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REPUBLICA DE COLOMBIA

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO - SNR

ESTUDIO PREVIO PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA
DESARROLLAR 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.

DEPENDENCIA SOLICITANTE: DIRECCION TECNICA DE REGISTRO

BOGOTA D.C, ENERO 2019

ﬁ f{"“"“‘\‘*\»‘% Superintendencia de Notariado y Registro
o TiNet o é’" W Calle 26 No. 1349 Int. 201 - PBX (1)328-21- 21
150 8001 % ‘/»f/ Bogota D.C. - Colombia
lcontec st hitp:/fwww.supemotariado.gov.co

Catleate e € 70651 ot e G5 174 Email: correspondencia@supemotariado.gov.co



SNR ;s GOBIERNO DE COLOMBHA

S gk ¢

[ 1. MARCO GENERAL DE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO - SNR:

La SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO - SNR es una entidad descentralizada, técnica,
con personeria juridica, autonomia administrativa, financiera y patrimonial, adscrita al Ministerio Justicia y
del Derecho.

La SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO - SNR ejercera la orientacion, inspeccion,
vigilancia y control de los servicios plblicos que prestan los Notarios y los Registradores de Instrumentos
Publicos; atenderd la organizacion, administracion y sostenimiento de las Oficinas de Registro de
Instrumentos Pablicos, y asesorara al Gobierno Nacional en la construccion de las politicas y el
establecimiento de los programas y planes referidos a los servicios publicos notarial y registral.

2. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD:

De conformidad con lo establecido en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 1082 de 2015, la
Superintendencia de Notariado y Registro debe tener en cuenta que al celebrar los contratos y con la
gjecucion de los mismos, se busca el cumplimiento de los fines estatales, la continua y eficiente prestacion
de los servicios publicos y la efectividad de los derechos e intereses de los administrados que colaboran con
ella en la consecucion de dichos fines.

De acuerdo con lo anterior, es deber de la entidad adelantar todos los procesos de seleccion de contratistas
que le permitan cumplir estrictamente los mandatos legales en cuanto a la prestacion del servicio publico de
registro y la guarda de la fe publica.

De conformidad con lo establecido en las diferentes reestructuraciones que ha tenido Ia entidad y los Gitimos
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 pblico notarial y registral. Fijar los estandares
de calidad requeridos para la prestacion de los servicios de notariado y de registro de instrumentos pablicos;
y establecer sistemas administrativos y operativos para lograr la eficiencia, atencion de los servicios de
notariado y de registro de instrumentos plblicos procurando su racionalizacién y modernizacidn, 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) 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.

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 1SO 9001:2008, la Superintendencia
- de Notariado y Registro — SNR -, requiere ejecutar la planificacion, programacién y desarrollo de las acciones
de asistencia, ejecucion, control, seguimiento y coordinaciéon de la funcién archivistica de las oficinas de
registro, la logistica seguimiento y gestion, se dara con el recurso humano que se contrate para la operacion
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de las lineas de produccion aplicando las politicas y normatividad del Archivo General de la Nacién. 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 directrices dadas
por el comite de administracion de documentos segun lo establece la resoluciéon No. 8885 del 21 de
septiembre de 2012.

La Superintendencia de Notariado y Registro - SNR -, desarrolla las actividades que componen la funcion
archivista bajo el Programa de Gestion Documental - PGD - que contiene las acciones de organizacion de
archivo fisico y ha incorporado en el Sistema de Gestion Documental - SDG - tecnologias de avanzada en
la administracion y conservacion de sus archivos (Ley 594 de 200 art. 19), empleando el aplicativo IRIS
documental ADS versién SNR como medio técnico, electronico, informativo, ptico o telemético, lo cual
demanda brindar entrenamiento para el cumplimiento de la ley general de archivos y aplicacion de la
normatividad para la organizacién de archivos en las oficinas de Registro de Instrumentos Publicos — ORIP
-y las dependencias del nivel central en las cuales se ha adoptado el uso de este recurso tecnolégico.

Por lo anterior y para el desarrollo de las actividades tendientes al cumplimiento de los objetivos relacionados
con laimplementacion del sistema de gestion 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, del plan institucional de archivos y del plan de mejoramiento archivistico vigentes.

Revisada la planta de personal de la Superintendencia de Notariado y Registro — SNR - mediante certificacion
expedida por el Director de Talento Humano, no se cuenta con el personal suficiente para la adecuada
ejecucion del plan gestion documental, por lo cual se hace necesario recurrir a la contratacion del recurso
humano necesario para atender las actividades previamente sefialadas.

3. FUNDAMENTOS JURIDICOS DE LA MODALIDAD DE CONTRATACION:

De conformidad con el articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, modificado por el articulo 94 de la Ley 1474 de
2011 y en cumplimiento del Decreto 1082 de 2015, por el cual se reglamenta la modalidad de seleccion por
contratacion directa se aplicara esta modalidad atendiendo a la regla general sefialada por la Ley,
garantizando los principios de economia, transparencia y responsabilidad escogiendo la persona idénea en
las condiciones més favorables para la entidad y lograr satisfacer la necesidad previamente identificada en
los estudios efectuados con anterioridad.

De conformidad con lo dispuesto en la Ley 1150 de 2007, desarrollado por el Decreto 1082 de 2015, resulta
procedente |a contratacion directa para los contratos de prestacion de servicios, por cuanto dispone al
respecto:

A su vez, el Articulo 2.2.1.2.1.4.9., del Decreto 1082 de 2015, establece:

‘CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION, O
PARA LA EJECUCION DE TRABAJOS ARTISTICOS QUE SOLO PUEDEN ENCOMENDARSE A
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DETERMINADAS PERSONAS NATURALES. Las Entidades Estatales pueden contratar bajo la modalidad
de contratacion directa la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion con la persona natural
0 juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato, siempre y cuando la Entidad Estatal
verifique la idoneidad o experiencia requerida y relacionada con el area de que se trate. En este caso, no es
necesario que la Entidad Estatal haya obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador del gasto
debe dejar constancia escrita.

Los servicios profesionales y de apoyo a la gestion corresponden a aquellos de naturaleza intelectual
diferentes a los de consultoria que se derivan del cumplimiento de las funciones de la Entidad Estatal, asi
como los relacionados con actividades operativas, logisticas, o asistenciales.

La Entidad Estatal, para la contratacion de trabajos artisticos que solamente puedan encomendarse a
determinadas personas naturales, debe justificar esta situacion en los estudios y documentos previos”

Lo anterior en concordancia con lo dispuesto en la Ley 80 de 1993, la cual dispone:

“Articulo 32. DE LOS CONTRATOS ESTATALES. Son contratos estatales todos los actos juridicos
generadores de obligaciones que celebren las entidades a que se refiere el presente estatuto, previstos en
el derecho privado o en disposiciones especiales, o derivados del ejercicio de la autonomia de la voluntad,
asi como los que, a titulo enunciativo, se definen a continuacion....

3o0. Contrato de prestacion de servicios.

Son contratos de prestacion de servicios los que celebren las entidades estatales para desarrollar actividades
relacionadas con la administracién o funcionamiento de la entidad. Estos contratos s6lo podran celebrarse
con personas naturales cuando dichas actividades no puedan realizarse con personal de planta o requieran
conocimientos especializados. En ningin caso estos contratos generan relacion laboral ni prestaciones
sociales y se celebraran por el término estrictamente indispensable.”

lgualmente, para la seleccion de los contratistas sefialados en el presente estudio se acogié adicionalmente,
a lo definido en la Resolucion No. 029 del 03 enero de 2019, Ia cual dispone: “Por la cual se establecen los
perfiles y honorarios de los contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestion que
suscriba la Superintendencia de Notariado y Registro para la vigencia 2019’

Asi las cosas, y en consideracion a que los servicios que se van a contratar estan enmarcados dentro de los
parametros sefialados, y que, de acuerdo con la certificacion expedida por la Direccion de Talento Humano
de la SNR, manifiesta que en la planta de personal de ia Superintendencia de Notariado y Registro no existe
el personal suficiente para el desarrollo del objeto descrito, se justifica la contratacion directa del profesional
requerido.
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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.

[ 4. CONDICIONES DEL CONTR

| 41. OBJETO

Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como AUXILIAR ADMINISTRATIVO de
apoyo al desarrollo de las actividades establecidas en el procedimiento para las lineas de produccion bajo
los lineamientos del programa de gestion documental de la SNR. Para la 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. '

| 4.2. IDENTIFICACION DEL TIPO DE CONTRATO

Prestacion de servicios de apoyo a la gestion

| 4.3. PLAZO DE EJECUCION

El plazo de ejecucion sera de seis (6) meses, su ejecucion se establecera a partir de la suscripcion del acta
de inicio del contrato y en todo caso no podra superar el 31 de diciembre de 2019, previo el cumplimiento de
los requisitos de perfeccionamiento, ejecucion y legalizacion del mismo por la plataforma SECOP |l

| 4.4. LUGAR DE EJECUCION

La ejecucion se realizara en la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Dosquebradas. En caso de
requerirse desplazamiento por parte del contratista, a una ciudad determinada previamente por la SNR, la
entidad asumira la totalidad de los gastos de viaje (Transporte terrestre y/o aéreo y pago de viaticos).

| 4.5. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO

Teniendo en cuenta la Resolucién No. 029 del 03 enero de 2019 de la SUPERINTENDENCIA DE
NOTARIADO Y REGISTRO, en el cual se contemplan los requisitos con el perfil requerido y los honorarios
del mismo.

Auxiliar 1.853.700 3.707.400 22.244.400

Administrativo
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Por tal motivo, el valor total del contrato sera la suma de VEINTIDOS MILLONES DOSCIENTOS
CUARENTA Y CUATRO MIL CUATROCIENTOS PESOS M/CTE ($22.244.400).

NOTA: Para los contratistas que pertenezcan al REGIMEN COMUN, el IVA estara incluido en el valor total
de los honorarios establecidos en la Tabla de la Resolucién antes mencionada.

| 4.6. FORMA DE PAGO

El pago se efectuara por mensualidad vencida o proporcional por fraccién mes. Los pagos se realizaran
previa presentacion del informe correspondiente y la aprobacién por parte del supervisor, acompafiada de
los documentos que acrediten afiliacion y pago o cotizacién a los sistemas de salud, pension y riesgos
profesionales y el formato de declaracion de retencién en la fuente.

J

[4.7. PRESUPUESTO OFICIAL LR T |

El presente proceso se financiara con cargo al Presupuesto de la SNR, asi:

RUBRO Y/O PROYECTO DESCRIPCION ACTIVIDAD VALOR CDP No
SERVICIOS PRESTADOS A LAS
EMPRESAS Y SERVICIOS DE 22.244.400 8919
A-02-02-02-008 PRODUCCION

El proyecto de sistematizacion de los procesos administrativos y juridicos de la Superintendencia de
Notariado y Registro se inicié como un proyecto de inversién el cual culminé en el afio 2017, a partir de esta
vigencia la entidad debe asumir el sostenimiento y permanente actualizacion de la informacién, con el fin de
asegurar la informacion juridica a los ciudadanos y correcta prestacion de servicios, gasto que se vuelve
recurrente y continGia ejecutandose por el rubro de funcionamiento.

REQUISITOS: Se requiere que el contratista tenga el siguiente perfil:

FORMACION: Bachiller
EXPERIENCIA: De 6 a 12 meses de experiencia laboral en gestion documental o administrativas o
secretariales.

A efectos de determinar la idoneidad del contratista, desde el punto de vista de inhabilidades, incompatibles,
formacidn académica y experiencia profesional, se le requeriran los siguientes documentos:
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Fotocopia de la Cédula de Ciudadania

Certificado de antecedentes penales (pasado judicial) Vigente

Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la Procuraduria General de la Nacion.
Fotocopia de la Tarjeta Profesional en los casos establecidos por la Ley.

Certificado de antecedentes fiscales expedido por la contraloria General de la Republica.

Declaracion juramentada de bienes y renta y actividad econdmica, en formato expedido para el
efecto por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

Documentos soportes de la formacion académica y experiencia relacionada en la hoja de vida.

Documento donde conste la afiliacion y pagos al dia al Sistema General de Seguridad Social en
Salud, Pensién y ARP.

| 7. OBLIGACIONES DE LAS PARTES

| 7.1. OBLIGACIONES DE LA SUPERINTENDENCIA

1.

Expedir el Certificado de Registro Presupuestal.

2. Asistir diligentemente al CONTRATISTA en el cumplimiento del objeto contractual, colaborando

B~ w

oo

continuamente con él para el desarrollo del mismo.

Efectuar cumplidamente los pagos enunciados en el estudio previo.

Ejercer la supervision del contrato a través del Interventor y/o Supervisor segun sea el caso, 0 en su
defecto por el Servidor Publico designado por la Secretaria General.

Aprobar la Garantia Unica del Contrato.

Las demas inherentes al presente contrato y a las consignadas en la Resolucion interna que regula
la actividad de Supervision.

| 7.2. OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA

1.

B w
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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

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

Constituir la garantia tnica para su posterior aprobacion por la Superintendencia.

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.

Para efectos del pago mensual de honorarios el contratista debera presentar: Impresion o fotocopia
de la respectiva planilla con la que se realiza el pago discriminados E.P.S., AF.P.y AR.L., salvo las
excepciones legalmente establecidas y el Formato informe de supervision de cumplimiento de
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contrato prestacion de servicios, solicitud y autorizacion de pago, informe mensual de actividades
por escrito, aprobado por el supervisor del contrato.

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

8. Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales, evitando dilaciones y trabas.

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

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

11. No acceder a peticiones 0 amenazas de quienes actlien por fuera de la Ley, con el fin de obligarlo a
hacer u omitir algtin 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 Direccién 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.

| 7.3. OBLIGACIONES ESPECIFICAS [

Sin perjuicio de las demas obligaciones que emanen de la ley y del presente contrato, el CONTRATISTA se
obliga para con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO - SNR a desarrollar especialmente
las siguientes actividades:

1.

150 8001
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Desempefiarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacion,
armado y disposicion fisica de documentos, segun lo definido en el anexo técnico de la Circular
No. 808 de 2012.

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.

Dentro del rol de alistamiento debe organizar los documentos de acuerdo al principio de prioridad
0 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 produccion; retirar el
material abrasivo de los documentos; ordenar los documentos de acuerdo a instructivo; entregar
los paquetes de documentos al digitalizador.

Dentro del rol de digitalizacion se debe verificar el tumo del documento fisico, contra el turno que
aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan; digitalizar la totalidad
de los documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso normal de confrontacion
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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: resolucion 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), tamafio del papel
oficio (8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las imégenes digitalizadas
queden grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar que el tumo digitalizado desaparezca
de la malla; informar al coordinador de la linea de produccion los tumos de documentos faltantes
entregar los paquetes de documentos a la persona que realiza calidad.

Dentro del rol de calidad debe eliminar efectivamente las hojas que salen en blanco; registrar las
observaciones y numero de folios colocados en la etapa de alistamiento en el campo de
comentarios (Actual) dispuesto programa de gestion documental para tal fin; asegurar la calidad
de las imagenes digitalizadas; Verificar que el recibo de caja fisico coincida, con el turno de
documento digitalizado y los datos basicos cargados por los aplicativos Folio Magnético o SIR;
indexar, tipificar asociando el tipo documental a cada imagen; verificar cada una de las imagines
contra el documento fisico garantizando que estén completas y bien digitalizadas; grabar el
documento al 100%; ubicar el documento fisico en el lugar definido para el armado; informar al
coordinador de la linea de produccién del reproceso; verificar al final del dia que la malla quede
vacia de turnos de documentos radicados en el dia;

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 plblico de acuerdo a
instructivo.

En el rol de segunda digitalizacién y armado se debe digitalizar el formulario de calificacion, nota
devolutiva, correccion y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal la
documentacion asociada al turno de documento relacionado en el formulario de calificacion o nota
devolutiva, anexarlo al paquete y entregar la copia del usuario con destino a la ventanilla y la otra
copia para el proceso de ubicacion fisica de los documentos segun instructivo; en el caso de que
exista una nueva entrada del documento, se realiza la primera digitalizacion y se asocia el
documento relacionado en el sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacion o nota
devolutiva, si el documento estd 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.

En caso de reproceso el cual se da en el evento que los funcionarios de la ORIP consideran que
las imagenes digitalizadas no son las correctas, que faltan imégenes o que no son legibles, se debe
surtir el proceso segun instructivo.

En el rol de disposicion fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo.

Elaborar el informe mensual que debe contener las cantidades de documentos diarios procesados
por cada etapa del proceso de produccién descrito anteriormente.

Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten con coordinador)
una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha de radicacion del turno de documento,
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13.
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15.

16.

17.
18.

19.
20.
21,

22.
23.

24,

25.
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documento misional intervenido, numero de turno, numero de folios recibidos, numero de folios
alistados, nombre de la persona que alista el documento, nombre de la persona que digitaliza el
documento, nombre de la persona que realiza la calidad al documento, fecha desde la cual se
encuentra el documento en archivo temporal, fecha de calificacién por parte de la ORIP, fecha de
entrega del documento calificado a la linea de produccion, calificacion entregada, consecutivo de
reparto, numero de relacion, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP,
nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion,
descripcion de la ubicacion.

Adelantar los procesos de organizacion y digitalizacién documental, segln directrices de la SNR,
para aquella documentacién que por diferentes circunstancias no se logro organizar ni digitalizar
en vigencias anteriores.

Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos No. 534 de 2000.

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 Ia apertura de la ventanilla, hasta el Gltimo documento radicado.
Mantener actualizadas las imagenes de los turnos de radicacion que hayan surtido el tramite
durante el tiempo de inoperatividad por caida del Sistema de Gestion Documental - SGD.

Toda vez que los temas relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de
linea de produccién y manejo de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad,
seguridad y concentracion, el contratista debera abstenerse de usar dentro del desarrolio del
proceso el uso de elementos y dispositivos electrénicos, asi como los de telefonia celular.
Mantener actualizado el archivo fisico y control de los préstamos realizados en ef SGD.

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.

Cumplir con los niveles de servicio y calidad que se establezca para el seguimiento en la ejecucion
del contrato.

Elaborar y presentar los informes segun lo establecido y que le sean solicitados por la supervision
del contrato.

Suministrar mensualmente los respectivos reportes estadisticos que reflejen el cumplimiento del
trabajo diario y hacer entrega al supervisor del contrato.

Responder por la administracién y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato.
Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacion que reciba para el cumplimiento del
contrato.

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.

Las demas que le sean asignadas por el supervisor, que tengan relacion con el objeto contractual.
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[ 8. PRODUCTOS A ENTREGAR T e T ]

El contratista debera presentar al Supervisor del Contrato los siguientes informes en original y copia o via
correo electronico:

Diligenciamiento def anexo niimero 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, calificacion entregada, consecutivo de reparto, numero
de relacion, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien
recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion, descripcion de ta ubicacion.
Diligenciamiento del Anexo nimero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la
infraestructura tecnolégica entregada por la SNR para desempefiar sus funciones.

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 segin procedimiento anexo,
dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo.

| 9. PERFECCIONAMIENTO Y LEGALIZACION DEL CONTRATO

El contrato se entiende perfeccionado con Ia firma de las partes intervinientes en la Plataforma SECOP I,
previo el aporte de la totalidad de la documentacion exigida para el efecto.

Para su legalizacion, se requerira: la expedicion del Registro Presupuestal y la constitucion por el Contratista
de la Garantia Unica y su aprobacion por la Superintendencia.

| 10. SUPERVISION

La vigilancia en el cumplimiento estricto del objeto del contratado estara a cargo de:

CONCEPTO SUPERVISION

Oficinas con Coordinador Gestion Tecnolégica y | Coordinador Gestion Tecnoldgica y Administrativa
Administrativa

Oficinas sin Coordinador Gestion Tecnoldgica y | Registrador de Instrumentos Publicos
Administrativa

De igual forma, la Superintendencia de Notariado y Registro ejercera seguimiento y control a la ejecucion a

Superintendencia de Notariado y Registro
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través de la Direccion Regional correspondiente o quien delegue el ordenador del gasto, quienes
desarrollaran sus funciones de conformidad con lo establecido en las leyes 80 de 1993, 734 de 2002 y 1474
de 2011, Decreto 1082 de 2015 y la circulares 017 de 2013 y 06 de 2014.

[ 10.1. OBLIGACIONES DEL SUPERVISOR

Seréan obligaciones del supervisor:

1.
2.

3.

7.
8.

10.

Velar por la correcta y oportuna ejecucion del contrato.

Presentar mensualmente los informes de supervision del contrato, asi como actas y demas
documentos que soporten la ejecucion y seguimiento del contrato.

Informar por escrito cualquier situacion que pueda afectar el cumplimiento del objeto, el plazo o el
valor del contrato.

Informar con |a debida anticipacion 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.

Elaborar y suscribir las constancias sobre cumplimiento o recibo a satisfaccion del servicio pactado,
siempre que haya una correcta y oportuna ejecucion del contrato.

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.

Diligenciar el Anexo N°3 relacionado con las novedades de los contratistas.

Las demas que legal y administrativamente le competan, en especial, las previstas por la Resolucion
No. 11720 del 26 de septiembre de 2018, por la cual se adopté el Manual de Supervision o
Interventoria de los contratos de la Superintendencia de Notariado y Registro.

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.

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.
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| 11. ANALISIS DE RIESGOS

En desarrolio de lo sefialado en los numerales 7 y 12 del articulo 25 de la Ley 80 de 1993 y el articulo 4 de
la Ley 1150 de 2007, y con el fin de valorar el alcance del objeto contractual requerido por la entidad, se
procede a realizar el estudio de riesgos de la contratacion, su tipificacion, estimacion y asignacion.

Dentro de los diferentes riesgos que se pueden presentar, se tienen:

incumplimiento de la
No se firmé el stidén en |
1 Operacional € . ge nenlas Raro Menor 3 Bajo
contrato actividades planeadas
por la entidad
Retrasos en los plazos
| les calificacié
El contratista no ega de !Ticacion
de documentos por
cumple con la arte de la Oficina de
2 Operacional calidady P " L Posibie Moderado 1) Medio
N Registro. Inicio de
oportunidad del N
o actuacidn
servicio contratado .
administrativa para
incumplimiento
Retrasos en los
cronogramas
No secumple el &
propuestos,
cronograma de . L
trabajo para el incumplimiento del
PGD de |a entidad y de R
Operacional desarrollo de cada . Y Probable Menor Medio
los indicadores de
una delas R
. . gestién. Inicio de
actividades en linea |
de produccién actuacidn
P administrativa para
incumplimiento
Mora en el pago de | Afectacidn financiera
Operacional p & N Improbable Menor Bajo
honorarios al contratista
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4 Contratista | = s ~ No Grupo De ejecucion del Contrato
y las cuentas de cobro o a = @ Presupusto contiato plazo contractual |documentos anexos a
' upuesto -
facturas sean radicadas Crumo dp Cuentas las cuentas de cobro
oprotunamente y con los upodetie o facturas
documentos legales

[ 12. EXIGENCIA DE GARANTIAS

El incumplimiento a las obligaciones contractuales constituye el mayor riesgo para el normal desarrolio del
objeto contractual por lo que el Contratista deberé constituir a favor de la Superintendencia de Notariado y
Registro garantia Unica, que debera cobijar los siguientes riesgos:
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1. De Cumplimiento: Equivalente al 20% del valor del contrato, con vigencia por el plazo de ejecucion
del contrato, més seis (6) meses, contados a partir de la expedicién de la poliza.

2. De Calidad del servicio: El 20% del valor del contrato, con vigencia por el plazo del contrato, mas
seis (6) meses a partir de la expedicion de la pdliza. PARAGRAFO: Conforme a lo anterior, en caso
de ser necesario se debera solicitar la adicion en tiempo a los amparos establecidos en la Garantia
Unica de Cumplimiento para que los plazos exigidos sean consecuentes a los solicitados, contados
a partir del Inicio de la ejecucion contractual. Asi mismo, de acuerdo a lo anterior ser4 obligacién del
Contratista efectuar los ajustes a que haya lugar

13. INDICACION SI LA CONTRATACION RESPECTIVA ESTA COBIJADA POR ACUERDOS
COMERCIALES

De acuerdo a lo estipulado en el Articulo 2.2.1.2.4.1.1. y siguientes del Decreto 1082 de 2015 y de
conformidad a los lineamientos fijados por el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo y el Departamento
Nacional de Planeacion en el documento “Manual explicativo de los capitulos de contratacién pablica de los
acuerdos comerciales negociados por Colombia para entidades contratantes” se concluye que la
contratacion a celebrar se encuentra excluida de la aplicacion de Acuerdos Comerciales vigentes.

| 14. CERTIFICACION PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

Que la presente contratacion se encuentra incluida en el PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES de la vigencia
2019.

| 15. DECLARACION DE RESPONSABILIDAD

En mi calidad de responsable de la estructuracion del estudio en el cual se analizé la conveniencia y
oportunidad para realizar la presente SQntratacion, con la suscripcion de esta declaracion, manifiesto que es
perentoria la realizacion de este proceso y Iver la necesidad es mediante
la contratacién propuesta:

ANDRES
Director Técnico de Registro
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ANEXO No. 1

REPORTE DIARIO DE TURNOS DE DOCUMENTOS

REPORTE DIARIO DE TURNOS DE DOCUMENTOS POR ORIP

ANEXO No. 2

REPORTE DE NOVEDADES TECNICAS

REPORTE DE NOVEDADES TECNOLOGICAS snnei'{?m'ﬁ” GOBIERNO DE COLOMBIA
Q O Q O ’ 0O G O © O O
REPORTE DE CAIDA DEL SISTEMA DE GESTION sramoocs ;
DOCUMENTAL IRIS DOCUMENTAL s“n g GOBIERNO DE COLOMBIA

FECHA CAIDA " FECHA REPORTE A NUMERO DL HCHA DE
DESCRIPCION DEL DANO DESCRIPCION DE LA SOLUCION

DELSISTEMA MESA DE AYUDA CASO SOLUCION
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ANEXO No. 3

REPORTE DE NOVEDADES DE CONTRATISTAS

QR e GOBIERNO DE COLOMBIA REPORTE DE NOVEDADES DE PERSONAL"

ST B

SUSPENCIONES DE CONTRATO RETIROS
FECHA DE

) OBSERY ACIONES SOBRE GUEJAS O
CEDULA APELLIDOS NOMBRES CARGO No. DEL ORIP - CIUDAD  INICIO DEL DE S

F
' EVIDENCIAS (INCAPACIDADES
CONTRATO conTRATo T INICIO  FFINAL TOTALDIAS MOTIVO REMRg  MOTVO J
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GLORIA ISABEL AGUIRRE REAL
SNR NIVEL CENTRAL GESTION GENERAL

2019-01-04-11:07 a. m.

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

El suscrito Jefe de Presupuesto CERTIFICA que existe apropiacion presupuestal disponible y libre de afectacién en los siguientes

“items de afectacién de gastos”

Numero: 8919 Fecha Registro: 2019-01-04 —Czimn / Subunidad ejecutora: {12-04-00-000 SNR NIVEL CENTRAL GESTION GENERAL
Vigencia Presupuestal Actual Estado: Generado Tipo: Gasto Uso Caja Menor Ninguno
i Saldo x
icial: . 4 ] O 3 : .
Valor Inicial: 22.244 400,00 Valor Total Operaciones. 0,00]|valor Actual.: 22 mﬁ.»oo,oo_ooavqoaa»an 22.244.400,00| Vr. Bloqueado 0,00
SOLICITUD DE CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL AUTORIZACION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
Nuamero; 9019 Fecha Registro: _modw.o._.o» Namero: _ z_oa-_anm. de _._..uo de contrato: _
contratacién:
ITEM PARA AFECTACION DE GASTO
DEPENDENCIA POSICION CATALOGO DE GASTO Fuente [RECURSOR| siruac.

AN.OA.oM.ooo MJE NIVEL A-02-02-02-008 SERVICIOS PRESTADOS A LAS o 2 csr FECHA VALOR INICIAL VALOR OPERACION VALOR ACTUAL SALDO X VALOR BLOQUEADO
CENTRAL GESTION EMPRESAS Y SERVICIOS DE PRODUCCION ropios OPERACION COMPROMETER

GENERAL

Total: 22.244.400,00 0,00] 22.244.400,00 22.244.400,00 0,00
—Osopou d
Pagina
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Bogota D.C., 21 de enero de 2018.

SENOR: " {\\E w\%
Doctor:  ER A WA
Leonel Edgardo Riveros Diaz. o %‘.'58

Director de Contratacion.
Superintendencia de Notariado ¥y Registro.

REFERENCIA. Alcance estudios previos para los perfiles de la linea de produccion de Ia
Direccién Técnica de Registro.

Cordial saludo Dr. Leonel.

De acuerdo con lo establecido en la Resolucién 029 del 3 de Enero de 2019 “por la cual se
establecen los perfiles y los honorarios de los contratos de prestacién de servicios profesionales y de
apoyo a la gestion que suscriba la Superintendencia de Notariado ¥ Registro para la Vigencia
2019, me permito indicar que los estudios previos relacionados con los perfiles de la linea de

produccion de la Direccién Técnica de Registro, se ajustaran de acuerdo con lo establecido por
la tabla de perfiles, requisitos y homologaciones adoptados por la resolucion en mencién.

Conforme, me permito indicar que los perfiles para Auxiliar Administrativo y Técnico
Administrativo B que relaciono a continuacién, modifican los de los estudios previos, los cuales
quedaran de la siguiente manera:

PERFIL REQUISITOS HONORARIOS
AUXILIAR Formacion: Bachiller ,
ADMINISTRATIVO | Experiencia: De 6 a 12 meses de experiencia laboral. $1.853.700

Formacién: Técnico, Tecnélogo o dos afios de educacion
superior

Experiencia: Mas de 12 meses de experiencia laboral
Equivalencia: Titulo de formacién Tecnoldgica o de

TECNICO formacién técnica profesional, por un (1) aflo de experiencia
ADMINISTRATIVO | relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y
B la aprobacién de Ios estudios de la respectiva modalidad $2.339.100
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