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EL DIRECTOR DE CONTRATACION  DE LA 

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO 

 

CERTIFICA QUE: 

 

Revisados los archivos que reposan en la Dirección de Contratación, se ha verificado que la señora, CLAUDIA 

PATRICIA MONTENEGRO TRONCOSO, identificada con número de cedula No. 52.068.415, suscribió con la 

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit. 899999007-0 el siguiente contrato: 

 

CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS N°. 1326  DEL 18 DE MARZO DE 2024 

OBJETO El CONTRATISTA deberá prestar por sus propios medios y con 
plena autonomía técnica y administrativa, dentro del plazo acordado, 
los servicios y/o actividades enunciadas a lo largo del presente 
contrato. Como contraprestación recibirá por parte del 
CONTRATANTE unas sumas de dinero, a título de honorarios.  
 
Dependencia: DIRECCIÓN_TÉCNICA_DE_REGISTRO.  
Perfil: AUXILIAR_ADMINISTRATIVO 
 

PLAZO DE EJECUCIÓN Nueve (09) meses y quince (15) días 

FECHA DE INICIO  02 de Abril de 2024 

FECHA DE TERMINACIÓN  21 de Noviembre de 2024 

VALOR DEL CONTRATO $23.525.610 

ADICIÓN No. 01 $10.301.760 

PRÓRROGA No. 01 Se prorroga por un término de CUATRO (4) meses y UN (1) día, 

contados a partir primero (1) de enero de 2025 hasta el treinta (30) 

de abril de 2025. 

PLAZO FINAL EN TOTAL DE 

EJECUCIÓN 

Trece (13) meses y Dieciséis (16) días  

 

OBLIGACIONES ESPECÍFICAS 

 

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones específicas: 1. 

Recepción 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 2. Alistamiento del documento: organizar la 

documentación de acuerdo a los principios de prioridad y rango establecido en el Decreto 1579 de 2012; como 

es, retirar el material abrasivo de los documentos, ordenar, disponer los documentos en carpeta independiente 

para el inicio de la etapa de digitalización 3. Digitalización de documentos: digitalizar los soportes, formularios 

de calificación, formulario de corrección, nota devolutiva o mayor valor (según sea el caso). 4. Calidad del 

documento: el digitador debe verificar el turno del documento físico, contra el turno e imágenes que aparecen 

en la pantalla, eliminar hojas en blanco, validar paginación. 5. Realizar la indexación: Asociar un tipo documental 

a cada imagen; grabar el documento al 100%. 6. Tipificación del documento: validar que el recibo de caja físico 
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coincida con el turno del documento digitalizado y los datos básicos, verificar consecutivo, paginado y la 

tipificación 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 trámite interno, diligenciar al 

formato de préstamos y consultas. 8. Disposición y armado del trámite registral: Una vez realizada la segunda 

digitalización se ubica el documento generado por la ORIP como respuesta a la solicitud: formulario de 

calificación, nota devolutiva, formulario de corrección y/o mayor valor, este documento se anexa al turno 

clasificando los turnos de documentos identificados como: devueltos y mayor valor ubicándolos en el área 

dispuesta que permita su identificación. Para los documentos calificados o corregido; se procede a ubicar y 

retirar del archivo temporal la documentación y separa la copia con destino a registro y la del usuario, se anexa 

el formulario de calificación o formulario de corrección 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 área física definida para armado 

e inventario. 9. Diligenciamiento de informes: Anexo número No. 2, novedades presentadas en los sistemas 

IRIS y estado de la infraestructura tecnológica entregada por la SNR para desempeñar sus funciones, formato 

único 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 administración y manejo de los bienes entregado 

para la ejecución del contrato. 11. Mantener plena reserva y confidencialidad de la información que reciba para 

el cumplimiento del contrato. 12. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos ingresados 

para registro en caja. 13. Desarrollar la sistematización o digitalización 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 Nación, las normas que lo modifiquen y demás normatividad vigente que rige 

la materia. 15. Apoyar las funciones de archivo misional, administrativo y demás, cuando la oficina de registro 

de instrumentos público no cuente con apoyo de gestión documental. 16. Presentar el informe de ejecución 

contractual y cuenta de cobro de manera mensual, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por la 

Dirección Administrativa y Financiera. 17. Las demás que el supervisor del contrato considere pertinentes, 

conforme a la naturaleza del contrato. NOTA: En todo caso, el contratista debe presentar el informe de ejecución 

contractual y CUENTA DE COBRO DE MANERA MENSUAL, al supervisor, teniendo en cuenta los lineamientos 

establecidos por la Dirección Administrativa y Financiera. 

La presente certificación se expide a solicitud del interesado en Bogotá D. C., 23 de abril de 2025 

En caso de requerir información adicional o verificar la contenida en la presente certificación, podrá solicitarla 

al correo. certificaciones.contratos@Supernotariado.gov.co.  

 

Cordialmente., 

 

 

 

RAMIRO ALEJANDRO CARDONA AGUIRRE 

DIRECTOR DE CONTRATACION  

Proyectó: Giseth Bohórquez B - Dirección de Contratación.GB 
Revisó: Karen Guillen - Dirección de Contratación. 

mailto:certificaciones.contratos@Supernotariado.gov.co


 

Página | 1  
 

________________________________________________________________________ 

 Superintendencia de Notariado y Registro 

 Dirección: Calle 26 N° 13 – 49 Interior 201  

 Bogotá D.C., Colombia 

                   Código: MP - CNEA - PO - 02 - FR - 03 

                                               Versión: 05 

                                     Fecha: 02 – 07 - 2024 

  

 

EL DIRECTOR DE CONTRATACION  DE LA 

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO 

 

CERTIFICA QUE: 

 

Revisados los archivos que reposan en la Dirección de Contratación, se ha verificado que la señora, 

CLAUDIA PATRICIA MONTENEGRO TRONCOSO, identificada con número de cedula No. 

52.068.415, suscribió con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit. 

899999007-0 el siguiente contrato: 

 

CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS N°. 1326 DEL 18 DE MARZO DE 2024 

OBJETO El CONTRATISTA deberá prestar por sus propios medios y con 
plena autonomía técnica y administrativa, dentro del plazo 
acordado, los servicios y/o actividades enunciadas a lo largo del 
presente contrato. Como contraprestación recibirá por parte del 
CONTRATANTE unas sumas de dinero, a título de honorarios. 
Dependencia: DIRECCIÓN_TÉCNICA_DE_REGISTRO. 

Perfil: AUXILIAR_ADMINISTRATIVO 

PLAZO DE EJECUCIÓN Nueve (09) meses y quince (15) días  

FECHA DE INICIO  02 de Abril de 2024 

FECHA DE TERMINACIÓN  30 de Diciembre de 2024 

VALOR DEL CONTRATO $23.525.610 

 

OBLIGACIONES ESPECÍFICAS 

 

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones 

específicas: 1.Recepción 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 2. Alistamiento del 

documento: organizar la documentación de acuerdo a los principios de prioridad y rango establecido 

en el Decreto 1579 de 2012; como es, retirar el material abrasivo de los documentos, ordenar, disponer 

los documentos en carpeta independiente para el inicio de la etapa de digitalización 3. Digitalización 

de documentos: digitalizar los soportes, formularios de calificación, formulario de corrección, nota 

devolutiva o mayor valor (según sea el caso). 4. Calidad del documento: el digitador debe verificar el 

turno del documento físico, contra el turno e imágenes que aparecen en la pantalla, eliminar hojas en 

blanco, validar paginación. 5. Realizar la indexación: Asociar un tipo documental a cada imagen; 

grabar el documento al 100%. 6. Tipificación del documento: validar que el recibo de caja físico 

coincida con el turno del documento digitalizado y los datos básicos, verificar consecutivo, paginado y 

la tipificación 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 
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orden de turno los documentos clasificando, turnos devueltos y los de mayor valor, mientras dura el 

trámite interno, diligenciar al formato de préstamos y consultas. 8. Disposición y armado del trámite 

registral: Una vez realizada la segunda digitalización se ubica el documento generado por la ORIP 

como respuesta a la solicitud: formulario de calificación, nota devolutiva, formulario de corrección y/o 

mayor valor, este documento se anexa al turno clasificando los turnos de documentos identificados 

como: devueltos y mayor valor ubicándolos en el área dispuesta que permita su identificación. Para 

los documentos calificados o corregido; se procede a ubicar y retirar del archivo temporal la 

documentación y separa la copia con destino a registro y la del usuario, se anexa el formulario de 

calificación o formulario de corrección 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 área física definida para armado 

e inventario. 9. Diligenciamiento de informes: Anexo número No. 2, novedades presentadas en los 

sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnológica entregada por la SNR para desempeñar sus 

funciones, formato único 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 administración y 

manejo de los bienes entregado para la ejecución del contrato. 11. Mantener plena reserva y 

confidencialidad de la información que reciba para el cumplimiento del contrato. 12. Recibir, revisar, 

clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos ingresados para registro en caja. 13. Desarrollar la 

sistematización o digitalización 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 Nación, las normas que lo modifiquen y demás normatividad vigente que rige la materia. 

15. Apoyar las funciones de archivo misional, administrativo y demás, cuando la oficina de registro de 

instrumentos público no cuente con apoyo de gestión documental. 16. Presentar el informe de 

ejecución contractual y cuenta de cobro de manera mensual, teniendo en cuenta los lineamientos 

establecidos por la Dirección Administrativa y Financiera. 17. Las demás que el supervisor del contrato 

considere pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato. 

La presente certificación se expide a solicitud del interesado en Bogotá D. C., 11 de octubre de 2024 

En caso de requerir información adicional o verificar la contenida en la presente certificación, podrá 

solicitarla al correo. certificaciones.contratos@Supernotariado.gov.co.  

 

Cordialmente., 
 

 

 

 

RAMIRO ALEJANDRO CARDONA AGUIRRE 

DIRECTOR DE CONTRATACION 

Proyectó: Giseth Bohórquez B - Dirección de Contratación.GB 
Revisó: Karen Guillen - Dirección de Contratación. 
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SEDE PRINCIPAL: Carrera 50 #130-49 Bogotá D.C. Cundinamarca-Colombia 
Tel:(1) 7442498- Cel. (+57) 3162727687 

SEDES: Barranquilla, Bucaramanga, Cali, Ibagué, Medellín, Manizales, Pereira, Popayán, Valledupar. 
www.procesosyservicios.net.co 

 
 

 

 

NIT: 830.102.216-3 

Bogotá D.C., 30 de diciembre de 2022 

Señores 
A QUIEN INTERESE. 
Ciudad.   

CERTIFICADO. 
Por medio de la presente me permito certificar que el señor(a) 
Montenegro Troncoso Claudia Patricia; identificado(a) con la cedula 
de ciudadanía N°52068415; se encontró vinculado(a) laboralmente 
con esta compañía en virtud del contrato de trabajo de duración obra 
labor contratada, desempeñándose como Analista de Gestion De 
Radicación Electrónica. Desde el día 09 de agosto  de 2022 hasta el 
día 30 de diciembre de 2022. Devengando un salario de ($1.400.000) 
pesos mensuales. 

Desempeñando las siguientes funciones: 

 Realizar la gestión de radicación electrónica en el marco del 
contrato. 

 Apoyar técnicamente al coordinador de proyecto. 
 Velar por el cumplimiento de los cronogramas, informes y 
requerimientos del cliente. 

 Organizar rigurosamente las normas que sean señaladas por el 
empleador para la realización de su labor. 

 Ejecutar sus labores y mantener sus relaciones personales en 
completa armonía y compresión tanto con los clientes, como con 
sus superiores y compañeros de trabajo. 

 Conocer y dar estricta aplicación al reglamento interno del 
trabajo. 

 Cumplir con las demás actividades relacionadas con su rol de 
líder técnico. 

 Observar rigurosamente las normas y funciones que sean 
señaladas por el empleador para la realización de su labor. 
 
 

Se expide en la ciudad de Bogotá D.C. a los 30 días del mes de 30 
diciembre del año 2022  de conformidad con el artículo 57, numeral 7 
del C.S. 
 
Irene Perez 
Asistente Administrativo 
 
Las validación y verificación de nuestros certificados puedes hacerlo al 

7442498 extensión 200 de 8:30 am a 10:00 am o vía correo al 
recepcion@procesosyservicios.net- 

 
 

Etiqueta 

C 
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EL DIRECTOR DE CONTRATACION (E) DE LA 

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO 

 
 

CERTIFICA QUE: 

 

Revisados los archivos que reposan en la Dirección de Contratación, se ha verificado que el (la) 

Señor(a) Y CLAUDIA PATRICIA MONTENEGRO TRONCOSO, identificado(a) con número de cedula 

No. 52.068.415, suscribió con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit. 

899999007-0 el siguiente contrato: 

 

 

CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS N° 182 DEL 30 DE MAYO DE 2011 

OBJETO EL CONTRATISTA se obliga a prestar con plena autonomía 
técnica y administrativa sus servicios Técnico , en la 
Superintendencia de Notariado y Registro sede central, o en la 
respectiva Oficina de Registro de Instrumentos Públicos estipulada 
en la cláusula de lugar de ejecución, según el caso, en desarrollo 
de la actividad misional de archivo y correspondencia en especial 
las de alistamiento documental, digitalización, tipificación, control 
de calidad y armado de documentos que ingresan o se generan 
tanto en el proceso misional como en el de archivo y 
correspondencia, de conformidad con lo establecido en los estudios 
previo, los cuales forman parte integral del presente contrato. 

PLAZO DE EJECUCIÓN Doce (12) meses  

FECHA DE INICIO 08 de Junio de 2011 

FECHA DE TERMINACIÓN  07  de Junio de 2012 

VALOR EJECUTADO DEL 

CONTRATO  

$16.800.000 

 

 

OBLIGACIONES ESPECÍFICAS 

 

El CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones Recibo en la 
central de digitalización de los documentos que ingresaron por las ventanillas de registro en orden de 
turno de radicación o consecutivo en archivo y correspondencia, así\.1. Registrar en el sistema de 
gestión documental el recibo físico (misional). b2. Responder por los documentos físicos que se le 
entregan. 3. Organizar los documentos en orden de turno de radicación o consecutivo de archivo y 
correspondencia) 4. Foliar la cantidad de hojas del documento que ingresa por turno de radicación o 
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consecutivo de archivo y correspondencia. 5. Alistamiento de los documentos (según instructivo) para 
la digitalización. 6. Entrega de paquete de documentos a digitalizador. 7. Digitalización del paquete de 
documentos previo alistamiento asociándolo al turno de radicación o consecutivo de archivo y 
correspondencia (según instructivo)\8. Verificación del paquete digitalizado, control que todas las hojas 
del documento estén escaneadas (según instructivo). 9. Efectuar el proceso de tipificación documental 
(según instructivo).110. Pasar paquete de documentos al funcionario que ejercerá el control de calidad 
de los documentos en el proceso misional. 11. Recibo de los paquetes de documentos por control de 
calidad, para ser ubicados en el archivo de gestión de acuerdo al turno de radicación. 12. Disposición 
física según instructivo si son documentos del pro eso misional o de archivo y correspondencia según 
tablas de retención documental. 13 Digitalizar la totalidad de documentos que ingresan a las Orip's o 
sede central sin afectar el proceso normal de confrontación y reparto de documentos en el proceso 
misional. 14. Garantizar la organización física de los documentos del pro eso misional mientras dura 
el trámite interno para el armado y entrega al público. 15. Recepción física y sistematizada de los 
documentos que se generan en el proceso misional a la central de escaneo para ser preparados,\ 
digitalizados y organizados físicamente en el turno de radicación que corresponda. 16. Entrega física 
de los documentos al funcionario responsable para la entrega al público cuando han terminado el 
trámite correspondiente. 17. Elaborar el informe mensual correspondiente para del pago de 
honorarios. 18. Obtener los rendimientos establecidos por el supervisor del Contrato. 19. P(estar apoyo 
y organizar los documentos físicos del proceso misional y correspondencia.. 20. Aplicación de las 
tablas de retención documental. 21. Prestar en forma personal el servicio, por lo que no podrá 
subcontratar la labor contratada. 22. En caso de caída del sistema de Gestión Documental es 
responsabilidad mantener actualizado las imágenes de los turnos de radicación que hayan surtido el 
trámite con el documento físico. 23. Debe mantener actualizado el archivo físico y control de los 
préstamos realizados en el SGD. 24. Aplicación del correcto procedimiento de la línea de producción, 
correcciones, archivo y correspondencia y administración, organización del archivo físico tanto 
misional como de correspondencia descrita a continuación\ a. Proceso en la línea de producción del 
SGD, así: 1. Recepción física de los documentos, validación de los turnos de documentos que 
ingresaron por ventanilla o por los abogados (formularios de calificación o notas devolutivas para 
terminar el trámite) en el SGD, 2. Verificar físicamente los documentos por turno de radicación (folio 
magnético o SIR) frente a los turnos reportados en la malla del sistema de gestión documental - IRIS 
Documental. 3. Organizar los documentos en orden de turno de menor a mayor. 4. Identificar turnos 
de documentos asociados. 5. Asociar turnos en el SGD. 6. Asignar turnos documentos para 
alistamiento en orden de turno o radicación. b. Alistamiento: Preparación de los documentos para 
realizar el proceso de digitalización según lineamientos de la SNR, así: 1. Verificar el orden de turno 
de documentos de menor a mayor, con el fin de procesar los primeros en entrar los primeros en salir. 
2. Aplicar las normas de alistamiento de acuerdo a las instrucciones impartidas la SNR o la 
Superintendencia Delegada para el Registro. 3. Organizar los documentos de acuerdo a los 
parámetros indicados por la SNR. 4. Indicar físicamente que turnos son asociados. 5. Ubicar los 
documentos ya listos en una carpeta. 6. Ubicar las carpetas en el lugar definido para ser tomados por 
el digitalizador c. Digitalización: Captura de procesos de confrontación, reparto de documentos, 
calificación, correcciones, especializados. f. Entrega de documentos: Devolver los documentos a los 
funcionarios de la ORIP: 1. Los documentos se entregan únicamente al funcionario designado por la 
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oficina de Registro para realizar esta labor. 2. Se deben entregar los documentos que han terminado 
su trámite, es decir a los cuales se les ha realizado la digitalización de los formularios de calificación 
o notas devolutivas. 3. La entrega debe ser con relación de turnos de documento al responsable de la 
ORIP g. Reproceso: Consiste en el evento que los funcionarios de la ORIP consideran que las 
imágenes digitalizadas no son las correctas o que faltan imágenes: 1. El funcionario de la ORIP, debe 
enviar correspondencia interna con el SGD, al administrador del centro de cómputo y al coordinador 
de la línea de producción. 2. El administrador del centro de cómputo de cada ORIP, debe devolver el 
turno al estado de digitalización. 3. El coordinador de la línea de producción debe consultar 
permanentemente el buzón del SGD para verificar si hay turnos para reproceso. 4. Dar prioridad alta 
al reproceso. 5. Verificar la solución. 6. Informar al administrador del centro de cómputo y al funcionario 
que radico el incidente que este está solucionado a través de correo interno SGD. 7. El anterior proceso 
garantiza continuar actualizando las Bases de datos de Gestión Documental, para generar un archivo 
ordenado con las nuevas tecnologías implementadas, preservando los documentos y agilizando el 
proceso de consulta de los mismos. De esta manera, se logrará garantizar la "Guarda de la Fe 
Pública". 8. Elaborar el informe mensual correspondiente para del pago de honorarios. 9. Obtener los 
rendimientos establecidos por el supervisor del Contrato. 10. Prestar apoyo y organizar los 
documentos físicos del proceso misional y correspondencia. 11. Aplicación de las tablas de retención 
documental. 12. Prestar en forma personal el servicio, por lo que no podrá subcontratar la labor 
contratada. 13. En caso de caída del sistema de Gestión Documental es responsabilidad mantener 
actualizado las imágenes de los turnos de radicación que hayan surtido el trámite con el documento 
físico. 14. Debe mantener actualizado el archivo físico y control de los préstamos realizados en el 
SGD. 15. Aplicación del correcto procedimiento de la línea de producción, correcciones, archivo y 
correspondencia y administración, organización del archivo físico tanto misional como de 
correspondencia. 
 

La presente certificación se expide a solicitud del interesado en Bogotá D. C., 6 de marzo de 2024.  
 

En caso de requerir información adicional o verificar la contenida en la presente certificación, podrá  

solicitarla al correo. certificaciones.contratos@Supernotariado.gov.co.  

 

 

Cordialmente., 

 

 

 

RAMIRO ALEJANDRO CARDONA AGUIRRE 

DIRECTOR DE CONTRATACION  
 

                                                                                                

Proyectó: Anyela Patricia López-Dirección de Contratación  

Reviso: Karen Maykel Guillen Payan-Dirección de Contratación 

mailto:certificaciones.contratos@Supernotariado.gov.co









	26fc0f9899d364d6e397da78f4a3de5af877ec5a970371267b5b3e3cfcbbbe2a.pdf
	26fc0f9899d364d6e397da78f4a3de5af877ec5a970371267b5b3e3cfcbbbe2a.pdf
	817d70988b389c6e3a78ecc6840be6bd4637c84c7c0a9ecb139659a34f20c256.pdf
	817d70988b389c6e3a78ecc6840be6bd4637c84c7c0a9ecb139659a34f20c256.pdf
	817d70988b389c6e3a78ecc6840be6bd4637c84c7c0a9ecb139659a34f20c256.pdf


