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ALBERTO FERRO CASAS, domiciliado en Bogot4 D.C., identificado con cédula de
ciudadania No. 80.410.604, Secretario General de la SUPERINTENDENCIA DE
NOTARIADO Y REGISTRO, nombrado mediante Resolucion N° 7355 del 06 de Juho
de 2015, y debidamente posesionado, en ejercicio de sus facultades legales en
especial la conferida en la Resoluciéon 14412 del 29 de diciembre de 2014, medlante
la cual se delegé la facultad de celebrar contratos, quien en adelante se denommaré
LA SUPERINTENDENCIA Y SOR LILLIANA PALACIO MEJIA, con cédula de
ciudadania No. 43.589.098, quien en adelante se llamara EL. CONTRATISTA, hemos
convenido celebrar el presente Contrato de Prestacidon de Servicios, el cual se reglré
por la Ley 80 de 1993, el literal h) numeral 4 del articulo 2 de la ley 1150 de 2007, eI
articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015 y las demas normas legales wgentes
atinentes a la materia y en especial por las siguientes clausuias previa las sugunentes
consideraciones: 1}. Que la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO | i
SNR es una entidad descentralizada, técnica, con personeria juridica, autonomua
administrativa, financiera y patrimonial, adscrita al Ministerio de Justicia y del
Derecho. 2). Que de conformidad con lo establecido en las diferentes restructuramén
que ha tenido la entidad en y el ulttmo Decretos 2723, 2724 y 2725 de diciembre de
2014, mediante los cuales se reestructurd la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO
y REGISTRO - SNR, se establecen, entre otras de sus funciones, las de: Adelantalr
las gestiones necesarias para la eficaz y transparente prestacion del servicio pubhco
notarial y registral. Fijar los estandares de calidad requeridos para la prestacién de Ios;.
servicios de notariado y de registro de instrumentos publicos; y establecer 5|stema§
administrativos y operativos para lograr la eficiente atencion de los servicios de
notariado y de registro de instrumentos publicos procurando su racionalizacion y
modernizacién. 3). Que la Superintendencia de Notariado y Registro cuenta con Ia
certificacion de su Sistema Integrado de Gestion de Calidad ~ SIG conforme a Ia
Norma Técnica de Calidad para la Gestion Publica NTCGP: 1000:2009 (Certuﬂcado
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 gestibn de la calidad, tal como lo
exige la Ley 872 de 2003. 4). Que para atender las politicas promulgadas por eI
Gobierno Nacional y dentro de su sistema integrado de Gestién =SIG, certificado por
la NTC GP 1000: 2009 e iSO 9001:2008, !a Superintendencia de Notariado y Reglstro
requiere ejecutar la planificacion, programacion y desarrollo de acciones deI
asistencia, ejecucion, control, seguimiento y coordinacion de la funcién archivistica en
las Oficinas de Registro. La logistica, seguimiento y gestion, se dara con el recurso
humano que se contrate para la operacion de las lineas de produccion aplicando Iasl,
politicas y normatividad del Archivo General de la Nacion. Se busca la conservacion
de la documentacién desde la radicacién y cada una de las fases del ciclo vital de'i
documento para garantizar la conservacién del material de los archivos, temendo
como fundamento las directrices dadas por el Comité de Administracién de
Documentos segun lo establece la Resolucion 8885 de 21 de septiembre de 2012. 5)!
Que la Superintendencia de Notariado y Registro SNR desarrolla las actividades que
componen la funcién archivistica bajo el Programa de Gestion Documental -PGD que
contiene las acciones de organizacion de archivo fisico y ha incorporado en ell
Sistema de Gestién Documental - SGD tecnologias de avanzada en la administracion
y conservacion de su archivos (Ley 594 de 2000 Art. 19),empleando el Aplicativo IRlS
Documental ADS versién SNR como medio técnico, electronico, informatico, optico o
telematico, lo cual demanda brindar entrenamiento para el cumplimiento de la Ley
General de Archivos y aplicacion de fa normatividad para la organizacion de archavos|
en las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos - ORIP y las dependencias del
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nivel central en las cuales se ha adoptado el uso de este recurso tecnolégico. 6). Que
para el desarrollo de las actividades tendientes al cumplimiento de los objetivosI
relacionados con la implementacién del sistema de gestibn documental, la entldad
necesita contar con un recurso humano suficiente en términos de cantidad fuerza de
trabajo que le permita la adecuada atencién del Plan de Gestion Documental. La
Entidad no cuenta con el personal suficiente para la adecuada ejecucién del
Programa de gestion documental, por lo cual se hace necesario recurrir a la
contratacién del recurso humano necesario para atender las actividades previamente
sefialadas. 7). Que LA SUPERINTENDENCIA cuenta con los recursos en el
presupuesto para realizar la presente contratacion, segun CDP que mas adelante se
enunciara. 8). Que de acuerdo con la certificaciéon expedida por la Directora de
Talento Humano de LA SUPERINTENDENCIA, en la actualidad fa planta global de
personal de la Entidad, no cuenta con el personal suficiente e idoneo para apoyar el
respectivo proyecto. 9). Que la Secretaria General de la Superintendencia de
Notariado y Registro ha analizado los documentos presentados por SOR LILLIANA
PALACIO MEJIA, verificando que cumple con los requisitos de idoneidad vy
experiencia, exigidos en los estudios previos. 10). 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 TECNICO, para desarrollar las actividades
establecidas para 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
publicos..- CLAUSULA SEGUNDA:- LUGAR DE EJECUCIgN La ejecucion del
contrato se realizara en las instalaciones de la Oficina de Registro de Instrumentos
Publicos de ORIP MEDELLIN ZONA SUR 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 TERCERA:-

PLAZO DE EJECUCION: El plazo de ejecucién del contrato sera de un (1) mes y
{(27) veintisiete dias. Su ejecucion se establecerad 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 CUARTA:- VALOR Y
FORMA DE PAGO: a) Valor: El valor total del contrato es (a suma de hasta TRES
MILLONES DOSCIENTOS SESENTA Y OCHO MIL PESOS ($3.268.000). b) Forma
de pago: La forma de pago se efectuara por mensualidad de valor de UN MILLON
SETECIENTOS VEINTE MIL PESOS ($1.720.000) de la siguiente forma: 1. Un (1)
primer pago proporcional por fraccion del mes de Mayo de 2017. 2. Un (1) pago por
mensualidad vencida por vaior de UN MILLON SETECIENTOS VEINTE MIL PESOS
($1.720.000) correspondientes al mes de Junio y 3. Un Ulitimo pago proporcional a los
dias del mes de julio, previa cenrtificacion de cumplimiento a satisfaccién expedida por
el Supervisor del contrato y el pago de los aportes correspondientes al Sistema de
Seguridad Social Integral. PARAGRAFO PRIMERO: E! Gerente del Proyecto previa
aprobacion del supervisor del contrato, debera solicitar |a liberacion de los recursos en el mes
siguiente al primer pago del contrato. CLAUSULA QUINTA:- DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL: Los recursos para financiar el valor del contrato sera, de acuerdo
con el Certificado de Disponibilidad Presupuestal No. 59917 del 16 de mayo de 2017
Proyecto: “SISTEMATIZACION DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y
JURIDICOS DE LA SNR" Actividad — Garantizar la operacion del sistema de Gestion
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documental en las ORIP", expedido por el responsable de Presupuesto.- 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 salud ocupacional solicitado por al SNR dentro de los 15 dias
siguientes a la firma del acta de inicio. 3). Constituir la garantia Unica para su posterior
aprobacién 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 (A.R.L.} y, 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
legalizaciéon del contrato.- 6). Para efectos del pago mensual de honorarios el
contratista debera presentar: Impresién 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, informe mensual de actividades por escrito, certificacion de
cumplimiento a satisfaccién emitido por el supervisor del contrato.-7). Sin perjuicio de
la autonomia técnica y administrativa, atender las instrucciones y lineamientos que
durante el desarrolio 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 ejecucién 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 actuen por fuera de la Ley, con el fin de obligarlo 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.- 12). Cumplir con los demas deberes a su cargo que se deriven de la
naturaleza del contrato.- CLAUSULA SEPTIMA:- OBLIGACIONES ESPECIFICAS
DEL CONTRATISTA: EI CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las
siguientes obligaciones: 1. Desempenarse en los roles de alistamiento, digitalizacion,
calidad, custodia, segunda digitalizacién, 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 la linea de produccion.
3. Responder por los documentos fisicos que se le entregan y por su custodia. 4.
Dentro del rol de alistamiento debe organizar los documentos de acuerdo al principio
de prioridad o rango, la ordenacion se encuentra definida por la SNR (recibo de caja,
boleta fiscal o impuesto de registro, copia numerada de la escritura u oficio, anexos,
ultima hoja de las firmas de las copias para la oficina de registro, catastré e
interesados, can el respectivo selio 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
produccién: retirar el material abrasivo de los documentos; ordenar los documentos de
acuerdo a instructivo; entregar los paquetes de documentos al digitalizador. 5. Dentro
del rol de digitalizacién se debe verificar el turno del documento fisico, contra el turno
que aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan,
digitalizar la totalidad de los documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar
el proceso normal de confrontacion y reparto de documentos en el proceso misional;
digitalizar el documento en el orden de recepcién; revisar la malla de turnos con el fin
de verificar y controlar si hay turnos represados, y hacer el seguimiento para no
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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), tamaio 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 Iosf
paquetes de documentos a la persona que realiza calidad. 6. Dentro del rol de calidad
debe eliminar efectivamente las hojas que salen en blanco, registrar lag
observaciones y numero de folios colocados en la etapa de alistamiento en el campoI
de comentarios (Actual) dispuesto programa de gestion documental para tal fin;
asegurar la calidad de las imagenes digitalizadas; Verificar que el recibo de caja fisica
coincida, con el turno de documento digitalizado y los datos basicos cargados por log
aplicativos Folio Magnético o SIR: indexar; tipificar asociando el tipo documental a
cada imagen; verificar cada una de las imagines contra el documento fisicc%
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 coordinadof
de la linea de produccidn del reproceso, verificar al final del dia que la malla quedeI
vacia de turnos de documentos radicados en el dia. 7. Dentro del rol de custodia se
debe organizar el documento después de realizar la digitalizacién y el proceso deI
calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro; ordenar por orden del
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 all
publico de acuerdo a instructivo. 8. En el rol de segunda digitalizacion y armado se
debe digitalizar el formulario de calificacién, 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 calificacién o nota devolutiva,
anexarlo al paquete y entregar la copia del usuario con destino a la ventanilla y |a otra
copia para el proceso de ubicacion fisica de los documentos segun instructivo; en el|
caso de que exista una nueva entrada de! 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 produccién se integra fisicamente para su posterior
ubicacién 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. 10. En el rol de disposicion fisica de |o§
documentos se debe aplicar el instructivo. 11. Elaborar el informe mensual que debe
contener las cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del
proceso de produccion descrito anteriormente. 12. Diligenciar a diario en format(:>
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 documenta,
documento misional intervenido, numero de turno, numero de folios recibidos, numero
de folios alistados, nombre de la persona que alista el documento, nombre de |?
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 caliﬁcad?
a la linea de produccion, calificacion entregada, consecutivo de reparto, numero de
relacion, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIPl,

4

5’“4&.%, Superintendencla de Notariado y Reglstro
il X Cafie 26 No. 1349 InL 201 - PBX (1)328-21- 21
N ;i; Bogota 0.C. - Colombia
= p hitp:www sypemotariado.aQv.co

 Ovre




® MINJUSTICIA § SweEg e TODOS POR UN
I = NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACIO

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No: 9 [0 DE 2017, SUSCRITO
ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, NIT 899.999.007.
0 Y SOR LILLIANA PALACIO MEJIA, C.C. No. 43.589.098 |

nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de
conservacion, descripcién de la ubicacién. 13. Dar cumplimiento a la Ley General de
Archivos. 14. Prestar en forma personal el servicio, por lo que no podra subcontratar]
la labor contratada, dadas las condicicnes y caracteristicas de las actividades, se
requiere gue 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 0ltimo 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 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 deberd abstenerse de usar dentro del desarrollo 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. Cumplir con los niveles de servicio y calidad que se
establezca para el seguimiento en la ejecucion de! 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
informacién que reciba para el cumplimiento del contrato. 23. Aplicar el acuerdo 042
de 2012 del Archivo General de la Naci6n, las normas que lo modifiquen y demas
normatividad vigente que rige la materia. 24. PRODUCTOS A ENTREGAR: Ei
contratista debera presentar al Supervisor del Contrato los siguientes informes en
original y copia o via correo electrénico: A) Diligenciamiento del anexo nimero 1 del
reporte diario de turnos de documentos procesados durante la ejecucion del contrato
gue contenga los siguientes datos: fecha de radicacion del turno de documento,
documento misional intervenido, numero de turna, 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 det documento calificado
a la linea de produccién, calificacion entregada, consecutivo de reparto, numero de
relacién, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP,
nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de
conservacién, descripcion de la ubicacién. B) Diligenciamiento del formato numero 2
Novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura
tecnologica entregada por la SNR para desempedar sus funciones. C) Entrega de los
formatos Unicos de inventario documental FUID en formato PDF los cuales deben
estar firmados por el responsable del archivo en la ORIP y el contratista y Excel segun
procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo.-
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 él para el
desarrollo del mismo.- 3). Efectuar cumplidamente los pagos enunciados en el estudio
previo.- 4). Ejercer la supervision del contrato a través del Interventor y/o Supervisor
segun sea el caso, o en su defecto por el Servidor Publico designado por la Secretaria
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General.- 5). Aprobar la Garantia Unica del Contrato.- 6). Las demas inherentes al
presente contrato y a las consignadas en la Resolucion interna que regula la actividad
de Supervision. CLAUSULA NOVENA:- SUPERVISION Y OBLIGACIONES DEL
SUPERVISOR: A) Supervision: La vigilancia en el cumplimiento estricto del objetg
contratado, estara a cargo de! COODINADOR GESTION TECNOLOGICA Y|
ADMINISTRATIVA DE LA ORIP MEDELLIN ZONA SUR o quien 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 Ia'-
ejecucion y seguimiento del contrato. 3. informar por escrito cualquier situacion que
pueda afectar el cumplimiento del objeto, el plazo o el valor de! contrato. 4. Informar,
con la debida anticipacién 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 ejecucién. 5. Elaborar y suscribir las constancias sobre
cumplimiento o recibo a satisfaccion del servicio pactado, siempre que haya una
correcta y oportuna ejecucién del contrato. 6. Poner a disposicién 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. 8081 de julic de 2016, por la cual se adoptd el
Manual de Supervisién o Interventoria de los contratos de la Superintendencia de

Notariado y Registro. 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 Constitucién 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: EI 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 tnica, 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
expedicién de la poliza. 2) De Calidad del servicio: £l 20% del valor de! contrato, con
vigencia por el plazo del contrato, mas seis (6) meses a partir de la expedicion de la
poliza. PARAGRAFO: Conforme a lo establecido en las Circulares Nos. 1951 y 2004
de fecha de 26 de Noviembre y 04 de Diciembre de 2013 respectivamente, expedidas
por la Secretaria General de la Superintendencia de Notariado y Registro, al momento
de la suscripcion del acta de inicio, el Supervisor del contrato, debera verificar los
requisitos documentales establecidos por la Direccion de Contratacion y diligenciar el
"Formato Lista de Chequeo de Verificacion de la Documentacion necesaria para dar
inicio a la ejecucion Contractual”. 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 1os solicitados,
contados a partir del Inicio de la ejecucion contractual. Asi mismo, de acuerdo a lo
anterior sera obligacién 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 poliza de garantia dentro de los 5 dias calendarios
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siguientes a la firma det contrato. 2. Cuando no se firme el contrato dentro de los 3
dias siguientes al envi6 del mismo, por parte del contratista.- CLAUSULA DECIMAI
TERCERA:- CONFIDENCIALIDAD: el Contratista mantendra la reserva vy,
confidencialidad sobre la informacién que maneje para la ejecucién del objeto y de
las obligaciones del contrato por lo que e! Contratistase compromete, ademas, a no
usarlos, ni divulgarlos, ni entregar informacion alguna.- CLAUSULA DECIMA

CUARTA:- PROPIEDAD INTELECTUAL: Los informes, productos y en general los
resultados de la ejecucién del contrato, seran de propiedad fisica e intelectual
exclusiva de la Superintendencia. CLAUSULA DECIMA QUINTA:- PENAL
PECUNIARIA: En caso de declaratoria de caducidad o de incumplimiento de
cualquiera de las obligaciones derivadas del presente contrato, la parte que incumpla
debera responder por una suma equivalente al 20% del valor de este contrato. En el
caso del Contratista, el valor de los perjuicios que sufra la Superintendencia podra ser
tomado de la garantia unica o del saldo del contrato si lo hubiere.- CLAUSULA
DECIMA SEXTA: MULTAS: La mora o el incumplimiento del plazo de entrega por parte
del Contratistao el incumplimiento parcial o total de sus obligaciones, causaran multas
hasta por un valor equivalente a! 0.5x1000 del valor del contrato, por cada dia de
incumplimiento, hasta cuando estas efectivamente se cumplan. La imposicion de las
multas, se harad mediante resolucidn motivada, previo agotamiento del debido proceso y
de conformidad con lo establecido en la Ley 1474 de 2011.- CLAUSULA DECIMA
SEPTIMA:- RENUNCIA A LA RECONVENCION EN MORA: E| Contratistarenuncia a
ser requerido para la constitucion en mora. CLA'USULA DECIMA OCTAVA:-
CLAUSULAS EXCEPCIONALES AL DERECHO COMUN: Al presente contrato le son
aplicables las cldusulas excepcionales al derecho comun, de terminacidn, modificacion e
interpretacién 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 Contratistasin 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 alternativos de solucién 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 contratc 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 actua con plena autonomia
técnica y administrativa. Por lo tanto, no habrd lugar a reconocimiento alguno por
concepto de prestaciones sociales o cualquier otra erogacién diferente a los honorarios
aqui pactados. CLAUSULA VIGESIMA TERCERA:- INDEMNIDAD DE LA
SUPERINTENDENCIA: El Contratista mantendrd indemne a la Superintendencia
contra todo reclamo, demanda, accién legal, y costos que puedan causarse o surgir
por danos 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
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comunicard 1o mas pronto posible de ello para que por su cuenta adople
oportunamente las medidas previstas por la ley para mantener indemne 3 la
Superintendencia y adelante los tramites para llegar a un arreglo del conflicto.
CLAUSULA VIGESIMA CUARTA:-DOCUMENTOS DEL CONTRATOQ: Forman parte
integrante del presente contrato los siguientes documentos: A) Los Estudios Previos y
gocumentos previos. B) Las Actas, informes y demas documentos que se suscriban
para el correcto y oportuno cumplimiento del mismo. CLAUSULA VIGESIMA
QUINTA:- PERFECCIONAMIENTO, EJECUCION Y LEGALIZACION. El presente
contrato se considera perfeccionado con su suscripcion. Para su ejecucién requerira:
1) Expedicibn del Registro presupuestal; 2) Constitucion de la garantia por parte de el
Contratistay su aprobacion por parte de 2 Superintendencia. 3) Acreditacion estar et
dia en los aportes a Salud, Pensién y a Riesgos Laborales en los términos de ley. 4).
Suscripcion del Acta de Inicio, previo cumplimiento de los requisitos antes sefialades.

Se firma el presente contrato en Bogota, a los

LA SUPERINTENDENCIA ATISTA

OELO B
ALBERTO FERRO CASAS
Socrotario Genorat c.C

ANA PALACIO MEJIA
. 43.589.098

Proyscio; Guiiermo Herrers Bejarano Dirsccidn Do Contratacion
Reviso: Santiage Parada Trujilo Olreccon de Conlruudbn.§
Revisd y aprood: Laone! Edgsrdo Riveros Diaz. Director de omnuc%
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ALBERTO FERRO CASAS, domiciliado en Bogotd D.C., identificado con cédula de ciudadanta No.
80.410.604, Secretario General de la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, nombrado
mediante Resolucidn N° 7355 del 06 de Julio de 2015, y debidamente posesionado, en ejercicio de sus
facultades legales en especial la conferida en la Resolucién 14412 del 28 de diciernbre de 2014, mediante
la cual se delegd la facultad de celebrar contratos, quien en adelante se denominara LA
SUPERINTENDENCIA y SOR LILIANA PALACIO MEJIA, con cédula de ciudadania No. 43.589.098,
quien en adelante se llamard EL CONTRATISTA, hemos convenido celebrar el presente Contralo de
Prestacion de Servicios, el cual se regira por la Ley 80 de 1983, el fiteral 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 cldusulas 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 tendra como objetivo la orientacién,
inspeccién, vigilancia y control de los servicios publicos que prestan los Notarios y los Registradores de
Instrumentos Publicos, la organizacion, administracién, sostenimiento, vigilancia y control de las Oficinas
de Registro de Instrumentos Publicos, con el fin de garantizar la guarda de la fe publica, la seguridad
juridica y adminisiracion del servicio publico registral inmobiliario, para que estos servicios se desarrollen
contorme ala tey y bajo los principios de eficiencia, eficacia y efectividad. 3}. Que de conformidad con lo
establecido en !as diferentes restructuraciones que ha tenido la Entidad en y el ultimo Decretos 2723,
2724 y 2725 de diciembre de 2014, mediante los cuales se reestructuré 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 noltariado y de registro de
instrumentos publicos; y establecer sistemas administrativos y operativos para lograr iz eficiente atencion
de tos servicios de notariado y de registro de instrumentos publicos procurando su racionalizacion y
modernizacion.La Superintendencia de Notariado y Registro cuenta con la certificacion de su Sistema
Integrado de Gestion de Calidad — SIG conforme a la Norma Técnica de Calidad para la Gestidén Publica
NTCGP: 1000:2009 (Certificado No. GP 174-1) e SO 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 2003. 4). Que Para atender las politicas promulgadas por el Gobierno Nacional y dentro
de su Sistema Integrado de Gestidn -SIG, certificado por 1a NTC GP 1000: 2009 e iSO 9001:2008, la
Superintendencia de Notariado y Registro requiere ejecutar la planificacién, programacion y desarrollo
de acciones de asistencia, ejecucion, control, sequimiento y coordinacion de la funcién archivistica en
las Oficinas de Registro. La logistica, seguimiento y gestion, se dard con el recursc humano que se
contrate para la operacion de las lineas de produccién aplicando las politicas y normatividad del Archivo
General de la Nacion. Se busca adicionalmente ia conservacion de ta documentacidn desde la radicacion
y en cada una de las fases del ciclo vital del documento para garantizar 1a conservacion del material de
los archivos, teniendo como fundamento las directrices dadas por el Comité de Administracién de
Documentos segun lo establece la Resolucidn 8885 de 21 de septiembre de 2012. 5). Que la
Superintendencia de Notariado y Registro SNR desarrolla las actividades que componen la funcidn
archivistica bajo el Programa de Gestién Documental -PGD, que contiene las acciones de organizacion
de archivo fisico y ha incorporado en el Sistema de Gestion Documentat - SGD tecnologlas de avanzada
en la administracion y conservacion de su archivos (Ley 594 de 2000 Art. 19), empleando el Aplicativo
IRIS Documental ADS versién SNR como medio técnico, electrénico, informatico, optico o telematico, lo
cual demanda brindar entrenamiento para el cumplimiento de la Ley General de Archivos y aplicaciéon de
la normatividad para {a organizacién de archivos en las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos -
ORIP y las dependencias del nivel central en tas cuales se ha adoptado el uso de este recurso
tecnologico. 6). Que Para el desarrallo de as aclividades tendientes al cumplimiento de los objetivos

1
o e \\\s‘ Superintendencla de Notariado y Registro
’ A .’( W Calle 26 No, 1349 Int 201 - PBX (11328-21- 21
SiONet = 4 it Bogota D.C. - Colombdia
‘ _ ’ A b Mg wews. Supemotariado aov 0
agnr I/

ve—,




oI NUEVO PAIS

SNR &isisss TODOS PORUN
@ MINJUSTICIA bl g

- PAZ EQOUIDAD EOUCACION
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS NO. G‘J G DE 2017, SUSCRITO ENTRE LA
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, NIT 899.999.007- 0 Y SOR LILIANA PALACIO

MEJtA C.C. No. 43.589.098

relacionados con la implementacion del sisterma de gestion documental, la Entidad necesita contar con
un recurso humano suficiente en términos de cantidad y fuerza de trabajo que le permita la adecuada
atencion del Ptan de Gestién Documental. La Entidad no cuenta con el personal suficiente para (a
adecuada ejecucién del Programa de gestion documental, por lo cual se hace necesario recurrir a la
contratacion del recurso humano necesario para atender las actividades previamente sefaladas. 7). Que
LA SUPERINTENDENCIA cuenta con los recurses en el presupuesto para realizar la presente
contratacion, segun COP que mas adelante se enunciard. -8). Que de acuerdo con la certificacion
expedida por |13 Directora de Talento Humano de LA SUPERINTENDENCIA, en la actualidad la planta
global de personal de 1a Entidad, no cuenta con el persanal suficiente e idoneo para apoyar el respectivo
proyecto. 9). Que la Secretarla General de la Superintendencia de Notariado y Registro ha analizado los
documentos presentados por SOR LILIANA PALACIO MEJIA, verificando gue cumple con los requisitos
de idoneidad y experiencia, exigidos en los estudios previos. 10}. Que e! presente contrato se regira por
las siguientes clausulas; CLAUSULA PRIMERA:-OBJEYO: En vitud de este contrato, EL
CONTRATISTA se obliga a prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como
TECNICO, que desarrolle las actividades establecidas para las lineas de produccién bajo los
lineamientos del programa de gestion documental de la SNR. Para (a3 recepcidn, alistamiento,
organizacion, digitalizacion, tipificacion, control de calidad y disposicion en unidades de conservacién de
los documentos misionales en oficinas de registro de instrumentos pablicos. CLAUSULA SEGUNDA:-
LUGAR DE EJECUCION: La ejecucitn del contrato se realizara en las instalaciones de la Oficina de
Registro de Instrumentos Publicos MEDELLIN ZONA SUR 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 ejecucidn del conirato, la Superintendencia asumird los gastos
correspondientes a los desplazamientos. CLAUSULA TERCERA:- PLAZO DE EJECUCION: El plazo
de ejecucion del contrato sera hasta el 12 de septiembre de 2017. Su ejecucion se establecers a partir
de la suscripcion del acta de inicio entre el Contratista y el Supervisor, previo cumplimiento de los
requisitos de perfeccionamiento y legalizacién del mismo. CLAUSULA CUARTA:- VALOR Y FORMA
DE PAGO: a) Valor: El valor total del contrato es la suma de hasta TRES MILLONES CUATROCIENTOS
CUARENTA MIL PESOS ($3.440.000). b) Forma de pago: La forma de pago se efectuard por
mensualhidad vencida o proporcional por fraccion de mes por un valor de UN MILLON SETECIENTOS
VEINTE MIL PESOS ($1.720.000), previa certificacion de cumplimiento a satisfacciéon expedida por el
Supervisor del contrato y el pago de los aportes correspondientes al Sistema de Seguridad Social Integral
(Salud- Pension y ARL). CLAUSULA QUINTA:- DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL : Los recursos para
financiar el valor del contrato serd, de acuerdo con el Certificado de Disponibilidad Presupuestal No.
76117 del 10 de julio de 2017 Proyecto: *“SISTEMATIZACION DE LOS PROCESOS
ADMINISTRATIVOS Y JURIDICOS DE LA SNR", Actividad: "Garantizar la operacion del sistema de
Gestion documental en las ORIP". Catalogo del Gasto C-1209-0800-4-0-2, expedido por el responsable
de Presupuesto. CLAUSULA SEXTA:- OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA: EL
CONTRATISTA adquiere para con la Superintendencia, 1as siguientes obligaciones generales: 1).
Allegar a ta Superintendencia de Notariado y Registro, en los plazos en los que se le determine, los
documenios requeridos para el inicio del contrato. 2). Aportar el examen médico de salud ocupacional
solicitado por la SNR dentro de los dos (02) meses siguientes a la firma del acta de! contrato. 3). Constituir
la garantia unica para su posterior aprobacién por la Superintendencia. 4). 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.
5). Suscribir conjuntamente con el supervisor el acta de inicio correspondiente una vez cumplidos los
requisitos de perfeccionamiento y legalizacidon del contrato. 6). Para efectos del pago mensual de
honorarios el contratista debera presentar: Impresiéon o folocopia 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
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Formato informe de supervision de cumplimienio de contrato prestacion de servicios, solicitud y
autorizacién de pago, informe mensual de actividades por escrito, aprobado por el supervisor del
contrato.7). Sin perjuicio de |a autonomla técnica y administrativa, atender las instrucciones y
lineamientos que durante el desarrollo del cantrato 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 0 amenazas de quienes actsen por fuera de fa Ley, con el fin de obligario
a hacer u omitir algun acto o hecho, informando inmediatamente a 1a 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 1a naturaleza del contrato.13). Enviar a la Direccion de
Contratacion los informes mensuales dentro de los cinco {05) dias siguientes a 1a aprobacion del mismo;
al siguiente correo: supervisiones@supernotariado.gov.co. 16). Queda prohibido prestar el servicio en
estado de embriaguez y/o bajo el consumo de sustancias psicoactivas. _CLAUSULA SEPTIMA:-
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. 2.
Recibir los turnos de documentos producidos en las ventanillas de registro en orden de radicacion o
consecutivo y levarlos para ser procesados en la linea de produccion. 3.Responder por los documenlos
fisicos que se le entregan y por su custodia.4.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 !as copias para Ia oficina de registro, catastrd e interesados, con el respectivo
sello y firma de notario), dejar las anataciones 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.5.Dentro del rol de digitalizacion se debe verificar el turno del
documento flsico, contra el turno que aparece en pantalla del sistema (SGD-IR(S), asegurandose que
coincidan; digitalizar la totalidad de los documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el
proceso normal de confrontacion y reparto de documentos en el proceso misional, digitalizar el
documento en el orden de recepcion; revisar la malla de turnos con el fin de verificar y controfar si hay
turnos represados, y hacer el seguimiento para no afectar el proceso de registro en 1a Oficina; verificar
que todas fas hojas del documento queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en I3
configuracion del escaner debe prevalecer: resolucion 300x300, tipo de escaneo ADF (Duaplex), 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
{a malla; informar a! coordinador de la linea de produccion los turnos de documentos faltantes entregar
los paquetes de documentos a la persona que realiza calidad.6.Dentro del (ol 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 dalos basicos cargados por los aplicativos
Folio Magnético o SIR; indexar; tipificar asociando el tipo documental a cada imagen; verificar cada una
de las imagines coatra el documento fisico garantizando que estén completas y bien digitalizadas, grabar
el documento al 100%; ubicar e! documento fisico en el lugar definido para el armado; informar al
coordinador de la linea de produccién del reproceso; verificar al final del dia que [a malla quede vacla de
turnos de documentos radicgdos en el dia; 7. Dentro del rol de custodia se debe organizar el documento
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después de realizar la digitalizacién y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de
registro; ordenar por orden de turng los documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico
dispuesto por 1a ORIP para este fin, nueniras dura el trémite interno para el armado y entrega al publico
de acuerdo a instructivo. 8.En el rol de segunda digitalizacion y armado se debe digitalizar el formulario
de calificacion, nota devolutiva, correccién y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal
ta documentacién 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 ia 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 calificacién o nota devolutiva, si el documento ests
en el archivo temporal en la linea de produccidn se integra fisicamente para su posterior ubicacion fisica,
en caso que se haya entregado a la ORIP se solicita el documento inicial para que la documentacién
quede integrada.9.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 segan instructivo. 10. En el rol de disposicion fisica de los documentos
se debe aplicar el instructivo. 11. Elaborar el informe mensual que debe contener las cantidades de
documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de produccion descrito anteriormente.
12.Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten con coordinador)
una base de datos que conienga 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 |a calidad al documento, fecha desde Ia cual se encuentra el documento
en archivo temporal, fecha de calificacion por parte de ta 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 1a ORIP, nombre de quien recibe los documentos
para entrega en ventanilla, unidad de conservacién, descripcion de la ubicacion. 13. Dar cumplimiento
a la Ley General de Archivos. 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 |a jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades de!
servicio y a los horarios de atencidn al publico definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro,
por cuanto estos se inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el ultimo documento
radicado. 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 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 coniratista debera ahsienerse de usar deniro del desarrolio del proceso el uso de
elementos y dispositivos elecironicos, asl como los de telefonia celular, 17 Mantener actualizado el
archivo fisico y control de los préstamos realizados en el SGD 18.Cumplir con las niveles de servicio y
calidad que se establezca para el seguimiento en (a 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 esladisticos que reflejen el cumplimiento del irabajo diario y hacer
entrega al supervisor del contrato 21.Responder por la administracidn y manejo de los bienes entregado
para la ejecucion del contrato. 22. Mantener plena reserva y conflidencialidad de la informacién que reciba
para el cumplimiento del contrato.23.Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de ia Nacion,
las normas que lo modifiquen y demas normatividad vigente que rige la materia. 24, PRODUCTOS A
ENTREGAR: Técnico: El contratista debera presentar al Supervisor del Contrato los siguientes informes
en original y copia o via correo electronico: A). Diligenciamiento del anexo numero 1 del reporte diario de
turnos de documentos procesados durante la ejecucion del contrato que contenga los siguientes datos:
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plazo del contrato, mas seis (6) meses a partir de [a expedicion de 12 poliza. PARAGRAFO; Conforme a
lo anterior, en caso de ser necesario se debera solicitar la adicién en liempo 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 |a ejecucion contractual. Asi mismo, de acuerdo a lo anterior serd 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 pdliza de garantia dentro de los 5 dias calendarios
siguientes a la firma 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: EI
Contratista mantendra la reserva y confidencialidad sobre la informacién que maneje para la ejecucion
del objeto y de las obligaciones del contrato por lo que el Contratista se compromete, ademas, a no
usarlos, ni divulgarlos, ni entregar informacion alguna. CLAUSULA DECIMA CUARTA:- 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 QUINTA:-
PENAL PECUNIARIA: En caso de declaratoria de caducidad o de incumplimiento de cualquiera de las
obligaciones derivadas del presente contrato, la parte que incumpla deberd responder por una suma
equivalente al 20% del valor de este contrato. En el caso del Contratista, el valor de los perjuicios que
sufra la Superintendencia podra ser tomado de la garantia Gnica o del saldo del contrato si lo hubiere.
CLAUSULA DECIMA SEXTA: MULTAS: La mora o el incumplimiento del plazo de entrega por parte del
Contratista o el incumplimiento parcial o total de sus obligaciones, causaran muftas hasta por un valor
equivalente al 0.5x1000 del valkor del contrato, por cada dia de incumplimiento, hasta cuando estas
efectivamente se cumplan, La imposicion de las mulias, se hard mediante resolucion motivada, previo
agotamiento del debido proceso y de canformidad con lo establecido en la Ley 1474 de 2011.- CLAUSULA
DECIMA SEPTIMA:- RENUNCIA A LA RECONVENCION EN MORA: El Contratista renuncia a ser
requerido para la constitucién 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 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 contralo son intuito persona, y no podran ser cedidos
ni transteridos por el Contratistasin 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 solucién de ias controversias contraciuales que surjan de la ejecucidn del
presente contrato seran resueltas a través de los mecanismos alternativos de solucién de conflictos. En
caso de que persistan las diferencias, |as partes quedaran en libertad para recurrir a la Jurisdiccion de fo
Contencioso Administrativo. PARAGRAFQ.- Las obligaciones de las partes establecidas en esle contrato
no se suspenden por el hecho de que se presenten diferencias o controversias, inclusive durante el
liempo 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 ejecucién
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 actua con plena autonomia técnica y administrativa, Por o 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: Ei
Contratista mantendrd indemne a fa Superintendencia conira todo reclamo, demanda, accidn legal, y
costos que puedan causarse o surgir por dafos o lesiones a personas o bienes, ocasionados por el
Contratista 0 su personal, durante |a 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 segun este
contrato sean de responsabilidad de &l Contratista, se le comunicard [0 mas pronto posible de elle para
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fecha de radicacion del turno de documento, documento misional intervenido, numero de turno, numero
de folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de 13 persona que alista el documento, nombre
de 1a persona que digitaliza el documento, nombre de 1a 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, calificacién entregada,
consecutivo de reparto, numero de relacion, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios
de Ia ORIP, nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion,
descripcidn de fa ubicacién. B). Diligenciamiento del formato niimero 2 Novedades presentadas en los
sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnolégica entregada por la SNR para desempenar sus
funciones. C). Enirega de los formatos tnicos de inventario documental FUID en formato POF los cuales
deben estar firmados por el responsable del archivo en la ORIP y el contratista y Excel segin
procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo. CLAUSULA QCTAVA:-
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 éi para el desarrollo del mismo. 3). Efectuar cumplidamente los pagos enunciados en
el estudio previo. 4). Ejercer 1a supervision del contrato a través del Interventor y/o Supervisor seqin sea
el caso, 0 en su defecto por el Servidor Publico designado por |3 Secretaria General. 5). Aprobar la
Garantla Unica del Contrato. 6). Las demas inherentes al presente contrato y a 1as consignadas en la
Resolucién interna que regula la actividad de Supervision, CLAUSULA NOVENA:- SUPERVISION Y
OBLIGACIONES DEL SUPERVISOR: A) Supervisidn: La vigilancia en el cumplimiento estricto del
objeto contratado, estara a cargo del COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE MEDELLIN ZONA SUR
o quien designe el ordenador del gasto. B) Obligaciones del Supervisor: 1. Velar por la correcta y
oporiuna ejecucién del contrato. 2. Presentar mensualmente 10s informes de supervision del contrato, as!
como actas y demas documentos que soporten 1a ejecucion y seguimiento del contrato. 3. Informar por
escrito cualquier sitvacion que pueda afectar el cumplimiento det objeto, el plazo o el valor del contrato.
4. Informar con la debida anticipacidén cualgquier modificacion, aclaracion, adicién en tiempo o en valor
que deba hacerse al presente contrato, asl como estado de las obligaciones econémicas 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 interflera en el normal desarrollo de 13s actividades de la
Superintendencia de Notariado y Registro y/o Oficina de Registro donde ejecute el contrato. 7. Las
demas que legal y administralivamente le competan, en especial, las previstas por la Resolucién No.
8081.de julio de 2016, por la cual se adoptd ei Manual de Supervision o Interventoria de los contratos de
ta Superiniendencia de Notariado y Registro. 8. Allegar a |a Direccion de Contratacion original del acta
de inicio dentro de los tres (03) dias siguientes a la notificacién del acto administrativo de supervision. 9.
Enviar a |a Direccién de Contratacién los informes mensuales dentro de los cinco (05) dias siguientes a
la aprobacidon del mismo; al siguiente correo’ supervisiones@supernotariado.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 I3
ley y la Constilucion 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 desarrollo del objeto contractual por
lo que el Contratista debera 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 1a poliza. 2). De Calidad del servicio: El 20% del valor del contrato, con vigencia por el
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que por su cuenta adopie oportunamente las medidas previstas por 1a ley para mantener indemne a la
Superintendencia y adelante los irdmites pars legar @ un arreglo dal conflicto. CLAUSULA VIGESIMA
CUARTA:‘DOCUMENTOS DEL CONTRATO: Forman parte integrante dei presente contrato los
siguientes documentos: A) Los Estudios Previos y docurnenios previos. 8) Las Actas, informes y demds
documentos que se suscriban para el correclo y opontuno cumplimignta de! mismo. CLAUSULA
VIGESIMA QUINTA:- PERFECCIONAMIENTO, EJECUCION Y LEGALLZACION. El presenta contrato
se considera perfeccionado con su SusChpcion. Para su gjecucion requerird: 1). Expedicion del Registro
presupuestal; 2). Contlitucion de la garanita por parta de el Contralistay su aprobacion po: pane de la
Superintendencia. 1). Acreditacion estar et dla en los aportes 3 Salud, Pension y a Riesgos Laborales en
ios l6rminos de ley. 4). Suscripcidn del Acta de tnicio, previo cumplimienio de o3 requisilos sntes
seAalados.
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MARTHA LUCIA RODRIGUEZ LOZANO, domiciliada en Bogota D.C., identificada con cédula de
ciudadania No0.52.821.816, en calidad de Secretaria General de la SUPERINTENDENCIA DE
NOTARIADO Y REGISTRO, nombrada mediante Resolucion N° 12352 del 14 de noviembre de 2017 y
debidamente posesionado segun consta en Acta de Posesion del 6 de diciembre de 2017, en ejercicio
de sus facultades legales en especial las conferidas en la Resolucién 14412 del 29 de diciembre de
2014, mediante la cual se deleg6 la facultad de celebrar contratos, quien en adelante se denominara
LA SUPERINTENDENCIA y SOR_LILIANA PALACIO MEJIA “con la cédula de ciudadania No.
43589098, quien en adelante se llamara EL CONTRATISTA, hemos convenido celebrar el presente
Contrato de Prestacion de Servicios, el cual se regira por la Ley 80 de 1993, el literal h) numeral 4
del articulo 2 de Ia 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
tendra como objetivo la orientacion, inspeccién, vigilancia y control de los servicios publicos que
prestan los Notarios y los Registradores de Instrumentos Publicos, la organizacién, administracion,
sostenimiento, vigilancia y control de las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos, con el fin de
garantizar la guarda de la fe publica, la seguridad juridica y administracién 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 De conformidad con o establecido en las diferentes reestructuraciones
que ha tenido la entidad y los Ultimos Decretos 2723,2724 y 2725 de diciembre de 2014, mediante los
cuales se reestructuro la Super Intendencia 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 modernizacion, la Super Intendencia de Notariado y Registro
- SNR - cuenta con la certificacion de un sistema de Gestién de Calidad — SIG — conforme a la norma
Tecnica de Calidad para la Gestion Publica NTC GP: 1000:2009 (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. 4). Que En este sentido y para
atender las politicas promulgadas por el Gobierno Nacional y dentro de su sistema integrado de
Gestion -SIG -, certificado por la NTC GP: 1000:2009 e ISO 9001:2008, la Super Intendencia de
Notariado y Registro — SNR -, requiere ejecutar la planificacion, programaciéon y desarrolio de las
acciones de asistencia, ejecucidn, control, seguimiento y coordinacién de la funcidn archivistica de las
oficinas de registro, la logistica seguimiento y gestion, se dara con el recurso humano que se contrate
para la operacidon de las lineas de produccién aplicando las politicas y normatividad del Archivo
General de la Nacion. Se busca la conservacion ¢1e la documentacidn desde la radicacién y cada una
de las fases del ciclo vital del documento para garantizar la conservacion del material de los archivos,
teniendo como fundamento las directrices dadas por el comité de administracién de documentos segun
lo establece la resolucion No. 8885 del 21 de septiembre de 2012. 5). Que Por lo anterior y para el
desarrollo de las actividades tendientes al cumplimiento de los objetivos relacionados con la
implementacion del sistema de gestién documental, la entidad necesita contar con un recurso humano
suficiente en términos de calidad fuerza de trabajo que le permita la adecuada atencion del plan de
gestion documental. 6). Que para el desarrollo de las actividades tendientes al cumplimiento de los
objetivos relacionados con la implementacién del sistema de gestion documental, la Entidad necesita
contar con un recurso humano suficiente en términos de cantidad y fuerza de trabajo que le permita la
adecuada atencion del Plan de Gestion Documental. La Entidad no cuenta con el personal suficiente
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para la adecuada ejecucion del Programa de gestion documental, por lo cual se hace necesario recurrir
a la contratacion del recurso humano necesario para atender las actividades previamente sefialadas.
7). Que LA SUPERINTENDENCIA cuenta con los recursos en el presupuesto para realizar la presente
contratacién, segun CDP que mds adelante se enunciara. 8). 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 e idéoneo para apoyar el
respectivo proyecto. 9). Que la Secretarla General de la Supermtenden(:la de Notariado y Registro ha
analizado los documentos presentados por SOR LILIANA PALACIO MEJIA/ verificando que cumple
con los requisitos de idoneidad y experiencia, exigidos en los estudios previos. 10). 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, que desarrollen las actividades establecidas para las
lineas de produccion bajo los lineamientos del programa de gestion documental de la SNR. Para la
recepcion, alistamiento, organizacion, digitalizacién, tipificacién, control de calidad y disposicién en
unidades de conservacion de los documentos misionales en oficinas de registro de instrumentos
publicos. CLAUSULA SEGUNDA:- LUGAR DE EJECUCION: La ejecucion del contrato se realizara en
las instalaciones de la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Medellm Zona Su/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 ejecucién del contrato, la
Superintendencia asumira los gastos correspondientes a los desplazamientos. CLAUSULA
TERCERA:- PLAZO DE EJEC/UCION El plazo de ejecucidon del contrato sera hasta el treinta y uno
(31) de diciembre de 2018. Su ejecucidon se establecera a partir de la suscripcién del acta de inicio
entre el Contratista y el Supervisor, previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y
legalizacion del mismo. CLAUSULA CUARTA:- VALOR Y FORMA DE PAGO: a) Valor: El valor total
del contrato es la suma de hasta VEINTE MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y SEIS MIL
QUINIENTOS PESOS ($20.596.500)‘6I/CTE. b) Forma de pago: La forma de pago se efectuara por
mensualidad yencida por valor de UN MILLON SETECIENTOS NOVENTA Y UN MIL PESOS
($1.791.000) o proporcional por fraccidon de mes por el tiempo laborado, previa certificacion de
cumplimiento a satisfaccion expedida por el Supervisor del contrato y el pago de los aportes
correspondientes al Sistema de Seguridad Social Integral (Salud- Pension y ARL). CLAUSULA
QUINTA:- DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.: Los recurses para financig/el valor del contrato sera,
de acuerdo con el Certificado de Disponibilidad Presupuestal No. 7218 del 15 de Enero de 2018
Rubro: "A-2-0-4-41-13". Actividad: "Otros Gastos por Adquisicion de Servicios’, expedido por el
responsable de Presupuesto. 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, 10s 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 para su posterior aprobacién 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 (A.R.L.) y, encontrarse al dia en el pago de los
respectivos aportes. §). 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 EP.S., AF.P. y AR.L, 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
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instrucciones y fineamientos que durante el desarrollo del contrato se le impartan por parte de quien
sea designado como supervisor del contrato. 8). Obrar con leaitad 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 ejecuciéon 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 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. 12). Cumplir con los demas deberes a su cargo que se deriven de la naturaleza
del contrato.13). Enviar a la Direccion de Contratacion los informes mensuales dentro de los cinco {05)
dias siguientes a la aprobacion del mismo; al siguiente correo: supervisiones@supernotariado.gov.co.
14). Queda prohibido prestar el servicio en estado de embriaguez y/o bajo el consumo de sustancias
psicoactivas. _CLAUSULA SEPTIMA:- OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA: El
CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1. Desempefarse
en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacion, armado vy
disposicion fisica de documentos. 2. Recibir los turnos de documentos producidos en las ventanillas de
registro en orden de radicacion o consecutivo y llevarlos para ser procesados en la linea de produccién.
Responder por los documentos fisicos que se le entregan y por su custodia. 3. Dentro del roi de
alistamiento debe organizar los documentos de acuerdo al principio de prioridad o rango, la ordenacién
se encuentra definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de registro, copia numerada
de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las copias para la oficina de registro,
catastré e interesados, con el respectivo sello y firma de notario), dejar las anotaciones de lo
encontrado en los documentos (incompletos, rotos, fotocopias, etc), para que posteriormente se
puedan ingresar en el sistema de gestion documental (SGD-IRIS); ingresar cada turno en una carpeta
mientras se termina el proceso de la linea de produccion; retirar el material abrasivo de los
documentos; ordenar los documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes de documentos al
digitalizador. 4. Dentro del rol de digitalizacién se debe verificar el turno del documento fisico, contra el
turno que aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan; digitalizar la
totalidad de los documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso normal de
confrontacion y reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar ef documento en el orden de
recepcion; revisar la malla de turnos con el fin de verificar y controlar si hay turnos represados, y hacer
el seguimiento para no afectar el proceso de registro en la Oficina; verificar que todas las hojas del
documento queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la configuracion del
escaner debe prevalecer: resolucion 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), tamaro 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 malia;
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 gestién
documental para tal fin; asegurar I3 calidad de las imagenes digitalizadas; Verificar que el recibo de
caja fisico coincida, con el turno de documento digitalizado y los datos basicos cargados por los
aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar; tipificar asociando el tipo documental a cada imagen;
verificar cada una de las imagines contra el documento fisico garantizando que estén completas y bien
digitalizadas; grabar el documento al 100%,; ubicar el documento fisico en el lugar definido para el
armado; informar al coordinador de la linea de produccidn del reproceso; verificar al final del dia que la
malia 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
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custadiar en el espacio fisico dispuesto por [a ORIP para este fin, mientras dura el trdmite interno para
el armado y entrega al publico de acuerdo a instructivo. 7. En el rol de segunda digitalizacién y armado
se debe digitalizar el formulario de calificacion, nota devolutiva, correccidén y/o mayor valor cuando
aplique; buscar en el archivo temporal la documentacién asociada al turno de documento relacionado
en el formulario de calificacidon 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. dél. 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 ubicacién fisica, en caso que se haya entregado a la ORIP se
solicita el decumento inicial para que la documentacién quede integrada. 8. En caso de reproceso el
cual se da en el evento que los funcionarios de la ORIP consideran que las imagenes digitalizadas no
son las correctas, que faltan imagenes o que no son legibles, se debe surtir el proceso segun
instructivo. 9. En el rol de disposicion fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo. 10.
Elaborar el informe mensual que debe contener las cantidades de documentos diarics 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 e! 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 relacién, 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, descripcidn de la ubicacidon. 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. 14. Prestar en forma personal el servicio, por lo que no
podra subcontratar la labor contratada, dadas las condiciones y caracteristicas de las actividades, se
requiere que su ejecucion se realice durante la jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las
necesidades del servicio y a los horarios de atencion al publico definidos por la Superintendencia de
Notariado y Registro, por cuanto estos se inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilla,
hasta el ultimo documento radicado. 15. Mantener actualizadas las imagenes de los turnos de
radicacion que hayan surtido el tramite durante el tiempo de inoperatividad por caida del sistema de
Gestion Documental. 16. Toda vez que los temas relacionados con la actividad a desarrollar por el
contratista (proceso de linea de produccion y manejo de documentos), requiere un nivel importante de
confidencialidad, seguridad y concentracion, el contratista 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 ia ejecucion del
contrato. 19. Elaborar y presentar los informes segun lo establecido y que le sean solicitados por Ia
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 administracidn y manejo de los bienes entregado para la ejecucidn del contrato. 22. Mantener plena
reserva y confidencialidad de la informacién que reciba para el cumplimiento del contrato. 23. Aplicar el
acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacién, las normas que lo modifiquen y demas
normatividad vigente que rige la materia. 24. PRODUCTOS A ENTREGAR: Ei contratista debera
presentar al Supervisor del Contrato los siguientes informes en original y copia o via correo electronico:
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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 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, calificacién 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 numero No. 2, novedades presentadas en
los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnolodgica entregada por la SNR para desempenar
sus funciones. C). Entrega de los formatos tnicos 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. 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 él para el desarrollo del mismo. 3). Efectuar cumplidamente los pagos enunciados
en el estudio previo. 4). Ejercer la supervision del contrato a través del Interventor y/o Supervisor segun
sea el caso, o en su defecto por el Servidor Publico designado por la Secretaria General. 5). Aprobar la
Garantia Unica del Contrato. 6). Las demés inherentes al presente contrato y a las consignadas en la
Resolucién interna que regula la actividad de Supervision. CLAUSULA NOVENA:- SUPERVISION Y
OBLIGACIONES DEL SUPERVISOR: A) Supervision: La vigilancia en el cumplimiento estricto del
objeto del contratado, estard a cargo del COORDINADOR GESTION TECNOLOGICA Y|

ADMINISTRATIVA DE LA OFICINA DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS DE MEDELLIN

correcta y oportuna ejecucién del contrato. 2. Presentar mensualmente los informes de supervision del
contrato, asi como actas y demas documentos que soporten la ejecucién y seguimiento dei 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 anticipacién cualquier modificacion, aclaracion, adicion en
tiempo o en valor que deba hacerse al presente contrato, asi como estado de las obligaciones
economicas y del téermino de ejecucion. 5. Elaborar y suscribir las constancias sobre cumplimiento o
recibo a satisfaccion de! servicio pactado, siempre que haya una correcta y oportuna ejecucion del
contrato. 6. Poner a disposicién 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
Resolucién No. 8081 de julio de 2016, por la cual se adoptd el Manual de Supervision o Interventoria
de los contratos de la Superintendencia de Notariado y Registro. 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. Enviar a la Direccién de Contratacion los informes mensuales dentro
de los cinco (05) dias siguientes a la aprobacién del mismo; al siguiente correo:
supervisiones@supernotariado.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 9° de la citada Ley.
CLAUSULA DECIMA PRIMERA:- GARANTIAS: Ef incumplimiento a las obligaciones contractuales
constituye el mayor riesgo para el normal desarrolio del objeto contractual por lo que el Contratista
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deberd constituir a favor de la Superintendencia de Notariado y Registro garantia unica, 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 pdliza. 2). De Calidad del servicio: El 20% del valor de! contrato, con vigencia por el plazo del
contrato, mas seis (6) meses a partir de la expedicién de la péliza. PARAGRAFO: Conforme a lo
anterior, en caso de ser necesario se deberd 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 ejecucién contractual. Asi mismo, de acuerdo a 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 poliza de garantia dentro de
los 5 dias calendarios siguientes a la firma del contrato. 2. Cuando no se firme el contrato dentro de los
3 dias siguientes al envid del mismo, por parte del contratista. CLAUSULA DECIMA TERCERA:-
CONFIDENCIALIDAD: E! Contratista mantendra la reserva y confidencialidad sobre la informacion
que maneje para la ejecucion del objeto y de las obligaciones del contrato por lo que el Contratista se
compromete, ademas, a no usarlos, ni divulgarlos, ni entregar informacion alguna. CLAUSULA
DECIMA CUARTA:- PROPIEDAD INTELECTUAL: Los informes, productos y en general los
resultados de la ejecucién del contrato, serdn de propiedad” fisica e intelectual exclusiva de la
Superintendencia. CLAUSULA DECIMA QUINTA:- PENAL PECUNIARIA: En caso de declaratoria de
caducidad o de incumplimiento de cualquiera de las obligaciones derivadas del presente contrato, ia
parte que incumpla debera responder por una suma equivalente al 20% del valor de este contrato. En
el caso del Contratista, el valor de los perjuicios que sufra la Superintendencia podra ser tomado de la
garantia unica o del saldo del contrato si lo hubiere. CLAUSULA DECIMA SEXTA: MULTAS: La mora o
el incumplimiento del plazo de entrega por parte del Contratista o el incumplimiento parcial o total de sus
obligaciones, causaran multas hasta por un valor equivalente al 0.5x1000 del valor del contrato, por cada
dia de incumplimiento, hasta cuando estas efectivamente se cumplan. La imposicién 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.- 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 comun, 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 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 solucién de las
controversias contractuales que surjan de la ejecucion de! presente contrato seran resueltas a través
de los mecanismos alternativos de solucion de confiictos. 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
de! 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 actua con
plena autonomia técnica y administrativa. Por lo tanto, no habra lugar a reconocimiento alguno por
concepto de prestaciones sociales o cualquier otra erogacién diferente a los honorarios aqui pactados.
CLAUSULA VIGESIMA TERCERA:- INDEMNIDAD DE LA SUPERINTENDENCIA: El Contratista
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mantendra indemne a la Superintendencia contra todo reclamo, demanda, accion legal, y costos que
puedan causarse 0 surgir por danos o lesiones a personas o bienes ocasionados por el Contratista o
su personal, durante 13 ejecucién del objeto y obligaciones de este contrato. En caso de que se formule
reclamo, demanda o accion legal contra la Superintengencia por asuntos, que segun este contrato
sean de responsabilidad de el Contratisla, se le comunicara 1o 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) Ei registro Presupuestal. E) Los recibos
de pago de al Sistema de Seguridad Sacial. F) Las Actas. informes y demas documentos que se
suscriban para el correcto y oportuno cumplimiento del mismo. CLAUSULA VIGESIMA QUINTA:-

PERFECCIONAMIENTO, EJECUCION Y LEGALIZACION. Ei presente contrato se considera
perfeccionado con su suscripcién. Para su ejecucién requerird. 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, Pensidén y a Riesgos
Laborales en los términos de ley. 4). Suscripcién del Acta de Inicio, previo cumplimiento de los,

L1 BN A%

requisitos antes sefialados.

Se firma el presente cantrato en Bogota, a los

LA SUPERINTENDENCIA

MARTHA LUCIA
Seqetaria Gene

Proyecté: JHON FREDY PAEZ GONZALEZ - Direcgign de Contratos%
Revis6: Héctor Suarez- Profesional Especializado ig

Reviso y Aprobé: Angela Pantoja Morales. Directora'de Contratacion
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() GOBIERNO DE COLOMBIA

CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 70 DE 2019, SUSCRITO
ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, NIT 899.999.007- 0 Y SOR LILIANA PALACIO
MEJIA, IDENTIFICADO CON LA C.C. No. 43589098.

WILLIAM ANTONIO BURGOS DURANGO, domiciliado en Bogota D.C., identificado con cédula de ciudadania No.
79.543.049, en calidad de Secretaric General de la 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 delegé la facultad de celebrar contratos, quien en adelante se denominara
LA SUPERINTENDENCIA y SOR LILIANA PALACIO MEJIA identificado con la cédula de ciudadania No.
43589098, quien en adelante se llamara EL CONTRATISTA, hemos convenido celebrar el presente Contrato de
Prestacion de Servicios y de Apoyo a la Gestion, el cual se regira por ia 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 tas demés normas legales
vigentes atinentes a la materia el cual se tramita por la Plataforma Transaccional del SECOP 11, 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
tendra como objetivo la orientacion, inspeccion, vigilancia y control de los servicios publicos que prestan los Notarios
y los Registradores de Instrumentos Publicos, la organizacion, administracion, sostenimiento, vigilancia y control de
las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos, con el fin de garantizar la guarda de la fe publica, 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 |a actualidad la planta global de
personal de la Entidad no cuenta con el personal suficiente para encargarse de 1a 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 aplicacidn 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 contratacién se encuentra
incluido en el Plan Anual de Adquisiciones. 7). Que la Direccién de Contratacion revisd y concluy6 que se cumple
con todos los requisitos legales para dar inicio a la presente contratacién. 8). Que el presente contrato se regiré por
las siguientes clausulas: CLAUSULA PRIMERA: - LUGAR DE EJECUCION: La ejecucion del contrato se realizara
en la Oficina de Registro de Medellin Zona Sur 0 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 ejecucion se establecera a partir de la suscripcién del acta de inicio
entre el Contratista y el Supervisor, previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y legalizacién del
mismo. CLAUSULA TERCERA: - VALOR Y FORMA DE PAGO: a) Valor: E! valor total del contrato es por la suma
de hasta ONCE MILLONES CIENTO VEINTIDOS MIL DOSCIENTOS PESOS ($11.122.200,00) M/CTE.- 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 ($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 vy 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 12419 del
04 de enero de 2019. El presente contrato estd sujeto a registro presupuestal y el pago de su valor a las
apropiaciones presupuestales.- CLAUSULA CUARTA- 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,
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derechos, impuestos, tasas y demas contribuciones relacionados con el cumplimiento del objeto del presente contrato.
4) Los recursos gue 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 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,
cualguier 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 ia Superintendencia, las siguientes
obligaciones generales: 1). Aportar y cargar en la Plataforma Transaccional del SECOP ll, 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 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. 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 AR.L., salvo las excepciones legaimente
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 desarrolio
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 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. 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 Il 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 y/o bajo el consumo de sustancias psicoactivas.
CLAUSULA OCTAVA: - 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 vy disposicion fisica de documentos, segun lo definido
en el anexo técnico de la Circular No. 808 de 2012.- 2). Recibir los turnos de documentos producidos en las
ventanillas de registro en orden de radicacion o consecutivo y llevarlos para ser procesados en la linea de
produccion. Responder por los documentos fisicos que se le entregan y por su custodia.- 3). Dentro del rof de
alistamiento debe organizar los documentos de acuerdo al principio de prioridad o rango, la ordenacion se encuentra
definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de registro, copia numerada de la escritura u oficio,
anexos, ultima hoja de las firmas de las copias para la oficina de registro, catastré e interesados, con el respectivo
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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 digitalizacidn se debe verificar el turno del documento fisico, contra el turno que
aparece en pantalla dei sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan; digitalizar la totalidad de los documentos
que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso normal de confrontacién y reparto de documentos en el
proceso misional; digitalizar el documento en el orden de recepcion; revisar la malla de turnos con el fin de verificar
y controfar si hay turnos represados, y hacer el seguimiento para no afectar el proceso de registro en la Oficina;
verificar que todas las hojas del documento queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la
configuracion del escaner debe prevalecer: resolucion 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), tamafio del papel
oficio (8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes digitalizadas queden grabadas en
el sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar que el turno digitalizado desaparezca de la malla; informar al coordinador
de la linea de produccion los turnos de documentos faltantes entregar los paquetes de documentos a la persona
que realiza calidad.- 5). Dentro del rol de calidad debe eliminar efectivamente las hojas que salen en blanco; registrar
las observaciones y numero de folios colocados en la etapa de alistamiento en el campo de comentarios (Actual)
dispuesto programa de gestidén documental para tal fin; asegurar la calidad de las imagenes digitalizadas; Verificar
que el recibo de caja fisico coincida, con el turno de documento digitalizado y los datos basicos cargados por los
aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar; tipificar asociando el tipo documental a cada imagen,; verificar cada una
de las imagines contra el documento fisico garantizando que estén completas y bien digitalizadas; grabar el
documento al 100%; ubicar el documento fisico en el lugar definido para el armado; informar al coordinador de la
linea de produccién del reproceso; verificar al final del dia que la malla quede vacia de turnos de documentos
radicados en el dia.- 6). Dentro del rol de custodia se debe organizar el documento después de realizar la
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 documentacién 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 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 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 gue la documentacién quede integrada.- 8).En caso de
reproceso el cual se da en el evento que los funcionarios de la ORIP consideran que las imagenes digitalizadas no
son las correctas, que faltan imagenes o que no son legibles, se debe surtir el proceso segun instructivo. -9). En el
rol de disposicion fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo.- 10). Elaborar el informe mensual que debe
contener las cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de produccion descrito
anteriormente.- 11}. Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten con
coordinador) una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha de radicacion del turno de documento,
documento misional 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 produccicn, calificacidn
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entregada, consecutivo de reparto, numero de relacién, 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). Adelantar los procesos de organizacién y digitalizacion documental, segun
directrices de la SNR, para aquella documentacién que por diferentes circunstancias no se logré organizar ni
digitalizar en vigencias anteriores.- 13). Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos No. 594 de 2000.- 14}
Prestar en forma personal el servicio, por o 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 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 tltimo documento radicadc.- 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 produccion y manejo de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad vy
concentracion, el contratista debera abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso el uso de elementos y
dispositivos electronicos, asi como los de telefonia celular. - 17). Mantener actualizado el archivo fisico y control de
los préstamos realizados en el SGD.- 18). Colaborar en la ejecucion de actividades relacionadas con la clasificacion,
organizacion, sistematizacion, digitalizacion y traslados de los archivos de la Oficina de Registro y de Instrumentos
Publicos, diferentes a los manejados en la Linea de Produccién, cuando esta Ultima se encuentre al dia en su
ejecucion.- 19). Cumplir con los niveles de servicio y calidad que se establezca para el seguimiente en la ejecucion
del contrato - 20). Elaborar y presentar los informes segun lo establecido y que le sean solicitados por la supervision
del contrato. — 21). Suministrar mensualmente los respectivos reportes estadisticos que reflejen el cumplimiento del
trabajo diario y hacer entrega al supervisor del contrato. — 22). Responder por la administracion y manejo de los
bienes entregado para la ejecucion del contrato.- 23). Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacion
que reciba para el cumplimiento del contrato.- 24). Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacion,
las normas que lo modifiquen y demas normatividad vigente que rige la materia.- 25). Las demas que le sean
asignadas por el supervisor, que tengan relacion con el objeto contractual. 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 numero No.1 del reporte diario de turnos de documentos procesados
durante la ejecucion del contrato que contenga los siquientes datos: fecha de radicacién 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,
descripcién de la ubicacién.- B) Diligenciamiento del Anexo nimero No. 2, novedades presentadas en los
sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnologica entregada por la SNR para desempefiar sus funciones.- C)
Entrega de los formatos tnicos 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 segdn procedimiento anexo, dando cumplimiento a la
Ley de General de Archivo.- PARAGRAFO: 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 cuando a ello hubiere lugar. B). Informe final a la terminacion del contrato
que consolide todas las actividades y resultados obtenidos durante la ejecucién del contrato, sefialando aquellos
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aspectos que considere relevantes y formulando recomendaciones para garantizar el buen funcionamiento de la
Entidad.- 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 él para el desarrollo del mismo. 3). Efectuar cumplidamente los pagos. 4). Ejercer
la supervisién 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 demas inherentes al presente contrato y a las
consignadas en la Resolucion interna que regula la actividad de Supervision. CLAUSULA DECIMA:- SUPERVISION
Y OBLIGACIONES DEL SUPERVISOR: A) SUPERVISION: La vigilancia en la ejecucion y cumplimiento estricto
del contrato estara a cargo del Coordinador Tecnoldgico Administrativo de la ORIP Medellin Zona Sur, 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 la Direccidén 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 situacién que pueda afectar el cumplimiento del objeto, el plazo o el valor del
contrato. 4). informar con la debida anticipacidn cualquier modificacion, aclaracién, adicion en tiempo o en valor que
deba hacerse al presente contrato, asi como estado de las obligaciones econdémicas 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
gjecute 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 adopto el Manuai de Supervision o interventoria
de los contratos de la Superintendencia de Notariado y Registro. 8). Allegar a la Direccidn de Contratacion original
del acta de inicio dentro de los tres (03) dias siguientes a la notificacién 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 pdliza 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 envié, LA SUPERINTENDENCIA entendera
el desistimiento por parte del futuro contratista y se iniciara nuevamente la seleccion para el perfil requerido.
CLAUSULA DECIMA TERCERA: - 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 CUARTA: - PROPIEDAD INTELECTUAL: Los informes,
productos y en general los resultados de la gjecucion del 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 del presente contrato por parte del
contratista, éste deberd pagar a LA SUPERINTENDENCIA a titulo de pena, una suma equivalente al 20% det 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 20% del valor total del contrato, la cual sera cancelada
o descontada, segun 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

5

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 1349 Int. 201 - PBX (1)328-21- 21
Bogota D.C. - Colombia

http://www supernotariado.gov.co




e (*) GOBIERNO DE COLOMBIA

CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 70 DE 2019, SUSCRITO
ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, NIT 899.999.007- 0 Y SOR LILIANA PALACIO

MEJIA, IDENTIFICADO CON LA C.C. No. 43589098.

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. ¢.) La imposicién de multas no impedira la aplicacion de ofras 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 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 clausufas excepcionales al derecho comun, 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 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 seran resueltas a
través de los mecanismos alternativos de solucién 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 e 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 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) 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 correcto y oportuno
cumplimiento del mismo.- CLAUSULA VIGESIMA QUINTA: PERFECCIONAMIENTO, EJECUCION Y
LEGALIZACION. El presente contrato se considera perfeccionado con su suscripcién en la Plataforma
Transaccional del SECOP il. Para su ejecucion requerira: 1). Expedicion del Registro presupuestal; 2). Constitucion
de la garantia por parte de el contratista y su aprobacidn 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). Suscripcion del Acta de Inicio, previo cumplimiento de los requisitos antes sefialados.

Proyectd: Sonia del Pilar Fernandez Mendoza - Direccion de Contratacion
Reviso: Leonel Edgardo Riveros Diaz - Director de Contratacion (e)
Aprobo: William Antonio Burgos Durango - Secretario General.
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ADICION Y PRORROGA No. 01 AL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No.070 DE 2019
SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO NIT 899.999.007- 0 Y SOR
LILIANA PALACIO MEJIA, IDENTIFICADO CON C.C. 43589098

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 deleg6 la facultad de celebrar contratos, quien en adelante se denominara LA
SUPERINTENDENCIA y de la otra SOR LILIANA PALACIO MEJIA, identificado con cédula de ciudadania No.
43589098 y quien en adelante se denominarad EL CONTRATISTA, hemos convenido realizar la Adicién y Prérroga No. 01
al contrato de prestacion de servicios No. 070 de 2019; la cual se regird 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,
administracion y sostenimiento de las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos y asesora 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 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 det Derecho, y que dentro de sus funciones esta la de ejercer la orientacion, inspeccion, 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 suscribié el Contrato de Prestacion de Servicios No. 070 de 2019, 5). Que el objeto
del contrato es: “PRESTAR CON PLENA AUTONOMIA TECNICA Y ADMINISTRATIVA SUS SERVICIOS COMO AUXILIAR
ADMINISTRATIVO DE APOYQO 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 INSTRUMENTOS PUBLICOS”- 6). Que el valor del contrato se pactdé 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 Inicio,
previo el cumplimiento de los requisitos legales.- 8). Que el Acta de Inicio del contrato de prestacion de servicios No. 070 se
suscribié el dia treinta (30) de enero de 2019.- 9). Que el Director Técnico de Registro de la SNR, segln radicado
SNR20191E022061 de fecha doce (12) de Julio de 2019, solicita y justifica la Adicién y Prérroga No. 01, en los siguientes
términos: *(...) 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 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 prorroga para los contratos de
prestacion de servicios y de apoyo a la gestion, de la linea de produccion que estan proximos a vencerse, prevé una
estrategia que permitira 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
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planta de personal suficiente para la adecuada ejecucion del plan gestion 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 apropiacién 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 prdrroga, la cual se regira por la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de
2007, su Decreto 1082 de 2015, y demas normas que gobiernan la materia, y en especial por las siguientes clausulas:
CLAUSULA PRIMERA.- PRORROGA: Se prorroga el Contrato de Prestacion de Servicios No. 070 de 2019, por el
termino de DOS (02) MESES Y VEINTISIETE (27) DIAS, contados a partir del TREINTA (30} de JULIO de 2019 hasta el
VEINTISEIS (26) 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 TRESCIENTOS SETENTA Y CINCO MIL SETECIENTOS TREINTA PESOS ($5.375.730) MCTE.-.
CLAUSULA TERCERA: DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL: Los pagos por concepto de la presente adicion se realizaran
con cargo al certificado de Disponibilidad Presupuestal No. 52019 de Julio 15 de 2019, rubro A:02-02-02-008 “Servicios
prestados a las empresas y servicios de produccién”, expedido por el responsable de Presupuesto. CLAUSULA CUARTA:
PERFECCIONAMIENTO Y LEGALIZACION: El presente documento se entendera perfeccionado y legalizado con la
aceptacion de las partes a través de la plataforma del SECOP Il.- PARAGRAFQ: Hasta tanto la Entidad no apruebe la
presente modificacién, no se entiende legalizada.- CLAUSULA QUINTA: ALCANCE DE LA PRORROGA Y ADI(;I(')N: 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 I, Punto 2.:
"CONDICIONES", los anexos modificatorios de la péliza con la cual amparé los riesgos derivados de la ejecucion del
contrato, conforme a la Adicion y Prorroga que se concede.- PARAGRAFO: La vigencia de las garantias debe ser por el
término 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 la
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, asumird 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. a los

Transcriptor: Guillermo Herrera Bejarano — Direccién de Contratacion
Revisé y aprobo: Héctor lvan Suarez Betancur - Profesional Especializado - Control y Seguimiento Contractual
Revisé y aprobo: L.eonel Edgardo Riveros Diaz — Director de Contratacion
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st :.:‘.';]_lrf‘!en.'_\,' y coocdingclon de lz funcicn arcoiv stca de las oficnas de registro. la logistica
Cse dard con sl orecurse tumano gue se contrate para 2 cperacion Ce 125 lineas de
“;f as polilicas v normatvidad del Archivo Genz-al de la Nacign Se busca la corservacion de ia
e radicaciktn y cada una ce las fases dﬂl cole vital det documenta para garantizar 3
s:erial de I~.,~ achwos, teniendo como fundarento las direcroes dadas por 2l comite de

Sublhcz. 5 Que de conformidad oo
E":S [N [rﬂkl‘ -—Jt-/“w(tj\“. ’l’ 7\.' f—l ._i.
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adr wstacion de decumenios sequn ¢ establece ia resciucion No. 2885 del 21 dz septiembre de 20°2.7). Que la
supernisndencia de Notariado y Regisro - SNR -, desarrolla 1as acu-,iciades qua cemsonen la fungion archivista
_ grama 08 Gesnon Bocur-ertal - PGU - que contiene .as acciones de crgarizacion de archve fisico v
Fooacorporade er of Sistema de Gesten Docurertal - SDG - tecnelagias de avanzada en 12 adminisracion y
SErYACH an Jc 3¢ archivos {Ley %< de 200 &t 18] empleando e apticative IRIS decumental ADS version SR
; z, ci—s tronico, infermative, dptica ¢ slematico, © cual demanda bradar entrenamisznio para &l
eneral de arehivos v aplicacior de la normat vidad para la crganzacion de arcnivos en las
gER do f~ qu 'e nstrumentcs Poilicos - ORI -y las decendencias del nvel nentral en 133 cuales se ha
ool uan Ze este recurso tecrcldgico. 8). Que por iz anterior v para &l casamolio de i2s actividades

sndisvas '1! cdmrimuento de oS objg twos elzcorados con la implemeniacion del sistema de gestion
cotumental s enicad necesila contar con un recurse humano sufciente en térmiros de calidad fuerza de trabajo
sue |z cermita 3 azecu da atencion ge; plan d: gestion documertal del plan institucional de archives y del plan

e 'ns-;x,rammh zrrhistico vigenies. 9] Que en corsideracion a gue los servicing que s van a conrater estan
os denfra de los pardmelros senalados v qus, de aru:"‘r cer la certificacian expedida por la Direccior
ce Talkenlo Humzro, de la SNR marifesta que e .a pianta de cersonal de la Suzerintendencia de Notariado y
reqistn no existe cersonal suficierts para el desatrcllo del objete descrito, se justifica fa contratacién directa del
@ requendo. 10). Que en ancacion de la mencionada normatividad v en aren’a con las demas normas
£¢ del Bstatue de Contratzoor. es proceisnte la realizacior de 2 seleccion dei contratista mediante e
, ~ente dz Covratacion Diozeta 1), Que de corformidad cen 12 directriz de Co'emibia Comarz Eficiente det
ciz 71 de marze de 2018 se procedera & publicar & cresente conraio por la ;)‘:Jt“f:)rr“a SECOF I 12). Que LA
SUPERINTENDENCIA cuenta con |03 recursos er el presupugsto cara realizar la presente contraiacion. segur
COP que mads sde arte se enunciard 13). Que la Secrelaria General de la SUL‘QHH[s’H_dGﬂCi& de Nglanado v
Rzgisve ha anslizado kos documertos cresentades por SOR LILIANA PALACIO MEJIA, venficando que cumple
201 o8 reguisites de iseneidad y experiencia, w"sdos en los estudics previos. 14). Que el presente contrato s
:Cir# nortas sgu ertes z‘léusulas CLAUSULA PRIMERA: - OBJETO: &ni virtud de ss:2 contrats, & cortratista sg
aliga @ prestar con plena aotonomiz tgenica y acministrativa sus servicios como AJXILIAR ADMINISTRATIVO de
acoye al desarreo ce fas actividades establecidas er el procedimiznio para 1as lir2as de producsidn bajo los
hreamiertos de programa de gestén documertal de la SNR. Parz la recepcidn. alistamignic, crganizacion,
dgiaizanen, dpfcasdin, control de calidad y dispesicion en unidades de conservacian de los documentns
misinnales en ¢Fo 1as de registro de nstrumertes pitlicos. CLAUSULA SEGUNDA: - LUGAR DE EJECUCION:
La eecucion se rsalizatd las instalacones de 1z Clicina de Regisire de Instrumentos Pablices de MEDELLIN
ZONA SUR En casc de requerirse cesplazamente por parts del contratista & una ciudad “*‘ermmaan
ey zmente por lz ShR, ia enndac asumird la totalicad de los gasios de viaje (Trangporte terrestre yio aéres vy
w,wchcu« CLAUSULA TERCERA: - PLAZO DE EJECUCION: E| plazo ce ejgcucion dal contrato seré
C15 de diciembre de 2009,y w podra suzerar el TREINTA'Y UNO {31) DE DICIEMBRE DE 2019 Su
x or se es’: shizoera @ partir de Iz suscripeion cel acta de inicio entre el Contratista y el Sugerisor, previc
sarchrento de s requisios d~ [»". fecoionamierto y legalizacisr de este. CLAUSULA CUARTA: - VALOR Y
FORMA DE PAGO: a) Valor. £ vz or sial del cons r20 o8 la suma do hasta DOS MILLONES NOVECIENTOS
SESENTA'Y CINCO MIL NOVECIENTOS VEINTE PESOS MICTE ($ 2,965.920), b) Forma de pago La forma de
caze 3 plectiatz cor mensualidad vencida por walor de UN MILLON OCHOCIENTOS CINCUENTA Y TRES MIL
SETECIENTOS PESOS MCTE ($1.853.700) ' cimporcional por fraccion de mes, previa certificacion de
lirsento 2 salistaecion expacida por el Supervscr del contrate v el pago de los zoortes corrsspondientes al
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Selema de Sequidad Sceial Intzgral (Saluc- Pensidn y ARL. CLAUSULA QUINTA: - DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL: _aos recursos para financar el vaior del convato sera, de acuerds con e Cerificade de
Disporibifidad Presupdestal No. 69819 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 pzra con 13 Supedntendencia, ias siquientes
=3 1), Alleger a la Superinterdancia de Notarizdo y Registe 21 1os plazos &1 los Jque sa
0% dosumening rwq,:'jas para el ircio del contrate 2). Aporar el examen médco de saus
SCupasional 3f‘h” 2de por la SMR cor ia presertazen de la pnmers cuenta de ccbro. 3). Consiiuir ia garantia
; posterior aprobacion 557 i3 Supenrterdencia. 4). Acreditar su afiliacien a ura Entidzd Promotora de
}‘ a una Adminisracorz de Fondes de Pensiones AF Py a una Administradors de Riesgos
crales [AR LIy encontrarss al Cig en el pzge de los respectives apones. 5). Suscribir juntamente con &
SLPEMY SOT ul acta deircio cerrescondiente una vez cumplidos los regusitos de ;39"9zvc;onamner‘tc ¥ logahzauor
confralo ) Parg efectos de' pago mensual ce honorarcs ¢ contratista oebma presertar Impresion o
“:, 25 1;1 de la ~ezsectva planillz con a que se rez za el pago discnminados EP S AFP v ARL, salvw las
cnes legalmerte establecidas ¢ e Formate mfcrme de supsvision de cump! trmﬁnto de convraio prestacion
=rigios, sciciud v aumrzazior de pago. 1forme mensuat de actividades por esciito, apichado por &
sucerdasor del sentate. 7). Sir psijucie de a zutoromia tcc.*'f‘a i administrativa, glender las instrucciones
lirzamientos gue durarte e dgsarcc del contrzic se le impartar por parte de quien sea designado come
S Jhrarou e liadvt enafe en las distas s efapas contraciuales, evilanzo dilaciones vy
co

BruiSOf ¢ C!r‘ sortelo. 8) ! o ta
irabzs 9). Corrsgir de forma inmadizia cualgu rfallv 0 errorq se cometa en '3 gjecucion del chjete sontractua:
10). - ls,zw~'! necesano para Cue €l objeto de contrato se cumip s 2 cabalidad 11). No acceder = peticiones ¢
2ME1az35 de cusres actlen por fusta de ls ey, con &l fin de “blmr[o a haczr u omitir 8lgan zc'o o hecko,
mfarmizndoe inmedataments ld Suoerntendencie de Motariado Reqts*ro demas autoridades competentes
2 serler ighkes circungtantias, 12) Cumg r con los demés deberes 8 Su cargo gue se derven de la

wate 13} Enviar 2 2 Direccidr = Contratacion las informes mensuales dentro de los cinco (05)
a zprobacicn ze s3tel al sigu erte correo: sucervisionesi@superaot anado gov o 14) Queda
croebide prws*" el szrdacio er zsiado de embrigguez yio bzo el consume de susiancias csicosclivas 18).
aner lo necassrio para que = ob et del cortralo se cumpla 2 catalidad 16). Las :ﬁ mas ccrtempladas en el
I‘_‘JL' 5'de 'z _zv 80 de 1963 y las cue se derven crectamente ce chjeto contractual CLAUSULA SEPTIMA: -
OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA EI CONTRATISTA, adquiere cara con ia Superintendencia
2¢ sisuientes ob gaciones 1. Cesempeharse er os roles de alislamiento, dizitalizacion, calidad, custodiz,
nda digitalizzoian, armada v 2 sposicion fisica de documentos. segun fo definico en el anexo Ecnico de ia
uar Mo 808 Je 2012 2. Rcmbe los tunos de documentos producidos en las ventanilas de reg stro en orden
xJ-— radizecion ¢ corsecutvg y llgvarlos para ser procesados en Iz inea de produccion. Rescarder por 88
J“ljuwmm fisizoe que se le ur*t"%n y por su cusisdia, 3. ucmru del rol de alistamiento dzbe crganizar los
dozumentos de acuerdo al nmmpzt o pnorda»i o "2ngo, la ordenacicn se encuertta definida por la SNR {recibe
de taa. holeta fiss al C mpues‘rl 2a registro, cosia wumerada de Iz escntura i oicie, anexes, dibmz hoja de iss
ias nara la oficinz de registro, catastrd e intereszdos, con el respectvo sello y firma de notario)
de lo encortade an ios cocumentos fincomgletos, roos, fotocopias, etn). para que
san ingresz” en £! sistema de gastion documertal (SGO-I1RIZ) ingresar cada tume en una
nina & procase de lalinez de woducuur et rar el materal abrasivo de los documentos
dc ac.lerdo a instructivo. entregar los paqueies de documenios al digitalizader. 4. Dento
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161 se debe verfizar el tumo del documento fisco contra el turo que aparece er pantalla de
43 asegurandose qus scincidar; cigtalizar la totalidad de los decumentas que ingresan a diano
CANE IPIP sin s'ectar el procssc nomal de corfontacion y reparto de documentos en el proceso misional
Salizer el docure o en el orden de recepeion: rexisar la malla de turnes con el {1 de verificar y cortroier st hay
s represados, v bacer el seguim ento para no zfectar el proceso de registro e la Oficing; verificar que todas
del cueumeno queden debdamente ¢igra.zadas v eliminar hojas er blanco, en la uunﬁguacién del
alecar resoluc on 200xE00, tipo de escaneo ADF (Daplex), tamarc del papel ofic.c [8,5x14 pui)
~edo deimagen 32000 v negro garantzar que 1as imagenes digdalizadas queder grabadas en & s stema (SGO-
IR S 2 100%, venfcar gue &l turnc um talizado Jesacarezea de la malla; informar a. ccordinador de |z linea de
srodicaion s uros de r:&ocur”or-tx 5 ‘zitantes envrecar 10s pac u~te: de documenios & la perscna que realiza
.d 5. Derto e ol de ¢ :c:d debe elimnar sfectvamente las hojas que salen en blance: registrar 128
wiongs v rares de fohns coeozdos en la etapa de af'sn”’w‘—w‘a en el camano de comenianos [Actual)
crogranz e gestion documental para tal fin asegurar ia caidad de las imagenss digitalzadas: Verificar
a fisico coincida, con el tumo de documento digita: zado v los dates basicos cargedos por 10s
steo o SIR, irdexan tipificar asociando ef tipo decumental a cada imagen. verifoar cada una
el documanio fisico garantizando que estén completas y bien digitalizadas, grabar &
docLmeno 4l 1" Lbar el -Lurr.- o fisico er el Jgar dehrld paa el armade  1formar al coardira or de ia
lmea de nroducciar dei reprocesc, venficar al final del dia que '3 malla queds vacia de turnos de documentos
2dzs en el dia 6, Dentro Ze rol de custeciz se debe orgenizar el documerte después de realizar 1z
Saealizecian v & process de calicsd &y como fue recibido por Iz ventanilia de registro; ordenar por orden de
e s documanins, 08 cuales se deben custod ar en el espacio fisico dh,)ucs_: nor la ORIP cara este fin,
maarttaz dura & tramie inleme para g armado v snrega al pablice de acuerdo con nstructive. 7. En el rol de
sequnda dignaczacion y armade se debe ilgltd,‘zal el formulario de calificacion, rota devolutiva, comeccion yin
nayn waof cuande apague; buscar ar el archwio emporal la documentacion ascciada al turnc ds documento
maado en el formuianio de calificacion o nota develutiva, arexarlo al paguete v entregar la copis de!l usuaric
con desting ala vevanilia yla oua cogea para el proce-so de ubicacor fisica de los documentos segur insiructivo’
o el oAso g que exsla una nueva entrada de documento, se realiza la primea digitalizaric‘m y 3% asocia el
l._nrunu relacicnado en el ssiema [SGD-IRISY se espera ¢ formularo de califcacicn o nota devoiutiva, si ¢
TEND {,’ct &7 & archivo temparal en la linea de praduccidn se integra fisicamerte para su pesteras ubicacion
- 38 haya entregado a la ORIP e soiciia el documeno inicial pars que la docurrentacion quede
580 de mprowso & Cu3| ge da er el svento qus los furcionarios de la ORIF consideran que las
ziiar imagenes o cJe no son legitizs, se debe surt - el process
Jr astructive 9. =5 ul rol ce dispasicion fisica de 0s docur‘rcrtcs se debe aclicar el instructive. 10. Elaborar
ar e mensdd gue debe contensr las cantidades de docurrertes dianos procesados por cada elapa del
oode protactidn deserits s :'mrmentc 11. Diligenciar a diario en formatc Excel {solo ap ca para las
s aue noocuerten con c:-nrdmawur; una hase de dates que contenga los siguientes datos: fecha de
wdin det turns o2 dotumento, documentn mis ana intervenids . umero de turra, numero de fclios recibidos.
iclios & gtados, nombes co ls persona cue alista el documerto, nombre e la persona gue digitaliza &
documerte, normore oz la persona e readliza a sslided al documrente, fecha cesoe la cual se encuentra el

e

»:'1(::,"'1:"’:9“{(* en azhvo temporal, “echa de califcacdn por parts de g ORIP, fecna de enfrega der gocuments
sadn ala lirea de produccior, calificacion enregada, consecutive de reparto, numero de relaccen, fecha de

del ducimeno armado & 198 funcionaros de la ORIP, rombre de quien recibe los documentes para
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21MeQa en vertar: o unidad o2 conservacitr. descrpeidn de la ubicacion 12, Diligenciamertc del Anexo

i J!“'rf MO 2. noved ad's presen” f»ia en los s'stemas IRIS v estace de la infraestrustura tecno'éaiza entregada
sor 'z SR para :;‘ =peiar sus err cnes. 13, Ertrega de los formaios dnicos de mventane documental FUID en

iermate PLE, fos cuales deben eszr fimados cor el responsab.e de’ archivo en la ORIF y el convatista y Excel
CERMIT p'Ofemrr rrt anexo, dznce cumplimiento 2 a Ley de General de Archive 14, Adelantar 1os orocesos de
urgurizarx. y T lalizacion docdrertal, segun direstrices de 1z SNR, para aguella documentacion que per

ditzrenies circuns aicias no se I \qra: organizar ni 4 gitalizar en vigencias anteriores. 15, Dar cumplimierte a la _ey
General de Archives No 384 de 200C 16, Prestzr 2 forma persena gl servicio, por 1o que no podri subconiratar
la 2007 contrataca, dadas las conciones y caractensticas de las actvidades, se requiere que st gjecucion se
raalice duramie 2 omada ordirana cs irabajc, sujei en todo caso a 'as necesicadas del servicio v a los horarios
ce alercion al nubiico defimdos por la Superirterdencia de Notanado y Registro. por cuante 2stos se mician
U128 ININGE anEs dr~ lz apertars de la vertanlla, hesta = Glimo docur-emo radicado. 17. Mantener
aotla zadas 1as imagenes de log wmos de radicacidn que hayan surtido e t-amite durarte el tempo de
i midad por ozida del Sistema de Gestion Documental - SG0. 18, Toda vez que 'os temas ralacionados con
widad a desarodsr por el conratista {procesa de linea de preduceion y mareja de documentos requiere un
el imoortanie de confidenciatidal. seguridad y concentracién, 2! contratista detera abstenerse de usar deniro
al desarrolls del procese el usa de elementos v discositivos elecririces, asi como ios de teleforia celular. 19.
Mantener gclualizaco el archive fisizo v contro' ds los préstamos reslizades en & SGD 20, Colzvorar en la
glecucion de antwidades {EIQFIOI”L?‘S oon 13 clzsfizazidn, organizacion, \lstemat.ﬁ_du;n digitalizac cr: y traslados
de los archivos Jde la Oficina de Regsiro y de insirumentos Pabices, diferentes a los manejados ¢n ia Linea de
Soducetn, clardo esta Blima se sncuentre & d'a &n su gjecucidn 21, Cumpir con los niveies de servicio y
cahivad que se estanlezca para &l saguimients en 1z gjecucion del contrato. 22. Elaborar v presertar 0s informes
segur 1o astabiecido y cue le sean soocitados por |z supervision del contrate. 23, St aministrar mersJalments los
Clivos repertes sstadistices Cus 'ahej n el cump miente del trabajo dianc y hacsr entrega al supenasor de

F it
corteto. 24, Reseonder por iz acminstracion y meneio de los benes entregade para la ejecucion del contrato,
25. ftlartaner plena reserva v corfidencialidad dz I3 irformacion cue reciba para el cumplimienic Jel contrako. 26,
Aclizar el anue’ 4o 042 de 2012 el Archivo Geneal de la Nazivn las normas que lo medificuen v demas
rotraividad vigerts gue I’gt-' la matzria 27, Lzs cemss que &l supenisor del contrato considere pertinentes
sanfarve 3 la ratrraleza del covrate : PRODUCTOS A ENTREGAR; El cortratisia debers presentar los
sicu entes infermes en onginal copia y medio magnético ¢ via e-mail a) Infarmes mensuales! Informes
mensuales que den cuenta sobre =l cumpiimerto mensua de sus obligaciones, la meta semanal
proouesta v &l estade de sjecusidn del objete. by Informe final, Informe final a la terminacion del
contrate que consciide todas las actividades v resultades oblenidos durante la ejecucidn de! contrato,
iando aqueiles aspectos cue considere relevantes y formulando recernendaciones para garantizar
buen  furconamiento de la  entidad CLAUSULA OCTAVA: - OBLIGACIONES DE LA
SUPERINTENDENC!A 1. Expes el Certificade de Regstro Dresupueq*al 2). Asistir ditgertemente =
COUNTRATISTA &1 sl cumplimients del objeto cort-aciual, colaberande continuamente son &l para el desarrollo de
Z218 3) Efectuar complidamente 123 pagos enunc zces en el estucio previo 4). E] rcer la superys on del contrato
& traves del intarventor /o Supavisr sequn sea el caso, o en sy sefecto por el Servidor Plblico cesignado por ia
Sacetaria General 5). Aprabar la Garantia Unica del Contrato, 6). Suscribir 2s actas necesarss durante I

soLoon del sontrate, 7). Designar un supervisor para la coordinacicn del objeto del presente contrazo. 8). Poner 2
cos cion de EL CONTRATISTA oda fa informacicr que sea de vital ayuda de tal manera que facilite su labor,
9) vericar a traves ce supervsor Jue [0S productos entregados por el contratista se ajusten 2 izs caracleristioas

oo
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¢ sepenricacionss onicas sorciadas por la SNR 10). Las demas inherentes al presente convalo y a las
sgradas en la Resolucién eme que regua la actividac de Supervisidn, CLAUSULA NOVENA: -
SUPERVlSION Y OBLIGACIONES DEL SUPERVISOR: A) Supervision: La vigiarc.a en el cumgplirianto estricto
dw chist del cortratado. estard a cargo del Ceordirzdor Tecnoldgico y Administrat vo de la ORI de Medellin
Zona Sur o quen cesigne el ordenader del gastc B) Obligaciones del Supervisor: 1, Velar por @ correcta v
cpouna ejecucian del contrate. 2. Presentar mensuzimente los infermes de supendsion del contrate, ast como
30745 v demas docaTentos que scpaien 13 ejecucion y sc—quimiento ce contrato. 3. Infermar per escritc cualquier
stuacen que pusda s'eciar el cump o miento del ohjeto, ¢l | plazo 0 & valor dei conran. 4. Informar con ls debida
EICIRANKN cuslzaier modificacion, aciaracion, edician en tiempo ¢ g0 valor que deba hacersg al presente
"'f.'rra". asi como 2stado de les ab gasones scondmices y del térmire de ejecucior. 5. Elaborer y suscribir 1as
znoas sobz curclimients o rscibo a satisfacs én del servicio pactado, siempre que haya una comecta y
03 2jecunie nJ | contratg. 6. Poner & dispos cior del Contratista los equipos, software, recurses ecologicos
. ¢s de actedo ton la disporbdad de estos de maners que su use no nisTigra en el normal desarrsllo
deoas ..,,x\madﬂ:. j~ I3 uupﬁm"m.—_nm de Notariado vy Regsto yio Oficing de Registro donce ejecute &
20 7. Diligerc ar b dnexo N73 relacionado con as novedadss oe fos contratistas 8. Las demzs que legal y
" elrativamente e competar, &1 sspecial, 1as previstas por la Resciucion No. 11720 del 26 de sen iembre de
o la cugl g2 zdon el Marual e Supervisicn o Interventoria de los oontratos de la Superntendencia de
doy Renere 8 Allegar 2 la E' fef:cmn de Coniratzcion onigina del acta de 1! I deniro de s ees a_ '31 dias
sizuertes 2 la aotficacion del acio administrativo de superdsidr 10, Enviar a 1z Direccion de Contratacion 108
w**-wg menslaes dertro de lu cinne {084 dias siguientes a 3 aprobacic‘r de este; @ sguerte correo
s suner atanado.soy oo, CLAUSULA DECIMA: - INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES: EL
LONTRAT!STA zyoresa bajn la gravedad de | juramen 0 que no se hzlla incurso er 1as causales o2 irhabilidad e
Arnompzibilidad sstouradas en s ey v ia COHSMU ion Politica. De verse incursg en |'1"|abi|idad g incompatibilidad
Jt g nie IV camunicara inmediatamente a 13 Sucerintendencia, para que proceds de corformidad con lo
HERIES Arculo 8% de |a cirada Ley. CLAUSULA DECIMA PRIMERA: - GARANT!AS El incumzlimiento &
clones cantraciuales constituye el mayor nesgo para e rormal desarrolio del obeto contraciual por lo que
ntralisla dezera constituir 4 favor de la Supsrintendencia de Motarade v Reqistro garantia Gnica, cue deberé
Lotz los siguientes resgos: 1). De Cumplimiento: Equivalents al 20% del valor dei confrato, cor vigencia por el
slazo de ajecucion "e contralo, mas seis {8) meses, coniados a pattir de 13 expedicion de la paliza. 2). De Calidad
del servicio: Bl 20" del valor de. cortrato, con vigencia por el plazc cei confrato mas seis {B) meses a partirde lz
& rpuii o de e poliza, PARAGRAFQ: ¢ oﬂfo.mc a ‘¢ anerior, @1 ©250 de ser necasario se deberd soiicitar ia
sdioisn en fempe @ los smparcs esteblecidos en & Garantia Unica de Sumplimisric zara que los ,sz-.m exigidcs
i consecuertes 2 los solicilacos, tontados a part - del Inicio de la ejecucion contraciual, Asi mismo. de acuerde
cor o oanlerian set: obfianion cs Convatista sfectuar los ajustes a que haya lugar CLAUSULA DECIMA
‘S.EQLJNQ_Q.: - CAUSALEq DF TERMINACION: Se tendran comc causales de terminacidn, ademas de las
TRV 2% 1. Cuandc el contratista no zpene 2 pdliza de garantia dento de ics § dias
a .;; contato, 20 Caardo no se frme el contrato deptro de los 3 dias siguisntes a
; acntratista. CLAUSULA DECIMA TERCERA: - CONFIDENCIALIDAD: &
Amane ): 3 I.: reserys v corficencialidaZ schre la informac ér que maneje para la ejecucicr del objeto y
te las ohigaciones we contrato povlo gue el Coniralista se comarcree, ademas, a no wsarlos. ni duulgaries,
u:‘x*r~mf informacior alzuna, CLAUSULA DECIMA CUARTA: - PROPIEDAD INTELECTUAL: _ns informes
A YRR gEner ,l los resuilados ce la ejecucicn el contrato, serén de propiecad “sica e infeleciuz’ exclusiv
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS NQO.- 9 3 5 DE 2018, SUSCRITQ ENTRE LA SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO Y REGISTRO, NIT 899.999.007- 0 Y SOR LILIANA PALACIO MEJIA, CON LA C.C. No. 43589008

& w erintenczcia. CLAUSULA DECIMA QUINTA: - PENAL PECUNIARIA: a.) £n caso de ceciaratoria de
deidad o de cumplimiento parcia de cuaiquiers o las obligaciones derivadas del presente conilaio por parts
conratista. este cebera pagar = LA SUPERINTENDENCIA a tituls de pena. ura suma equivalerte 21 20% dal
-otal de este contrato, la cual seré cancelada o descontada, sequn sea ef casc al momente de sfectuarse el
o del contrate. b)) gualments, frarte al incumph *nentc de las oblgaciones ds noniratista, cste ebera pagar
- {asacion anvicipada de cenuicios una sura equivalents al 20% del valor total del contrato, 13 cual sers
£a 0 -:r:s:::m..ada, segun se3 &l caso, =l m:-'":ento de efectuarse el pago del contrato. r»Jc obstante, 13
4 e reserda el derecho de oobrar judicialmente perjuicios adicionales que excedan el mono de o agus
paciano. slempre o e 08 Mismas $2 acrediten. CLAUSULA DECIMA SEXTA: MULTAS: &. con &l fin de conminar al
sertratsta al cur-pli ento de las ohdjaciones que se encuentren er miora o refraso, se causaran multas 1asia por un
i PO E1000 del velo- del confrato, par cada diz de nsumplimiente ¢ retraso hastz cuando estas
3 Loclan B La minosicion d:lasquL,s se harg medante res cﬂurxﬁl'““tvada pe: i agctamientc
Jel debdo progess v de conformizad con ko estabiecido en la Ley “474 de 2017 - C. La imposicidn de multas rc
warlirg 1A nnpowl ' de olras 38120188 A que nays lugar por el i Jn‘pnmlon C. B! contratista zuwonza & la
SUPERINTENDENGIA DE NOTARIADO Y REGISTRO descuente del saldo a su favar el valor correspondiente
23 mias qus se cqarcw 3 causar  CLAUSULA DECIMA SEPTIMA: - RENUNCIA A LA RECONVENCION EN
MORA: £l Conliatsia -enuncia a ssr requerida para Iz constitucion en mora. CLAUSULA DECIMA OCTAVA: -
r‘LAU‘*UL&S EXCEPCIONALES AL DERECHO COMUN: Al nreserte contrato le son aplicabies las clausulas
cinales & dersche comun, de erminacion, mesficacion g intersretacion unilateral y caducidad de coniormidad
o gispuesio er o articulos 15, 517 y 18 de la _zy 80 de 1993, CLAUSULA DECIMA NOVENA: - CESION:
=rechos y ob gaciones que emanen del presente contrato son ntuile persena y no podran s cedidos ni
UansTenacs por s »,ont atista sin &l c:cr:sentuﬂianto revio y escrito por parte de la Sucenntendenc:z, al tenor de
Al "fu'r~ A1 inose 2 de la Ley &0 de 1593, CLAUSULA VIGESIMA: - SOLUCION DE CONTROVERSIAS: La
sehecan de las conircversias conractuales que suran de la ejecacion del presenle contrato seran resueltas a
¢ da los recatisimes alemnztivos de sciucidn de conflictos. Er caso de que persistan las iferencias, 1as
cartes quedarar ercenad para racut e a la Junisd cion de lo Centencioso A‘dmm sstivo. PARAGRAFO. - Las
sblissciones de 1as cartes estabiecidas en aste coniate 1o se s spe nden por el 1echo de que s presenten
diferercas o confroversias, inclusive durante el te x,,o en que se sstén resolvendo CLAUSULA VIGESIMA
PRIMERA: -DOMICILIO CONTRACTUAL: Para wdns Ios c=r~c 08 del presente contrato se gonsidera como
dan ailio contractua el lugar de ejecucdn del cortrain, CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA: -EXCLUSION DE LA
RELACION LABORAL: El pressre contralc no genera wincuo aboral alguro enire el Contrzusia y a
Sucar endenciz, por ceanto esie actia con plena aucnemia cnica v administrative. Por lo tanto ro Fabra lugar
seoncimients alguas por sonsepto de prestacicres saciales o cua'cuier otra erogacion diferente 2 Ios honorano
a0 paciacdos CLAUSULA VIGESIMA TERCERA: - INDEMNIDAD DE LA SUPER!NTENDENCIA El Contratista
mactzrdra indemes a la Superinendencia conrs fodo reclamo, demanda, ascion legal, v costos cue puedan
(S 275 ¢ surgir cor danos o lesicnss a personas © bienas, ocasionados por ef Cortratista 0 su perscnal, durante
z zecnoion de objeto v obligaciones de este conwalo. En casc de que se formu's reclamn, demarda ¢ accion
—gal'"r1 V2 SLoernendencs pvra 11108, Cue segun este contrate sean de resporsabilidad de €l Contratistz
2 @ comunicara [ mas prorte posible de efio para que 2or sa cusnta adepte cportunaments as mrd,d\s
st@s por s lzy pars mantener irdemne a la Supsrniendensia y zdelante los tramies para llegzr & un areglo
#i canficts. CLAUSULA VIGESIMA CUARTA: -DOCUMENTOS DEL CONTRATO: Forman parte irtegrante del
; 30 k08 siguentes documentos: A) Les Estudios Previos y documentos previos. B) 1o documentos
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOSNO.- & X DE 2019, SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO Y REGISTRO, NIT 899.998.007- 0 Y SOR LILIANA PALACIO MEJIA, CON LA C.C. No, 43589098
sorartes del nort-ale C) Certificace de cisponibidad cresupuestal. D) El registro Presupuestal, E) Los recibos de
te al Distena de Sequridad Socal FY Las Acias, informes y demas docurnentos cue se suscriban para el
ooy ozorung cumplimienie de este CLAUSULA VIGESIMA QUINTA: - DECLARACIONES DEL
COMTRATISTA El conratista hace a3 squlentes dec.araciones: 1) wnoce y acenia los documenrtcs oal procesc.
debidamantz facultado nara suscribir el presents contratg. 31 = valor del contraw incluye toses [os gastos
o8 defecnos. impuesios, tasas y demas cortibuciones reatipnados con & cumpiimiento de objeto del
te confrais, 40 LSS 1BCUrses Gue componen sJ pelnmonic re crovienen de lavedo de actvos. franciacion
criamo natcotafco captacen esal de dineros y en general de cualquier act wdad flicita: de igual manera
22ta que los recursos rechdas en desarrcllo de este contrato no serdn destinados a ninguna de las
aciviates antss descrtas. CLAUSULA VIGESIMA SEXTA: - PERFECCIONAMIENTO, EJECUCION Y
LFGAL£ZACI"‘N El presente contraia se considera perdeccionado con su suscripcicn. Para sU gecucor requerirg:
1) mazedwion del Regislro presupusatal, 2). Constitugion de hl.ararha por parte de & Contratista v su aprobacion
pa"'., de iz Supsrirtendenca. 3). Acreditacior o eslar al dia er los aportes g Salud, Pmsm y @ Riesqos
i_atnt:r 5 en los terminss de ey 4). Suscripcion del .in:za de Ir oo, previo cumplirignt de los recuisitos antes
S EDES

= rma el presente convalo en Segata alos ’2 B 0ct 2019

LA SUPERINTENDENCIA EL CONTRATISTA
'I—v:ﬂ_--_-_::_’_',_',f—‘-': = :“y .

WILLIAM ANTONIO BURGOS DUQANGO—— SOR LILIANA PALACIO MEJIA ~

Secretario General C.C No. 43589098 -
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 1 2 3 2 DE 2019, SUSCRITO ENTRE LA
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, NIT 899.999,007- 0 Y SOR LILIANA PALACIO MEJIA,
CON LA C.C. No. 43.589.098 ~

WILLIAM ANTONIO BURGQS DURANGQ, domiciliado en Bogota D.C., identificado con ¢édula de ciudadania Mo.
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 ef 01 de noviembre
de 2018, en gjercicio 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 otra parte SOR LILIANA PALACIO MEJIX; identificado {a) con la cédula de
ciudadanla No. 43.589.098, Guien en adelante se lamara 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 del Decreto 1082 de 2015 y las deméas normas legales vigentes atinentes
a la materia y en especial por las siguientes clausulas previa las siguientes consideraciones: 1). Que la
Superintendencia de Motariado 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
pliblicos que prestan los Notarios y los Regisiradores de Instrumentos Publicos, atenderan la organizacion,
administracién y sostenimiento de las Oficinas de Registro de Instrumentos Plblicos y asesorard al Gobierno 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 de conformidad con lo establecido en fa Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Decrelo 1082
de 2015, la Superintendencia de Notariado y Registro debe tener en cuenta que al celebrar los contratos y con la
giecucion de los mismos, se busca el cumplimiento de los fines estatales, la continua y eficiente prestacion de los
servicios plblicos y la efeclividad de los derechos e intereses de los administrados que colaboran con ella en la
consecucion de dichos fines. - 4). Que, de acuerdo can 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 serviclo pUblico de registro y la guarda de la fe pablica. 5). Que de conformidad con lo establecido en
las diferentes reeslructuraciones 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
ofras de sus funciones las de: adelantar las gestiones necesarias para la eficaz y transparente prestacion del servicio
pliblico 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 sislemas administralivos y operativos para lograr la eficiencia,
atencién de los servicios de notariado y de registro de instrumentos publicos procurando su racionalizacion y
modemizacion, 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 Gestién Publica NTC GP:
1000:2009 (Certificado No. GP 174-1) ¢ 1SO 9001:2008 (Centificado No. SC 7088-1) en el cual se garantiza el
cumplimiento de los requisitos de un sisterna de gestion de la 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 Regislro
~ SNR -, requiere ejecutar la planificacién, programacion y desarrollo de las acciones de asistencia, gjecucion, control,
seguimiento y coordinacion de la funcion archivistica de las oficinas de registro, la logistica seguimiento y gestion, se
dara con el recurso humano que se conlrate para la operacion de las lineas de produccion aplicando las politicas y
normatividad del Archivo General de la Nacion. Se busca la conservacion de la documentacion desde la radicacion y
cada una de las fases del ciclo vital del documento para garantizar la conservacion del material de los archivos,
teniendo como fundamento las direcirices dadas por el comité de administracion de documentos segin lo establece la
resolucién No. 8885 del 21 de septiembre de 2012.- 7). Que la Superintendencia de Notariado y Registro - SNR -,
desarrolla las aclividades que componen la funcion archivista bajo el Programa de Gestion Documental — PGD ~—que
conliene las acciones de organizacion de archivo fisico y ha incorporado en el Sistema de Geslién 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. 1 2 3 DE 2019, SUSCRITO ENTRE LA
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, NIT 899.999.007- 0 Y SOR LILIANA PALACIO MEJIA,
CON LA C.C. No. 43.589.098

¢l 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
nomalividad para la organizacién de archivos en las oficinas de Registro de Instrumentos Piblicos - ORIP -y las
dependenclas del nivel central en las cuales se ha adoptado el uso de este recurse tecnolégico. 8). Que por lo anterior
y para el desarrollo de las actividades tendientes al cumplimiento de los objetivos relacionados con la implementacion
del sistema de gestion documental, la entidad necesita contar con un recurse humano suficlente en términos de
calldad fuerza de trabajo que le permita la adecuada atencién 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 ¢l persanal suficiente para la adecuada ejecucion del plan gestion documental, por lo cual se hace
necesario recurrir & la contratacion del recurso humano necesario para atender las actividades previamente
senaladas.- 10) Que para realizar este proceso coniractual, la Superintendencia de Notariado y Registro utilizara
presupuesto del afio 2019 (16 - 31 de diclembre) y hasta el 31 de marzo de 2020, segin aprobacion de cupo de
Vigencias Futuras de 2020, presupuesto Gastos de Funcienamiento, Radicado de entrada 2-2019-049003 con No. de
Expediente 1825/2019/SITPRES del Ministerio de Haclenda y Crédito Piblico, con el Gnico fin de no interrumpir la
prestacion del servicio regisiral en el pais- 11). Que de conformidad con el articulo 2° de la Ley 1150 de 2007,
modificado por el articulo 24 de la Ley 1474 de 2011 y en cumplimiento del Decreto 1082 de 2015, por el cual se
reglamenta la modalidad de seleccion por contralacion direcla se aplicara esta modalidad atendiendo a la regla
general senalada por la Ley, garantizando los principios de economia, lransparencia y responsabilidad escogiendo la
persona idonea en las condiciones més favorables para la entidad y lograr satisfacer la necesidad previamente
identificada en los estudios efectuados con anlerioridad.- 12) Que en aplicacion de la mencionada normatividad y en
armonia con las deméas normas vigentes del Estatuto de Contratacion, es procedente la realizacién de la seleccién 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
l- 14). Que LA SUPERINTENDENCIA cuenta con los recursos en el prasupuesto para realizar la presente
contratacidn, segtn COP y aprobacion de Vigenclas Fuluras que mas adelante se enunciaran. 15). Que la Secrelaria
General de la Superintendencia de Notariado y Registro ha analizado los documentos presentados por SOR
LILIANA PALACIO MEJIA, 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 cléusulas: CLAUSULA PRIMERA: -
OBJETO: En virtud de este contrato, el confralista 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 recepcion, alistamiento, organizacién, d!gltaizzacmn tipificacion, control de calidad y disposicion en unidades
de conservacién de los documentos misionales en oficinas de registro de instrumentos publices. CLAUSULA
SEGUNDA: - LUGAR DE EJECUCION: La ejecucion se realizara las instalaciones de la Oficina de Registro de
Instrumentos Pablicos de Medellin Sur. En caso de requerirse desplazamiento por parle del contralista, a una
ciudad delerminada previamente por la SNR, fa entidad asumira la totalidad de los gaslos de viaje (Transporte
terrestre ylo aéreo y pago de viaticos). CLAUSULA TERCERA: - PLAZO DE EJECUCION: El plazo de ejecucion del
conlrato sera centado 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 v el-Supervisor, previo
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y legalizacion de éste. CLAUSULA CUARTA: - VALOR Y
FORMA DE PAGO: a) Valor: El valor total def 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 PESQS ($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 proporc:onal por fraccion mes de la siguiente manera: Los dias correSpondlentes al mes de
diciembre de 2019 se pagaran ccn 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 salisfaccion
expedida por el Supervisor del conlralo y el pago de los aportes correspondientes al Sistema de Seguridad Social
Integral (Salud- Pension y ARL) CLAUSULA QUINTA: DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL: Los recursos para
financiar el valor del contralo sera, de acuerdo con el Cerificado 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 la vigencia 2019 y para la vigencia futura 2020 se cuenta con aprobacion del cupo de VlgenCla
Fulura 2020, Presupuesto de Gaslos de Funcionamiento- RUBRO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS, segin
radicado No. 2-2019-048003 del 02 de diciembre de 2019, expedida por el Director General del Presupuesto Piblico
Nacional del Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico.- CLAUSULA SEXTA: OBLIGACIONES GENERALES DEL
CONTRATISTA: EL CONTRATISTA adquiere para con la Superintendencia, las siguientes abligaciones generales:
1). Ejecutar el objeto contractual en condiciones de eficiencia, oportunidad y calidad de conformidad a los parametios
establecidos por la SNR. 2). Guardar la debida y completa reserva y confidencialidad sobre la informacién y los
documentos de que tenga conccimiento o a los que tenga acceso en virtud del presente contrato. 3). Comunicar a la
SNR, dentro del dia habil siguiente a su ocurencia, la existencia de causal de incompatibilidad o inhabilidad
sobreviniente. 4). Ejecutar el objeto contractual en condiclones de eficiencia, oportunidad y calidad de conformidad a
los parametros establecidos por la SNR. 5). Sin perjuicio de la autonomia técnica y administrativa, atender las
instrucciones y fineamientos que durante el desarrollo del contrato se le imparta por parte de la SNR. 6), Actuar de
buena fe y ¢on lealtad, en las diferentes etapas precontractuales y contractuales. 7). Allegar a la SNR eni los plazos
establecidos, los documentos requeridos para la cumplida iniciacion del contrato. 8). Constituir la Garantia Unica y
remitiria al correo electrdnico: 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 tedo el tiempo de ejecucion 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
¢l articulo 23 de la Ley 1160 de 2007. 10). Acatar o responder por las indicaciones o requerimientos que haga el
Supervisor del conlralo 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 contractualss, evitando dilaciones y trabas 13).
Corregir de forma inmediala cualquier falla o erfor que se comela en la ejecucion del objeto contractual. 14), Para
efectos del pago mensual de honorarios el conlratista debera presentar. Impresidn o fotocopia de fa 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 de informe de supervision de cumplimiento de contrato de prestacion de servicios, solicitud y autorizacion de
pago, informe mensual de aclividades 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
cinca (5) dias siguientes a la aprobacion de este, dando cumplimiento a lo previsto en la Circular No. 3095 del 10 de
Julio de 2019.16). Las demas contempladas en e! ariiculo 5° de la Ley 80 de 1993 y las que se deriven direclamente
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
Supermtendencra las siguientes obligaciones: 1. Desempeiiarse en los roles de alistamiento, digitalizacién, calidad,
custodia, sequnda digitalizacion, armado y disposicion fisica de documentos, segin lo definida en el anexo tecnico de
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la Circular No. 808 de 2012. 2, Recibir los turnos de documentos producidos en las ventanillas de reqgistro 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 par la SNR (recibo de ¢aja, 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, catastrd e interesados, con el respectivo sello y firma de notario), dejar las anotaciones de lo
encontrado en los documentos (incompletos, rotos, fotocopias, ete.), para que postericrmente se puedan ingresar en
el sistema de gestion documental (SGD-IRIS); ingresar cada tumo en una carpela 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. Oentro del rol de digitalizacion se debe verificar el
tumo del documento fisico, contra ¢l 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 documenio en el orden de recepcidn;
revisar la malla de turnos con el fin de verificar y controlar si hay turnos represades, y hacer el seguimienlo 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
escanso ADF (Daplex), tamaro del papel oficio (8,5x14 pul), medo 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 produccidn los turmos de documentos faltantes
entregar los paquetes de documentos a la persona que realiza calidad. 5. Dentro del rol de calidad debe eliminar
electivamente las hojas que salen en blanco; registrar Ias 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; asegurer la
calidad de las imagenes digitalizadas; Verificar que el recibo de caja fisico coincida, con el tumo de documento
digitalizado y los dalos 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 tumnos de documenlos 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 per 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 intemo para el armado y entrega al pablico de acuerdo con instructivo, 7. En el
rol de segunda digitalizacion y armado se debe digitalizar el formulario de calificacion, nota devolutiva, correccién ylo
mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal la documentacion ascciada al turno de documento
relacionado en el formulario de calificacion o riota devoluliva, anexarlo al paquete y entregar la copia del usuario con
destino a la ventanilla y la otra copia para el proceso de ubicacién fisica de los documentos 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 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 enlregado a la ORIP se solicita &l documento inicial para que la documentacién quede integrada. 8.En caso
de reproceso el cual se da en el evento que los funcionarios de la ORIP consideran que las imagenes digitalizadas no
son las correclas, que faltan imagenes o qué no scn legibles, se debe surlir el proceso segln 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 canltidades de documentos diarios precesados 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 cocrdinador)
una base de dalos que contenga los siguientes datos: fecha de radicacion del tumo de documento, documento
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misional intervenido, numero de lurno, numero de [olios recibidos, numero de follos 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,
conseculivo de repario, numero de relacion, fecha de entrega del decumento armado a los funclonarios de la ORIP,
nombre de quien recibe los documentos para enlrega en venlanilla, unidad de conservacion, descripcion de la
ubicacion. 12, Diligenciamiento del Anexo nimero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la
infraeslructura tecnologica enlregada por la SNR para desempeniar sus funciones. 13, Entrega de los formatos (inicos
de inventario documental FUID en formato POF, los cuales deben estar firmados por el responsable del archivo en la
ORIP y el contratista y Excel seglin procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo. 14.
Adelantar los procesos de organizacion y digitalizacion documental, segun directrices de la SNR, para aquella
documentacion que por diferentes circunstancias no se logrd organizar ni digitalizar en vigencias anteriores. 15. Dar
cumplimiento a la Ley General de Archives 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 lodo caso a las necesidades del servicio y a los
horarios de atencion al plblico definidos por la Superintendencia de Notariade y Regislro, por cuanto estos se inician
quince minutes antes de |a apertura de la ventanilla, hasta el Gltimo decumento radicado. 17. Mantener actualizadas
las imagenes de los tumos 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 refacionados con la actividad a desarrollar
por el contratista (proceso de linea de produccidn y manejo de documentos), requiere un nivel importante de
confidencialidad, sequridad y concenlracion, el contratista deberad abstenerse de usar dentro del desarrolio 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 gjecucion de actividades
relacionadas con la clasificacion, organizacion, sistematizacion, digitalizacion y traslados de los archivos de la Oficina
de Registro y de Instrumentos Pablicos, diferentes a los manejados en la Linea de Produccion, cuando esta Gltima 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.Elatorar y presentar los informes segin lo establecido y que le sean
solicitados por la supervision del contrato. 23, Suministrar mensualmente los respectivos reportes estadisticos que
refiejen el cumplimiento del trabajo diario y hacer entrega al supervisor del contralo. 24.Responder por la
administracién y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato. 25. Mantener plena reserva y
confidencialidad de la informacion que reciba para ¢l cumplimiento del contrato. 26. Aplicar el acuerdo 042 de 2012
del Archivo General de la Nacion, las nonmas que lo modifiquen y demas nomatividad vigente que rige la materia, 27.
Las demas que el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la naturaleza del contralo.).
PRODUCTOS A ENTREGAR: El coniratista debera presentar los siguientes infommes 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 €l 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,
senalando agquellos aspectos que considere relevantes y formulando recomendacicnes 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 conlinuamente con &l 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 segin
sea el ¢aso, o en su defecto por el Servidor Pablico designado por la Secretaria General. §). Aprobar la Garanlia
Unica del Conlrato. 6). Suscribir las actas necesarias durante la ejecucion del contraio. 7). Designar un supervisor
para la coordinacion del objeto del presente contrato. 8). Poner a disposicion de EL CONTRATISTA toda la
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informacion que sea de vital ayuda de lal 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 al presente contrato y a las consignadas en la Resolucion interna que regula la
actividad de Supervision. CLAUSULA NOVENA: - SUPERVISION Y OBLIGACIONES DEL SUPERVISOR: A)
Supervision: La vigitancia en el cumplimiento estricto del objeto contratado, estara a cargo del Coordinador
Tecnoldgico y Administrativo de la ORIP de Medeliin Sur, o/quien designe el ordenador del gasto. B)
Obligaciones del Supervisor: 1. Velar por la correcta y aportuna ejecucion del contrato. 2. Presentar mensualmente
los Informes de supervision del conlralo, asi como actas y demas documentos que soporten la ejecucion y
seguimiento del conlrato. 3. Informar por escrito cualquier situacion que pueda afectar el cumplimiento del objeto, el
plazo o ef 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 ejecucion. 5, Elaborar y suscribir las constancias sobre cumplimiento o recito a satisfaccién del servicio
pactado, siempre que haya una correcta y oportuna ejecucion del contrato. 6. Poner a disposicidn del Cenlratista los
equipos, sofiware, recursos tecnolégicos y locativos de acuerdo con la disponibilidad de éstos, de manera que su uso
no interfiera en el normal desarrollo de las aclividades de la Superintendencia de Notariado y Registro yfo Oficina de
Registro donde ejecute el contrato. 7. Diligerciar el Anexo N°3 relacionado con las novedades de los conlratistas. 8.
Las deméas 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. 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 supenvisidn. 10. Enviar a la Direccion de
Contratacién los informes mensuales denlro de los cinco (05) dias. sigulentes a la aprobacion de este; al siguiente
correo: supervisiones@supemotariado.gov.co. CLAUSULA DECIMA:INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES:
EL CONTRATISTA, expresa bajo la gravedad de juramento que no se halla incurse en las causales de inhabilidad e
incompalibilidad estipuladas en la ley y la Constitucion Pelitica. De verse incurso en inhabilidad e incompatibilidad
schreviniente 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
ohligaciones contractuales constiluye el mayor riesgo para el normal desarrollo del objeto contractual por lo que el
Conlratista debera constituir a favor de la Superintendencia de Notariado y Registro garantia (inica, que debera cobijar
los siguientes riesgos: 1). De Cumplimiento: Equivalente al 20% del valor del contrato, con vigencia por el plazo de
ejecucién del conlrato, mas seis (6) meses, conlades a partir de la expedicion de la poliza. 2). De Calidad del
servicio: €1 20% del valor del contrato, con vigencia por el plazo del contrato, mas seis (6) meses a parlir de la
expedicion de la poliza. 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 conlractual. Asi mismo, de acuerdo con lo
anterior seré obligacion del Contratista efectuar los ajusles 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 poliza de garantia dentro de los 5 dias calendarios siguientes a la
firma del contrato. 2. Cuando no se firme el contrato dentro de los 3 dias siguientes al envié del mismo, por parte del
contratista. CLAUSULA DECIMA TERCERA: - CONFIDENCIALIDAD: El Conlratista mantendra la reserva y
confidencialidad sobre la informacién que maneje para la ejecucion del objeto y de las obligaciones del contrato por lo
que el Contratista se compromete, ademas, a no usarlos, ni divulgarlos, ni entregar informacion alguna. CLAUSULA
DECIMA CUARTA: - PROPIEDAD INTELECTUAL: Los informes, productos y en general los resultados de la
ejecucion del contrato, seran de propiedad fisica e inteleclual 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 presenle contrato por pare del contratista, éste deberd pagar
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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, seqlin sea el ¢aso, al momento de efectuarse el pago del conlralo. b.) Igualmente,
frente al incumplimiento de las obligaciones del contratista, éste deberd pagar alitulo de tasacion 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 efecluarse 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 cbligaciones 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 eslas efeclivamente se cumplan. B. La imposicién de las multas se
hara mediante resolucion motivada, previo agolamiento del debido proceso y de conformidad con lo establecido en la Ley
1474 de 2011.- C. La imposicion de mullas no impedira la imposicién de otras sanciones a que haya lugar por el
incumplimiento. D. €l contratista autoriza a la SUPERINTENDENGIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, descuente del
saldo a su favor el valor correspondiente a las multas que se llegaren a causar. CLAUSULA DECIMA SEPTIMA: -
RENUNCIA A LA RECONVENCION EN MORA: Ei 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 tenminacion, madificacion e interpretacion unilaleral 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 Contralista sin el consentimiento previo y escrito por parte de la Superintendencia, al
tenor de Articulo 41 Inciso 3 de 1a Ley 80 de 1993. CLAUSULA VIGESIMA: - SOLUCION DE CONTROVERSIAS: La
solucion de |as controversias contractuales que surjan de la ejecucion del presente contrato seran resueltas a través
de los mecanismos alternalivos de solucién de conflictos. En caso de que persisten las diferencias, las partes
quedaran en liberiad para recurir a la Jurisdiccion de lo Contencioso Administralivo, PARAGRAFO. - Las
obligaciones de las partes establecidas en este contralo no se suspenden por el hecho de que se presenten
diferenclas o controversias, inclusive durante el tiempo en que se estén resolviendo. CLAUSULA VIGESIMA
PRIMERA: -DOMICILIO CONTRAGTUAL: Para todos los efectos del presente contrate se considera como domicilio
contractual el lugar de ejecucion del contrato, CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA: -EXCLUSION DE LA RELACION
LABORAL: El presente contralo no genera vinculo laboral alguno entre el Contratista y la Superintendencia, por cuanto
este actlia con plena autonomia técnica y adminislrativa. Por lo tanio, no habra lugar a reconocimiento alguno por
concepto de prestaciones sociales o cualquier otra erogacion diferente a los honorarios aqul pactades. CLAUSULA
VIGESIMA TERCERA: - INDEMNIDAD DE LA SUPERINTENDENCIA: E| Confratista 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 Conlratista o su personal, durante la ejecucion del objeto y
obligaciones de este conlrato. En caso de que se formule reclamo, demanda o accion legal contra la Superintendencia
por asuntos, que seglin este contrato sean de responsabilidad de él Contratista, se le comunicara lo mas pronto
posible de ello para que por su cuenta adopte oporiunamente 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 decurnentos sopories-del contrato, C) Cerlificado de disponibilidad
presupuestal. D) El registro Presupuestal. E) Los recibos de pago de al Sistema de Seguridad Sacial. F) Las Actas,
informes y demas documentos que se suscriban para el comecto y oportuno cumplimiento de este. CLAUSULA
VIGESIMA QUINTA: DECLARACIONES DEL CONTRATISTA: EL CONTRATISTA hace las siguienles
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 de! objeto del presente contrato. 4) Los recursos que componen su
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 1 2 3 2 DE 2019, SUSCRITO ENTRE LA
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, NIT 899.999.007- 0 Y SOR LILIANA PALACIO MEJIA,

CON LA C.C. No. 43.589.098
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palrimonio no provienen de lavado de activos, financiacién del terrorismo, narcotrafico, captacion ilegal de dineros y
en general de cualquler aclividad ilicita; de igual manera manifiesta que los recursos recibidos en desarrollo de este
contrato no serdn destinados & ninguna de las actividades antes descritas. CLAUSULA VIGESIMA SEXTA:
PERFECCIONAMIENTO, EJECUCION Y LEGALIZACION. El presente conltrato se considera perfeccionado con su
suscripcion. Para su ejecucion requerira: 1), Expedicion del Registro presupuestal; 2), Constitucion de la garantia por
parle de el Contratista y su aprobacién 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 Iniclo, previo
cumplimiento de los requisitos antes sefalados.

Se firma el presente contrato en Bogota, alos 9 0 DEC 2019

LA SUPERINTENDENCIA

e
e

WICEAM ANTONIO'BURGOS DURANGO

Proyecks: Gulienne Herrera Bejarano -Direccion de Contratcs%
Revizd: Hécker lvan Svarez B. - Profesional Especializado Direccién de Conltalos
Aprohd: Leonel Edgardo Rivercs Ciaz. - Tirector de Contratzsion (E}%
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CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS Y DE APOYO A LA
GESTION No. 937 DE 2020, SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
CON NIT 899.999.007- 0 Y SOR LILIANA PALACIO MEJIA, CON CEDULA DE CIUDADANIA No.
43.589.098

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 Resolucién
14412 del 29 de diciembre de 2014, mediante la cual se deleg6 la facultad de celebrar contratos, quien en adelante se
denominara LA SUPERINTENDENCIA y de la otra, SOR LILIANA PALACIO MEJIA con cedula de ciudadania No.
43.589.098, quien en adelante se llamara EL CONTRATISTA, hemos convenido celebrar el presente CONTRATO DE
PRESTACION DE SERVICIOS Y DE APOYO A LA GESTION No. 937 DE 2020, 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 la SUPERINTENDENCIA DE
NOTARIADO Y REGISTRO - SNR ejerceré la orientacion, inspeccion, vigilancia y control de los servicios publicos que
prestan los Notarios y los Registradores de Instrumentos Publicos; atendera la organizacién, administracion y
sostenimiento de las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos, y asesorara al Gobierno Nacional en la
construccién 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
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 (PAA). 7). Que la Direccién de
Contratacion revisd y concluyé que se cumple con todos los requisitos legales para dar inicio a la presente contratacién.
8). Que el presente contrato se regira por las siguientes clausulas: CLAUSULA PRIMERA: - LUGAR DE EJECUCION:
El lugar de ejecucion del contrato seré en Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Medellin Sur, 0 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 ejecucidn del contrato, LA SUPERINTENDENCIA asumira los
gastos correspondientes a los desplazamientos. CLAUSULA SEGUNDA: - PLAZO Y EJECUCION: El término de
ejecucion del presente contrato sera a partir del 18 de diciembre de 2020 y hasta el 30 de abril de 2021. Su ejecucion
se establecera a partir de la suscripcidn 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 OCHO MILLONES SETECIENTOS OCHENTA Y TRES
MIL TRESCIENTOS OCHENTA PESOS ($ 8.783.380,00) MCTE, distribuidos asi:
VALOR VIGENCIA 2020 VALOR VIGENCIA 2021 VALOR TOTAL DEL CONTRATO
$ 835.900,00 $7.947.480 $ 8.783.380

b) Forma de pago: La forma de pago se efectuard asi: Para la vigencia 2020: Es hasta por la suma de
OCHOCIENTOS TREINTA'Y CINCO MIL NOVECIENTOS PESOS ($835.900,00) M/CTE. Los dias correspondientes
al mes de diciembre de 2020 se pagaran con base a los honorarios del perfil solicitado para la vigencia 2020,
equivalente a UN MILLON NOVECIENTOS VEINTINUEVE MIL PESOS ($1.929.000,00) M/CTE, proporcional por
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CON NIT 899.999.007- 0 Y SOR LILIANA PALACIO MEJIA, CON CEDULA DE CIUDADANIA No.
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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.Para la vigencia 2021: Es hasta por la suma de SIETE MILLONES
NOVECIENTOS CUARENTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS OCHENTA PESOS ($7.947.480,00) M/CTE. El valor
del contrato se pagara en mensualidades iguales, sucesivas y vencidas cada una hasta por la suma UN MILLON
NOVECIENTOS OCHENTA Y SEIS MIL OCHOCIENTOS SETENTA PESOS ($1.986.870,00) 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 ejecucidn 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
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 2020
CDP No. Valor Proyecto - Rubro Actividad
SERVICIOS DE SOPORTE
82820 del 10 de Noviembre de | $198.687.000 | A-02-02-02-008-005 TECNICO
2020
VIGENCIA FUTURA 2021
Vigencia Futura Valor Proyecto - Rubro Actividad
Oficio de aprobacion de cupo de SERVICIOS DE SOPORTE
vigencia futura — Radicado No. | $1.900.566.300 | A-02-02-02-008-005 TECNICO
2-2020-064796 del 10 de
diciembre de 2020

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 Il, 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
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y cargarla en la Plataforma Transaccional del SECOP Il para su posterior aprobacion por la SUPERINTENDENCIA. 3.
Remitir el soporte de la afiliacion a la A.R.L a la Direccién 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 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 discriminados E.P.S., AF.P. y AR.L., salvo las excepciones legalmente
establecidas y el formato informe de supervisién 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 II. 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. 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
acttien 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 demés 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. 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 terminacién 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 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 finalizacidn 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
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 correspondencia 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 y/o bajo el consumo de sustancias psicoactivas. CLAUSULA NOVENA: - OBLIGACIONES
ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA: EI CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes
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obligaciones especificas: 1. Desempeniar funciones en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia,
segunda digitalizacién, 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,
catastré e interesados, con el respectivo sello y firma de notario), dejar las anotaciones de lo encontrado en los
documentos (incompletos, rotos, fotocopias, etc.), para que posteriormente se puedan ingresar en el sistema de gestion
documental (SGD-IRIS); ingresar cada turno en una carpeta mientras se termina el proceso de la linea de produccién;
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 ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso normal de confrontacién y reparto de documentos
en el proceso misional; digitalizar el documento en el orden de recepcion; revisar la malla de turnos con el fin de
verificar y controlar si hay turnos represados, y hacer el seguimiento para no afectar el proceso de registro en la Oficina;
verificar que todas las hojas del documento queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la
configuracién del escaner debe prevalecer: resolucién 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. 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 produccién del reproceso;
verificar al final del dia que la malla quede vacia de turnos de documentos radicados en el dia. 6. Organizar dentro
del rol de custodia el documento después de realizar la digitalizacion y el proceso de calidad, tal y como fue recibido
por la ventanilla de registro; ordenar por orden de turno los documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio
fisico dispuesto por la ORIP para este fin, mientras dura el trdmite interno para el armado y entrega al publico de
acuerdo con instructivo. 7. Digitalizar en el rol de segunda digitalizacion y armado el formulario de calificacion, nota
devolutiva, correccion y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal la documentacion asociada al
turno de documento relacionado en el formulario de calificacion o nota devolutiva, anexarlo al paquete y entregar la
copia del usuario con destino a la ventanilla y la otra copia para el proceso de ubicacion fisica de los documentos
segun instructivo; en el caso de que exista una nueva entrada del documento, se realiza la primera digitalizacién 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. 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.

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
PBX 57 + (1) 3282121
Bogota D.C., - Colombia
http://www.supernotariado.gov.co
correspondencia@supernotariado.gov.co



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

DE NOTARIADO
SNR & REGISTRO e El futuro
La guarda de la fe plblica es de tOdOS

CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS Y DE APOYO A LA
GESTION No. 937 DE 2020, SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
CON NIT 899.999.007- 0 Y SOR LILIANA PALACIO MEJIA, CON CEDULA DE CIUDADANIA No.
43.589.098

9. Aplicar el instructivo en el rol de disposicion fisica de los documentos. 10. Elaborar el informe mensual que debe
contener las cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de produccion descrito
anteriormente. 11. Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten con coordinador)
una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha de radicacion del turno de documento, documento misional
intervenido, numero de turno, numero de folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de la persona que alista
el documento, nombre de la persona que digitaliza el documento, nombre de la persona que realiza la calidad al
documento, fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo temporal, fecha de calificacion por parte de la
ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea de produccion, calificacién 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 conservacién, descripcién de la
ubicacion. 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 desempefiar sus funciones. 13. Entregar los
formatos Unicos de inventario documental FUID en formato PDF, los cuales deben estar firmados por el responsable
del archivo en la ORIP y el contratista y Excel segun procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General
de Archivo. 14. Adelantar los procesos de organizacion y digitalizacion documental, segun directrices de la SNR, para
aquella documentacion que por diferentes circunstancias no se logré organizar ni digitalizar en vigencias
anteriores. 15. Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos No. 594 de 2000. 16. Prestar en forma personal el
servicio, por lo que no podra subcontratar la labor contratada, dadas las condiciones y caracteristicas de las
actividades, se requiere que su ejecucion se realice durante la jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las
necesidades del servicio y a los horarios de atencién al publico definidos por la Superintendencia de Notariado y
Registro, por cuanto estos se inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el ultimo documento
radicado. 17. Mantener actualizadas las imégenes de los turnos de radicacion que hayan surtido el tramite durante el
tiempo de inoperatividad por caida del Sistema de Gestién Documental - SGD. Toda vez que los temas relacionados
con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de linea de produccion y manejo de documentos), requiere un
nivel importante de confidencialidad, seguridad y concentracion, el contratista debera abstenerse de usar dentro del
desarrollo del proceso el uso de elementos y dispositivos electronicos, asi como los de telefonia celular. 18. Mantener
actualizado el archivo fisico y control de los préstamos realizados en el SGD. 19. Colaborar en la ejecucion de
actividades relacionadas con la clasificacién, organizacion, sistematizacion, digitalizacion y traslados de los archivos
de la Oficina de Registro y de Instrumentos Publicos, diferentes a los manejados en la Linea de Produccién, cuando
esta Ultima se encuentre al dia en su ejecucion. 20. Cumplir con los niveles de servicio y calidad que se establezca
para el seguimiento en la ejecucion del contrato. 21. Elaborar y presentar los informes segun lo establecido y que le
sean solicitados por la supervision del contrato. 22. Suministrar mensualmente los respectivos reportes estadisticos
que reflejen el cumplimiento del trabajo diario y hacer entrega al supervisor del contrato. 23. Responder por la
administracion y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato. 24. Mantener plena reserva y
confidencialidad de la informacion que reciba para el cumplimiento del contrato. 25. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del
Archivo General de la Nacion, las normas que lo modifiquen y deméas 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 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
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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 |, todos los documentos que
hacen parte integral de |a etapa contractual, y el sequndo 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 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
proteccidn 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 trabajo y enfermedades
laborales. 4. Participar en las actividades de Prevencién y Promocidn 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: 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
veinte por ciento (20%) del valor del contrato, con vigencia por el plazo de ejecucion del contrato, més 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. 2). De Calidad del servicio: Equivalente al veinte por
ciento (20%) del valor del contrato, con vigencia por el plazo del contrato, més 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 pdliza
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 ser 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 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 la proteccidn 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 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 II. 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
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reconocimiento y cobro de las sanciones pecuniarias, para lo cual la supervisién 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 dafios que sufran en desarrollo o con ocasién 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 supervisién 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 II. 19. Impartir aprobacién de la facturacion o documento equivalente
presentada en fisico y a través de la plataforma SECOP |l por parte del CONTRATISTA, previa verificacién del
cumplimiento de lo establecido en la clausula correspondiente a la forma de pago y demas relacionados. 20. El
Supervisor del contrato deberé verificar que EL CONTRATISTA allegue dentro de los 30 dias siguientes al dltimo 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 Ultimo mes cobrado. 21. Las demas inherentes al presente contrato
y alas consignadas en la Resolucion interna que 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 del Coordinador del Grupo de Gestion Tecnoldgica y
Administrativa o quien haga sus veces o 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 supervisién del contrato, asi como actas y demas documentos que
soporten la ejecucién 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 modificacién,
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 ejecucién del contrato. 6). Poner a
disposicién 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). Verificar que el CONTRATISTA haya subido
en la Plataforma Transaccional del SECOP I, todos los documentos requeridos para la legalizacion del contrato y los
informes y soportes exigidos durante la ejecucién del mismo. 8). Allegar a la Direccién de Contratacién original del acta
de inicio dentro de los tres (03) dias siguientes a la notificacion del acto administrativo de supervisién. 9) Las demas
que legal y administrativamente le competan, en especial, las previstas por la Resoluciéon No. 11720 del 26 de
septiembre de 2018, por la cual se adoptd 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 terminacién, ademas de las previstas en la Ley, cuando el contratista no firme el contrato o
no constituya la péliza de garantia 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 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,
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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, segln sea el caso, al momento de efectuarse el pago del
contrato. b.) Igualmente, frente al incumplimiento de las obligaciones del contratista, éste deberé pagar a titulo de
tasacion anticipada de perjuicios una suma equivalente al 20% del valor total del contrato, la cual sera cancelada o
descontada, segun 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 resolucién motivada, previo agotamiento del debido proceso y de conformidad con lo
establecido en la Ley 1474 de 2011. ¢.) La imposicidn de multas no impedira 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: EI 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 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 serdn resueltas a través
de los mecanismos alternativos de solucién 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 actla 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, 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 accién legal contra la Superintendencia por asuntos, que segun este contrato
sean de responsabilidad de él Contratista, se le comunicara lo més 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:
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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 demés 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 I, 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
aprobacién 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 legalizacién requerira: 1). Acto administrativo por medio del
cual se designa al supervisor del contrato. 2). Suscripcién del Acta de Inicio, previo cumplimiento de los requisitos
antes sefalados.

Proyectd: Paola Andrea Trujillo Manrique. Abogada Direccion de Contratacion
Revisd: Leonel Edgardo Riveros Diaz. Director de Contratacion (E)
Aprobo: William Antonio Burgos Durango. Secretario General.
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CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS Y DE APOYO A LA
GESTION No. 495 DE 2021 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
CON NIT 899.999.007- 0 Y SOR LILIANA PALACIO MEJIA, CON CEDULA DE CIUDADANIA No.
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Entre los suscritos, CAMILA LUCIA MONTES BALLESTAS, domiciliada en Bogoté 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 Resolucién 03844 del 30 de abril de 2021, quien en
adelante se denominard LA SUPERINTENDENCIA y de la otra, SOR LILIANA PALACIO MEJIA, con cedula
de ciudadania No. 43.589.098, quien en adelante se llamara EL CONTRATISTA, hemos convenido celebrar
el presente CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS Y DE APOYO A LA GESTION No. 495 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, administracion
y sostenimiento de las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos, y asesorara al Gobierno Nacional en
la construccién 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 contratacion del perfil requerido en el estudio previo que garantice la
consecucion del objetivo detectado. 5). Que en aplicacidn de la mencionada normatividad y en armonia con
las deméas 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 (PAA). 7). Que la Direccién de Contratacion revisé y
concluy6 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: OBJETO Y LUGAR DE
EJECUCION: Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como AUXILIAR
ADMINISTRATIVO para prestar el apoyo a la gestion en el desarrollo de las actividades establecidas
en el procedimiento de las lineas de produccion bajo los lineamientos del programa de 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. El lugar de ejecucion del contrato sera en la Oficina de
Registro de Instrumentos Publicos de Medellin — Sur, 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 asumird los gastos correspondientes a los
desplazamientos. CLAUSULA SEGUNDA: - PLAZO Y EJECUCION: El término de ejecucion del presente
contrato serd de TRES (3) MESES, sin superar el TREINTA Y UNO (30) DE JULIO de 2021. Su
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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 CINCO MILLONES
NOVECIENTOS SESENTA Y UN MIL PESOS ($5.961.000) MCTE. b) Forma de pago: La forma de pago
quedara asi: se pagara en mensualidades iguales, sucesivas y vencidas cada una hasta por la suma 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 certificacién 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- Pensién 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
78921 de 2021-04-30 $5.961.000 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 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, narcotréfico, 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 deméas 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 SECORP |, 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)
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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 aprobacion
por la SUPERINTENDENCIA. 3. Remitir el soporte de la afiliacion 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 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 discriminando E.P.S., AF.P. y ARL., salvo las
excepciones legalmente establecidas y el formato informe de supervisién 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 II. 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. 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 ejecucidn 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 actien 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. 18. Queda prohibido prestar el servicio en estado de embriaguez
y/o bajo el consumo de sustancias psicoactivas. 19. Reportar de manera inmediata cualquier novedad o
anomalia, al supervisor del contrato. 20. Presentar al Supervisor del Contrato los siguientes informes en
original y copia o via correo electronico y cargarlos en la plataforma SECOP |I: 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 terminacién 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 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 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.
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Cumplir con las politicas de seguridad de la informacién 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 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. 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 disposicion fisica de documentos, segun lo definido en el anexo técnico de la Circular No. 808 de
2012. 2. Recibir los documentos que ingresan por ventanilla (documentos o correcciones) en orden de
radicacion. 3. Llevar planilla de control de los turnos que pasan al proceso de linea de produccion, en orden
de turno o radicacién; identificando las nuevas entradas. 4. Retirar el material abrasivo de los documentos
por turno, ordenar el turno, disponer los documentos del turno en carpeta independiente para el inicio de la
etapa de digitalizacion de acuerdo con el instructivo. 5. Digitalizar: primera digitalizacién: Tomar cada una de
las carpetas por turno de radicacion de menor a mayor e identificar los turnos de nueva entrada para
referenciar el turno anterior en el SGD-IRIS. segunda digitalizacion: buscar el turno en el sistema (SGD-IRIS)
digitalizar el (Formularios de calificacion o formulario de correccion o nota devolutiva o mayor valor)
verificando que todas las paginas estén digitalizadas se graba al 100%. Segun instructivo. 6. Realizar la
etapa de calidad: verificar y confrontar que las imagenes correspondan a la misma cantidad de paginas del
documento fisico y corresponda al turno, eliminar las hojas en blanco, registrar las observaciones y nimero
de folios en el campo de comentarios (Actual); asegurar la calidad de las imagenes digitalizadas o retornar a
digitalizacion. 7. Realizar la indexacion: Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el documento al
100%. 8. Verificar y garantizar que al final del dia la malla quede vacia de turnos de documentos o
correcciones radicados en el dia. 9. Mantener organizado el archivo temporal en orden de turno los
documentos clasificando los turnos devueltos y los de mayor valor, mientras dura el tramite interno, diligenciar
al formato de préstamos y consultas. 10. Disposicién y armado del tramite registral: Una vez realizada la
segunda digitalizacién se ubica el documento generado por la ORIP como respuesta a la solicitud: formulario
de calificacion, nota devolutiva, formulario de correccion y/o mayor valor, este documento se anexa al turno
clasificando los turnos de documentos identificados como: devueltos y mayor valor ubicandolos en el area
dispuesta que permita su identificacién. Para los documentos calificados o corregido; se procede a ubicar y
retirar del archivo temporal la documentacion y separa la copia con destino a registro y la del usuario, se
anexa el formulario de calificacion o formulario de correccién a cada paquete se entrega a ventanilla el
identificado para el usuario; el paquete con destino a registro se ubica en el archivo en el area fisica definida
para armado e inventario. 11. Elaborar el informe mensual que debe contener los respectivos reportes
estadisticos, cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de produccion
descrito anteriormente. 12. Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten
con coordinador) una base de 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
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calificacion, fecha de entrega del formulario de calificacion o nota devolutiva o formulario de correccion o
mayor valor a la linea de produccién, numero de relacién, fecha de entrega del documento armado a los
funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de
conservacion, descripcion de la ubicacion. 12. Diligenciar adecuadamente el Anexo numero No. 2,
novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnoldgica entregada por la SNR
para desempefiar sus funciones. 13. Diligenciar el formato Unico de inventario documental FUID en formato
Excel e imprimirlo en pdf. debe estar firmados por el responsable del archivo en la ORIP y el contratista,
dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo. (entrega del archivo en Excel y pdf). 14. Prestar en
forma personal el servicio, por lo que no podra subcontratar la labor contratada, dadas las condiciones y
caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecucion se realice durante la jornada ordinaria de
trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de atencién al publico definidos
por la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se inician quince minutos antes de la
apertura de la ventanilla, hasta el ultimo documento radicado. 15. Mantener actualizadas las imagenes de
los turnos de radicacion que hayan surtido el trdmite durante el tiempo de inoperatividad por caida del
Sistema de Gestion Documental - SGD. Toda vez que los temas relacionados con la actividad a desarrollar
por el contratista (proceso de linea de 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. 16. Responder
por la administracion y manejo de los bienes entregado para la ejecucidn del contrato. 17. Mantener plena
reserva y confidencialidad de la informacién que reciba para el cumplimiento del contrato. 18. Aplicar el
acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacién, las normas que lo modifiquen y demas normatividad
vigente que rige la materia. 19. Las demas que el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a
la naturaleza del contrato. PARAGRAFO PRIMERO: EL CONTRATISTA y SUPERVISOR del contrato,
estan obligados: el primero, a subir a la Plataforma Transaccional del SECOP I, 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 contratacidn publica, so pena de las sanciones que haya lugar
para las partes.- PARAGRAFO SEGUNDO: Cuando al CONTRATISTA se le han reconocido y pagado
viaticos, deberé 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 legalizacién
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 proteccidn 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 trabajo y 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. 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 siguientes son las obligaciones de la
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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) 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 supervisién del contrato
a través del Supervisor 0 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 la proteccion de los
derechos derivados de la presente contratacién y sancién 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 ejecucion y supervision parcial y final, dependiendo de que se trate, los
cuales deberén ser cargados en la plataforma de SECOP 1. 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 informaciéon 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 dafios que sufran
en desarrollo 0 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 II. 19. Impartir aprobacion de la facturacién o
documento equivalente presentada en fisico y a través de la plataforma SECOP 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 deberé 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 ltimo mes cobrado. 21. Las demas inherentes al presente contrato y a las consignadas en la Resolucién
interna 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.
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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 5 dias siguientes, a presentar el
certificado de modificacién de la garantia de conformidad con el nuevo plazo y/o 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 otra expensa necesaria
para constituirlas, mantenerlas, prorrogarlas o adicionarlas. 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 ejecucidn
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
Coordinador de Gestion Tecnolégica y Administrativa del ORIP Medellin Sur, O QUIEN HAGA SUS
VECES, o0 a quien designe el ordenador del gasto. B) OBLIGACIONES DEL SUPERVISOR: 1). Velar por la
correcta y oportuna ejecucidn 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 situaciéon que pueda afectar el
cumplimiento del objeto, el plazo o el valor del contrato. 4). Informar con la debida anticipacién cualquier
modificacion, aclaracion, adicidén en tiempo o en valor que deba hacerse al presente contrato, asi como
estado de las obligaciones econdémicas 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
ejecucién del contrato. 6). Poner a disposicion del Contratista los equipos, software, recursos tecnolégicos 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 Il, todos
los documentos requeridos para la legalizacién del contrato y los informes y soportes exigidos durante la
ejecucién del mismo. 8). 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 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 adopt6 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 o no constituya la pdliza de garantia 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 iniciard nuevamente la seleccién 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 informacién alguna
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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, 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, segUn 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
0 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. ¢.) La imposicion de multas no impedird la aplicacién 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 comln, 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 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 actlia con plena autonomia técnica y administrativa. Por lo tanto, no
habra lugar a reconocimiento alguno por concepto de prestaciones sociales o cualquier otra erogacién 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,
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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 ejecucion del contrato el contratista debera
presentar paz y salvo por todo concepto respecto de los bienes, documentos, informacién 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 suscripcién en la Plataforma Transaccional del SECOP Il por EL CONTRATISTA y el
ordenador del gasto de la SNR. Para su ejecucion requerird: 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). Acreditacion de afiliacion e inicio de la vigencia de la ARL
correspondiente. Para su legalizacion requerird: 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.

Proyect6: Paola Andrea Trujillo Manrique — Abogada Direccién de Contratacion.
Revis6: Maria Alejandra Hormechea — Abogada Direccion de ContratamonL
Aprobé: Camila Lucia Montes Ballestas — Directora de Contratacion.
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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 Resolucién 03844 del 30 de abril de 2021, quien en
adelante se denominard LA SUPERINTENDENCIA y de la otra, SOR LILIANA PALACIO MEJIA, con cedula
de ciudadania No. 43.589.098, quien en adelante se llamara EL CONTRATISTA, hemos convenido celebrar
el presente CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS Y DE APOYO A LA GESTION No. 1249 DE
2021, 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 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 organizacidn, administracion
y sostenimiento de las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos, y asesorara al Gobierno Nacional en
la construccién 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 contratacion del perfil requerido en el estudio previo que garantice la
consecucion del objetivo detectado. 5). Que en aplicacidn 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 (PAA). 7). Que la Direccién de Contratacion revisé y
concluy6 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: - OBJETO Y LUGAR DE
EJECUCION: Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios de apoyo a la gestion como
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, para prestar el apoyo a la gestion en el desarrollo de las actividades
establecidas en el procedimiento de las lineas de produccidn bajo los lineamientos del programa de gestion
documental de la SNR. Para la recepcidn, alistamiento, organizacién, digitalizacion, tipificacién, control de
calidad y disposicién en unidades de conservacion de los documentos misionales en oficinas de registro de
instrumentos publicos. El lugar de ejecucién del contrato sera en la Oficina de Registro de Instrumentos
Publicos de Medellin sur, 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 correspondientes a los desplazamientos. CLAUSULA
SEGUNDA: - PLAZO Y EJECUCION: El término de ejecucion del presente contrato sera de DOS (2) MESES

Superintendencia de Notariado y Registro ..

Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201 Paginalde9
PBX 57 + (1) 3282121

Bogota D.C., - Colombia

http://www.supernotariado.gov.co

correspondencia@supernotariado.gov.co




& REGISTRO PR-01-FR-01

SNH S ENOTARASO MACROPROCESO: Gestién Contractual Codigo: MP - GNCT - PO - 01 -

o guais doa fo pltice PROCESO: Gestién precontractual, contractual, Versiéon: 01
ejecucion y liqguidacion de procesos contractuales

Formato Condiciones Adicionales para Contratos de | Fecha: 05 — 05 - 2021
Prestacion de Servicios y de Apoyo a la Gestién

CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION No.
1249 DE 2021 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO CON NIT 899.999.007- 0
Y SOR LILIANA PALACIO MEJIA CON CEDULA DE CIUDADANIA No. 43.589.098

Y QUINCE (15) DIAS, sin superar el TREINTA (30) DE OCTUBRE 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 CUATRO MILLONES NOVECIENTOS
SESENTA Y SIETE MIL QUINIENTOS PESOS ($4.967.500) MCTE. b) Forma de pago: La forma de pago
quedara asi: se pagara en mensualidades iguales, sucesivas y vencidas cada una hasta por la suma UN
MILLON NOVECIENTOS OCHENTA'Y SIETE MIL PESOS ($1.987.000) 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 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 de contrato Proyecto — Rubro Actividad
107721 de 2021-07-29 $4.967.500 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 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 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 Il, para conocimiento de la SUPERINTENDENCIA y en
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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
SECORP Il para su posterior aprobacién por la SUPERINTENDENCIA. 3. Remitir el soporte de la afiliacion a
la A.R.L a la Direccién de Contratacion dentro de los tres (03) dias siguientes a la firma del contrato por la
Plataforma SECOP |I. 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
deberé presentar: Impresion o fotocopia de la respectiva planilla con la que se realiza el pago discriminando
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 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 Il. 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.
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 ejecucidn 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 demés 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 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 legalizacién 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
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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 informacion 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 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. 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 disposicion fisica de documentos, segun lo definido en el anexo técnico de la Circular No. 808 de
2012. 2. Recibir los documentos que ingresan por ventanilla (documentos o correcciones) en orden de
radicacion. 3. Llevar planilla de control de los turnos que pasan al proceso de linea de produccién, en orden
de turno o radicacién; identificando las nuevas entradas. 4. Retirar el material abrasivo de los documentos
por turno, ordenar el turno, disponer los documentos del turno en carpeta independiente para el inicio de la
etapa de digitalizacion de acuerdo con el instructivo. 5. Digitalizar: primera digitalizacion: Tomar cada una de
las carpetas por turno de radicacion de menor a mayor e identificar los turnos de nueva entrada para
referenciar el turno anterior en el SGD-IRIS. segunda digitalizacion: buscar el turno en el sistema (SGD-IRIS)
digitalizar el (Formularios de calificacién o formulario de correccion o nota devolutiva o mayor valor)
verificando que todas las paginas estén digitalizadas se graba al 100%. Segun instructivo. 6. Realizar la
etapa de calidad: verificar y confrontar que las imagenes correspondan a la misma cantidad de paginas del
documento fisico y corresponda al turno, eliminar las hojas en blanco, registrar las observaciones y nimero
de folios en el campo de comentarios (Actual); asegurar la calidad de las imagenes digitalizadas o retornar a
digitalizacion. 7. Realizar la indexacion: Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el documento al
100%. 8. Verificar y garantizar que al final del dia la malla quede vacia de turnos de documentos o
correcciones radicados en el dia. 9. Mantener organizado el archivo temporal en orden de turno los
documentos clasificando los turnos devueltos y los de mayor valor, mientras dura el tramite interno, diligenciar
al formato de préstamos y consultas. 10. Disposicién y armado del trdmite registral: Una vez realizada la
segunda digitalizacion se ubica el documento generado por la ORIP como respuesta a la solicitud: formulario
de calificacion, nota devolutiva, formulario de correccidn y/o mayor valor, este documento se anexa al turno
clasificando los turnos de documentos identificados como: devueltos y mayor valor ubicandolos en el area
dispuesta que permita su identificacion. Para los documentos calificados o corregido; se procede a ubicar y
retirar del archivo temporal la documentacion y separa la copia con destino a registro y la del usuario, se
anexa el formulario de calificacién o formulario de correccién a cada paquete se entrega a ventanilla el
identificado para el usuario; el paquete con destino a registro se ubica en el archivo en el area fisica definida
para armado e inventario. 11. Elaborar el informe mensual que debe contener los respectivos reportes
estadisticos, cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de produccion
descrito anteriormente. 12. Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten
con coordinador) una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha de radicacién del turno de
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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 produccién, numero de relacién, fecha de entrega del documento armado a los
funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de
conservacion, descripcion de la ubicacion. 12. Diligenciar adecuadamente el Anexo numero No. 2,
novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnol6gica entregada por la SNR
para desempefiar sus funciones. 13. Diligenciar el formato Unico de inventario documental FUID en formato
Excel e imprimirlo en pdf. debe estar firmados por el responsable del archivo en la ORIP y el contratista,
dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo. (entrega del archivo en Excel y pdf). 14. Prestar en
forma personal el servicio, por lo que no podra subcontratar la labor contratada, dadas las condiciones y
caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecucion se realice durante la jornada ordinaria de
trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de atencion al publico definidos
por la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se inician quince minutos antes de la
apertura de la ventanilla, hasta el ultimo documento radicado. 15. Mantener actualizadas las imagenes de
los turnos de radicacion que hayan surtido el tramite durante el tiempo de inoperatividad por caida del
Sistema de Gestion Documental - SGD. Toda vez que los temas relacionados con la actividad a desarrollar
por el contratista (proceso de linea de produccion y manejo de documentos), requiere un nivel importante de
confidencialidad, seguridad y concentracion, el contratista deberé abstenerse de usar dentro del desarrollo
del proceso el uso de elementos y dispositivos electronicos, asi como los de telefonia celular. 16. Responder
por la administracion y manejo de los bienes entregado para la ejecucién del contrato. 17. Mantener plena
reserva y confidencialidad de la informacién que reciba para el cumplimiento del contrato. 18. Aplicar el
acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacién, las normas que lo modifiquen y demas normatividad
vigente que rige la materia. 19. Las demas que el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a
la naturaleza del contrato. PARAGRAFO PRIMERO: EL CONTRATISTA y SUPERVISOR del contrato,
estan obligados: el primero, a subir a la Plataforma Transaccional del SECOP I, 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 SEGUNDO: Cuando al CONTRATISTA se le han reconocido y pagado
viaticos, deberé 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 proteccidn 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 trabajo y enfermedades laborales.4).
Participar en las actividades de Prevencion y Promocidn organizadas por LA SUPERINTENDENCIA o la
Administradora de Riesgos Laborales. 5). Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de
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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 siguientes 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. 4. Suscribir el Acta de Inicio del
Contrato, la cual debera ser publicada por el Supervisor del contrato, en la plataforma SECOPI I, méximo,
dentro de los tres (3) dias siguientes a su suscripcion. 5. Suscribir las actas necesarias durante la
ejecucién 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 la proteccién de los
derechos derivados de la presente contratacion y sancion para quien los vulnere. 12. Exigir a EL
CONTRATISTA la ejecucién idoénea 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 ejecucién y supervision parcial y final, dependiendo de que se trate, los
cuales deberan 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 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 dafios que sufran
en desarrollo o con ocasion de la presente contrataciéon. 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 II. 19. Impartir aprobacion de la facturacién o
documento equivalente presentada en fisico y a través de la plataforma SECOP Il por parte del
CONTRATISTA, previa verificacién del cumplimiento de lo establecido en la clausula correspondiente a la
forma de pago y demas relacionados. 20. El 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 Ultimo mes cobrado. 21. Las demas inherentes al presente contrato y a las consignadas en la Resolucion
interna que regula la actividad de Supervision. CLAUSULA DECIMA SEGUNDA: GARANTIAS: EI
incumplimiento a las obligaciones contractuales constituye el mayor riesgo para el normal desarrollo del
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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 expedicién 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 5 dias siguientes, a presentar el
certificado de modificacién de la garantia de conformidad con el nuevo plazo y/o 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 otra expensa necesaria
para constituirlas, mantenerlas, prorrogarlas o adicionarlas. 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 ejecucidn
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
Coordinador Grupo de Gestiéon Tecnoldgica y Administrativa de Medellin sur, 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 situaciéon que pueda afectar el
cumplimiento del objeto, el plazo o el valor del contrato. 4). Informar con la debida anticipacién cualquier
modificacion, aclaracion, adicion en tiempo o en valor que deba hacerse al presente contrato, asi como
estado de las obligaciones econdémicas 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
ejecucién del contrato. 6). Poner a disposicion del Contratista los equipos, software, recursos tecnolégicos 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 legalizacién del contrato y los informes y soportes exigidos durante la
ejecucién del mismo. 8). Allegar a la Direccidn 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 o no constituya la pdliza de garantia 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
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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 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% del valor total de este contrato, la cual
sera cancelada o descontada, segin 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, segUn 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. ¢.) La imposicion de multas no impediré la aplicacién 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 comln, 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 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
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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 actlia 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 SEXTA: INDEMNIDAD DE LA
SUPERINTENDENCIA: EL CONTRATISTA mantendra indemne a la Superintendencia contra todo reclamo,
demanda, accion legal, y costos que puedan causarse o0 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 ejecucion del contrato el contratista debera
presentar paz y salvo por todo concepto respecto de los bienes, documentos, informacién 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 I, y con su suscripcién 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). 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.

Proyecto: Paola Andrea Trujillo Manrique — Abogada Direccion de Contratacion.
Revis6: Maria Alejandra Hormechea — Abogada Direccién de Contratacién.\v%
Aprobé: Camila Lucia Montes Ballestas — Directora de Contratacion. ‘
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