
HOJA DE VIDA
Persona Natural

(Leyes 190 de 1995, 489 y 443 de 1998)

ENTIDAD RECEPTORA
FORMATO ÚNICO

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO (O DE CASADA) NOMBRES

DOCUMENTO DE IDENTIFICACIÓN GENERO NACIONALIDAD PAÍS

C.C. C.E. PAS No.X F M X COL. EXTRANJEROX
LIBRETA MILITAR
PRIMERA CLASE SEGUNDA CLASE NÚMERO D.M.X

DIRECCIÓN DE CORRESPONDENCIA

PAÍS

MUNICIPIO

TELÉFONO EMAIL

DEPTO

BEDOYA VILLARRAGA JUAN SEBASTIAN

1087993819

juanse066@hotmail.com

CALLE 18N 16 13 3  SANTA MONICA

1087993819 22

COLOMBIA RISARALDA

DOSQUEBRADAS

COLOMBIA

06 1988

COLOMBIA

RISARALDA

FECHA Y LUGAR DE NACIMIENTO

FECHA

PAÍS

DEPTO

MUNICIPIO

DIA MES AÑO

DOSQUEBRADAS

DATOS PERSONALES1

06

NB

EDUCACIÓN BÁSICA Y MEDIA

MARQUE CON UNA X EL ÚLTIMO GRADO APROBADO ( LOS GRADOS DE 1o. A 6o. DE BACHILLERATO EQUIVALEN A LOS GRADOS 6o. A 11o. DE EDUCACIÓN BÁSICA
SECUNDARIA Y MEDIA )

EDUCACIÓN BÁSICA

PRIMARIA SECUNDARIA FECHA DE GRADO

MES AÑO

MEDIA

TÍTULO OBTENIDO

05 20021° 2° 3° 4° 5° 6° 7° 8° 9° 10° 11°X

EDUCACION MEDIA

FORMACIÓN ACADÉMICA2

EDUCACIÓN SUPERIOR (PREGRADO Y POSTGRADO)

DILIGENCIE ESTE PUNTO EN ESTRICTO ORDEN CRONOLÓGICO, EN MODALIDAD ACADÉMICA ESCRIBA:

TC (TÉCNICA)

ES (ESPECIALIZACIÓN)

RELACIONE AL FRENTE EL NÚMERO DE LA TARJETA PROFESIONAL (SI ÉSTA HA SIDO PREVISTA EN UNA LEY).

TL (TECNOLÓGICA)

MG (MAESTRÍA O MAGISTER)

TE (TECNÓLOGICA ESPECIALIZADA)

DOC (DOCTORADO O PHD)

UN (UNIVERSITARIA)

MODALIDAD
ACADÉMICA

No. SEMESTRES
APROBADOS

GRADUADO

SI NO

NOMBRE DE LOS ESTUDIOS O TÍTULO
OBTENIDO

TERMINACIÓN

MES AÑO

No. DE TARJETA
PROFESIONAL

10PREGRADO DERECHO 259474201502X

10PREGRADO ABOGADO 259474201403X

EDUCACIÓN PARA EL TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO3

DILIGENCIE ESTE PUNTO EN ESTRICTO ORDEN CRONOLÓGICO; EN LA MODALIDAD, ESCRIBA:

INF (EDUCACIÓN INFORMAL) TR_DES (EDUCACIÓN PARA EL TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO)

 EDUCACIÓN PARA EL TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO

1



HOJA DE VIDA
Persona Natural

(Leyes 190 de 1995, 489 y 443 de 1998)

FORMATO ÚNICO

LO ESCRIBELO LEE

MBBRMBBRMBBR

LO HABLA
IDIOMA

ESPECÍFIQUE LOS IDIOMAS DIFERENTES AL ESPAÑOL QUE: HABLA, LEE, ESCRIBE DE FORMA, REGULAR (R), BIEN (B) O MUY BIEN (MB)

IDIOMAS4

RELACIONE SU EXPERIENCIA LABORAL O DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS EN ESTRICTO ORDEN CRONOLÓGICO COMENZANDO POR EL ACTUAL

EXPERIENCIA LABORAL5

 EMPRESA O ENTIDAD PÚBLICA
X

PRIVADA PAÍ
SSUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO COLOMBIA

DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRÓNICO ENTIDAD

FECHA DE RETIRO

DIRECCIÓN

FECHA DE INGRESO

DEPENDENCIA

TELÉFONOS

CARGO O CONTRATO ACTUAL

RISARALDA DOSQUEBRADAS

3233264299 2024

PROFECIONAL UNIVERSITARIO 1 ABOGADO

EMPLEO O CONTRATO VIGENTE

Día 19 Mes 03 Año Día Mes Año

CARRERA 16 35 null 01

 EMPRESA O ENTIDAD PÚBLICA
X

PRIVADA PAÍ
SSUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO COLOMBIA

DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRÓNICO ENTIDAD

FECHA DE RETIRO

DIRECCIÓN

FECHA DE INGRESO

DEPENDENCIA

TELÉFONOS

CARGO O CONTRATO ACTUAL

RISARALDA DOSQUEBRADAS

3233264299 2022

TIPO SERVIDOR / CONTRATISTA 01 OPERATIVA LINEA DE PRODUCCION

EMPLEO O CONTRATO VIGENTE

Día 15 Mes 01 Año Día Mes Año

CARRERA 16 27 08 Local 2

2



HOJA DE VIDA
Persona Natural

(Leyes 190 de 1995, 489 y 443 de 1998)

FORMATO ÚNICO

 EMPRESA O ENTIDAD PÚBLICA PRIVADA PAÍ
SJARDINES DE RENACER S.A.S COLOMBIAX

DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRÓNICO ENTIDAD

FECHA DE RETIRO

DIRECCIÓN

FECHA DE INGRESO

DEPENDENCIA

TELÉFONOS

CARGO O CONTRATO ACTUAL

RISARALDA PEREIRA

3004451600 2021 2023

ABOGADO   CONTRATO 0152 DEL 20 A.1.1 JURIDICA

EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR

Día 28 Mes 01 Año Día Mes Año1221

CARRERA 10 46 47 BARRIO MARAYA

 EMPRESA O ENTIDAD PÚBLICA
X

PRIVADA PAÍ
SSUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO COLOMBIA

DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRÓNICO ENTIDAD

FECHA DE RETIRO

DIRECCIÓN

FECHA DE INGRESO

DEPENDENCIA

TELÉFONOS

CARGO O CONTRATO ACTUAL

RISARALDA DOSQUEBRADAS

2021 2021

CONTRATISTA LINEA DE PRODUCCION

EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR

Día 08 Mes 06 Año Día Mes Año1030

Sin dirección

 EMPRESA O ENTIDAD PÚBLICA
X

PRIVADA PAÍ
SSUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO COLOMBIA

DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRÓNICO ENTIDAD

FECHA DE RETIRO

DIRECCIÓN

FECHA DE INGRESO

DEPENDENCIA

TELÉFONOS

CARGO O CONTRATO ACTUAL

RISARALDA DOSQUEBRADAS

2020 2021

CONTRATISTA LINEA DE PRODUCCION

EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR

Día 21 Mes 12 Año Día Mes Año0430

Sin dirección

 EMPRESA O ENTIDAD PÚBLICA
X

PRIVADA PAÍ
SOFICINA DE REGISTRO DE DOSQUEBRADAS COLOMBIA

DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRÓNICO ENTIDAD

FECHA DE RETIRO

DIRECCIÓN

FECHA DE INGRESO

DEPENDENCIA

TELÉFONOS

CARGO O CONTRATO ACTUAL

RISARALDA DOSQUEBRADAS

3222020 2020 2020

CONTRATISTA DIGITALIZACION

EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR

Día 15 Mes 06 Año Día Mes Año1215

Edificio wellow local carre 16 no 27 _ 08 local 2

 EMPRESA O ENTIDAD PÚBLICA
X

PRIVADA PAÍ
SSUPERITENDENCIA  DE NOTARIADO COLOMBIA

DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRÓNICO ENTIDAD

FECHA DE RETIRO

DIRECCIÓN

FECHA DE INGRESO

DEPENDENCIA

TELÉFONOS

CARGO O CONTRATO ACTUAL

3222020 2020 2020

CONTRATISTA DIGITADOR

EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR

Día 07 Mes 02 Año Día Mes Año0331

Avenida Simón Bolívar No. 27 - 08 Local 2, Centro

3



HOJA DE VIDA
Persona Natural

(Leyes 190 de 1995, 489 y 443 de 1998)

FORMATO ÚNICO

 EMPRESA O ENTIDAD PÚBLICA PRIVADA PAÍ
Smisionlegal abogados y consultores COLOMBIAX

DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRÓNICO ENTIDAD

FECHA DE RETIRO

DIRECCIÓN

FECHA DE INGRESO

DEPENDENCIA

TELÉFONOS

CARGO O CONTRATO ACTUAL

RISARALDA DOSQUEBRADAS

3148917943 2015 2018

ABOGADO - AUXILIAR ABOGADO ASESOR

EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR

Día 15 Mes 07 Año Día Mes Año1231

CALLE 36 38 null local 1

EXPERIENCIAS DEL DOCENTE

 INSTITUCIÓN EDUCATIVA PÚBLICA PRIVADA PAÍS

 CORREO ELECTRÓNICODEPARTAMENTO  MUNICIPIO

 FECHA DE RETIRO TELÉFONOS  FECHA DE INGRESO

 DIRECCIÓNAREA DE CONOCIMIENTO  NIVEL EDUCATIVO

Día: Mes: Año: Día: Mes: Año:

EXPERIENCIA LABORAL DOCENTE6

OCUPACIÓN

INDIQUE EL TIEMPO TOTAL DE SU EXPERIENCIA LABORAL EN NÚMERO DE AÑOS Y MESES

SERVIDOR PÚBLICO

AÑOS MESES

EMPLEADO DEL SECTOR PRIVADO

   TRABAJADOR INDEPENDIENTE

EXPERIENCIA DOCENTE

2 11

6 4

0 0

TIEMPO TOTAL DE EXPERIENCIA7

TIEMPO DE EXPERIENCIA

1 4

4



HOJA DE VIDA
Persona Natural

(Leyes 190 de 1995, 489 y 443 de 1998)

FORMATO ÚNICO

MANIFIESTO BAJO LA GRAVEDAD DEL JURAMENTO QUE SI __ NO __ ME ENCUENTRO DENTRO DE LAS CAUSALES DE INHABILIDAD E INCOPATIBILIDAD DEL
ORDEN CONSTITUCIONAL O LEGAL, PARA EJERCER CARGOS EMPLEOS PÚBLICOS O PARA CELEBRAR CONTRATOS DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS CON
LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA

PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES, CERTIFICO QUE LOS DATOS POR MI ANOTADOS EN EL PRESENTE FORMATO ÚNICO DE HOJA DE VIDA, SON
VERACES, (ARTÍCULO 5o. DE LA LEY 190/95).

Ciudad y fecha de diligenciamiento

FIRMA DEL SERVIDOR PÚBLICO O CONTRATISTA

FIRMA DEL SERVIDOR PÚBLICO O CONTRATISTA8

LÍNEA GRATUITA DE ATENCIÓN AL CLIENTE No. 018000917770 PÁGINA WEB: www.funcionpublica.gov.co

CERTIFICO QUE LA INFORMACIÓN AQUÍ SUMINISTRADA HA SIDO CONSTATADA FRENTE A LOS DOCUMENTOS QUE HAN SIDO PRESENTADOS COMO
SOPORTE.

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE PERSONAL O DE CONTRATOSCiudad y fecha

OBSERVACIONES DEL JEFE DE RECURSOS HUMANOS Y/O CONTRATOS9

5

Dosquebradas Risaralda

x









 

 

 

Dosquebradas 12 de Diciembre del 2025 

  

Asunto: Certificado Laboral  

 

A  quien pueda interesar MISION LEGAL 

 

Certifica que: 

 

Que el señor, JUAN SEBASTIAN BEDOYA VILLARRAGA mayor de edad, con 
domicilio principal en la ciudad de Pereira, identificado con la Cedula de 
ciudadanía Nª 1.087.993.819, abogado en Ejercicio, portador de la T.P. Nª  
259.474 expedida por el Consejo Superior de la Judicatura,  trabajó  como 
Abogado de este cuerpo colegiado de Abogados desde el día 03 de Julio 
de 2015, hasta el 31 de Diciembre de 2018; con un contrato de prestación 
de servicios, realizando las siguientes  funciones: 

1. Proyección y respuesta de derechos de petición ante entidades 
administrativas  

2. proyección de acciones de tutela 

3. proyección y respuesta de procesos de contravenciones administrativas 
relacionadas a la ley 769 del 2002 y ley 1437 del 201, entre otras.  

4. Realizando procesos civiles y administrativos ante las autoridades 
judiciales correspondientes.  

5. todas aquellas que se le encargaron en la tarea de sus funciones para el 
desarrollo y funcionamiento de esta entidad. 

Cordialmente, 

 

 
MARIO ALEJANDRO URREA VELASCO 
C.C. No. 18.518.903 
T.P. 181566 DEL CSJ 
TELEFONO 3148917934 
REPRESENTANTE LEGAL  
 
 

 

 

 

 









 Bogotá DC, 17 de enero del 2026

 

La PROCURADURIA GENERAL DE LA NACIÓN certifica que una vez consultado el Sistema de Información de Registro de Sanciones e Inhabilidades

(SIRI), el(la) señor(a) JUAN SEBASTIAN BEDOYA VILLARRAGA identificado(a) con Cédula de ciudadanía número 1087993819:

 

NO REGISTRA SANCIONES NI INHABILIDADES VIGENTES

 

 

 

 

ADVERTENCIA: La certificación de antecedentes contiene las anotaciones de las sanciones o inhabilidades que se encuentren vigentes. Cuando se
trate de nombramiento o posesión en cargos que exijan para su desempeño ausencia de antecedentes, se certificarán todas las anotaciones que
figuren en el registro. Anterior, de acuerdo a los incisos 3o. y 4o. del artículo 238 Ley 1952 de 2019.

NOTA: El certificado de antecedentes disciplinarios es un documento que contiene las anotaciones e inhabilidades generadas por sanciones penales,
disciplinarias, inhabilidades que se deriven de las relaciones contractuales con el estado, de los fallos con responsabilidad fiscal, de las decisiones de
pérdida de investidura y de las condenas proferidas contra servidores, ex servidores públicos y particulares que desempeñen funciones públicas en
ejercicio de la acción de repetición o llamamiento en garantía.  Este documento tiene efectos para acceder al sector público, en los términos que
establezca la Constitución Politica y la ley particular o demás disposiciones vigentes. El Sistema SIRI reporta como antecedentes solamente las
sanciones con debida ejecutoria recibidas de las autoridades nacionales colombianas. En caso de nombramiento o suscripción de contratos con el
Estado, es responsabilidad de la Entidad, validar la información de antecedentes del aspirante en la página web:
https://www.procuraduria.gov.co/Pages/certificado-antecedentes.aspx

Carlos William Rodríguez Millán

Jefe División de Relacionamiento Con El Ciudadano (C)

CERTIFICADO DE ANTECEDENTES

CERTIFICADO ORDINARIO
No. 288982967

PIB

10:51:08

Hoja 1 de 01

ATENCIÓN :

ESTE CERTIFICADO CONSTA DE 01 HOJA(S), SOLO ES VALIDO EN SU TOTALIDAD. VERIFIQUE QUE EL NUMERO DEL CERTIFICADO SEA EL MISMO EN

TODAS LAS HOJAS.

División de Relacionamiento con el Ciudadano.

Línea gratuita 018000910315

Carrera 5 No. 15 - 60 Piso 1; Pbx 5878750 ext. 13170; Bogotá D.C.

www.procuraduria.gov.co



 

 

 

 

LA CONTRALORÍA DELEGADA PARA RESPONSABILIDAD FISCAL ,

INTERVENCIÓN JUDICIAL Y COBRO COACTIVO

 

CERTIFICA:

 
Que una vez consultado el Sistema de Información del Boletín de Responsables Fiscales 'SIBOR', hoy sábado 17 de

enero de 2026, a las 10:53:59, el número de identificación, relacionado a continuación, NO SE ENCUENTRA

REPORTADO COMO RESPONSABLE FISCAL.

 

 
Esta Certificación es válida en todo el Territorio Nacional, siempre y cuando el tipo y número consignados en el

respectivo documento de identificación, coincidan con los aquí registrados.

 

De conformidad con el Decreto 2150 de 1995 y la Resolución 220 del 5 de octubre de 2004, la firma mecánica aquí

plasmada tiene plena validez para todos los efectos legales.

 
 
 
 
 

Tipo Documento Cédula de Ciudadanía
No. Identificación 1087993819
Código de Verificación 1087993819260117105359

Generó: WEB

Con el Código de Verificación puede constatar la autenticidad del Certificado.
Carrera 69 No. 44-35 Piso 1. Código Postal 111071. PBX 5187000 - Bogotá D.C

Colombia Contraloría General NC, BOGOTÁ, D.C.
Página 1 de 1



INICIO CONTÁCTENOS PREGUNTAS FRECUENTES

Consulta en línea de Antecedentes Penales y Requerimientos Judiciales

La Policía Nacional de Colombia informa:
Que siendo las 10:52:59 AM horas del 17/01/2026, el ciudadano identificado con:

Cédula de Ciudadanía Nº 1087993819
Apellidos y Nombres: BEDOYA VILLARRAGA JUAN SEBASTIAN

NO TIENE ASUNTOS PENDIENTES CON LAS AUTORIDADES JUDICIALES
de conformidad con lo establecido en el artículo 248 de la Constitución Política de Colombia.

En cumplimiento de la Sentencia SU-458 del 21 de junio de 2012, proferida por la Honorable Corte
Constitucional, la leyenda “NO TIENE ASUNTOS PENDIENTES CON LAS AUTORIDADES JUDICIALES”
aplica para todas aquellas personas que no registran antecedentes y para quienes la autoridad judicial
competente haya decretado la extinción de la condena o la prescripción de la pena.

Esta consulta es válida siempre y cuando el número de identificación y nombres, correspondan con el
documento de identidad registrado y solo aplica para el territorio colombiano de acuerdo a lo establecido
en el ordenamiento constitucional.

Si tiene alguna duda con el resultado, consulte las preguntas frecuentes o acérquese a las
instalaciones de la Policía Nacional más cercanas.

Dirección: Avenida El Dorado #

75 – 25 barrio Modelia,

Bogotá D.C.
Atención administrativa:

Lunes a Viernes 8:00 am a

12:00 pm y 2:00 pm a 5:00 pm
Línea de atención al

ciudadano: 5159700 ext.
30552 (Bogotá)

Resto del país: 018000 910

112
E-mail: dijin.araic-

atc@policia.gov.co

 Presidencia de

la República

 Ministerio de

Defensa Nacional

 Portal Único de

Contratación

 GOV.CO



http://www.policia.gov.co/
https://antecedentes.policia.gov.co:7005/WebJudicial/index.xhtml
https://antecedentes.policia.gov.co:7005/WebJudicial/contacto.xhtml
https://antecedentes.policia.gov.co:7005/WebJudicial/preguntas.xhtml
https://antecedentes.policia.gov.co:7005/WebJudicial/preguntas.xhtml
https://antecedentes.policia.gov.co:7005/WebJudicial/contacto.xhtml
https://antecedentes.policia.gov.co:7005/WebJudicial/contacto.xhtml
mailto:dijin.araic-atc@policia.gov.co
mailto:dijin.araic-atc@policia.gov.co
http://wp.presidencia.gov.co/Paginas/presidencia.aspx
http://wp.presidencia.gov.co/Paginas/presidencia.aspx
http://wp.presidencia.gov.co/Paginas/presidencia.aspx
http://www.mindefensa.gov.co/
http://www.mindefensa.gov.co/
http://www.mindefensa.gov.co/
http://www.colombiacompra.gov.co/
http://www.colombiacompra.gov.co/
http://www.colombiacompra.gov.co/
https://www.gov.co/
https://www.gov.co/


Todos los derechos reservados.





CONSULTA EN LÍNEA DE INHABILIDADES DE QUIENES HAYAN SIDO CONDENADOS POR
DELITOS SEXUALES COMETIDOS CONTRA MENORES DE 18 AÑOS

La Policía Nacional de Colombia informa:

Que siendo las 13:21:53 horas del 17/01/2026, el ciudadano identificado con cédula de ciudadanía No. 1087993819,

Apellidos y Nombres BEDOYA VILLARRAGA JUAN SEBASTIAN

NO REGISTRA INHABILIDAD

La presente consulta se tendrá en consideración por la entidad o empresa ALCALDIA MUNICIPAL SANTA ROSA DE

CABAL, con NIT 891480033-4 y su utilización es exclusivamente dentro del proceso de selección al cargo, oficio o

profesión, en cumplimiento de la Ley 1918 del 12/07/2018 “por medio de la cual se establece el régimen de

inhabilidades a quienes hayan sido condenados por delitos sexuales cometidos contra menores, se crea el registro de

inhabilidades y se dictan otras disposiciones” y su Decreto Reglamentario 753 del 30/04/2019 “por medio del cual se

reglamenta la Ley 1918 de 2018”, con observancia de las Leyes 1581 del 17/10/2012, 1712 del 06/03/2014 y demás

normatividad rectora frente al tratamiento de datos.

DIRECCIÓN DE INVESTIGACIÓN CRIMINAL E INTERPOL

Área de Administración de Información Criminal

ENLACES DE INTERÉS

 Portal web DIJIN

 Consulta Antecedentes Judiciales

 Protección de Datos

SÍGANOS EN LAS REDES SOCIALES

  

Consulta de Inhabilidades - Ley 1918 de 2018 | Ley 2375 de 2024

 2026 Policía Nacional de Colombia - Grupo Tecnologías de la Información y las Comunicaciones DIJIN

17/1/26, 13:22 Consulta de Inhabilidades

https://inhabilidades.policia.gov.co:8080/consulta 1/1

http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_1918_2018.html
https://www.policia.gov.co/jefatura-nacional-del-servicio-de-policia/dijin
https://antecedentes.policia.gov.co:7005/WebJudicial/
https://www.policia.gov.co/vinculos/habeas-data
https://www.instagram.com/dijinpolicia/
https://twitter.com/DIJINPolicia
https://www.facebook.com/PoliciaNacionalColombia


CERTIFICADO DE SANCIONES VIGENTES
PARA ABOGADOS

EL SUSCRITO SECRETARIO JUDICIAL DE
LA COMISIÓN NACIONAL DE DISCIPLINA JUDICIAL

CERTIFICA

Que revisados los archivos de antecedentes de esta corporación, el(la) doctor(a) JUAN SEBASTIAN 
BEDOYA VILLARRAGA , identificado(a) con número de documento 1087993819  y tarjeta profesional 
No. 259474, NO registra sanciones vigentes.

Este certificado no acredita la calidad de abogado

ADVERTENCIA: Esta certificación se expide de conformidad con lo dispuesto en el inciso 
tercero del artículo 238 de la Ley 1952 del año 2019, que cita «La certificación de 
antecedentes deberá contener las anotaciones de las sanciones o inhabilidades que se 
encuentren vigentes».

De conformidad con el inciso cuarto ibidem, cuando se trate de nombramiento o posesión 
en cargos que exijan para su desempeño ausencia de antecedentes, se certificarán todas las 
anotaciones que figuren en el registro.

Por lo que, para esos efectos, se hace necesario informar que los certificados de sanciones 
vigentes y el de antecedentes disciplinarios en donde se registran aquellas sanciones que el 
abogado haya presentando durante el ejercicio profesional, se encuentra regulado por 
medio del Acuerdo PCSJA25-12286 del 13 de marzo de 2025, proferido por el Consejo 
Superior de la Judicatura, “Por medio del cual se reglamenta la expedición de los certificados 
de sanciones vigentes y de antecedentes disciplinarios de abogados reportados por la 
Comisión Nacional de Disciplina Judicial”.

NOTA: Si el número de cédula, el de la tarjeta profesional o los nombres y/ o apellidos, presentan 
errores, favor dirigirse a la Unidad de Registro Nacional de Abogados (URNA).

DADO EN BOGOTÁ D.C., EL DÍA SÁBADO 17 DE ENERO DE 2026.

página 1 de 1CERTIFICADO No.
20260117-2022773

Firmado Por:

William  Moreno Moreno 

Secretario 

Comisión Nacional 

De  Disciplina Judicial 

Bogotá, D.C. - Bogotá D.C.,
 

Este documento fue generado con firma electrónica y cuenta con plena validez jurídica,

conforme a lo dispuesto en la Ley 527/99 y el decreto reglamentario 2364/12
 

Código de verificación: 5daf882bde900c12a24186e63de4641428e1a5199c3df3a6d8fe3de3b38a32b4

Documento generado en 17/01/2026 01:07:32 PM

 

Descargue el archivo y valide éste documento electrónico en la siguiente URL: 

https://firmaelectronica.ramajudicial.gov.co/FirmaElectronica



CERTIFICADO N.°: 76423 
 

EL DIRECTOR DE LA UNIDAD DE REGISTRO NACIONAL DE ABOGADOS Y 
AUXILIARES DE LA JUSTICIA DEL CONSEJO SUPERIOR DE LA JUDICATURA

CERTIFICA

Que de conformidad con las normas vigentes, le corresponde al Consejo Superior de la Judicatura 
regular, organizar y llevar el Registro Nacional de Abogados y expedir la correspondiente Tarjeta 
Profesional de Abogado, duplicados y cambios, previa verificación del cumplimiento de requisitos. 
Además, le corresponde anotar las sanciones disciplinarias impuestas en el ejercicio de la profesión de 
abogado, así como de las penas accesorias y demás novedades.

Una vez revisados los registros que contienen la base de datos de esta Unidad, se constató que el(la) 
señor(a) JUAN SEBASTIAN BEDOYA VILLARRAGA, quien se identifica con CÉDULA DE CIUDADANÍA 
N.° 1087993819, registra la siguiente información:

VIGENCIA RNA

CALIDAD FECHA DE INSCRIPCIÓN RNA 1 ESTADO DE INSCRIPCIÓN RNA

ABOGADO(A) INSCRITO(A) 25/06/2015 VIGENTE

OBSERVACIONES

VIGENCIA TPA

CALIDAD
N.° DE TARJETA 
PROFESIONAL

FECHA DE EXPEDICIÓN ESTADO 2

ABOGADO(A) CON TPA 259474 25/06/2015 VIGENTE

OBSERVACIONES

NO REGISTRA

La presente certificación se expide a los 17 días del mes de enero de 2026.

____________________________________ 
1 RNA: Registro Nacional de Abogados. 
2 Conforme las normas vigentes, para ejercer la representación de terceros es necesario contar con Tarjeta 
Profesional de Abogado vigente, para los demás escenarios de ejercicio de la abogacía únicamente se requiere 
estar inscrito en Registro Nacional de Abogados.



Firmado Por:

Andrés Conrado Parra Ríos 

Director Unidad 

Unidad Del Registro Nacional De Abogados Y Auxiliares De La Justicia 

Bogotá, D.C. - Bogotá D.C.,
 

Este documento fue generado con firma electrónica y cuenta con plena validez jurídica,

conforme a lo dispuesto en la Ley 527/99 y el decreto reglamentario 2364/12
 

Código de verificación: 53a52be22bc8541cf59c166ae1fe3a1eb75babd38dc665c85ccca30bd7c9ef0a

Documento generado en 17/01/2026 01:08:15 PM

 

Descargue el archivo y valide éste documento electrónico en la siguiente URL: 

https://firmaelectronica.ramajudicial.gov.co/FirmaElectronica



C E R T I F I C A

Tipo Documento:

Segundo Apellido: VILLARRAGA

1087993819

Clase Libreta Militar: Segunda Clase

NO REEMPLAZA SU LIBRETA MILITAR

Cordialmente,

PATRIA HONOR LEALTAD

Cra. 11 B No. 104 64  (601) 4261420

Primer Apellido:

Segundo Nombre:

Primer Nombre:

BEDOYA

SEBASTIAN

JUAN

FUERZAS MILITARES DE COLOMBIA

COMANDO DE RECLUTAMIENTO Y CONTROL RESERVAS
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EL DIRECTOR DE CONTRATACION (E) DE LA 

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

CERTIFICAQUE:

Revisados los archives que reposan en la Direccion de Contratacion, se ha verificado que el (la) 
Senor(a) GERMAN ANDRES RIOS MARULANDA, identificado(a) con numero de cedula No.
9.733.146, suscribio con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit. 
899999007-0 el siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N°. 1050 DEL 27 DE NOVIEMBRE 2019
Prestar con plena autonomia tecnica 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 recepcion, alistamiento, 
organizacion, digitalizacion, tipificacion, control de calidad y 
disposicion en unidades de conservacion de los documentos 
misionales en oficinas de registro de instruments publicos. 
Dosquebradas

OBJETO

PLAZO DE EJECUCI6N Hasta eM 5 de diciembre de 2019
FECHA DE INIGO 27 de noviembrede 2019
FECHA DE TERMINACI6N 15 de diciembre de 2019

$ 1,605,540VALOR DEL CONTRATO

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

1.,Desempehar funciones en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda 
digitalizacion, armado y disposicion fisica de documentos, segun lo definido en el anexo tecnico de la 
Circular No. 808 de 2012. 2. Recibir los tumos de documentos producidos en las ventanillas de 
registro en orden de radicacion o consecutive y llevarlos para ser procesados en la linea de 
produccion. Responder por los documentos fisicos que se le entregan y por su custodia. 3. 
Organizar dentro del rol de alistamiento los documentos de acuerdo al principio de prioridad o rango, 
la ordenacion se encuentra definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de registro, 
copia numerada de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las copias para la 
oficina de registro, catastro e interesados, con el respectivo sello y firma de notario), dejar las 
anotaciones de lo encontrado en los documentos (incompletos, rotos, fotocopias, etc.), para que 
posteriormente se puedan ingresar en el sistema de gestion documental (SGD-IRIS); ingresar cada 
turno en una carpeta mientras se termina el proceso de la linea de produccion; retirar el material
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abrasivo de los documentos; ordenar los documentos de acuerdo a instructive; entregar los paquetes 
de documentos al digitalizador. 4. Verificar dentro del rol de digitalizacion 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 GRIP, 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 bianco, en la 
configuracion del escaner debe prevalecer: resolucion 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), 
tamaho del papel oficio (8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las tmagenes 
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 bianco; registrar las observactones y numero 
de folios colocados en la etapa de alistamiento en el campo de comentarios (Actual) dispuesto 
programa de gestion documental para tal fin; asegurar la calidad de las imagenes digitalizadas; 
Verificar que el recibo de caja fisico coincida, con el turno de documento digitalizado y los datos 
basicos cargados por los aplicativos Folio Magnetico o SIR; indexar; tipificar asociando el tipo 
documental a cada imagen; verificar cada una de las imagines contra el documento fisico 
garantizando que esten 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 despues de realizar la 
digitalizacion y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro; ordenar por 
orden de turno los documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico dispuesto por la 
GRIP para este fin, mientras dura el tramite intemo para el armado y entrega al publico de acuerdo 
con instructive. 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 instructive; 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 GRIP se solicita el 
documento inicial para que la documentacion quede ntegrada. 8. Surtir el proceso segun instructive 
en caso de reproceso el cual se da en el evento que los funcionarios de la GRIP consideran que las 
imagenes digitalizadas no son las correctas, que faltan imagenes o que no son legibles. 9. Aplicar el 
instructive en el rol de disposicion fisica de los documentos. 10. Elaborar el informe mensual que
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debe contener las cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de 
produccion descrito antenormente. 11. Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las 
oficinas que no cuenten con coordinador) una base de dates que contenga los siguientes dates: 
fecha de radicacion del turno de documento, documento misional intervenido, numero de tumo, 
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 GRIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea de produccion, 
calificacion entregada, consecutive de reparto, numero de relacion, fecha de entrega del documento 
armado a los funcionarios de la GRIP, 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 
tecnologica entregada por la SNR para desempehar sus funciones. 13. Entregar los formatos unices 
de inventario documental FUID en formato PDF, los cuales deben estar firmados por el responsable 
de! archivo en la GRIP y el contratista y Excel segiin procedimiento anexo, dando cumplimiento a la 
Ley de General de Archivo. 14. Adelantar los procesos de organizacibn y digitalizacion documental, 
segun directrices de la SNR, para aquella documentacion que por diferentes circunstancias no se 
logro organizar ni digitalizar en vigencias anteriores. 15. Dar cumplimiento a la Ley General de 
Archives 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 atencibn 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 radicacion que hayan surtido el tramite durante el tiempo de inoperatividad por calda del 
Sistema de Gestibn 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 concentracibn, el contratista debera abstenerse de 
usar dentro del desarrollo del proceso el uso de elementos y dispositivos electrbnicos, as! como los 
de telefonla celular. 18. Mantener actualizado el archivo fisico y control de los prestamos realizados 
en el SGD. 19. Colaborar en la ejecucion de actividades relacionadas con la clasificacibn, 
organizacibn, sistematizacibn, digitalizacion y traslados de los archives 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 presenter los informes segun lo 
establecido y que le sean solicitados por la supervisibn 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 administracibn y manejo de los bienes entregado para 
la ejecucion del contrato. 24. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacibn que reciba
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para el cumplimiento del contrato. 25. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archive General de la 
Nacion, las normas que lo modifiquen y demas normatividad vigente que rige la materia. 26. Las 
demas que el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato.

CONTRATO DE PRESTACldN DE SERVICIOS N°. 1207 DEL 18 DE DICIEMBRE 2019
Prestar con plena autonomla tecnica 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 recepcion, alistamiento, 
organizacion, digitalizacion, tipificacion, control de calidad y 
disposicion en unidades de conservacion de los documentos 
misionales en oficinas de registro de instruments publicos. 
Dosquebradas

OBJETO

PLAZO DE EJECUCI6N Tres (03) meses y quince (15) dias
FECHA DE INICIO 18dediciembrede 2019
FECHA DETERMINACION 31 de marzo de 2020

$6,654,783VALOR DEL CONTRATO

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 tecnico 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 
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 phneipio de prioridad o range, 
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 respective 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 instructive; entregar los paquetes 
de documentos al digitalizador. 4. Verificar dentro del rol de digitalizacion el turno del documento 
flsico, 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 GRIP, sin afectar el proceso 
normal de confrontacion y reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar el documento en
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el orden de recepcion; reviser 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 bianco, en la 
configuracion del escaner debe prevalecer: resolucion 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), 
tamaho 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 bianco; registrar las observaciones y numero 
de folios colocados en la etapa de alistamiento en el campo de comentarios (Actual) dispuesto 
programa de gestion documental para tal fin; asegurar la calidad de las imagenes digitalizadas; 
Verificar que el recibo de caja fisico coincida, con el turno de documento digitalizado y los datos 
basicos cargados por los aplicativos Folio Magnetico o SIR; indexar; tipificar asociando el tipo 
documental a cada imagen; verificar cada una de las imagines contra el documento fisico 
garantizando que esten 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 despues de realizar la 
digitalizacion y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro; ordenar por 
orden de turno los documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico dispuesto por la 
GRIP para este fin, mientras dura el tramite intemo para el armado y entrega al publico de acuerdo 
con instructive. 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 archive temporal la 
documentacion asociada al turno de documento relacionado en el formulario de califtcacion o nota 
devolutiva, anexarlo al paquete y entregar la copia del usuario con destine 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 archive temporal en la linea de produccion se Integra 
fisicamente para su posterior ubicacion fisica, en caso que se haya entregado a la GRIP se solicita el 
documento inicial para que la documentacion quede ntegrada. 8. Surtir el proceso segun instructivo 
en caso de reproceso el cual se da en el evento que los funcionarios de la GRIP consideran que las 
imagenes digitalizadas no son las correctas, que faltan imagenes o que no son legibles. 9. Aplicar el 
instructivo en el rol de disposicion fisica de los documentos. 10. Elaborar el informe mensual que 
debe contener las cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de 
produccion descrito anteriormente. 11. Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las 
oficinas que no cuenten con coordinador) una base de datos que contenga los siguientes datos: 
fecha de radicacion del turno de documento, documento misional intervenido, numero de turno, 
numero de folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de la persona que alista el
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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 archive temporal, fecha de 
calificacion por parte de la GRIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea de produccion, 
calificacion entregada, consecutive de reparto, numero de relacion, fecha de entrega del documento 
armado a los funcionarios de la GRIP, 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 
tecnologica entregada por la SNR para desempehar sus funciones. 13. Entregar los formates unices 
de inventario documental FUID en formate PDF, los cuales deben estar firmados por el responsable 
del archive en la GRIP 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 
logro organizar ni digitalizar en vigencias anteriores. 15. Dar cumplimiento a la Ley General de 
Archives 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 radicacion que hayan surtido el tramite durante el tiempo de inoperatividad por caida del 
Sistema de Gestibn 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, as! como los 
de telefonla celular. 18. Mantener actualizado el archivo fisico y control de los prestamos realizados 
en el SGD. 19. Colaborar en la ejecucion de actividades relacionadas con la clasificacion, 
organizacion, sistematizacion, digitalizacion y traslados de los archives 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. Apiicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la 
Nacion, las normas que lo modifiquen y demas normatividad vigente que rige la materia. 26. Las 
demas que el supervisor del contrato considere pertinentes, conforms a la naturaleza del contrato.
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CONTRATO DE PRESTACltiN DE SERVICIOS N°. 611 DEL 21 DE MAYO 2020

Prestar con plena autonomla tecnica 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 recepcion, alistamiento, 
organizacion, digitalizacion, tipificacion, control de calidad y 
disposicion en unidades de conservacion de los documentos 
misionales en oficinas de registro de instruments publicos. 
Dosquebradas

OBJETO

PLAZO DE EJECUCION Siete (07) meses y Un (01) dlas
FECHA DEINICIO 22 de mayo de 2020
FECHA DE TERMINACION 15dediciembre de 2020

$ 13,567,300VALOR DEL CONTRATO

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 tecnico de la 
Circular No. 808 de 2012. 2. Recibir los turnos de documentos producidos en las ventanillas de 
registro en orden de radicacion o consecutive y llevarlos para ser procesados en la linea de 
produccion. Responder por los documentos fisicos que se le entregan y por su custodia. 3. 
Organizar dentro del rol de alistamiento los documentos de acuerdo al principio de prioridad o rango, 
la ordenacion se encuentra definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de registro, 
copia numerada de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las copias para la 
oficina de registro, catastro e interesados, con el respective 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 
abrasive de los documentos; ordenar los documentos de acuerdo a instructive; entregar los paquetes 
de documentos al digitalizador. 4. Verificar dentro del rol de digitalizacion 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 GRIP, 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 bianco, en la 
configuracion del escaner debe prevalecer: resolucion 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), 
tamaho del papel oficio (8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes
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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 bianco; 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 dates 
basicos cargados por los aplicativos Folio Magnetico o SIR; indexar; tipificar asociando el tipo 
documental a cada imagen; verificar cada una de las imagines contra el documento fisico 
garantizando que esten 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 despues de realizar la 
digitalizacion y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro; ordenar por 
orden de turno los documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico dispuesto por la 
GRIP para este fin, mientras dura el tramite interne para el armado y entrega al publico de acuerdo 
con instructive. 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 destine a la ventanilla y la otra 
copia para el proceso de ubicacion flsica 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 GRIP se solicita el 
documento inicial para que la documentacion quede ntegrada. 8. Surtir el proceso segun instructivo 
en caso de reproceso el cual se da en el evento que los funcionarios de la GRIP consideran que las 
imagenes digitalizadas no son las correctas, que faltan imagenes o que no son legibles. 9. Aplicar el 
instructivo en el rol de disposicion fisica de los documentos. 10. Elaborar el informe mensual que 
debe contener las cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de 
produccion descrito anteriormente. 11. Diligenciar a diario en formate Excel (solo aplica para las 
oficinas que no cuenten con coordinador) una base de datos que contenga los siguientes dates: 
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 GRIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea de produccion, 
calificacion entregada, consecutive de reparto, numero de relacion, fecha de entrega del documento 
armado a los funcionarios de la GRIP, nombre de quien recibe los documentos para entrega en
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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 
tecnologica entregada por la SNR para desempenar sus funciones. 13. Entregar los formatos unices 
de inventario documental FUID en formato PDF, los cuales deben estar firmados por el responsable 
del archivo en la GRIP 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 
logro organizar ni digitalizar en vigencias anteriores. 15. Dar cumplimiento a la Ley General de 
Archives No. 594 de 2000. 16. Prestar en forma personal el servicio, por lo que no podra 
subcontratar la labor contratada, dadas las condiciones y caracterlsticas 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 radicacion que hayan surtido el tramite durante el tiempo de inoperatividad por caida del 
Sistema de Gestion Documental - SGD. Toda vez que los temas relacionados con la actividad a 
desarrollar por el contratista (proceso de linea de produccion y manejo de documentos), requiere un 
nivel importante de confidencialidad, seguridad y concentracion, el contratista debera abstenerse de 
usar dentro del desarrollo del proceso el uso de elementos y dispositivos electronicos, as! como los 
de telefonia celular. 18. Mantener actualizado el archivo fisico y control de los prestamos 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 
Instruments 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 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°. 1013 DEL 18 DE DICIEMBRE 2020
Prestar con plena autonomia tecnica 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 llneas de produccion bajo los lineamientos

OBJETO
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del programa de gestion documental de la SNR. Para la recepcion, 
alistamiento, organizacion, digitalizacion, tipificacion, control de 
calidad y disposicion en unidades de conservacion de los 
documentos misionales en oficinas de registro

PLAZO DE EJECUCION Cuatro (04) meses y Diez (10) dlas
FECHA DE INICIO 21 de diciembre de 2020
FECHA DE TERMINACION 30 de abril de2021

$ 8.783.380VALOR DEL CONTRATO

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

i^Desempefiar funciones en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda 
digitalizacion, armado y disposicion flsica de documentos, segun lo definido en el anexo tecnico 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 
produccion. Responder por los documentos fisicos que se le entregan y por su custodia. 3. 
Organizar dentro del rol de alistamiento los documentos de acuerdo al principio de prioridad o rango, 
la ordenacion se encuentra definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de registro, 
copia numerada de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las copias para la 
oficina de registro, catastro e interesados, con el respective 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 
abrasive de los documentos; ordenar los documentos de acuerdo a instructive; entregar los paquetes 
de documentos al digitalizador. 4. Verificar dentro del rol de digitalizacion 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 GRIP, 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 bianco, en la 
configuracion del escaner debe prevalecer: resolucion 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), 
tamaho 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 
desaparezea 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 bianco; 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;
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Verificar que el recibo de caja fisico coincida, con el turno de documento digitalizado y los datos 
basicos cargados por los aplicativos Folio Magnetico o SIR; indexar; tipificar asociando el tipo 
documental a cada imagen; verificar cada una de las imagines contra el documento fisico 
garantizando que esten 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 despues de realizar la 
digitalizacion y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro; ordenar por 
orden de turno los documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico dispuesto por la 
GRIP para este fin, mientras dura el tramite interno para el armado y entrega al publico de acuerdo 
con instructive. 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 archive 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 destine a la ventanilla y la otra 
copia para el proceso de ubicacion fisica de los documentos segun instructive; 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 archive temporal en la linea de produccion se Integra 
fisicamente para su posterior ubicacion fisica, en caso que se haya entregado a la GRIP se solicita el 
documento inicial para que la documentacion quede ntegrada. 8. Surtir el proceso segun instructivo 
en caso de reproceso el cual se da en el evento que los funcionarios de la GRIP consideran que las 
imagenes digitalizadas no son las correctas, que faltan imagenes o que no son legibles. 9. Aplicar el 
instructivo en el rol de disposicion fisica de los documentos. 10. Elaborar el informe mensual que 
debe contener las cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de 
produccion descrito anteriormente. 11. Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las 
oficinas que no cuenten con coordinador) una base de datos que contenga los siguientes datos: 
fecha de radicacion del turno de documento, documento misional intervenido, numero de turno, 
numero de folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de la persona que alista el 
documento, nombre de la persona que digitaliza el documento, nombre de la persona que realiza la 
calidad al documento, fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo temporal, fecha de 
calificacion por parte de la GRIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea de produccion, 
calificacion entregada, consecutive de reparto, numero de relacion, fecha de entrega del documento 
armado a los funcionarios de la GRIP, 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 
tecnologica entregada por la SNR para desempehar sus funciones. 13. Entregar los formates unicos 
de inventario documental FUID en formato PDF, los cuales deben estar firmados por el responsable 
del archivo en la GRIP 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,
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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 
Archives 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 radicacion que hayan surtido el tramite durante el tiempo de inoperatividad por caida del 
Sistema de Gestion Documental - SGD. Toda vez que los temas relacionados con la actividad a 
desarrollar por el contratista {proceso de linea de produccion y manejo de documentos), requiere un 
nivel importante de confidencialidad, seguridad y concentracion, el contratista debera abstenerse de 
usar dentro del desarrollo del proceso el uso de elementos y dispositivos electronicos, asi como los 
de telefonia celular. 18. Mantener actualizado el archivo fisico y control de los prestamos realizados 
en el SGD. 19. Colaborar en la ejecucion de actividades relacionadas con la clasificacion, 
organizacion, sistematizacion, digitalizacion y traslados de los archives de la Oficina de Registro y de 
Instrumentos Publicos, diferentes a los manejados en la Unea 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 informacidn que reciba 
para el cumplimiento del contrato. 25. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la 
Nacion, las normas que lo modifiquen y demas normatividad vigente que rige la materia. 26. Las 
demas que el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N°. 691 DEL 02 DE JUNIO 2021
Prestar con plena autonomia tecnica 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 tineas de produccion bajo los lineamientos del 
programa de gestion documental de la SNR. Para la recepcion, 
alistamiento, organizacion, digitalizacion, tipificacion, control de 
calidad y disposicion en unidades de conservacion de los 
documentos misionales en oficinas de registro de

OBJETO

PLAZO DE EJECUCION Seis (06) meses
FECHA DEINICIO 08 dejunio de 2021
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FECHA DE TERMINACION 31 de octubre de 2021

$ 11,922,000VALOR DEL CONTRATO

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

1,.Desempenar las actividades de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia y disposicion flsica 
de documentos, segun lo definido en el anexo tecnico 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 produccion, 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 instructive. 5. Digitalizar: primera 
digitalizacion: Tomar cada una de las carpetas por turno de radicacion de menor a mayor e identificar 
los turnos de nueva entrada para referenciar el turno anterior en el SGD-IRIS. segunda digitalizacion: 
buscar el turno en el sistema (SGD-IRIS) digitalizar el (Formularies de calificacion o formulario de 
correccion o nota devolutiva o mayor valor) verificando que todas las paginas esten digitalizadas se 
graba al 100%. Segun instructive. 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 bianco, 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. Mantener organizado el archive 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 prestamos y consultas. 10. Disposicion y armado del tramite registral: Una 
vez realizada la segunda digitalizacion se ubica el documento generado por la GRIP como respuesta 
a la solicitud: formulario de calificacion, nota devolutiva, formulario de correccion y/o mayor valor, 
este documento se anexa al turno clasificando los turnos de documentos identificados como: 
devueltos y mayor valor ubicandolos en el area dispuesta que permita su identificacion. Para los 
documentos calificados o corregidos; se precede a ubicar y retirar del archive temporal la 
documentacion y separa la copia con destine a registro y la del usuario, se anexa el formulario de 
calificacion o formulario de correccion a cada paquete se entrega a ventanilla el identificado para el 
usuario; el paquete con destine a registro se ubica en el archive en el area fisica definida para 
armado e inventario. 11. Elaborar el informe mensual que debe contener los respectivos reportes 
estadisticos, cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de 
produccion descrito anteriormente. 12. Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las 
oficinas que no cuenten con coordinador) una base de dates que contenga los sigutentes datos:
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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 archive temporal, fecha de calificacion, fecha de entrega del formulario 
de calificacion o nota devolutiva o formulario de correccion o mayor valor a la linea de produccion, 
numero de relacion, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la GRIP, nombre 
de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion, descripcion de 
la ubicacion. 13. Diligenciar adecuadamente el Anexo numero No. 2, novedades presentadas en los 
sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnologica entregada por la SNR para desempehar sus 
funciones. 14. Diligenciar el formato unico de inventario documental FUID en formato Excel e 
imprimirlo en pdf. debe estar firmados por el responsable del archivo en la GRIP y el contratista, 
dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo. (entrega del archivo en Excel y pdf). 15. Prestar 
en forma personal el servicio, por lo que no podra subcontratar la labor contratada, dadas las 
condiciones y caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecucion se realice durante la 
jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de 
atencion al 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. 16. 
Mantener actualizadas las imagenes de los turnos de radicacion que hayan surtido el tramite durante 
el tiempo de inoperatividad por caida del Sistema de Gestion Documental - SGD. Toda vez que los 
temas relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de linea de produccion y 
manejo de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad y 
concentracion, el contratista debera abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso el uso de 
elementos y dispositivos electronicos, asi como los de telefonia celular. 17. Responder por la 
administracion y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato. 18. Mantener plena 
reserva y confidencialidad de la informacion que reciba para el cumplimiento del contrato. 19. Aplicar 
el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacion, las normas que lo modifiquen y demas 
normatividad vigente que rige la materia. 20. Las demas que el supervisor del contrato considere 
pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N°. 1750 DEL 11 DE NOVIEMBRE 2021
OBJETO Prestar con plena autonomia tecnica y administrative 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 18 de noviembrede 2021
FECHA DE TERMINACION 31 dejuliode 2022
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$ 17,637,867VALOR DEL CONTRATO
$6,139,800ADICION No 1
3 meses, desde el 01 de agosto al 31 de octubre 2022PRORROGA No 1

OBLIGACIONES ESPEClFICAS

i,. Recepcion de los documentos radicados en la GRIP que ingresan por ventanilla, dando 
cumplimiento a las normas establecidas en registro de los sistemas FOLIO y/o SIR con una 
periodicidad de cada hora, diligenciando y firmando el formulario de control de turnos de llnea de 
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 o mayor valor (segun sea el caso); por ultimo 
se debe buscar por el sistema SGD-IRIS el tumo asignado en radicacion y adjuntar, realizar 
verificacion completa. 4. Calidad del documento: el digitador debe verificar el turno del documento 
flsico, contra el turno e imagenes que aparecen en la pantalla SGD-IRIS, eliminar hojas en bianco, 
validar paginacion. 5. Realizar la indexacion: Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el 
documento al 100%. 6. Tipificacion del documento: validar que el recibo de caja fisico coincida con el 
turno del documento digitalizado y los datos basicos, verificar consecutive, paginado y la tipificacion 
de la cantidad de hojas digitalizadas o alistamiento. 7. Armado de documentos: organizar documento 
como fue recibido en ventanilla y de acuerdo al turno respective en el 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 prestamos y consuitas. 8. Disposicion y armado del tramite registral: 
Una vez realizada la segunda digitalizacion se ubica el documento generado por la GRIP como 
respuesta a la solicitud: formulario de calificacion, nota devolutiva, formulario de correccion y/o 
mayor valor, este documento se anexa al turno clasificando los turnos de documentos identificados 
como: devueltos y mayor valor ubicandolos en el area dispuesta que permita su identificacion. Para 
los documentos calificados o corregido; se precede a ubicar y retirar del archivo temporal la 
documentacion y separa la copia con destino a registro y la del usuario, se anexa el formulario de 
calificacion o formulario de correccion a cada paquete se entrega a ventanilla el identificado para el 
usuario; el paquete con destino a registro se ubica en el archivo en el area fisica definida para 
armado e inventario. 9. Diligenciamiento de informes: Anexo numero No. 2, novedades presentadas 
en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnologica entregada por la SNR para 
desempehar sus funciones, formato unico de inventario documental FUID, formato Excel dando
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cumplimiento a la Ley de General de Archive. (Entrega del archive en Excel y pdf). 10. Responder 
per 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. 
Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archive General de la Nation, 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°. 1584 DEL 16 DE NOVIEMBRE 2022
Prestar con plena autonomia tecnica 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 national, en el desarrollo de los lineamientos de linea de 
production GRIP de DOSQUEBRADAS.

OBJETO

PLAZO DE EJECUCI6N Un (01) mes y veintitres (23) dias
FECHA DE INICIO 18 de noviembre de 2022
FECHA DETERMINACION 30 de diciembre de 2022

$3,615,660VALOR DEL CONTRATO

OBIGACIONES ESPECIFICAS

Reception 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 documentation de acuerdo a los principios 
de prioridad y rango establecido en el Decreto 1250 de 1970; como es, retirar el material abrasive de 
los documentos por turno, ordenar el turno, disponer los documentos del turno en carpeta 
independiente para el initio de la etapa de digitalization de acuerdo con el instructivo. 3. 
Digitalization 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 correction o nota devolutiva o mayor valor (segun sea el caso); por ultimo 
se debe buscar por el sistema SGD-IRIS el tumo asignado en radicacion y adjuntar, realizar 
verification completa. 4. Calidad del documento: el digitador debe verificar el turno del documento 
fisico, contra el turno e imagenes que aparecen en la pantalla SGD-IRIS, eliminar hojas en bianco, 
validar pagination. 5. Realizar Tipificacion del documento: validar que el recibo de caja fisico 
coincida con el turno del documento digitalizado y los datos basicos, verificar consecutivo, paginado 
y la tipificacion de la cantidad de hojas digitalizadas o alistamiento. 7. Armado de documentos: 
organizar documento como fue recibido en ventanilla y de acuerdo al turno respective en el archive
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temporal en orden de turno los documentos clasificando, turnos devueltos y los de mayor valor, 
mientras dura el tramite interno, diligenciar al formato de prestamos y consultas. 8. Disposicion y 
armado del tramite registral: Una vez realizada la segunda digitalizacion se ubica el documento 
generado por la GRIP como respuesta a la solicitud: formulario de calificacion, nota devolutiva, 
formulario de correccion y/o mayor valor, este documento se anexa al turno clasificando los turnos 
de documentos identificados como: devueltos y mayor valor ubicandolos en el area dispuesta que 
permita su identificacion. Para los documentos calificados o corregido; se precede a ubicar y retirar 
del archive temporal la documentacion y separa la copia con destine a registro y la del usuario, se 
anexa el formulario de calificacion o formulario de correccion a cada paquete se entrega a ventanilla 
el identificado para el usuario; el paquete con destine a registro se ubica en el archive en el area 
fisica definida para armado e inventario. 9. Diligenciamiento de informes: Anexo numero No. 2, 
novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnologica entregada 
por la SNR para desempehar sus funciones, formato unico de inventario documental FUID, formato 
Excel dando cumplimiento a la Ley de General de Archive. (Entrega del archive en Excel y pdf). 10. 
Responder por la administracion y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato. 11. 
Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacion que reciba para el cumplimiento del 
contrato. 12. Recibir, revisar, clasificar, radicar, 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, 
administrative y demas, cuando la oficina de registro de instrumentos publico no cuente con apoyo 
de gestion documental 16. Las demas que el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme 
a la naturaleza del contrato.

CONTRATO DE PRESTAClbN DE SERVICIOS N°. 527 DEL 26 DE ENERO 2023
Prestar con plena autonomia tecnica 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 GRIP de DOSQUEBRADAS.

OBJETO

PLAZO DE EJECUCION Once (11) meses y quince (15) dias
FECHA DEINICIO 27 de enero de 2023
FECHA DE TERMINACION 31 de diciembre de 2023

$ 25.889.490VALOR DEL CONTRATO

OBIGACIONES ESPECIFICAS
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Recepcion de los documentos radicados en la GRIP que ingresan por ventanilla, dando 
cumplimiento a las normas establecidas en registro de los sistemas FOLIO y/o SIR con una 
periodicidad de cada hora, diligenciando y firmando el formulario de control de turnos de lEnea 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 tumo, ordenar el turno, disponer los documentos del turno en carpeta 
independiente para el inicio de la etapa de digitalizacion de acuerdo con el instructive. 3. 
Digitalizacion de documentos: primera fase: Tomar cada una de las carpetas por turno de radicacion 
de menor a mayor e identificar los turnos de nueva entrada para referenciar el turno anterior en el 
SGD-IRIS. Segunda fase: buscar el turno en el sistema (SGD-IRIS) digitalizar el formularios de 
calificacion o formulario de correccion o nota devolutiva o mayor valor (segun sea el caso); por ultimo 
se debe buscar por el sistema SGD-IRIS el tumo asignado en radicacion y adjuntar, realizar 
verificacion completa. 4. Calidad del documento: el digitador debe verificar el turno del documento 
fisico, contra el turno e imagenes que aparecen en la pantalla SGD-IRIS, eliminar hojas en bianco, 
validar paginacion. 5. Realizar Tipificacion del documento: validar que el recibo de caja fisico 
coincida con el turno del documento digitalizado y los datos basicos, verificar consecutive, paginado 
y la tipificacion de la cantidad de hojas digitalizadas o alistamiento. 7. Armado de documentos: 
organizar documento como fue recibido en ventanilla y de acuerdo al turno respective en el archive 
temporal en orden de turno los documentos clasificando, turnos devueltos y los de mayor valor, 
mientras dura el tramite interno, diligenciar al formato de prestamos y consultas. 8. Disposicion y 
armado del tramite registral: Una vez realizada la segunda digitalizacion se ubica el documento 
generado por la GRIP como respuesta a la solicitud: formulario de calificacion, nota devolutiva, 
formulario de correccion y/o mayor valor, este documento se anexa al turno clasificando los turnos 
de documentos identificados como: devueltos y mayor valor ubicandolos en el area dispuesta que 
permita su identificacion. Para los documentos calificados o corregido; se precede a ubicar y retirar 
del archive temporal la documentacion y separa la copia con destine a registro y la del usuario, se 
anexa el formulario de calificacion o formulario de correccion a cada paquete se entrega a ventanilla 
el identificado para el usuario; el paquete con destino a registro se ubica en el 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 tecnolbgica entregada 
por la SNR para desempehar sus funciones, formato unico de inventario documental FUID, formato 
Excel dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo. (Entrega del archivo en Excel y pdf). 10. 
Responder por la 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 rlge la materia. 15. Apoyar las funciones de archivo misional,
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administrativo y demas, cuando la oficina de registro de instrumentos publico no cuente con apoyo 
de gestion documental 16. Las demas que el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme 
a la naturaleza del contrato.

La presente certificacion se expide a solicitud del interesado en Bogota D. CM 21 de septiembre de 
2023.

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

Cordialmente.
/

RAMiROjAJ^JANDRO^RDON^GUIRRE 
DIRECTOR DE CONTRATACION (E)

U R
'royecto: Karen Maykel Guillen Payan-Oireccion de Contrataci6n|. 

Revisd: Hdctor IvSn Suarez Betancur-Direccidn de Contrataciortfcf
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