
documental FUID, formato Excel dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo. (Entrega del
archivo en Excel y pdf). 10. Responder por la administracién y manejo de los bienes entregado para
la ejecucion del contrato. 11. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacion que reciba
para el cumplimiento del contrato. 12. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar
documentos ingresados para registro en caja. 13. Desarrollar la sistematizacion o digitalizacion de los
documentos que se requieran acorde con los lineamientos institucionales de las actividades
desarrolladas en caja. 14. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacién, las normas
que lo modifiquen y demas normatividad vigente que rige la materia. 15. Apoyar las funciones de
archivo misional, administrativo y demas, cuando la oficina de registro de instrumentos publico no
cuente con apoyo de 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. NOTA: En todo caso, el contratista debe presentar el informe
de ejecucion contractual y CUENTA DE COBRO DE MANERA MENSUAL, al supervisor, teniendo en
cuenta los lineamientos establecidos por la Direccion Administrativa y Financiera.

La presente certificacion se expide a solicitud del interesado en Bogota D. C., 6 de marzo de 2025

En caso de requerir informacién adicional o verificar la contenida en la presente certificacion, podra
solicitarla al correo. certificacuernotariado. 0y/.CO.

Cordialmente.,

Proyecto: Giseth Bohorquez B - Direccion de Contratacion.GB
Revisd: Karen Guillen - Direccion de Contratacion.
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Superintendencia de
Notariado y Registro

EL DIRECTOR DE CONTRATACION DE LA
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

CERTIFICA QUE:

Revisados los archivos que reposan en la Direccion de Contratacién, se ha verificado que el (la)
Sefior(a) CAROLINA AGUDELO GARCIA, identificado(a) con nimero de cédula No0.52.952.343,
suscribié con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit. 899999007-0 el

siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
No 1723 DEL 02 ABRIL 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 Cuatro (04) meses

FECHA DE INICIO 02 de Abril de 2025

VALOR INICIAL $10.301.760

ADICION No. 01 $ 5.150.880

PRORROGA No. 01 Dos (02) meses

FECHA DE TERMINACION 01 de Octubre de 2025

VALOR TOTAL DEL $15.452.640

CONTRATO

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

EI CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1. Presentar
el informe de ejecucion contractual y cuenta de cobro de manera mensual, teniendo en cuenta los
lineamientos establecidos por la Direccion Administrativa y Financiera. 2. Recepcionar los
documentos radicados en la ORIP que ingresan por ventanilla, dando cumplimiento a las normas
establecidas en registro de los sistemas FOLIO y/o SIR con una periodicidad de cada hora,
diligenciando y firmando el formulario de control de turnos de linea de produccién. 3. Organizar la
documentacién de acuerdo a los principios de prioridad y rango establecido en el Ley 1579 del 2012;
como es, retirar el material abrasivo de los documentos por turno, ordenar el turno, disponer los
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documentos del turno en carpeta independiente para el inicio de la etapa de digitalizacion de acuerdo
con el instructivo (Alistamiento los documentos) 4. Tomar cada una de las carpetas por turno de
radicacion de menor a mayor e identificar los turnos de nueva entrada para referenciar el turno
anterior en el SGDIRIS. Segunda fase: buscar el turno en el sistema (SGD-IRIS) digitalizar el
formulario de calificacién 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 verificacién completa (Digitalizacién 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 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 (Tipificacion del
documento) 8. Organizar el documento como fue recibido en ventanilla, de acuerdo al turno
respectivo en el archivo temporal, en orden de turno, clasificando los documentos en turnos
devueltos y los de mayor valor. Mientras dura el tramite interno, diligenciar al formato de préstamos
y consultas (Armado de documentos) 9. Ubicar el documento generado por la ORIP una vez
realizada la segunda digitalizacién, como respuesta a la solicitud: formulario de calificacion, nota
devolutiva, formulario de correccion y/o mayor valor, este documento se anexa al turno clasificando
los turnos de documentos identificados como: devueltos y mayor valor ubicandolos en el area
dispuesta que permita su identificacion. Para los documentos calificados o corregidos; se procede a
ubicar y retirar del archivo temporal la documentacion y separar la copia con destino a registro y la
del usuario, se anexa el formulario de calificaciéon 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. (Disposiciéon y armado del tramite
registral) 10. Diligenciar los informes: Anexo nimero No. 2, novedades presentadas en los sistemas
IRIS y estado de la infraestructura tecnoldgica entregada por la SNR para desempefiar sus
funciones, formato Unico de inventario documental FUID, formato Excel dando cumplimiento a la Ley
de General de Archivo. (Entrega del archivo en Excel y PDF). 11. Responder por la administracion y
manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato. 12. Mantener plena reserva y
confidencialidad de la informacién que reciba para el cumplimiento del contrato. 13. Recibir,
identificar, radicar, clasificar, distribuir, controlar y entregar los documentos ingresados para registro
0 correccion en caja o en la ventanilla correspondiente. 14. Realizar la sistematizacion o
digitalizacion de los documentos que se requieran acorde con los lineamientos institucionales de las
actividades desarrolladas en caja o en la ventanilla correspondiente. 15. Digitalizar las actuaciones
administrativas una vez se encuentre ejecutoriada la decision.

La presente certificacion se expide a solicitud del interesado en Bogota D. C., 3 de octubre de 2025.

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

Proyectd: Anyela Patricia Lopez-Direccion de Contratacion @7
Reviso: Karen Maykel Guillen Payan-Direccion de Contratacién
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Cédigo: MP - GNCT - PO - 01-PR - 01

MACROPROCESO: GESTION CONTRACTUAL FR- 01

PROCESO: GESTION PRECONTRACTUAL, CONTRACTUAL, EJECUCION Y LIQUIDACION DE

PROCESOS CONTRACTUALES Versién: 05

FORMATO: CONDICIONES ADICIONALES PARA CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS Y DE

APOYO A LA GESTION Fecha: 12-12-2023

DOCUMENTO COMPLEMENTARIO DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No 2785-2025 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO Y CAROLINA

AGUDELO GARCIA

Contrato Nimero 2785 | Vigencia: 2025

Entidad contratante: SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

Nit: 899.999.007-0

Ordenador del gasto WILLIAM PEREZ CASTANEDA

Identificacion: Cédula de Ciudadania 16.656.408 de Cali

Contratista: CAROLINA AGUDELO GARCIA

Identificacion: Cédula de Ciudadania No. | 52.952.343
Servicios: SERVICIOS_DE_APOYO_A_LA_GESTION

Honorarios mensuales:

DOS MILLONES QUINIENTOS SETENTA Y CINCO MIL CUATROCIENTOS CUARENTA PESOS M/CTE ($ 2.575.440)

Perfil: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Dependencia: DIRECCION_TECNICA_DE_REGISTRO - DTR_LP
Linea PAA: DTR_LP437
CLAUSULAS DE CONDICIONES ADICIONALES:
EI CONTRATISTA debera prestar por sus propios medios y con plena autonomia técnica y administrativa, dentro del plazo acordado, los servicios y/o actividades
1) Objeto: 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

2) Lugar de Ejecucion

El lugar de ejecucion del contrato sera en: ORIP SOACHA, NIVEL: REGIONAL CENTRO (O en el lugar que por necesidad del servicio se requiera)

3) Plazo:

El término de ejecucion del presente contrato sera de: 2 meses sin superar el 26 de diciembre de 2025.

En todo caso, su ejecucion se establecera a partir de la suscripcion del acta de inicio entre el Contratista y el Supervisor, previo cumplimiento de los requisitos de;
perfeccionamiento y legalizacién del mismo.

4) Obligaciones Especificas:

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

1. Presentar el informe de ejecucion contractual y cuenta de cobro de manera mensual, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por la Direccion
Administrativa y Financiera. 2. Recepcionar los documentos radicados en la ORIP que ingresan por ventanilla, dando cumplimiento a las normas establecidas en
registro de los sistemas FOLIO y/o SIR con una periodicidad de cada hora, diligenciando y firmando el formulario de control de turnos de linea de produccion. 3.
Organizar la documentacién de acuerdo a los principios de prioridad y rango establecido en el Ley 1579 del 2012; como es, retirar el material abrasivo de los|
documentos por turno, ordenar el turno, disponer los documentos del turno en carpeta independiente para el inicio de la etapa de digitalizacion de acuerdo con el
instructivo (Alistamiento los documentos). 4. Tomar cada una de las carpetas por turno 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 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 ultimo, 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 indexacion). 7. Validar que el recibo de caja fisico coincida con el turno del documento digitalizado y los datos basicos, verificar consecutivo, paginado y la
tipificacion de la cantidad de hojas digitalizadas o alistamiento (Tipificacion del documento). 8. Organizar el documento como fue recibido en ventanilla, de acuerdo al
turno respectivo en el archivo temporal, en orden de turno, clasificando los documentos en turnos devueltos y los de mayor valor. Mientras dura el tramite interno,
diligenciar al formato de préstamos y consultas (Armado de documentos). 9. Ubicar el documento generado por la ORIP una vez realizada la segunda digitalizacion,
como respuesta a la solicitud: formulario de calificacion, nota devolutiva, formulario de correccion y/o mayor valor, este documento se anexa al turno clasificando los|
turnos de documentos identificados como: devueltos y mayor valor ubicandolos en el érea 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 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). 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 sistematizacion o digitalizacion de los documentos que se requieran acorde con los lineamientos institucionales de las actividades|
desarrolladas en caja o en la ventanilla correspondiente. 15. Digitalizar las actuaciones administrativas una vez se encuentre ejecutoriada la decision. 16. Aplicar el
acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacion, las normas que lo modifiquen y demas normatividad vigente que rige la materia.17. Apoyar las funciones de
archivo misional, administrativo y demas, cuando la oficina de registro de instrumentos publico no cuente con apoyo de gestion documental. 18. Apoyar en la ejecucion|
y el control de los procesos de la Dependencia, para dar cumplimiento a las metas propuestas. 19. Acreditar su afiliacion a una Entidad Promotora de Salud (E.P.S.), a
una Administradora de Fondos de Pensiones (A.F.P.) y a una Administradora de Riesgos Laborales (A.R.L.) y, encontrarse al dia en el pago de los respectivos
aportes.20. Las demas que el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato.

Parégrafo: En todo caso, el contratista debe presentar el informe de ejecucion contractual y CUENTA DE COBRO DE MANERA MENSUAL, al supervisor, teniendo
en cuenta los lineamientos establecidos por la Direccion Administrativa y Financiera.

5) Valor:

El valor total del contrato es hasta por la suma de CINCO MILLONES CIENTO CINCUENTA MIL OCHOCIENTOS OCHENTA PESOS M/CTE ($ 5.150.880)

El presente contrato se financiara con cargo al Presupuesto de la SNR vigencia 2025, distribuidos asi:

Superintendencia de Notariado y Registro. Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201. PBX 57 + (1) 3282121
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DOCUMENTO COMPLEMENTARIO DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No 2785-2025 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO Y CAROLINA

6) CDP:

CDP No. Valor Rubro Presupuestal

60225 del 20 de marzo de 2025 $282.010.680 A-02-02-02-008-005 (SERVICIOS DE SOPORTE)

7) Forma de pago:

El valor del contrato se pagara en mensualidades a titulo de honorarios iguales sucesivas y vencidas cada una hasta por la suma de ($ 2.575.440) DOS MILLONES
QUINIENTOS SETENTA'Y CINCO MIL CUATROCIENTOS CUARENTA PESOS M/CTE o proporcional por fraccion de tiempo ejecutado, previa aprobacion por parte
del supervisor del contrato de los respectivos informes de avance que den cuenta de la ejecucion del contrato.

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

Paragrafo: El contratista se obliga a aportar el soporte de pago de los aportes correspondientes al sistema de seguridad social: salud, pension y ARL.

18) Garantia:

El incumplimiento a las obligaciones contractuales constituye el mayor riesgo para el normal desarrollo del objeto contractual por lo que EL CONTRATISTA debera
constituir a favor de la Superintendencia de Notariado y Registro garantia tnica, que debera cobijar los siguientes riesgos: 1). De Cumplimiento: Equivalente al Diez|
por ciento (10%) del valor del contrato, con vigencia por el plazo de ejecucion del contrato, y seis (6) meses mas, contados a partir de la fecha de suscripcion del
mismo:

Beneficiario / Asegurado: Superintendencia de Notariado y Registro

19) Supervision

La vigilancia en la ejecucion y cumplimiento estricto del contrato estara a cargo del REGISTRADOR DE INSTRUMENTOS PUBLICOS DE SOACHA O QUIEN HAGA|
SUS VECES, o a quien designe el ordenador del gasto.

10) Clausula Penal Pecuniaria

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

b. Igualmente, frente al incumplimiento de las obligaciones del contratista, éste debera pagar a titulo de tasacién anticipada de perjuicios una suma equivalente al
veinte por ciento (20%) del valor total del contrato, la cual sera cancelada o descontada, segin 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 aqui pactado, siempre que los mismos se acrediten.

11) Multas

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

b. La imposicién de las multas se hara mediante resolucién motivada, previo agotamiento del debido proceso y de conformidad con lo establecido en la Ley 1474 de
2011.

¢. La imposicién de multas no impedira la aplicacion de otras sanciones a que hay lugar por el incumplimiento.

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

12) Documentos anexos
Condiciones adicionales

las

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

Elaboré BD

Reviso y proyectd

Revis6 y aprobd

Aprobo transaccionalmente:
Aprobé transaccionalmente:

CRISTIAN GONZALEZ ENLACE DEL AREA

LAURA ARROYO ABOGADO DE CONTRATACION  #* i

DANY LUZ OROZCO FRANCO DIRECTORA ADMINISTRATIVAY FINANCIERﬂ'“"d (¥
RAMIRO ALEJANDRO CARDONA A. DIRECCION DE CONTRATACIONQ“-

WILLIAM PEREZ CASTANEDA ORDENADOR DEL GASTO T
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