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Fecha: 09 01 2019

FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION 

DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

FECHA DE EXPEDICION

Dia Mes Año

30 7 2021
1.            INFORMACION GENERAL

CONTRATANTE SUPERINTENDENCIA NOTARIADO Y REGISTRO

  CONTRATISTA DUPERLY ROMERO 20/08/2021

  CEDULA DE CIUDADANIA No. 51.854.621 DE BOGOTA

  TELEFONO DE CONTACTO 310-5525580 FIJO 8110587 EXT.

  E-MAIL PERSONAL omarosa77@gmail.com

  E-MAIL INSTITUCIONAL duperly.romero@supernotariado.gov.co

  BANCO SCOTIABANK No DE CUENTA 4742014448 C.A. X C.C.

VALOR TOTAL DEL CONTRATO 15.036.000,00$              

925 DE 2021 HONORARIO MENSUAL 2.506.000,00$                

Año

Mes

  OBJETO DEL CONTRATO

PRESTAR CON PLENA AUTONOMIA TECNICA Y ADMINISTRATIVA SU APOYO A LA GESTION COMO TECNICO ADMINISTRATIVO B, PARA EL APOYO A 

LOS PROCESOS Y ACTIVIDADES (LA ACTUALIZACIÓN DE LOS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS, POLITICAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

DOCUMENTALES) RELACIONADAS CON EL PROYECTO DE INVERSIÓN Y PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL DE LA SUPERINTENDENCIA DE 

NOTARIADO Y REGISTRO-SNR, EN LAS OFICINAS DE REGISTRO Y DE INSTRUMENTOS PUBLICOS - ORIP Y EL NIVEL CENTRAL, CONFORME CON LOS 

LINEAMIENTOS CONTENIDOS EN EL PLAN ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD.

Año

  NOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO LUZ EDITH FLORIAN SANCHEZ

  CARGO DEL SUPERVISOR COORDINADOR GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL

FECHA CRP 7/07/2021

LUGAR DE EJECUCION 08

96221 CRP No. 397521 Día

07 2021

CDP No.

CIUDAD BOGOTA.D.C. Día Mes Año

FECHA CDP 28/06/2021

DEPARTAMENTO CUNDINAMARCA 31 12 2021

Día Mes Año MESES DIAS

6 0

Día Mes Año
ADICION Y/O PRORROGA

CDP No. CRP No.

08 07 2021

Día Mes Año MESES DIAS VALOR

VALOR A COBRAR 1.921.266,00$                       No de factura

VALOR TOTAL # DE DIAS

1.921.266,00$                   Día Mes Año
MES A COBRAR

DEL 08 07 2021 PAGO No. No DÍAS JULIO

AL 30 07 2021 01 23 77% JULIO
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Versión: 04

Fecha: 09 01 2019

FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION 

DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

2. OBLIGACION DE PAGOS SEGURIDAD SOCIAL DEL CONTRATISTA

Valor del Pago Razon Social Aporte

COMPAÑÍA DE SALUD (EPS)                        125.700 SANITAS EPS 12.5%

FONDO DE PENSIÓN  $                    160.800 
ADMINISTRADORA COLOMBIANA DE PENSIONES – 

COLPENSIONES
16%

ASEGURADORA DE RIESGOS 

LABORALES (ARL)
 $                        5.300 POSITIVA COMPAÑIA DE SEGUROS 0.522%

TOTAL A PAGAR $ 291.800 PLANILLA DE PAGO No. 51465533

2.1.1. RELACIÓN DE PAGO

VALOR TOTAL DEL CONTRATO 15.036.000,00$             
VALOR PAGO 

ACUMULADO 
 SALDO  POR  PAGAR 

PAGO 01 VALOR DEL PAGO 1.921.266,00$                  1.921.266,00$           13.114.734,00$               

PAGO 02 VALOR DEL PAGO -$                                       -$                                -$                                      

PAGO 03 VALOR DEL PAGO -$                                       -$                                -$                                      

PAGO 04 VALOR DEL PAGO -$                                       -$                                -$                                      

PAGO 05 VALOR DEL PAGO -$                                       -$                                -$                                      

PAGO 06 VALOR DEL PAGO -$                                       -$                                -$                                      

PAGO 07 VALOR DEL PAGO -$                                       -$                                -$                                      

PAGO 08 VALOR DEL PAGO -$                                       -$                                -$                                      

PAGO 09 VALOR DEL PAGO -$                                       -$                                -$                                      

PAGO 10 VALOR DEL PAGO -$                                       -$                                -$                                      

PAGO 11 VALOR DEL PAGO -$                                       -$                                -$                                      

PAGO 12 VALOR DEL PAGO -$                                       -$                                -$                                      

PAGO 13 VALOR DEL PAGO -$                                       -$                                

Día Mes Año

DEL 08 07 2021 PAGO No. JULIO

AL 30 07 2021 01 JULIO

3. INFORME DE SUPERVISION DE LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

OBLIGACIONES EVIDENCIAS

ESTE DOC. DEBE GUARDARSE SIEMPRE COMO LIBRO DE EXCEL HABILITADO PARA MACROS Pagina 2

1. Concertar previo inicio de cada periodo mensual con la Coordinación del Grupo de Gestión Documental, el 

cronograma de actividades a desarrollar en el Nivel Central, las Oficinas de Registro y de Instrumentos 

Públicos – ORIP o la Bodega de archivos de la SNR.

1.   Para el desarrollo del presente informe sí  se ejecuto esta actividad.
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2. Colaborar y controlar la ejecución de actividades para la organización y digitalización de archivos de 

gestión, central e históricos sujeto al Programa de Gestión Documental de la SNR.

2.  Para el desarrollo del presente informe no se ejecuto esta actividad.

PERIODO DE PAGO
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FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION 

DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

OBLIGACIONES EVIDENCIAS

3. Apoyo en elaboración de guías, instructivos y planes en apoyo al proceso de gestión documental. 3. Para el desarrollo del presente informe no se ejecuto esta actividad.

4. Apoyo en los procesos que adelante el grupo de Gestión Documental. 4.  Para el desarrollo del presente informe  se ejecuto esta actividad.

5. Brindar apoyo y orientación en el desarrollo para adelantar los procesos de selección, ordenación, 

identificación de fondos acumulados documentales, preparación de traslados, transferencias documentales al 

archivo central la SNR, eliminaciones documentales en archivos de gestión y central, así como el cambio de 

cajas y carpetas en mal estado, observando los procedimientos archivísticos establecidos en los 

procedimientos de gestión documental y los instrumentos archivísticos aprobados en la Entidad.

5. Para el desarrollo del presente informe no se ejecuto esta actividad.

6. Controlar y apoyar la elaboración y actualización de los inventarios documentales, en el formato normalizado 

y aprobado para tal fin, así como en las bases de datos y aplicativos, de acuerdo al mínimo establecido por el 

supervisor del contrato, en orden a cumplirlas las metas del proyecto de gestión documental fijadas para la 

vigencia.

6.   Para el desarrollo del presente informe no se ejecuto esta actividad.

7. Apoyar la recolección de datos para la elaboración de diagnósticos de archivos y documentos relacionados 

con el estado y mejoramiento de la gestión documental del Nivel Central, las ORIP y la Bodega de archivos de 

la SNR.

7. Para el desarrollo del presente informe no se ejecuto esta actividad.

8. Colaborar en la descripción e identificación de archivos, depósitos y estantería en general, de la 

documentación perteneciente al Nivel Central, las ORIP o la Bodega de archivos de la SNR.

8.  Durante el mes de julio, estuve  como apoyo para  responder  las solicitudes 

recibidas de las 22 ORIP (PROYECTO USAID), que llegan al correo del grupo 

Gestion Documental. Se dio respuesta  a 748 correos. 

9. Realizar las búsquedas de expedientes y elaboración de respuestas, para la atención de requerimientos de 

la ciudadanía, llevando el control de las mismas.

9. Durante el mes de julio, estuve  como apoyo para  responder  las solicitudes 

recibidas de las 22 ORIP (PROYECTO USAID), que llegan al correo del grupo 

Gestion Documental. Se dio respuesta  a 748 correos. 

10. Asistir a las sensibilizaciones y capacitaciones ofrecidas por la entidad sobre los temas relacionados con el 

objeto del contrato.

10. Para el desarrollo del presente informe  se agendaron sensibilizaciones y/o 

capacitaciones, agendadas por la entidad.

11. Cuando de la actividad y gestión del contratista en la intervención de los fondos documentales del área, 

dependencia, ORIP o Bodega deban darse resultados en metros lineales, el contratista deberá diligenciar y 

entregar los informes en el acta de concertación de actividades diseñada por la Coordinación de Gestión 

Documental, de forma oportuna, de acuerdo a las fechas concertadas entre el contratista y la coordinación 

mencionada, estableciendo resultados de gestión en metros lineales con recepción y disposición final, para ser 

trasladados a la Bodega de la SNR.

11. Para el desarrollo del presente informe no se ejecuto esta actividad.

12. En caso tal que alguno de los contratistas tenga el perfil para poder ser capacitador y se le ordene 

participar en las capacitaciones que lidere la Dirección de Talento Humano de la SNR, debe cumplir con 

orientar, asesorar, difundir, socializar y sensibilizar sobre las normas archivísticas a las dependencias del nivel 

central, ORIP o en caso tal a los funcionarios y contratistas que lideren la gestión en la Bodega de la SNR, 

conforme al Programa de Gestión Documental y el Sistema Integrado de Gestión – SIG.

12. Para el desarrollo del presente informe no se ejecuto esta actividad.

13. Participar de ser requerido en las reuniones y mesas de trabajo del Grupo de Gestión Documental, y 

colaborar con las tareas asignadas.

13.Para el desarrollo del presente informe no se ejecuto esta actividad.

14. Mantener actualizado sus conocimientos sobre normas de archivo. 14. Se realiza la consulta de los procedimientos y formatos normalizados por la 

entidad, al igual que la normatividad vigente para el desarrollo de las 

actividades.

15. Reportar oportunamente las dificultades, novedades o cualquier otra situación que genere la interrupción 

de la prestación de los servicios contratados.

15. Para el presente informe no se reporto ninguna dificultad en el desarrollo de 

las actividades descritas.

16.   Cuidar, proteger y guardar la reserva de los documentos que sean manipulados, seleccionados, 

organizados y puestos en recepción para disposición final en razón de las actividades de gestión documental 

encomendadas, bajo los principios de la ética profesional.

16. Se mantiene reserva de la documentacion que esta bajo proceso de 

organización.

17. Prestar apoyo en las actividades complementarias y en las operaciones derivadas de la gestión que se 

realice en la Bodega de la SNR, como cargue, descargue, traslado e instalación de unidades de contención en 

las áreas de la actividad propia contractual. En la bodega se debe cumplir con la localización de unidades de 

conservación para consulta, préstamo y reubicación de las unidades de conservación, cuando así se requiera.

17.  Esta actividad no se ejecuto para el presente informe.

18. Atender normas y procedimientos de las entidades de ARL, necesarias para la protección de su salud e 

integridad física en el desarrollo de sus actividades en manejo de archivos. Debe mantener vigente durante la 

ejecución del contrato, la afiliación a la Administradora de Riesgos Profesionales que el escoja.

18. Estoy afiliada  a la ARL - Positiva con cobertura de la vigencia del presente 

contrato, y se cumple con la implementacion de los Elementos de Proteccion 

Personal.

19. Atender de forma oportuna, con responsabilidad, transparencia, los requerimientos solicitados por la 

Supervisión del contrato, entregando informes con resultados reales de gestión, que permitan hacer el 

seguimiento en las actividades de apoyo en PGD que se realicen por parte del Contratista, buscando con ello 

resultados de gestión en metros lineales con recepción y disposición final en fondos documentales.

19. Se da tramite oportuno a los requerimientos realizados por el supervisor, 

teniendo en cuenta las actividades descritas en el presente informe. 

20. Adelantar las labores diarias de control de calidad sobre cada una de las actividades a su cargo. 20. para el desarrollo del presente informe esta actividad se realizo.

21. Atender las demás actividades de gestión documental, conforme a la naturaleza del contrato y que sean 

asignadas por el supervisor (a) del contrato.

21. Se da tramite oportuno a los requerimientos realizados por el supervisor, 

teniendo en cuenta las actividades descritas en el presente informe. 

22. Contribuir con el cumplimiento de los requisitos contenidos en el numeral 4.2.4 de la Norma Técnica de la 

Gestión Pública NTC GP 1000.2009 e ISO 9001 2008 y normas complementarias relacionadas, conforme a los 

lineamientos contenidos en el Plan Estratégico Institucional de la Entidad.

22. Se da cumplimiento con lo establecido en los requisitos contenidos en el 

numeral 4.2.4 de la Norma Técnica de la Gestión Pública NTC GP 1000.2009 e 

ISO 9001 2008 y normas complementarias relacionadas.
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4. CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO Y AUTORIZACION PARA PAGO

Una vez verificado el desarrollo de las actividades asignadas para el presente período, se deja constancia que el

(la) contratista DUPERLY ROMERO identificado (a) con cedula de ciudadania

No 51.854.621 de BOGOTA cumplió sastifactoriamente con el objeto y obligaciones

del contrato de Prestación de Servicios No 925 de 2021 conforme las normas, especificaciones, procedimientos,

y demás normas técnicas exigibles.

 del CRP No. 397521 CDP No 96221

Se autoriza el pago por la suma de : 1.921.266,00$               

El (la) contratista AUTORIZA el descuento para PAGO de los aportes de Salud, Pensión y ARL por valor

de:  $            291.800,00 de conformidad con la ley 828 de 2003 y ARP según la ley 1562 de 2012

Día Mes Año

DEL 08 07 2021 PAGO No. JULIO

30 días del mes de JULIO

AL 30 07 2021 01 JULIO

de 2021

SUPERVISOR

Firma Supervisor
LUZ EDITH FLORIAN SANCHEZ

COORDINADOR  GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL

Para constancia se firma en BOGOTA.D.C. a los

CONTRATISTA

Firma Contratista

DUPERLY ROMERO

Cedula de Ciudadania No

51.854.621 DE BOGOTA
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PROCESO: Gestión precontractual, contractual, 
ejecución y liquidación de procesos contractuales 
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CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS NO. 925 DE 2021 SUSCRITO 

ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO CON NIT 899.999.007- 0 Y DUPERLY ROMERO, 
CON CÉDULA DE CIUDADANÍA NO. 51.854.621. 
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Entre los suscritos, CAMILA LUCIA MONTES BALLESTAS domiciliada en Bogotá D.C., identificada con cédula de 
ciudadanía No. 1.018.443.694, en su calidad de DIRECTORA DE CONTRATACION de la SUPERINTENDENCIA DE 
NOTARIADO Y REGISTRO, nombrada mediante Resolución  Nº.03347 de 19 de abril de 2021, debidamente posesionada 
mediante acta de 19 de abril de 2021, en ejercicio de sus facultades legales en especial las conferidas en la Resolución 
03844 del 30 de abril de 2021, quien en adelante se denominará LA SUPERINTENDENCIA y de la otra, DUPERLY 
ROMERO, con cedula de ciudadanía No. 51.854.621, quien en adelante se llamará EL CONTRATISTA, hemos convenido 
celebrar el presente CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS No. 925 DE 2021, el cual se regirá por la Ley 80 de 
1993, el literal h) numeral 4 del artículo 2 de la Ley 1150 de 2007, el artículo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015 y las 
demás 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 consideración a lo siguiente: 1). Que la Superintendencia de 
Notariado y Registro es una entidad descentralizada, técnica, con personería jurídica, autonomía administrativa, financiera 
y patrimonial adscrita al Ministerio de Justicia y del Derecho. 2). Que la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y 
REGISTRO - SNR ejercerá la orientación, inspección, vigilancia y control de los servicios públicos que prestan los Notarios 
y los Registradores de Instrumentos Públicos; atenderá la organización, administración y sostenimiento de las Oficinas de 
Registro de Instrumentos Públicos, y asesorará al Gobierno Nacional en la construcción de las políticas y el 
establecimiento de los programas y planes referidos a los servicios públicos 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 certificación 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 contratación del perfil requerido en el estudio previo 
que garantice la consecución del objetivo detectado. 5). Que en aplicación de la mencionada normatividad y en armonía 
con las demás normas vigentes del Estatuto de Contratación, es procedente la realización de la selección del contratista 
mediante el procedimiento de Contratación Directa. 6). Que el proceso de contratación se encuentra incluido en el Plan 
Anual de Adquisiciones (PAA). 7). Que la Dirección de Contratación revisó y concluyó que se cumple con todos los 
requisitos legales para iniciar la presente contratación. 8). Que el presente contrato se regirá por las siguientes cláusulas: 
CLÁUSULA PRIMERA: A - LUGAR DE EJECUCIÓN: El lugar de ejecución del contrato será en Bogotá D.C Nivel 
Central – Grupo de Gestión Documental, sin perjuicio de las actividades que deban desarrollarse en otras ciudades 
previa autorización de la Superintendencia de Notariado y Registro, 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 ejecución del contrato, LA SUPERINTENDENCIA asumirá los gastos correspondientes a los desplazamientos. B. 
OBJETO. Prestar con plena autonomía técnica y administrativa su apoyo a la gestión como TECNICO ADMINISTRATIVO 
TIPO B para el apoyo a los procesos y actividades (la actualización de los instrumentos archivísticos, políticas, procesos 
y procedimientos documentales) relacionadas con el proyecto de Inversión y programa de gestión documental de la 
Superintendencia de Notariado y Registro - SNR, en las Oficinas de Registro y de Instrumentos Públicos - ORIP y el nivel 
central, conforme a los lineamientos contenidos en el Plan Estratégico Institucional de la Entidad.. CLÁUSULA SEGUNDA: 
- PLAZO Y EJECUCIÓN: El término de ejecución del presente contrato será de (6) meses. En todo caso no podrá 
superar el 31 de diciembre de 2021. Su ejecución se establecerá a partir de la suscripción del acta de inicio entre el 
Contratista y el Supervisor, previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y legalización del mismo. 
CLÁUSULA TERCERA: - VALOR Y FORMA DE PAGO: a) Valor: El valor total del contrato es hasta por la suma de 
QUINCE MILLONES TREINTA Y SEIS MIL PESOS MCTE ($15.036.000).  b) Forma de pago: El valor del contrato se 
pagará en mensualidades iguales, sucesivas y vencidas cada una hasta por la suma DOS MILLONES QUINIENTOS SEIS 
MIL PESOS ($2.506.000) M/CTE, o proporcional por fracción de tiempo ejecutado, previa aprobación por parte del 
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supervisor del contrato, de los respectivos informes de avance que den cuenta de la ejecución del contrato, previa 
certificación de cumplimiento a satisfacción expedida por el Supervisor del contrato y el pago de los aportes mes vencido 
correspondientes al Sistema de Seguridad Social Integral (Salud- Pensión y ARL). CLÁUSULA CUARTA: 
PRESUPUESTO OFICIAL: El presente contrato se financiará con cargo al Presupuesto de la SNR vigencia 2021, con 
CDP 96221 del 2021-06-28 distribuidos así:  

 
El presente contrato está sujeto a registro presupuestal y el pago de su valor, a las apropiaciones presupuestales. 
CLÁUSULA QUINTA- DECLARACIONES DEL CONTRATISTA:  EL CONTRATISTA hace las siguientes 
declaraciones: 1). Conoce y acepta los documentos del proceso. 2). Está debidamente facultado para suscribir el 
presente contrato. 3). El valor del contrato incluye todos los gastos, costos, derechos, impuestos, tasas y demás 
contribuciones relacionados con el cumplimiento del objeto del presente contrato. 4). Los recursos que componen su 
patrimonio no provienen de lavado de activos, financiación del terrorismo, narcotráfico, captación ilegal de dineros y en 
general de cualquier actividad ilícita; de igual manera manifiesta que los recursos recibidos en desarrollo de este contrato 
no serán destinados a ninguna de las actividades antes descritas. CLÁUSULA SEXTA. - RESPONSABILIDAD: El 
contratista es responsable por el cumplimiento del objeto establecido en el presente contrato. CLÁUSULA SÉPTIMA. - 
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 
señaladas en el artículo 127 de la Constitución Política, los artículos 8 y 9 de la Ley 80 de 1993, los artículos 60 y 61 de 
la Ley 610 de 2000, el artículo 18 de la Ley 1150 de 2007, y demás normas concordantes. En consecuencia, asumirá 
totalmente a su cargo, cualquier reclamación 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. CLÁUSULA 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 Garantía Única, dentro de los tres (03) días siguientes a la suscripción 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 II para su posterior 
aprobación por la SUPERINTENDENCIA. 3. Remitir el soporte de la afiliación a la A.R.L a la Dirección de Contratación 
dentro de los tres (03) días 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 legalización del 
contrato. 5. Aportar el examen médico de salud ocupacional solicitado por la SNR con la presentación de la primera cuenta 
de cobro.  6. Acreditar su afiliación a una Entidad Promotora de Salud (E.P.S.), a una Administradora de Fondos de 
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Pensiones (A.F.P.) y a una Administradora de Riesgos Laborales (A.R.L.) y, encontrarse al día en el pago de los 
respectivos aportes. 7. Ejecutar con plena autonomía técnica y administrativa el objeto contractual. 8. Ejecutar el objeto 
contractual en condiciones de eficiencia, oportunidad y calidad de conformidad a los parámetros establecidos por la SNR. 
9. Para efectos del pago mensual de honorarios EL CONTRATISTA deberá presentar: Impresión o fotocopia de la 
respectiva planilla con la que se realiza el pago discriminados E.P.S., A.F.P. y A.R.L., salvo las excepciones legalmente 
establecidas y el formato informe de supervisión de cumplimiento de contrato prestación de servicios aprobado por el 
supervisor del contrato, formato de retención en la fuente y cargar las evidencias de la ejecución del contrato en la 
plataforma SECOP II.  10. Sin perjuicio de la autonomía 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. 
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 ejecución del objeto contractual. 13. Disponer lo necesario para que 
el objeto del contrato se cumpla a cabalidad.  14. No acceder a peticiones o amenazas de quienes actúen por fuera de la 
Ley, con el fin de obligarlo a hacer u omitir algún acto o hecho, informando inmediatamente a la Superintendencia de 
Notariado y Registro y demás autoridades competentes cuando se presenten tales circunstancias. 15. Cumplir con los 
demás deberes a su cargo que se deriven de la naturaleza del contrato. 16. Subir a la Plataforma Transaccional del 
SECOP II los informes mensuales, dentro de los cinco (05) días siguientes a la aprobación 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 anomalía, al supervisor del contrato. 19. Presentar al Supervisor del Contrato los 
siguientes informes en original y copia o vía correo electrónico 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 ejecución del objeto. B) Informe final a la terminación del contrato que consolide todas las actividades y resultados 
obtenidos durante la ejecución del contrato, señalando 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 viáticos pagados y reconocidos por la Entidad. De no hacerlo, la cuenta de cobro del mes 
correspondiente no será tramitada hasta tanto EL CONTRATISTA acredite la legalización pendiente.  21. Entregar a la 
finalización del contrato, en perfecto estado, salvo el deterioro normal por el uso, los elementos y equipos entregados para 
la prestación del servicio objeto de este contrato reportados en su inventario individual, así como el carnet de identificación 
y la tarjeta de acceso en caso de que estos le hayan sido suministrados. Dicha entrega se realizará al supervisor del 
contrato. 22. Cumplir con las políticas de seguridad de la información y los lineamientos dados por LA 
SUPERINTENDENCIA relacionados con el Sistema de Gestión de Seguridad de la Información. 23. Encargarse 
personalmente del archivo de la documentación 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 Nación.  24. Responder en forma oportuna por el 
diligenciamiento y gestión de la correspondencia generada y recibida como usuario, a través del Sistema de Gestión 
Documental. CLÁUSULA NOVENA: - OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA: El CONTRATISTA, 
adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones: 1. Concertar previo inicio de cada periodo 
mensual con la Coordinación del Grupo de Gestión Documental, el cronograma de actividades a desarrollar en el Nivel 
Central, las Oficinas de Registro y de Instrumentos Públicos – ORIP o la Bodega de archivos de la SNR. 2. Colaborar y 
controlar la ejecución de actividades para la organización y digitalización de archivos de gestión, central e históricos sujeto 
al Programa de Gestión Documental de la SNR. 3. Brindar apoyo y orientación en el desarrollo para adelantar los procesos 
de selección, ordenación, identificación de fondos acumulados documentales, preparación de traslados, transferencias 
documentales al archivo central la SNR, eliminaciones documentales en archivos de gestión y central, observando los 
procedimientos archivísticos establecidos en los procedimientos de gestión documental y los instrumentos archivísticos 
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aprobados por la SNR. 4. Controlar y apoyar la elaboración y actualización de los inventarios documentales, en el formato 
normalizado y aprobado para tal fin, así como en las bases de datos y aplicativos, de acuerdo al mínimo establecido por 
el supervisor del contrato, en orden a cumplirlas las metas del proyecto de gestión documental fijadas para la vigencia. 5. 
Apoyar la recolección de datos para la elaboración de diagnósticos de archivos y documentos relacionados con el estado 
y mejoramiento de la gestión documental de la SNR. 6. Colaborar en la descripción e identificación de archivos, depósitos 
y estantería en general, de la documentación perteneciente al Nivel Central, las ORIP o la Bodega de archivos de la SNR. 
7. Asistir a las sensibilizaciones y capacitaciones ofrecidas por la entidad sobre los temas relacionados con el objeto del 
contrato. 8. Cuando de la actividad y gestión del contratista en la intervención de los fondos documentales del área, 
dependencia, ORIP o Bodega deban darse resultados en metros lineales, el contratista deberá diligenciar y entregar los 
informes en el acta de concertación de actividades diseñada por la Coordinación de Gestión Documental, de forma 
oportuna, de acuerdo a las fechas concertadas entre el contratista y la coordinación mencionada, estableciendo resultados 
de gestión en metros lineales con recepción y disposición final, para ser trasladados a la Bodega de la SNR. 9. Participar 
de ser requerido en las reuniones y mesas de trabajo del Grupo de Gestión Documental, y colaborar con las tareas 
asignadas. 10. Mantener actualizado sus conocimientos sobre normas de archivo. 11. Reportar oportunamente las 
dificultades, novedades o cualquier otra situación que genere la interrupción de la prestación de los servicios contratados. 
12. Cuidar, proteger y guardar la reserva de los documentos que sean manipulados, seleccionados, organizados y puestos 
en recepción para disposición final en razón de las actividades de gestión documental encomendadas, bajo los principios 
de la ética profesional. 13. Prestar apoyo en las actividades complementarias y en las operaciones derivadas de la gestión 
que se realice en la Bodega de la SNR, ORIP o dependencias del Nivel Central de la SNR. 14. Atender de forma oportuna, 
con responsabilidad, transparencia, los requerimientos solicitados por la Supervisión del contrato, entregando informes 
con resultados reales de gestión, que permitan hacer el seguimiento en las actividades de apoyo en PGD que se realicen 
por parte del Contratista, buscando con ello resultados de gestión en metros lineales con recepción y disposición final en 
fondos documentales. 15. Adelantar las labores diarias de control de calidad sobre cada una de las actividades a su cargo. 
16. Atender las demás actividades de gestión documental, conforme a la naturaleza del contrato y que sean asignadas 
por el supervisor (a) del contrato. 17. Contribuir con el cumplimiento de los requisitos contenidos en el numeral 4.2.4 de la 
Norma Técnica de la Gestión Pública NTC GP 1000.2009 e ISO 9001 2008 y normas complementarias relacionadas, 
conforme a los lineamientos contenidos en el Plan Estratégico Institucional de la Entidad. PARÁGRAFO PRIMERO:  EL 
CONTRATISTA y SUPERVISOR del contrato, están 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 contratación pública, so pena de las sanciones 
que haya lugar para las partes.- PARÁGRAFO SEGUNDO: Cuando al CONTRATISTA se le han reconocido y pagado 
viáticos, deberá legalizarlos dentro del mismo mes de su reconocimiento. De no hacerlo, la cuenta de cobro del mes 
correspondiente no será tramitada hasta tanto EL CONTRATISTA acredite la legalización pendiente. CLÁUSULA 
DÉCIMA: OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA FRENTE AL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA SEGURIDAD Y LA 
SALUD EN EL TRABAJO- SGSST: EL CONTRATISTA deberá: 1. Procurar el cuidado integral de su salud. 2. Contar con 
los elementos de protección personal necesarios para ejecutar la actividad contratada, para lo cual asumirá su costo. 3. 
Reportar a la ARL e Informar a LA SUPERINTENDENCIA la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo y 
enfermedades laborales. 4. Participar en las actividades de Prevención y Promoción organizadas por LA 
SUPERINTENDENCIA o la Administradora de Riesgos Laborales. 5. Cumplir cabalmente con el o los protocolos de 
bioseguridad implementados por la SNR y las autoridades competentes respecto de la prevención y contagio del COVID 
– 19. 6. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el trabajo 
SGSST adoptadas por LA SUPERINTENDENCIA. - CLÁUSULA DÉCIMA PRIMERA: GARANTÍAS: El incumplimiento a 
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las obligaciones contractuales constituye el mayor riesgo para el normal desarrollo del objeto contractual por lo que EL 
CONTRATISTA deberá constituir a favor de la Superintendencia de Notariado y Registro garantía única, que deberá 
cobijar el siguiente riesgo: 1). Cumplimiento: Equivalente al DIEZ por ciento (10%) del valor del contrato, con vigencia 
por el plazo de ejecución del contrato, más seis (6) meses, contados a partir de la expedición de la póliza. En todo caso 
la vigencia de los amparos debe iniciar en la misma fecha de expedición de la póliza y no con fecha retroactiva. 
PARÁGRAFO: Conforme a lo anterior, en caso de ser necesario se deberá solicitar la adición en tiempo a los amparos 
establecidos en la Garantía Única de Cumplimiento para que los plazos exigidos sean consecuentes a los solicitados, 
contados a partir del Inicio de la ejecución contractual. Así mismo, de acuerdo con lo anterior será obligación del Contratista 
efectuar los ajustes a que haya lugar. CLAUSULA DÉCIMA 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 deberá ser publicada por el Supervisor del 
contrato, en la plataforma SECOPI II, máximo, dentro de los tres (3) días siguientes a su suscripción.  5. Suscribir las 
actas necesarias durante la ejecución 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 supervisión del contrato a través del 
Supervisor o en su defecto por el Servidor Público designado por la Secretaría General.  10. Aprobar la Garantía Única 
del Contrato. 11. Acudir ante las autoridades para obtener la protección de los derechos derivados de la presente 
contratación y sanción para quien los vulnere. 12. Exigir a EL CONTRATISTA la ejecución idónea y oportuna del objeto 
contratado. Para el efecto el supervisor adelantará el seguimiento y verificación de las estipulaciones contractuales a cargo 
de EL CONTRATISTA, el cual se verá reflejado en los informes de ejecución y supervisión parcial y final, dependiendo de 
que se trate, los cuales deberán ser cargados en la plataforma de SECOP II. 13. Impartir las instrucciones que sean del 
caso, relacionadas con las actividades a realizar por EL CONTRATISTA. 14. Poner a disposición de EL CONTRATISTA 
toda la información 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 supervisión dará aviso oportuno a LA 
SUPERINTENDENCIA sobre la ocurrencia de hechos constitutivos de mora o incumplimiento. 16. Adelantar las acciones 
conducentes a obtener la indemnización de los daños que sufran en desarrollo o con ocasión de la presente contratación. 
17. Repetir contra los servidores públicos, 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 supervisión y atendiendo la naturaleza y prestaciones del contrato, procederá a 
establecer el plan de pagos del contrato considerando para el efecto el porcentaje de ejecución del mismo, el cual se verá 
reflejado en la plataforma SECOP II. 19. Impartir aprobación de la facturación o documento equivalente presentada en 
físico y a través de la plataforma SECOP II por parte del CONTRATISTA, previa verificación del cumplimiento de lo 
establecido en la cláusula correspondiente a la forma de pago y demás relacionados. 20. El Supervisor del contrato deberá 
verificar que EL CONTRATISTA allegue dentro de los 30 días siguientes al último pago recibido por concepto de 
honorarios, el soporte del pago de los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral realizado correspondiente periodo 
de cotización del último mes cobrado. 21. Las demás inherentes al presente contrato y a las consignadas en la Resolución 
interna que regula la actividad de Supervisión. CLÁUSULA DÉCIMA TERCERA: SUPERVISIÓN Y OBLIGACIONES DEL 
SUPERVISOR: A) SUPERVISIÓN: La vigilancia en la ejecución y cumplimiento estricto del contrato estará a cargo del 
Coordinador del Grupo de Gestión Documental. B) OBLIGACIONES DEL SUPERVISOR: 1). Velar por la correcta y 
oportuna ejecución del contrato. 2). Presentar y allegar a la Dirección de Contratación mensualmente los informes de 
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supervisión del contrato, así como actas y demás documentos que soporten la ejecución y seguimiento del contrato. 3). 
Informar por escrito cualquier situación que pueda afectar el cumplimiento del objeto, el plazo o el valor del contrato. 4). 
Informar con la debida anticipación cualquier modificación, aclaración, adición en tiempo o en valor que deba hacerse al 
presente contrato, así como estado de las obligaciones económicas y del término de ejecución. 5). Elaborar y suscribir las 
constancias sobre cumplimiento o recibo a satisfacción del servicio pactado, siempre que haya una correcta y oportuna 
ejecución del contrato. 6). Poner a disposición del Contratista los equipos, software, recursos tecnológicos 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 II, todos los documentos requeridos para la 
legalización del contrato y los informes y soportes exigidos durante la ejecución del mismo. 8). Allegar a la Dirección de 
Contratación original del acta de inicio dentro de los tres (03) días siguientes a la notificación del acto administrativo de 
supervisión. 9) Las demás que legal y administrativamente le competan, en especial, las previstas por la Resolución No. 
11720 del 26 de septiembre de 2018, por la cual se adoptó el Manual de Supervisión o Interventoría de los contratos de 
la Superintendencia de Notariado y Registro.-CLÁUSULA DECIMA CUARTA - CAUSALES DE TERMINACIÓN: Se 
tendrán como causales de terminación, además de las previstas en la Ley, cuando el contratista no firme el contrato o no 
constituya la póliza de garantía dentro del término establecido en la Plataforma Transaccional del SECOP II por la 
SUPERINTENDENCIA. CLÁUSULA DECIMA QUINTA: - SUSCRIPCIÓN OPORTUNA:  En aquel evento en que no se 
suscriba el contrato mediante la Plataforma Transaccional SECOP II dentro de los 3 días siguientes a su envío, LA 
SUPERINTENDENCIA entenderá el desistimiento por parte del futuro contratista y se iniciará nuevamente la selección 
para el perfil requerido. CLÁUSULA DÉCIMA SEXTA: CONFIDENCIALIDAD: En el contratista recae el deber de 
confidencialidad, comprometiéndose a hacer uso debido de la información que conoce y/o procesa para la ejecución del 
objeto contractual, así como de las obligaciones del contrato, y retornarla a la Entidad una vez terminado el contrato, así 
mismo el Contratista se compromete, además, a no usar, ni divulgar, ni entregar información alguna sujeta a reserva legal 
de LA SUPERINTENDENCIA. CLÁUSULA DÉCIMA SÉPTIMA: PROPIEDAD INTELECTUAL: Los informes, productos 
y en general los resultados de la ejecución del contrato, serán de propiedad física e intelectual exclusiva de LA 
SUPERINTENDENCIA. CLÁUSULA 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 deberá 
pagar a LA SUPERINTENDENCIA a título de pena, una suma equivalente al 20% del valor total de este contrato, la cual 
será cancelada o descontada, según sea el caso, al momento de efectuarse el pago del contrato. b.) Igualmente, frente al 
incumplimiento de las obligaciones del contratista, éste deberá pagar a título de tasación anticipada de perjuicios una 
suma equivalente al 20% del valor total del contrato, la cual será cancelada o descontada, según 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 aquí pactado, siempre que los mismos se acrediten CLÁUSULA DÉCIMA NOVENA: MULTAS: a.) 
Con el fin de conminar al contratista al cumplimiento de las obligaciones que se encuentren en mora o retraso, se causarán 
multas hasta por un valor equivalente al 0.5x1000 del valor del contrato por cada día de incumplimiento o retraso, hasta cuando 
estas efectivamente se cumplan. b.) La imposición de las multas se hará mediante resolución motivada, previo agotamiento 
del debido proceso y de conformidad con lo establecido en la Ley 1474 de 2011. c.) La imposición de multas no impedirá la 
aplicación 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. 
CLÁUSULA VIGÉSIMA: RENUNCIA A LA RECONVENCIÓN EN MORA: El Contratista renuncia a ser requerido para la 
constitución en mora. CLÁUSULA VIGÉSIMA PRIMERA: CLÁUSULAS EXCEPCIONALES AL DERECHO COMÚN: Al 
presente contrato le son aplicables las cláusulas excepcionales al derecho común, de terminación, modificación e interpretación 
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Versión: 01 

Formato Condiciones Adicionales para Contratos de 
Prestación de Servicios y de Apoyo a la Gestión 
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CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS NO. 925 DE 2021 SUSCRITO 

ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO CON NIT 899.999.007- 0 Y DUPERLY ROMERO, 
CON CÉDULA DE CIUDADANÍA NO. 51.854.621. 
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unilateral y caducidad de conformidad con lo dispuesto en los artículos 15, 16, 17 y 18 de la Ley 80 de 1993. CLÁUSULA 
VIGÉSIMA SEGUNDA:  CESIÓN: Los derechos y obligaciones que emanen del presente contrato son intuito persona, y 
no podrán ser cedidos ni transferidos por el Contratista sin el consentimiento previo y escrito por parte de la 
Superintendencia, al tenor del artículo 41 inciso 3 de la Ley 80 de 1993. CLÁUSULA VIGESIMA TERCERA: SOLUCIÓN 
DE CONTROVERSIAS: La solución de las controversias contractuales que surjan de la ejecución del presente contrato 
serán resueltas a través de los mecanismos alternativos de solución de conflictos. En caso de que persistan las diferencias, 
las partes quedarán en libertad para recurrir a la Jurisdicción de lo Contencioso Administrativo. PARÁGRAFO. 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. CLÁUSULA VIGÉSIMA CUARTA: DOMICILIO 
CONTRACTUAL: Para todos los efectos del presente contrato se considera como domicilio contractual el lugar de 
ejecución del contrato. CLÁUSULA VIGÉSIMA QUINTA: EXCLUSIÓN DE LA RELACIÓN LABORAL: El presente contrato 
no genera vínculo laboral alguno entre el Contratista y la SUPERINTENDENCIA, por cuanto este actúa con plena autonomía 
técnica y administrativa.  Por lo tanto, no habrá lugar a reconocimiento alguno por concepto de prestaciones sociales o cualquier 
otra erogación diferente a los honorarios aquí pactados. CLÁUSULA VIGÉSIMA SEXTA:  INDEMNIDAD DE LA 
SUPERINTENDENCIA: EL CONTRATISTA mantendrá indemne a la Superintendencia contra todo reclamo, demanda, 
acción legal, y costos que puedan causarse o surgir por daños o lesiones a personas o bienes, ocasionados por el 
Contratista o su personal, durante la ejecución del objeto y obligaciones de este contrato. En caso de que se formule 
reclamo, demanda o acción legal contra la Superintendencia por asuntos, que según este contrato sean de responsabilidad 
de él Contratista, se le comunicará lo más 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 trámites para llegar a un arreglo del 
conflicto. CLÁUSULA VIGÉSIMA SÉPTIMA: 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 demás documentos que se suscriban para el correcto y oportuno cumplimiento del mismo. 
CLÁUSULA VIGÉSIMA OCTAVA: Al finalizar la ejecución del contrato el contratista deberá presentar paz y salvo por 
todo concepto respecto de los bienes, documentos, información institucional y de los elementos a su cargo. PARAGRAFO: 
Mensualmente el contratista deberá legalizar los viáticos que se le hayan entregado para el desarrollo de las actividades 
propias del contrato. CLÁUSULA VIGÉSIMA NOVENA: PERFECCIONAMIENTO, EJECUCIÓN Y LEGALIZACIÓN. El 
presente contrato se considera perfeccionado con el aporte de los documentos en las condiciones solicitadas al proveedor 
en la plataforma Secop II, y con su suscripción en la Plataforma Transaccional del SECOP II por el contratista y el 
ordenador del gasto de la SNR.  Para su ejecución requerirá: 1). Expedición del Registro presupuestal; 2). Constitución 
de la garantía por parte de el contratista y su aprobación por parte de la Superintendencia en la Plataforma Transaccional 
SECOP II. 3). Acreditación de afiliación e inicio de la vigencia de la ARL correspondiente. Para su legalización requerirá: 
1). Acto administrativo por medio del cual se designa al supervisor del contrato. 2). Suscripción del Acta de Inicio, previo 
cumplimiento de los requisitos antes señalados. 

Proyectó: Eduardo Antonio Carriazo Calderon - Dirección de Contratación. 
Revisó: María Alejandra Hormechea  – Dirección de Contratación.

ECC



 
MACROPROCESO: Gestión Contractual 

Código: MP - GNCT - PO - 01 - 
PR - 01 - FR - 02 

PROCESO: Gestión precontractual, contractual, 
ejecución y liquidación de procesos contractuales 

Versión: 01 

Formato Acta de inicio Contrato de prestación de 
servicios 

Fecha: 05 – 05 - 2021 

 

 

Superintendencia de Notariado y Registro 
Calle 26 No. 13-49 Int. 201 – PBX (1)328-21- 21 

Bogotá D.C.  – Colombia 
http://www.supernotariado.gov.co 

 
 

ACTA DE INICIO CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS  
 

CONTRATO No. 925 de 2021 
NOMBRE DEL CONTRATISTA: DUPRLY ROMERO 

CEDULA DE CIUDADANIA: 51.854.621 
 

PERFIL: Técnico Administrativo Tipo B 
FECHA DE INICIO: 08 de julio de 2021 
FECHA DE TERMINACIÓN: 31 de diciembre de 2021 
PLAZO DE EJECUCIÓN: Seis (06) meses. 
LUGAR DE EJECUCIÓN: SEDE CENTRAL- Grupo de Gestión Documental  
VALOR TOTAL DEL CONTRATO: $15.036.000 
VALOR MENSUAL 2021: $ 2.506.000 
FECHA DE APROBACIÓN DE LA POLIZA: 08 de julio de 2021 
FECHA DE INICIO DE COBERTURA DE LA ARL: 08 de julio de 2021 
CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL: 397521 del 07 de julio de 2021 
 
El día 08 de julio de 2021 en la ciudad de Bogotá D.C., se reunieron LUZ EDITH 
FLORIAN SANCHEZ en su calidad de supervisor del contrato y DUPERLY ROMERO 
en su calidad de contratista, con el fin de dar comienzo a las actividades pactadas 
en el objeto del Contrato No. 925 de 2021. 
 
Objeto: Prestar con plena autonomía técnica y administrativa su apoyo a la gestión 
como TECNICO ADMINISTRATIVO TIPO B para el apoyo a los procesos y 
actividades (la actualización de los instrumentos archivísticos, políticas, procesos y 
procedimientos documentales) relacionadas con el proyecto de Inversión y programa 
de gestión documental de la Superintendencia de Notariado y Registro - SNR, en las 
Oficinas de Registro y de Instrumentos Públicos - ORIP y el nivel central, conforme 
a los lineamientos contenidos en el Plan Estratégico Institucional de la Entidad. 
 
Se firma en Bogotá D.C., para los fines pertinentes el día 08 de julio de 2021. 
 

 
 
 
____________________________                    ____________________________ 
LUZ EDITH FLORIAN SANCHEZ                DUPERLY ROMERO 
Supervisora Contratista 

Coordinadora Grupo de Gestión Documental            Cedula No. 51.854.621 

 



      
TOTALES PARAFISCALES

Valor Aporte Días Mora Valor Mora Aporte Total a Pagar No. Afiliados

SENA

0 0 0 0 0

ICBF

0 0 0 0 0

ESAP

MEN

TOTALES POR SUBSISTEMA

Tipo Administradora No. Administradoras 
Reportadas

Valor antes de IGE, LMA, 
IRP y Mora Total a Pagar

Salud 1 125.700 125.700

Pensión 1 160.800 160.800

Riesgos Laborales 1 5.300 5.300

CCF 0 0 0

ESAP 0 0 0

ICBF 0 0 0

MEN 0 0 0

SENA 0 0 0

TOTALES 3 291.800 291.800

TOTALES SALUD

Código EPS Nombre NIT Cotización Obligatoria UPC Adicional Incapacidades Licencia Maternidad Días Mora
Valor Mora

Valor Mora 
UPC

Total a Pagar No. Afiliados

No. Autorización Valor No. Autorización Valor Cotización

EPS005 Sanitas EPS 800251440-6 125.700 0 0 0 0 0 0 125.700 1

TOTALES PENSIÓN

Código AFP Nombre NIT Cotización 
Obligatoria

Aporte Voluntario 
Afiliado

Aporte Voluntario 
Aportante

Aporte FSP - 
Solidaridad

Aporte FSP - 
Subsistencia Días Mora Valor Mora 

Cotización
Valor Mora 

FSP Total a Pagar No. 
Afiliados

25-14 Colpensiones 900336004-7 160.800 0 0 0 0 0 0 160.800 1

TOTALES RIESGOS LABORALES

Código ARL Nombre NIT Cotización Incapacidades Aportes Otros Valor Neto Días Valor Mora Subtotal No. Radicado Valor Saldo a Fondo Total a Pagar No. Afiliados

Obligatoria No. Autorización Valor Sistemas Cotización Mora Cotización Cotización Saldo a Favor Favor Solidaridad

14-23 Positiva Seguros 860011153-6 5.300 5.300 0 0 5.300 53 5.300 1

TOTALES POR SUBSISTEMAS

TOTALES CAJAS

Código CCF Nombre NIT Valor Aporte Días Mora Valor Mora Aporte Total a Pagar No. Afiliados

Este documento está clasificado como PRIVADO por parte de Compensar Operador de Información

PLANILLA INTEGRADA DE AUTOLIQUIDACION DE APORTES

PAG 1 de 2

DATOS DEL APORTANTE

TIPO NÚMERO NOMBRE APORTANTE  DIRECCIÓN TELÉFONO CORREO

EXONERADO PAGO
PARAFISCALES Y 

SALUD

CC 51854621 DUPERLY  ROMERO CALLE 11 C BIS # 72A-
87 8110587 omarosa77@gmail.com

FORMA
PRESENTACIÓN

CLASE
APORTANTE

NOMBRE
SUCURSAL DEPARTAMENTO CIUDAD / MUNICIPIO

ÚNICA I – Independiente BOGOTÁ  D. C. BOGOTÁ, D.C. NO

CÓDIGO

DATOS DE LA PLANILLA

PLANILLA 
ASOCIADA

TIPO
PLANILLA

FECHA PAGO
(DIA/MES/AÑO)

NÚMERO 
PLANILLA

TOTAL A PAGARPERIODO  SALUD PERIODO  PENSIONES

2021-06 2021-06 I 08/07/2021 51465533 $291.800

CANTIDAD

UPC

0

EMPLEADOS

1

FECHA PAGO ASOCIADA
(DIA/MES/AÑO)



DETALLE POR COTIZANTE

INFORMACIÓN COTIZANTE INFORMACIÓN NOVEDADES PENSIÓN SALUD RIESGOS LABORALES CCF PARAFISCALES

No. Tipo No. de
Identificación Apellidos y Nombres
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Cód. 
AFP IBC AFP Cotización Voluntari

o Afiliado
Voluntario 
Aportante

Fondo 
pensional 

de 
solidaridad

Fondo 
pensional de 
subsistencia

Cód. EPS IBC EPS Cotización / 
Valor UPC

Cód. 
ARL IBC ARL

C
la

se
 d

e 
R

ie
sg

o

Cotización Código 
CCF IBC CCF Aporte 

CCF
IBC otros 

parafiscales
Aporte 
SENA

Aporte 
ICBF

Aporte 
ESAP

Aporte 
MEN

1 CC 51854621 ROMERO  DUPERLY 59 0 N 25-14 1.005.000 160.800 0 0 0 0 EPS005 1.005.000 125.700 14-23 1.005.000 1 5.300 0 0 0 0 0 0 0

Este documento está clasificado como PRIVADO por parte de Compensar Operador de Información

PLANILLA INTEGRADA DE AUTOLIQUIDACION DE APORTES

PAG 2 de 2

DATOS DEL APORTANTE

TIPO NÚMERO NOMBRE APORTANTE  DIRECCIÓN TELÉFONO CORREO

EXONERADO PAGO
PARAFISCALES Y 

SALUD

CC 51854621 DUPERLY  ROMERO CALLE 11 C BIS # 72A-
87 8110587 omarosa77@gmail.com

FORMA
PRESENTACIÓN

CLASE
APORTANTE

NOMBRE
SUCURSAL DEPARTAMENTO CIUDAD / MUNICIPIO

ÚNICA I – Independiente BOGOTÁ  D. C. BOGOTÁ, D.C. NO

CÓDIGO

DATOS DE LA PLANILLA

PLANILLA 
ASOCIADA

TIPO
PLANILLA

FECHA PAGO
(DIA/MES/AÑO)

NÚMERO 
PLANILLA

TOTAL A PAGARPERIODO  SALUD PERIODO  PENSIONES

2021-06 2021-06 I 08/07/2021 51465533 $291.800

CANTIDAD

UPC

0

EMPLEADOS

1

FECHA PAGO ASOCIADA
(DIA/MES/AÑO)



                                                                                          

  

Código FG-CP-PR-07-FR-02 

Versión 02 

Fecha 02/02/2018 

FORMATO PARA BASE DE RETENCION EN LA FUENTE AÑO GRAVABLE 2021 
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FORMATO PARA BASE DE RETENCION EN LA FUENTE AÑO GRAVABLE 2021 

 
De acuerdo con la Ley 1819 de 2016 Reforma Tributaria. Artículo 340. Ingresos de las 
rentas no laborales. “Los honorarios percibidos por las personas naturales que presten 
servicios y que contraten o vinculen por al menos noventa (90) días continuos o 
discontinuos, dos (2) o más trabajadores o contratistas asociados a la actividad, serán 
ingresos de la cédula de rentas no laborales. En este caso, ningún ingreso por honorario 
podrá ser incluido en la cédula de rentas de trabajo”, me permito certificar bajo la gravedad 
de juramento, que: 

1. Con Los honorarios que percibo, como contratista vinculado por lo menos noventa (90) días 
continuos o discontinuos, a dos (2) o más trabajadores o contratistas asociados a la actividad 
que realizo.  SI___ NO X 

2. OBLIGADO A DECLARAR IMPUESTO SOBRE LA RENTA. Durante el año 2019 mis ingresos totales 
(por todos los conceptos tanto labores como no laborales) fueron iguales o superiores a 1400. UVT. 
SI____ NO X 

3. SOY RESPONSABLE DEL IMPUESTO SOBRE LA  RENTA: SI___ NO X 

4. Dependiente Economico: SI___ NO X (parágrafo 2 del art 387 del Estatuto Tributario, adjuntando 
Certificado expedido por Contador Publico, con soportes (Decreto 099 de 2013 Art. 2 Numeral 3), cuando 
es el caso de hijos menores de 18 años, se debe adjuntar registro civil. 

5. Realizo aportes voluntarios al Fondo de Pensiones y Cesantias SI___ NO X 

6. Realiza ahorro en Cuentas de Ahorro para el Fomento de la Construcción (AFC) SI___ NO X, adjuntar 
pago mensual del ahorro realizado.   

7. Credito de Vivienda SI___ NO X adjuntar  estracto bancario del credito de vivienda. 

En constancia de lo anterior, se firma a los  30  días del mes de julio de 2021. 

Atentamente, 

 

DUPERLY ROMERO 

Nombre y Firma 

CC. 51.854.621 de Bogotá. 



Tipo documento: NI Número de documento: 899999007 Cédula Usuario: C 39693441

Nombre: SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

Dirección: CL 26 13 49

Departamento: BOGOTA D.C. Municipio: BOGOTA D.C.

Correo electrónico: edna.pulido@supernotariado.gov.co

Teléfono: 3282121 Tarifa: 0.522

Actividad Económica: 1751201 EMPRESAS DEDICADAS A ACTIVIDADES EJECUTIVAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA EN 
GENERAL INCLUYE MINISTERIOS, ORGANOS, ORGANISMOS Y DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS EN 
LOS NIVELES CENTRAL, REGIONAL Y LOCAL.

DATOS DE LA EMPRESA

DATOS DEL USUARIO QUE REALIZA LA RADICACIÓN

Cédula Usuario Nombres y Apellidos del Usuario

C 39693441 ROCIO DEL CARMEN BALAGUERA POBLADOR

DATOS AFILIADOS RADICADOS

OBSERVACIONES
Si tiene alguna duda con respecto a la tarifa o actividad económica de sus afiliados por favor diríjase a la oficina de POSITIVA más  
cercana o comuníquese con nuestra línea gratuita de atención a nivel nacional 01-8000-111-170 y en Bogotá al 3307000.

Cordial saludo,

Certificado impreso el día 3/18/2021 4:49:13 PM por el portal de empresas Edesk5B676DB51AD257FCF17F6C7331A34F1F

Radicado Cobertura Documento Nombre Trabajador Riesgo Tarifa Tipo

1 852 19/03/2021 C 51854621 ROMERO  DUPERLY 1 0.522 Independiente

Gerencia de Afiliaciones y Novedades
Positiva Compañía de Seguros S.A.

CERTIFICADO DE RADICACIÓN DE AFILIACIÓN DEL DIA 18/03/2021



DUPERLY
ROMERO
51854621

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
899999007



CON SUJECIÓN A LAS CONDICIONES GENERALES DE LA PÓLIZA QUE SE ANEXAN ECU010B, QUE FORMAN PARTE INTEGRANTE DE LA MISMA Y QUE EL ASEGURADO Y EL TOMADOR 
DECLARAN HABER RECIBIDO Y HASTA EL LÍMITE DE VALOR ASEGURADO SEÑALADO EN CADA AMPARO, SEGUROS DEL ESTADO S.A., GARANTIZA: 
EL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES DERIVADAS DEL CONTRATO NO. 925 DE 2021 DE PRESTACION DE SERVICIOS CUYO OBJETO ES: PRESTAR CON PLENA AUTONOMÍA TÉCNICA Y 
ADMINISTRATIVA SU APOYO A LA GESTIÓN COMO TECNICO ADMINISTRATIVO TIPO B PARA EL APOYO A LOS PROCESOS Y ACTIVIDADES (LA ACTUALIZACIÓN DE LOS INSTRUMENTOS 
ARCHIVÍSTICOS, POLÍTICAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DOCUMENTALES) RELACIONADAS CON EL PROYECTO DE INVERSIÓN Y PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL DE LA 
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO - SNR, EN LAS OFICINAS DE REGISTRO Y DE INSTRUMENTOS PÚBLICOS - ORIP Y EL NIVEL CENTRAL, CONFORME A LOS LINEAMIENTOS 
CONTENIDOS EN EL PLAN ESTRATÉGICO INSTITUCIONAL DE LA ENTIDAD. 

PÓLIZA DE SEGURO DE CUMPLIMIENTO ENTIDAD ESTATAL 
DECRETO 1082 DE 2015 

 
 

Ciudad de Expedición: 

BOGOTA, D.C. 

Sucursal: 

CHAPINERO 

Cod. Sucursal: 

14 

Nro. Póliza: 

14-46-101054136 

Anexo: 

0 

Fecha Expedición: Vigencia Desde: A las: 

Horas: 

00:00 

Vigencia Hasta: A las: 

Horas: 

00:00 

Tipo Movimiento: 

 

EMISIÓN ORIGINAL 

Día: 

07 

Mes: 

07 

Año: 

2021 

Día: 

07 

Mes: 

07 

Año: 

2021 

Día: 

30 

Mes: 

06 

Año: 

2022 

DATOS DEL TOMADOR / GARANTIZADO 

Nombre o Razón Social:   ROMERO DUPERLY Identificación: 51854621 

Dirección: CALLE 11C BIS NO. 72 A - 87 Ciudad: BOGOTA, D.C. - DISTRITO CAPITAL Teléfono: 3105528850 

DATOS DEL ASEGURADO / BENEFICIARIO 
Nombre o Razón Social:   SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO  Identificación: 899999007-0 

Dirección: CL 26 NRO. 13 - 49 IN 201 Ciudad: BOGOTA, D.C. - DISTRITO CAPITAL Teléfono: 3282121 

OBJETO DEL SEGURO 

AMPAROS 

RIESGO: PRESTACION DE SERVICIOS 

AMPAROS: 

CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO 

Vigencia Desde: 

07/07/2021 

Vigencia Hasta: 

30/06/2022 

Suma Asegurada / Actual: 

$ 1,503,600.00 

OBSERVACIONES: 

 
 Valor Prima Neta: Gastos Expedición: 

$ 8,000.00 

IVA: 

$ 5,320.00 

Total a Pagar: 

$ 33,320.00 

Valor Asegurado Total: 

$ 1,503,600.00 

Fecha Límite de Pago: 

07/07/2021 $ 20,000.00 

 
INTERMEDIARIO DISTRIBUCIÓN COASEGURO 

Nombre: Clave: % DE PARTICIPACI ÓN: Nombre Compañía: % Participaci ón: Valor Asegurado: 

COLCOBER LTDA CONSULTORES DE 
COBERTURAS LTDA 

998245 100,00  

QUEDA EXPRESAMENTE CONVENIDO QUE LAS OBLIGACIONES DE SEGUROS DEL ESTADO S.A. SE REFIERE UNICAMENTE AL OBJETO Y OBSERVACIONES DE LA(S) GARANTÍA(S) QUE SE 
ESPECIFICAN EN ESTE CUADRO 

 

 
Para efecto de notificaciones la dirección de Seguros del Estado S.A. es CRA. 7 NO. 57 -67 - Teléfono: 2172417 - BOGOTA, D.C. 

 
 

  
 

 
  

FIRMA AUTORIZADA: Manuel Sarmiento - Vicepresidente de Fianzas FIRMA TOMADOR Verifique su póliza escaneando el código QR. 

Usted puede consultar esta póliza en www.segurosdelestado.com Oficina Principal: Cra. 11 No. 90-20 Bogotá D.C. Teléfono: 2186977 
Aplica únicamente para la emisión original.

 

NO EFECTUAR RETENCIÓN EN LA FUENTE POR NINGUN CONCEPTO * RESPONSABLE IVA 



 
 
 
 

CONSTANCIA DE NO REVOCATORIA NI CANCELACIÓN POR 
FALTA DE PAGO DE LA PRIMA 

 
 
 
 
 
 
 

Hacemos constar, que la póliza No. 14-46-101054136, anexo 0, no expirará por falta de 
pago de la prima, ni por revocatoria unilateral del tomador de la póliza o de la 
aseguradora. 

 

 

Lo anterior de conformidad con lo establecido en el decreto 1082 de 2015, el cual 
regula las garantías ante entidades estatales. 

 
 

Dado en BOGOTA, D.C., a los 7 días del mes de Julio de 2021 
 
 
 
 

 

 

FIRMA AUTORIZADA: Manuel Sarmiento - Vicepresidente de Fianzas 

 
 

 
Oficina Principal: Cra. 11 No. 90-20 Bogotá D.C. Conmutador: 3078288 Fax Server 6511240 

ASISTENCIA CELULAR #388 - FUERA DE BOGOTA 018000123010 

www.segurosdelestado.com 



SEGUROS DEL ESTADO S.A. 

Hace constar que: 

 
 

RECIBO DE PAGO N˚: 

 

 
14461010541360 

 
FECHA  

07/07/2021 

RECIBIMOS DE: ROMERO DUPERLY C.C. 51854621  

LA SUMA DE: TREINTA Y TRES MIL TRESCIENTOS VEINTE PESOS M/CTE   

POR CONCEPTO DE: PAGO DE PÓLIZA NRO.: 14-46-101054136   

SUC - RAMO - PÓLIZA - ENDOSO - CUOTA PRIMA GASTOS EXPEDICION IVA VALOR 

CHAPINERO - CU. ESTATAL - 101054136 - 0 - 0 $ 20,000.00 $ 8,000.00 $ 5,320.00 $ 33,320.00 

FORMA DE PAGO 

 
 
 
 

INTERMEDIARIO: 

 
 
 
 

COLCOBER LTDA CONSULTORES DE COBERTURAS LTDA - 998245 

 EFECTIVO: $ 33,320.00 

CHEQUE: $ 0.00 

TARJETA: $ 0.00 

BD: $ 0.00 

OTROS: $ 0.00 

TOTAL: $ 33,320.00 

CAJERO: RAPIESTADO 

ORIGINAL 

 
 
 
 
 
 

SEGUROS DEL ESTADO S.A. 

Hace constar que: 

 
 

RECIBO DE PAGO N˚: 

 

 
14461010541360 

 
FECHA  

07/07/2021 

RECIBIMOS DE: ROMERO DUPERLY C.C. 51854621  

LA SUMA DE: TREINTA Y TRES MIL TRESCIENTOS VEINTE PESOS M/CTE   

POR CONCEPTO DE: PAGO DE PÓLIZA NRO.: 14-46-101054136   

SUC - RAMO - PÓLIZA - ENDOSO - CUOTA PRIMA GASTOS EXPEDICION IVA VALOR 

CHAPINERO - CU. ESTATAL - 101054136 - 0 - 0 $ 20,000.00 $ 8,000.00 $ 5,320.00 $ 33,320.00 

FORMA DE PAGO 

 
 
 
 

INTERMEDIARIO: 

 
 
 
 

COLCOBER LTDA CONSULTORES DE COBERTURAS LTDA - 998245 

 EFECTIVO: $ 33,320.00 

CHEQUE: $ 0.00 

TARJETA: $ 0.00 

BD: $ 0.00 

OTROS: $ 0.00 

TOTAL: $ 33,320.00 

CAJERO: RAPIESTADO 

COPIA 



 
 
 
 
 

PÓLIZA ÚNICA DE SEGURO DE CUMPLIMIENTO EN FAVOR DE ENTIDADES ESTATALES 
SOMETIDA AL DECRETO 1082 DE 2015 No.14-46-101054136 

 

1. AMPAROS. OBLIGACIONES SURGIDAS DEL CONTRATO AMPARADO POR LA GARANTÍA. 

 
SEGUROS DEL ESTADO S.A., QUE EN ADELANTE SE DENOMINARÁ SEGURESTADO 
OTORGA A LA ENTIDAD ESTATAL ASEGURADA, HASTA EL MONTO DEL VALOR 
ASEGURADO PACTADO, LOS AMPAROS MENCIONADOS EN LA CARÁTULA DE LA 
PRESENTE PÓLIZA, CUBRIENDO CON ELLOS, SIEMPRE LOS PERJUICIOS DIRECTOS QUE 
CON SUJECIÓN A LA DEFINICIÓN DE LAS CONDICIONES ADELANTE INDICADAS, LLEGARE 
A CAUSAR EL GARANTIZADO POR EL INCUMPLIMIENTO QUE, ATRIBUIBLE A SU ACCIÓN 
U OMISIÓN, PRODUJERE. 

 
1.5 AMPARO DE PAGO DE SALARIOS, PRESTACIONES SOCIALES LEGALES E 
INDEMNIZACIONES LABORALES. 

 
EL AMPARO DE PAGO DE SALARIOS, PRESTACIONES SOCIALES LEGALES E 
INDEMNIZACIONES DE NATURALEZA LABORAL, CUBRE A LA ENTIDAD ESTATAL 
ASEGURADA, POR LOS PERJUICIOS QUE SE LE OCASIONEN, A RAÍZ DEL 
INCUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES LABORALES A QUE ESTÉ OBLIGADO EL 
CONTRATISTA GARANTIZADO, DERIVADAS DE LA CONTRATACIÓN DEL PERSONAL 
UTILIZADO PARA LA EJECUCIÓN DEL CONTRATO AMPARADO EN EL TERRITORIO 
NACIONAL. 

 
LOS AMPAROS QUE SE OTORGAN EN ESTA PÓLIZA SERÁN INDEPENDIENTES UNOS DE 
OTROS RESPECTO DE SUS RIESGOS Y DE SUS VALORES ASEGURADOS. SEGÚN LAS 
DEFINICIONES QUE A CONTINUACIÓN SE INDICAN: 

 
1.1 AMPARO DE SERIEDAD DE LA OFERTA. 

 
EL AMPARO DE SERIEDAD DE LA OFERTA, CUBRE A LA ENTIDAD ESTATAL ASEGURADA, 
LA SANCIÓN DERIVADA DEL INCUMPLIMIENTO DE LA OFERTA, EN LOS SIGUIENTES 
EVENTOS: 

 
 
 

ESTA GARANTÍA NO SE APLICARÁ PARA LOS CONTRATOS QUE SE EJECUTEN EN SU 
TOTALIDAD FUERA DEL TERRITORIO NACIONAL POR PERSONAL CONTRATADO BAJO 
UN RÉGIMEN JURÍDICO DISTINTO AL NACIONAL. 

 
1.6 AMPARO DE ESTABILIDAD Y CALIDAD DE LA OBRA. 

 

 
1.1.1 LA NO AMPLIACIÓN DE LA VIGENCIA DE LA GARANTÍA DE SERIEDAD DE LA OFERTA 
CUANDO EL PLAZO PARA LA ADJUDICACIÓN O PARA SUSCRIBIR EL CONTRATO ES 
PRORROGADO, SIEMPRE QUE TAL PRÓRROGA SEA INFERIOR A TRES (3) MESES. 

EL AMPARO DE ESTABILIDAD Y CALIDAD DE LA OBRA, CUBRE A LA ENTIDAD ESTATAL 
ASEGURADA, DE LOS PERJUICIOS QUE SE LE GENEREN COMO CONSECUENCIA DE 
CUALQUIER TIPO DE DAÑO O DETERIORO, PRESENTADOS EN LA OBRA ENTREGADA Y 
RECIBIDA A SATISFACCIÓN DE DICHA ENTIDAD ESTATAL O SUS REPRESENTANTES, 
CUYA CAUSA SEA IMPUTABLE AL CONTRATISTA GARANTIZADO. 

 

1.1.2 EL RETIRO DE LA OFERTA DESPUÉS DE VENCIDO EL PLAZO FIJADO PARA LA 
PRESENTACIÓN DE LAS OFERTAS. 

 
1.7 AMPARO DE CALIDAD DEL SERVICIO 

 
1.1.3 LA NO SUSCRIPCIÓN DEL CONTRATO SIN JUSTA CAUSA POR PARTE DEL 
ADJUDICATARIO. 

 
EL AMPARO DE CALIDAD DEL SERVICIO CUBRE A LA ENTIDAD ESTATAL ASEGURADA, 
DE LOS PERJUICIOS IMPUTABLES AL CONTRATISTA GARANTIZADO, QUE SE 
OCASIONEN CON POSTERIORIDAD A LA TERMINACIÓN DEL CONTRATO 
GARANTIZADO, Y QUE SE DERIVEN DE LA DEFICIENTE CALIDAD DEL SERVICIO 
PRESTADO. 

 

1.1.4 LA FALTA DE OTORGAMIENTO POR PARTE DEL PROPONENTE SELECCIONADO DE 
LA GARANTÍA DE CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO. 

 
1.2 AMPARO DE BUEN MANEJO Y CORRECTA INVERSIÓN DEL ANTICIPO. 

 
EL AMPARO DE BUEN MANEJO Y CORRECTA INVERSIÓN DEL ANTICIPO CUBRE A LA 
ENTIDAD ESTATAL ASEGURADA, DE LOS PERJUICIOS QUE SE LE LLEGUEN A CAUSAR, 
CON OCASIÓN DE (I) LA NO INVERSIÓN DEL ANTICIPO, (II) EL USO INDEBIDO DEL 
ANTICIPO Y (III) LA APROPIACIÓN INDEBIDA DE LOS RECURSOS RECIBIDOS POR EL 
CONTRATISTA GARANTIZADO EN CALIDAD DE ANTICIPO. 

 
1.3 AMPARO DE DEVOLUCIÓN DE PAGO ANTICIPADO. 

 
EL AMPARO DE DEVOLUCIÓN DE PAGO ANTICIPADO CUBRE A LA ENTIDAD ESTATAL 
ASEGURADA, DE LOS PERJUICIOS QUE SE LE CAUSEN POR LA NO DEVOLUCIÓN TOTAL O 
PARCIAL, DEL DINERO ENTREGADO AL CONTRATISTA GARANTIZADO A TITULO DE PAGO 
ANTICIPADO, CUANDO A ELLO HUBIERE LUGAR. 

 

 
EN LOS CONTRATOS DE INTERVENTORIA, LA VIGENCIA DE ÉSTE AMPARO DEBE SER 
IGUAL AL PLAZO DE LA GARANTÍA DE ESTABILIDAD DEL CONTRATO PRINCIPAL EN 
CUMPLIMIENTO DEL PARAGRAFO DEL ARTÍCULO 85 DE LA LEY 1474 DE 2011. 

 

 
1.8   CALIDAD Y CORRECTO FUNCIONAMIENTO DE LOS BIENES Y EQUIPOS 
SUMINISTRADOS. 

 
ESTE AMPARO CUBRE A LA ENTIDAD ESTATAL ASEGURADA DE LOS PERJUICIOS 
OCASIONADOS IMPUTABLES AL CONTRATISTA, SUFRIDOS POR LA DEFICIENTE 
CALIDAD E INCORRECTO FUNCIONAMIENTO DE LOS BIENES QUE RECIBE LA ENTIDAD 
ESTATAL ASEGURADA EN CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO GARANTIZADO. 

 

 
2. EXCLUSIONES. 

 
1.4 AMPARO DE CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO. 

 
EL AMPARO DE CUMPLIMIENTO, CUBRE A LA ENTIDAD ESTATAL ASEGURADA, POR LOS 
PERJUICIOS DIRECTOS DERIVADOS DE: (A) EL INCUMPLIMIENTO TOTAL O PARCIAL DEL 
CONTRATO, CUANDO EL INCUMPLIMIENTO ES IMPUTABLE AL CONTRATISTA; (B) EL 
CUMPLIMIENTO TARDÍO O DEFECTUOSO DEL CONTRATO, CUANDO EL 
INCUMPLIMIENTO ES IMPUTABLE AL CONTRATISTA; (C) LOS DAÑOS IMPUTABLES AL 
CONTRATISTA POR ENTREGAS PARCIALES DE LA OBRA, CUANDO EL CONTRATO NO 
PREVÉ ENTREGAS PARCIALES; Y (D) EL PAGO DEL VALOR DE LAS MULTAS Y DE LA 
CLÁUSULA PENAL PECUNIARIA SIEMPRE QUE SE HUBIEREN PACTADO PREVIAMENTE EN 
EL CONTRATO GARANTIZADO. 

 

EN VIRTUD DE LO SEÑALADO POR EL ARTÍCULO 44 DE LA LEY 610 DE 2000, LA 
GARANTÍA DE CUMPLIMIENTO CUBRIRÁ LOS PERJUICIOS CAUSADOS A LA ENTIDAD 
ESTATAL COMO CONSECUENCIA DE LA CONDUCTA DOLOSA O CULPOSA, IMPUTABLE AL 
CONTRATISTA GARANTIZADO, DERIVADOS DE UN PROCESO DE RESPONSABILIDAD 
FISCAL,SIEMPRE Y CUANDO ESOS PERJUICIOS DERIVEN DEL INCUMPLIMIENTO DE LAS 

 
LOS AMPAROS OTORGADOS EN LA PRESENTE PÓLIZA NO OPERARÁN CUANDO LOS 
DAÑOS A LA ENTIDAD ESTATAL ASEGURADA SE GENEREN POR: 

 
2.1 CAUSA EXTRAÑA, ESTO ES, LA FUERZA MAYOR O CASO FORTUITO, EL HECHO DE 
UN TERCERO O LA CULPA EXCLUSIVA DE LA VÍCTIMA. 

 
 

2.2. DAÑOS CAUSADOS POR EL CONTRATISTA GARANTIZADO, A LOS BIENES DE LA 
ENTIDAD ESTATAL ASEGURADA, NO DESTINADOS AL CUMPLIMIENTO DEL OBJETO 
CONTRACTUAL. 

 
2.3. EL USO INDEBIDO O INADECUADO O LA FALTA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO 
A QUE SE ENCUENTRE OBLIGADA LA ENTIDAD ESTATAL ASEGURADA. 

 
2.4. EL DETERIORO NORMAL QUE SUFRAN LOS BIENES ENTREGADOS CON OCASIÓN 
DEL CONTRATO GARANTIZADO, COMO CONSECUENCIA DEL TRANSCURSO DEL 
TIEMPO. 



 
 
 
 
 

 
3. SUMA ASEGURADA. 7. FORMAS DE PAGO DE LA INDEMNIZACIÓN. 

 
DE CONFORMIDAD CON EL ARTÍCULO 1079 DEL CÓDIGO DE COMERCIO, SEGURESTADO 
NO ESTARÁ OBLIGADO A RESPONDER SI NO HASTA CONCURRENCIA DE LA SUMA 
ASEGURADA EN CASO DE SINIESTRO, DETERMINADA EN LA CARÁTULA DE ESTA PÓLIZA 
PARA CADA AMPARO. 

 
4. VIGENCIA. 

 
LA VIGENCIA DE LOS AMPAROS OTORGADOS EN LA PRESENTE PÓLIZA, SE HARÁ BAJO 
LOS LINEAMIENTOS DEL DECRETO 1082 DE 2015 Y CONSTARAN EN LA CARÁTULA DE LA 
MISMA O EN SUS ANEXOS. 

 
5. EFECTIVIDAD DE LA GARANTÍA. 
PARA HACER EFECTIVOS CUALQUIERA DE LOS AMPAROS OTORGADOS POR 
SEGURESTADO, LA ENTIDAD ESTATAL ASEGURADA DEBERÁ GARANTIZAR EL DEBIDO 
PROCESO DE SEGURESTADO Y EL CONTRATISTA, MEDIANTE EL AGOTAMIENTO DEL 
PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO EN EL ARTÍCULO 86 DE LA LEY 1474 DE 2011 O LAS 
NORMAS QUE LO SUSTITUYAN O MODIFIQUEN. 

 

 
LA ENTIDAD ESTATAL ASEGURADA, LE CORRESPONDERÁ DEMOSTRAR LA OCURRENCIA  
DEL SINIESTRO Y ACREDITAR LA CUANTÍA DE LA PÉRDIDA SI FUERE EL CASO. 

 
LA INDEMNIZACIÓN SERÁ PAGADERA EN DINERO, O MEDIANTE LA REPOSICIÓN, 
REPARACIÓN O RECONSTRUCCIÓN DE LA COSA ASEGURADA, A OPCIÓN DE 
SEGURESTADO, SIN PERJUICIO QUE LA ENTIDAD ESTATAL ASEGURADA EN EL EVENTO 
DE DECLARATORIA DE CADUCIDAD DECIDA CONTINUAR LA EJECUCIÓN DEL OBJETO 
CONTRATADO A TRAVÉS DE SEGURESTADO O DE OTRO CONTRATISTA, A QUIEN A SU 
VEZ SE LE PODRÁ DECLARAR LA CADUCIDAD, SI A ELLO HUBIERE LUGAR. 

 

EN EL EVENTO EN QUE POR INCUMPLIMIENTO DEL CONTRATISTA GARANTIZADO, 
SEGURESTADO RESOLVIERA CONTINUAR, COMO CESIONARIO, CON LA EJECUCIÓN DEL 
CONTRATO Y LA ENTIDAD ESTATAL ASEGURADA ESTUVIESE DE ACUERDO CON ELLO, 
EL CONTRATISTA GARANTIZADO ACEPTA DESDE EL MOMENTO DE LA CONTRATACIÓN 
DE ESTA PÓLIZA, LA CESIÓN DEL CONTRATO GARANTIZADO A FAVOR DE 
SEGURESTADO. 

 

 
8. PLAZO PARA EL PAGO. 

DE CONFORMIDAD CON EL ARTÍCULO 1080 DEL CÓDIGO DE COMERCIO, 
SEGURESTADO DEBERÁ EFECTUAR EL PAGO DEL SINIESTRO DENTRO DEL MES 
SIGUIENTE AL CUAL LA ENTIDAD ESTATAL ASEGURADA HAYA ACREDITADO LOS 
REQUISITOS DEL ARTÍCULO 1077 DEL CÓDIGO DE COMERCIO, A TRAVÉS DEL ACTO 
ADMINISTRATIVO A QUE HACE REFERENCIA EL NUMERAL 5. DE ESTAS CONDICIONES. 

 

EL PROCEDIMIENTO QUE DEBERÁ SEGUIR LA ENTIDAD ESTATAL ASEGURADA, PARA LA 
EFECTIVIDAD DE LOS AMPAROS OTORGADOS POR ESTA PÓLIZA, SERÁ: 

 
5.1 RESPECTO DEL AMPARO DE SERIEDAD DE LA OFERTA, LA ENTIDAD ESTATAL 
ASEGURADA PROFERIRÁ EL ACTO ADMINISTRATIVO QUE IMPONGA LA SANCIÓN 
PREVIAMENTE ESTABLECIDA POR LA OCURRENCIA DE UNO CUALQUIERA DE LOS 
EVENTOS PREVISTOS EN LA CONDICIÓN 1.1 DE ÉSTA PÓLIZA, Y DISPONGA LA 
EFECTIVIDAD DE ÉSTE AMPARO A SEGURESTADO. 

9. CERTIFICADOS O ANEXOS DE MODIFICACIÓN. 

 
PARA LOS CASOS EN QUE LA SUMA ASEGURADA DE ESTA PÓLIZA DEBA SER 
AUMENTADA O DISMINUIDA Y PARA AQUELLOS EN LOS CUALES LAS ESTIPULACIONES 
DEL CONTRATO GARANTIZADO SEAN MODIFICADAS, SEGURESTADO A SOLICITUD 
PREVIA DEL CONTRATISTA GARANTIZADO Y DE LA ENTIDAD ESTATAL ASEGURADA (O 
EL INTERVENTOR, SUPERVISOR, ETC., EN SU CASO), EXPEDIRÁ UN CERTIFICADO O 
ANEXO DE MODIFICACIÓN DE LA PÓLIZA, EN EL CUAL CONSTEN LAS MODIFICACIONES 
CORRESPONDIENTES. PARA TAL EFECTO SE HACE INDISPENSABLE ACOMPAÑAR A LA 
SOLICITUD DE MODIFICACIÓN A SEGURESTADO EL DOCUMENTO (OTROSÍ, CLÁUSULA 
ADICIONAL, ETC.) QUE CONTENGA LAS MODIFICACIONES AL CONTRATO 
GARANTIZADO. 

 
5.2 EN CASO DE DECRETARSE LA CADUCIDAD, LA ENTIDAD ESTATAL ASEGURADA 
PROFERIRÁ EL ACTO ADMINISTRATIVO CORRESPONDIENTE EN EL CUAL, ADEMÁS DE LA 
DECLARATORIA DE LA MISMA, HARÁ EFECTIVA LA CLÁUSULA PENAL O CUANTIFICARÁ 
EL MONTO DEL PERJUICIO, ORDENANDO SU PAGO TANTO AL CONTRATISTA COMO A 
SEGURESTADO. DICHO ACTO ADMINISTRATIVO SERÁ CONSTITUTIVO DEL SINIESTRO. 

 
 
 

EL ULTIMO ANEXO O CERTIFICADO DE MODIFICACIÓN, SERÁ EL QUE LA ENTIDAD 
ESTATAL ASEGURADA HARÁ EFECTIVO, DE CONFORMIDAD CON EL NUMERAL 5. DE 
ESTAS CONDICIONES. 

 

5.3 EN EL EVENTO DE IMPOSICIÓN DE MULTAS, LA ENTIDAD ESTATAL ASEGURADA, 
PROFERIRÁ EL ACTO ADMINISTRATIVO CORRESPONDIENTE ORDENANDO SU PAGO AL 
CONTRATISTA Y SEGURESTADO. DICHO ACTO ADMINISTRATIVO SERÁ CONSTITUTIVO 
DEL SINIESTRO. 

 
5.4 EN LOS DEMÁS EVENTOS DE INCUMPLIMIENTO DEL CONTRATISTA GARANTIZADO, 
LA ENTIDAD ESTATAL ASEGURADA, PROFERIRÁ EL ACTO ADMINISTRATIVO 
CORRESPONDIENTE, EN EL CUAL, ADEMÁS DE DECLARAR EL INCUMPLIMIENTO 
PROCEDERÁ A CUANTIFICAR EL MONTO DE LA PÉRDIDA O A HACER EFECTIVA LA 
CLÁUSULA PENAL, ORDENANDO SU PAGO AL CONTRATISTA Y SEGURESTADO. EL ACTO 
ADMINISTRATIVO CORRESPONDIENTE ES LA RECLAMACIÓN PARA LA COMPAÑÍA DE 
SEGURO. 

10. VIGILANCIA SOBRE LA EJECUCIÓN DEL CONTRATO GARANTIZADO. 
 

SEGURESTADO TENDRÁ LA FACULTAD DE EJERCER LA VIGILANCIA DEL CONTRATO, 
PARA LO CUAL LA ENTIDAD ESTATAL ASEGURADA LE PRESTARÁ LA COLABORACIÓN 
NECESARIA PARA ELLO. EN LOS CASOS EN LOS CUALES EL CONTRATO GARANTIZADO 
TENGA POR OBJETO ASUNTOS RELACIONADOS CON EL ORDEN PÚBLICO Y LA 
SEGURIDAD NACIONAL, LA ENTIDAD ESTATAL ASEGURADA PODRÁ PROHIBIR O 
LIMITAR ÉSTA FACULTAD. 

 

11. NO CANCELACIÓN DE LA PÓLIZA POR FALTA DE PAGO DE LA PRIMA E 
IRREVOCABILIDAD DE ESTE SEGURO. 

 

LA PRESENTE PÓLIZA NO EXPIRARÁ POR FALTA DE PAGO DE LA PRIMA NI PODRÁ SER 
REVOCADA UNILATERALMENTE. 

 

LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS EMITIDOS POR LA ENTIDAD ESTATAL CONTRATANTE 
QUE SEAN CONSTITUTIVOS O DECLARATIVOS DEL SINIESTRO, DEBERAN ESTAR 
EJECUTORIADOS Y DEBIDAMENTE NOTIFICADOS, DE ACUERDO CON EL ARTÍCULO 87 DE 
LA LEY 1437 DE 2011. 

12. CLÁUSULAS INCOMPATIBLES 
 

EN CASO DE INCONGRUENCIA PRESENTADA ENTRE LAS CONDICIONES PARTICULARES 
Y LAS CONDICIONES GENERALES DE ESTA PÓLIZA, PREVALECERÁN LAS PRIMERAS. 

 

6. COMPENSACIÓN. 

 

EN VIRTUD DE LA COMPENSACIÓN COMO MEDIO DE EXTINCIÓN DE LAS OBLIGACIONES 
RECONOCIDA EL ARTÍCULO 17 DE LA LEY 1150 DE 2007, SEGURESTADO TENDRÁ EN 
CUENTA TODAS LAS SUMAS DE DINERO QUE LA ENTIDAD ESTATAL ASEGURADA LE 
ADEUDE AL CONTRATISTA GARANTIZADO, POR CUALQUIER CONCEPTO. PARA TALES 
EFECTOS, SE DEBERÁ TENER EN CUENTA LA LIQUIDACIÓN DEL CONTRATO 
GARANTIZADO, EFECTUADA EN LOS TÉRMINOS LEGALES O CONVENCIONALES. 

 
13. COASEGURO 

 

EN CASO DE EXISTIR COASEGURO, ESTO ES LA DISTRIBUCIÓN ENTRE VARIAS 
ASEGURADORAS DE DETERMINADO RIESGO, AL NO EXISTIR SOLIDARIDAD ENTRE LAS 
MISMAS, EL IMPORTE DE LA INDEMNIZACIÓN SE DISTRIBUIRÁ Y HARÁ EXIGIBLE 
ENTRE LOS COASEGURADORES, EN PROPORCIÓN A LAS CUANTÍAS DE SU RESPECTIVA 
PARTICIPACIÓN. 
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FORMATO: INFORME FINAL DE ACTIVIDADES 
 

 
 
 

 
 

DATOS  

 
 
NOMBRE CONTRATISTA: DUPERLY ROMERO. 
No DE CONTRATO: 925 DE 2021. 
PERFIL: TÉCNICO ADMINISTRATIVO B. 
DEPENDENCIA: GRUPO DE GESTIÓN DOCUMENTAL. 
SUPERVISOR DEL CONTRATO:  LUZ EDITH FLORIÁN SÁNCHEZ 
 
 

DESCRIPCIÓN DE LA ENTREGA 

 
1. Detalle el estado de las actividades durante la ejecución del contrato: 

 

OBLIGACIONES EVIDENCIAS 

1. Concertar previo inicio de cada periodo mensual 
con la Coordinación de Gestión Documental, el 
cronograma de actividades a desarrollar en el Nivel 
Central, la ORIP o la Bodega de archivos de la 
SNR. 

1. Para el desarrollo del presente informe se ejecutó esta 
actividad. 

2. Colaborar y controlar la ejecución de actividades 
para la organización, sistematización y 
digitalización de archivos de gestión, central e 
históricos sujeto al Programa de Gestión 
Documental de la SNR. 

2. Para el desarrollo del presente informe no se ejecutó 
esta actividad. 
 

3.  Apoyo en elaboración de guías, instructivos y 
planes en apoyo al proceso de gestión documental. 

3. Para el desarrollo del presente informe no se ejecutó 
esta actividad. 
 
 

4. Apoyo en los procesos que adelante el grupo de 
Gestión Documental. 

4.  Para el desarrollo del presente informe se ejecutó esta 
actividad. 

5.Brindar apoyo y orientación en el desarrollo para 
adelantar los procesos de selección, ordenación, 
identificación de fondos acumulados documentales, 
preparación de traslados, transferencias 
documentales al archivo central la SNR, 
eliminaciones documentales en archivos de gestión 
y central, así como el cambio de cajas y carpetas 
en mal estado, observando los procedimientos 
archivísticos establecidos en los procedimientos de 
gestión documental y los instrumentos archivísticos 
aprobados en la Entidad.. 

 5.  Para el desarrollo del presente informe no se ejecutó 
esta actividad. 

6.  Controlar y apoyar la elaboración y actualización 
de los inventarios documentales, en el formato 
normalizado y aprobado para tal fin, así como en 

6. Para el desarrollo del presente informe no se ejecutó 
esta actividad. 

FECHA DE DILIGENCIAMIENTO 

DIA 30 MES 07 AÑO 2021 
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las bases de datos y aplicativos, de acuerdo al 
mínimo establecido por el supervisor del contrato, 
en orden a cumplirlas las metas del proyecto de 
gestión documental fijadas para la vigencia. 

7. Apoyar la recolección de datos para la 
elaboración de diagnósticos de archivos y 
documentos relacionados con el estado y 
mejoramiento de la gestión documental del Nivel 
Central, las ORIP y la Bodega de archivos de la 
SNR. 

7. Para el desarrollo del presente informe no se ejecutó 
esta actividad. 

8. Colaborar en la descripción e identificación de 
archivos, depósitos y estantería en general, de la 
documentación perteneciente al Nivel Central, las 
ORIP o la Bodega de archivos de la SNR. 

8. Durante el mes de julio, estuve como apoyo para 
responder las solicitudes recibidas de las 22 ORIP 
(Proyecto USAID), que llegan al correo del grupo Gestión 
Documental. Se dio respuesta a 748 correos. 

9. Realizar las búsquedas de expedientes y 
elaboración de respuestas, para la atención de 
requerimientos de la ciudadanía, llevando el control 
de las mismas. 

 9. Durante el mes de julio, estuve como apoyo para 
responder las solicitudes recibidas de las 22 ORIP 
(Proyecto USAID), que llegan al correo del grupo Gestión 
Documental. Se dio respuesta a 748 correos. 

10.  Asistir a las sensibilizaciones y capacitaciones 
ofrecidas por la entidad sobre los temas 
relacionados con el objeto del contrato. 

10. Para el desarrollo del presente informe se agendaron 
sensibilizaciones y/o capacitaciones, agendadas por la 
entidad. 
 

11. Cuando de la actividad y gestión del contratista 
en la intervención de los fondos documentales del 
área, dependencia, ORIP o Bodega deban darse 
resultados en metros lineales, el contratista deberá 
diligenciar y entregar los informes en el acta de 
concertación de actividades diseñada por la 
Coordinación de Gestión Documental, de forma 
oportuna, de acuerdo a las fechas concertadas 
entre el contratista y la coordinación mencionada, 
estableciendo resultados de gestión en metros 
lineales con recepción y disposición final, para ser 
trasladados a la Bodega de la SNR. 

11. Para el desarrollo del presente informe no se ejecutó 
esta actividad. 
 

12.  En caso tal que alguno de los contratistas 
tenga el perfil para poder ser capacitador y se le 
ordene participar en las capacitaciones que lidere 
la Dirección de Talento Humano de la SNR, debe 
cumplir con orientar, asesorar, difundir, socializar y 
sensibilizar sobre las normas archivísticas a las 
dependencias del nivel central, ORIP o en caso tal 
a los funcionarios y contratistas que lideren la 
gestión en la Bodega de la SNR, conforme al 
Programa de Gestión Documental y el Sistema 
Integrado de Gestión – SIG.  

12. Para el desarrollo del presente informe no se ejecutó 
esta actividad. 

13.    Participar de ser requerido en las reuniones y 
mesas de trabajo del Grupo de Gestión 
Documental, y colaborar con las tareas asignadas. 

13. Para el desarrollo del presente informe no se ejecutó 
esta actividad. 

14. Mantener actualizado sus conocimientos sobre 
normas de archivo. 

14. Se realiza la consulta de los procedimientos y 
formatos normalizados por la entidad, al igual que la 
normatividad vigente para el desarrollo de las 
actividades. 

15. Reportar oportunamente las dificultades, 
novedades o cualquier otra situación que genere la 
interrupción de la prestación de los servicios 

15. Para el presente informe no se reportó ninguna 
dificultad en el desarrollo de las actividades descritas. 
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contratados. 

 16. Cuidar, proteger y guardar la reserva de los 
documentos que sean manipulados, seleccionados, 
organizados y puestos en recepción para 
disposición final en razón de las actividades de 
gestión documental encomendadas, bajo los 
principios de la ética profesional. 

16. Se mantiene reserva de la documentación que está 
bajo proceso de organización.   

17. Prestar apoyo en las actividades 
complementarias y en las operaciones derivadas 
de la gestión que se realice en la Bodega de la 
SNR, como cargue, descargue, traslado e 
instalación de unidades de contención en las áreas 
de la actividad propia contractual. En la bodega se 
debe cumplir con la localización de unidades de 
conservación para consulta, préstamo y 
reubicación de las unidades de conservación, 
cuando así se requiera. 

17.  Esta actividad no se ejecutó para el presente 
informe. 

18.  Atender normas y procedimientos de las 
entidades de ARL, necesarias para la protección de 
su salud e integridad física en el desarrollo de sus 
actividades en manejo de archivos. Debe mantener 
vigente durante la ejecución del contrato, la 
afiliación a la Administradora de Riesgos 
Profesionales que el escoja. 

18. Estoy afiliada a la ARL - Positiva con cobertura de la 
vigencia del presente contrato, y se cumple con la 
implementación de los Elementos de Protección 
Personal. 

19. Atender de forma oportuna, con 
responsabilidad, transparencia, los requerimientos 
solicitados por la Supervisión del contrato, 
entregando informes con resultados reales de 
gestión, que permitan hacer el seguimiento en las 
actividades de apoyo en PGD que se realicen por 
parte del Contratista, buscando con ello resultados 
de gestión en metros lineales con recepción y 
disposición final en fondos documentales. 

19. Se da tramite oportuno a los requerimientos 
realizados por el supervisor, teniendo en cuenta las 
actividades descritas en el presente informe. 

20. Adelantar las labores diarias de control de 
calidad sobre cada una de las actividades a su 
cargo. 

20. Para el desarrollo del presente informe esta actividad 
se realizó. 

21. Atender las demás actividades de gestión 
documental, conforme a la naturaleza del contrato y 
que sean asignadas por el supervisor (a) del 
contrato. 

21. Se da tramite oportuno a los requerimientos 
realizados por el supervisor, teniendo en cuenta las 
actividades descritas en el presente informe.  

22. Contribuir con el cumplimiento de los requisitos 
contenidos en el numeral 4.2.4 de la Norma 
Técnica de la Gestión Pública NTC GP 1000.2009 
e ISO 9001 2008 y normas complementarias 
relacionadas, conforme a los lineamientos 
contenidos en el Plan Estratégico Institucional de la 
Entidad. 

22. Se da cumplimiento con lo establecido en los 
requisitos contenidos en el numeral 4.2.4 de la Norma 
Técnica de la Gestión Pública NTC GP 1000.2009 e ISO 
9001 2008 y normas complementarias relacionadas 

 
 
 
 
 
 

 



                                                                                                                                                      

 

 

 

  

 
 
Código: 
GDE – GD – FR – 08   V.03 
28-01-2019  

Superintendencia de Notariado y Registro 
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201 

PBX 57 + (1) 3282121 
Bogotá D.C.,  - Colombia 

http://www.supernotariado.gov.co 
correspondencia@supernotariado.gov.co 

2. Temas pendientes de tramitar que sean de su directa competencia y 

responsabilidad. 

Tema Estado Observaciones 
 Pendiente  

 Pendiente  

 Pendiente  

 Pendiente  

 
 

OBSERVACIONES GENERALES  

 
Por favor anexe los archivos o carpetas (ubicación) que se encuentran dentro del 
equipo de cómputo asignado por la SNR, o en la carpeta compartida del GGD. 
 
Especificar rutas de almacenamiento del Equipo de Cómputo Asignado o si tienen 
acceso a carpeta compartida o repositorio en SharePoint. 
 
 
Por favor describa los usuarios y claves que usaba en sus funciones de la SNR  
 
Correo electrónico:    
Usuario: duperly.romero@supernotariado.gov.co  
Clave: Lupe*777 
 
El presente informe se firma, a los 30 días del mes de julio del año 2021 por las 
personas que en ella intervinieron. 
 
 
 
 
Firma del Jefe inmediato, o Supervisor de contrato  
 
 

 
Firma del Funcionario o contratista            
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