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FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION
DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

FECHA DE EXPEDICION

1. INFORMACION GENERAL | ‘1’8 | M;sl 2‘5"‘2"2 |
CONTRATANTE SUPERINTENDENCIA NOTARIADO Y REGISTRO
CONTRATISTA | SANDRA PATRICIA ROMERO CASTRO |«
CEDULA DE CIUDADANIA No. | 52,463,598 | DE | BOGOTA |«
TELEFONO DE CONTACTO | 318-8528439 | Fwo |:| EXT. |:| .
E-MAIL PERSONAL | sandyr410@hotmail.com |¢
E-MAIL INSTITUCIONAL | sandra.romero@supernotariado.gov.co |¢
BANCO [ BANCOLOMBIA |  NoDECUENTA 666-165944-10 |« cA[ X J& cc| e
No CONTRATO ACTUAL Ao VALOR TOTAL DEL CONTRATO $ 29,683,800.00 |«

456 DE 2022 « HONORARIO MENSUAL $ 2,581,200.00 |«

PRESTAR CON PLENA AUTONOMIA TECNICA Y ADMINISTRATIVA SU APOYO A LA GESTION COMO TECNICO
ADMINISTRATIVO TIPO B PARA EL APOYO A LOS PROCESOS Y ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL PROGRAMA

OBJETO DEL CONTRATO DE GESTION DOCUMENTAL, ENCAMINADOS A LA IMPLEMENTACION DE LOS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS DE LA | @
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO-SNR, CONFORME A LOS LINEAMIENTOS CONTENIDOS CON EL
PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL DE LA ENTIDAD.

NOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO | LUZ EDITH FLORIAN SANCHEZ |&
CARGO DEL SUPERVISOR | COORDINADORA GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL |a
CDP No. 63922 @ CRPNo. 97422 « Dia Mes Afio
FECHA APROBACION
FECHACDP |  1/6/2022 FECHACRP|  1/16/2022 POLIZA
LUGAR DE EJECUCION 2022 |a
CIUDAD BOGOTA - Dia Mes Afo
FECHA / FINALIZACION
DEPARTAMENTO CUNDINAMARCA . CONTRATO 2022 |«
Di M AR MESES  DIAS
FECHA DE SUSCRIPCION DEL ACTA a es o TOTAL DE EJECUCION DEL CONTRATO
[ ot e (][ )e
FECHA DE INICIO DE LA ADICION Y/O Dia  Mes  Afio ADICION Y/O PRORROGA
" s P s
FECHA FINAL DE LA ADICION Y/O Dia Mes  Afo MESES  DIAS VALOR
I (O O g
— COBRA CON FACTURA
VALOR A COBRAR l$ 1,032,480.00 |« 'L-‘—-—L; o No de factura
|
VALOR TOTAL # DE DIAS r_;:_‘l__ — | |¢- | |¢-
" $ 1,032,480.00 ” —] Dia  Mes Afio MES A COBRAR
DEL [ 19 | 01| 2022 |« PAGONo. NoDIAS ENERO
PERIODO DE PAGO —
AL [ 30 Jo1| 2022 |«[ 01 Ja«[12 ENERO
ESTE DOC. DEBE GUARDARSE SIEMPRE COMO LIBRO DE EXCEL HABILITADO PARA MACROS Pagina 1
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FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION
DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

2. OBLIGACION DE PAGOS SEGURIDAD SOCIAL DEL CONTRATISTA

Valor del Pago Razon Social Aporte

1. COMPANIA DE SALUD (EPS) $ 125,700 SANITAS @« 125%
2. FONDO DE PENSION $ 160,800 COLFONDOS * 6%
ASEGURADORA DE RIESGOS « .

3. LABORALES (ARL) $ 5,300 POSITIVA 0.522%

TOTAL A PAGAR $ 291,800 PLANILLA DE PAGO No. 1043911710 «

2.1.1. RELACION DE PAGO

VALOR PAGO

VALOR TOTAL DEL CONTRATO $ 29,683,800.00 ACUMULADO SALDO POR PAGAR
PAGO 01 VALOR DEL PAGO $ 1,032,480.00 (@« | $ 1,032,480.00 -$ 28,651,320.00
PAGO 02 VALOR DEL PAGO e« $ - $ -
PAGO 03 VALOR DEL PAGO e« $ - $ -
PAGO 04 VALOR DEL PAGO «|$ - $ -
PAGO 05 VALOR DEL PAGO e« $ - $ -
PAGO 06 VALOR DEL PAGO e« $ - $ -
PAGO 07 VALOR DEL PAGO e« $ - $ -
PAGO 08 VALOR DEL PAGO «|$ - $ -
PAGO 09 VALOR DEL PAGO «|$ - $ -
PAGO 10 VALOR DEL PAGO e« $ - $ -
PAGO 11 VALOR DEL PAGO «|$ - $ -
PAGO 12 VALOR DEL PAGO e« $ - $ -
PAGO 13 VALOR DEL PAGO e« $ - $ -

Dia Mes Ao
peL [ 19 [01] 2022 |  pacoNe. | 19-1-2022 |
AL [ 30 [o1] 2022 | [o1] | 30412022 |

PERIODO DE PAGO

3. INFORME DE SUPERVISION DE LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

OBLIGACIONES EVIDENCIAS
1. Concertar previo inicio de cada periodo mensual con la Coordinacién del Grupo de Gestion 1. Se realizarén las siguientes reuniones correspondientes al
Documental, el cronograma de actividades a desarrollar. seguimiento actividlades CRONOGRAMA GGD:

* El 24 de enero se realizo reuniones de Avance en cuanto a el apoyo
prestado en la intervencion del archivo correspondiente a las ORIP San
Jose del Guaviare y San Vicente del Caguan del Contrato con
PROCESOS Y SERVICIOS SAS.

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

EVIDENCIAS

2. Apoyar las actividades para la clasificacion organizacion, digitalizacién y levantamiento de
inventarios documentales de archivos de acuerdo con el ciclo vital del documento aplicando las
Tablas de Retencién Documental de la Entidad.

Los dias 19, 20 y 21 se realiza el levantamiento de inventario en estado
natural de la serie documental Boletines de Caja ubicados en el area
de Grupo tecnologico y Administrativo centro.

3. Brindar apoyo en los procesos de seleccion, ordenacion, identificacion de fondos acumulados
documentales, preparacion de traslados, transferencias documentales, eliminaciones
documentales en archivos de gestion y central, de acuerdo con procedimientos archivisticos
establecidos.

El dia 24 se realizo identificacion y marcacion de estanteria de 80 libro
de nomina de diferentes periodos, en el area de grupo tecnologico y
administrativo zona centro.

4. Apoyar la recoleccion de datos para la elaboracion de diagndsticos integrales de archivos y
documentos relacionados con el estado y mejoramiento de la gestion documental de la SNR.

El dia 25 de enero se realizo apoyo para la seleccion aleatoria de la
serie Documental antecedentes registrales de acuerdo al apoyo a la
supervicion del contrato de PORCESOS Y SERVICIOS SAS, para un
total de 315 carpetas.

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

El dia 28 de enero se asisitio a la capacitacion programada por el
ingeniero Julio Salamanca para el proceso correspondiente a la
auditoria digital para el contrato de PROCESOS Y SERVICIOS SAS.

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

Se asisten a las reuniones y/o mesas de trabaja programadas para el
presente informe.
* Auditoria digital PROCESOS Y SERVICIOS SAS

* Programacion y organizacién mesas de trabajo para el contrato
con PROCESOS Y SERVICIOS SAS con el Profesional CARLOS
ANDRES MUNOZ.

7. Reportar oportunamente las dificultades, novedades o cualquier otra situacion que genere la
interrupcion de la prestacion de los servicios contratados.

Para el presente informe no se reporto ninguna dificultad en el
desarrollo de las actividades descritas.

8. Cuidar, proteger y guardar la reserva de los documentos que sean manipulados,
seleccionados, bajo los principios de la ética profesional.

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

9. Prestar apoyo en las actividades complementarias y en las operaciones derivadas de la gestion
que se realice en la Bodega de la SNR, ORIP o dependencias del Nivel Central de la SNR.

Los dias 24, 25, 26, 27 y 28 de enero se realizo la revision de la Serie
de Antecedentes Registrales de acuerdo al apoyo a la supervision del
contrato de PROCESOS Y SERVICIOS SAS, para un total de 250
registros revisados. El dia 28 de
enero se ralizo la revision de la serie indices ficheros de acuedro a la
supervision del contrato PROCESOS Y SERVICIOS SAS, para un total
de 45 ficheros revisados.

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

Se realizaron las actividades de control de calidad asignadas para el
poyo a la supervision del contrato de PROCESOS Y SERVICIOS SAS
y se enviaron sus informes diarios al supervisor asignado.

11. Atender las demas actividades de gestion documental, conforme a la naturaleza del contrato
y que sean asignadas por el supervisor (a) del contrato.

Se da tramite oportuno a los requerimientos realizados por el
supervisor, teniendo en cuenta las actividades descritas en el presente
informe. Al igual que los soportes de las actividades subidos al
repositorio SECOP.

Sup. 1.4 cm Inferior 1.4 cm
Izq. 0.8cm Derecha 0.8cm
Enc. 0.8cm P.depag. 0.8cm
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FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION
DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

4. CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO Y AUTORIZACION PARA PAGO

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

(la) contratista SANDRA PATRICIA ROMERO CASTRO identificado (a) con cedula de ciudadania
No 52,463,598 de BOGOTA cumpli6  sastifactoriamente con el objeto y obligaciones
del contrato de Prestacion de Servicios No 456 de 2022 conforme las normas, especificaciones, procedimientos,
y demas normas  técnicas  exigibles.

del CRP No. 97422 CDP No 63922

Se autoriza el pago por la suma de : 1032480

Valor en letras: UN MILLON TREINTA Y DOS MIL CUATROCIENTOS OCHENTA PESOS M/CTE

Dia Mes Ao

DEL| 19 |O1| 2022 | PAGO No.

PERIODO DE PAGO

AL [ 30 [o1] 2022 | [0o1] | 3012022 |
Para constancia se firma en BOGOTA alos 10  dias del mes de FEBRERO de 2022
SUPERVISOR

\ggé‘?odécﬁ,g

Firma Supervisor
LUZ EDITH FLORIAN SANCHEZ
COORDINADORA GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL

CONTRATISTA

" Cedula 'de Ciudadania No. -+
52,463,598 DE BOGOTA

4
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FORMATO: INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

FECHA DE DILIGENCIAMIENTO

DIA [10 [MES |02 |ANO | 2022

DATOS

NOMBRE CONTRATISTA: SANDRA PATRICIA ROMERO CASTRO

No DE CONTRATO: 456 del 2022
PERFIL: Tecnico Administrativo — Tipo B.
DEPENDENCIA: GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL.

SUPERVISOR DEL CONTRATO: LUZ EDITH FLORIAN SANCHEZ

DESCRIPCION DE LA ENTREGA

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

OBLIGACIONES

EVIDENCIAS

1. Concertar previo inicio de cada periodo mensual con la Coordinacion del
Grupo de Gestién
Documental, el cronograma de actividades a desarrollar.

Los dias 19, 20y 21 se realiza el
levantamiento de inventario en estado
natural de la serie documental Boletines
de Caja ubicados en el area de Grupo
tecnologico y Administrativo centro.

2. Apoyar las actividades para la clasificacion organizacion, digitalizacion y
levantamiento de

inventarios documentales de archivos de acuerdo con el ciclo vital del
documento aplicando las

Tablas de Retencion Documental de la Entidad.

El dia 24 se realizo identificacion y
marcacion de estanteria de 80 libro de
nomina de diferentes periodos, en el area
de grupo tecnologico y administrativo zona
centro.

3. Brindar apoyo en los procesos de seleccion, ordenacion, identificacion de
fondos acumulados

documentales, preparacion de traslados, transferencias documentales,
eliminaciones

documentales en archivos de gestién y central, de acuerdo con
procedimientos archivisticos

establecidos.

El dia 25 de enero se realizo apoyo para la
seleccion aleatoria de la serie Documental
antecedentes registrales de acuerdo al
apoyo a la supervicion del contrato de
PORCESOS Y SERVICIOS SAS

4. Apoyar la recoleccion de datos para la elaboracion de diagnoésticos
integrales de archivos y
documentos relacionados con el estado y mejoramiento de la gestién
documental de la SNR.

El dia 25 de enero se realizo apoyo para la
seleccion aleatoria de la serie Documental
antecedentes registrales de acuerdo al
apoyo a la supervicion del contrato de
PORCESOS Y SERVICIOS SAS, para un
total de 315 carpetas.

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

Codigo: PBX 57 + (1) 3282121
GDE-GD-FR-08 V.03 Bogota D.C., - Colombia
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5. Asistir a las sensibilizaciones y capacitaciones ofrecidas por la entidad
sobre los temas
relacionados con el objeto del contrato.

El dia 28 de enero se asisitio a la
capacitacion programada por el ingeniero
Julio Salamanca para el proceso
correspondiente a la auditoria digital para
el contrato de POCESOS Y SERVICIOS
SAS.

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

Se asisten a las reuniones y/o mesas de

trabaja programadas para el presente
informe.

*  Auditoria  digital PORCESOS Y
SERVICIOS SAS

* Programacion y organizacion mesas de
trabajo para el contrato con PROCESOS Y
SERVICIOS SAS con el Profesional
CARLOS ANDRES MURNOZ.

7. Reportar oportunamente las dificultades, novedades o cualquier otra
situacion que genere la
interrupcion de la prestacion de los servicios contratados.

Para el presente informe no se reporto
ninguna dificultad en el desarrollo de las
actividades descritas.

8. Cuidar, proteger y guardar la reserva de los documentos que sean
manipulados,
seleccionados, bajo los principios de la ética profesional.

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

9. Prestar apoyo en las actividades complementarias y en las operaciones
derivadas de la gestién

que se realice en la Bodega de la SNR, ORIP o dependencias del Nivel
Central de la SNR.

Los dias 24, 25, 26, 27 y 28 de enero se
realizo la revision de la Serie de
Antecedentes Registrales de acuerdo al
apoyo a la supervision del contrato de
PROCESOS Y SERVICIOS SAS, para un
total de 250 registros revisados.
El dia 28 de enero se ralizo la revision de
la serie indices ficheros de acuedro a la
supervision del contrato PROCESOS Y
SERVICIOS SAS, para un total de 45
ficheros revisados.

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

Se realizaron las actividades de control de
calidad asignadas para el poyo a la
supervicion del contrato de PROCESOS Y
SERVICIOS SAS y se enviaron sus
informes diarios al supervisor asignado.

11. Atender las demas actividades de gestion documental, conforme a la
naturaleza del contrato
y que sean asignadas por el supervisor (a) del contrato.

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

informe. Al igual que los soportes de las
actividades subidos al repositorio SECOP.

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

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

Codigo: PBX 57 + (1) 3282121
GDE-GD-FR-08 V.03 Bogota D.C., - Colombia
28-01-2019 http://www.supernotariado.gov.co

correspondencia@supernotariado.gov.co
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Tema Estado Observaciones

Continuar con el Plan de Trabajo para la
Intervencion del archivo de NOTARIAS del

Grupo de Reconocimiento de Pensiones, Pendiente
Cartera y Vivienda
Apoyo a la supervision del Contrato No. 474 Pendiente

de 2020 - EMTEL

| OBSERVACIONES GENERALES |

Por favor anexe los archivos o carpetas (ubicacidon) que se encuentran dentro del
equipo de cdmputo asignado por la SNR, o en la carpeta compartida del GGD.

Especificar rutas de almacenamiento del Equipo de Computo Asignado o si tienen
acceso a carpeta compartida o repositorio en SharePoint.

Por favor describa los usuarios y claves que usaba en sus funciones de la SNR
Correo electronico: sandra.romero@supernotariado.gov.co
Usuario: juan.araque

Clave: ---—--mmcmmmemmeeeee

El presente informe se firma, a los 10 dias del mes de FEBRERO del afio 2022 por las
personas que en ella intervinieron.

Lo oucsd

Firma del Jefe inmediato, o Supervisor de contrato

n¢ighario o contratista

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

Codigo: PBX 57 + (1) 3282121
GDE-GD-FR-08 V.03 Bogota D.C., - Colombia
28-01-2019 http://www.supernotariado.gov.co

correspondencia@supernotariado.gov.co
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S L I CONSOLIDADA
I m p eB Fecha creacion reporte: 2022-02-15, 03:37:28 PM Tipo Planilla: I: PLANILLA INDEPENDIENTES Numéro Planilla: 1043911710

Periodo Cotizacion: diciembre de 2021 Periodo Servicio: diciembre de 2021 Referencia pago (PIN): 8841154110

PAGADO 15/02/2022

|. DATOS DEL APORTANTE

Razén Social SANDRA PATRICIA ROMERO CASTRO

Documento CC52463598 Direccion CALLE 57 BSUR 64 03 CASA 1
Tipo de Empresa INDEPENDIENTE Teléfono 504

Tipo Persona NATURAL Forma Presentacion |UNICO

Ciudad BOGOTAD.C. Departamento BOGOTAD.C.

Representante Legal Identificacion

Total Afiliados 1 ARP POSITIVA DE SEGUROS

Il. DETALLE DEL APORTANTE

Datos del Afiliado Novedades Pensiones Salud Riesgos Cajas Parafiscales Total
alolafw
a Liolxo
- Apellidos y Nombres Tipo subtipo | o|f5| | Wlwlele|al |5l z|w <9 el5| e <| W] <O : IBC Aporte . IBC Aporte : 1BC Aporte - IBC Aporte | Aporte Aporte ESAP Aporte
dentificacion Cotizante| Cotzante |Z| 2| 3| 2| E[ 2| E(2|8|2|3|2|3(S|2| || 5| g| g|g|  Administradora Pension | Pension COTIETEERR salud Salud gate Riesgos | Riesgos Sdmnietor Caja Caja SENA ICBF Ministerio Total
o|58|Bla
Ces2a63598 | SANDRA PATRICIAROMERO 59 00 0 231001) COLFONDOS | $1.005.000| $160.800|(EPS005) EPS SANITAS $1.005.000] $125.700 0,522 $1.005.000(  $5.300|(CCF22) COLSUBSIDIO $1.005.000  $20.100 50 s0 $0 $0 $311.900
IILTOTALES
ERES NTEES (Incapacidades, Incapacidades | SUBTOTAL SIN TOTAL
IBC Pension IBC Salud IBC Riesgos IBC Cajas Aportes Pension Aportes Salud |Aportes Riesgos| Aportes Cajas Aportes Sena Aportes ICBF p AP e Licencias, Saldos ARP INTERESES DE INTERESES TOTAL FINAL
ESAP Min Educacién
a Favor) EPS MORA DE MORA
$ 1.005.000 $ 1.005.000 $ 1.005.000 $ 1.005.000 $160.800 $125.700 $5.300 $20.100 $0 $0 $0 $0 $0 $0 $311.900 $0 $ 311.900
Lineas de Servicio FonoSIMPLE: Bogota 343 2949 - Cali: 554 0515 - Medellin: 514 66 69 - Bucaramanga: 643 80 00 - Cartagena: 694 54 44 - Pereira: 340 25 82 - Barranquilla: 361 88 50 - Resto del Pais: 018000 971 971 - jMé&s que Fé&cil, SIMPLE! iEl Poder

de lo SIMPLE!

Antes de imprimir, aseglrese que sea realmente necesario. Proteger el medio ambiente esta en nuestras manos.
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FORMATO PARA BASE DE RETENCION EN LA FUENTE ANO GRAVABLE 2022

FORMATO PARA BASE DE RETENCION EN LA FUENTE ANO GRAVABLE 2022

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

1. Con Los honorarios que percibo, como contratista vinculado por lo menos noventa
(90) dias continuos o discontinuos, a dos (2) o mas trabajadores o contratistas
asociados a la actividad que realizo. Sl NO x

2. OBLIGADO A DECLARAR IMPUESTO SOBRE LA RENTA. Durante el afio 2021
mis ingresos totales (por todos los conceptos tanto labores como no laborales)
fueron iguales o superiores a 1400. UVT. SI NO_ x_ .

3. SOY RESPONSABLE DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA:SI__ NO__ x_

4. Dependiente Econdmico: SI__ NO__x__ (paragrafo 2 del art 387 del Estatuto
Tributario, adjuntando Certificado expedido por Contador Publico, con soportes
(Decreto 099 de 2013 Art. 2 Numeral 3), cuando es el caso de hijos menores de 18
afos, se debe adjuntar registro civil.

5. Realizo aportes voluntarios al Fondo de Pensiones y Cesantias SI___ NO_x__,

6. Realiza ahorro en Cuentas de Ahorro para el Fomento de la Construccién (AFC)

S| NO__x_, adjuntar pago mensual del ahorro realizado.
7. Crédito de Vivienda SI_ NO _x_, adjuntar extracto bancario del crédito de
vivienda.

En constancia de lo anterior, se firma a los 31 dias del mes de ENERO de 2022.

Atentamente,

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13-49 Int. 201 — PBX (1)328-21- 21
Bogota D.C. — Colombia
http://www.supernotariado.gov.co
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Entre los suscritos, CAMILA LUCIA MONTES BALLESTAS, domiciliada en Bogota D.C.,
identificada con cédula de ciudadania No. 1.018.443.694, en su calidad de DIRECTORA DE
CONTRATACION de la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, nombrada
mediante Resolucion No. 03347 del 19 de abril de 2021, debidamente posesionada mediante acta
del 19 de abril de 2021, en ejercicio de sus facultades legales en especial las conferidas en la
Resolucion 03844 del 30 de abrii de 2021, quien en adelante se denominar4d LA
SUPERINTENDENCIA y de la otra, SANDRA PATRICIA ROMERO CASTRO, con cedula de
ciudadania No. 52.463.598, quien en adelante se llamar4d EL CONTRATISTA, hemos convenido
celebrar el presente CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION
No. 456 DE 2022, el cual se regira por la Ley 80 de 1993, el literal h) numeral 4 del articulo 2 de la
Ley 1150 de 2007, el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015 y las demas normas legales
vigentes atinentes a la materia el cual se tramita por la Plataforma Transaccional del SECOP II, y en
consecuencia se pactan condiciones adicionales, en consideracién 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 ejerceréa la
orientacion, inspeccion, vigilancia y control de los servicios publicos que prestan los Notarios y los
Registradores de Instrumentos Publicos; atenderéa 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 consecucién del objetivo detectado. 5). Que en
aplicacion de la mencionada normatividad y en armonia con las demas normas vigentes del Estatuto
de Contratacién, es procedente la realizaciébn de la seleccion del contratista mediante el
procedimiento de Contratacién Directa. 6). Que el proceso de contratacidn se encuentra incluido en
el Plan Anual de Adquisiciones (PAA). 7). Que la Direccion de Contratacion revisé y concluyé 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: - LUGAR DE EJECUCION:
El lugar de ejecucién del contrato sera en Bogota D.C Nivel Central — Grupo de Gestion Documental,
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 ejecuciéon 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 ONCE
(11) MESES Y QUINCE (15) DIAS. Sin superar el 31 de Diciembre de 2022. Su ejecucién se
establecera a partir de la suscripcion del acta de inicio entre el Contratista y el Supervisor, previo
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y legalizacion del mismo. CLAUSULA
TERCERA: - VALOR Y FORMA DE PAGO: a) Valor: El valor total del contrato es hasta por la suma
de VEINTINUEVE MILLONES SEISCIENTOS OCHENTA Y TRES MIL OCHOCIENTOS PESOS
($29.683.800) MCTE. b) Forma de pago: La forma de pago quedara asi: Hasta por la suma de
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VEINTINUEVE MILLONES SEISCIENTOS OCHENTA Y TRES MIL OCHOCIENTOS PESOS
($29.683.800) MCTE. EIl valor del contrato se pagar4 en mensualidades iguales, sucesivas y
vencidas cada una hasta por la suma DOS MILLONES QUINIENTOS OCHENTA Y UN MIL
DOSCIENTOS PESOS ($2.581.200) MCTE, o proporcional por fraccion de tiempo ejecutado, previa
aprobacién 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 satisfaccién 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: EIl presente contrato se financiard con cargo al Presupuesto de la SNR vigencia 2022,
distribuidos asi:

VIGENCIA 2022

CDP No. Valor Proyecto - Rubro ___Actividad
63922 $593.676.000 | C-1299-0800-9-0- | ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS -
1299052-02 SERVICIO DE GESTION DOCUMENTAL -

IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE
GESTION DOCUMENTAL DE LA SNR A
NIVEL NACIONAL

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 gue 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 demas normas concordantes. En
consecuencia, asumira totalmente a su cargo, cualquier reclamacion y pago de perjuicios que por
esta causa promueva un tercero contra la Superintendencia de Notariado y Registro o cualquiera
de sus funcionarios o contratistas. CLAUSULA OCTAVA. - OBLIGACIONES GENERALES DEL
CONTRATISTA: EL CONTRATISTA adquiere para con la Superintendencia, las siguientes
obligaciones generales:

1. Aportar y cargar en la Plataforma Transaccional del SECOP II, para conocimiento de la
SUPERINTENDENCIAY en los plazos en los que se le determine, los documentos requeridos
para el inicio del contrato.
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2. Constituir la Garantia Unica, dentro de los tres (03) dias siguientes a la suscripcion del
contrato a favor de la Superintendencia de Notariado y Registro por los valores y con los
amparos previstos, mantenerla vigente durante el término establecido por la
SUPERINTENDENCIA y cargarla en la Plataforma Transaccional del SECOP Il para su
posterior aprobacion por la SUPERINTENDENCIA.

3. Remitir el soporte de la afiliacién a la A.R.L a la Direccién de Contratacién 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 legalizacién 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.) v,

encontrarse al dia en el pago de los respectivos aportes.

Ejecutar con plena autonomia técnica y administrativa el objeto contractual.

Ejecutar el objeto contractual en condiciones de eficiencia, oportunidad y calidad de

conformidad a los pardmetros establecidos por la SNR.

9. Para efectos del pago mensual de honorarios EL CONTRATISTA deberd presentar:
Impresion o fotocopia de la respectiva planilla con la que se realiza el pago discriminando
E.P.S., AF.P.y AR.L, salvo las excepciones legalmente establecidas y el formato informe
de supervision de cumplimiento de contrato prestacion de servicios aprobado por el
supervisor del contrato, formato de retencién 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 actien 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.

15. Cumplir con los demés 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 electronico y cargarlos en la plataforma SECOP II: A) Informes mensuales que den

© N
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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 ejecucién del contrato, sefialando
aguellos 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 viadticos pagados y
reconocidos por la Entidad. De no hacerlo, la cuenta de cobro del mes correspondiente no
seré tramitada hasta tanto EL CONTRATISTA acredite la legalizacion pendiente.

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

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

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

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

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

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones
especificas:

1. Concertar previo inicio de cada periodo mensual con la Coordinacién del Grupo de Gestion
Documental, el cronograma de actividades a desarrollar.

2. Apoyar las actividades para la clasificacion organizacién, digitalizacién y levantamiento de
inventarios documentales de archivos de acuerdo con el ciclo vital del documento aplicando las
Tablas de Retencion Documental de la Entidad.

3. Brindar apoyo en los procesos de seleccién, ordenacion, identificacion de fondos acumulados
documentales, preparacion de traslados, transferencias documentales, eliminaciones
documentales en archivos de gestién y central, de acuerdo con procedimientos archivisticos
establecidos.

4. Apoyar la recoleccion de datos para la elaboracion de diagnosticos integrales de archivos y
documentos relacionados con el estado y mejoramiento de la gestion documental de la SNR.

5. Asistir a las sensibilizaciones y capacitaciones ofrecidas por la entidad sobre los temas
relacionados con el objeto del contrato.
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6. Participar de ser requerido en las reuniones y mesas de trabajo del Grupo de Gestidn
Documental, y colaborar con las tareas asignadas.

7. Reportar oportunamente las dificultades, novedades o cualquier otra situacién que genere la
interrupcion de la prestacion de los servicios contratados.

8. Cuidar, proteger y guardar la reserva de los documentos que sean manipulados,
seleccionados, bajo los principios de la ética profesional.

9. Prestar apoyo en las actividades complementarias y en las operaciones derivadas de la gestién
gue se realice en la Bodega de la SNR, ORIP o dependencias del Nivel Central de la SNR.

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

11. Atender las deméas actividades de gestion documental, conforme a la naturaleza del contrato
y que sean asignadas por el supervisor (a) del contrato.

PARAGRAFO PRIMERO: EL CONTRATISTA y SUPERVISOR del contrato, estan obligados: el
primero, a subir a la Plataforma Transaccional del SECOP II, todos los documentos que hacen
parte integral de la etapa contractual, y el segundo, a verificar que todos estos documentos
estén en regla, con las exigencias establecidas en la contratacion publica, so pena de las
sanciones que haya lugar para las partes.- PARAGRAFO SEGUNDO: Cuando al
CONTRATISTA se le han reconocido y pagado viaticos, debera legalizarlos dentro del mismo
mes de su reconocimiento. De no hacerlo, la cuenta de cobro del mes correspondiente no sera
tramitada hasta tanto EL CONTRATISTA acredite la legalizacion pendiente. CLAUSULA
DECIMA: OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA
SEGURIDAD Y LA SALUD EN EL TRABAJO- SGSST: EL CONTRATISTA debera:

1). Procurar el cuidado integral de su salud.

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

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

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

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

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.
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4,

Noo

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

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.

Suscribir las actas necesarias durante la ejecucién del contrato.

Asignar las actividades a realizar por parte del CONTRATISTA.

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

Efectuar cumplidamente los pagos.

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

Aprobar la Garantia Unica del Contrato.

Acudir ante las autoridades para obtener la proteccién de los derechos derivados de la
presente contratacién y sancion para quien los vulnere.

Exigir a EL CONTRATISTA la ejecucion idénea y oportuna del objeto contratado. Para el
efecto el supervisor adelantara el seguimiento y verificacibn 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.

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

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

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.

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

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

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.

Impartir aprobacion de la facturacion 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.
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 Gltimo mes cobrado.
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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 pdliza. En todo caso la vigencia de los amparos debe iniciar en la misma fecha de
expedicion de la pélizay no con fecharetroactiva. 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 modificacion 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 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 con lo anterior sera obligacién 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 DEL GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL, 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
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 anticipacién
cualquier modificacion, aclaracion, adicién en tiempo o en valor que deba hacerse al presente
contrato, asi como estado de las obligaciones econdmicas y del término de ejecucion. 5). Elaborar
y suscribir las constancias sobre cumplimiento o recibo a satisfaccion del servicio pactado,
siempre que haya una correcta y oportuna ejecucion del contrato. 6). Poner a disposicion del
Contratista los equipos, software, recursos 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 SECORP II, todos
los documentos requeridos para la legalizacion del contrato y los informes y soportes exigidos
durante la ejecucion del mismo. 8). Allegar a la Direccién 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. 08044 del 30 de agosto de 2021, por la cual se adopto6 el Manual de Supervision
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o Interventoria de los contratos de la Superintendencia de Notariado y Registro.-CLAUSULA
DECIMA CUARTA:CAUSALES DE TERMINACION: Se tendran como causales de terminacion,
ademas de las previstas en la Ley, cuando el contratista no firme el contrato 0 no constituya la
péliza de garantia dentro del término establecido en la Plataforma Transaccional del SECOP I
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 entenderé 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, asi mismo el Contratista se compromete,
ademas, a no usar, ni divulgar, ni entregar informacién alguna sujeta a reserva legal de LA
SUPERINTENDENCIA. CLAUSULA DECIMA 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
deberd pagar a LA SUPERINTENDENCIA a titulo de pena, una suma equivalente al 20% del
valor total de este contrato, la cual sera cancelada o descontada, segln sea el caso, al momento
de efectuarse el pago del contrato. b.) Igualmente, frente al incumplimiento de las obligaciones
del contratista, éste deberd pagar a titulo de tasacion anticipada de perjuicios una suma
equivalente al veinte por ciento (20%) del valor total del contrato, la cual serd 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
0 retraso, se causaran multas hasta por un valor equivalente al 0.5x1000 del valor del contrato por
cada dia de incumplimiento o retraso, hasta cuando estas efectivamente se cumplan. b.) La
imposicion de las multas se hard mediante resolucion motivada, previo agotamiento del debido
proceso y de conformidad con lo establecido en la Ley 1474 de 2011. c.) La imposicién 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: EL CONTRATISTA renuncia a ser requerido para la constitucion en
mora. CLAUSULA VIGESIMA PRIMERA: CLAUSULAS EXCEPCIONALES AL DERECHO
COMUN: Al presente contrato le son aplicables las clausulas excepcionales al derecho comin, de
terminacion, modificacién 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

Superintendencia de Notariado y Registro ..

Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201 Pagina 8 de 9
PBX 57 + (1) 3282121

Bogota D.C., - Colombia

http://Iwww.supernotariado.gov.co

correspondencia@supernotariado.gov.co



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

SNR S NOTAASE MACROPROCESO: Gestién Contractual g;dlgg: '\é; ) SPCT -PO-01-
& REGISTRO il -

inghunindsta to paice PROCESO: Gestién precontractual, contractual, Versiéon: 01
ejecucion y liquidacién de procesos contractuales

Formato Condiciones Adicionales para Contratos de | Fecha: 05— 05 - 2021
Prestacion de Servicios Profesionales

CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION No.
456 DE 2022 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO CON NIT 899.999.007- 0 Y
SANDRA PATRICIA ROMERO CASTRO, CON CEDULA DE CIUDADANIA No. 52.463.598

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 erogacion diferente a
los honorarios aqui pactados. CLAUSULA VIGESIMA SEXTA: INDEMNIDAD DE LA
SUPERINTENDENCIA: EL CONTRATISTA mantendra indemne a la Superintendencia contra
todo reclamo, demanda, accién legal, y costos que puedan causarse o surgir por dafios o lesiones
a personas o bienes, ocasionados por el Contratista o su personal, durante la ejecucion del objeto
y obligaciones de este contrato. En caso de que se formule reclamo, demanda o accién legal
contra la Superintendencia por asuntos, que segun este contrato sean de responsabilidad de él
Contratista, se le comunicara lo mas pronto posible de ello para que por su cuenta adopte
oportunamente las medidas previstas por la ley para mantener indemne a la Superintendencia y
adelante los tramites para llegar a un arreglo del conflicto. CLAUSULA VIGESIMA SEPTIMA:
DOCUMENTOS DEL CONTRATO: Forman parte integrante del presente contrato los siguientes
documentos: A). Estudios y documentos previos. B). Documentos soporte del contrato. C).
Certificado de disponibilidad presupuestal. D). Registro Presupuestal. E). Recibos de pago de al
Sistema de Seguridad Social. F). Actas, informes y demas documentos que se suscriban para el
correcto y oportuno cumplimiento del mismo. CLAUSULA VIGESIMA OCTAVA: Al finalizar la
ejecucion del contrato el contratista debera presentar paz y salvo por todo concepto respecto de
los bienes, documentos, informacion institucional y de los elementos a su cargo. PARAGRAFO:
Mensualmente EL CONTRATISTA debera legalizar los viaticos que se le hayan entregado para
el desarrollo de las actividades propias del contrato. CLAUSULA VIGESIMA NOVENA:
PERFECCIONAMIENTO, EJECUCION Y LEGALIZACION. 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 requerira: 1). Expedicién
del Registro presupuestal; 2). Constitucion de la garantia por parte de el contratista y su
aprobaciéon 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.

Proyectd: Guillermo Herrera Bejarano — Direccién de Contratacion. f/
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ACTA DE INICIO CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

CONTRATO No. 456 de 2022
NOMBRE DEL CONTRATISTA: Sandra Patricia Romero Castro
CEDULA DE CIUDADANIA: 52.463.598

PERFIL: Técnico Administrativo Tipo B

FECHA DE INICIO: 19 de enero de 2022

FECHA DE TERMINACION: 31 de diciembre de 2022

PLAZO DE EJECUCION: Once (11) meses y quince (15) dias.

LUGAR DE EJECUCION: Bogota D.C Nivel Central — Grupo de Gestién Documental
VALOR TOTAL DEL CONTRATO: $29.683.800

VALOR MENSUAL: $2.581.200

FECHA DE APROBACION DE LA POLIZA: 18 de enero de 2022

FECHA DE INICIO DE COBERTURA DE LA ARL: 15 de enero de 2022
CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL: 97422 del 16 de enero de 2022

El dia 19 de enero de 2022 en la ciudad de Bogota D.C, se reunieron Luz Edith
Florian Sanchez en su calidad de supervisor del contrato y Sandra Patricia Romero
Castro en su calidad de contratista, con el fin de dar comienzo a las actividades
pactadas en el objeto del Contrato No. 456 de 2022.

Objeto: Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como
TECNICO ADMINSTRATIVO TIPO B para el apoyo a los procesos y actividades
relacionadas con el Programa de Gestion Documental, encaminados a la
implementacion de los instrumentos archivisticos de la Superintendencia de
Notariado y Registro — SNR, conforme a los lineamientos contenidos en el Plan
Estratégico Institucional de la Entidad.

Se firma en Bogota D.C para los fines pertinentes el dia 19 de enero de 2022.

G eSS

Luz Edith Florian Sanchez Sandra Patricia Ro\@o/Castro
Supervisor Contratista '
Coordinadora grupo gestion documental C.C. 52.463.598

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13-49 Int. 201 — PBX (1)328-21- 21
Bogota D.C. — Colombia
http://www.supernotariado.gov.co
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POSITIVA

COMPANIA DE SEGUROS

COMPROBANTE DE RADICACION DE LA AFILIACION DEL DIA 14/01/2022

DATOS DE LA EMPRESA

Tipo documento: NI Numero de documento: 899999007 Cédula Usuario: CC 1033785996
Nombre: SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

Direccion: CL 261349

Departamento: BOGOTAD.C. Municipio: BOGOTAD.C.

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

Teléfono: 3282121 Tarifa: 0.522

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

DATOS DEL USUARIO QUE REALIZA LA RADICACION

Cédula Usuario Nombres y Apellidos del Usuario

CC 1033785996 CHELY XIMENA DAZA JIMENEZ

DATOS AFILIADOS RADICADOS

Radicado @ Cobertura Documento Nombre Trabajador Riesgo Tarifa Tipo
1 1125 15/01/2022  CC 52463598 ROMERO CASTRO SANDRA 1 0.522 Independiente
OBSERVACIONES

Si tiene alguna duda con respecto a la tarifa o actividad econémica de sus afiliados por favor dirijase a la oficina de POSITIVA mas
cercana o comuniquese con nuestra linea gratuita de atencion a nivel nacional 01-8000-111-170 y en Bogota al 3307000.

Cordial saludo,

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

DCD4CAAAF687B653A5646EBFAEA8B16A Certificado impreso el dia 1/14/2022 6:50:47 PM por el portal de empresas Edesk

Positiva Compaiiia de Seguros S.A. « Nit: 860.011.153-6 « Linea gratuita: 01-8000-111-170,
Bogota: 330-7000 / Portal Web: www.positiva.gov.co a5 El emprendimiento

@ Positiva Compaiiia de Seguros @ @PositivaCol @ PositivaColombia T

es de todos
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COMPANIA MUNDIAL DE SEGUROS S.A,
_ DIRECCION GENERAL CALLE 33 N. 68 - 24 PISOS 1,2 Y 3 - BOGOTA
TELEFONO: 2855600 FAX 2851220 - WWW.SEGUROSMUNDIAL.COM.CO

POLIZA DE SEGURO DE CUMPLIMIENTO

NIT 860.037.013-6 Cédigo de Seguridad:  K2CfQdUmIfLRc3F4z/FhmA== ENTIDADES ESTATALES DECRETO 1682
SOMOS GRANDES CONTRIBUYENTES
IVA REGIMEN COMUN - AUTORETENEDORES VERSION CLAUSULADO ©6-84-2021-1317-P-05-PPSUS2R000000059-D06T
No. POLIZA [NB-1%192857 |No.ANExo[ e \ No. CERTIFICADO | 71183080 Iuo. RIESGO )
TIPO DE DOCUMENTO ] FECHA DE EXPEDICION 117/91/2322 'SUC. EXPEDIDORA| BOGOTA
[ VIGENCIA DESDE VIGENCIA HASTA pias | VIGENCIA DEL CERTIFICADO DESDE | VIGENCIA DEL CERTIFICADO HASTA
|
©0:008 Horas Del \ 17/@1/2022 | 24:00 Horas Del I 30/06/20823 N/A N/A N/A N/A )
————
TOMADOR ROMERO CASTRO, SANDRA PATRICIA No. DOC. IDENTIDAD | 52.463.598 ‘\l
DIRECCION TV 72 1 BIS 48 17 TELEFONO 7599318
ASEGURADO SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO No. DOC. IDENTIDAD | 899.999.007-8
DIRECCION CALLE 26 NO. 13-49 TELEFONO 3672900
BENEFICIARIO SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO No. DOC. IDENTIDAD | 899.999.867-8
DIRECCION CALLE 26 NO. 13-49 TELEFONO 3672900 J
( OBJETO DE CONTRATO
GARANTIZAR EL PAGO DE LOS PERJUICIOS DERIVADOS DEL INCUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES CONTENIDAS EN EL CONTRATO DE PRESTACION DE
SERVICIOS No.456 DE 2022 , CUYO OBJETO ES
PRESTAR CON PLENA AUTONOMIA TECNICA Y ADMINISTRATIVA SU APOYO A LA GESTION COMO TECNICO ADMINISTRATIVO TIPO B PARA EL APOYO A LOS
PROCESOS Y ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL, ENCAMINADOS A LA IMPLEMENTACION DE LOS INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS DE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO - SNR, CONFORME A LOS LINEAMIENTOS CONTENIDOS EN EL PLAN ESTRATEGICO
INSTITUCIONAL DE LA ENTIDAD
\
NOMBRE DEL AMPARO VIGENCIA DESDE VIGENCIA HASTA SUMA ASEGURADAS VALOR PRIMAS )
CUMPLIMIENTO @0:00 Horas Del 17/01/2022 24:00 Horas Del 3@/e6/2023 2.968.380,00 20.000,00
TOTAL ASEGURADO $ 2.968.380,00
INTERMEDIARIOS TIPO % PARTICIPACION PRIMA BRUTA $ 20.000, 80
ASEGUR-ARTE. LTDA AGENCIAS 100,00
DESCUENTOS $
\
- EXTRA PRIMA
DISTRIBUCION COASEGURO ]
COMPANIA TIPO COASEGURO POLIZA LIDER CERTIF. LIDER % PARTICIPACION PRIMA NETA $ 20.000,00
GASTOS EXP. $ 5.000,00
. i 1§ il ) =
IVA $ 4.750,00
CONVENIO DE PAGO ‘ DIRECTO EFECTIVO, Fecha de Pago: 17/@1/2022 j TOTAL A PAGAR * 39:738,00

CONDICIONES GENERALES DE LA POLIZA

]

EL TOMADOR Y/O ASEGURADO SEGUN CORRESPONDA, SE COMPROMETE A PAGAR LA PRIMA DENTRO DE LOS 30 DIAS CONTADOS A PARTIR DEL INICIO DE VIGENCIA DE LA POLIZA.

DE SEGUROS PARA EXIGIR EL PAGO DE LA PRIMA DEVENGADA Y DE LOS GASTOS CAUSADOS POR LA EXPEDICION DE LA POLIZA.

POLIZA DE SEGUROS CONTENIDA EN ESTE DOCUMENTO.

ES DE OBLIGATORIO CUMPLIMIENTO DILIGENCIAR EL FORMULARIO DE CONOCIMIENTO DEL CLIENTE, SUMINISTRAR INFORMACION VERAZ Y VERIFICABLE Y REALIZAR ACTUALIZACION DE
DATOS POR LO MENOS ANUALMENTE (CIRCULAR EXTERNA 026 DE 2008 SUPERFINANCIERA).

DE ACUERDO CON EL ARTICULO 1068 DEL CODIGO DE COMERCIO, MODIFICADO POR EL ARTICULO 82 DE LA LEY 45 DE 1990, LA MORA EN EL PAGO DE LA PRIMA DE LA PRESENTE POLIZA
O DE LOS CERTIFICADOS O ANEXOS QUE SE EXPIDAN CON FUNDAMENTO EN ELLA PRODUCIRA LA TERMINACION AUTOMATICA DEL CONTRATO Y DARA DERECHO A LA COMPANIA

EN MI CALIDAD COMO TOMADOR DE LA POLIZA INDICADA EN ESTA CARATULA, MANIFIESTO EXPRESAMENTE QUE HE TENIDO A MI DISPO_SfICION LAS CONDICIONES GENERALES DE LA POLIZA‘
MANIFIESTO ADEMAS, QUE DURANTE EL PROCESO DE NEGOCIACION, ANTICIPADAMENTE ME HAN SIDO EXPLICADAS POR LA COMPANIA Y/O POR EL INTERMEDIARIOS DE SEGUROS AQUI
INDICADO, SOBRE LAS EXCLUSIONES Y ALCANCES Y CONTENIDOS DE LA COBERTURA, ASI COMO LAS GARANTIAS, EN VIRTUD DE TAL ENTENDIMIENTO, LAS ACEPTO Y DECIDO TOMARLA

Lineas de Atencidn al Cliente:
* Nacional: 01 8000 111 935

Y

\_ Firma Autorizada - Compaiia Mundial Seguro S.A.

O

gl

Cumplimos los suefios de nuestro planeta reciclando reponsablemente.
Protege el medio ambiente evitando la impresion de este documento.

* Bogota: 327 4712 - 327 4713
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- contratos — Ver contrato

} VER CONTRATO

Ejecucion del Contrato

" Porcentaje  Recepcion de articulos

Plan de Pagos

¢ Se requieren emisiones de cédigos de autorizacion? Si© No

dﬂﬂﬂf’ Numero de factura Fecha de emision

No existen resultados que cumplan con Jos criterios de blsqueda especificados

Documentos de ejecucion del contrato

Fecha de recepcion Valor total de Ja factura Estado

BERAE AR R

 Adtade Inicio Sandra Romero - 456 de 2022.pdf

o ‘Compromiso 87422 CONTRATO PRESTACION DE SERVICIOS 456_2022 - TECNICO
ADMINISTRATIVO B - GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL pdf

 Certificado ARL pdf

APROBACION POLIZA SANDRA ROMERO pdf

LAPROBACION POLIZA SANDRA ROMERO.pdf Comprador

Nombre del archivo

Acta de Inicio Sandra Romero - 456 de 2022.pdf Comprador

Compromiso 87422 CONTRATO PRESTACION DE SERVICIOS 456_2022 - TECNICO Comprador
ADMINISTRATIVO B - GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL pdf
Certificado ARL pdf Comprador

’

SUPERVISION SANDRA PATRICIA ROMERO.pdf Comprador

EXAMENES. pdf

EVIDENCIAS ENERO.pdf
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