Régional Bayvaca

2021

Sogamoso, 31 de enero de 2001

LA COORDINADORA (E) DEL GRUPO DE RECURSOS HUMANGS

HIACE CONSTAR

Que 1a sefiory - MONICA CLAUDIA CORREDOR MENDOZA, Identitica
con la cédula de ciudadania 46.663.391 éxpedida en Duitama (Boyacd). prestd s
servicios de Formacidn Profésional como Admisistradora Tur{sticd v Hoteles
impartiendo formacion profesional en las dreas de Hotelerfa v Turismo, en

Centio de Comercio v Servicios de esta-entidad, y come Promotorade Aprendic
en la oficina dé¢ Promocidn y Mercadeo, mediante orden de prestacion de seevich
asf:

INTENSIDAD HORARIA: 100 horas citedra al mes
O.T. 0296, del 18 de febrero de 1998 hasta el 17 de agosto de 1998
(1. 0083, dél 21 de eaero de 1999 hasta el 30 de 30 de abril de 1999

Se exnide la presente asolicitud de la interesada.

(rserd Dobusecd

AURA LUZ COLMENARES GALINDO
Sheila

Ministerio de Trabajo § Seguridad Sogicl
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
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J INSTITUTO DE CULTURA Y BELLAS ARTES DE DUITAMA GULTURAMA
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EL SUSCRITO GERENTE GENERAL DEL INSTITUTO DE CULTURA Y BELLAS
ARTES DE DUITAMA CULTURAMA

NIT 500.110.187-2
CERTIFICA QUE:

Que una vez revisado los documentos que reposan en el archivo del Instituto se éncuentra
que la Sefiora MONICA CLAUDIA CORREDOR MENDOZA identificada con la Cédula de
Ciudadania No 46.663.391 de Duitama laboré en el INSTITUTO DE CULTURA Y BELLAS
ARTES DE DUITAMA “CULTURAM_A” NIT 800.110.187-2 en el cargo de TESORERA
GENERAL con una vinculacion de libre nombramiento y remocién. como Prafesional
Universitario. Cédigo 201 Grado 06 desde el dia 02-de Diciembre 2002 y hasta el 15de
marzo de 2016, en jomada faboral de 08 ama12yde2a6 pm, Jefe inmediato Gerencia.

PROPOSITO PRINCIPAL

Pianear y difigir la recepcién y administracion de dineros y valores del Instituto para lograr
una rapida identificacion y ubicacidn de los ingresocs allegados a la institucion por los
diferentes conceptos, asi como el pago de las obligaciones contraidas por la Institucion.

'DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES:

.+ Diserio-de proyecto de presupuesto de Ingresos y Gastos e Inversiones y Plan
anualizade de caja, en los términos y disposiciones legales, técnicas y
administrativas. _ :

* Adelantar Gestiones necesarias para asegurar desde Tesoreria, el oportuno
cumplimiento de los Planes Programas y proyectos de la direccion.

s Efectuar los pagos de- las obligaciones financieras con cargo al presupuesto dél.
instituto, acorde con ia disponibilidad presupuestal de fondos y programacion
establecida al respecio, para adelantar el control necesario que asegure el
cumplimiento de las obligaciones.

» Organizar y. administrar los libros, cuentas bancarias, pagos y retenciones de ley
para mantener un sistema de informacion, confiable y oportuno que en materia
financiera acorde con las nuevas exigencias del Gobierno Nacional.

» Expedir certificados de disponivilidad presupuestal previos a los actos
administrativos que afecten Ias apropiaciones presupuestales para garantizar la
existencia de apropiacion suficiente para atender eslos gastos. )

+ Registrar presupuestalimente los compromisos del instituto, optimizando el manejo
de los recursos puablicos.

Duitama Boyaca (Diagonalis No. 20-41 Tel 7618968 7604628)

cultirama@duitama-beyoca.gov.co



( T T INSTITUTO BE CULTURA Y BELCAS ARTES BE DUITAMA CULTURAMA |
0

A T CERIFICACIONES
N

| Cpuraimn

Preparar informes-ejecutivos o de gestion para ilustrar acerca del estado de planes,
programas y proyectos ante las solicitudes de informacién presupuestal y financiera.
E informes respectivos a los entes de conirol.

Formular respuestas a las consultas sobre las materias de competencia de I3
Tesoreria para disminuir los niveles de desinformacién ofo especulacion que a futuro
‘afecten la imagen institucional,

Administrar el inventario de bienes e inmuebles del Instituto.

Administrar el archivo documental de fa dependencia

Manejo de Nomina y liquidaciones, incapacidades Yy procesos de personal del
Instituto. ' ‘

Procesos de Elaboracién. de estudics previos, minutas, actas de cumplimiento,
suspension liquidacién y supervision de Contratos, de acuerdo a la normatividad
vigente Ley 80 de 1993, Ley 1150 de.2007. Decrelgs reglamentarics.

Revision v alimentacion de aplicativos y plataformas entes de controi SiA
Padicipar en las actividades culturales que desarrolle e! Instituto y ejercer las demas
funciones que se relacionen directamente con el proposito principal del cargo a fin-
de coadyuvar con las actividades misionales de Cufturama.

Se expide la presente a solicitud de la interesada a los diez y siete (17) dias del mes de
Octubre de 2017. g
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instituto de Cultura y Bellas Artes de Duitama Culturama
Diagonal 16 No 20-41 Tel 7618969 Duitama Boyaca

Duitama Boyaci {Diagonal 16 No. 20-41 Tel 7618969 7604628}

culturama@duitarn‘a-bggocn.gnv:cg
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EL DIRECTOR DE CONTRATACION DE LA SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO Y REGISTRO

CERTIFICA QUE:
Revisados los archivos que reposan en la Direccion de Contratacion, se haverificado que ¢! (la) Sefior(a)

MONICA CLAUDIA CORREDOR MENDOZA, identificado(a) con la Cédula de Ciudadania N° 46663391
suscribié con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit 899.999.007-0 los

siguientes contratos:

1.-

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N° 031 DEL 17 DE ENERO DE 2018

OBJETO En virtud de este contrato, EL CONTRATISTA se obliga a prestar con
plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como AUXILIAR
ADMINISTRATIVO, que desarrollen las actividades establecidas para las
lineas de produccion bajo los lineamientos del programa de gestion
documental de la SNR. Para la recepcion, alistamiento, organizacién,
digitalizacion, tipificacion, control de calidad y disposicion en unidades de
conservacion de los documentos misionales en oficinas de registro de
instrumentos publicos.

PLAZO INICIAL Once (11) meses y catorce (14) dias.
FECHA DE INICIO Diecisiete (17) de enero de 2018
FECHA DE TERMINACION |Treinta y uno (31) de diciembre de 2018

VALOR  INICIAL  DEL|$ 20.596.500
CONTRATO

OBLIGACIONES

1. Desempefarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacion,
armado y disposicién fisica de documentos: 2. Recibir los turnos de documentos producidos en las
ventanillas de registro en orden de radicacion o consecutivo y llevarlos para ser procesados en lalinea de
produccion. Responder por los documentos fisicos que se le entregan y por su custodia. 3. Dentro del rol
de alistamiento debe organizar los documentos de acuerdo al principic de prioridad o rango, la
ordenacion se encuentra definida por 1a 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 miéntras
se termina el proceso de la linea de produccion; retirar el material abrasivo de los documentos; ordenar
los documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes de documentos al digitalizador. 4. Dentro
del rol de digitalizacion se debe verificar el tumo del documento fisico, contra el turno que ‘aparece en
pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan: digitalizar la totalidad de los documentos
que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso normal de.corifrontacion y reparto -de documentos
en el proceso misional; digitalizar el documenta en el orden de recepcién; 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

GDE-GC ~FR-02 V.02 27-07-2018 Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13-49 int. 201 - P8X (1)3282121

Bogota D.C., - Colombia

] htip:/fwww. supemotariado.qov.co

Email: corespondencia@supemotariado.qov.co
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registro en la Oficina; verificar que todas las hojas del documento queden debidamente digitatizadas y
eliminar hojas en blanco, en la configuracion ‘del escaner debe prevalecer: resolucion 300x300, tipo de
escaneo ADF (Duplex), tamafio del papel oficio (8.5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar
que las imagenes digitalizadas queden grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar que el turno
digitalizado desaparezca de la malla; informar al coordinador de la linea de produccion los turnos de
documentos faltantes entregar los paquetes de documentos a la persona que realiza calidad. 5. Dentro
del rol de calidad debe eliminar efectivamente las hojas que salen-en blanco; registrar las observaciones
y numero de folios colocados en la etapa de alistamiento en el campo de comentarios {Actual) dispuesto
programa de gestion documental para tal fin; asegurar la calidad de las imagenes digitalizadas; Verificar
que el recibo de caja fisico coincida, con el turno de documento digitalizado y los datos basicos cargados
por los aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar, tipificar asociando el tipo documental a cada imagen;
verificar cada una de las imagines contra el documento fisico garantizando que estén completas y bien
digitalizadas; grabar el documento al 100%; ubicar el documento fisico en el lugar definido para el
armado; informar al coordinador de la linea de produccion del reproceso; verificar al final del dia que la
malla quede vacia de turnos de documentos radicados en el dia; 6. Dentro del rol de custodia se debe
organizar el documento después de realizar la digitalizacion y el proceso de calidad, tal y como fue
recibido por la ventanilla de registro; ordenar por orden de turno los documentos, los cuales se deben
custodiar en el espacio fisico dispuesto: por @ ORIP para este fin, mientras dura el tramite interno para el
armado y entrega al publico de acuerdo a instructivo. 7. En el rol de segunda digitalizacién y @rmado se
debe digitalizar ‘el formulario de calificacion, nota devolutiva, correccion y/o mayor valor cuando aplique;
buscar en el archivo temporal la documentacion asociada al turno de documento relacionado en el
formulario de calificacion ¢ nota devolutiva, anexarlo al paquete 'y entregar la copia del usuario .con
destino a la ventanilla y la otra copia para el proceso de ubicacion fisica de los documentos segun
instructivo; en el caso de que éxista una nueva entrada del documento, se realiza la primera digitalizacion
y se asocia el documento relacionado en el sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacion o
nota devolutiva, si el documento esta en el archivo temporal en la linea de produccion se integra
fisicamente para su posterior ubicacion fisica, en caso que se haya entregado a la ORIP se solicita el
documento inicial para que la documentacion quede integrada. 8. En caso de reproceso el cual se da en
el evento que los funcionarios de la ORIP consideran que las imagenes digitalizadas no son las correctas,
que faltan imagenes o que no son legibles, se debe surtir el proceso segun instructivo. 9. En el rol de
disposicion fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo. 10. Elaborar el informe mensual que
debe contener las cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de
produccién 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 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 ORIP,
fecha de entrega del documento calificado a la linea de produccién, calificacion entregada, consecutivo
de reparto, numero de relacion, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP,
nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion, descripcion
de la ubicacion. 12. Adelantar los procesos de organizacion y digitalizacion documental, segun directrices
de la SNR, para aquelia documentacion que por diferentes circunstancias no se logré organizar ni
digitalizar en vigencias anteriofes. 13. Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos. 14. Prestar en
forma personal el servicio, por 10 que no padra 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 porrla‘- Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se inician quince minutos
antes de la apertura de la ventanilla, hasta el ultimo documento radicado. 15. Mantener actualizadas las
imagenes de los turnos de radicacién que hayan surtido el tramite durante el tiempo de inoperatividad por
caida del sistema de Gestion Documental. 16. Toda vez que los temas relacionados con fa actividad a

GDE-GC-FR-02 V.02 27-07-2018 Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 1349 int. 201 - PBX (1)3282121
Bogota D.C., - Colombia

hitp/Awew. supernotariado qov.co
Email: correspondend upermotariado.qov.co




& RUGISTRID
43w bn pante

SR sz (%) GOBIERNO DE COLOMBIA

desarroliar por el contratista (proceso de linea de produccion y manejo de documentos), requiere un nivel
importante de confidencialidad, seguridad vy concentracion, el contratista deberd abstenerse de usar
dentro del desarrollo del proceso el uso de elementos y dispositivos electronicos, asi como los de
telefonia celular. 17. Mantener actualizado el archivo fisico y control de los préstamos realizados en el
SGD. 18. Cumplir con los niveles de servicio y calidad que se establezca para el seguimiento en la
ejecucion del contrato. 19. Elaborar y presentar los informes segun lo establecido y que le sean
solicitados por la supervision del contrato. 20. Suministrar mensualmente los respectivos reportes
estadisticos que reflejen el cumplimiento del trabajo diario y hacer entrega al supervisor del contrato. 21,
Responder por la administracion y manejo de los. bienes entregado para la ejecucion del contrato. 22.
Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacion que reciba para el cumplimiento del contrato.
23. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacion, las normas que lo modifiquen vy
demas normatividad vigente que rige la materia. 24. PRODUCTOS A ENTREGAR: El contratista debera
presentar al Supervisor del Contrato los siguientes informes en original y copia o via correo electronico:
A). Diligenciamiento del anexo numero No.1 del reporte diario de turnos de documentos procesados.
durante la ejecucion del contrato 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 documeénto, nombre de la persona que digitaliza el
documento, nombré de la persona que realiza la-calidad al documento, fecha desde la cual se encuentra
el documento en archivo temporal, fecha de calificacién por parte de la ORIP, fecha de entrega del
documento calificado a.la linea de produccion, calificacion entregada, consecutivo de reparto, numero de
relacion, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe
los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion, descripcién de la ubicacién. B).
Diligenciamiento .del formato nimero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la
infraestructura tecnologica entregada por la SNR para desempeiar sus funciones. C). Entrega de los
formatos Cinicos de inventario documental FUID en formato PDF, los cuales deben estar firmados por el
responsable del archivo en la ORIP y el contratista y Excel segup—pragedimiento anexo, dando
cumplimiento a la Ley de General de Archivo. '
%

othbre de 2018

La presente certificacion se expide en Bogota D.C.,

Proyectd: Karen Guilleni. Direccidn de Contratacion /‘/‘!

GDE-GC-FR-02 V.02 27-07-2018 Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 1349 Int 201 - PBX (1)3282121
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ACTA DE INICIACION DE CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
' No.031 DE 2018

En la ciudad de Duitama, a los dieciocho (18) dias del mes de enero de dos mil
dieciocho (2018), se reunieron: La contratista: MONICA CLAUDIA CORREDOR
MENDOZA vy por la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
BLADIMIR ORLANDO ROJAS ORTEGA Registrador Seccional de Duitama, come
supervisor del contrato. '

Asurnio de la reunion

Que en este-dia, y dentro del termino’pactado, se debe suscribir el Acta de iniciacion
de ta ejecucion del contrato cuyo objeto y especificaciones son como sigue:

Objeto: En virtud de este contrato el (la) contraiista se obliga a prestar con.piena; .
autonomia técnica: y administrativa sus servicios como AUXILIAR
ADMINISTRATIVO , que desarrolle las actividades establecidas para las lineas de
produccion bajo los lineamientos del programa de Gestién Documental de la SNR.
Para la recepcién, alistamiento, organizacion, digitalizacion, tipificacion, control de
calidad y disposicion en unidades de conservacion de los documentos misionales
en lag Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos.

Pl:g'zo' de ejecucion: El plazo de ejecucion del contrato sera hasta el tre.i‘ntaf’y uno
(31) de diciembre de dos mil dieciocho (2018).

‘;’:'a‘ig,»r(:: fil‘valor total de! contrato es por la suma de hasta VEINTE MILLONES
CIUINIENTOS NOVENTA Y SEIS MIL QUINIENTOS PESOS MTE ($20.59€.500)

Contratlsta MONICA CLAUDIA CORREDOR MENDOZA C.C.N0.46.663.341
jsijigfi{rvisor: Registrador Seccional de Duitama

La suscripcion de la presente acta implica- aceptacidn de las condiciones,
qi’spd@icibn y conocimientos técnicos suficientes para la debida ejecucion del
dontrato. Las partes declaran que las obligaciones inherentes a la ejecucion, y
ce‘rﬂﬁpaciones, se han satisfecho con antelacion y en ia forma que determina la ley
y los documentos del contrato. El supervisor deja constancia expresa de!
pqi'p'_plirﬁiento cabal de tales exigéncias. Para constancia se firma la presente acta,
én Duitama, a los DIECIOCHO (18) dias del mes de ENERO de dos mil dieciocho
(2018) por quienes en ella intervinieron.

Cléntr'ati's”ta, Supervisor,

NN e '

MOGNICA QUADTIR OR MENDOZA
£..C No.46 663.391

O ROJAS ORTEGA
¥ Secciomal Duitaiia

Tt
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OZA, IDENTIFICADO CON LA C.C. No. 46663391

WILLIAM ANTONIO BURGOS DURANGO, domiciliado en Bogota D.C., identificado con cédula de ciudadania No.
1 79.543.049, en calidad de Secretario General de la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO,

nombrado mediante Resolucién N° 12848 del 22 de octubre de 2018 y debidamente posesionado el 01 de
noviembre de 2018, en ejercicio de sus facultades legales en especial las conferidas en la Resolucion 14412 del 29
de diciembre de 2014, mediante la cual se delego la facultad de celebrar contratos, quien en adelante se denominara
LA SUPERINTENDENCIA y MOA' :'_'O'RREDOR MENDOZA, identificado con la cédula dé ciudadania
No. 46663391 quien en adelante se llamara EL CONTRATISTA, hemos convenido celebrar el presente Contrato
de Prestacién de Servicios y de Apoyo a la Gestion, el cual se regira por la Ley 80 de 1993, el literal h) numeral
4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015 y las demas normas
legales vigentes atinentes a la materia el cual se tramita por la Plataforma Transaccional del SECOP Il, y en
consecuencia se pactan condiciones adicionales, en consideracion a lo siguiente: 1). Que la Supenntendenma de

- Notariado y Registro es una entidad descentralizada, técnica, con personeria juridica, autonomia administrativa,

financiera y patrimonial adscrita al Ministerio de Justicia y del Derecho. 2). Que la Superintendencia de Notariado y
Registro tendra como objetivo fa orientacion, inspeccion, vigilancia y control de los servicios publicos que prestan
los Notarios y los Registradores de Instrumentos Pablicos, la organizacion, administracion, sostenimiento, vigilancia
y control de las Oficinas de Registro de Instrumentos Piblicos, con el fin de garantizar la guarda de la fe piblica, la
seguridad juridica y administracion del servicio publico registral inmobiliario, para que estos servicios se desarrollen
conforme a la ley y bajo los principios de eficiencia, eficacia y efectividad. 3). Que los estudios y documentos previos
soportan el presente contrato e indican la existencia de disponibilidad presupuestal. 4). Que de acuerdo con la
certificacion expedida por el/la Director/a de Talento Humano de LA SUPERINTENDENCIA en la actualidad 1a planta
globat de personal de la Entidad no cuenta con el personal suficiente para encargarse de la totalidad de las
actividades que implica este objeto, por lo cual se hace necesario la contratacion del perfil requerido en el estudio
previo que garantice la consecucion del objetivo detectado. 5). Que en aplicacion de la mencionada normatividad y
en armonia con las demas normas vigentes del Estatuto de Contratacion, es procedente la realizacion de la seleccion
del contratista mediante el procedimiento de Contratacion Directa. 6). Que el proceso de contratacion se encuentra
incluido en el Plan Anual de Adquisiciones. 7). Que 1a Direccion de Contratacion revisé y concluy6 que se cumple

las Slgwentes clausulas: CLAUSULA PRIMERA: - LUGAR DE EJECUCION: La ejecucion del contrato se realizara
en la Oficina de Registro de DUITAMA o en cualquier lugar que por necesidad del servicio se requiera.
PARAGRAFO: Cuando por necesidad del servicio se requiera desplazar al CONTRATISTA fuera del lugar de
ejecucion del contrato, LA SUPERINTENDENCIA asumira los gastos correspondientes a los desplazamientos.

CLAUSULA SEGUNDA: - EJECUCION: Su ejecucién se establecera a partir de la suscripcion del acta de inicio

entre el Contratista y el Supervisor, previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y legalizacion del
mismo. CLAUSULA TERCERA: - VALOR Y FORMA DE PAGO: a) Valor: El valor total del contrato es por la suma
de hasta Q!

CINCUENT 2 TRES MIL SETECIENTOS PESOS ($1 853.700,00) MCTE, o proporcional por fraccion de mes por
el tiempo ejecutado previa certificacion de cumplimiento a satisfaccion expedida por el Supervisor del contrato y el
pago de los aportes mes vencido correspondientes. al Sistema de Seguridad Social Integral (Salud- Pension y ARL).

LA SUPERINTENDENCIA pagara al contratista con cargo al Certificado de Disponibilidad Presupuestal 9219 del 04
de enero de 2019. El presente contrato esté sujeto a registro presupuestal y el pago de su valor a las apropiaciones |
presupuestales.- CLAUSULA CUARTA- DECLARACIONES DEL CONTRATISTA: El contratista hace Ias .

siguientes declaraciones: 1) Conoce y acepta los documentos del proceso. 2) Esta debidamente facultado para
suscribir el presente contrato. 3) El valor del confrato incluye todos los gastos, costos, derechos, impuestos, tasas yl
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MILEONES CIENTO VEINTIDOS MIL DOSCIENTOS PESOS ($11.122.200,00) M/CTE.- b) Forma
de pago: La forma de pago se efectuard por mensualidad vencida por valor de UN MILLON OCHOCIENTOS: °

-,
con todos los requisitos legales para dar inicio a la presente contratacion. 8). Que el presente contrato se regira por v/

http:/mwww.supemotariado.qov.co \O\

, 4G =




/'7"

SUFERNTENDENCIA

SNRene GOBIERNO DE COLOMBIA

CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 109 DE 2019, SUSCRITO
ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, NIT 899.999.007- 0 Y MONICA CLAUDIA
CORREDOR'MENDOZA, IDENTIFICADO CON LA C.C. No. 46663391.

demas contribuciones relacionados con el cumplimiento del objeto del presente contrato. 4) Los recursos que
componen su patrimonio no provienen de lavado de activos, financiacion del terrorismo, narcotrafico, captacion ilegal
de dineros y en general de cualquier actividad ilicita; de igual manera manifiesta que los recursos recibidos en
desarrollo de este contrato no seran destinados a ninguna de las actividades antes descritas. CLAUSULA QUINTA.
- RESPONSABILIDAD: El contratista es responsable por el cumplimiento del objeto establecido en el presente
contrato. CLAUSULA SEXTA. - INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES: El contratista declara bajo la gravedad
del juramento, que se entiende prestada con la firma del presente contrato, que no se halla incurso en ninguna de
las causales de inhabilidad e incompatibilidad sefialadas en el articulo 127 de la Constitucion Politica, los articuios
8y 9 de la Ley 80 de 1993, los articulos 60 y 61 de la Ley 610 de 2000, el articulo 18 de la Ley 1150 de 2007,y
demas normas concordantes. En consecuencia, asumira totalmente a su cargo, cualquier reclamacion y pago de
perjuicios que por esta causa promueva un tercero contra la Superintendencia de Notariado y Registro o
cualquiera de sus funcionarios o contratistas. CLAUSULA SEPTIMA. - OBLIGACIONES GENERALES DEL
CONTRATISTA: EL CONTRATISTA adquiere para con la Superintendencia, las siguientes obligaciones generales:
1). Aportar y cargar en la Plataforma Transaccional del SECOP I, para conocimiento de la SUPERINTENDENCIA

y en los plazos en los que se le determine, los documentos requeridos para el inicio del contrato. 2). Aportar el
_examen médico de salud ocupacional solicitado por la SNR con la presentacion de la primera cuenta de cobro. 3).

Constituir la Garantia Unica y cargarla en la Plataforma Transaccional del SECOP Il para su posterior aprobacion
por la SUPERINTENDENCIA. 4). Acreditar su afiliacion a una Entidad Promotora de Salud (E.P.S.), a una
Administradora de Fondos de Pensiones (A.F.P.) y a una Administradora de Riesgos Laborales (ARL) Yy,
encontrarse al dia en el pago de los respectivos aportes. 5). Suscribir conjuntamente con el supervisor el acta de
inicio- correspondiente una vez cumplidos los requisitos de perfeccionamiento y legalizacion del contrato. 6). Para
efectos del pago mensual de honorarios el contratista debera presentar: Impresion o fotocopia de la respectiva
planilla con la que se realiza el pago discriminados E.P.S,, AF.P. y ARL, salvo las excepciones legalmente
establecidas y el Formato informe de supervision de cumplimiento de contrato prestacion de servicios, solicitud y
autorizacion de pago, informe mensual de actividades por escrito, aprobado por el supervisor del contrato. 7). Sin
perjuicio de la autonomia técnica y administrativa, atender las instrucciones y lineamientos que durante el desarrollo
del contrato se le impartan por parte de quien sea designado como supervisor del contrato. 8). Obrar con lealtad y
buena fe en las distintas etapas contractuales, evitando dilaciones y trabas. 9). Corregir de forma inmediata cualquier
falla o error que se cometa en la ejecucion del objeto contractual. 10). Disponer lo necesario para que el objeto del
contrato se cumpla a cabalidad. 11). No acceder a peticiones o amenazas de quienes actien por fuera de la Ley,
con el fin de obligarlo a hacer u omitir algan acto o hecho, informando inmediatamente a la Superintendencia de
Notariado y Registro y demés autoridades competentes cuando se presenten tales circunstancias. 12). Cumplir con
los demas deberes a su cargo que se deriven de la naturaleza del contrato.13). Subir a la Plataforma Transaccional

- del SECOP 1l los informes mensuales dentro de los cinco (05) dias siguientes a la aprobacion de los mismos. 14).

Queda prohibido prestar el servicio en estado de embriaguez ylo bajo el consumo de sustancias psicoactivas.
CLAUSULA OCTAVA: - OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA: EI CONTRATISTA, adquiere para
con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones: 1). Desempefarse en los roles de alistamiento,
digitalizacién, calidad, custodia, segunda digitalizacion, armado y disposicion fisica de documentos, segun lo definido
en el anexo técnico de la Circular No. 808 de 2012.- 2). Recibir los tumos de documentos producidos en las
ventanillas de registro en orden de radicacion o consecutivo y llevarlos para ser procesados en la linea de
produccion. Responder por los documentos fisicos que se le entregan y por su custodia.- 3). Dentro del rol de
alistamiento debe organizar los documentos de acuerdo al principio de prioridad o rango, la ordenacion se encuentra
definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de registro, copia numerada de la escritura u oficio,
anexos, ultima hoja de las firmas de las copias para la oficina de registro, catastro e interesados, con el respectivo
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sello y firma de notario), dejar las anotaciones de lo encontrado en los documentos (incompletos, rotos, fotocopias,
etc.), para que posteriormente se puedan ingresar en el sistema de gestion documental (SGD-IRIS); ingresar cada
turno en una carpeta mientras se termina el proceso de la linea de produccion; retirar el material abrasivo de los
documentos; ordenar los documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes de documentos al
digitalizador.- 4). Dentro del rol de digitalizacion se debe verificar el tumo del documento fisico, contra el tumo que
aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan; digitalizar la totalidad de los documentos
que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso normal de confrontacion y reparto de documentos en el
proceso misional; digitalizar el documento en el orden de recepcion; revisar la malla de tumos con el fin de verificar
y controlar si hay turnos represados, y hacer el seguimiento para no afectar el proceso de registro en la Oficina;
verificar que todas las hojas del documento queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la
configuracion del escaner debe prevalecer: resolucion 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), tamafio del papel
oficio (8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que fas 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 produccién los turnos de documentos faltantes entregar los paquetes de documentos a la persona
que realiza calidad.- 5). Dentro del rol de calidad debe eliminar efectivamente las hojas que salen en blanco; registrar
las observaciones y numero de folios colocados en la etapa de alistamiento en el campo de comentarios (Actual)
dispuesto programa de gestion documental para tal fin; asegurar la calidad de fas imagenes digitalizadas; Verificar
que el recibo de caja fisico coincida, con el tumo de documento digitalizado y los datos basicos cargados por los
aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar; tipificar asociando el tipo documental a cada imagen; verificar cada una
de las imagines contra el documento fisico garantizando que estén completas y bien digitalizadas; grabar el
documento al 100%; ubicar el documento fisico en el lugar definido para el armado; informar al coordinador de la
linea de produccion del reproceso; verificar al final del dia que la malla quede vacia de turnos de documentos
radicados en el dia.- 6). Dentro del rol de custodia se debe organizar el documento después de realizar la
digitalizacion y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro; ordenar por orden de turno
los documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico dispuesto por la ORIP para este fin, mientras
dura el tramite interno para el armado y entrega al publico de acuerdo a instructivo. 7). En el rol de segunda
digitalizacion y armado se debe digitalizar el formulario de calificacion, nota devolutiva, correccion y/o mayor valor
cuando aplique; buscar en el archivo temporal la documentacion asociada al turno de documento refacionado en el
formulario de calificacidn o nota devolutiva, anexarlo al paguete y entregar la copia del usuario con destino a la
ventanilla y 1a otra copia para el proceso de ubicacion fisica de los documentos segin instructivo; en el caso de que
exista una nueva entrada del documento, se realiza la primera digitalizacion y se asocia el documento relacionado
en el sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacidn o nota devolutiva, si el documento esta en el archivo
temporal en la linea de produccion se integra fisicamente para su posterior ubicacion fisica, en caso que se haya

- entregado a la ORIP se solicita el documento inicial para que la documentacion quede-integrada.- 8).En caso de

reproceso el cual se da en el evento que los funcionarios de la ORIP consideran que las imagenes digitalizadas no

- son las correctas, que faltan imagenes o que no son legibles, se debe surtir el proceso segun instructivo. -9). En el

rol de disposicion fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo.- 10). Elaborar el informe mensual que debe
contener las cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de produccion descrito
anteriormente.- 11). Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten con
coordinador) una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha de radicacion del turno de documento,
documento misional intervenido, numero de turno, numero de folios recibidos, numero de folios alistados, nombre
de la persona que alista el documento, nombre de la persona que digitaliza el documento, nombre de la persona
que'realiza la calidad al documento, fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo temporal, fecha de
calificacién por parte de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea de produccién, calificacion
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entregada, consecutivo de reparto, numero de relacion, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios
de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion,
descripcion de la ubicacion.- 12). Adelantar los procesos de organizacion y digitalizacion documental, segun
directrices de la SNR,. para aquella documentacion que por diferentes circunstancias no se logré organizar ni
digitalizar en vigencias anteriores.- 13). Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos No. 534 de 2000.- 14).
Prestar en forma personal el servicio, por lo que no podra subcontratar la labor contratada, dadas las condiciones y
caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecucion se realice durante la jornada ordinaria de trabajo,
sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de atencion al publico .definidos por la
Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se inician quince minutos antes de la apertura de la
ventanilla, hasta el tltimo documento radicado.- 15). Mantener actualizadas las imagenes de los turnos de radicacion
que hayan surtido el tramite durante el tiempo de inoperatividad por caida del Sistema de Gestion Documental -
SGD.- 16). Toda vez que los temas relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de linea
de produccién y manejo de documentos), requiere un nivel imporiante de confidencialidad, seguridad y
concentracion, el contratista debera abstenerse de usar dentro del desarrolio del proceso el uso de elementos y
dispositivos electrénicos, asi como los de telefonia celular. — 17). Mantener actualizado el archivo fisico y control de
los préstamos realizados en el SGD.- 18). Colaborar en la gjecucién de actividades relacionadas con la clasificacion,
organizacion, sistematizacion, digitalizacién y traslados de los archivos de la Oficina de Registro y de Instrumentos
Publicos, diferentes a los manejados en la Linea de Produccion, cuando esta ultima se encuentre al dia en su
ejecucion.- 19). Cumplir con los niveles de servicio y calidad que se establezca para el seguimiento en la ejecucion
del contrato.- 20). Elaborar y presentar los informes segun lo establecido y que le sean solicitados por Ia supervision
del contrato. — 21). Suministrar mensualmente los respectivos reportes estadisticos que reflejen el cumplimiento del
trabajo diario y hacer entrega al supervisor del contrato. — 22). Responder por la administraciéon y manejo de los
bienes entregado para la ejecucion del contrato.- 23). Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacion
que reciba para el cumplimiento del contrato.- 24). Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacion,
las normas que lo modifiquen y demas normatividad vigente que rige la materia.- 25). Las deméas que le sean
asignadas por el supervisor, que tengan relacion con el objeto contractual. 26). PRODUCTOS A ENTREGAR: EL
CONTRATISTA debera presentar al Supervisor del Contrato los siguientes informes en original y copia o via correo
electrénico: A) Diligenciamiento del anexo niimero No.1 del reporte diario de turnos de documentos procesados -
durante la ejecucion del contrato que contenqa los siguientes datos: fecha de radicacion del turno de documento,
documento misional intervenido, numero de turno, numero de folios recibidos, numero de folios alistados, nombre
de la persona que alista el documento, nombre de la persona que digitaliza el documento, nombre de la persona
que realiza la calidad al documento, fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo temporal, fecha de
calificacion por parte de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a Ia linea de produccion, calificacion
entregada, consecutivo de reparto, numero de relacion, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios
de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion,
descripcion de la ubicacion.- B) Diligenciamiento del Anexo nimero No. 2, novedades presentadas en los
sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnolégica entregada por la SNR para desempefiar sus funciones.- C)
Entrega de los formatos Gnicos de inventario documental FUID en formato PDF, los cuales deben estar firmados por
el responsable del archivo en la ORIP y el contratista y Excel segun-procedimiento anexo, dando cumplimiento a la
Ley de General de Archivo.- PARAGRAFO: EL CONTRATISTA debera entregar y cargar én la Plataforma
Transaccional del SECOP I para conocimiento del Supervisor del contrato lgs-siguaientes informes: A). Informes
mensuales que den cuenta sobre el cumplimiento mensual de sus obligagiches, la meta semanal propuesta y el
estado de ejecucion del objeto contractual cuando a ello hubiere Iug,arfﬁfglnfonne final a la terminacién del contrato
que consolide todas las actividades y resultados obtenidos dufante la ejecucion del contrato, sefialando aquellos
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aspectos que ¢o formulando recomendaciones para garantizar el buen funcionamiento de la
Erfidad=CLAUSULA NOVENA: - OBLIGACIONES DE LA SUPERINTENDENCIA. 1). Expedir el Certificado de
REgistro Presupuestal. 2). Asistir diligentemente al CONTRATISTA en el cumplimiento del objeto contractual,

" colaborando continuamente con €l para el desarrollo del mismo. 3). Efectuar cumplidamente los pagos. 4). Ejercer

la supervision del contrato a través del Supervisor o en su defecto por el Servidor Publico designado por la Secretaria
General. 5). Aprobar la Garantia Unica del Contrato. 6). Las demds inherentes al presente contrato y a las
consignadas en la Resolucién intera que regula la actividad de Supervision. CLAUSULA DECIMA:- SUPERVISION
Y OBLIGACIONES DEL SUPERVISOR: A) SUPERVISlON La vigilancia en la ejecucion y cumplimiento estricto
del contrato estara a cargo del REGISTR/ S 08 DEDUITAMA, 0 en quien designe
el ordenador/del gasto. B) OBLIGACIONES DEL SUPERVISOR: 1). Velar por la correcta y oportuna ejecucion del
contrato. 2). Presentar y allegar a fa Direccién de Contratacion mensualmente los informes de supervision del
contrato, asi como actas y demas documentos que soporten la ejecucion y seguimiento del contrato. 3). Informar
por escrito cualquier situacion que pueda afectar el cumplimiento del objeto, el plazo o el valor del contrato. 4).
Informar con la debida anticipacion cualquier modificacion, aclaracion, adicion en tiempo o en valor que deba hacerse
al presente contrato, asi como estado de las obligaciones econdmicas y del término de ejecumon 5). Elaborar y
suscribir las constancias sobre cumplimiento o recibo a satisfaccion del servicio pactado, siempre que haya una
correcta y oportuna ejecucion del contrato. 6). Poner a disposicion del Contratista los equipos, software, recursos -
tecnoldgicos y locativos de acuerdo a la disponibilidad de éstos, de manera que su uso no interfiera en el normal

- desarrollo de las actividades de la Superintendencia de Notariado y Registro y/o Oficina de Registro donde ejecute

el contrato. 7). Las demas que legal y administrativamente le competan, en especial, las previstas por la Resolucion
No. 11720 del 26 de septiembre de 2018, por la cual se adopté el Manual de Supervisién o Interventoria de los
contratos de la Superintendencia de Notariado y Registro. 8). Allegar a la Direccidn de Contratacién original del acta
de inicio dentro de los tres (03) dias siguientes a la notificacion del acto administrativo de supervision. CLAUSULA
DECIMA PRIMERA: - CAUSALES DE TERMINACION: Se tendran como causales de terminacion, ademas de las
previstas en la Ley, cuando el contratista no constituya LA péliza de garantia dentro del término establecido en la
Plataforma Transaccional del SECOP Il por la SUPERINTENDENCIA. CLAUSULA DECIMA SEGUNDA: -
SUSCRIPCION OPORTUNA: - En aquel evento en que no se suscriba el contrato mediante la Plataforma
Transaccional SECOP Il dentro de los 3 dias siguientes a su envio, LA SUPERINTENDENCIA entendera el
desistimiento por parte del futuro contratista y se iniciara nuevamente la seleccién para el perfil requerido.
CLAUSULA DECIMA TERCERA: - CONFIDENCIALIDAD: En el contratista recae el deber de confidencialidad,

comprometiéndose a hacer uso debido'de la informacién que conoce y/o procesa para la ejecucion del objeto
contractual asi como de las obligaciones del contrato, y retornarla a la Entidad una vez terminado el contrato, asi
mismo el Contratista se compromete, ademas, a no usar, ni divulgar, ni entregar informacién alguna sujeta a reserva
legal de LA SUPERINTENDENCIA. CLAUSULA DECIMA CUARTA: - PROPIEDAD INTELECTUAL: Los informes,
productos y en general los resultados de la ejecucion def contrato, seran de propiedad fisica e intelectual exclusiva
de LA SUPERINTENDENCIA. CLAUSULA DECIMA QUINTA: - PENAL PECUNIARIA: a.) En caso de declaratoria
de caducidad o de incumplimiento de cualquiera de las obligaciones derivadas de! presente contrato por parte del
contratista, éste debera pagar a LA SUPERINTENDENCIA a titulo de pena, una suma equivalente al 20% del valor
total de este contrato, la cual sera cancelada o descontada, segun sea el caso, al momento de efectuarse el pago
del contrato. b.) Igualmente, frente al incumplimiento de las obligaciones del contratista, éste debera pagar a fitulo
de tasacion anticipada de perjuicios una suma equivalente al 20% del valor total del contrato, la cual sera cancelada
o descontada, seglin sea el caso, al momento de efectuarse el pago del contrato. No obstante, la Entidad se reserva
el derecho de cobrar perjuicios adicionales que excedan el monto de lo aqui pactado, siempre que los mismos se
acrediten CLAUSULA DECIMA SEXTA: MULTAS: a.) Con el fin de conminar al contratista al cumplimiento de las
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obligaciones que se encuentren en mora o retraso, se causaran multas hasta por un valor equivalente al 0.5x1000 del
valor del contrato por cada dia de incumplimiento o retraso, hasta cuando estas efectivamente se cumplan. b.) La
imposicion de las multas se hara mediante resolucion motivada, previo agotamiento del debido proceso y de conformidad
con lo establecido en la Ley 1474 de 2011. c.) La imposicion de multas no impedira la aplicacion de otras sanciones a
que hay lugar por el incumplimiento. d.) El contratista autoriza a que la SUEPRINTENDENCIA descuente del saldo a su
favor, el valor correspondiente a las muiltas que se llegaren a causar. CLAUSULA DECIMA SEPTIMA: - RENUNCIA A

LA RECONVENCION EN MORA: E! Confratista renuncia a ser requerido para la constitucion en mora. CLAUSULA
DECIMA OCTAVA: - CLAUSULAS EXCEPCIONALES AL DERECHO COMUN: Al presente contrato le son aplicables
las clausulas excepcionales al derecho comun, de terminacién, modificacion e intérpregacién unilateral y caducidad de
conformidad con lo dispuesto en los articulos 15, 16, 17 y 18 de la Ley 80 de 1993. CLAUSULA DECIMA NOVENA: -
CESION: Los derechos y obligaciones que emanen del presente contrato son intuito persona, y no podran ser
cedidos ni transferidos por el Contratista sin el consentimiento previo y escrito por parte de la Superintendencia, al
tenor del articulo 41 inciso 3 de la Ley 80 de 1993. CLAUSULA VIGESIMA: - SOLUCION DE CONTROVERSIAS:
La solucion de las controversias contractuales que surjan de la ejecucion del presente contrato serdn resueltas a
traves de los mecanismos alternativos de solucion de conflictos. En caso de que persistan las diferencias, las partes
quedaran en libertad para recurrir a la Jurisdiccion de lo Contencioso Administrativo. PARAGRAFO. - Las
obligaciones de las partes establecidas en este contrato no se suspenden por el hecho de que se presenten
diferencias o controversias, inclusive durante el tiempo en que se estén resolviendo. CLAUSULA VIGESIMA
PRIMERA: - DOMICILIO CONTRACTUAL: Para todos los efectos del presente contrato se considera como
domicilio contractual el lugar de ejecucion del contrato. CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA: -EXCLUSION DE LA
RELACION LABORAL: El presente contrato no genera vinculo laboral alguno entre el Contratista y la
SUPERINTENDENCIA, por cuanto este acttia con plena autonomia técnica y administrativa. Por lo tanto, no habra
lugar a reconocimiento alguno por concepto de prestaciones sociales o cualquier otra erogacion diferente a los honorarios
aqui pactados. CLAUSULA VIGESIMA TERCERA: - INDEMNIDAD DE LA SUPERINTENDENCIA: El Contratista
mantendra indemne a la Superintendencia contra todo reclamo, demanda, accion legal, y costos que puedan
causarse 0 surgir por dafos o lesiones a personas o bienes, ocasionados por el Contratista o su personal, durante
la ejecucidn del objeto y obligaciones de este contrato. En caso de que se formule reclamo, demanda o accion legal
contra la Superintendencia por asuntos, que segin este confrato sean de responsabilidad de é} Contratista, se le
comunicara lo mas pronto posible de ello para que por su cuenta adopte oportunamente las medidas previstas por
|a ley para mantener indemne a la Superintendencia y adelante los tramites para llegar a un arreglo del conflicto.
CLAUSULA VIGESIMA CUARTA: DOCUMENTOS DEL CONTRATO: Forman parte integrante del presente
contrato los siguientes documentos: A) Estudios y documentos previos. B) Documentos soportes del contrato. C)
Certificado de disponibilidad presupuestal. D) Registro Presupuestal. E) Recibos de pago de al Sistema de
Seguridad Social. F) Actas, informes y demas documentos que se suscriban para el corecto y oportuno
cumplimiento del mismo.- CLAUSULA VIGESIMA QUINTA: PERFECCIONAMIENTO, EJECUCION Y
LEGALIZACION. Ei presente contrato se considera perfeccionado con su suscripcién en la Plataforma
Transaccional del SECOP I. Para su ejecucion requerira: 1). Expedicion del Registro presupuestal; 2). Constitucion
de la garantia por parte de el contratista y su aprobacion por parte de la Superintendencia. 3). Acreditacion de estar
al dia en los aportes a Salud, Pension y a Riesgos Laborales en los términos de ley. Para su legalizacion requerira:
1). Suscripcién del Acta de Inicio, previo cumplimiento de los requisitos antes sefialados.

Proyects: SHONFREDY-PAEZ GONZALEZ - Direccion de Contratacién
Reviso: Leonel Edgardo Riveros Diaz - Director de Contratacion (e)

Aprob6: William Antonio Burgos Durango - Secretario General.
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ACTA DE INICIACION DE CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
No.108 DE 2019

En la ciudad de Duitama, a primero (1°) de febrero de dos mil diecinueve (2019), se
reunieron: La contratista. MONICA CLAUDIA CORREDOR MENDOZA y por la
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO BLADIMIR ORLANDO ROJAS
ORTEGA Registrador Seccional de Duitama como supervisor del contrato.

Asunto de la reunién

Que dentro del término pactado, se debe suscribir el Acta de inicio de fa ejecucién del
contrato cuyo objeto y especificaciones son como sigue: :

Objeto: Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como
AUXILIAR ADMINISTRATIVO de apoyo al desarroilo 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, tipificacién, control de calidad y disposicién en unidades de conservacion
de los documentos misionales en fas.oficinas de registro de instrumentos Publicos
(Duitama).

Ejecucion: Su ejecucion se establecera a partir de la suscripcion del acta de inicio (01
de febrero de 2019) y hasta la fecha de terminacién del contrato (28 de julio de 2019). "

Valor: El valor total del contrato es por la suma de hasta ONCE MILLONES CIENTO
VEINTIDOS MIL DOSCIENTOS PESOS MTE ($11.122.200)

Contratista: MONICA CLAUDIA CORREDOR MENDOZA. C.C.N0.46663391
Supervisor: Registrador Seccional de Duitama

La suscripcion de la presente acta implica aceptacién de las condiciones, disposicion y
conocimientos técnicos suficientes para la debida ejecucion del contrato. Las partes
declaran que las obligaciones inherentes a la ejecucion, y certificaciones, se han
satisfecho en la forma que determina la ley y los documentos del contrato. El
supervisor deja constancia expresa del cumplimiento cabal de tales exigencias. Para
constancia se firma la presente acta, en Duitama, a primero (1°) de febrero de dos mil
diecinueve (2019) por quienes en ella intervinieron.

Contratista, Supervisor,

\ Mcw. €t c-’aﬂ 1/\
MONICAf CLAUDIA CORREDOR MENDOZA. BLA
C.C.N0.46663391

NDO ROJAS ORTEGA
t(‘v dori\Seccional Plitama
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ADICION Y PRORROGA No. 01 AL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No.109 DE 2019
SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO NIT 899.999. 007- 0 Y MONICA
CLAUDIA CORREDOR MENDOZA, IDENTIFICADA CON C.C. 46.663.391

Entre los suscritos, WILLIAM ANTONIO BURGOS DURANGO, domiciliado en Bogota D.C., identificado con cédula de
ciudadania No. 79.543.049, en su calidad de Secretario General de la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y
REGISTRO, nombrado mediante Resolucion N° 12848 del 22 de Octubre de 2018, debidamente posesionado el primero
(01) de Noviembre de 2018, en ejercicio de sus facultades Iegales en especial las conferidas en la Resolucion 14412 del- 29
de diciembre de 2014, mediante la cual se delegé la facultad de celebrar contratos, quien en adelante se denominara LA
SUPERINTENDENCIA y de la otra MONICA CLAUDIA CORREDOR MENDOZA, identificada con cédula de ciudadania
No. 46.663.391 y quien en adelante se denominard EL CONTRATISTA, hemos convenido realizar la Adicion y Prérroga
No. 01 al contrato de prestacion de servicios No. 109 de 2019; la cual se regira especialmente por la Ley 80 de 1993,
Ley 1150 de 2007, el Decreto 1082 de 2015, y de sus Decretos reglamentarios previas las siguientes consideraciones: 1).
Que la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO - SNR es una entidad descentralizada, técnica, con
personeria juridica, autonomia administrativa, financiera y patrimonial, adscrita al Ministerio de Justicia y del Derecho.- 2).
‘ Que la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO - SNR ejerce la orientacion, inspeccion, vigilancia y control
de los servicios publicos que prestan los Notarios y los Registradores de Instrumentos Publicos, atiende la organizacion,
administracién y sostenimiento de las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos y asesora al Gobiermno Nacional en la
construccion de las politicas y el establecimiento de los programas y planes referidos a los servicios publicos notarial y
registral.- 3). Que en el 2014, el Gobierno Nacional expide el Decreto 2723 por el cual se modifica la estructura de la
Superintendencia de Notariado y Registro y se determinan las funciones de sus dependencias, reiterando el caracter de
entidad descentralizada, técnica, con personeria juridica propia, autonomia administrativa, financiera y patrimonial, adscrita
al Ministerio de Justicia y del Derecho, y que dentro de sus funciones esta la de ejercer la orientacién, inspeccién, vigilancia
y control de los servicios publicos que prestan los Registradores de Instrumentos Publicos y los Notarios.- 4). Que el dia
veintinueve [29)de enero de 2019, se suscribio el Contrato de Prestacion de Servicios No. 109 de 2019. - 5). Que el objeto
del contrato es: "PRESTAR CON PLENA AUTONOMIA TECNICA Y ADMINISTRATIVA SUS SERVICIOS COMO AUXILIAR
ADMINISTRATIVO DE APOYO AL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL PROCEDIMIENTO
PARA LAS LINEAS DE PRODUCCION BAJO LOS LINEAMIENTOS DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL DE
LA SNR. PARA LA RECEPCION, ALISTAMIENTO, ORGANIZACION, DIGITALIZACION, TIPIFICACION, CONTROL DE
CALIDAD Y DISPOSICION EN UNIDADES DE CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS MISIONALES EN OFICINAS
DE REGISTRO DE INSTRUMENTQS PUBLICOS”.- ORIP SOACHA.- 6). Que el valor del contrato se pacto por la suma de
ONCE MILLONES CIENTO VEINTIDOS MIL DOSCIENTOS PESOS ($11.122.200,00) MCTE, incluido IVA.- 7). Que el
plazo de ejecucion del presente contrato se fijo en seis (6) meses, contados a partir de la fecha de suscripcion del Acta de
T Inicio, previo el cumplimiento de los requisitos legales.- 8). Que el Acta de Inicio del contrato de prestacion de servicios No.
109 se suscribio el dia primero! (1) de febrero de 2019.- 9). Que el Director Técnico de Registro de la SNR, segun radicado
SNR2019IE023513 de fecha veinticinco (25) de Julio de 2019, solicita y justifica la Adicion y Prérroga No. 01, en los
siguientes términos: “(...) La Superintendencia de Notariado y Registro — SNR -, desarrolla las actividades que componen la funcién
archivista bajo el Programa de Gestion Documental - PGD - que contiene las acciones de organizacion de archivo fisico y ha
incorporado en el Sistema de Gestion Documental - SDG - tecnologias de avanzada en la administracion y conservacion de sus
archivos (Ley 594 de 200 art. 19), empleando el aplicativo IRIS documental ADS version SNR como medio técnico, electronico,
informativo, dplico o telematico, lo cual demanda brindar entrenamiento para el cumplimiento de la ley general de archivos y aplicacion
de la normatividad para la organizacion de archivos en las oficinas de Registro de Instrumentos Publicos - ORIP - y las dependencias
del nivel central en las cuales se ha adoptado el uso de este recurso tecnoldgico.-La Direccion Técnica de Registro debe proponer e
implementar politicas y estrategias que garanticen la adecuada y optima prestacion de los servicios en las Oficinas de Registro de
Instrumentos Publicos del Pais, de igual manera se debe mitigar el riesgo y asequrar la informacion de los folios de matricula inmobiliaria
del pais, esto es posible gracias a la Linea de Produccion, la cual se aplica a todos los documentos que se recepcionan, se producen y
deben ser preparados para surtir el proceso de digitalizacion, indexacion, control de calidad y consulta del Sistema de Misional, para
luego ser conservados en el archivo de gestién Fisico, asi mismo esta prevé el insumo para que desde las ORIP a nivel nacional se
puedan surtir de manera trasparente y ordenada los distintos procesos misionales entre ellos el de calificacion de documentos.-Asi pues,
y de conformidad a las calidades e importancia que tienen los documentos antes mencionados se deben plantear estrategias que
permitan garantizar que el servicio de Linea de produccion se preste en lo posible con el menor tiempo de afectacion, es decir, la nO\“




SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO Angs
:‘-‘&E?Ail""m
a gt publica
ﬁ‘)

ADICION Y PRORROGA No. 01 AL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No.109 DE 2019
SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO NIT 899.999.007- 0 Y MONICA

. CLAUDIA CORREDOR MENDOZA, IDENTIFICADA CON C.C. 46.663.391

prestacion del servicio de linea de produccion tendria un gran efecto negativo en la productividad y misionalidad de las ORIP a nivel
nacional, para lo cual la adicién y prérroga para los contratos de prestacion de servicios y de apoyo a la gestién, de la linea de
produccién que estan proximos a vencerse, prevé una estrategia que permitiré disminuir el riesgo en la afectacion del servicio,
garantizando asi la prestacion con excelencia de los servicios desde su base principal que no es mas que la linea de produccion.-
Adicionalmente, la entidad no cuenta en su planta de personal suficiente para la adecuada ejecucion def plan gestién documental, por lo
cual se hace necesario recurrir a la adicion y prorroga de los contratos de prestacion de servicios para atender las actividades
previamente sefialadas.(...)"10). Que el valor de esta adicion expresado en S.M.L.M.V. no excede el 50% del valor del
contrato principal, conforme a lo dispuesto en el paragrafo Unico del articulo 40 de la Ley 80 de 1993.- 11). Que existe la
apropiacion presupuestal requerida para financiar esta adicién. 12). Que de acuerdo a lo anteriormente expuesto, estan
dadas las condiciones facticas y de derecho que hacen procedente la presente adicion y prorroga, la cual se regira por la
Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, su Decreto 1082 de 2015, y deméas normas que gobiernan la materia, y en especial
por las siguientes clausulas: CLAUSULA PRIMERA.- PRORROGA: Se prorroga el Contrato de Prestacion de Servicios
No. 109 de 2019, por el término de tres (3) meses, contados a partir del primero (1) de agosto de 2019 hasta el treinta y
uno (31) de octubre de 2019, teniendo en cuenta la justificacion presentada por el Director Técnico de Registro de la SNR .-
CLAUSULA SEGUNDA: ADICION EN VALOR: Se adiciona el valor del contrato en la suma de CINCO MILLONES
QUINIENTOS SESENTA Y UN MIL CIEN PESOS ($5.561.100,00) MCTE.-. CLAUSULA TERCERA: DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL: Los pagos por concepto de la presente adicion se realizaran con cargo al Certificado de Disponibilidad
Presupuestal No. 54719 de Julio 25 de 2019, rubro A:02-02-02-008 “Servicios prestados a las empresas y servicios de
produccion”, expedido por el responsable de Presupuesto.-_ CLAUSULA CUARTA: PERFECCIONAMIENTO Y
LEGALIZACION: E! presente documento se entendera perfeccionado y legalizado con la aceptacion de las partes a través
de la plataforma del SECOP Il.- PARAGRAFO: Hasta tanto la Entidad no apruebe la presente modificacion, no se entiende
legalizada.- CLAUSULA QUINTA: ALCANCE DE LA PRORROGA Y ADICION: Lo no adicionado y/o modificado al
presente Contrato de Prestacion de Servicios, conservara su tenor literal- CLAUSULA SEXTA: POLIZAS: EL
CONTRATISTA tramitara y cargara en la Plataforma Transaccional SECOP Il, Punto 2.: "CONDICIONES’, los anexos
modificatorios de la pdliza con la cual ampar los riesgos derivados de fa ejecucion del contrato, conforme a la Adicion y
Prérroga que se concede.- PARAGRAFO: La vigencia de las garantias debe ser por el termino de ejecucion del contrato y
seis (6) meses mas.- CLAUSULA SEPTIMA: INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES: EL CONTRATISTA declara
bajo la gravedad del juramento, que se entiende prestado con fa aprobacion del presente, que no se halla incurso en
ninguna de las causales de inhabilidad e incompatibilidad sefialadas en el articulo 127 de la Constitucion Politica, los
articulos 8 y 9 de la Ley 80 de 1993, los articulos 60 y 61 de la Ley 610 de 2000, el articulo 18 de la Ley 1150 de 2007, y
demas normas concordantes. En consecuencia, asumira totalmente a su cargo, cualquier reclamacion y pago de perjuicios
que por esta causa promueva un tercero contra la Superintendencia de Notariado y Registro o cualquiera de sus
funcionarios o contratistas.- Para constancia, se firma en Bogota D.C. “

Proyectd: Sonia del Pilar Fernandez Mendoza/ Abogada ~ Direccion de Contratacion

Reviso y aprobo: Héctor lvan Suarez Betancur - Profesional Especializado — Control y Seguimiento Contractual
Revisd y aprobd: Leonel Edgardo Riveros Diaz - Director de Contratacion

Aprobo: William Antonio Burgos Durango — Secretario General
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CONTRATO DE PRESTACION DE serviciosNo. T © O 4 pE 2019, suscarro entre La supervTENDENGIA
DE NOTARIADO Y REGISTRO, NIT 899.999.07- 0 Y MONICA CLAUDIA CORREDOR MENDOZA, CON LA C.C. No.
46.663.391.

WILLIAM ANTONIO BURGOS DURANGO, domiciliado en Bogoté D.C., identificado con céduta de Giudadania No. 79.543.049,
en calidad de Secretario General de la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, nombrado mediante
Resolucién N° 12848 de! 22 de octubre de 2018 y debidamente posesionado el 01 de noviembre de 2018, en ejercicio de stis
facultades legales en especial las conferidas en la Resolucidn 14412 del 29 de diciembre de 2014, mediante la cual se delegd

fa facultad de celebrar contratos, quien en adelante se denominard LA SUPERINTENDENCIA y de otra parte MONICA

CLAUDIA CORREDOR MENDOZA, identificado (a) con la cédula de ciudadania No 46.663.391, quien en adelante se Hamara
EL CONTRATISTA, hemos convenido celebrar el presente Contrato de Prestacion de Servicios, el cual se regiré por la Ley
80 de 1993, el literal h) numeral 4 del articulo 2 de la ley 1150 de 2007, el articulo 2.2.1.2.1.4.9 de! Decreto 1082 de 2015 y
las demas normas legales vigentes atinentes a la materia y en especial por las siguientes clusulas previa las siguientes
consideraciones: 1). Que la Superintendencia de Notariadoy Registro, es una entidad descentralizada, técnica, con personeria
juridica, autonomfa administrativa, financiera y patrimonial, adscrita al Ministerio de Justicia y del Derecho. 2). Que la
Superintendencia de Notariado y Registro ejerce la orientacién, inspeccién, vigilancia y control de los sevicios puablicos que
prestan los Notarios y los Registradores de Instrumentos Pblicos, atenderdn la organizacién, administracion y sostenimiento
de las Oficinas de Registro de Instrumentos Piblicos y asesorara al Gobiemo Nacional en la construccidn de fas polficas yel
establecimiento de los programas y planes referidos a los servicios piiblices notarial y registral. 3). Que de conformidad con lo
establecido en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 1082 de 2015, la Superintendencia de Notariadoy Registro debe
tener en cuenta que al celebrar los contrates y con la ejecucion de los mismos, se busca el cumplimiento de los fines estatales;
la continua y eficiente prestacion de los servicios pblices y la efectividad de los derechos e intereses de los administrados que-
colaboran con ella en la consecucin de dichos fines. 4). Que, de acuerdo con lo anterior, es deber de ia entidad adelantar
todos los procesos de seleccién de contratistas que e pemitan cumplir estrictamente los mandatos legales en cuanto a la
prestacion del servicio piblico de registro y la guarda de la fe piiblica. 5). Que de conformidad con lo establecido en las
diterentes reestructuraciones que ha tenidola entidad y los Gltimos Decretos 2723,2724 y 2725 de diciembre de 2014, medianta
los cuales se reestructuro la Superintendencia de Notariado y Registro — SNR -, se establecen entre otras de sus funciones las
de: adelantar las gestiones necesarias para la eficaz y transparente prestacion del servicio piblico notarial y registral. Fijar log
estdndares de calidad requeridos para la prestacin de los servicios de notariado y de registro de instrumentos pibficos; y
establecer sistemas administrativos y operativos para lograr la eficiencia, atencin de los servicios de notariado y de registro
de instrumentos publicos procurando su racionalizacién y mademizacion, la Superintendencia de Notariado y Registro — SNR
- cuenta con la certificacion de un sistema de un sistema de Gestién de Calidad — SIG ~ conforme a la norma Técnica de
Calidad para la Gestion Piblica NTC GP: 1000:2008 (Certificado No. GP 174-1) e ISO 9001:2008 (Certificado No. SC 7086-1)
en el cual se garantiza el cumplimiento de los requisitos de un sistema de gestion de la calidad, tal como lo exige la Ley 872
de 2013. 6). Que en este sentido y para atender las paliticas promulgadas por el Gobiemo Nacional y dentro de su Sistema
Integrado de Gestion -SIG -, certificado por la NTC GP: 1000:2009 e 1SO 9001:2008, la Superintendencia de Notariado y
Registro— SNR -, requiere ejecutar la planificacion, programacion y desarrollo de las acciones de asistencia, ejecucién, control,
seguimiento y coordinacion de la funcién archivistica de las oficinas de registro, l4 logistica seguimiento y gestién, se dara con
el recurso humano que se contrate para la operacién de las lineas de produccién aplicando las politicas y normatjvidad del
Archivo General de la Nacidn. Se busca la conservacion de la documentacion desde la radicacion y cada una de fas fases del
ciclo vital del documento para garantizar la conservacién del material de los archivos, teniendo como fundamento las directrices
dadas por el comite de administracién de documentos segun lo establece la resolucion No. 8885 del 21 de septiembre de 2012.
7). Que Ia Superintendencia de Notariado y Registro — SNR -, desarrolla las actividades que componen la funcién archivista
bajo el Programa de Gestién Documental - PGD —que contiene las acciones de organizacion de archivofisico y ha incorporado
en el Sistema de Gestién Documental - SDG -~ tecnologias de avanzada en la administracidn y conservacitn de sus archivos
(Ley 594 de 200 art. 19), empleando el apficativo IRIS documental ADS versién SNR como medio técnico, electrénico,
informativo, dptico o telematico, lo cual demanda+brindar entrenamiento para el cumplimiento de ta ley general de archivos y
aplicacién de ia nomatividad para la organizacion de archivos en las oficinas de Registro de Instrumentos Piblicos — ORIP -

Superintendencia de Notariado y Registro
- Calle 28 No. 13- 49 In1. 201
Cédigo: : PBX 57 + (1) 3282124
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No.l!_ Q 9 A DE 2019, SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO Y REGISTRO, NIT 899.999.007- 0 Y MONICA CLAUDIA CORREDOR MENDOZA, CON LA C.C. No.
46.663.391.

y las dependencias del nivel central en las cuales se ha adoptado el uso de este recurso tecnolgico. 8). Que por lo anterior y
para €} desarrolio de las actividades tendientes al cumplimiento de los objetivos relacionados con la implementacidn del sistema
de gestion documental, la entidad necesita contar con un recurso humano suficiente en téminos de calidad fuerza de trabajo
que le permita la adecuada atencidn del plan de gestion documental, del plan institucional de archivos y del plan de
mejoramiento archivistico vigentes. 9). Que en consideracion a que los servicios que se van a contratar estan enmarcados
dentro de los parametros sefialados, y que, de acuerdo con la certificacién expedida por la Direccion de Talento Humano, de
la SNR, manifiesta que en la planta de personal de la Superintendencia de Notariado y Registro no existe personal suficiente
para e! desarollo del objeto descrito, se justifica la contratacion directa del auxiliar administrativo requerido. 10). Que ef
aplicacién de la mencionada normatividad y en armonia con las demas normas vigentes del Estatuto de Contratacidn, es
procedente Ia realizacion de Ia seleccién del contratista, mediante ef procedimiento de Contratacion Directa. 11). Que de
conformidad con la directriz de Colombia Compra Eficiente de! dia 11 de marzo de 2019 se procedera a publicar el presente
contrato por la plataforma SECOP 1. 12). Que LA SUPERINTENDENCIA cuenta con los recursos en el presupuesto para
realizar la presente contratacion, segin CDP que mds adelante se enunciard. 13). Que la Secretaria General de fa
Superintendencia de Notariado y Registro ha analizado los documentos presentados por MONICA CLAUDIA CORREDOR
MENDOZA, verificando que cumple con los requisitos de idoneidad y experiencia, exigidos en fos estudios previos. 14). Que
el presente contrato se regira por las siguientes cldusulas: CLAUSULA PRIMERA: - OBJETO: En virtud de este contrato,-el
contrafista se obliga a prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como AUXILIAR ADMINISTRATIVO
de apoyo al desarrollo de las actividades establecidas en el procedimiento para las lineas de produccidn bajo los lineamientes
def programa de gestion documental de la SNR. Para fa recepcion, alistamiento, organizacion, digitalizacién, tipificacion, control
de calidad y disposicion en unidades de conservacién de los documentos misionales en oficinas de registro de instrumentog
pidblicos. CLAUSULA SEGUNDA: - LUGAR DE EJECUCION: La ejecucion se realizara las instalaciones de Ia Oficina de
Registro de Instrumentos Publicos de DUITAMA. En caso de requerirse desplazamiento por parte del contratista, a una ciudad
determinada previamente por la SNR, la entidad asumira la totalidad de los gastos de viaje (Transporte terrestre y/o aéreo y
pago de vidticos). CLAUSULA TERCERA: - PLAZO DE EJECUCION: H plazo de ejecucion de! contrato seré hasta el 15 ¢g
diciembre de 2019, y no podrd superar €l TREINTA Y UNO (31) DE DICIEMBRE DE 2019. Su ejecucion se establecerd a parfir
de la suscripcion del acta de inicio entre el Contratista y el Supervisor, previo cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento y legalizacion de este. CLAUSULA CUARTA: - VALOR Y FORMA DE PAGO: a) Valor: El valor total del
contrato es la suma de hasta DOS MILLONES SETECIENTOS OCHENTA MIL QUINIENTOS CINCUENTA PESOS WCTE
($ 2.780.550,00). b) Forma de pago: La forma de pago se efectuara por mensualidad vencida por valor de UN MILLON
OCHOCIENTOS CINCUENTA Y TRES MIL SETECIENTOS PESOS MCTE ($1.853.700) o proporcional por fraccién de mes,
previa cerificacion de cumplimiento a safisfaccién expedida por el Supervisor del contrato y el pago de los aportes
conespondientes al Sistema de Seguridad Social Integral (Salud- Pensién y ARL). CLAUSULA QUINTA: - DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL: Los recursos para financiar el valor del contrato serd, de acuerdo con el Certificado de Disponibilidad
Presupuestal No. 639819 DEL 22 DE OCTUBRE DE 2019. RUBRO: A-02-02-02-008 SERVICIOS PRESTADOS A LAS
EMPRESAS Y SERVICIOS DE PRODUCCION. CLAUSULA SEXTA: - OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA:
EL CONTRATISTA adquiere para con la Superintendencia, las siguientes obligaciones generales: 1). Allegar a la
Superintendencia de Notariado y Registro, en los plazos en los que se le determine, los documentos requeridos para el inicio
del contrato. 2). Aportar el examen médico de safud ccupacional soficitado por la SNR con la presentacion de la primera cuenta
de cabro. 3). Constituir [a garantia tinica para su posterior aprobacion por la Superintendencia. 4). Acreditar su affiacion a una
Entidad Promotora de Salud (E.P.S.), a una Administradora de Fondos de Pensiones (A.F.P.) y a una Administradora de
Riesgos Laborales (A.RL.) y, encontrarse al dfa en el pago de los respectivos aportes. 5). Suscribir juntamente con el
supervisor €l acta de inicio corespondiente una vez cumplidos los requisitos de perfeccionamiento y legalizacion del contrato.
6). Para efectos del pago mensual de honorarios el contratista deberd presentar: Impresion o fotocopia de la respectiva planilla
con la que se realiza e! pago discriminados E.P.S., A.F.P.y A R.L, salvo las excepciones legalmente establecidasy ef Formato
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informe de supervisidn de cumplimiento de contrato prestacion de servicios, solicitud y aulorizacién de pago, informe mensual
de acfividades por escrito, aprobado por el supervisor del contrato. 7). Sin perjuicio de la autonomia técnica y administrativa,
atender las instrucciones y lineamientos que durante e! desarrollo del contrato se le impartan por parte de quien sea designado
como supervisor de! contrato. 8). Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales, evitando dilaciones y
trabas. 9). Corregir de forma inmediata cualquier falla o eor que se cometa en la ejecucion del objeto contractual. 10). Disponer
lo necesario para que el objeto del contrato se cumpla a cabalidad. 11). No acceder a peticiones 0 amenazas de quienes actien
por fuera de la Ley, con el fin de obligarto a hacer u omitir algin acto o hecho, informando inmediatamente a la Superintendencia - - -
de Notariado y Registro y demds autoridades competentes cuando se presenten tales circunstancias. 12). Cumplir con los”
demas deberes a su cargo que se deriven de la naturaleza del conirato. 13). Enviar a la Direccién de Contratacion los informes
mensuales deniro de los cinco (05) dias siguientes a la aprobacion de este; al siguiente comeo:
supervisiones@supemotariado.gov.co. 14). Queda prohibido prestar el servicio en estado de embriaguez y/o bajo el consumo
de sustancias psicoactivas. 15). Disponer lo necesario para que el objeto del contrato se cumpla a cabalidad. 16). Las demés.
contempladas en el articulo 5° de [a Ley 80 de 1993 y las que se deriven directamente del objeto contractual. CLAUSULA
SEPTIMA: - OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA: El CONTRATISTA, adquiere para con la
Superintendencia las siguientes obligacianes: 1. Desempeiiarse en los roles de alistamiento, digitalizacidn, calidad, custodia,
segunda digitafizacién, armado y disposicion fisica de documentos, segiin lo definido en el anexo técnico de la Circular No.
808 de 2012. 2. Recibir los tumos de documentos producidos en las ventanillas de registro en orden de radicacién o consecutivo
y levartos para ser procesados en la linea de produccién. Responder por los documentos fisicos que se le entregan y por su
custodia. 3. Dentro del rol de alistamiento debe organizar los documentos de acuerdo al principio de prioridad o rango, Ia
ordenacién se encuentra definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de registro, copia numerada de la escritura
u oficio, anexos, ultima hoja de las firas de las copias para la oficina de registro, catastré e interesados, con el respectivo -
sello y fima de notario), dejar las anotaciones de lo encontrado en los documentos (incompletos, rotos, fotocopias, elc.), para
que posteriomente se puedan ingresar en e} sistema de gestion documental (SGD-IRIS); ingresar cada tumo en una carpeta
mientras se temina el proceso de la linea de produccion; retitar el material abrasivo de los documentos; ordenar los
documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes de documentos al digitalizador. 4. Dentro del rol de digitalizacién
se debe verificar el tumo del documento fisico, contra el tumo que aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS), aseguréndose
que coincidan; digitalizar la totalidad de los documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar €l proceso nomal de- --
confrontacién y reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar el documento en el orden de recepcion; revisar la
malia de furnos con el fin de verificar y controlar si hay tumos represados, y hacer €l seguimiento para no afectar el proceso
de registro en la Oficina; verificar que todas las hojas del documento queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en
blanco, en la configuraciin de! escéner debe prevalecer: resolucidn 300x300, tipo de escaneo ADF (Ddplex), tamafio del papel
oficio (8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes digitalizadas queden grabadas en el sistema
(SGD-IRIS) al 100%; verificar que el tumo digitalizado desaparezca de la malla; informar al coordinador de 1a linea de
produccidn los tumos de documentos faltantes entregar los paquetes de documentos a a persona que realiza cafidad. 5. Dentro
del rol de calidad debe eliminar efectivamente las hojas que salen en blanco; registrar las observaciones y numero de folios
colocados en fa etapa de alistamiento en el campo de comentarios (Actual) dispuesto programa de gestién documental para
tal fin; asegurar la calidad de las imagenes digitalizadas; Verificar que el recibo de caja fisico coincida, con el tumno de
documento digitalizado y los datos basicos cargadas por los aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar; ipificar asociando el
tipo documental a cada imagen; verificar cada una de las imagines contra el documento fisico garantizando que estén
completas y bien digitalizadas; grabar el documento al 100%; ubicar el documento fisico en el lugar definido para el amado;
informar al coordinador de la linea de produccién del reproceso; verificar al final del dia que la malla quede vacia de tumos de
documentos radicados en el dia. 6. Dentro del rol de custodia se debe organizar el documento después de realizar la
digitalizacién y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilia de registro; ordenar por orden de tumo los
documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico dispuesto por la ORIP para este fin, mientras dura el tramite

3
Superintendencia de Notariado y Registro
Cédio: "Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
igo: . PBXS5T+(1) 3282121

GRE—-GD—FR—02 ¥O3 Bogs L., - CONa
28002019 PR




N g SUPERINTENDENCIA
. DE NOTARIADO AR
& REGISTRO
o 2 W o coocda delo e pibica

. . 4 N
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. "1 \} 3 a DE 2019, SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO Y REGISTRO, NIT 899.999.007- 0 Y MONICA CLAUDIA CORREDOR MENDOZA, CON LA C.C. No.
46.663.391.

intemo para el armado y entrega al piblico de acuerdo con instructivo. 7. En el ol de segunda digitalizacion y amado se debe--
digitalizar el formulario de calificacién, nota devolutiva, comreccidn y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archivotemporal
la documentacion asociada al turno de decumento relacionado en el formulario de calificacién o nota devalutiva, anexario al
paquete y entregar la copia del usuario can destino a la ventanilla y ta otra copia para el proceso de ubicacion fisica de los
documentos segiin 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 calificacién o nota devolutiva, si el
documento esta en el archivo temporal en la linea de produccion se integra fisicamente para su posterior ubicacion fisica, en
caso que se haya entregado a la ORIP se solicita el documento inicial para que la documentacion quede integrada. 8. En caso
de reproceso el cual se da en el evento que los funcionarios de la ORIP consideran que las imagenes digitalizadas no son las
correctas, que faltan imégenes o que no son legibles, se debe surtir e} proceso segin instructivo. 9. En el rol de disposicion
fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo. 10. Elaborar e 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 radicacién del tumo de documento, documento misional intervenido, numero de turno, numero de folios
recibidos, numero de folios alistados, nombre de Ia 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 documents en
archivo temporal, fecha de cafificacién por parte de la ORIP, fecha de entrega del documento cafificado a la linea de produccion,
calificacion entregada, consecutivo de reparto, numero de relacién, fecha de entrega del documento ammado a los funcionarios
de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion, descripcion de 12
ubicacion. 12. Diligenciamiento del Anexo niimero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la
infraestructura tecnoldgica entregada por la SNR para desempeitar sus funciones. 13. Entrega de los formatos tnicos de
inventario documental FUID en formato PDF, los cuales deben estar firmados por el respansable de! archivo en la ORIP y el
contratista y Excel segiin procedimiento anexo, dando cumplimiento a fa Ley de General de Archivo. 14. Adelantar los procesos
de organizacion y digitalizacion documental, segin directrices de la SNR, para aquella documentacion que por diferentes’
circunstancias no se logro organizar ni digitalizar en vigencias anteriores. 15. Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos
No. 594 de 2000. 16. Prestar en forma personal el servicio, por lo que no podra subcontratar la labor contratada, dadas Ias
condiciones y caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecucin se realice durante la jornada ordinaria de trabajo,
sujeta en tado caso a las necesidades del sevicio y a los horarios de atencidn al pablico definidos por la Superintendencia de
Notariado y Registro, par cuanto estos se inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilia, hasta el Giimo documento
radicado. 17, Mantener actualizadas las imagenes de los tumos de radicacion que hayan surtido e! tramite durante el tiempo
de inoperatividad por caida del Sistema de Gestién Documental - SGD. 18. Tada vez que los temas relacionados con la
actividad a desarrollar por el contratista (proceso de finea de produccién y manejo de documentos), requiere un nivel importante
de confidencialidad, seguridad y concentracidn, el contratista debera abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso el
uso de elementos y dispositivos electrénicos, asi como los de telefonia celular. 19. Mantener aciializado €} archivo fisico y
control de Ios préstamos realizados en el SGD. 20. Colaborar en Ia ejecucidn de actividades relacionadas con la clasificacién,
organizacion, sistematizacién, digalizacidn y traslados de los archivos de la Oficina de Registro y de Instrumentos Piblicos,
diferentes a los manejados en la Linea de Produccién, cuando esta Gltima se encuentre af dia en su ejecucion. 21. Cumplir con
los niveles de servicio y calidad que se establezca para el seguimiento en la ejecucion del contrato. 22. Elaborar y presentar
los informes segun lo establecido y que le sean solicitados por la supervisién de! contrato. 23. Suministrar mensualmente los
respectivos reportes estadisticos que reflejen ef cumplimiento del trabajo diario y hacer entrega al supervisor del contrato. 24.
Responder por la administracion y manejo de los bienes entregado para la ejecucion de! contrato. 25. Mantener plenareserva
y confidencialidad de la informacitn que reciba para el cumplimiento del contrato. 26. Aglicar el acuerdo 042 de 2012 del
Archivo General de ta Nacién, las normas que lo modifiquen y demés normatividad vigente que rige la materla. 27. Las demds
que ef supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato.). PRODUCTOS A ENTREGAR: Ei
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contratista debera presentar los siguientes informes en original, copia y medio magnéfico o via e-maik: a) Informes mensuales:
Informes mensuales que den cuenta sobre el cumplimiento mensual de sus obligaciones, la meta semanal propuesta y el
estado de ejecucion del objeto. b) Informe final: Informe final a la terminacién del contrato que consolide todas Ias actividades
y resuitados obtenidos durante la ejecucion del contrato, sefialando aquelios aspectos que considere relevantes y formulando
recomendaciones para garantizar el buen funcionamiento de la entidad. CLAUSULA OCTAVA: - OBLIGACIONES DE LA
SUPERINTENDENCIA. 1). Expedir el Certificado de Registro Presupuestal. 2). Asistir diligentemente al CONTRATISTA en el
cumplimiento de! objeto contractual, colaborando confinuamente con él para el desarollo de este. 3). Efectuar cumplidamente
los pagos enunciados en el estudio previo. 4). Ejercer la supervisidn del contrato a través de! Interventor y/o Supervisor segin
sea el caso, 0 en su defecto por el Servidor Puiblico designado por la Secretaria General. 5). Aprobar la Garantia Unica del
Contrato. 6). Suscribir las actas necesarias durante la ejecucion del contrato. 7). Designar un Supervisor para la coordinacion
de! abjeto de! presente contrato. 8). Poner a disposicién de EL CONTRATISTA toda fa informacion que sea de vital ayuda de
tal manera que facilite su labor. 9). Verificar a través del supervisor que los productos entregados por el contratista se ajusten
a las caracteristicas y especificaciones técnicas solicitadas por la SNR 10). Las demas inherentes af presente contrato y a las
consignadas en fa Resolucién intema que regula la actividad de Supervision. CLAUSULA NOVENA: - SUPERVISION Y
OBLIGACIONES DEL SUPERVISOR: A) Supervision: La vigilancia en el cumplimiento estricto del objeto det contratado,
estard a cargo del Registrador de Instrumentos Piblicos de DUITAMA o quien designe el ordenador de! gasto. B)
Obligaciones del Supervisor: 1. Velar por la comecta y oportuna ejecucién del contrato. 2. Presentar mensuaimente los
informes de supervision del contrato, asf como actas y demds documentos que soporten la ejecucion y seguimiento det contrato.
3. Informar por escrito cualquier situacin que pueda afectar el cumplimiento del objeto, el plazo o el valor de! contrato. 4.
Informar con la debida anticipacion cualquier modificacion, aclaracidn, adicién en tiempo o en valor que deba hacerse al
presente contrato, asi como estado de las obligaciones econ6micas y del término ds ejecucion. 5. Elaborar y suscribir las
constancias sobre cumplimiento o recibo a satisfaccidn del servicio pactado, siempre que haya una correcta y oportuna
ejecucién del contrato. 6. Poner a disposicién del Contratista los equipos, software, recursos tecnolégicos y decativos de
acuerdo con la disponibilidad de éstos, de manera que su uso no interfiera en el normal desamallo de las actividades de la
Superintendencia de Notariado y Registro y/o Oficina de Registro donde ejecute el contrato. 7. Diligenciar el Anexo N°3
refacionado con las novedades de los contratistas. 8. Las demds que legal y administrativamente le competan, en especial, las
previstas por la Resalucién No. 11720 del 26 de septiembre de 2018, por la cual se adapté el Manual de Supervision o
Interventoria de los contratos de la Superintendencia de Notariado y Registro. 9. Allegar a la Direccion de Contratacion original
del acta de inicio dentro de los tres (03) dias siguientes a la notificacién del acto administrativo de supervisién. 10. Enviar a la
Direccion de Contratacién los informes mensuales dentro de los cinco (05) dias siguientes a la aprobaci6n de ests; al siguiente
correo: supervisiones@supemotariado.gov.co. CLAUSULA DECIMA: - INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES: EL
CONTRATISTA, expresa bajo la gravedad de juramento que no se halla incurso en las causales de inhabilidad e
incompatibilidad estipuladas en la ley y la Constitucion Politica. De verse incurso en inhabilidad e incompatibilidad sobreviniente
lo comunicara inmediatamente a la Superintendencia, para que proceda de conformidad con lo previsto en el Articulo 3° de la
citada Ley. CLAUSULA DECIMA PRIMERA: - GARANTIAS: El incumplimiento a las obligaciones contractuales constituye el
mayor riesgo para el nomal desarrollo del objeto contractual por lo que el Contrafista deberd constituir a favor de la
Superintendencia de Notariado y Registro garantia Gnica, que debera cobijar los siguientes riesgos: 1). De Cumplimiento:
Equivalente al 20% del valor del contrato, con vigencia por el plazo de ejecucion del contrato, mas seis (6) meses, contados a
partir de la expedicion de la péliza. 2). De Calidad del servicio: El 20% del valor del contrato, con vigencia por el plazo de!
contrato, mas seis (6) meses a parlir de la expedicién de la poliza. PARAGRAFOQ: Conforme a lo anterior, en caso de ser
necesario se debera soficitar la adicién en iempo a los amparos establecidos en la Garantia Unica de Cumplimiento para que
los plazos exigidos sean consecuentes a los solicitados, contados a partir del Inicio de la ejecucion contractual. Asi mismo, de
acuerdo con lo anterior sera obligacion del Contratista efectuar los ajustes a que haya lugar. CLAUSULA DECIMA SEGUNDA:
- CAUSALES DE TERMINACION: Se fendran como causales de terminacion, ademds de las previstas en la Ley, las siguientes:
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1. Cuando ef contratista no aporte la péliza de garantia dentro de los 5 dias calendarios siguientes a Ia firma de! contrato. 2.
Cuando no se finne el contrato dentro de los 3 dias siguientes al envio del mismo, por parte del contratista. CLAUSULA
DECIMA TERCERA: - CONFIDENCIALIDAD: El Contratista mantendrd la reserva y confidencialidad sobre la informacion que
maneje para fa ejecucion del objeto y de las obligaciones del contrato por lo que el Contratista se compromete, ademas, a no
usarios, ni divulgarios, ni entregar informacion alguna. CLAUSULA DECIMA CUARTA: - PROPIEDAD INTELECTUAL: Los
informes, productos y en general los resuitados de la ejecucion del contrato, serén de propiedad fisica e intelectual exclusiva
de la Superintendencia. CLAUSULA DECIMA QUINTA: - PENAL PECUNIARIA: a.) En caso de declaratoria de caducidad o
de incumplimiento parcial de cualquiera de las obligaciones derivadas del presente contrato por parte del contratista, éste
deberd pagar a LA SUPERINTENDENCIA a titulo de pena, una suma equivalente al 20% del valor total de este contrato, la
cual sera cancelada o descontada, segun sea el caso, al momento de efectuarse el pago del contrato. b.) gualmente, frente al
incumplimiento de las obligaciones del contratista, éste deberd pagar a titulo de tasacién anticipada de perjuicios una suma
equivalente al 20% del valor total del contrato, la cual serd cancelada o descontada, segin sea el caso, al momento de
efectuarse el pago del contrato. No obstante, la Entidad se reserva el derecho de cobrar judicialmente perjuicios adicionales
que excedan el monto de lo aqui pactado, siempre que los mismos se acrediten. CLAUSULA DECIMA SEXTA: MULTAS: A.
con el fin de conminar al contratista al cumplimiento de las obligaciones que se encuentren en mora o refraso, se causaran multas
hasta por un valor equivalente a 0.5x1000 del valor de! contrato, por cada dia de incumplimiento o retraso hasta cuando estas
efectivamente se cumplan. B. La imposicion de las multas se hara mediante resolucién motivada, previo agotamiento del debido
proceso y de conformidad con lo establecido en la Ley 1474 de 2011 .- C. La imposicidn de multas no impedira la imposicién de
otras sanciones a que haya lugar por el incumplimiento. D. El coniratista autoriza a la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO
Y REGISTRO, descuente del saldo a su faver el valor correspondiente a las multas que se Hegaren a causar. CLAUSULA
DECIMA SEPTIMA: - RENUNCIA A LA RECONVENCION EN MORA: Eif Contratista renuncia a ser requerido para la consfitucion
en mora. CLAUSULA DECIMA OCTAVA: - CLAUSULAS EXCEPCIONALES AL DERECHO COMUN: Al presente contrato le
son aplicables las cldusulas excepcionales al derecho comiin, de terminacion, modificacion e interpretacion unilateral y caducidad
de conformidad con lo dispuesto en los articulos 15, 16, 17 y 18 de la Ley 80 de 1993. CLAUSULA DECIMA NOVENA: - CESION:
Los derechos y obligaciones que emanen del presente contrato son intuito persona, y no podrén ser cedidos ni transferidos por
el Contratista sin el consenfimiento previo y escrito por parte de la Superintendencia, al tenor de Articulo 41 inciso 3 de la Ley
80 de 1993. CLAUSULA VIGESIMA: - SOLUCION DE CONTROVERSIAS: La solucion de las controversias contractuales que
surjan de la ejecucién del presente contrato seran resueltas a través de los mecanismos alternativos de solucion de conflictos.
En caso de que persistan las diferencias, las partes quedaran en libertad para recurrir a la Jurisdiccion de lo Contencioso
Administrativo. PARAGRAFO. - Las obligaciones de las partes establecidas en este contrato no se suspenden por el hecho de
que se presenten diferencias o controversias, inclusive durante el tiempo en que se estén resolviendo. CLAUSULA VIGESIMA
PRIMERA: -DOMICILIO CONTRACTUAL: Para todos los efectos del presente contrato se considera como domicilio
contractual el lugar de ejecucion del contrato. CLAUSULA VIGESIA SEGUNDA: -EXCLUSION DE LA RELACION
LABORAL: El presente contrato no genera vinculo laboral alguno entre el Contratista y la Superintendencia, por cuanto este actia
con plena autonomia técnica y administrativa. Por lo tanto, no habré lugar a reconocimiento alguno por concepto de prestaciones
sociales o cualquier otra erogacion diferente a los honorarios aqui pactados. CLAUSULA VIGESIMA TERCERA: - INDEMNIDAD
DE LA SUPERINTENDENCIA: E Contratista mantendra indemne a la Superintendencia contra todo reclamo, demanda, accion
legal, y costos que puedan causarse o surgir por daiios o lesiones a personas o bienes, ocasionados por el Contratista 0 su
personal, durante la ejecucion del abjeto y obligaciones de este contrato. En caso de que se formule reclamo, demanda o

accion legal contra la Superintendencia por asuntos, que seg(in este contrato sean de responsabilidad de &1 Coniratista, se le

comunicara lo mas pronto posible de ello para que por su cuenta adopte oportunamente las medidas previstas por la ley para

mantener indemne a la Superintendencia y adelante los tramites para llegar a un amregio del conflicto. CLAUSULA VIGESIMA

CUARTA: -DOCUMENTOS DEL CONTRATO: Forman parte integrante del presente contrato los siguientes documentos: A}
Los Estudios Previos-y documentos previos. B) los documentos soportes del contrato. C) Cerlificado de disponibilidad
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DE NOTARIADO Y REGISTRO, NIT 899.999.007- 0 Y MONICA CLAUDIA CORREDOR MENDOZA, CON LA C.C. No.
| 46.663.391.

presupuestal. D} El registro Presupuestal. E) Los recibos de pago de al Sistema de Seguridad Sccial. F) Las Actas, informes y
demas documentos que se suscriban para el comecto y oportuno cumplimiento de este. CLAUSULA VIGESIMA QUINTA: -
DECLARACIONES DEL CONTRATISTA: E contratista hace las siguientes declaraciones: 1) Conoce y acepta los documentos
del preceso. 2) Estd debidamente facultado para suscribir el presente contrato. 3) El valor del contrato incluye todos los gastos,
costos, derechos, impuesios, tasas y demds contribuciones relacionados con el cumplimiento del objeto del presente contrato; --
4) Los recursos que componen su patrimenio no provienen de lavado de activos, financiacion del terrorismo, narcotréficq,
captacion flegal de dineros y en general de cualquier actividad ilicita; de iqual manera manifiesta que los recursos recibidgs en
desarrollo de este conirato no serdn destinados a ninguna de las actividades antes descritas. CLAUSULA VIGESIMA SEXTA:
‘ - PERFECCIONAMIENTO, EJECUCION Y LEGALIZACION. El presente contrato se considera perfeccionado con-su
suscripcion. Para su ejecucicn requerira: 1). Expedicion de! Registro presupuestal; 2). Constitucién de la garantia por parte1le
el Contratista y su aprobacién por parte de la Superintendencia. 3). Acreditacién de estar al dia en fos aportes a Salud, Pension
y a Riesgos Laborales en los términos de ley. 4). Suscripcion del Acta de Inicio, previo cumplimiento de los requisitos antes

sefialados.
Se firma e! presente contrato en Bogotd, a los T 1 NQY 701g
LA SUPERINTENDENCIA - ~ EL CONTRATISTA

DN C G/UV?C)))' rzl)\
ENDOZA

RIONICA CLAUDIA CORREDOR M

Secretario General C.C No. 45.663.391.

fGyects: Roberto Ortando Salcedo B. - Dieccitn de Contratos. &
evisG: Hector lvan Suarez B. - Profestonal Espedializado Difeccién de Contratos
. probd: Leone! Edgardo Riveros Diaz. - Director de Contratacidn (E).
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ACTA DE INICIACION DE CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
No.1004 DE 2019 -

£€n la ciudad de Duitama, a los cinco (5) dias del mes de noviembre de dos mil
diecinueve (2019), se reunieron: La contratista. MONICA CLAUDIA CORREDOR
MENDOZA y por la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO BLADIMIR
ORLANDO ROJAS ORTEGA Registrador Seccional de Duitama como supervisor del
contrato.

Asunto de la reunion

Que dentro del término pactado, se debe suscribir el Acta de inicio de la ejecucion del
contrato cuyo objeto y especificaciones son como sigue:

Objeto: La contratista se obliga a prestar con plena autonomia técnica y administrativa
sus servicios como AUXILIAR ADMINISTRATIVO de apoyo al desarrollo de las
actividades establecidas en el procedimiento para las lineas de produccion bajo los
lineamientos del programa de gestion documental de la SNR. , para la recepmén
alistamiento, organizacion, digitalizacion, tipificacion, control de calidad y disposicion en
unidades de conservacion de los documentos misionales en las oficinas de registro de
instrumentos Publicos.

Ejecucién: El plazo de ejecucion del contrato sera de hasta el quince (15.de diciembre
de 2019 y no podra superar el treinta (31) de diciembre de 2019. Su ejecucion se
establecera a partir de la suscripcién del Acta de inicio entre la contratista y ‘el
supervisor, previo cumplimiento de los requisitos de perfeccaonamuento y Iegahzacuon
del mismo. /

Valor: El valor total del contrato es la suma de hasta DOS MILLONES SETECIENTOS
OCHENTA MIL QUINIENTOS CINCUENTA PESOS MTE ($2.780.550)

Contratista: MONICA CLAUDIA CORREDOR MENDOZA. C.C.No.46663391
Supervnsor Registrador Seccional de Duitama

La SUSCFIpCIén de la presente acta implica aceptacion de las condiciones, disposicion y
conocimientos técnicos suficientes para la debida ejecucién de! contrato. Las partes
declaran que las obligaciones inherentes a la ejecucion, y certificaciones, se han
satisfecho en la forma que determina la ley y los documentos del contrato. Ei
supervisor deja constancia expresa del cumplimiento cabal de tales exigencias. Para
constancia se firma la -presente acta, en Duitama, a los cinco (5) dlas del mes de
novnembre de dos mil diecinueve (2019), por quienes en ella intervinieron. -

yontratlsta,

Supervisor,

Oficina de Registr

Cédigo: o S
- : _ DigecGion: Camera 19 NO.16-31 S .
GDE-GD-FR~-23 V.01 Telétono: 7654000-01-02 B J
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 1 2 7 5 "‘a DE 2019, SUSCRITO ENTRE LA
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y RE! STRO, NIT 899.999.007- 0 Y MONICA CLAUDIA CORREDOR
MENDOZA,/CON LA C.C. No. 46.663.391

WILLIAM ANTONIO BURGOS DURANGO, domiciliado en Bogota D.C., identificado con céduta de ciudadania No.
79.543.049, en calidad de Secretario General de ia SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO,
nombrado mediante Resolucion N° 12848 del 22 de octubre de 2018 y debidamente posesionado el 01 de noviembre
de 2018, en ejercicio de sus facultades legales en especial las conferidas en la Resolucion 14412 del 29 de diciembre
de 2014, mediante la cual se delegd la facultad de celebrar contratos, quien en adelante se denominara LA
SUPERINTENDENCIA y de effa pate MONICA CLAUDIA CORREDOR MENDOZA, identificado (a) con Ia
cédula de ciudadania No. 46.663.391, gdien en adelante se llamara EL CONTRATISTA, hemos convenido celebrar
el presente Contrato de Prestacion de Servicios, gkcual se regira por la Ley 80 de 1993, el literal h) numeral 4 del
articulo 2 de la ley 1150 de 2007, el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015 y las demas normas legales
vigentes atinentes a la materia y en especial por las siguientes clausulas previa las siguientes consideraciones: 1).
Que la Superintendencia de Notariado y Registro, es una entidad descentralizada, técnica, con personeria juridica,
autonomia administrativa, financiera y patrimonial, adscrita al Ministerio de Justicia y del Derecho. 2). Que la
Superintendencia de Notariado y Registro ejerce la orientacion, inspeccion, vigilancia y control de los servicios
publicos que prestan los Notarios y los Registradores de Instrumentos Publicos, atenderan la organizacion,
administracion y sostenimiento de las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos y asesorara al Gobiemo Nacional
en la construccion de las politicas y el establecimiento de los programas y planes referidos a los servicios publicos
notanal y registral. 3). Que de conformidad con lo establecido en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 1082
de 2015, la Superintendencia de Notariado y Registro debe tener en cuenta que al celebrar los contratos y con la
ejecucion de los mismos, se busca el cumplimiento de los fines estatales, la continua y eficiente prestacion de los
servicios publicos y la efectividad de los derechos e intereses de los administrados que colaboran con ella en la
consecucion de dichos fines. - 4). Que, de acuerdo con lo anterior, es deber de la entidad adelantar todos los
procesos de seleccion de contratistas que le permitan cumplir estrictamente los mandatos legales en cuanto a la
prestacion.del servicio publico de registro y la guarda de la fe publica. 5). Que de conformidad con lo establecido en
las diferentes reestructuraciones que ha tenido la entidad y los Gltimos Decretos 2723,2724 y 2725 de diciembre de
2014, mediante los cuales se reestructuro la Superintendencia de Notariado y Registro — SNR -, se establecen entre
otras de sus funciones las de: adelantar las gestiones necesarias para la eficaz y transparente prestacion del servicio
publico notarial y registral. Fijar los estandares de calidad requeridos para la prestacion de los servicios de notariado y
de registro de instrumentos publicos; y establecer sistemas administrativos y operativos para lograr la eficiencia,
atencion de los servicios de notariado y de registro de instrumentos publicos procurando su racionalizacion y
modermizacion, la Superintendencia de Notariado y Registro — SNR - cuenta con la certificacion de un sistema de un
sistema de Gestion de Calidad - SIG - conforme a la norma Técnica de Calidad para la Gestion Pablica NTC GP:
1000:2009 (Certificado No. GP 174-1) e ISO 9001:2008 (Certificado No. SC 7086-1) en el cual se garantiza €l
cumplimiento de los requisitos de un sistema de gestion de fa calidad, tal como lo exige la Ley 872 de 2013.6). Que en
este sentido y para atender las politicas promulgadas por el Gobiemo Nacional y dentro de su Sistema Integrado de
Gestion -SIG -, certificado por la NTC GP: 1000:2009 e 1SO 9001:2008, la Superintendencia de Notariado y Registro
~ SNR -, requiere ejecutar la planificacion, programacion y desarrollo de las acciones de asistencia, ejecucion, control,
seguimiento y coordinacion de la funcién archivistica de las oficinas de registro, 1a logistica seguimiento y gestion, se
dara con el recurso humano que se contrate para la operacion de las lineas de produccion aplicando las politicas y
nommatividad del Archivo General de la Nacion. Se busca la conservacion de la documentacion desde la radicacion y
cada una de las fases del ciclo vita! del documento para garantizar la conservacion del material de los archivos,
teniendo como fundamento las directrices dadas por el comité de administracion de documentos segin lo establece la
resolucion No. 8885 del 21 de septiembre de 2012.- 7). Que la Superintendencia de Notariado y Registro — SNR -,
desarrolia las actividades que componen la funcion archivista bajo el Programa de Gestion Documental - PGD - que
contiene las acciones de organizacion de archivo fisico y ha incorporado en el Sistema de Gestion Documental - SDG
- tecnologias de avanzada en la administracion y conservacion de sus archivos (Ley 594 de 200 art. 19), empleando
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 5 J DE 2019, SUSCRITO ENTRE LA
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, NIT 899.999.007- 0 Y MONICA CLAUDIA CORREDOR
MENDOZA, CON LA C.C. No. 46.663.391

informacion que sea de vital ayuda de tal manera que facilite su labor. 9). Verificar a través del supervisor que los
productos entregados por el contratista se ajusten a las caracteristicas y especificaciones técnicas solicitadas por la
SNR 10). Las demés inherentes al presente contrato y a las consignadas en la Resolucion intema que regula la
actividad de Supervision. CLAUSULA NOVENA: - SUPERVISION Y OBLIGACIONES DEL SUPERVISOR: A)
Supervision: La vigilancia en el cumplimiento estricto del objeto contratado, estara a cargo del Registrador ORIP
de Duitama, évuien designe el ordenador del gasto. B) Obligaciones del Supervisor: 1. Velar por la correcta y
oportuna ejecucion del contrato. 2. Presentar mensualmente los informes de supervision del contrato, asi como actas
y demas documentos que soporten la ejecucion y seguimiento del contrato. 3. Informar por escrito cualquier situacion
que pueda afectar el cumplimiento del objeto, el plazo o el valor del contrato. 4. Informar con la debida anticipacion
cualquier modificacion, aclaracion, adicion en tiempo o en valor que deba hacerse al presente contrato, asi como
estado de las obligaciones econdmicas y del término de ejecucion. 5. Elaborar y suscribir las constancias sobre
cumplimiento o recibo a satisfaccion del servicio pactado, siempre que haya una comecta y oportuna ejecucion del
contrato. 6. Poner a disposicion del Contratista fos equipos, software, recursos tecnologicos y locativos de acuerdo
con la disponibilidad de éstos, de manera que su uso no interfiera en el normal desarrolio de las actividades de la
Superintendencia de Notariado y Registro y/o Oficina de Registro donde ejecute el contrato. 7. Diligenciar el Anexo
N°3 relacionado con las novedades de los contratistas. 8. Las demas que legal y administrativamente le competan, en
especial, las previstas por la Resolucion No. 11720 del 26 de septiembre de 2018, por la cual se adopt6 el Manual de
Supervision o Interventoria de los contratos de la Superintendencia de Notariado y Registro. 9. Allegar a la Direccion
de Contratacion original del acta de inicio dentro de los tres (03) dias siguientes a la notificacion del acto
administrativo de supervision. 10. Enviar a la Direccion de Contratacion los informes mensuales dentro de los cinco
(05) dias siguientes a la aprobacion de este; al siguiente correo: supervisiones@supemotariado.qov.co. CLAUSULA
DECIMA:INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES: EL CONTRATISTA, expresa bajo la gravedad de juramento
que no se halla incurso en las causales de inhabilidad e incompatibilidad estipuladas en la ley y la Constitucion
Politica. De verse incurso en inhabilidad e incompatibilidad sobreviniente lo comunicara inmediatamente a la
Superintendencia, para que proceda de conformidad con lo previsto en el Articulo 9° de la citada Ley. CLAUSULA
DECIMA PRIMERA: - GARANTIAS: El incumplimiento a las obligaciones contractuales constituye el mayor riesgo
para el normal desarrolio del objeto contractual por lo que el Contratista debera constituir a favor de Ia
Superintendencia de Notariado y Registro garantia (nica, que debera cobijar los siguientes riesgos: 1). De
Cumplimiento: Equivalente al 20% del valor del contrato, con vigencia por el plazo de ejecucion del contrato, mas
seis (6) meses, contados a partir de la expedicion de la poliza. 2). De Calidad del servicio: El 20% de! valor del
contrato, con vigencia por el plazo del contrato, mas seis (6) meses a partir de la expedicion de la pdliza.
PARAGRAFO: Conforme a lo anterior, en caso de ser necesario se debera solicitar la adicion en tiempo a los
amparos establecidos en la Garantia Unica de Cumplimiento para que los plazos exigidos sean consecuentes a los
solicitados, contados a partir del Inicio de la ejecucion contractual. Asi mismo, de acuerdo con lo anterior sera
obligacion del Contratista efectuar los ajustes a que haya lugar. CLAUSULA DECIMA SEGUNDA: - CAUSALES DE
TERMINACION: Se tendran como causales de terminacion, ademas de las previstas en la Ley, las siguientes: 1.
Cuando el contratista no aporte la péliza de garantia dentro de los 5 dias calendarios siguientes a la fima del
contrato. 2. Cuando no se firme el contrato dentro de los 3 dias siguientes al envio del mismo, por parte del
contratista. CLAUSULA DECIMA TERCERA: - CONFIDENCIALIDAD: El Contratista mantendra la reserva y
confidencialidad sobre la informacion que maneje para la ejecucion de! objeto y de las obligaciones del contrato por lo -
que el Contratista se compromete, ademas, a no usarlos, ni divulgarios, ni entregar informacion aiguna. CLAUSULA
DECIMA CUARTA: - PROPIEDAD INTELECTUAL: Los informes, productos y en general los resultados de la
ejecucion del contrato, serén de propiedad fisica e intelectual exclusiva de la Superintendencia. CLAUSULA DECIMA
QUINTA: - PENAL PECUNIARIA: a.) En caso de declaratoria de caducidad o de incumplimiento parcial de cualquiera
de las obligaciones derivadas del presente contrato por. parte del contratista, éste debera pagar

Superintendencia de Notariado y Registro

_— Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
Cédigo: PBX 57 4 (1) 3282121
GDE-GD-FR-08 V.03 ) Bogota D.C., - Colombia
28-01-2019 bitp://www.supernotariado.qov.co

correspondencia@supernotariado.gov.co




PR

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO Anos
& REGISTRO ,
W logurio de ofe pobico

AR bl ekt

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 5 ’ﬁ DE 2019, SUSCRITO ENTRE LA
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, NIT 899.999.007- 0 Y MONICA CLAUDIA CORREDOR
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el aplicativo IRIS documental ADS version SNR como medio tecnico, electronico, informativo, Optico o telematico, lo
cual demanda brindar entrenamiento para el cumplimiento de la ley general de archivos y aplicacion de la
nomatividad para la organizacion de archivos en las oficinas de Registro de Instrumentos Publicos — ORIP -y las
dependencias del nivel central en las cuales se ha adoptado el uso de este recurso tecnolégico. 8). Que por lo anterior
y para el desarrolio de las actividades tendientes al cumplimiento de los objetivos relacionados con la implementacion
de! sistema de gestion documental, la entidad necesita contar con un recurso humano suficiente en témminos de
calidad fuerza de trabajo que le permita la adecuada atencion del plan de gestion documental, del plan institucional de
archivos y del plan de mejoramiento archivistico vigentes.- 9). Que revisada la planta de personal de la
Superintendencia de Notariado y Registro— SNR - mediante certificacion expedida por el Director de Talento Humano,
no se cuenta con el personal suficiente para la adecuada ejecucion del plan gestion documental, por lo cual se hace
necesario recurrir a la contratacion del recurso humano necesario para atender las actividades previamente
sefaladas.- 10) Que para realizar este proceso contractual, la Superintendencia de Notariado y Registro utilizara
presupuesto del afio 2019 (16 - 31 de diciembre) y hasta el 31 de marzo de 2020, segun aprobacion de cupo de
Vigencias Futuras de 2020, presupuesto Gastos de Funcionamiento, Radicado de entrada 2-2019-043003 con No. de
Expediente 1825/2019/SITPRES del Ministerio de Hacienda y Crédito Piblico, con el Gnico fin de no interrumpir fa
prestacion del servicio registral en el pais- 11). Que de conformidad con el articulo 2° de la Ley 1150 de 2007,
modificado por el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011 y en cumplimiento del Decreto 1082 de 2015, por el cual se
reglamenta la modalidad de seleccion por contratacion directa se aplicara esta modalidad atendiendo a la regla
general sefalada por la Ley, garantizando los principios de economia, transparencia y responsabilidad escogiendo la
persona idonea en las condiciones mas favorables para la entidad y lograr satisfacer la necesidad previamente
identificada en los estudios efectuados con anterioridad.- 12) Que en aplicacion de la mencionada normatividad y en
armonia con las demas normas vigentes del Estatuto de Contratacion, es procedente la realizacion de la seleccion del
contratista, mediante el procedimiento de Contratacion Directa.- 13) Que de conformidad con la directriz de Colombia
Compra Eficiente del dia 11 de marzo de 2019 se procedera a publicar el presente contrato por la plataforma SECOP
- 14). Que LA SUPERINTENDENCIA cuenta con los recursos en el presupuesto para realizar la presente
contratacion, segun CDP y aprobacion de Vigencias Futuras que mas adelante se enunciaran. 15). Que la Secretaria
General de Ia Superintendencia de Notariado y Registro ha analizado los documentos presentados por MONICA
CLAUDIA CORREDOR MENDOZA, verificando que cumple con los requisitos de idoneidad y experiencia, exigidos
en los estudios previos. 16). Que el presente contrato se regira por las siguientes clausulas: CLAUSULA PRIMERA: -
OBJETO: En virtud de este contrato, el contratista se obliga a prestar con plena autonomia técnica y administrativa

~ sus servicios como AUXILIAR ADMINISTRATIVO de apoyo al desarrollo de las actividades establecidas en el

procedimiento para las lineas de produccion bajo los lineamientos del programa de gestion documental de 1a SNR.
Para la recepcion, alistamiento, organizacion, digitalizacion, tipificacion, control de calidad y disposicién en unidades
de conservacion de los documentos misionales en oficinas de registro de instrumentos puiblicos. CLAUSULA
SEGUNDA: - LUGAR DE EJECUCION: La ejecucion se realizara las instalaciones de la Oficina de Registro de
Instrumentos Publicos de Duitama’En caso de requerirse desplazamiento por parte del contratista, a una ciudad
determinada previamente por la SNR, la entidad asumira la totalidad de los gastos de viaje (Transporte terrestre y/o
aéreo y pago de viaticos). CLAUSULA TERCERA: - PLAZO DE EJECUCION: El plazo de ejecucion del contrato sera
contado a partir de la suscripcion del Acta de Inicio y hasta el TREINTA Y UNO (31) de marzo de 2020. Su ejecucion
se establecera a partir de la suscripcion del acta de inicio entre el CONTRATISTA y el Supervisor, previo
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y legalizacién de éste. CLAUSULA CUARTA: - VALOR Y
FORMA DE PAGO: a) Valor: El valor total del contrato es hasta por la suma de SEIS MILLONES SEISCIENTOS
CINCUENTA Y CUATRO MIL SETECIENTOS OCHENTA Y TRES PESOS ($6.654.783,00) MCTE, distribuidos asi:
La suma de NOVECIENTOS VEINTISEIS MIL OCHOCIENTOS CINCUENTA PESOS ($926.850,00) MCTE para la
vigencia 2019 y la Suma de CINCO MILLONES SETECIENTOS VEINTISIETE MIL NOVECIENTOS TREINTA Y
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TRES PESOS (5.727.933,00) MCTE para la vigencia futura 2020.- b) FORMA DE PAGO: El pago se efectuara por
mensualidad vencida o proporcional por fraccidn mes de la siguiente manera: Los dias correspondientes al mes de
diciembre de 2019 se pagaran con base en los honorarios del perfil de Auxiliar para el afio 2019, equivalente a UN
MILLON OCHOCIENTOS CINCUENTA Y TRES MIL SETECIENTOS PESOS ($1.853.700,00) MCTE, mensual y para
la vigencia 2020, se pagara por valor de UN MILLON NOVECIENTOS NUEVE MIL TRESCIENTOS ONCE PESOS
($1.909.311,00) MCTE, o proporcional por fraccion de mes, previa certificacion de cumplimiento a satisfaccion
expedida por el Supervisor del contrato y el pago de los aportes comespondientes al Sistema de Seguridad Social
Integral (Salud- Pension y ARL). CLAUSULA QUINTA: DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL: Los recursos para
financiar el valor del contrato sera, de acuerdo con el Certificado de Disponibilidad Presupuestal No. 63619 del 09 de
septiembre de 2019. RUBRO: A-02-02-02-008 SERVICIOS. PRESTADOS A LAS EMPRESAS Y SERVICIOS DE
PRODUCCION para fa vigencia 2019 y para la vigencia futura 2020 se cuenta con aprobacion del cupo de Vigencia
Futura 2020, Presupuesto de Gastos de Funcionamiento- RUBRO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS, segun
radicado No. 2-2019-049003del 02 de diciembre de 2019, expedida por el Director General del Presupuesto Plblico
Nacional del Ministerio de Hacienda y Crfdito‘ Publico.- CLAUSULA SEXTA: OBLIGACIONES GENERALES PEL
CONTRATISTA: EL CONTRATISTA adquiere para con la Superintendencia, las siguientes obligaciones generales:
1). Ejecutar el objeto contractual en condiciones de eficiencia, oportunidad y calidad de conformidad a los parametros
establecidos por la SNR. 2). Guardar la debida y completa reserva y confidencialidad sobre la informacion y los
documentos de que tenga conocimiento o a los que tenga acceso en virtud del presente contrato. 3). Comunicar a la
SNR, dentro del dia habil siguiente a su ocumencia, la existencia de causal de incompatibilidad o inhabilidad
sobreviniente. 4). Ejecutar el objeto contractual en condiciones de eficiencia, oportunidad y calidad de conformidad a
los parametros establecidos por la SNR. §). Sin perjuicio de la autonomia técnica y administrativa, atender las
instrucciones y lineamientos que durante el desarrollo dei contrato se le imparta por parte de la SNR. 6). Actuar de
buena fe y con lealtad, en las diferentes etapas precontractuales y contractuales. 7). Allegar a la SNR en los plazos
establecidos, los documentos requeridos para la cumplida iniciacion del contrato. 8). Constituir la Garantia Unica y
remitirla al correo electronico: supervisiones@supemotariado.gov.co para su revision y posterior aprobacion por la
SUPERINTENDENCIA. 9). Acreditar su afiliacion a una Entidad Promotora de Salud (E.P.S), a una Administradora de
Pensiones (A.F.P.) y a una Administradora de Riesgos Laborales (A.R.L) y encontrarse al dia en el pago de los
respectivos aportes, durante todo el tiempo de ejecucién del contrato y acreditar estar a paz y salvo y actualizado
cada vez que se lo requiera la SNR, por cuanto es un requisito previo para los pagos de acuerdo con lo dispuesto en
el articulo 23 de la Ley 1150 de 2007. 10). Acatar o responder por las indicaciones o requerimientos que haga el
Supervisor del contrato para el cumplimiento de las obligaciones a su cargo. 11). Suscribir juntamente con el
supervisor el acta de inicio correspondiente una vez cumplidos los requisitos de perfeccionamiento y legalizacion del
contrato. 12). Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales, evitando dilaciones y trabas.13).
Corregir de forma inmediata cualquier falla o error que se cometa en la ejecucion del objeto contractual. 14). Para
efectos del pago mensual de honorarios el contratista debera presentar: Impresion o fotocopia de la respectiva planilla
con la que se realiza el pago discriminados E.P.S., A.F.P. y AR.L., salvo las excepciones legalmente establecidas y el
formato de informe de supervision de cumplimiento de contrato de prestacion de servicios, solicitud y autorizacion de
pago, informe mensual de actividades por escrito, aprobado por el supervisor del contrato. 15). Enviar a la Direccion
de Contratacion, al correo electronico: supervisiones@supemotariado.gov.co, los informes mensuales dentro de los
cinco (5) dias siguientes a la aprobacion de este, dando cumplimiento a o previsto en la Circular No. 3095 del 10 de
Julio de 2019.16). Las demas contempladas en el articulo 5° de la Ley 80 de 1993 y las que se deriven directamente
del objeto contractual. 17). Disponer lo necesario para que el objeto del contrato se cumpla a cabalidad. CLAUSULA
SEPTIMA: - OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA: EI CONTRATISTA, adquiere para con la
Superintendencia las siguientes obligaciones: 1. Desempefiarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad,
custodia, segunda digitalizacion, armado y disposicion fisica de documentos, segin lo definido en el anexo técnico de
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la Circular No. 808 de 2012. 2. Recibir los tumos de documentos producidos en las ventanilias de registro en orden de
radicacion o consecutivo y llevarlos para ser procesados en la linea de produccién. Responder por los documentos
fisicos que se le entregan y por su custodia. 3. Dentro del rol de alistamiento debe organizar los documentos de
acuerdo al principio de prioridad o rango, la ordenacion se encuentra definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal
o impuesto de registro, copia numerada de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las copias para la
oficina de registro, catastro e interesados, con el respectivo sello y firma de notario), dejar las anotaciones de lo
encontrado en los documentos (incompletos, rotos, fotocopias, etc.), para que posteriormente se puedan ingresar en
el sistema de gestion documental (SGD-IRIS); ingresar cada tumo en una carpeta mientras se temmina el proceso de
la linea de produccion; retirar el material abrasivo de los documentos; ordenar los documentos de acuerdo a
instructivo; entregar los paquetes de documentos al digitalizador. 4. Dentro del rol de digitalizacion se debe verificar el
tumo del documento fisico, contra el tumo que aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que
coincidan; digitalizar la totalidad de los.decumentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso normal de
confrontacién y reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar el documento en el orden de recepcion;
revisar la malla de tumos con el fin de verificar y controlar si hay tumos represados, y hacer el seguimiento para no
afectar el proceso de registro en la Oficina; verificar que todas las hojas del documento queden debidamente
digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la configuracion del escaner debe prevalecer: resolucion 300x300, tipo de
escaneo ADF (Daplex), tamafio del papel oficio (8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las
imagenes digitalizadas queden grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar que el tumo digitalizado
desaparezca de la malla; informar al coordinador de fa linea de produccién los tumos de documentos faltantes
entregar los paquetes de documentos a la persona que realiza calidad. 5. Dentro del rol de calidad debe eliminar
efectivamente las hojas que salen en blanco; registrar las observaciones y numero de folios colocados en la etapa de
alistamiento en el campo de comentarios (Actual) dispuesto programa de gestion documental para tal fin; asegurar la
calidad de las imégenes digitalizadas; Verificar que el recibo de caja fisico coincida, con el tumo de documento
digitalizado y los datos basicos cargados por los aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar; tipificar asociando el tipo
documental a cada imagen; verificar cada una de las imagines contra el documento fisico garantizando que estén
completas y bien digitalizadas; grabar el documento al 100%; ubicar el documento fisico en el lugar definido para el
amado; informar al coordinador de la linea de produccion del reproceso; verificar al final del dia que la malla quede
vacia de tumos de documentos radicados en el dia. 6. Dentro del rol de custodia se debe organizar el documento
después de realizar la digitalizacion y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por fa ventanilla de registro;
ordenar por orden de tumno los documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico dispuesto por la ORIP
para este fin, mientras dura el tramite interno para el armado y entrega al piblico de acuerdo con instructivo. 7. En el
rol de segunda digitalizacion y armado se debe digitalizar el formulario de calificacion, nota devolutiva, correccion yfo
mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal la documentacion asociada al tumo de documento
relacionado en el formulario de calificacion o nota devolutiva, anexaro al paquete y entregar la copia del usuario con
destino a la ventanilla y la otra copia para el proceso de ubicacion fisica de los documentos segun instructivo; en el
caso de que exista una nueva entrada del documento, se realiza la primera digitalizacion y se asocia el documento
relacionado en el sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacion o nota devolutiva, si el documento esta
en el archivo temporal en la linea de produccion se integra fisicamente para su posterior ubicacion fisica, en caso que
se haya entregado a la ORIP se solicita el documento inicial para que la documentacion quede integrada. 8.En caso
de reproceso el cual se da en el evento que los funcionarios de la ORIP consideran que las imagenes digitalizadas no
son las correctas, que faltan imagenes o que no son legibles, se debe surtir el proceso seguin instructivo. 9.En el rol
de disposicion fisica de los documentos se debe aplicar el mstructlvo 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 tumo de documento, documento
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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 ia

calidad al documento, fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo temporal, fecha de calificacion por

parte de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea de produccion, calificacion entregada,

consecutivo de reparto, numero de relacion, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP,

nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion, descripcion de la

ubicacion. 12. Diligenciamiento del Anexo nimero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la

o infraestructura tecnologica entregada por la SNR para desempefiar sus funciones. 13. Entrega de los formatos (nicos
i de inventario documental FUID en formato PDF, los cuales deben estar firmados por el responsable del archivo en la

| _ ORIP y el contratista y Excel segun procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo. 14.
J Adelantar los procesos de organizacion y digitalizacion documental, segun directrices de la SNR, para aquella
~ documentacion que por diferentes circunstancias no se logro organizar ni digitalizar en vigencias anteriores. 15. Dar
cumplimiento a la Ley General de Archivos No. 594 de 2000. 16. Prestar en forma personal el servicio, por lo que no

podra subcontratar la labor contratada, dadas las condiciones y caracteristicas de las actividades, se requiere que su

ejecucion se realice durante la jomada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los

horarios de atencion al plblico definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se inician

quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el Gltimo documento radicado. 17. Mantener actualizadas

las imagenes de los tunos de radicacion que hayan surtido el tramite durante el tiempo de inoperatividad por caida

del Sistema de Gestion Documental - SGD. 18. Toda vez que los temas relacionados con la actividad a desarrollar

por el contratista (proceso de linea de produccion y manejo de documentos), requiere un nivel importante de
confidencialidad, seguridad y concentracion, el contratista debera abstenerse de usar dentro del desarolio del

proceso el uso de elementos y dispositivos electronicos, asi como los de telefonia celular. 19. Mantener actualizado el

archivo fisico y control de los préstamos realizados en el SGD. 20. Colaborar en la ejecucion de actividades

relacionadas con la clasificacion, organizacion, sistematizacion, digitalizacion y traslados de los archivos de la Oficina

de Registro y de Instrumentos Publicos, diferentes a los manejados en la Linea de Produccion, cuando esta ultima se

encuentre al dia en su ejecucion. 21. Cumplir con los niveles de servicio y calidad que se establezca para el

seguimiento en la ejecucion del contrato. 22.Elaborar y presentar los informes segun lo establecido y que le sean

solicitados por la supervision del contrato. 23. Suministrar mensualmente los respectivos reportes estadisticos que

§ reflejen el cumplimiento del trabajo diario y hacer entrega al supervisor del contrato. 24.Responder por la
' administracion y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato. 25. Mantener plena reserva y
confidencialidad de fa informacion que reciba para el cumplimiento del contrato. 26. Aplicar el acuerdo 042 de 2012

del Archivo General de la Nacion, las normas que lo modifiquen y demas normatividad vigente que rige la materia. 27.

Las demas que el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato.).
PRODUCTOS A ENTREGAR: Ei contratista debera presentar los siguientes informes en original, copia y medio

magnético o via e-mail: a) Informes mensuales: Informes mensuales que den cuenta sobre el cumplimiento mensual

de sus obligaciones, la meta semanal propuesta y el estado de ejecucion del objeto. b) Informe final: Informe final a la

terminacion del contrato que consolide todas las actividades y resultados obtenidos durante la ejecucion del contrato,

sefialando aquellos aspectos que considere relevantes y formulando recomendaciones para garantizar el buen
funcionamiento de la entidad CLAUSULA OCTAVA: OBLIGACIONES DE LA SUPERINTENDENCIA. 1). Expedir el

Certificado de Registro Presupuestal. 2). Asistir diligentemente al CONTRATISTA en el cumplimiento del objeto

contractual, colaborando continuamente con é! para el desarrollo de este. 3). Efectuar cumplidamente los pagos

enunciados en el estudio previo. 4). Ejercer la supervision del contrato a través del Interventor y/o Supervisor seguin

sea el caso, 0 en su defecto por el Servidor Publico designado por la Secretaria General. §). Aprobar la Garantia

Unica del Contrato. 6). Suscribir las actas necesarias durante la ejecucion del contrato. 7). Designar un supervisor

para la coordinacion del objeto del presente contrato. 8). Poner a disposicion de EL CONTRATISTA toda la

\\4
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a LA SUPERINTENDENCIA a titulo de pena, una suma equivalente al 20% del valor total de este contrato, la cual
sera cancelada o descontada, segun sea el caso, al momento de efectuarse el pago del contrato. b.) Igualmente,
frente al incumplimiento de las obligaciones del contratista, éste debera pagar atitulo de tasacién anticipada de
perjuicios una suma equivalente al 20% del valor total del contrato, la cual sera cancelada o descontada, segiin sea el
caso, al momento de efectuarse el pago del contrato. No obstante, la Entidad se reserva el derecho de cobrar
judicialmente perjuicios adicionales que excedan el monto de lo aqui pactado, siempre que los mismos se acrediten.
CLAUSULA DECIMA SEXTA: MULTAS: A. con el fin de conminar al contratista al cumplimiento de las obligaciones que
se encuentren en mora o refraso, se causaran multas hasta por un valor equivalente al 0.5x1000 de! valor del contrato, por
cada dia de incumplimiento o retraso hasta cuando estas efectivamente se cumplan. B. La imposicion de las multas se
hara mediante resolucion motivada, previo agotamiento del debido proceso y de conformidad con lo establecido en la Ley
1474 de 2011.- C. La imposicion de multas no impedira la imposicion de otras sanciones a que haya lugar por el
incumplimiento. D. El contratista autoriza a la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, descuente del
saldo a su favor el valor comespondiente a las multas que se llegaren a causar. CLAUSULA DECIMA SEPTIMA: -
RENUNCIA A LA RECONVENCION EN MORA: El Contratista renuncia a ser requerido para la constitucion en mora.
CLAUSULA DECIMA OCTAVA: - CLAUSULAS EXCEPCIONALES AL DERECHO COMUN: Al presente contrato le son
aplicables las clausulas excepcionales al derecho comin, de teminacion, modificacion e interpretacion unilateral y
caducidad de conformidad con lo dispuesto en los articulos 15, 16, 17 y 18 de la Ley 80 de 1993. CLAUSULA DECIMA
NOVENA: - CESION: Los derechos y obligaciones que emanen del presente contrato son intuito persona, y no podran
ser cedidos ni transferidos por el Contratista sin el consentimiento previo y escrito por parte de la Superintendencia, al
tenor de Articulo 41 inciso 3 de la Ley 80 de 1993. CLAUSULA VIGESIMA: - SOLUCION DE CONTROVERSIAS: La
solucion de las controversias contractuales que surjan de la ejecucion del presente contrato seran resueltas a través
de los mecanismos altemativos de solucion de conflictos. En caso de que persistan las diferencias, las partes
quedaran en libertad para recumir a la Jurisdiccion de lo Contencioso Administrativo. PARAGRAFO. - Las
obligaciones de las partes establecidas en este contrato no se suspenden por el hecho de que se presenten
diferencias o controversias, inclusive durante el tiempo en que se estén resolviendo. CLAUSULA VIGESIMA
PRIMERA: -DOMICILIO CONTRACTUAL.: Para todos los efectos del presente contrato se considera come domicilio
contractual el lugar de ejecucion del contrato. CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA: -EXCLUSION DE LA RELACION
LABORAL: El presente contrato no genera vinculo laboral alguno entre el Contratista y la Superintendencia, por cuanto
este actia con plena autonomia técnica y administrativa. Por lo tanto, no habra lugar a reconocimiento alguno por
concepto de prestaciones sociales o cualquier otra erogacion diferente a los honorarios aqui pactados. CLAUSULA
VIGESIMA TERCERA: - INDEMNIDAD DE LA SUPERINTENDENCIA: E! Contratista mantendra indemne a la
Superintendencia contra todo reclamo, demanda, accion legal, y costos que puedan causarse o surgir por dafios o
lesiones a personas o bienes, ocasionados por el Contratista o su personal, durante la ejecucion del objeto y
obligaciones de este contrato. En caso de que se formule reclamo, demanda o accion legal contra la Superintendencia
por asuntos, que segun este contrato sean de responsabilidad de él Contratista, se le comunicara lo mas pronto
posible de ello para que por su cuenta adopte oportunamente las medidas previstas por la ley para mantener indemne
a la Superintendencia y adelante los tramites para llegar a un arreglo del conflicto. CLAUSULA VIGESIMA CUARTA:
-DOCUMENTOS DEL CONTRATO: Forman parte integrante del presente contrato los siguientes documentos: A) Los
Estudios Previos y documentos previos. B) los documentos soportes del contrato. C) Certificado de disponibilidad
presupuestal. D) El registro Presupuestal. E) Los recibos de pago de al Sistema de Seguridad Social. F) Las Actas,
informes y demas documentos que se suscriban para el correcto y oportuno cumplimiento de este. CLAUSULA
VIGESIMA QUINTA: DECLARACIONES DEL CONTRATISTA: EL CONTRATISTA hace las siguientes
declaraciones: 1) Conoce y acepta los documentos del proceso. 2) Esta debidamente facultado para suscribir el
presente contrato. 3) El valor del contrato incluye todos los gastos, costos, derechos, impuestos, tasas y demas
contribuciones relacionados con el cumplimiento del objeto del presente contrato. 4) Los recursos que componen su
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patrimonio no provienen de lavado de activos, financiacion del terrorismo, narcotrafico, captacion ilegal de dineros y
en general de cualquier actividad ilicita; de igual manera manifiesta que los recursos recibidos en desarrollo de este
contrato no seran destinados a ninguna de las actividades antes descritas. CLAUSULA VIGESIMA SEXTA:
PERFECCIONAMIENTO, EJECUCION Y LEGALIZACION. E! presente contrato se considera perfeccionado con su
suscripcion. Para su ejecucion requerira: 1). Expedicion del Registro presupuestal; 2). Constitucion de la garantia por
parte de el Contratista y su aprobacion por parte de la Superintendencia. 3). Acreditacion de estar al dia en los
aportes a Salud, Pension y a Riesgos Laborales en los términos de ley. 4). Suscripcion del Acta de Inicio, previo
cumplimiento de los requisitos antes sefialados.

Se firma el presente contrato en Bogota, a los 2 3 DEC 2019

LA SUPERINTENDENCIA EL CONTRATISTA
T T

WILLIAN &?ELBGOS MONICA CLAUDIA CORREDOR MENDOZA ~

Secretario Gengra C.C No| 46.663.391

/

Proyect6: Jhon Fredy Paez Gonzalez -Contratista SNR. ™~
evisd: Héctor Ivan Suarez B. - Profesional Especializado Direccion de Contratos
Aprobo: Leonel Edgardo Riveros Diaz. - Director de Contratacion (E)&&
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ACTA DE INICIACION DE CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
: No.1275 DE 2019

En la ciudad de Duitama, a los veintisiete (27) dias: del mes de diciembre de dos mil
diecinueve (2019), se reunieron: La contratista: MONICA CLAUDIA CORREDOR
MENDOZA vy por la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO BLADIMIR
ORLANDO ROJAS ORTEGA Registrador Seccional de Duitama como supervisor del
contrato.

Asunto de la reunién

Que en este dia, y dentro del término. pactado, se debe suscribir el Acta de iniciacion de
la ejecucion del contrato cuyo objeto y especificaciones son como sigue:

Objeto: Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como
AUXILIAR ADMINISTRATIVO de apoyo al desarrollo de las actividades establecidas en
el procedimiento para las lineas de produccion bajo los lineamientos del programa de
gestion documental de la SNR. | para la recepcién, alistamiento, organizacion,
digitalizacion, tipificacion, control de calidad y disposicién en unidades de conservacion
de los documentos misionales en ias oficinas de registro- de mstrumentos Publicos
{Duitama).

Ejecucién: El plazo de ejecucién del contrato séra contado a partir de la suscripcion del
acta de inicio (27 de diciembre del 2019) y hasta el treinta y uno (31) de marzo de 2020.

Valor: EI” valor total del contrato es hasta por la suma de SEIS MILLONES
SEISCIENTOS CINCUENTA Y CUATRO MIL SETECIENTOS OCHENTA Y TRES
PESOS MTE ($6.654.783) distribuidos asi: La suma de NOVECIENTOS VEINTISEIS
MIL OCHOCIENTOS CINCUENTA PESOS ($926.850) MCTE para la vigencia 2019 y la
suma de CINCO MLLONES SETECIENTOS VEINTISIETE MIL NOVECIENTOS
TREINTA'Y TRES PESOS ($5.727.933) MCTE para la vigencia futura 2020.

Contratista: MONICA CLAUDIA CORREDCR MENDQZA. C.C.N0.46.663.391
Supervisor: Regjstrador Seccional de Duitarma

La suscripcion de la presente acta implica aceptacion de las condiciones, disposicién y
conocimientos técnicos suficientes para la debida ejecucion del contrato. Las partes
declaran que las obligaciones inherentes a la ejecucion, y certificaciones, se han
satisfecho en la forma que determina la ley y los documentos del contrato. El
supervisor deja constancia expresa del cumplimiento cabal de tales exigencias. Para
constancia se firma la presente acta, en Duitama, a los veintisiete (27) dias del mes de
diciembre del dos mil diecinueve (2019). Por quienes en ella intervinieron.

Contratista, Supervisor,

(\ U\ (e CCpuf(cZ/ q
MONIC CLAUDIA CORREDOR MENDOZA
C.C.No.46.663.391
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CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO bE PRESTACION DE SERVICIOS Y DE APOYO A LA
GESTION No::087.DE 2021, SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
CON NIT 899.999.007- 0 Y MONICA CLAUDIA CORREDOR MENDOZA CON CEDULA DE CIUDADANIA
No. 46.663.391.

Entre los suscritos, WILLIAM ANTONIO BURGOS DURANGO, domiciliado en Bogota D.C., identificado con cédula
de ciudadania No. 79.543.049, en su calidad de Secretario General de la SUPERINTENDENCIA DE NOTARJADO Y
REGISTRO, nombrado mediante Resolucion N°. 12848 del 22 de octubre de 2018, debidamente posesionado el
primero (01) de Noviembre de 2018, en ejercicio de sus facultades legales en especial las conferidas en la Resolucion
14412 del 29 de diciembre de 2014, mediante la cual se delegd la facultad de celebrar contratos, quien en adelante se
denominara LA SUPERINTENDENCIA y de la otra; “MONI( ,CLAUDIA CORREDOR MENDOZA con cedula de.
ciudadania No. 46.663.391 quien en adelante se llamara EL CONTRATISTA, hemos convemdo celebrar el presente
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS Y DE APOYO A LA GESTION No. 087.DE 2021, el cual se regira
por la Ley 80 de 1993, el literal h) numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, el articulo 2.2.1 2.1.4.9 del Decreto
1082 de 2015 y las demas normas legales vigentes atinentes a la materia el cual se tramita por la Plataforma
Transaccional del SECOP II, y en consecuencia se pactan condiciones adicionales, en consideracion a lo siguiente:
1). Que la Superintendencia de Notariado y Registro es una entidad descentralizada, técnica, con personeria juridica,
autonomia administrativa, financiera y patrimonial adscrita al Ministerio de Justicia y del Derecho. 2). Que g
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO - SNR ejercera la orientacion, inspeccion, vigilancia y contrel
de los servicios publicos que prestan los Notarios y los Registradores de Instrumentos Publicos; atendera-la
organizacion, administracion y sostenimiento de las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos, y asesorara al
Gobiemo Nacional en la construccion de las politicas y el establecimiento de fos programas y planes referidos a los
servicios publicos notarial y registral. 3) Que los estudios y documentos previos soportan el presente contrato e indican-
la existencia de disponibilidad presupuestal. 4). Que de acuerdo con la certificacion expedida por la Directora de
Talento Humano de LA SUPERINTENDENCIA en la actualidad la planta global de personal de la Entidad no cuenté
con el personal suficiente para encargarse de la totalidad de las actividades que implica este objeto, por lo cual se
hace necesario la contratacion del perfil requerido en el estudio previo que garantice la consecucion del objetivio
detectado. 5). Que en aplicacion de la mencionada normatividad y en armonia con las demas nommas vigentes del
Estatuto de Contratacién, es procedente la realizacion de la seleccion del contratista mediante el procedimiento de
Contratacion Directa. 6). Que el proceso de contratacion se encuentra incluido en el Plan Anual de Adquisiciones
(PAA). 7). Que la Direccion de Contratacion revisé y concluy6 que se cumple con todos los requisitos legales para dar-
inicio a la presente contratacion. 8). Que el presente contrato se regira por las siguientes clausulas: CLAUSULA USULA
PRIMER_A: - LUGAR DE | EJECUCION: El lugar de ejecucion del contrato sera en Ofici Registro «de
nstrumentos Publicos:de. Duitama o en cualquier lugar, que por necesidad del servicio se requiera. :
Cuando por necesidad del servicio se requiera desplazar al CONTRATISTA fuera del lugar de ejecucion del contrato,
LA SUPERINTENDENCIA asumira los gastos correspondientes a los desplazamlentos_ CLAUSULA SEGUNDA: -
PLAZO Y EJECUCION: E! término de ejecucion del presente contrato seréd de tre ' ‘dias, en todo
caso sin superar el 30 de abril de'2021. Su ejecucion se establecera a partir de la uscnpaon del de inicio entre
el Contratista y el Supervnsor previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y legalizacion del mismo.
CLAUSULA TERCERA: - VALOR Y FORMA DE PAGO: a) Valor: El valor total del contrato es hasta por la suma de
SEIS: MILLONES :NOVECIENTOS-CINCUENTA 'Y::CUATRO: MIL QUINIENTOS  PESOS ($6.954.500). MCTE. b)
Forma de pago: El valor del contrato se pagara mensualidades |guales sucesivas y vencidas cada una hasta por
la suma de, UN MILLON NOVECIENTOS OCHENTA Y SIETE MIL PESOS ($1.987.000,00) M/CTE, o proporcional
por fraccion de tiempo ejecutado, previa aprobacion por parte del supervisor del contrato, de los respectivos informes
de avance que den cuenta de la ejecucion del contrato, previa certificacion de cumplimiento a satisfaccion expedida
por el Supervisor del contrato y el pago de los aportes mes vencido correspondientes al Sistema de Seguridad Social
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CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS Y DE APOYO A LA
GESTION No: 087 DE 2021, SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
CON NIT 899.999.007- 0 Y MONICA CLAUDIA CORREDOR MENDOZA CON CEDULA DE CIUDADANIA
No. 46.663.391.

Integral (Salud- Pension y ARL). CLAUSULA CUARTA: PRESUPUESTO OFICIAL.: El presente contrato se financiara
con cargo al Presupuesto de Ia SNR vigencia 2020 y wgencnas futuras del 2021 distribuidos asi:

¥

T
AR,

Proyei:to - Rubro - B Actmdad

52621 del 8 de enero de 2021 | $165.318:400 | A-02-02-02-008-005 SERVICIOS DE SOPORTE

El presente contrato esta sujeto a registro presupuestal y el pago de su valor, a las apropiaciones presupuestales.
CLAUSULA QUINTA- DECLARACIONES DEL CONTRATISTA: EL CONTRATISTA hace las siguientes
declaraciones: 1) Conoce y acepta los documentos del proceso. 2) Esta debidamente facultado para suscribir el
presente contrato. 3) El valor del contrato incluye todos los gastos, costos, derechos, impuestos, tasas y demas
contribuciones relacionados con el cumplimiento del objeto del presente contrato. 4) Los recursos que componen su
patrimonio no provienen de lavado de activos, financiacion del terrorismo, narcotrafico, captacion ilegal de
dineros y en general de cualquier actividad ilicita; de igual manera manifiesta que los recursos recibidos en
desarrollo de este contrato no seran destinados a ninguna de las actividades antes descritas. CLAUSULA
SEXTA. - RESPONSABILIDAD: El contratista es responsable por el cumplimiento del objeto establecido en el presente
contrato. CLAUSULA SEPTIMA. - INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES: El contratista declara bajo la gravedad
del juramento, que se entiende prestado con la firma del presente contrato, que no se halla incurso en ninguna de
las causales de inhabilidad e incompatibilidad sefialadas en el articulo 127 de la Constitucién Politica, los articulos 8
y 9 de la Ley 80 de 1993, los articulos 60 y 61 de la Ley 610 de 2000, el articulo 18 de la Ley 1150 de 2007, y demas
normas concordantes. En consecuencia, asumira totalmente a su cargo, cualquier reclamacion y pago de perjuicios
que por esta causa promueva un tercero contra la Superintendencia de Notariado y Registro o cualquiera de sus
funcionarios o contratistas. CLAUSULA OCTAVA. OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA: EL
CONTRATISTA adquiere para con la Superintendencia, las siguientes obligaciones generales: 1. Aportar y cargar en
la Plataforma Transaccional del SECOP II, para conocimiento de la SUPERINTENDENCIA y en los plazos en los que
se le determine, los documentos requeridos para el inicio del contrato. 2. Constituir la Garantia Unica, dentro de los
tres (03) dias siguientes a la suscripcion del contrato a favor de la Superintendencia de Notariado y Registro por los
valores y con los amparos previstos, manteneria vigente durante el término establecido por la SUPERINTENDENCIA
y cargarla en la Plataforma Transaccional del SECOP Il para su posterior aprobacion por la SUPERINTENDENCIA. 3.
Remitir el soporte de la afiliacién a la A.R.L a la Direccion de Contratacion dentro de los tres (03) dias siguientes a la
firma del contrato por la Plataforma SECOP il. 4. Suscribir, conjuntamente con el supervisor, el acta de inicio
correspondiente una vez cumplidos los requisitos de perfeccionamiento y legalizacién del contrato. 5. Aportar el
examen médico de salud ocupacional solicitado por la SNR con la presentacién de la primera cuenta de cobro. 6.
Acreditar su afiliacion a una Entidad Promotora de Salud (E.P.S.), a una Administradora de Fondos de Pensiones
(A.F.P.) y a una Administradora de Riesgos Laborales (A.R.L.) y, encontrarse al dia en el pago de los respectivos
aportes. 7. Ejecutar con plena autonomia técnica y administrativa el objeto contractual. 8. Ejecutar el objeto contractual
en condiciones de eficiencia, oportunidad y calidad de conformidad a los parametros establecidos por la SNR. 9. Para
efectos del pago mensual de honorarios EL CONTRATISTA debera presentar: Impresion o fotocopia de la respectiva
planilla con la que se realiza el pago discriminados E.P.S., AF.P. y AR.L., salvo las excepciones legalmente
establecidas y el formato informe de supervision de cumplimiento de contrato prestacion de servicios aprobado por el
supervisor del contrato, formato de retencion en la fuente y cargar las evidencias de la ejecucion del contrato en la
plataforma SECOP 1. 10. Sin perjuicio de la autonomia técnica y administrativa, atender las instrucciones y
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lineamientos que durante el desarrollo del contrato se le impartan por parte de quien sea designado como supervisor
del contrato. 11. Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales, evitando dilaciones y trabas. 12.
Corregir de forma inmediata cualquier falla o error que se cometa en la ejecucion del objeto contractual. 13. Disponer
lo necesario para que el objeto del contrato se cumpla a cabalidad. 14. No acceder a peticiones 0 amenazas de quienes
actuen por fuera de la Ley, con el fin de obligarlo a hacer u omitir algun acto o hecho, informando inmediatamente a la
Superintendencia de Notariado y Registro y demas autoridades competentes cuando se presenten tales circunstancias.
15. Cumplir con los demas deberes a su cargo que se deriven de la naturaleza del contrato. 16. Subir a la Plataforma
Transaccional del SECOP Il los informes mensuales, dentro de los cinco (05) dias siguientes a la aprobacién de los
mismos. 17. Queda prohibido prestar el servicio en estado de embriaguez y/o bajo el consumo de sustancias
psicoactivas. 18. Reportar de manera inmediata cualquier novedad o anomalia, al supervisor del contrato. 19.
Presentar al Supervisor del Contrato los siguientes informes en original y copia o via correo electrénico y cargarlos en
la plataforma SECOP II: A) Informes mensuales que den cuenta sobre el cumplimiento mensual de sus obligaciones,
la meta semanal propuesta y el estado de ejecucion del objeto. B) Informe final a la terminacion del contrato que
consolide todas las actividades y resultados obtenidos durante la ejecucidn del contrato, sefialando aquellos aspectos
que considere relevantes y formulando recomendaciones para garantizar el buen funcionamiento de la entidad. 20.
Legalizar, dentro del mismo mes de su reconocimiento, los vidticos pagados y reconocidos por la Entidad. De no
hacerlo, la cuenta de cobro del mes correspondiente no sera tramitada hasta tanto EL CONTRATISTA acredite la
legalizacion pendiente. 21. Entregar a la finalizacion del contrato, en perfecto estado, salvo el deterioro normal por el
uso, los elementos y equipos entregados para la prestacién del servicio objeto de este contrato reportados en su
inventario individual, asi como el camet de identificacién y la tarjeta de acceso en caso de que estos le hayan sido
suministrados. Dicha entrega se realizara al supervisor del contrato. 22. Cumplir con las politicas de seguridad de la
informacion y los lineamientos dados por LA SUPERINTENDENCIA relacionados con el Sistema de Gestién de
Seguridad de la Informacién. 23. Encargarse personalmente del archivo de la documentacion que deba gestionar con
objeto del contrato, de acuerdo con el manual de archivo y correspondencia vigente y/o normas del Archivo General
de fa Nacién. 24. Responder en forma oportuna por el diligenciamiento y gestion de la correspondencia generada y
recibida como usuario, a través del Sistema de Gestion Documental. 25. Queda prohibido prestar el servicio en estado
de embriaguez y/o bajo el consumo de sustancias psicoactivas. CLAUSULA NOVENA: - OBLIGACIONES
ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA: EI CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes
obligaciones especificas: 1. Desempeniar funciones en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia,
segunda digitalizacion, armado y disposicion fisica de documentos, segun lo definido en el anexo técnico de la Circular
No. 808 de 2012. 2. Recibir los turnos de documentos producidos en las ventanillas de registro en orden de radicacion -
o consecutivo y llevarlos para ser procesados en la linea de produccién. 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 tumno en una carpeta mientras se termina el proceso de la linea de produccion;
retirar el material abrasivo de los documentos; ordenar los documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes
de documentos al digitalizador. 4. Verificar dentro del rol de digitalizacién el turno del documento fisico, contra el turno
que aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan; digitalizar la totalidad de los
documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar ef proceso normal de confrontacion y reparto de documentos
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en el proceso misional; digitalizar el documento en el orden de recepcion; revisar la malla de tumnos con el fin de
verificar y controlar si hay turos represados, y hacer el seguimiento para no afectar el proceso de registro en la Oficina;
verificar que todas las hojas del documento queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la
configuracion del escaner debe prevalecer: resolucion 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), tamario del papel oficio
(8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes digitalizadas queden grabadas en el
sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar que el tumo digitalizado desaparezca de la malla; informar al coordinador de la
linea de produccion los tumos de documentos faltantes entregar los paquetes de documentos a la persona que realiza
calidad. 5. Eliminar dentro del rol de calidad efectivamente las hojas que salen en blanco; registrar las observaciones
y numero de folios colocados en la etapa de alistamiento en el campo de comentarios (Actual) dispuesto programa de
gestion documental para tal fin; asegurar la calidad de las imagenes digitalizadas; Verificar que el recibo de caja fisico
coincida, con el turno de documento digitalizado y los datos basicos cargados por los aplicativos Folio Magnético o
SIR; indexar; tipificar asociando el tipo documental a cada imagen; verificar cada una de las imagines contra el
documento fisico garantizando que estén completas y bien digitalizadas; grabar el documento al 100%; ubicar el
documento fisico en el lugar definido para el armado; informar al coordinador de la linea de produccion del reproceso;
verificar al final del dia que la malla quede vacia de turnos de documentos radicados en el dia. 6. Organizar dentro del
rol de custodia el documento después de realizar la digitalizacion y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por
la ventanilla de registro; ordenar por orden de tumo los documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico
dispuesto por la ORIP para este fin, mientras dura el tramite interno para el armado y entrega al publico de acuerdo
con instructivo. 7. Digitalizar en el rol de segunda digitalizacion y armado el formulario de calificacion, nota devolutiva,
correccién y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal la documentacion asociada al turno de
documento relacionado en el formulario de calificacion o nota devolutiva, anexarlo al paquete y entregar la copia del
usuario con destino a la ventanilla y la otra copia para el proceso de ubicacion fisica de los documentos segun
instructivo; en el caso de que exista una nueva entrada del documento, se realiza la primera digitalizacion y se asocia
el documento relacionado en el sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacion o nota devolutiva, si el
documento esta en el archivo temporal en la linea de produccion se integra fisicamente para su posterior ubicacion
fisica, en caso que se haya entregado a la ORIP se solicita el documento inicial para que la documentacion quede
integrada. 8. Surtir el proceso seguin instructivo en caso de reproceso el cual se da en el evento que los funcionarios
de la ORIP consideran que las imagenes digitalizadas no son las correctas, que faltan imagenes o que no son legibles.
9. Aplicar el instructivo en el rol de disposicidn 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 radicacién del tumo de documento, documento misional
intervenido, numero de turno, numero de folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de la persona que alista
el documento, nombre de la persona que digitaliza el documento, nombre de la persona que realiza la calidad al
documento, fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo temporal, fecha de calificacion por parte de la
ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea de produccion, calificacion entregada, consecutivo de
reparto, numero de relacion, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien
recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion, descripcion de la ubicacién. 12. Diligenciar
adecuadamente el Anexo nimero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura
tecnoldgica entregada por la SNR para desempenar sus funciones. 13. Entregar los formatos Unicos de inventario
documental FUID en formato PDF, los cuales deben estar firmados por el responsable del archivo en la ORIP y el
contratista y Excel segun procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo. 14. Adelantar los
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procesos de organizacion y digitalizacion documental, segun directrices de la SNR, para aquella documentacion que
por diferentés circunstancias no se logré organizar ni digitalizar en vigencias anteriores. 15. Dar cumplimiento a la Ley
General de Archivos No. 594 de 2000. 16. Prestar en forma personal el servicio, por lo que no podra subcontratar la
labor contratada, dadas las condiciones y caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecucion se realice
durante la jomada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de atencion
al publico definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se inician quince minutos antes
de la apertura de la ventanilla, hasta el tltimo documento radicado. 17. Mantener actualizadas las imagenes de los
turnos de 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 produccién y manejo de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad y
concentracion, el contratista debera abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso el uso de elementos y
dispositivos electronicos, asi como los de telefonia celular. 18. Mantener actualizado el archivo fisico y control de los
préstamos realizados en el SGD. 19. Colaborar en la ejecucion de actividades relacionadas con la clasificacion,
organizacion, sistematizacion, digitalizacion y traslados de los archivos de la Oficina de Registro y de Instrumentos
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 segin lo establecido y que le sean solicitados por la supervision del contrato. 22.

Suministrar mensualmente los respectivos reportes estadisticos que refiejen 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 demds que el supervisor del contrato considere pertinentes,
conforme a la naturaleza del contrato.-PARAGRAFO PRIMERO: EL CONTRATISTA debera entregar y cargar en la
Plataforma Transaccional del SECOP Il para conocimiento del Supervisor del contrato los siguientes
informes: A). Informes _mensuales que den cuenta sobre el cumplimiento mensual de sus obligaciones, la meta
semanal propuesta y el estado de ejecucion del objeto contractual.-. B). Informe final a la terminacion del contrato
que consolide todas las actividades y resultados obtenidos durante la ejecucion del contrato, sefialando aquellos
aspectos que considere relevantes y formulando recomendaciones para garantizar el buen funcionamiento de la

- Entidad: PARAGRAFO SEGUNDO: EL CONTRATISTA y SUPERVISOR del contrato, estan obligados: el primero, a

subir a la Plataforma Transaccional del SECOP II, todos los documentos que hacen parte integral de la etapa
contractual, y el segundo a verificar que todos estos documentos estén en regla, con las exigencias establecidas en
la contratacion ptblica, so pena de las sanciones que haya lugar para las partes.- - PARAGRAFO TERCERO: Cuando
al CONTRATISTA se le han reconocido y pagado vidticos, debera legalizarios dentro del mismo mes de su
reconocimiento. De no hacerlo, la cuenta de cobro del mes correspondiente no sera tramitada hasta tanto EL
CONTRATISTA acredite la legalizacion pendiente. CLAUSULA DECIMA: OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA
FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y LA SALUD EN EL TRABAJO- SGSST: EL
CONTRATISTA debera: 1. Procurar el cuidado integral de su salud. 2. Contar con los elementos de proteccion personal
necesarios para ejecutar la actividad contratada, para lo cual asumira su costo.3. Reportar a la ARL e Informar a LA
SUPERINTENDENCIA la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajoy enfermedades laborales. 4. Participar en
las actividades de Prevencion y Promocion organizadas por LA SUPERINTENDENCIA o la Administradora de Riesgos
Laborales. 5. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
trabajo SGSST adoptadas por LA SUPERINTENDENCIA.- CLAUSULA DECIMA PRIMERA: GARANTIAS: E!
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incumplimiento a las obligaciones contractuales constituye el mayor riesgo para el normal desarrollo del objeto
contractual por lo que EL CONTRATISTA debera constituir a favor de la Superintendencia de Notariado y Registro
garantia Unica, que debera cobijar los siguientes riesgos: 1). De Cumplimiento: Equivalente al veinte por ciento (20%)
del valor del contrato, con vigencia por el plazo de ejecucion del contrato, mas seis (6) meses, contados a partir de la
expedicion de la poliza. En todo caso la vigencia de los amparos debe iniciar en la misma fecha de expedicién
de la péliza y no con fecha retroactiva. 2). De Calidad del servicio: Equivalente al veinte por ciento.(20%) del valor
del contrato, con vigencia por el plazo del contrato, mas seis (6) meses a partir de la expedicion de la péliza. En todo
caso la vigencia de los amparos debe iniciar en la misma fecha de expedicion de la péliza y no con fecha
retroactiva. - PARAGRAFO: Conforme a lo anterior, en caso de ser necesario se debera solicitar la adicién en tiempo
a los amparos establecidos en la Garantia Unica de Cumplimiento para que los plazos exigidos sean consecuentes a
los solicitados, contados a partir del Inicio de la ejecucion contractual. Asi mismo, de acuerdo con lo anterior sera
obligacion del Contratista efectuar los ajustes a que haya lugar. CLAUSULA DECIMA SEGUNDA: OBLIGACIONES
DE LA SUPERINTENDENCIA: 1. Expedir el Certificado de Disponibilidad Presupuestal. 2. Revisar los Perfiles de los
contratistas con ¢l fin de determinar que cumplen con los requerimientos establecidos por la SNR para el desarrollo
del cargo. 3. Expedir el Certificado de Registro Presupuestal. 4. Suscribir el Acta de Inicio del Contrato, la cual debera
ser publicada por el Supervisor del contrato, en la plataforma SECOPI l, maximo, dentro de los tres (3) dias
siguientes a su suscripcién. 5. Suscribir las actas necesarias durante la ejecucion del contrato. 6. Asignar las
actividades a realizar por parte del CONTRATISTA. 7. Asistir diligentemente al CONTRATISTA en el cumplimiento del
objeto contractual, colaborando continuamente con él para el desarrolio del mismo. 8. Efectuar cumplidamente los
pagos. 9. Ejercer la supervision del contrato a través del Supervisor o en su defecto por el Servidor Pablico designado
por la Secretaria General. 10. Aprobar la Garantia Unica del Contrato. 11. Acudir ante las autoridades para obtener la
proteccion de los derechos derivados de la presente contratacién y sancion para quien los vulnere. 12. Exigir a EL
CONTRATISTA la ejecucion idonea y oportuna del objeto contratado. Para el efecto el supervisor adelantara el
seguimiento y verificacion de las estipulaciones contractuales a cargo de EL CONTRATISTA, el cual se vera reflejado
en los informes de ejecucidn y supervision parcial y final, dependiendo de que se trate, los cuales deberan ser cargados
en la plataforma de SECOP |l. 13. Impartir las instrucciones que sean del caso, relacionadas con las actividades a
realizar por EL CONTRATISTA. 14. Poner a disposicion de EL CONTRATISTA toda la informacion necesaria para el
desarrollo de las actividades. 15. Adelantar las gestiones necesarias para el reconocimiento y cobro de las sanciones
pecuniarias, para lo cual la supervision dara aviso oportuno a LA SUPERINTENDENCIA sobre la ocurrencia de hechos
constitutivos de mora o incumplimiento. 16. Adelantar las acciones conducentes a obtener la indemnizacion de los
dafos que sufran en desarrollo o con ocasion de la presente contratacion. 17. Repetir contra los servidores publicos,
EL CONTRATISTA o terceros por las indemnizaciones que deba pagar como consecuencia del contrato. 18. Pagar al
CONTRATISTA el valor del contrato, de acuerdo con lo establecido en el Estudio Previo y en el mismo contrato, dentro
de los plazos y con las condiciones establecidas. Para el efecto, LA SUPERINTENDENCIA, a través de la supervision
y atendiendo la naturaleza y prestaciones del contrato, procedera a establecer el plan de pagos del contrato
considerando para el efecto el porcentaje de ejecucion del mismo, el cual se vera reflejado en la plataforma SECOP
1. 19. Impartir aprobacién de la facturacién o documento equivalente presentada en fisico y a través de la plataforma
SECOP I por parte del CONTRATISTA, previa verificacion del cumplimiento de lo establecido en la clausula
correspondiente a la forma de pago y demas relacionados. 20. E! Supervisor del contrato debera verificar que EL
CONTRATISTA allegue dentro de los 30 dias siguientes al Gltimo pago recibido por concepto de honorarios, ei soporte
del pago de los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral realizado correspondiente periodo de cotizacion del
dltimo mes cobrado. 21. Las demas inherentes al presente contrato y a las consignadas en la Resolucién interna que
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regula la actividad de Supervision. CLAUSULA DECIMA TERCERA: SUPERVISION Y OBLIGACIONES DEL
SUPERVISOR: A) ¢ SUPERVISION La vigilancia en la ejecucion y cumplimiento estricto del contrato estara a cargo de!
Registrador oficina “de’‘Instrumentos’ Pliblicos - ORIP:Duitama’o quien’ haga sus-veces, -0 a quien designe el
ordenador del gasto. B) OBLIGACIONES DEL SUPERVISOR: 1). Velar por la correcta y oportuna ejecucion del
contrato. 2). Presentar y allegar a la Direccion de Contratacion mensualmente los informes de supervision del contrato,
asi como actas y demas documentos que soporten la ejecucion y seguimiento del contrato. 3). Informar por escrito
cualquier situacion que pueda afectar el cumplimiento del objeto, el plazo o el valor del contrato. 4). informar con la
debida anticipacion cualquier modificacion, aclaracion, adicién en tiempo o en valor que deba hacerse al presente
contrato, asi como estado de las obligaciones econdmicas y del término de ejecucion. 5). Elaborar y suscribir las
constancias sobre cumplimiento o recibo a satisfaccion del servicio pactado, siempre que haya una correcta y oportuna

. ejecucion del contrato. 6). Poner a disposicion del Contratista los equipos, software, recursos tecnologicos y locativos

de acuerdo a la disponibilidad de éstos, de manera que su uso no interfiera en el normal desarrollo de las actividades.
de la Superintendencia de Notariado y Registro y/o Oficina de Registro donde ejecute el contrato. 7). Verificar que él
CONTRATISTA haya subido en la Plataforma Transaccional del SECOP |l, todos los documentos requeridos para la
legalizacion del contrato y los informes y soportes exigidos durante la ejecucion del mismo. 8). Allegar a la Direccion
de Contratacion original del acta de inicio dentro de los tres (03) dias siguientes a la notificacion del acto administrativo
de supervision. 9) Las demas que legal y administrativamente le competan, en especial, las previstas por la Resolucion.
No. 11720 del 26 de septiembre de 2018, por la cual se adopto el Manual de Supervision o Interventoria de los
contratos de la Superintendencia de Notariado y Registro.-CLAUSULA DECIMA CUARTA - CAUSALES DE
TERMINACION: Se tendran como causales de terminacion, ademas de las previstas en la Ley, cuando el contratista
no firme el contrato 0 no constituya la péliza de Liarantua dentro del término establecido en la Plataforma Transaccional
del SECOP Il por la SUPERINTENDENCIA. CLAUSULA DECIMA QUINTA: - SUSCRIPCION OPORTUNA: En aquel
evento en que no se suscriba el contrato mediante la Plataforma Transaccional SECOP Il dentro de los 3 dias
siguientes a su envio, LA SUPERINTENDENCIA entendera el desistimiento por parte del futuro contratista y se iniciara
nuevamente la seleccion para el perfil requerido. CLAUSULA DECIMA SEXTA: CONFIDENCIALIDAD: En el
contratista recae el deber de confidencialidad, comprometiéndose a hacer uso debido de la informacién que conoce
ylo procesa para la ejecucion del objeto contractual, asi como de las obligaciones del contrato, y retomaria.a la Entidad
una vez terminado el contrato, asi mismo el Contratista.se compromete, ademas, a no usar, ni divulgar, ni entregar
informacion alguna sujeta a reserva legal de LA SUPERINTENDENCIA. CLAUSULA DECIMA SEPTIMA:
PROPIEDAD INTELECTUAL: Los informes, productos y en general los resultados de la ejecucion del contrato, seran
de propiedad fisica e intelectual exclusiva de LA SUPERINTENDENCIA. CLAUSULA DECIMA OCTAVA: PENAL
PECUNIARIA: a.) En caso de declaratoria de caducidad o de incumplimiento de cualquiera de las obligaciones
derivadas del presente contrato por parte del contratista, éste debera pagar a LA SUPERINTENDENCIA a titulo de
pena, una suma equivalente al 20% del valor total de este contrato, la cual sera cancelada o descontada, segiin sea
el caso, al momento de efectuarse el pago del contrato. b.) igualmente, frente al incumplimiento de las obligaciones
del contratista, éste debera pagar a titulo de tasacion anticipada de perjuicios una suma equivalente al 20% del valor
total del contrato, la cual sera cancelada o descontada, segin sea el caso, al momento de efectuarse el pago del
contrato. No obstante, la Entidad se reserva el derecho de cobrar perjuicios adicionales que excedan el monto de lo
aqui pactado, siempre que los mismos se acrediten CLAUSULA DECIMA NOVENA: MULTAS: a.) Con el fin de
conminar al contratista al cumplimiento de las obligaciones que se encuentren en mora o retraso, se causaran multas hasta
por un valor equivalente al 0.5x1000 del valor del contrato por cada dia de incumplimiento o retraso, hasta cuando estas
efectivamente se cumplan. b.) La imposicion de las multas se hard mediante resolucion motivada, previo agotamiento del
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debido proceso y de conformidad con lo establecido en la Ley 1474 de 2011. ¢.) La imposicion de multas no impedira la

aplicacion de oftras sanciones a que hay lugar por el incumplimiento, d.) EL CONTRATISTA autoriza a que la

SUPERINTENDENCIA descuente del saldo a su favor, el valor correspondiente a las multas que se llegaren a causar.

CLAUSULA VIGESIMA: RENUNCIA A LA RECONVENCION EN MORA: E| Contratista renuncia a ser requerido para la
constitucion en mora. CLAUSULA VIGESIMA PRIMERA: CLAUSULAS EXCEPCIONALES AL DERECHO COMUN: Al.
presente contrato le son aplicables las clausulas excepcionales al derecho comun, de terminacién, modificacion e
interpretacion unilateral y caducidad de conformidad con lo dispuesto en los articulos 15, 16, 17 y 18 de la Ley 80 de 1993.

CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA: CESION: Los derechos y obligaciones que emanen del presente contrato son

intuito persona, y no podran ser cedidos ni transferidos por el Contratista sin el consentimiento previo y escrito por
parte de la Superintendencia, al tenor del articulo 41 inciso 3 de la Ley 80 de 1993. CLAUSULA VIGESIMA TERCERA:

SOLUCION DE CONTROVERSIAS: La solucién de las controversias contractuales que surjan de la ejecucion del
presente contrato seran resueltas a través de los mecanismos alternativos de solucion de conflictos. En caso de que

persistan las diferencias, las partes quedaran en libertad para recurrir a la Jurisdiccion de lo Contencioso

Administrativo. PARAGRAFO. Las obligaciones de las partes establecidas en este contrato no se suspenden por el
hecho de que se presenten diferencias o controversias, inclusive durante el tiempo en que se estén resolviendo.

CLAUSULA VIGESIMA CUARTA: DOMICILIO CONTRACTUAL: Para todos los efectos del presente contrato se

considera como domicilio contractual el lugar de ejecucion del contrato. CLAUSULA VIGESIMA QUINTA: EXCLUSION

DE LA RELACION LABORAL: El presente contrato no genera vinculo laboral alguno entre el Contratista y la

SUPERINTENDENCIA, por cuanto este actia con plena autonomia técnica y administrativa. Por lo tanto, no habra lugar
a reconocimiento alguno por concepto de prestaciones sociales o cualquier ofra erogacion diferente a los honorarios aqui
pactados. CLAUSULA VIGESIMA SEXTA: INDEMNIDAD DE LA SUPERINTENDENCIA: EL CONTRATISTA

mantendra indemne a la Superintendencia contra todo reclamo, demanda, accién legal, y costos que puedan causarse

o surgir por dafios o lesiones a personas o bienes, ocasionados por el Contratista o su personal, durante la ejecucion

del objeto y obligaciones de este contrato. En caso de que se formule reclamo, demanda o accion legal contra la

Superintendencia por asuntos, que segun este contrato sean de responsabilidad de él Contratista, se le comunicara lo

mas pronto posible de ello para que por su cuenta adopte oportunamente las medidas previstas por la ley para

mantener indemne a la Superintendencia y adelante los tramites para llegar a un arreglo del conflicto. CLAUSULA
VIGESIMA SEPTIMA: DOCUMENTOS DEL CONTRATO: Forman parte integrante del presente contrato los
siguientes documentos: A) Estudios y documentos previos. B) Documentos soporte del contrato. C) Certificado de

disponibilidad presupuestal. D) Registro Presupuestal. E) Recibos de pago de al Sistema de Seguridad Social. F)

Actas, informes y demas documentos que se suscriban para el correcto y oportuno cumplimiento del mismo. -
CLAUSULA VIGESIMA OCTAVA: Al finalizar la ejecucién del contrato el contratista debera presentar paz y salvo por
todo concepto respecto de los bienes, documentos, informacidn institucional y de los elementos a su cargo.

PARAGRAFO: Mensualmente el contratista debera legalizar los viaticos que se le hayan entregado para el desarrollo

de las actividades propias del contrato. CLAUSULA VIGESIMA NOVENA: PERFECCIONAMIENTO, EJECUCION Y
LEGALIZACION. El presente contrato se considera perfeccionado con el aporte de los documentos en las condiciones

solicitadas al proveedor en la plataforma SECOP Il, y con su suscripcion en la Plataforma Transaccional del SECOP Ii
por el contratista y el ordenador del gasto de la SNR. Para su ejecucion requerira: 1). Expedicién del Registro
presupuestal; 2). Constitucién de la garantia por parte de el contratista y su aprobacion por parte de la Superintendencia

en la Plataforma Transaccional SECOP Il. 3). Acreditacion de afiliacién e inicio de la vigencia de la ARL
correspondiente. Para su legalizacion requerira: 1). Acto administrativo por medio del cual se designa al supervisor del

contrato. 2). Suscripcion del Acta de Inicio, previo cumplimiento de los requisitos antes sefialados.
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Proyect6: Ingrid Johanna Pachon Cardenas . Abogada Direccion de Contratacion
Reviso: Leonel Edgardo Riveros Diaz. Director de Contratacién (E)
Aprobé; William Antonio Burgos Durango. Secretario General.
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- ACTA DE INICIO CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES O DE APOYO A LA GESTION

CONTRATO No. 087 de 2021
NOMBRE DEL CONTRATISTA: MONICA CLAUDIA CORREDOR MENDOZA
CEDULA DE CIUDADANIA: 46.663.391

PERFIL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO+

FECHA DE INICIO: 15 de Enero de 2021}\

FECHA DE TERMINAC!ON 30 de Abril de 2021

PLAZO DE EJECUCION: 3 meses y 15 dias

LUGAR DE EJECUCION: Oficina de Registro de Instrumientos Pubhcos de Duitama
VALOR TOTAL DEL CONTRATO: $ 6.954.500 M/CTE

VALOR MIENSUAL: $1.987.000

FECHA DE APROBACION DE LA POLIZA: 14 de enero de 2021

FECHA DE INICIO DE COBERTURA DE LA ARL: 15 de enero de 2021
CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL.: 56121 del 14 de enero de 2021

El dia 15 de enero de 2021 en la ciudad de Duitama, se reunieron el Doctor Bladimir
Orlando Rojas Ortega, en su calidad de supervisor del contrato y Ménica Claudia
Corredor Mendoza en su calidad de contratista, con el fin de dar comienzo a las
actividades pactadas en el objeto del Contrato No. 087 de 2021.

Objeto: Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios de apoyo
a la gestion como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para el apoyo al desarrolio de las
actividades establecidas en el procedimiento para las lineas de produccién bajo los
lineamientos del programa de gestiébn documental de la SNR. Para la recepcion,
alistamiento, organizacion, digitalizacion, tipificacion, control de calidad y disposicion
en unidades de conservacion de los documentos misionales. ORIP DUITAMA

Se firma en Duitama para los fines perﬁnentes el dia 15 de enero de 2021.

Myl bq\CC}C(‘W"AO( n .
BLADIIIR ORLANDO ROJAS ORTEGA MONICA CLAUDIA CORREDOR MENDOZA
Supervisor Contratista
REGISTRADOR SECCIONAL DUITAMA Cedula No. 46.663.391
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CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS Y DE APOYO A LA
GESTION No, 087 DE 2021, SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
CON NIT 899.999.007- 0 Y MONICA CLAUDIA CORREDOR MENDOZA CON CEDULA DE CIUDADANIA
No. 46.663.391.

Entre los suscritos, WILLIAM ANTONIO BURGOS DURANGO, domiciliado en Bogota D.C., identificado con cédula
de ciudadania No. 79.543.049, en su calidad de Secretario General de la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y
REGISTRO, nombrado mediante Resolucion N°. 12848 del 22 de octubre de 2018, debidamente posesionado el
primero (01) de Noviembre de 2018, en ejercicio de sus facultades legales en especial las conferidas en la Resolucion
14412 del 29 de diciembre de 2014, mediante la cual se delego la facultad de celebrar contratos, qu:en en adelante se
denominara LA SUPERINTENDENCIA y de la otra, MONICA CLAUDIA CORREDOR MENDOZA, con cedula de
ciudadania No. 46.663.391 quien en adefante se lamara EL CONTRATISTA, hemos convenido celebrar el presente
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS Y DE APOYO A LA GESTION No, 087 DE 2021, el cual se regira
por la Ley 80 de 1993, el literal h) numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto
1082 de 2015 y las demas normas legales vigentes atinentes a la materia el cual se tramita por la Plataforma
Transaccional del SECOP Il, y en consecuencia se pactan condiciones adicionales, en consideracion a lo siguiente:
1). Que la Superintendencia de Notariado y Registro es una entidad descentralizada, técnica, con personeria juridica,
autonomia administrativa, financiera y patrimonial adscrita al Ministerio de Justicia y del Derecho. 2). Que la
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO - SNR ejercera la orientacion, inspeccion, vigilancia y control
de los servicios publicos que prestan los Notarios y los Registradores de Instrumentos Publicos; atendera la
organizacion, administracién y sostenimiento de las Oficinas de Registro de Instrumentos Piblicos, y asesorara al
Gobierno Nacional en la construccion de las politicas y el establecimiento de los programas y planes referidos a los
servicios publicos notarial y registral. 3) Que los estudios y documentos previos soportan el presente contrato e indican
la existencia de disponibilidad presupuestal. 4). Que de acuerdo con la certificacion expedida por la Directora de
Talento Humano de LA SUPERINTENDENCIA en la actualidad la planta global de personal de la Entidad no cuenta
con el personal suficiente para encargarse de la totalidad de las actividades que implica este objeto, por lo cual se
hace necesario la contratacién del perfil requerido en el estudio previo que garantice la consecucion del objetivo
detectado. 5). Que en aplicacién de la mencionada normatividad y en armonia con las demas normas vigentes del
Estatuto de Contratacion, es procedente la realizacién de la seleccion del contratista mediante el procedimiento de
Contratacion Directa. 6). Que el proceso de contratacion se encuentra incluido en el Plan Anual de Adquisiciones
(PAA). 7). Que la Direccion de Contratacion reviso y concluyé que se cumple con todos los requisitos legales para dar
inicio a fa presente contratacion. 8). Que el presente contrato se regira por las suguuentes clausulas: CLAUSULA
PRIMERA: - LUGAR DE EJECUCION: E! lugar de ejecucion del contrato serd en Oficina de Registro de
instrumentos Publicos de ‘Duitama o en cualquier lugar, que por necesidad del servicio se requiera. PARAGRAFO:

Cuando por necesidad del servicio se requiera desplazar al CONTRATISTA fuera del lugar de ejecucion del contrato,

LA SUPERINTENDENCIA asumira los gastos correspondientes a los desplazamientos. CLAUSULA SEGUNDA: -
PLAZO Y EJECUCION: E! término de e;ecuc:on del presente contrato sera de fres 3 meses y quince 15 dias, en todo
caso sin superar el 30 de abril de 2021. Su ejecucion se establecera a partir de la suscripcion del acta de inicio entre
el Contratista y el Supervisor, previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y legalizacion del mismo.

CLAUSULA TERCERA: - VALOR Y FORMA DE PAGO: a) Valor: El valor total del contrato es hasta por la suma de
SEIS MILLONES NOVECIENTOS CINCUENTA Y CUATRO MIL QUINIENTOS PESOS ($6.954.500) MCTE. b)
Forma de pago: El valor del contrato se pagara en mensualidades iguales, sucesivas y vencidas cada una hasta por
la suma de, UN MILLON NOVECIENTOS OCHENTA Y SIETE MIL PESOS ($1.987.000,00) M/CTE, o proporcional
por fraccion de tiempo ejecutado, previa aprobacion por parte del supervisor del contrato, de los respectivos informes
de avance que den cuenta de la ejecucion del contrato, previa certificacion de cumplimiento a satisfaccion expedida
por el Supervisor del contrato y el pago de los aportes mes vencido correspondientes al Sistema de Seguridad Social
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regula la actividad de Supervision. CLAUSULA DECIMA TERCERA: SUPERVISION Y OBLIGACIONES DEL
SUPERVISOR: A) SUPERVISION: La vigilancia en la ejecucién y cumplimiento estricto del contrato estara a cargo del
Registrador oficina de Instrumentos Publicos ORIP Duitama o quien haga sus veces, - -0 a quien designe el
ordenador del gasto. B) OBLIGACIONES DEL SUPERVISOR: 1). Velar por la corecta y oportuna ejecucion del
contrato. 2). Presentar y allegar a la Direccion de Contratacion mensualmente los informes de supervision del contrato,
asi como actas y demas documentos que soporten la ejecucion y seguimiento del contrato. 3). Informar por escrito
cualquier situacion que pueda afectar el cumplimiento del objeto, el plazo o el valor del contrato. 4). Informar con la
debida anticipacion cualquier modificacion, aclaracion, adicion en tiempo o en valor que deba hacerse al presente
contrato, asi como estado de las obligaciones economicas y del término de ejecucién. 5). Elaborar y suscribir las -
constancias sobre cumplimiento o recibo a satisfaccion del servicio pactado, siempre que haya una correcta y oportuna
ejecucion del contrato. 6). Poner a disposicion del Contratista los equipos, software, recursos tecnologicos y locativos
de acuerdo a la disponibilidad de éstos, de manera que su uso no interfiera en el normal desarrollo de las actividades
de la Superintendencia de Notariado y Registro y/o Oficina de Registro donde ejecute el contrato. 7). Verificar que el
CONTRATISTA haya subido en la Plataforma Transaccional del SECOP I, todos los documentos requeridos para la
legalizacién del-contrato y los informes y soportes exigidos durante la ejecucion del mismo. 8). Allegar a la Direccion
de Contratacion original del acta de inicio dentro de los tres (03) dias siguientes a la notificacion del acto administrativo
de supervision. 9) Las demas que legal y administrativamente le competan, en especial, las previstas por la Resotucion
No. 11720 del 26 de septiembre de 2018, por la cual se adopté el Manual de Supervision o Interventoria de los
contratos de la Superintendencia de Notariado y Registro.-CLAUSULA DECIMA CUARTA - CAUSALES DE
TERMINACION: Se tendran como causales de terminacion, ademas de las previstas en la Ley, cuando el contratista
no firme el contrato ¢ no constituya la péliza de garantia dentro del término establecido en ta Plataforma Transaccional
del SECOP il por la SUPERINTENDENCIA. CLAUSULA DECIMA QUINTA: - SUSCRIPCION OPORTUNA: En aquel
evento en que no se suscriba el contrato mediante la Plataforma Transaccional SECOP |l dentro de los 3 dias
siguientes a su envio, LA SUPERINTENDENCIA entendera el desistimiento por parte del futuro contratista y se iniciara
nuevamente la seleccion para el perfil requerido. CLAUSULA DECIMA SEXTA: CONFIDENCIALIDAD: En el
contratista recae el deber de confidencialidad, comprometiéndose a hacer uso debido de la informacién que conoce
ylo procesa para la ejecucion del objeto contractual, asi como de las obligaciones del contrato, y retomarla a la Entidad
una vez terminado el contrato, asi mismo €l Contratista se compromete, ademas, a no usar, ni divulgar, ni entregar
informacion alguna sujeta a reserva legal de LA SUPERINTENDENCIA. CLAUSULA DECIMA SEPTIMA:
PROPIEDAD INTELECTUAL.: Los informes, productos y en general los resultados de la ejecucion del contrato, seran
de propiedad fisica e intelectual exclusiva de LA SUPERINTENDENCIA. CLAUSULA DECIMA OCTAVA: PENAL
PECUNIARIA: a.) En caso de declaratoria de caducidad o de incumplimiento de cualquiera de las obligaciones
derivadas del presente contrato por parte del contratista, éste debera pagar a LA SUPERINTENDENCIA a titulo de
pena, una suma equivalente al 20% del valor total de este contrato, la cual sera cancelada o descontada, segiin sea
el caso, al momento de efectuarse el pago del contrato. b.) Igualmente, frente al incumplimiento de las obligaciones
del contratista, éste debera pagar a titulo de tasacion anticipada de perjuicios una suma equivalente al 20% del valor
total del contrato, la cual sera cancelada o descontada, seglin sea ef caso, al momento de efectuarse el pago del
contrato. No obstante, Ia Entidad se reserva el derecho de cobrar perjuicios adicionales que excedan el monto de lo
aqui pactado, siempre que los mismos se acrediten CLAUSULA DECIMA NOVENA: MULTAS: a.) Con el fin de
conminar al contratista al cumplimiento de las obligaciones que se encuentren en mora o retraso, se causaran multas hasta
por un valor equivalente al 0.5x1000 del valor del contrato por cada dia de incumplimiento o retraso, hasta cuando estas
efectivamente se cumplan. b.) La imposicion de las multas se hara mediante resolucién motivada, previo agotamiento del
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Integral (Salud- Pension y ARL). CLAUSULA CUARTA: PRESUPUESTO OFICIAL: El presente contrato se financiara
con cargo al Presupuesto de la SNR vigencia 2020 y vigencias futuras del 2021, distribuidos asi:

VIGENCIA 2021
CDP No. Valor - Proyecto - Rubro Actividad
52621 del 8 de enero de 2021 | $165.318400 | A-02-02-02-008-005 SERVICIOS DE SOPORTE

El presente contrato esta sujeto a registro presupuestal y el pago de su valor, a las apropiaciones presupuestales.
CLAUSULA QUINTA- DECLARACIONES DEL CONTRATISTA: EL CONTRATISTA hace las siguientes
declaraciones: 1) Conoce y acepta los documentos del proceso. 2) Esta debidamente facultado para suscribir el
presente contrato. 3) El valor del contrato incluye.todos los gastos, costos, derechos, impuestos, tasas y demas
contribuciones relacionados con el cumplimiento del objeto det presente contrato. 4) Los recursos que componen su
patrimonio no provienen de lavado de activos, financiacion del terrorismo, narcotrafico, captacion ilegal de
dineros y en general de cualquier actividad ilicita; de igual manera manifiesta que los recursos recibidos en
desarrollo de este contrato no seran destinados a ninguna de las actividades antes descritas. CLAUSULA
SEXTA. - RESPONSABILIDAD: El contratista es responsable por el cumplimiento del objeto establecido en el presente
contrato. CLAUSULA SEPTIMA. - INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES: El contratista declara bajo la gravedad
del juramento, que se entiende prestado con la firma del presente contrato, que no se halla incurso en ninguna de
las causales de inhabilidad e incompatibilidad sefialadas en el articulo 127 de la Constitucion Politica, los articulos 8
y 9 de la Ley 80 de 1993, los articulos 60 y 61 de la Ley 610 de 2000, el articulo 18 de la Ley 1150 de 2007, y demas
normas concordantes. En consecuencia, asumira totalmente a su cargo, cualquier reclamacion y pago de perjuicios
que por esta causa promueva un tercero contra la Superintendencia de Notariado y Registro o cualquiera de sus
funcionarios o contratistas. CLAUSULA OCTAVA. OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA: EL
CONTRATISTA adquiere para con la Superintendencia, las siguientes obligaciones generales: 1. Aportar y cargar en
la Plataforma Transaccional del SECOP I, para conocimiento de la SUPERINTENDENCIA vy en los plazos en los que
se le determine, los documentos requeridos para el inicio del contrato. 2. Constituir la Garantia Unica, dentro de los
tres (03) dias siguientes a la suscripcién del contrato a favor de la Superintendencia de Notariado y Registro por los
valores y con los amparos previstos, manteneria vigente durante el término establecido por la SUPERINTENDENCIA
y cargarla en la Plataforma Transaccional del SECOP H para su posterior aprobacion por la SUPERINTENDENCIA. 3.
Remitir el soporte de la afiliacién a la A.R.L a fa Direccion de Contratacion dentro de los tres (03) dias siguientes a la
firma del contrato por la Plataforma SECOP Il. 4. Suscribir, conjuntamente con el supervisor, el acta de inicio
correspondiente una vez cumplidos los requisitos de perfeccionamiento y legalizacion del contrato. 5. Aportar el
examen médico de salud ocupacional soficitado por la SNR con la presentacion de la primera cuenta de cobro. 6.
Acreditar su afiliacion a una Entidad Promotora de Salud (E.P.S.), a una Administradora de Fondos de Pensiones
(A.F.P.) y a una Administradora de Riesgos Laborales (A.R.L.) y, encontrarse al dia en el pago de los respectivos
aportes. 7. Ejecutar con plena autonomia técnica y administrativa el objeto contractual. 8. Ejecutar el objeto contractual
en condiciones de eficiencia, oportunidad y calidad de conformidad a los parametros establecidos por la SNR. 9. Para
efectos del pago mensual de honorarios EL CONTRATISTA debera presentar: Impresion o fotocopia de la respectiva
planilia con la que se realiza el pago discriminados E.P.S., AF.P. y ARL, salvo las excepciones legaimente
establecidas y el formato informe de supervision de cumplimiento de contrato prestacion de servicios aprobado por el
supervisor del contrato, formato de retencion en la fuente y cargar las evidencias de la ejecucién del contrato en la
plataforma SECOP II. 10. Sin perjuicio de la autonomia técnica y administrativa, atender las instrucciones y
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lineamientos que durante el desarrollo del contrato se le impartan por parte de quien sea designado como supervisor
del contrato. 11. Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales, evitando dilaciones y trabas. 12.
Corregir de forma inmediata cualquier falla o error que se cometa en la ejecucion del objeto contractual. 13. Disponer
lo necesario para que el objeto del contrato se cumpla a cabalidad. 14. No acceder a peticiones o0 amenazas de quienés
actuen por fuera de la Ley, con el fin de obligario a hacer u omitir algin acto o hecho, informando inmediatamente a la
Superintendencia de Notariado y Registro y demas autoridades competentes cuando se presenten tales circunstancias.
15. Cumplir con los demas deberes a su cargo que se deriven de la naturaleza del contrato. 16. Subir a la Plataforma
Transaccional del SECOP |i los informes mensuales, dentro de los cinco (05) dias siguientes a la aprobacion de los
mismos. 17. Queda prohibido prestar el servicio en estado de embriaguez y/o bajo el consumo de sustancias
psicoactivas. 18. Reportar de manera inmediata cualquier novedad o anomalia, al supervisor del contrato. 19.
Presentar al Supervisor del Contrato los siguientes informes en original y copia o via correo electronico y cargarios en
la plataforma SECOP iI: A) Informes mensuales que den cuenta sobre ef cumplimiento mensual de sus obligaciones,
la meta semanal propuesta y el estado de ejecucién del objeto. B) Informe final a la terminacién del contrato que
consolide todas las actividades y resultados obtenidos durante fa ejecucion del contrato, sefialando aquellos aspectos
que considere relevantes y formulando recomendaciones para garantizar el buen funcionamiento de la entidad. 20.
Legalizar, dentro del mismo mes de su reconocimiento, los vidticos pagados y reconocidos por la Entidad. De no
hacerlo, la cuenta de cobro del mes correspondiente no sera tramitada hasta tanto EL CONTRATISTA acredite la
legalizacion pendiente. 21. Entregar a la finalizacion del contrato, en perfecto estado, salvo el deterioro normal por el
uso, los elementos y equipos entregados para la prestacion del servicio objeto de este contrato reportados en su
inventario individual, asi como el camet de identificacion y la tarjeta de acceso en caso de que estos le hayan sido
suministrados. Dicha entrega se realizara al supervisor del contrato. 22. Cumplir con las politicas de seguridad de la
informacion y los lineamientos dados por LA SUPERINTENDENCIA relacionados con el Sistema de Gestion de
Seguridad de la Informacién. 23. Encargarse personalmente del archivo de la documentacion que deba gestionar con
objeto del contrato, de acuerdo con el manual de archivo y corespondencia vigente y/o normas del Archivo General
de la Nacién. 24. Responder en forma oportuna por el diligenciamiento y gestion de la correspondencia generada y
recibida como usuario, a través del Sistema de Gestion Documental. 25. Queda prohibido prestar el servicio en estado
de embriaguez ylo bajo el consumo de sustancias psicoactivas. CLAUSULA NOVENA: - OBLIGACIONES
ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA: EI CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes
obligaciones especificas: 1. Desempear funciones en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia,
segunda digitalizacion, armado y disposicion fisica de documentos, segun lo definido en el anexo técnico de Ia Circular
No. 808 de 2012. 2. Recibir los turnos de documentos producidos en las ventanillas de registro en orden de radicacion
o consecutivo y lievarlos 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 turmo en una carpeta mientras se termina el proceso de la linea de produccion;
retirar el material abrasivo de los documentos; ordenar los documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes
de documentos al digitalizador. 4. Verificar dentro del rol de digitalizacion el turno del documento fisico, .contra el turno
que aparece en pantalla del-sistema (SGD- IRIS) asegurandose que coincidan; digitalizar la totalidad de- los
documentos que mgresan a dxano en Ia ORIP; sin afectar el proceso normal de confrontacion y reparto de documentos
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en el proceso misional; digitalizar el documento en el orden de recepcidn; 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 fa Oficina;
verificar que todas las hojas del documento queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la
configuracion del escaner debe prevalecer: resolucion 300x300, tipo de escaneo ADF (Diplex), tamafio del papel oficio
(8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes digitalizadas queden grabadas en el
sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar que el turno digitalizado desaparezca de la malla; informar al coordinador de la
linea de produccion los turnos de documentos faltantes entregar los paquetes de documentos a la persona que realiza
calidad. 5. Eliminar dentro del rol de calidad efectivamente las hojas que salen en blanco; registrar las observaciones
y numero de folios colocados en la etapa de alistamiento en el campo de comentarios (Actual) dispuesto programa de
gestion documental para tal fin; asegurar la calidad de las imagenes digitalizadas; Verificar que el recibo de caja fisico
coincida, con el turno de documento digitalizado y los datos basicos cargados por los aplicativos Folio Magnético o
SIR; indexar; tipificar asociando e! tipo documental a cada imagen; verificar cada una de las imagines contra el
documento fisico garantizando que estén completas y bien digitalizadas; grabar el documento al 100%; ubicar el
documento fisico en el lugar definido para el armado; informar al coordinador de !a linea de produccion de! reproceso;
verificar al final del dia que la malla quede vacia de turnos de documentos radicados en el dia. 6. Organizar dentro del
rol de custodia el documento después de realizar la digitalizacion y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por
la ventanilla de registro; ordenar por orden de tumo los documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico
dispuesto por la ORIP para este fin, mientras dura el tramite interno para el armado y entrega al publico de acuerdo
con instructivo. 7. Digitalizar en el rol de segunda digitalizacion y amado el formulario de calificacion, nota devolutiva,
correccion y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal la documentacion asociada al turno de
documento relacionado en el formulario de calificacion o nota devolutiva, anexarlo al paquete y entregar la copia del
usuario con destino a la ventanilla y la otra copia para el proceso de ubicacion fisica de los documentos segun
instructivo; en el caso de que exista una nueva entrada del documento, se realiza la primera digitalizacién y se asocia
el documento relacionado en el sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacion o nota devolutiva, si el
documento esta en el archivo temporal en la linea de produccion se integra fisicamente para su posterior ubicacion
fisica, en caso que se haya entregado a la ORIP se solicita el documento inicial para que la documentacion quede
integrada. 8. Surtir el proceso segun instructivo en caso de reproceso el cual se da en el evento que los funcionarios
de la ORIP consideran que las imagenes digitalizadas no son las correctas, que faltan imagenes o que no son legibles.
9. Aplicar €l instructivo en el rof de disposicion fisica de los documentos. 10. Elaborar el informe mensual que debe
contener las cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de produccion descrito
anteriormente. 11. Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten con coordinador)
una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha de radicacion del turno de documento, documento misional
intervenido, numero de turno, numero de folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de la persona que alista
el documento, nombre de la persona que digitaliza el documento, nombre de la persona que realiza la calidad al
documento, fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo temporal, fecha de calificacion por parte de la
ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea de produccion, calificacion entregada, consecutivo de
reparto, numero de relacion, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien
recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion, descripcion de la ubicacion. 42. Diligenciar
adecuadamente el Anexo namero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura
tecnologica entregada por la SNR para desempefar sus funciones. 13. Entregar los formatos Gnicos de inventario
documental FUID en formato PDF, los cuales deben estar firmados por el responsable del archivo en la ORIP y el
contratista y Excel segun procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo. 14. Adelantar los
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procesos de organizacion y digitalizacion documental, seglin directrices de la SNR, para aquella documentacion que

por diferentes circunstancias no se logré organizar ni digitalizar en vigencias anteriores. 15. Dar cumplimiento a la Ley-

General de Archivos No. 534 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 Oltimo 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 produccién y manejo de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad y
concentracion, el contratista debera abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso el uso de elementos y
dispositivos electronicos, asi como los de telefonia celular. 18. Mantener actualizado el archivo fisico y control de los
préstamos realizados en el SGD. 19. Colaborar en la ejecucion de actividades relacionadas con la clasificacion,
organizacion, sistematizacion, digitalizacién y traslados de los archivos de la Oficina de Registro y de Instrumentos
Publicos, diferentes a los manejados en la Linea de Produccion, cuando esta Gitima se encuentre al dia en su ejecucién.
20. Cumplir con los niveles de servicio y calidad que se establezca para ef seguimiento en la ejecucion del contrato.
21. Elaborar y presentar los informes segln lo establecido y que le sean solicitados por |a 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
ejecucidn del contrato. 24. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacién que reciba para el cumplimiento
del contrato. 25. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacion, fas 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.-PARAGRAFO PRIMERO: EL CONTRATISTA debera entregar y cargar en la
Plataforma Transaccional del SECOP i para conocimiento del Supervisor del contrato los siguientes
informes: A). Informes mensuales que den cuenta sobre el cumplimiento mensual de sus obligaciones, la meta
semanal propuesta y el estado de ejecucion del objeto contractual.-. B). Informe final a la terminacion del contrato
que consolide todas las actividades y resultados obtenidos durante la ejecucion del contrato, sefialando aquellos
aspectos que considere relevantes y formulando recomendaciones para garantizar el buen funcionamiento de la
Entidad. PARAGRAFO SEGUNDO: EL CONTRATISTA y SUPERVISOR dei contrato, estan obligados: el primero, a
subir a la Plataforma Transaccional del SECOP II, todos los documentos que hacen parte integral de la etapa
contractual, y el segundo a verificar que todos estos documentos estén en regla, con las exigencias establecidas en
la contratacion publica, so pena de las sanciones que haya lugar para las partes.- PARAGRAFO TERCERO: Cuando
al CONTRATISTA se le han reconocido y pagado viaticos, debera legalizarios dentro del mismo mes de su
reconocimiento. De no hacerlo, la cuenta de cobro del mes correspondiente no sera tramitada hasta tanto EL
CONTRATISTA acredite la legalizacion pendiente. CLAUSULA DECIMA: OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA
FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y LA SALUD EN EL TRABAJO- SGSST: EL
CONTRATISTA debera: 1. Procurar el cuidado integral de su salud. 2. Contar con los elementos de proteccion personal
necesarios para ejecutar la actividad contratada, para lo cual asumira su costo.3. Reportar a la ARL e Informar a LA
SUPERINTENDENCIA la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajoy enfermedades laborales. 4. Participar en
las actividades de Prevencion y Promocion organizadas por LA SUPERINTENDENCIA o la Administradora de Riesgos
Laborales. §. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
trabajo SGSST adoptadas por LA SUPERINTENDENCIA.- CLAUSULA DECIMA PRIMERA: GARANTIAS: El
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CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS Y DE APOYO A LA
GESTION No. 087 DE 2021, SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
CON NIT 899.999.007- 0 Y MONICA CLAUDIA CORREDOR MENDOZA CON CEDULA DE CIUDADANIA
No. 46.663.391.

incumplimiento a las obligaciones contractuales constituye el mayor riesgo para el normal desarrollo del objeto
contractual por lo que EL CONTRATISTA debera constituir a favor de la Superintendencia de Notariado y Registro
garantia inica, que debera cobuar los siguientes riesgos: 1) De Cumplimiento: Equwalente al veinte por ciento (20%)
del valor del contrato, con vigencia por el plazo de ejecucion del contrato, mas seis (6) meses, contados a partir de la
expedicion de la poliza. En todo caso la vigencia de los amparos debe iniciar en la misma fecha de expedicion
de la poliza y no con fecha retroactiva. 2). De Calidad del servicio: Equivalente al veinte por ciento (20%) det valor
del contrato, con vigencia por el plazo del contrato, mas seis (6) meses a partir de la expedicion de la poliza. En todo
caso la vigencia de los amparos debe iniciar en la misma fecha de expedicion de la péliza y no con fecha
retroactiva. - PARAGRAFO: Conforme a lo anterior, en caso de ser necesario se debera solicitar la adicion en tiempo
a los amparos establecidos en la Garantia Unica de Cumplimiento para que los plazos exigidos sean consecuentes a
los solicitados, contados a partir del Inicio de la ejecucion contractual. Asi mismo, de acuerdo con lo anterior sera
obligacion del Contratista efectuar los ajustes a que haya lugar. CLAUSULA DECIMA SEGUNDA: OBLIGACIONES
DE LA SUPERINTENDENCIA: 1. Expedir el Certificado de Disponibilidad Presupuestal. 2. Revisar los Perfiles de los
contratistas con el fin de determinar que cumplen con los requerimientos establecidos por la SNR para el desarrollo
del cargo. 3. Expedir el Certificado de Registro Presupuestal. 4. Suscribir el Acta de Inicio del Contrato, la cual debera.
ser publicada por el Supervisor del contrato, en la plataforma SECOPI Ii, maximo, dentro de los tres (3) diag
siguientes a su suscripcion. 5. Suscribir las actas necesarias durante la ejecucion del contrato. 6. Asignar las.
actividades a realizar por parte del CONTRATISTA. 7. Asistir diligentemente al CONTRATISTA en el cumplimiento del
objeto contractual, colaborando continuamente con él para el desarrollo del mismo. 8. Efectuar cumplidamente ‘los
pagos. 9. Ejercer la supervision del contrato a través det Supervisor o en su defecto por el Servidor Publico deS|gnado.
por la Secretaria General. 10. Aprobar la Garantia Unica del Contrato. 11. Acudir ante las autoridades para obtener la.
proteccion de los derechos derivados de la presente contratacion y sancién para quien los vulnere. 12. Exigir a EL
CONTRATISTA la ejecucién idonea y oportuna del objeto contratado. Para el efecto el supervisor adelantara ef
seguimiento y verificacion de las estipulaciones contractuales a cargo de EL CONTRATISTA, el cual se vera reflejado
en los informes de ejecucidn y supervision parcial y final, dependiendo de que se trate, los cuales deberan ser cargados
en la plataforma de SECOP Il. 13. Impartir las instrucciones que sean del caso, relacionadas con las actividades a
realizar por EL CONTRATISTA. 14. Poner a disposicion de EL CONTRATISTA toda la informacion necesaria para el--
desarrollo de las actividades. 15. Adelantar las gestiones necesarias para el reconocimiento y cobro de las sanciones
pecuniarias, para lo cual la supervision dara aviso oportuno a LA SUPERINTENDENCIA sobre la ocurrencia de hechos
constitutivos de mora o incumplimiento. 16. Adelantar las acciones conducentes a obtener la indemnizacién de los
darios que sufran en desarrollo o con ocasion de la presente contratacion. 17. Repetir contra los servidores publicos,
EL CONTRATISTA o terceros por fas indemnizaciones que deba pagar como consecuencia del contrato. 18. Pagar al
CONTRATISTA el valor del contrato, de acuerdo con lo establecido en el Estudio Previo y en el mismo contrato, dentro
de fos plazos y con las condiciones establecidas. Para el efecto, LA SUPERINTENDENCIA, a través de la supervision
y atendiendo la naturaleza y prestaciones del contrato, procedera a establecer el plan de pagos del contrato
considerando para el efecto el porcentaje de ejecucion del mismo, el cual se vera reflejado en la plataforma SECOP
1. 19. Impartir aprobacion de la facturacion o documento equivalente presentada en fisico y a través de la plataforma
SECORP Il por parte del CONTRATISTA, previa verificacion del cumplimiento de lo establecido en la clausula
correspondiente a la forma de pago y demas relacionados. 20. El Supervisor del contrato debera venficar que EL
CONTRATISTA ailegue dentro de los 30 dias siguientes al ultimo pago recibido por concepto de honorarios, el soporte
del pago de los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral realizado correspondiente periodo de cotizacién del
Ultimo mes cobrado. 21. Las demas inherentes al presente contrato y a las consignadas en fa Resolucion intema que

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
PBX 57 + (1) 3282121
Bogota D.C., - Colombia

hitp:/mww supemotariado.qov.co
correspondencia@supemotanado.gov.co



"El futuro.

'; : Gobieno
& RECITRO,. | Bl

SUPERINTENDENCIA
n DE NOTARIADO
N1 L

- .es.de todos

CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS Y DE APOYO A LA
GESTION No__087 DE 2021, SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
CON NIT 899.999.007- 0 Y MONICA CLAUDIA CORREDOR MENDOZA CON CEDULA DE CIUDADANIA
No. 46.663.391.

debido proceso y de conformidad con lo establecido en la Ley 1474 de 2011. ¢.) La imposicion de muitas no impedira la
aplicacién de ofras sanciones a que hay lugar por el incumplimiento. d.) EL CONTRATISTA autoriza a que la
SUPERINTENDENCIA descuente del saldo a su favor, el valor comespondiente a las multas que se llegaren a causar.
CLAUSULA VIGESIMA: RENUNCIA A LA RECONVENCION EN MORA: El Contratista renuncia a ser requerido para la
constitucion en mora. CLAUSULA VIGESIMA PRIMERA: CLAUSULAS EXCEPCIONALES AL DERECHO COMUN: Al
presente contrato le son aplicables las clausulas excepcionales al derecho comin, de terminacién, modificacion e
interpretacion unilateral y caducidad de conformidad con lo dispuesto en los articulos 15, 16, 17 y 18 de la Ley 80 de 1993.
CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA: CESION: Los derechos y obligaciones que emanen del presente contrato son
intuito persona, y no podran ser cedidos ni transferidos por el Contratista sin el consentimiento previo y escrito por

' parte de la Superintendencia, al tenor del articulo 41 inciso 3 de la Ley 80 de 1993. CLAUSULA VIGESIMA TERCERA:

SOLUCION DE CONTROVERSIAS: La solucion de las controversias contractuales que surjan de la ejecucion del
presente contrato seran resueltas a través de los mecanismos alternativos de solucion de conflictos. En caso de que
persistan las diferencias, las partes quedaran en libertad para recurrir a la Jurisdiccion de lo Contencioso
Administrativo. PARAGRAFO. Las obligaciones de las partes establecidas en este contrato no se suspenden por el
hecho de que se presenten diferencias o controversias, inclusive durante el tiempo en que se estén resolviendo.
CLAUSULA VIGESIMA CUARTA: DOMICILIO CONTRACTUAL: Para todos los efectos del presente contrato se
considera como domicilio contractual el lugar de ejecucion del contrato. CLAUSULA VIGESIMA QUINTA: EXCLUSION
DE LA RELACION LABORAL: El presente contrato no genera vinculo laboral alguno entre el Contratista y la
SUPERINTENDENCIA, por cuanto este actia con plena autonomia técnica y administrativa. Por lo tanto, no habra lugar
a reconocimiento alguno por concepto de prestaciones sociales o cualquier otra erogacion diferente a los honorarios aqui
pactados. CLAUSULA VIGESIMA SEXTA: INDEMNIDAD DE LA SUPERINTENDENCIA: EL CONTRATISTA
mantendra indemne a la Superintendencia contra todo reclamo, demanda, accion legal, y costos que puedan causarse
o surgir por dafios o lesiones a personas o bienes, ocasionados por el Contratista o su personal, durante la ejecucion
del objeto y obligaciones de este contrato. En caso de que se formule reclamo, demanda o accion legal contra la
Superintendencia por asuntos, que segun este contrato sean de responsabilidad de é! Contratista, se le comunicara lo
mas pronto- posible de ello para que por su cuenta adopte oportunamente las medidas previstas. por la ley para
mantener indemne a la Superintendencia y adelante los tramites para llegar a un arreglo del conflicto. CLAUSULA
VIGESIMA SEPTIMA: DOCUMENTOS DEL CONTRATO: Forman parte integrante del presente contrato los
siguientes documentos: A) Estudios y documentos previos. B) Documentos soporte del contrato. C) Certificado de
disponibilidad presupuestal. D) Registro Presupuestal. E) Recibos de pago de al Sistema de Seguridad Social. F)
Actas, informes y deméas documentos que se suscriban para el correcto y oportuno cumplimiento del mismo. -
CLAUSULA VIGESIMA OCTAVA: Al finalizar la ejecucion del contrato el contratista debera presentar paz y salvo por
todo concepto respecto de los bienes, documentos, informacion institucional y de los elementos a su cargo.
PARAGRAFO: Mensualmente el contratista debera legalizar los viaticos que se le hayan entregado para el desarrollo
de las actividades propias del contrato. CLAUSULA VIGESIMA NOVENA: PERFECCIONAMIENTO, EJECUCION Y
LEGALIZACION. El presente contrato se considera perfeccionado con el aporte de los documentos en las condiciones
solicitadas al proveedor en la plataforma SECOP Il, y con su suscripcion en fa Plataforma Transaccional del SECOP Il
por el contratista y el ordenador del gasto de la SNR. Para su ejecucion requerira: 1). Expedicion del Registro
presupuestal; 2). Constitucion de la garantia por parte de el contratista y su aprobacion por parte de la Superintendencia
en la Plataforma Transaccional SECOP Il. 3). Acreditacion de afiliacion e inicio de la vigencia de la ARL
correspondiente. Para su legalizacion requerira: 1). Acto administrativo por medio del cual se designa al supervisor del
contrato. 2). Suscripcion del Acta de Inicio, previo cumplimiento de los requisitos antes sefialados.
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CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS Y DE APOYO A LA
GESTION No. 087 DE 2021, SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
CON NIT 899.999.007- 0 Y MONICA CLAUDIA CORREDOR MENDOZA CON CEDULA DE CIUDADANIA
No. 46.663.391.

Proyecto: Ingrid Johanna Pachon Cardenas . Abogada Direccion de Contratacion
Reviso: Leonel Edgardo Riveros Diaz. Director de Contratacion (E)
Aprobd: William Antonio Burgos Durango. Secretario General.
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ACTA DE INICIO CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
‘ PROFESIONALES O DE APOYO A LA GESTION

CONTRATO No. 087 de 2021
NOWMBRE DEL CONTRATISTA: MONICA CLAUDIA CORREDOR MENDOZA
CEDULA DE CIUDADANIA: 46.663.391

PERFIL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FECHA DE INICIO: 15 de Enero de 2021

FECHA DE TERMINACION: 30 de Abril de 2021

PLAZO DE EJECUCION: 3 meses y 15 dias

LUGAR DE EJECUCION: Oficina de Registro de Instrumentos Pdblicos de Duitama
VALOR TOTAL DEL CONTRATO: $ 6.954.500 M/CTE

VALOR MENSUAL: $1.987.000

FECHA DE APROBACION DE LA POLIZA: 14 de enero de 2021

FECHA DE INICIO DE COBERTURA DE LA ARL: 15 de enero de 2021
CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL.: 56121 del 14 de enero de 2021

El dia 15 de enero de 2021 en la ciudad de Duitama, se reunieron el Doctor Bladimir
Orlando Rojas Ortega, en su calidad de supervisor del contrato y Ménica Claudia
Corredor Mendoza en su calidad de contratista, con el fin de dar comienzo a las
actividades pactadas en el objeto del Contrato No. 087 de 2021.

Objeto: Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios de apoyo
a la gestion como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para el apoyo al desarrolio de las
- actividades establecidas en el procedimiento para las lineas de produccion bajo los
lineamientos del programa de gestién documental de la SNR. Para la recepcion,
alistamiento, organizacion, digitalizacion, tipificacidn, control de calidad y disposicion
en unidades de conservacion de los documentos misionales. ORIP DUITAMA

Se firma en Duitama para los fines pertinentes el dia 15 de erero de 2021.

i’ bq\CC}CQW(’s o ﬂ X
BLADIIIR ORLANDO ROJAS ORTEGA MONICA CLAUDIA CORREDOR MENDOZA
Supervisor Contratista
REGISTRADOR SECCIONAL DUITAMA . Cedula No. 46.663.391
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ACTA DE INICIO CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES O DE APOYO A LA GESTION

CONTRATO No. 087 de 2021
NOMBRE DEL CONTRATISTA: MONICA CLAUDIA CORREDOR MENDOZA
CEDULA DE CIUDADANIA: 46.663.391

PERFIL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FECHA DE INICIO: 15 de Enero de 2021

FECHA DE TERMINACION: 30 de Abril de 2021

PLAZO DE EJECUCION: 3 meses y 15 dias

LUGAR DE EJECUCION: Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Duitama
VALOR TOTAL DEL CONTRATO: $ 6.954.500 M/CTE

VALOR MENSUAL: $1.987.000

FECHA DE APROBACION DE LA POLIZA: 14 de enero de 2021

FECHA DE INICIO DE COBERTURA DE LA ARL: 15 de enero de 2021
CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL.: 56121 del 14 de enero de 2021

El dia 15 de enero de 2021 en la ciudad de Duitama, se reunieron el Doctor Bladimir
Orlando Rojas Ortega, en su calidad de supervisor del contrato y Ménica Claudia
Corredor Mendoza en su calidad de contratista, con el fin de dar comienzo a las
actividades pactadas en el objeto del Contrato No. 087 de 2021.

Obijeto: Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios de apoyo
a la gestion como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para el apoyo al desarrollo de las
actividades establecidas en el procedimiento para las lineas de produccion bajo los
lineamientos del programa de gestién documental de la SNR. Para la recepcion,
alistamiento, organizacion, digitalizacion, tipificacion, control de calidad y disposicion
en unidades de conservacién de los documentos misionales. ORIP DUITAMA

Se firma en Duitama para los fines pertinentes el dia 15 de enero de 2021.

/e ""'7 .
_/i b,l\c(}com—éo(ﬂ N
BLADINIR ORLANDO ROJAS ORTEGA MONICA CLAUDIA CORREDOR MENDOZA
Supervisor Contratista
REGISTRADOR SECCIONAL DUITAMA Cedula No. 46.663.391
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CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS Y DE APOYO A LA
GESTION No. 487 DE 2021 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
CONNIT 899.999 007- 0 Y MONICA CLAUDIA CORREDOR MENDOZA, CON CEDULA DE CIUDADANIA
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No. 46.663.391,
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Entre los suscritos, CAMILA LUCIA MONTES BALLESTAS, domiciliada en Bogota D.C., identificada con
cédula de ciudadania No. 1.018.443.694, en su calidad de DIRECTORA DE CONTRATACION de la
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, nombrada mediante Resolucion No. 03347 del 19
de abril de 2021, debidamente posesionada mediante acta del 19 de abril de 2021, en ejercicio de sus
facultades legales en especial las conferidas en la Resolucion 03844 del 30 de abril de 2021, quien en
adelante se denominara LA SUPERINTENDENCIA y de la otra, MONICA CLAUDIA CORREDOR

hemos oonvenldo celebrar el presente CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS Y DE APOYO A LA
GESTION No. 487 7de? 2021, el cual se regira por la Ley 80 de 1993, el literal h) numeral 4 del articulo 2 de
la Ley 1150 de 2007, el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015 y las demas normas legales vigentes
atinentes a la materia el cual se tramita por la Plataforma Transaccional del SECOP i, y en consecuencia se
pactan condiciones adicionales, en consideracion a lo siguiente: 1). Que la Superintendencia de Notariado y
Registro es una entidad descentralizada, técnica, con personeria juridica, autonomia administrativa,
financiera y patrimonial adscrita al Ministerio de Justicia y del Derecho. 2). Que fa SUPERINTENDENCIA DE
NOTARIADO Y REGISTRO - SNR ejercera Ia orientacion, inspeccion, vigilancia y control de los servicios
publicos que prestan los Notarios y los Registradores de Instrumentos Publicos; atendera la organizacion,
administracion y sostenimiento de fas Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos, y asesorara al Gobiemno
Nacional en la construccion de las politicas y el establecimiento de los programas y planes referidos a los
servicios plblicos notarial y registral. 3). Que los estudios y documentos previos soportan el presente contrato
e indican la existencia de disponibilidad presupuestal. 4). Que, de acuerdo con la certificacion expedida por
la Directora de Talento Humano de LA SUPERINTENDENCIA, en la actualidad la planta global de personal.
de la Entidad no cuenta con el personal suficiente para encargarse de la totalidad de las actividades que
implica este objeto, por lo cual se hace necesario la contratacion del perfil requerido en el estudio previo que.
garantice la consecucion del objetivo detectado. 5). Que en aplicacion de la mencionada normatividad y en
armonia con las demas normas vigentes del Estatuto de Contratacion, es procedente la realizacion de la
seleccion del contratista mediante el procedimiento de Contratacién Directa. 6). Que el proceso de
contratacion se encuentra incluido en el Plan Anual de Adquisiciones (PAA). 7). Que la Direccién de.
Contratacion revisé y concluyd que se cumple con todos los requisitos legales para iniciar la presente
contratacion. 8). Que el presente contrato se regira por las siguientes clausulas: CLAUSULA PRIMERA: A)
OBJETO: Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como AUXILIAR
ADMINISTRATIVO para prestar el apoyo a la gestion en el desarrollo de las actividades establecidas en el-
procedimiento de las lineas de produccién 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 instrumentos gyb_hcgs-
B) LUGAR DE EJECUCION: El lugar de ejecucion del contrato sera en la Oficina de Registro de
Instrumentos Publicos de Duitama - Boyacé o en el lugar que, por necesidad del servicio se requiera.
PARAGRAFO: Cuando por necesidad del servicio se requiera desplazar al CONTRATISTA fuera del lugar
de’ ejecucion del contrato, LA SUPERINTENDENCIA asumira los gastos cormrespondientes a los
desplazamientos. CLAUSULA SEGUNDA: - PLAZO Y EJECUCION: El término de e;ecucnon del presente
confrato sera de TRES (3) MESES, sin superar el TREINTA (30) DE JULIO de 20211 Su ejecucion se
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CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS Y DE APOYO A LA
GESTION No. 487 DE 2021 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
CON NIT 899.999.007- 0 Y MONICA CLAUDIA CORREDOR MENDOZA, CON CEDULA DE CIUDADANIA
No. 46.663.391

establecera a partir de la suscripcion del acta de inicio entre el Contratista y el Supervisor, previo
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y legalizacion del mismo. CLAUSULA TERCERA: -
VALOR Y FORMA DE PAGO: a) Valor: El valor total del confrato es hasta por la suma de CINCO MILLONES
NOVECIENTOS SESENTA'Y UN MIL. PESOS ($5.961.000,00) MCTE. b) Forma de pago: La forma de pago
quedara asi: Hasta por la suma de CINCO MILLONES NOVECIENTOS SESENTA Y UN MIL PESOS
($5.961.000,00) MCTE. E! valor del contrato se pagara en mensualidades lgualg§ , sucesivas y vencidas cada
una hasta por la suma UN MILLON NOVECIENTOS OCHENTA Y SIETE MIL PESOS ($1.987.000 00)
MICTE o proporcional por fraccion de tiempo ejecutado, previa aprobacion por parte del supervisor del
contrato, de los respectivos informes de avance que den cuenta de la ejecucion del contrato., previa
certificacion de cumplimiento a satisfaccion expedida por el Supervisor del contrato y el pago de los aportes
fes vencido correspondientes al Sistema de Seguridad Social Integral (Salud- Pension y ARL). CLAUSULA
CUARTA: PRESUPUESTO OFICIAL: El presente contrato se financiara con cargo al Presupuesto de la SNR

'vigencia 2021_ , distribuidos asi:

, - _ VIGENCIA 2021 .
CDP No. Valor Proyecto - Rubro Actividad
78621 de 2021 $5.961.000,00 A-02-02-02-008-005 SERVICIOS DE SOPORTE

El presente contrato estd sujeto a registro presupuestal y el pago de su valor, a las apropiaciones
presupuestales. CLAUSULA QUINTA- DECLARACIONES DEL CONTRATISTA: EL
CONTRATISTA hace las siguientes declaraciones: 1). Conoce y acepta los documentos del proceso.
2). Est debidamente facultado para suscribir el presente contrato. 3). El valor del contrato incluye todos
los gastos, costos, derechos, impuestos, tasas y demas contribuciones relacionadas con el cumplimiento del
objeto del presente contrato. 4). Los recursos que componen su patrimonio no provienen de lavado de
activos, financiacion del terrorismo, narcotrafico, captacion ilegal de dineros y en general de cualquier
actividad ilicita, de igual manera manifiesta que los recursos recibidos en desarrollo de este contrato no
seran destinados a ninguna de las actividades antes descritas. CLAUSULA SEXTA.- RESPONSABILIDAD:
EL CONTRATISTA es responsable por el cumplimiento del objeto establecido en el presente contrato.
CLAUSULA SEPTIMA. - INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES: EL CONTRATISTA declara bajo la
gravedad del juramento, que se entiende prestado con la firma del presente contrato, que no se halla incurso
en ninguna de las causales de inhabilidad e incompatibilidad sefialadas en el articulo 127 de la
Constitucion Politica, los articulos 8 y 9 de la Ley 80 de 1993, los articulos 60 y 61 de la Ley 610 de 2000,
el articulo 18 de la Ley 1150 de 2007, y demas normas concordantes. En consecuencia, asumira totalmente
a su cargo, cualquier reclamacion y pago de perjuicios que por esta causa promueva un tercero contra la
Superintendencia de Notariado y Registro o cualquiera de sus funcionarios o contratistas. CLAUSULA
OCTAVA. - OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA: EL CONTRATISTA adquiere para con la
Superintendencia, las siguientes obligaciones generales:
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CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS Y DE APOYO A LA
GESTION No. 487 DE 2021 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
CON NIT 899. 999 007- 0 Y MONICA CLAUDIA CORREDOR MENDOZA CON CEDULA DE CIUDADANIA
No. 46.663.391

1. Aportar y cargar en la Plataforma Transaccional del SECOP i, para conocimiento de la
SUPERINTENDENCIA y en los plazos en los que se le determine, los documentos requeridos para el
inicio del contrato.

2. Constituir la Garantia Unica, dentro de los tres (03) dias siguientes a la suscripcion del contrato a favor
de la Superintendencia de Notariado y Registro por los valores y con los amparos previstos, mantenerla

- vigente durante el término establecido por la SUPERINTENDENCIA y cargarla en la Plataforma
Transaccional del SECOP Il para su posterior aprobacién por la SUPERINTENDENCIA.

3. Remitir el soporte de la afiliacién a la A.R.L a la Direccion de Contratacion dentro de los tres (03) dias
siguientes a la firma del contrato por la Plataforma SECOP II.

4. Suscribir, conjuntamente con el supervisor, el acta de inicio correspondiente una vez cumplidos los
requisitos de perfeccionamiento y legalizacion del contrato.

5. Aportar el examen médico de salud ocupacional solicitado por la SNR con la presentacion de la primera
cuenta de cobro.

6. Acreditar su afiliacién a una Entidad Promotora de Salud (E.P. S ), a una Administradora de Fondos de
Pensiones (A.F.P.) y a una Administradora de Riesgos Laborales (A R.L.) y, encontrarse al dia en el
pago de los respectivos aportes.

7. Ejecutar con plena autonomia técnica y administrativa el objeto contractual.

8. Ejecutar el objeto contractual en condiciones de eficiencia, oportunidad y calidad de conformidad a los
parametros establecidos por la SNR.

9. Para efectos del pago mensual de honorarios EL CONTRATISTA debera presentar: impresion o
fotocopia de la respectiva planilla con la que se realiza el pago discriminando E.P.S., AF.P.y AR.L,
salvo las excepciones legaimente establecidas y el formato informe de supervision de cumplimiento de
contrato prestacion de servicios aprobado por el supervisor del contrato, formato de retencion en la
fuente y cargar las evidencias de la ejecucion del contrato en la plataforma SECOP |I.

10.Sin perjuicio de la autonomia técnica y administrativa, atender las instrucciones y lineamientos que
durante el desarrollo del contrato se le impartan por parte de quien sea designado como supervisor del
contrato.

11.0brar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales, evitando dilaciones y trabas.

12.Corregir de forma inmediata cualquier falla o error que se cometa en la ejecucion del objeto contractual.

13.Disponer lo necesario para que el objeto del contrato se cumpla a cabalidad.

14.No acceder a peticiones 0 amenazas de quienes actuen por fuera de la Ley, con el fin de obligarlo a
hacer u omitir algun acto o hecho, informando inmediatamente a la Superintendencia de Notariado y
Registro y demas autoridades competentes cuando se presenten tales circunstancias.

15.Cumplir con los demas deberes a su cargo que se deriven de la naturaleza del contrato.

16.Subir a la Plataforma Transaccional del SECOP Il los informes mensuales, dentro de los cinco (05) dias
siguientes a la aprobacion de los mismos.

17.Queda prohibido prestar el servicio en estado de embriaguez y/o bajo el consumo de sustancias
psicoactivas. .

18.Reportar de manera inmediata cualquier novedad o anomalia, al supervisor del contrato.
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CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS Y DE APOYO A LA
GESTION No. 487 DE 2021 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
CON NIT 899. 999 007- 0 Y MONICA CLAUDIA CORREDOR MENDOZA, CON CEDULA DE CIUDADANIA

No. 46.663.391

19.Presentar al Supervisor del Contrato los siguientes informes en original y copia o via correo electronico
y cargarios en la plataforma SECOP II: A) Informes mensuales que den cuenta sobre el cumplimiento
mensual de sus obligaciones, la meta semanal propuesta y el estado de ejecucion del objeto. B) Informe
final a la terminacion del contrato que consolide todas las actividades y resultados obtenidos durante la
ejecucion del contrato, sefialando aquellos aspectos que considere relevantes y formulando
recomendaciones para garantizar el buen funcionamiento de la entidad.

20. Legalizar, dentro del mismo mes de su reconocimiento, los viaticos pagados y reconocidos por la
Entidad. De no hacerlo, la cuenta de cobro del mes correspondiente no sera tramitada hasta tanto EL
CONTRATISTA acredite la legalizacion pendiente.

21.Entregar a la finalizacién del contrato, en perfecto estado, salvo el deterioro normal por el uso, los
elementos y equipos entregados para la prestacion del servicio objeto de este contrato reportados en
su inventario individual, asi como el carnet de identificacion y la tarjeta de acceso en caso de que estos
le hayan sido suministrados. Dicha entrega se realizara al supervisor del contrato.

22.Cumplir con las politicas de seguridad de la informaciéon y los lineamientos dados por LA
SUPERINTENDENCIA relacionados con el Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion.

23.Encargarse personalmente del archivo de la documentacion que deba gestionar con objeto del contrato,
de acuerdo con el manual de archivo y correspondencia vigente y/o normas del Archivo General de la
Nacion.

24.Responder en forma oportuna por el diligenciamiento y gestion de la correspondencna generada y
recibida como usuario, a través del Sistema de Gestion Documental.

CLAUSULA NOVENA: OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA: EI CONTRATISTA,
adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones especificas:

1. Desempefiar las actividades de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia y disposicién fisica de
documentos, segun lo definido en el anexo técnico de la Circular No. 808 de 2012.

2. Recibir los documentos que ingresan por ventanilla (documentos o correcciones) en orden de
radicacion.

3. Llevar planilla de control de los turnos que pasan al proceso de linea de produccion, en orden de
turno o radicacion; identificando las nuevas entradas.

4. Retirar el material abrasivo de los documentos por tumno, ordenar el turno, disponer los documentos
del tumo en carpeta independiente para el inicio de la etapa de digitalizacion de acuerdo con el
instructivo.

5. Digitalizar: primera digitalizacion: Tomar cada una de las carpetas por tuno de radicacién de menor
amayor e identificar los turnos de nueva entrada para referenciar el turno anterior en el SGD-IRIS.
segunda digitalizacion: buscar el tumo en el sistema (SGD-IRIS) digitalizar el (Formularios de
calificacion o formulario de correccién o nota devolutiva o mayor valor) verificando que todas las
paginas estén digitalizadas se graba al 100%. Segun instructivo.

6. Realizar la etapa de calidad: verificar y confrontar que las imagenes correspondan a la misma
cantidad de paginas del documento fisico y corresponda al turmo, eliminar las hojas en blanco,
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CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS Y DE APOYO A LA
GESTION No. 487 DE 2021 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
CON NIT 899.999.007- 0 Y MONICA CLAUDIA CORREDOR MENDOZA, CON CEDULA DE CIUDADANIA

No. 46.663.391
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registrar las observaciones y nimero de folios en el campo de comentarios (Actual); asegurar la
calidad de las imagenes digitalizadas o retornar a digitalizacion.

Realizar la indexacion: Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el documento al 100%.
Verificar y garantizar que al final del dia la malla quede vacia de tumos de documentos o
correcciones radicados en el dia.

Mantener organizado el archivo temporal en orden de tumo los documentos clasificando los turnos
devueltos y los de mayor valor, mientras dura el tramite interno, diligenciar al formato de préstamos
y consultas.

Disposicion y armado del tramite registral: Una vez realizada la segunda digitalizacién se ubica
el documento generado por la ORIP como respuesta a la solicitud: formulario de calificacion, nota
devolutiva, formulario de correccién y/o mayor valor, este documento se anexa al turno clasificando
los turnos de documentos identificados como: devueltos y mayor valor ubicandolos en el area
dispuesta que permita su identificacion. Para los documentos calificados o corregidos; se
procede a ubicar y retirar del archivo temporal la documentacion y separa la copia con destino a
registro y la del usuario, se anexa el formulario de calificacion o formulario de correccion a cada
paquete se entrega a ventanilla el identificado para el usuario; el paquete con destino a registro se
ubica en el archivo en el area fisica definida para armado e inventario.

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.
Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten con coordinador)
una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha de radicacion del turno de documento,
numero de documento, nimero de turno, numero de folios recibidos, numero de folios alistados,
nombre de la persona que alista el documento, nombre de la persona que digitaliza, nombre de la
persona que realiza la calidad, fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo temporal,
fecha de calificacion, fecha de entrega del formulario de calificacion o nota devolutiva o formulario
de correccion o mayor valor a la linea de produccion, numero de relacion, fecha de entrega del
documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos para
entrega en ventanilla, unidad de conservacion, descripcion de la ubicacion.

Diligenciar adecuadamente el Anexo nimero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y
estado de la infraestructura tecnolégica entregada por la SNR para desempefiar sus funciones.
Diligenciar el formato tnico de inventario documental FUID en formato Excel e imprimirlo en pdf.
debe estar firmados por el responsable del archivo en la ORIP y el contratista, dando cumplimiento
a la Ley de General de Archivo. (entrega del archivo en Excel y pdf).

Prestar en forma personal el servicio, por lo que no podra subcontratar la labor contratada, dadas
las condiciones y caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecucion se realice durante
la jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de
atencion al pablico definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se
inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el Gltimo documento radicado.
Mantener actualizadas fas imagenes de los tumos de radicacién que hayan surtido el tramite durante
el tiempo de inoperatividad por caida del Sistema de Gestion Documental - SGD. Toda vez que los
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CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS Y DE APOYO A LA
GESTION No. 487 DE 2021 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
CON NIT 899. 999 007- 0 Y MONICA CLAUDIA CORREDOR MENDOZA, CON CEDULA DE CIUDADANIA

No. 46.663.391

temas relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de linea de produccion
y manejo de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad y
concentracion, el contratista debera abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso el uso de
elementos y dispositivos electrénicos, asi como los de telefonia celular.
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 Nacién, las normas que lo modifiquen y
demas normatividad vigente que rige la matenia.
20. Las demas que el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la naturaleza del
contrato.
PARAGRAFO PRIMERO: EL CONTRATISTA y SUPERVISOR del contrato, estan obligados: el primero,
a subir a la Plataforma Transaccional del SECOP II, todos los documentos que hacen parte integral de la
etapa contractual, y el segundo, a verificar que todos estos documentos estén en regla, con las exigencias
establecidas en la contratacion piblica, so pena de las sanciones que haya lugar para las partes.-
PARAGRAFO SEGUNDO: Cuando al CONTRATISTA se le han reconocido y pagado viaticos, debera
legalizarlos dentro del mismo mes de su reconocimiento. De no hacerlo, la cuenta de cobro del mes
correspondiente no sera tramitada hasta tanto EL CONTRATISTA acredite la legalizacion
pendiente. CLAUSULA DECIMA: OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA FRENTE AL SISTEMA DE
GESTION DE LA SEGURIDAD Y LA SALUD EN EL TRABAJO- SGSST: EL CONTRATISTA debera:

1). Procurar el cuidado integral de su salud.

2). Contar ‘con los elementos de proteccion personal necesarios para ejecutar la actividad contratada, para
lo cual asumira su costo.

3). Reportar a la ARL e Informar a LA SUPERINTENDENCIA la ocurrencia de incidentes, accidentes de
trabajoy enfermedades laborales.

4). Participar en las actividades de Prevencion y Promocion organlzadas por LA SUPERINTENDENCIA o la
Administradora de Riesgos Laborales.

5). Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
trabajo SGSST adoptadas por LA SUPERINTENDENCIA.

6). Cumplir cabalmente con el o los protocolos de bioseguridad implementados por la SNR y las autoridades
competentes respecto de la prevencion de contagio del Covid 19.

CLAUSULA DECIMA PRIMERA: OBLIGACIONES DE LA SUPERINTENDENCIA: Las sugwentes son las
obligaciones de la SUPERINTENDENCIA:

1. Expedir el Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

2. Revisar los Perfiles de los contratistas con el fin de determinar que cumplen con los requerimientos
establecidos por la SNR para el desarrollo del cargo.

3. Expedir el Certificado de Registro Presupuestal.
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CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS Y DE APOYO A LA
GESTION No. 487, DE 2021 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
CON NIT 899.999.007- 0 Y MONICA CLAUDIA CORREDOR MENDOZA, CON CEDULA DE CIUDADANIA
No. 46.663.391

4. Suscribir el Acta de Inicio del Contrato, la cual debera ser publicada por el Supervisor del contrato, en
la plataforma SECOPI il, maximo, dentro de los tres (3) dias siguientes a su suscripcion.

5. Suscribir las actas necesarias durante la ejecucion del contrato.

6. Asignar las actividades a realizar por parte del CONTRATISTA.

7. Asistir diligentemente al CONTRATISTA en el cumplimiento del objeto contractual, colaborando
continuamente con él para el desarrollo del mismo.

8. Efectuar cumplidamente los pagos.

9. Ejercer la supervision del contrato a través del Supervisor o en su defecto por el Servidor Publico
designado por la Secretaria General.

10. Aprobar la Garantia Unica del Contrato.

11. Acudir ante las autoridades para obtener ia proteccion de los derechos derivados de la presente
contratacion y sancion para quien los vulnere.

12. Exigir a EL CONTRATISTA la ejecucion idénea y oportuna del objeto contratado. Para el efecto el
supervisor adelantara el seguimiento y verificacion de las estipulaciones contractuales a cargo de EL
CONTRATISTA, el cual se vera reflejado en los informes de ejecucion y supervision parcial y final,
dependiendo de que se trate, los cuales deberan ser cargados en la plataforma de SECOP |l.

13. Impartir las instrucciones que sean del caso, relacionadas con las actividades a realizar por EL
CONTRATISTA.

14. Poner a disposicion de EL CONTRATISTA toda la informacién necesaria para el desarrollo de las
actividades.

" 15. Adelantar las gestiones necesarias para el reconocimiento y cobro de Ias sanciones pecuniarias, para
lo cual la supervision dara aviso oportuno a LA SUPERINTENDENCIA sobre la ocurrencna de hechos
constitutivos de mora o incumplimiento.

16. Adelantar las acciories conducentes a obtener la indemnizacién de los dafios que sufran en desarrollo
o con ocasion de la presente contratacion.

17. Repetir contra los servidores publicos, EL CONTRATISTA o terceros por las indemnizaciones que deba
pagar como consecuencia del contrato.

18. Pagar al CONTRATISTA el valor del contrato, de acuerdo con lo establecido en el Estudio Previo y en
el mismo contrato, dentro de los plazos y con las condiciones establecidas. Para el efecto, LA
SUPERINTENDENCIA, a través de la supervision y atendiendo la naturaleza y prestaciones del
contrato, procederé a establecer el plan de pagos del contrato considerando para el efecto el porcentaje
de ejecucion del mismo, el cual se vera reflejado en la plataforma SECOP |I.

19. Impartir aprobacién de la facturacidon o documento equivalente presentada en fisico y a través de la
plataforma SECOP |l por parte del CONTRATISTA, previa verificacion del cumplimiento de lo
establecido en la clausula correspondiente a la forma de pago y demas relacionados.

20. EI Supervisor del contrato debera verificar que EL CONTRATISTA allegue dentro de los 30 dias
siguientes al Ultimo pago recibido por concepto de honorarios, el soporte del pago de los aportes al
Sistema de Seguridad Social Integral realizado correspondiente periodo de cotizacion del Gltimo mes
cobrado.
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21. Las demas inherentes al presente contrato y a las consignadas en la Resolucién intema que regula la
actividad de Supervision.
CLAUSULA DECIMA SEGUNDA: GARANTIAS: El incumplimiento a las obligaciones contractuales
constituye el mayor riesgo para el normal desarrollo del objeto contractual por lo que EL CONTRATISTA
debera constituir a favor de la Superintendencia de Notariado y Registro garantia unica, que debera cobijar
los siguientes riesgos:
1). De Cumplimiento: Equivalente al diez por ciento (10%) del valor del contrato, con vigencia por el plazo
de ejecucion del contrato, mas seis (6) meses, contados a partir de la expedicion de la péliza. En todo caso
la vigencia de los amparos debe iniciar en la misma fecha de expedicion de la péliza y no con fecha
retroactiva. PARAGRAFO PRIMERO: En los casos en que se prorrogue el plazo de ejecucion del contrato -
y/o se adicione el valor, EL CONTRATISTA se compromete, dentro de los § dias siguientes, a presentar el
certificado de modificacion de la garantia de conformidad con el nuevo plazo yfo valor pactado.
PARAGRAFO SEGUNDO: EL CONTRATISTA debera mantener la garantia en plena vigencia y validez en
los términos expresados en este documento y debera pagar las primas y cualquier ofra expensa necesaria
para constituirlas, mantenerias, prorrogarias o adicionarlas. Conforme a lo anterior, en caso de ser necesario
se debera solicitar la adicion en tiempo a los amparos establecidos en la Garantia Unica de Cumplimiento
para que los plazos exigidos sean consecuentes a los solicitados, contados a partir del Inicio de la ejecucion
contractual. Asi mismo, de acuerdo con lo anterior sera obligacion del CONTRATISTA efectuar los ajustes a
que haya lugar.
CLAUSULA DECIMA TERCERA: SUPERVISION Y OBLIGACIONES DEL SUPERVISOR:
A) SUPERVISION La vigilancia en la ejecucion y cumplimiento estricto del contrato estara a cargo del

Coordmadﬁog_de Gestion Tecnologlca y Administrativa del ORIP Dultama Boyacé O QUIEN HAGA
SUS VECES, o a quien designe el ordenador del gasto.

B) OBLIGACIONES DEL SUPERVISOR: 1). Velar por la comecta y oportuna ejecucion del contrato. 2).
Presentar y allegar a la Direccién de Contratacion mensualmente los informes de supervision del contrato,
asi como actas y demas documentos que soporten la ejecucion y seguimiento del contrato. 3). Informar por
escrito cualquier situacion que pueda afectar el cumplimiento del objeto, el plazo o el valor del contrato. 4).
informar con la debida anticipacion cualquier modificacion, aclaracion, adicion en tiempo o en valor que deba
hacerse al presente contrato, asi como estado de las obligaciones econdmicas y del término de ejecucion.
5). Elaborar y suscribir las constancias sobre cumplimiento o recibo a satisfaccion del servicio pactado,
siempre que haya una correcta y oportuna ejecucion del contrato. 6). Poner a disposicion del Contratista los
equipos, software, recursos tecnoldgicos y locativos de acuerdo a la disponibilidad de éstos, de manera que
su uso no interfiera en el normal desarrollo de las actividades de Ia Superintendencia de Notariado y Registro
ylo Oficina de Registro donde ejecute el contrato. 7). Verificar que el CONTRATISTA haya subido en la
Plataforma Transaccional del SECOP Il todos los documentos requeridos para la legalizacion del contrato y
los informes y soportes exigidos durante la ejecucion del mismo. 8). Allegar a la Direccion de Contratacion
original del acta de inicio dentro de los tres (03) dias siguientes a la notificacion del acto administrativo de
supervision. 9) Las demas que legal y administrativamente le competan, en especial, las previstas por la
Resolucién No. 11720 del 26 de septiembre de 2018, por la cual se adopté el Manual de Supervision o
Interventoria de los contratos de la Superintendencia de Notariado y Registro.-CLAUSULA DECIMA
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CUARTA:CAUSALES DE TERMINACION: Se tendran como causales de terminacion, ademéas de las
previstas en la Ley, cuando el contratista no firme el contrato o no constituya la péliza de garantia dentro del
termino establecido en la Plataforma Transaccional det SECOP It por la SUPERINTENDENCIA: CLAUSULA
DECIMA QUINTA: - SUSCRIPCION OPORTUNA: En aquel evento en que no se suscriba el contrato
mediante-la Plataforma Transaccional SECOP ll-dentro de los 3 dias siguientes a. su envio, LA
SUPERINTENDENCIA entendera el desistimiento por parte del futuro contratista y se iniciara nuevamente
la seleccion para el perfil requerido. CLAUSULA DECIMA SEXTA: CONFIDENCIALIDAD: En el contratista
-recae el deber-de confidencialidad,; comprometiéndose a hacer uso debido de la informacion que-conoce y/o
procesa para la ejecucion del objeto contractual, asi como de las obligaciones del contrato, y retornarla a la
Entidad una vez terminado el contrato, asi mismo el Contratista se compromete, ademas, a no usar, ni
divulgar; ni entregar informacion alguna sujeta a reserva legal de LA SUPERINTENDENCIA. CLAUSULA
DECIMA SEPTIMA: PROPIEDAD INTELECTUAL: Los informes, productos y en general los resultados de
- la ejecucion del contrato, seran de propiedad fisica e.intelectual exclusiva de. LA SUPERINTENDENCIA.
CLAUSULA DECIMA OCTAVA: PENAL PECUNIARIA: a.) En caso de declaratoria de caducidad o de
incumplimiento de cualquiera de las obligaciones derivadas del presente contrato por parte del contratista,
éste debera pagar a LA SUPERINTENDENCIA a titulo de pena, una suma equivalente al 20% de! valor total
de este contrato, la cual sera cancelada o descontada, segun sea el caso, al momento de efectuarse el pago
del contrato. b.) Igualmente, frente al incumplimiento de las obligaciones del contratista, éste debera pagar
a titulo de tasacion anticipada de perjuicios una suma equivalente al veinte por ciento (20%}) del valor total
del contrato, la cual sera cancelada o descontada, segiin sea el caso, al momento de efectuarse el pago del
contrato. No obstante, la Entidad se reserva el derecho de cobrar perjuicios adicionales que excedan el
monto de lo aqui pactado, siempre que los mismos se acrediten’ CLAUSULA DECIMA NOVENA: MULTAS:
a.) Con el fin de conminar al CONTRATISTA al cumplimiento de las obligaciones que se encuentren en mora o
retraso, se causaran multas hasta por un valor equivalente al 0.5x1000 del valor del contrato por cada dia de
incumplimiento o retraso, hasta cuando estas efectivamente se cumplan. b.) La imposicion de las multas se hara
mediante resolucion motivada, previo agotamiento del debido proceso y de conformidad con lo establecido en la
Ley 1474 de 2011. c.) La imposicion de multas no impediré la aplicacion de otras sanciones a que hay lugar por
el incumplimiento. d.) EL CONTRATISTA autoriza a que la SUPERINTENDENCIA descuente del saldo a su
favor, el valor correspondiente a las multas que se llegaren a causar. CLAUSULA VIGESIMA: RENUNCIA A
LA RECONVENCION EN MORA: EL CONTRATISTA renuncia a ser requerido para la constitucion en mora.
CLAUSULA VIGESIMA  PRIMERA: CLAUSULAS EXCEPCIONALES  AL"DERECHO COMUN: ‘Al presente
contrato le son aplicables las clausulas excepcionales al derecho comin, de terminacion, modificacion e
interpretacion unilateral y caducidad de conformidad con lo dispuesto en los articulos 15, 16, 17 y 18 de la Ley
80 de 1993. CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA: CESION: Los derechos y obligaciones que emanen del
presente contrato son intuito persona, y no podran ser cedidos ni transferidos por el Contratista sin el
consentimiento previo y escrito por parte de la Superintendencia, al tenor del articulo 41 inciso 3 de la Ley
80 de 1993. CLAUSULA VIGESIMA TERCERA: SOLUCION DE CONTROVERSIAS: La solucion-de las
controversias contractuales que surjan de la ejecucion del presente contrato seran resueltas a través de los
mecanismos altenativos de solucion de conflictos. En caso de que persistan las diferencias, las partes
quedaran-en libertad para recurrir a la Jurisdiccion de lo Contencioso Administrativo. PARAGRAFO. Las
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obligaciones de las partes establecidas en este contrato no se suspenden por el hecho de que se presenten
diferencias o controversias, inclusive durante el tiempo en que se estén resolviendo. CLAUSULA VIGESIMA
CUARTA: DOMICILIO CONTRACTUAL: Para todos los efectos del presente contrato se considera como
domicilio contractual el lugar de ejecucion del contrato. CLAUSULA VIGESIMA QUINTA: EXCLUSION DE
LA RELACION LABORAL: El presente contrato no genera vinculo faboral alguno entre el Contratista y la
SUPERINTENDENCIA, por cuanto este actia con plena autonomia técnica y administrativa. Por lo tanto, no
habra lugar a reconocimiento alguno por concepto de prestaciones sociales o cualquier otra erogacion diferente
a los honorarios aqui pactados. CLAUSULA VIGESIMA SEXTA: INDEMNIDAD DE LA
SUPERINTENDENCIA: EL CONTRATISTA mantendra indemne a la Superintendencia contra todo reclamo,
demanda, accion legal, y costos que puedan causarse o surgir por dafos o lesiones a personas o bienes,
ocasionados por el Contratista o su personal, durante la ejecucion del objeto y obligaciones de este contrato.
En caso de que se formule reclamo, demanda o accién legal contra la Superintendencia por asuntos, que
segun este contrato sean de responsabilidad de él Contratista, se le comunicara lo mas pronto posible de
ello para que por su cuenta adopte oportunamente las medidas previstas por la ley para mantener indemne
.a la Superintendencia y adelante los tramites para llegar a un arreglo del conflicto. CLAUSULA VIGESIMA
SEPTIMA: DOCUMENTOS DEL CONTRATO: Forman parte integrante del presente contrato los siguientes
documentos: A). Estudios y documentos previos. B). Documentos soporte del contrato. C). Certificado de
disponibilidad presupuestal. D). Registro Presupuestal. E). Recibos de pago de al Sistema de Seguridad
Social. F). Actas, informes y demas documentos que se suscriban para el correcto y oportuno cumplimiento
del mismo. CLAUSULA VIGESIMA OCTAVA: Al finalizar la ejecucion del contrato el contratista debera
presentar paz y salvo por todo concepto respecto de los bienes, documentos, informacion institucional y de
los elementos a su cargo. PARAGRAFO: Mensualmente EL CONTRATISTA debera legalizar los viaticos
que se le hayan entregado para el desarrollo de las actividades propias del contrato. CLAUSULA VIGESIMA
NOVENA: PERFECCIONAMIENTO, EJECUCION Y LEGALIZACION. Ei presente contrato se considera
perfeccionado con el aporte de los documentos en las condiciones solicitadas al proveedor en la plataforma
Secop 1I, y con su suscripcion en la Plataforma Transaccional del SECOP Il por EL CONTRATISTA y el
ordenador del gasto de la SNR. Para su ejecucion requerira: 1). Expedicion del Registro presupuestal; 2).
Constitucion de la garantia por parte de el contratista y su aprobacion por parte de la Superintendencia en la
Plataforma Transaccional SECOP II. 3). Acreditacién de afiliacién e inicio de la vigencia de la ARL
correspondiente. Para su legalizacion requerira: 1). Acto administrativo por medio del cual se designa al
supervisor del contrato. 2). Suscripcién del Acta de Inicio, previo cumphmlento de los requisitos antes
sefalados.

Proyect6: Alba Lucia Gomez Gomez - Direccibn de Contratacnon)
Revisd: Maria Alejandra Hormechea - Direccion de Contratac:on\. N(J

" Aprobd: Camila Lucia Montes — Directora de Contratacion
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