Superintendencia de
Notariado y Registro

EL DIRECTOR DE CONTRATACION DE LA
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

CERTIFICA QUE:

Revisados los archivos que reposan en la Direccion de Contratacion, se ha verificado que el (la)
Serior(a) LEYDI KATHERINE DEVIA ROMERO, identificado(a) con nimero de cedula No. 24.717.734,
suscribio con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit. 899999007-0 el
siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N°.838 DEL 24 DE NOVIEMBRE DE 2017
OBJETO En virtud de este contrato, el contratista se obliga a prestar con
plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como
digitador, que desarrolle las actividades establecidas para las lineas
de produccion bajo los lineamientos del programa de gestion
documental de la SNR. Para la recepcidn, alistamiento,
organizacion, digitalizacion, tipificacion, control de calidad vy
disposicion en unidades de conservacion de los documentos
misionales en oficinas de registro de instrumentos publicos.
PLAZO DE EJECUCION Un (01) Mes y Ocho (08) Dias.

FECHA DE INICIO 24 de Noviembre de 2017
FECHA DE TERMINACION | 31 de Diciembre de 2017

VALOR DEL CONTRATO | $2.408.000

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

1. Desempefiarse 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 radicacion o consecutivo y llevarlos para ser procesados en la linea
de produccion. 3. Responder por los documentos fisicos que se le entregan y por su custodia. 4.
Ejecutar la validacion de requisitos y de condiciones fisicas del papel de seguridad de acuerdo con lo
establecido en el manual de validacién de especificaciones técnicas de seguridad de hojas notariales
y las directrices que para el tema defina la SNR. 5. 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, catastré 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; retirar el material abrasivo de los documentos; ordenar los documentos de
acuerdo a instructivo; entregar los paquetes de documentos al digitalizador. 6. Dentro del rol de
digitalizacion se debe verificar el turno del documento fisico, contra el turno que aparece en pantalla
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del sistema (SGDIRIS), asegurandose que coincidan; digitalizar la totalidad de los documentos que
ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso normal de confrontacién 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), 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. 7. 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.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N°.017 DEL 16 DE ENERO DE 2018
OBJETO En virtud de este contrato, el contratista se obliga a prestar con
plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como
auxiliar administrativo, que desarrollen las actividades establecidas
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 vy
disposicion en unidades de conservacion de los documentos
misionales en oficinas de registro de instrumentos publicos.
PLAZO DE EJECUCION Once (11) Meses y 16 dias.

FECHA DE INICIO 16 de Enero de 2018
FECHA DE TERMINACION | 31 de Diciembre de 2018
VALOR DEL CONTRATO | $20.596.500

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

1. Desempefiarse 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 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; retirar el material abrasivo de los
documentos; ordenar los documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes de documentos
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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 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 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 produccién 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 digitalizacién 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 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 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 ubicacidn
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 documentacién 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
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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 podré 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 turnos de radicacidn que hayan surtido el tramite durante el tiempo de inoperatividad por caida
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 segun 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 Nacidn, las normas que lo
modifiquen y demés normatividad vigente que rige la materia.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N°.182 DEL 25 DE ENERO DE 2019
OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios
como auxiliar administrativo de apoyo al desarrollo de las
actividades establecidas en el procedimiento para las lineas de
produccion bajo los lineamientos del programa de gestion
documental de la SNR. Para la recepcidn, alistamiento,
organizacion, digitalizacion, tipificacion, control de calidad vy
disposicion en unidades de conservacion de los documentos
misionales en oficinas de registro de instrumentos publicos. ORIP

BTA CENTRO.
PLAZO DE EJECUCION Once (11) Meses.
FECHA DE INICIO 28 de Enero de 2019
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FECHA DE TERMINACION | 24 de Julio de 2019

VALOR DEL CONTRATO | $ 11.122.200

ADICION No. 01 $5.437.520

PRORROGA No. 01 Se prorroga el Contrato de Prestacion de Servicios No. 182 de
2019, por el término de dos (2) meses y veintiocho (28) dias
contados a partir del veintiocho (28) de julio de 2019 hasta el
veinticinco (25) de octubre de 2019, teniendo en cuenta la
justificacion presentada por el Director Técnico de Registro de la
SNR.

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

1). Desempefiarse 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 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 ordenacidn 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, catastré 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; 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 confrontacién 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 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
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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 produccién 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 digitalizacidn 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 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 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 ubicacién
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 logré
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 atencidn 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 tltimo documento
radicado. -15). Mantener actualizadas las iméagenes de los turnos de radicacion que hayan surtido el
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tramite durante el tiempo de inoperatividad por caida del Sistema de Gestién 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 Publicos, diferentes a los manejados en la
Linea de Produccién, cuando esta ultima 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 Nacidn, las normas que lo modifiquen y demas
normatividad vigente que rige la materia. -25). Las demas que le sean asignadas por el supervisor,
que tengan relacion con el objeto contractual.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N°.929 DEL 28 DE OCTUBRE DE 2019
OBJETO En virtud de este contrato, el contratista se obliga a prestar con
plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como
Auxiliar Administrativo de apoyo al desarrollo de las actividades
establecidas en el procedimiento para las lineas de produccion bajo
los lineamientos del programa de gestién documental de la SNR.
Para la recepcion, alistamiento, organizacion, digitalizacion,
tipificacion, control de calidad y disposicidn en unidades de
conservacion de los documentos misionales en oficinas de registro
de instrumentos publicos.

PLAZO DE EJECUCION Un (01) Mes y Dieciocho (18) Dias.
FECHA DE INICIO 28 de Octubre de 2019

FECHA DE TERMINACION | 15 de Diciembre de 2019

VALOR DEL CONTRATO | $2.965.920

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

1. Desempefiarse 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 tumos de documentos producidos en las ventanillas de registro en orden
de radicacion o consecutivo y llevarlos para ser procesados en la linea de produccién. 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 ordenacidn se encuentra
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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, catastré 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 turo 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 turo 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 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 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
produccidn 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 digitalizacidn 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. 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 documentacion asociada al turo 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 ubicacidn
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
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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 CTOS 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 tecnoldgica 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 firmados por el responsable del archivo en la ORIP y el contratista
y Excel segun procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo. 14. Adelantar
los procesos de organizacion y digitalizacién 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
definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se inician quince minutos
antes de la apertura de la ventanilla, hasta el Ultimo documento radicado. 17. Mantener actualizadas
las imagenes de los turnos de radicacién 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 ejecucion de actividades
relacionadas con la clasificacion, organizacion, sistematizacion, digitalizacién 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 ejecucion del contrato. 22. Elaborar y
presentar los informes segun lo establecido y que le sean solicitados por la supervisidn 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
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de la informacidn que reciba para el cumplimiento del contrato. 26. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del
Archivo General de la Nacion, las normas que lo modifiquen y demés 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 N°.1210 DEL 19 DE DICIEMBRE DE 2019

OBJETO En virtud de este contrato, el contratista se obliga a prestar con
plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como
Auxiliar Administrativo de apoyo al desarrollo de las actividades
establecidas en el procedimiento para las lineas de produccion bajo
los lineamientos del programa de gestién documental de la SNR.
Para la recepcion, alistamiento, organizacion, digitalizacion,
tipificacion, control de calidad y disposicidn en unidades de
conservacion de los documentos misionales en oficinas de registro
de instrumentos publicos.

PLAZO DE EJECUCION Tres (03) Meses y Trece (13) dias.

FECHA DE INICIO 19 de Diciembre de 2019

FECHA DE TERMINACION | 31 de Marzo de 2020

VALOR DEL CONTRATO | $6.654.783

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

1. Desempefiarse 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. Recibirlos tumos 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
organizarlos 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, catastré e
interesados, con el respectivo sello y firma de notario), dejarlas 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; retirar el material abrasivo de los documentos; ordenar los
documentos de acuerdo a instructivo; entregarlos 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), asegurédndose 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:
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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 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; registrarlas 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;
asegurarla 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 en orden 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 interno 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, 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 entregarla copia del usuario con destino a la
ventanilla y la otra copia para el proceso de ubicacién 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 iméagenes 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. Diligenciamiento del Anexo numero No. 2, novedades
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presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnoldgica 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 firmados por el responsable del archivo en la ORIP y el contratista
y Excel seguin procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo. 14. Adelantar
los procesos de organizacion y digitalizacidn 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 atencidn 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 Ultimo documento radicado. 17. Mantener actualizadas
las imagenes de los turnos de radi ca cion 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 electrénicos, 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 ejecucion 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 ejecucion 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 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, las normas que lo considere modifiquen y demés 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 N°.633 DEL 07 DE MAYO DE 2020
OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios
como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para el apoyo al desarrollo de
las actividades establecidas en el procedimiento para las lineas de
produccion bajo los lineamientos del programa de gestion
documental de la SNR. Para la recepcidn, alistamiento,
organizacion, digitalizacion, tipificacion, control de calidad vy
disposicion en unidades de conservacion de los documentos
misionales en oficinas de registro de instrumentos publicos.
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PLAZO DE EJECUCION Siete (07) Meses y Diez (10) dias.
FECHA DE INICIO 11 de Mayo de 2020

FECHA DE TERMINACION | 15 de Diciembre de 2020

VALOR DEL CONTRATO | $ 14.146.000

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

1) Desempefiarse 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 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 ordenacién 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, catastré 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; 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 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 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
produccidn 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
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la digitalizacidn 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) 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 documentacion asociada al turno de documento relacionado en el formulario de calificacidn 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 ubicacidn
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) 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 firmados por el responsable del archivo en la ORIP y el contratista y Excel segun
procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo. 14) Adelantar los procesos
de organizacion y digitalizacién documental, segun directrices de la SNR, para aquella documentacidn
que por diferentes circunstancias no se logré 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 tltimo documento radicado. 17) Mantener actualizadas las imagenes
de los turnos de radicacidn 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
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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 ejecucion 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 ejecucion 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,
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 N°.902 DEL 17 DE DICIEMBRE DE 2020
OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios
de apoyo a la gestion como Auxiliar Administrativo para el apoyo al
desarrollo de las actividades establecidas en el procedimiento para
las lineas de produccion bajo los lineamientos del programa de
gestién documental de la SNR. Para la recepcidn, alistamiento,
organizacion, digitalizacion, tipificacion, control de calidad vy
disposicion en unidades de conservacion de los documentos
misionales en las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos.
Bogota Zona Centro.

PLAZO DE EJECUCION Cuatro (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 | $8.783.380

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

1. Desempenar 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 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. 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
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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; 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 digitalizacién 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 confrontacién 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), 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. 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; 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 turnos de documentos radicados
en el dia. 6. Organizar dentro del rol de custodia 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 trdmite 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 produccidn 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 documentacidn 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
imégenes 0 que no son legibles. 9. Aplicar el instructivo en el rol de disposicion fisica de los
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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 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. Diligenciar
adecuadamente el Anexo numero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la
infraestructura tecnoldgica entregada por la SNR para desempefiar sus funciones. 13. Entregar los
formatos unicos 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 segun 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 logré 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 dltimo documento radicado. 17. Mantener actualizadas las iméagenes de los turnos de
radicacion que hayan surtido el trdmite 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 deberé abstenerse de usar dentro del
desarrollo del proceso el uso de elementos y dispositivos electrdnicos, 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
Publicos, diferentes a los manejados en la Linea de Produccion, cuando esta ultima 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
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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 N°.431 DEL 05 DE MAYO DE 2021
OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios
como Aucxiliar Administrativo para prestar el apoyo a la gestion en
el desarrollo de las actividades establecidas en el procedimiento de
las lineas de produccion bajo los lineamientos del programa de
gestién documental de la SNR. Para la recepcion, alistamiento,
organizacion, digitalizacion, tipificacion, control de calidad vy
disposicion en unidades de conservacion de los documentos
misionales en oficinas de registro de instrumentos publicos.
PLAZO DE EJECUCION Tres (03) Meses.

FECHA DE INICIO 06 de Mayo de 2021
FECHA DE TERMINACION | 30 de Julio de 2021
VALOR DEL CONTRATO | $5.961.000

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

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 correcciones) en orden de radicacion. 3. Llevar
planilla de control de los turnos que pasan al proceso de linea de produccidn, en orden de turno 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 radicacién de menor a mayor e identificar los turnos de nueva entrada
para referenciar el turno anterior en el SGD-IRIS. segunda 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 estén 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 turnos de documentos o correcciones radicados en el dia. 9. Mantener organizado el
archivo temporal en orden de turno los documentos clasificando los turnos devueltos y los de mayor
valor, mientras dura el tramite interno, diligenciar al formato de préstamos y consultas. 10. Disposicidn
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
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su identificacion. Para los documentos calificados o corregido; se procede a ubicar y retirar del archivo
temporal la documentacion y separa la copia con destino a registro y la del usuario, se anexa el
formulario de calificacion o formulario de correccién a cada paquete se entrega a ventanilla el
identificado para el usuario; el paquete con destino a registro se ubica en el archivo en el érea 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
0 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 numero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y
estado de la infraestructura tecnoldgica 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 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 ultimo documento radicado. 15. Mantener actualizadas las imagenes
de los turnos de radicacidn 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 concentracidn, el contratista debera abstenerse de
usar dentro del desarrollo del proceso el 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 modifiquen 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 N°.1112 DEL 10 DE AGOSTO DE 2021
OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios
como Auxiliar Administrativo para prestar el apoyo a la gestion en
el desarrollo de las actividades establecidas en el procedimiento de
las lineas de produccion bajo los lineamientos del programa de
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gestién documental de la SNR. Para la recepcidn, alistamiento,
organizacion, digitalizacion, tipificacion, control de calidad vy
disposicion en unidades de conservacion de los documentos
misionales en oficinas de registro de instrumentos publicos.
PLAZO DE EJECUCION Tres (03) Meses.

FECHA DE INICIO 11 de Agosto de 2021

FECHA DE TERMINACION | 30 de Octubre de 2021

VALOR DEL CONTRATO | $5.961.000

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

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 correcciones) en orden de radicacion. 3. Llevar
planilla de control de los turnos que pasan al proceso de linea de produccidn, en orden de turno 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 radicacién de menor a mayor e identificar los turnos de nueva entrada
para referenciar el turno anterior en el SGD-IRIS. segunda 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 estén 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 turnos de documentos o correcciones radicados en el dia. 9. Mantener organizado el
archivo temporal en orden de turno los documentos clasificando los turnos devueltos y los de mayor
valor, mientras dura el tramite interno, diligenciar al formato de préstamos y consultas. 10. Disposicidn
y armado del tramite registral: Una vez realizada la segunda digitalizacién se ubica el documento
generado por la ORIP como respuesta a la solicitud: formulario de calificacion, nota devolutiva,
formulario de correccion y/o mayor valor, este documento se anexa al turno clasificando los turnos de
documentos identificados como: devueltos y mayor valor ubicandolos en el area dispuesta que permita
su identificacion. Para los documentos calificados o corregido; se procede a ubicar y retirar del archivo
temporal la documentacion y separa la copia con destino a registro y la del usuario, se anexa el
formulario de calificacion o formulario de 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
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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
0 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 numero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y
estado de la infraestructura tecnoldgica 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 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 ultimo documento radicado. 15. Mantener actualizadas las imagenes
de los turnos de radicacidn 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. 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 modifiquen 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 N°.1651 DEL 10 DE NOVIEMBRE DE 2021
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.
PLAZO DE EJECUCION Ocho (08) Meses y Veinte (20) Dias.
FECHA DE INICIO 12 de Noviembre de 2021

FECHA DE TERMINACION | 31 de Julio de 2022
VALOR DEL CONTRATO | $ 17.637.867

ADICION No 01 $6.139.800
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PRORROGA No 01 Se prorroga el CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE
APOYO A LA GESTION 1651-2021, la presente prorroga sera de
TRES (03) MESES, contados a partir del primero (01) de agosto de
2022 y hasta el treinta y uno (31) de octubre de 2022.

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 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 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 formularios 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 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 bésicos, verificar consecutivo, paginado y la tipificacion de la cantidad de hojas digitalizadas
o alistamiento. 7. Armado de documentos: organizar documento como fue recibido en ventanilla y de
acuerdo al turno respectivo en el archivo temporal en orden de turno los documentos clasificando,
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 numero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura
tecnoldgica entregada por la SNR para desempefiar sus funciones, formato unico de inventario
documental FUID, formato Excel dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo. (Entrega del
archivo en Excel y pdf). 10. Responder por la administracion y manejo de los bienes entregado para
la ejecucion del contrato. 11. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacidn que reciba
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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 N°.1539 DEL 08 DE NOVIEMBRE DE 2022
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 Bogota Centro.

PLAZO DE EJECUCION Un (01) Meses y Veintitrés (23) Dias.
FECHA DE INICIO 09 de Noviembre de 2022

FECHA DE TERMINACION | 30 de Diciembre de 2022

VALOR DEL CONTRATO | $3.615.660

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 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 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 formularios 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 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 tipificacidn 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
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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
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 demés, cuando la oficina de registro de instrumentos publico no
cuente con apoyo de gestion documental 16. Las demés que el supervisor del contrato considere
pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N°.349 DEL 19 DE ENERO 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 produccidn orip de
Bogoté Zona Centro.

PLAZO DE EJECUCION Once (11) Meses y Quince (15) Dias.

FECHA DE INICIO 20 de Enero de 2023

FECHA DE TERMINACION | 30 de Diciembre de 2023

VALOR DEL CONTRATO | $25.889.490

ADICION No 01 $0

PRORROGA No 01 Se prorroga el contrato de prestacion de servicios No. 349 de 2023
por el término de un (1) dias contados a partir del treinta y uno (31)
de diciembre de 2023, en todo caso la prérroga no genera adicion
0 erogacion presupuestal.

ADICION No 02 $12.381.900

PRORROGA No 02 Se prorroga el contrato de prestacion de servicios No. 349 de 2023
por el término de cinco (5) meses contados a partir del Primero (01)
de enero de 2024 hasta el treinta (30) mayo de 2024.

OBLIGACIONES ESPECIFICAS
Pagina | 24
Superintendencia de Notariado y Registro Céddigo: MP - CNEA-PO-02-FR - 03
Direccion: Calle 26 N° 13 — 49 Interior 201 Versién: 05

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



Superintendencia de
Notariado y Registro

1. Recepcion de los documentos radicados en la ORIP que ingresan por ventanilla, dando
cumplimiento a las normas establecidas en registro de los sistemas FOLIO y/o SIR con una
periodicidad de cada hora, diligenciando y firmando el formulario de control de turnos de linea de
produccion. 2. Alistamiento del documento: organizar la documentacion de acuerdo a los principios de
prioridad y rango establecido en el Ley 1579 del 2012; como es, retirar el material abrasivo de los
documentos por turno, ordenar el turno, disponer los documentos del turno en carpeta independiente
para el inicio de la etapa de digitalizacion de acuerdo con el instructivo. 3. Digitalizacion de
documentos: primera fase: Tomar cada una de las carpetas por turno de radicacion de menor a mayor
e identificar los turnos de nueva entrada para referenciar el turno anterior en el SGD-IRIS. Segunda
fase: buscar el turno en el sistema (SGD- IRIS) digitalizar el formulario de calificacion o formulario de
correccion o nota devolutiva 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 bésicos, verificar consecutivo, paginado y la tipificacion de la cantidad de hojas digitalizadas
o alistamiento. 7. Armado de documentos: organizar documento como fue recibido en ventanilla y de
acuerdo al turno respectivo en el archivo temporal en orden de turno los documentos clasificando,
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 numero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura
tecnoldgica entregada por la SNR para desempefiar sus funciones, formato unico de inventario
documental FUID, formato Excel dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo. (Entrega del
archivo en Excel y pdf). 10. Responder por la administracion y manejo de los bienes entregado para
la ejecucion del contrato. 11. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacidn 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 demés, cuando la oficina de registro de instrumentos publico no
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cuente con apoyo de gestion documental 16. Las demés que el supervisor del contrato considere
pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N°.1777 DEL 04 DE 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 y/o actividades enunciadas a lo largo del presente
contrato. Como contraprestacion recibira por parte del contratante
unas sumas de dinero, a titulo de honorarios.

Perfil: Profesional Universitario Tipo A.
Dependencia: Direccién Técnica de Registro.
PLAZO DE EJECUCION Seis (06) Meses y Quince (15) Dias.

FECHA DE INICIO 06 de Junio de 2024

FECHA DE TERMINACION | 20 de Diciembre de 2024

VALOR DEL CONTRATO | $23.684.895

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

1. Efectuar la calificacion de los documentos objeto de registro de todo de acto juridico que ingrese a
la oficina de registro de instrumentos publicos a la que es asignado, de acuerdo con la normatividad
vigente y aplicable. 2. El contratista debera calificar diariamente como minimo 27 documentos. De
darse el caso de no ser posible la asignacién de ese nimero de documentos, teniendo en cuenta el
ingreso de tramites diarios a la oficina de registro de instrumentos publicos, este debera calificar
diariamente la totalidad de los documentos que ingresen. 3. Verificar la liquidacion de los derechos e
impuestos de registro, para dar estricto cumplimiento a las tarifas establecidas por la normatividad. 4.
Realizar el autocontrol del proceso de calificacion y adelantar el procedimiento establecido para que
se realicen las correcciones internas que sean necesarias, de acuerdo con los parametros
establecidos en la normatividad vigente. 5. Generar notas devolutivas, rechazando la inscripcion del
documento y emitiendo la devolucién, de acuerdo con la normatividad establecida cuando sea
necesario. La nota devolutiva debera estar debidamente justificada e incluir a totalidad de las causales
por la cuales se produjo la negacion de la inscripcion. 6. Dar debido manejo a las contrasefas y
usuarios que le sean asignados y guardar estricta reserva de la informacion a la cual tenga acceso en
razon de sus funciones. 7. Asistir a las reuniones y capacitaciones a las cuales sean convocados. 8.
Presentar un informe diario a su supervisor 0, a la persona designada para dichos efectos, con los
documentos calificados en la jornada. 9. Sin perjuicio de lo sefialado en el numeral 2 de la presente
clausula, durante el primer mes de vigencia del contrato, atendiendo al proceso de capacitacion que
se adelantara en este periodo, el contratista debera calificar el numero de documentos que le sean
asignados con aumento progresivo hasta llegar al cumplimento de la meta diaria. 10. 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. 11. Las deméas que le sean
asignadas en virtud del objeto contractual.
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N°.507 DEL 20 DE ENERO 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 recibiré por parte del contratante
unas sumas de dinero, a titulo de honorarios.

Dependencia: Direccion Técnica De Registro.

Perfil: Profesional Universitario Tipo A.

PLAZO DE EJECUCION | Ocho (08) Meses.

FECHA DE INICIO 22 de Enero de 2025

FECHA DE TERMINACION | 21 de Septiembre de 2025

VALOR DEL CONTRATO | $30.025.200

ADICION No 01 $11.884.975

PRORROGA No 01 Se prorroga el Contrato de Prestacion de Servicios Profesional No.
507 de 2025 por el término de TRES (3) MESES Y CINCO (5) DIAS
contados a partir del 22 de septiembre 2025 y hasta el 26 de
diciembre de 2025.

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

1. Presentar el informe de ejecucion contractual y cuenta de cobro de manera mensual, teniendo en
cuenta los lineamientos establecidos por la Direccion Administrativa y Financiera. 2. Realizar el estudio
y calificacion de los documentos objeto de registro de todo de acto que se someta al proceso de
registro, que ingrese a la oficina de registro de instrumentos publicos a la que es asignado, de acuerdo
con la normatividad vigente y aplicable. 3. Calificar diariamente como minimo 23 documentos. Y/o los
documentos asignados por el Registrador de Instrumentos Publicos. 4. Verificar el pago de
emolumentos Y la liquidacion de los derechos e impuestos de registro, para dar estricto cumplimiento
a las tarifas establecidas por la normatividad. 5. Realizar el autocontrol del proceso de calificacion y
adelantar el procedimiento establecido para que se realicen las correcciones que sean necesarias, de
acuerdo con los parametros establecidos en la normatividad vigente. 6. Generar notas devolutivas,
rechazando la inscripcion del documento y emitiendo la devolucién, de acuerdo con la normatividad
establecida cuando sea necesario. La nota devolutiva debera estar debidamente justificada e incluir la
totalidad de las causales por la cuales se produjo la negacion de la inscripcion. 7. Brindar apoyo en la
proyeccidn de actos administrativos, oficios y documentos relacionados con el registro de instrumentos
publicos. 8. Dar debido manejo a las contrasefias y usuarios que le sean asignados y guardar estricta
reserva de la informacion a la cual tenga acceso debido a sus funciones. 9. Asistir a las reuniones y
capacitaciones a las cuales sean convocados. 10. Presentar un informe diario a su supervisor o, a la
persona designada para dichos efectos, con los documentos calificados en la jornada. 11. 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. 12. Sin perjuicio de lo sefialado en el numeral 2 de la presente clausula, durante
el primer mes de vigencia del contrato, atendiendo al proceso de capacitacion que se adelantara en
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este periodo, el contratista debera calificar el numero de documentos que le sean asignados con
aumento progresivo hasta llegar al cumplimento de la meta diaria. 13. Las demas que le sean
asignadas en virtud del objeto contractual.

La presente certificacion se expide a solicitud del interesado en Bogota D. C., 23 de septiembre de
2025.

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

Cordialmente.,

Proyecto: Dayanna Alejandra Benitez Moreno - Direccién de Contratacion. #87
Reviso: Karen Guillen - Direccion de Contratacion.
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