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A QUIEN LE INTERESE

Por medio de la presente se certifica que la sefiora NANCY GISELA GOMEZ HERRERA, identificada con
cédula de ciudadania 52.262.010 de Bogota, prestd sus servicios como auxiliar administrativo en nuestra
compafiia, a partir del 02 de mayo de 2017 hasta el 15 de enero del 2018, quien desempefié éptimamente
las siguientes funciones:

1. Actualizar los expedientes y/o carpetas correspondientes con la documentacién nueva de
acuerdo a los procedimientos establecidos.

Proporcionar informacion del material archivado conforme a los procedimientos establecidos.
Organizar el archivo de la compafiia conforme a los procedimientos establecidos.

Radicar la correspondencia allegada conforme a los procedimientos establecidos.

Recibir los insumos para la produccién acorde con las necesidades del servicio.

Atender a los clientes de la compafiia de ser necesario.

o v s wN

La presente certificacion se expide a solicitud de la interesada en la ciudad de Bogota D.C. el dia 24 de
enero de 2018.

DEISY MILENA PENA NUNEZ
Administradora General

Calle 9 # 29-25 Oficina 203 - Cel. 3133248561
Bogota D.C Colombia
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EL DIRECTOR DE CONTRATACION DE LA SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO Y REGISTRO

CERTIFICA QUE:
Revisados los archivos que reposan en la Direccién de Contratacion, se ha verificado que el (la) Sefior(a)
NANCY GISELA GOMEZ HERRERA, identificado(a) con la Cédula de Ciudadania N° 152262010

suscribid con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit 899.999.007-0 los
siguientes contratos:

1.-

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N° 519 DEL 26 DE ENERO DE 2018

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

PLAZO INICIAL Once (11) meses y cinco (05) dias.
FECHA DE INICIO Veintiséis (26) de enero de 2018
FECHA DE TERMINACION | Treinta y uno (31) de diciembre de 2018

VALOR INICIAL DEL |25.990.500
CONTRATO

OBLIGACIONES

1. Realizar seguimiento diario de las cantidades de turnos de documentos procesados por los roles de
revision de papel notarial, alistamiento, digitalizacion, tipificacion y calidad, armado de documentos.
segunda digitalizacion, separacion de documentos y disposicion fisicas de los mismos: garantizando el
tratamiento de todos los turnos de documentos que ingresan en el dia a la ORIP. 2. Ejecutar la validacion
de requisitos y de condiciones fisicas del papel de seguridad de acuerdo con lo establecido en el manual
de validacion de especificaciones técnicas de seguridad de hojas notariales y las directrices que para el
tema defina la SNR 3. Reportar las novedades generadas por el recurso humano dispuesto en la linea
de produccion. consistente en fechas de inicio y « finalizacion de los contratos; suspensiones de controlo
por incapacidades; licencias o ausencias e incumplimientos en el desarrollo de las actividades dei objeto
del contrato; este reporte se debe realizar y remitir de forma quincenal al Registrador de la ORIP y a la
Coordinacion de Gestion Documental. 4. Reportar las novedades técnicas y tecnolégicas que: afecten el
desarrollo de las actividades de la linea de produccién en el momento de su ocurrencia a la supervision
del contrato, informando a su vez sobre el estado de los equipos, caidas intempestivas del sistema.
(SGD-IRIS), entre otras. 5. Informar en caso de presentarse incidentes y accidentes de trabajo que
hayan o no generado lesiones a los contratistas y/o dafio ambiental, inmediatamente ocurra el hecho a la
supervision del contrato. 6. Coordinar el desempefio de la linea de produccién, a través de la
administracion y gestion de la linea de produccion, ce los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad,
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custodia, segunda digitalizacion, armado y disposicion fisica en las unidades de conservacion.7.
Desempefarse en todos los roles alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacion,
armado y disposicién tisica de documentos. 8. Recibir los turnos de documentos producidos en las
ventanillas de registro en orden de radicacién o consecutivo y llevarlos para ser procesados en la Inca de
produccion. 9. Responder por los documentos fisicos que se le entregan y se encuentren en custodia.
10. Debe verificar que se digitalice la totalidad de los documentos que ingresan a diario en la ORIP. 11.
Verificar con usuario de calidad al final del dia que no queden turnos por control de calidad 12. Verificar
la organizacion del documento después de realizar la digitalizacion y el proceso de calidad; tal y 0Ort10
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 pubico de acuerdo a instructivo 13. Responsable de la custodia y préstamo de
documentos. 14. Verificar que todos los formularios de calificacién, nota devolutiva, correccion y/o mayor
valor cuando aplique; se digitalicen. 15. Verificar que todos los formularios de calificacién. nota
devolutiva, correccidn y/o mayor valor cuando aplique, se digitahcen.18. Verificar al final de la jornada de
trabajo que la malla de digitalizacion y de calidad quede vida de turnos radicados en el dia. 17. Control
de los 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 iméagenes o que no son legibles, se debe surtir el
proceso segun Instructivo 18. Llevar estadisticas de reprocesos. 19. Generar reporte mensual que
describa la cantidad de inconsistencias y reprocesos por contratista. este debe contener la fecha de la
ocurrencia, descripcion de la inconsistencia, nombre del contratista, descripcion y fecha de la solucion.
20. Elaborar el informe mensual que debe contener las cantidades de documentos diarios procesados
por cada etapa del proceso de produccion descrito anteriormente. 21. Diligenciar a diario en formato una
base de datos que contenga los siguientes datos: fecha radicacion del turno de documento, documento
misional intervenido, numero de turno, numero de folios recibidos, numero de lo los alistados, nombre de
la persona que alista el documento, nombre de la persona que digitaliza el documento, nombre de la
persona que realiza la calidad al documento, fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo
temporal, fecha de calificacion por parte de la ORIP. fecha de entrega del, documento calificado a la
linea de produccién. calificacion entregada, consecutivo de reparto, numero de relacion; fecha de
entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos
para entrega en ventanilla; unidad de conservacién, descripcién de la ubicacion. 22. Dar cumplimiento a
la Ley General de Archivos. 23. Prestar en forma personal el servicio. por lo que no podra subcontratar la
labor contratada, dadas las condiciones y caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecucion
se realice durante la jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a
los horarios de atencion al publico definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro por cuanto
estos se inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el Ultimo documento radicado.
24. Mantener actualizadas las imagenes de los turnos de radicacion que hayan surtido et tramite’ durante
el tiempo de inoperatividad por caida del sistema de Gestion Documental 25. Apoyar en los procesos de
organizacion y digitalizacion documental para la documentacion que por diferentes circunstancias no fue
intervenida o proceda en vigencias anteriores, de acuerdo con los procedimientos definidos para estas
actividades. 26. Toda vez que los temas relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista
(proceso de linea de produccion y manejo de documentos), requiere un nivel importante de
confidencialidad, seguridad y concentracion, el contratista debera abstenerse de usar dentro del
desarrollo del proceso el uso de elementos y dispositivos electronicos, asi corno los de telefonia celular.
27. Mantener actualizado el archivo fisico y 'control de los préstamos realizados en el SGD 28. Cumplir
con los niveles de servicio y calidad que se establezca para el seguimiento en la ejecucion del contrato.
29. Elaborar y presentar los informes segun lo establecido y que le sean solicitados por la supervision del
contrato. 30. Suministrar mensualmente los respectivos reportes estadisticos que reflejen el
cumplimiento del trabajo diario y hacer entrega al supervisor del 'contrato. 31. Responder por la
administracion y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato. 32. Mantener Mena
reserva y confidencialidad de la informacién que reciba para el cumplimiento del contrato. 33. Aplicar el
acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacion, las normas que lo modifiguen y demas
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normatividad vigente que rige la materia 34. Verificar al final de la jornada de trabajo que la malla de
digitalizacion y de calidad quede vacia de turnos radicados en el dia. 35. Control de los reproceso - el
cual se da en el evento que los funcionarios de la ORIP consideran que las imagenes digitalizadas no
son las correctas, que faltan imagenes o quée no son legibles, se debe surtir el proceso segun instructivo
35 Llevar estadisticas de reprocesos. 36. Generar reporte mensual que describa la cantidad de
inconsistencias y reprocesos por contratista, este debe contener la fecha de la ocurrencia, descripcién de
la inconsistencia, nombre del contratista, descripcién y fecha de la solucién. 37. Elaborar el informe
mensual que debe contener las cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del
proceso de produccion descrito anteriormente. 38. Diligenciar a diario en formato una base de datos que
contenga los siguientes datos: fecha de radicacion del turno de documento, documento misional
intervenido, numero de turno, numero de folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de la
persona que alista el documento. nombre de la persona que digitaliza el documento, nombre de la
persona que realiza la calidad al documento, fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo
temporal, fecha de calificacién por parte de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea
de produccién, calificacion entregada, consecutivo de reparto, numero de relacion, fecha de entrega del
documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos para entrega
en ventanilla, unidad de conservacion, descripcion de la ubicacién. 39. Dar cumplimiento a la Ley
General de Archivos. 40. 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 at publico definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto
estos se inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el ultimo documento radicado.
41 Mantener actualizadas las imagenes de los turnos de radicacion que hayan surtido el tramite durante
el tiempo de Inoperatividad por calda del sistema de Gestion Documental. 42. Apoyar en los procesos de
organizacion y digitalizacion documental para la documentacion que por
diferentes circunstancias no fueron intervenida o proceda en vigencias anteriores, dé-acuerdo
con los procedimientos definidos para estas actividades. 43. Toda vez que los temas
relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de linea de produccion y
manejo de documentos), requiere un nivel Importante de confidencialidad, seguridad 'y
concentracién, el contratista debera abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso el
uso de elementos y dispositivos electronicos, asi como los de telefonia celular. 44. Mantener
actualizado el archivo fisico y control de los prestamos realizados en al SGD. 45. Cumplir con
los niveles de servicio y calidad que se establezca para el seguimiento en le ejecuciéon del
contrato. 46. Elaborar y presentar los informes segun lo establecido y que le sean solicitados
por la supervision del contrato. 47. Suministrar mensualmente los respectivos reportes
estadisticas que reflejen el cumplimiento del trabajo diario y hacer entrega al supervisor del
contrato 48. Responder por la administracion y manejo de los bienes entregado para la
ejecucién de? contrato. 49. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacion que
reciba para el cumplimiento del ~trato. 50. 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. 50. PRODUCTOS A ENTREGAR: El contratista debera presentar al Supervisor del
Contrato los siguientes informes en original y copia o via correo electronico:  A).
Diligenciamiento del anexo nimero 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 documenta nombre de la persona que realiza la
calidad al documento, fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo temporal,
fecha de calificacion por parte de la ORIP. fecha de entrega del documento calificado a la
linea de produccion, calificacion entregada consecutivo de reparto, numero de relacién, fecha
de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los
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documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion, descripcion de la ubicacion.
Diligenciamiento del formato numero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS
y estado de la infraestructura tecnolégica entregada por la SNR para desempefiar sus
funciones. C). Entrega de los formatos Gnicos de inventario documental FUID en formato
PDF, los cuales deben estar firmados por el responsable del archivo en la ORIP y el
centralista y Excel segun procedimiento anexo, dando cumplipienc a\M Ley de General de

Archivo.

e

La presente certificacion se expide en Bogota D.C., e réb/e\ﬁ 3)

€ ngviembre gig 2018.

v E
Proyecto6: Karen Guillen. Direccion de Contratacion / / ’," ’
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EL DIRECTOR (E) DE CONTRATACION DE LA SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO Y REGISTRO

CERTIFICA QUE:

Revisados los archivos que reposan en la Direcciéon de Contratacion, se ha verificado que el (1a)
Sefior(a) NANCY GISELA GOMEZ HERRERA identificado(a) con la Cédula de Ciudadania N°
52.262.010, suscribié con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit
899.999.007-0 ios siguientes contratos:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N° 225 DEL 29 DE ENERO DE 2019 Y

OBJETO Contrato de, prestacion de servicios como TECNICO
ADMINISTRM(IVO By para desarrollar las actividades de control,
seguimiento y apoyo a las lineas de produccion bajo los lineamientos
del programa de gestion documental de Ja’SNR en oficinas de registro
de instrumentos publicos. - BOGOTA NORTE

PLAZO INICIAL Seis (06) meses /
FECHA DE INICIO VeintinuevﬁZQ) deé\ero de4/019
FECHA DE TERMINACION Veintiocho (28) de julio de 2019
VALOR INICIAL DEL $ 14.034.60Q"
CONTRATO

OBLIGACIONES

E! CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones: 1). Réizar
seguimiento diario de las cantidades de turnos de documentos procesados por los roles de revision de
papel notarial, alistamiento, digitalizacion, tipificacion y calidad, armado de documentos, segunda
digitalizacion, separacion de documentos y disposicion fisica de los mismos; garantizando el tratamiento
de todos los turnos de documentos que ingresan en el dia a la ORIP. 2). Efecutar la validacion de
requisitos y de condiciones fisicas del papel de seguridad de acuerdo con lo establecido en el manual de
validacion de especificaciones técnicas de seguridad de hojas notariales y las directrices que para el tema
defina la SNR. 3). Reportar las novedades generadas por el recurso humano dispuesto en la linea de
produccion, consistente en fechas de inicio y finalizacién de los contratos; suspensiones de contrato por
incapacidades, licencias o ausencias e incumplimientos en el desarrollo de las actividades del objeto del
contrato; este reporte se debe realizar y remitir de forma quincenal al Registrador de la ORIP y a la
Coordinacion de Gestion Documental. 4)/Reportar las novedades técnicas y tecnoldgicas que afecten el
desarrollo de las actividades de la linea de produccién en el momento de su ocurrencia a la supervision del
contrato, informando a su vez sobre el estado de los equipos, caidas intempestivas del sistema (SGD-
IRIS), entre otras. 5). informar en caso de presentarse incidentes y accidentes de trabajo que hayan o no
generado Iesion?( los contratistas y/o dafio ambiental, inmediatamente ocurra el hecho a la supervisién
del contrato. 6). Coordinar el desempefio de la linea de produccion, a través de la administracion y gestion
de la linea de produccion, de ios roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda
digitalizacién, armado y disposicion fisica en las unidades de conservacion. 7). Desempefiarse en todos
los roles alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacion, armado y disposicion fisica
de documentos. 8). Recibir los turnos de documentos producidos en las ventanillas de registro en orden de
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radicacién o consecutivo y llevarlos para ser procesados en la linea de produccion. 9). Responder por los
documentos fisicos que se le entregan y se encuentren en custodia. 10). I{ be verificar que se digitalice la
totalidad de los documentos que ingresan a diario en la ORIP. 11). Tomaf los correctivos necesarios para
no afectar el proceso normal de confrontacion y reparto de documentos en el proceso misional evitando
afectar el proceso de registro en la Oficina. 12). rifiedr con usuario de calidad al final del dia gue no
queden turnos por control de calidad. 13). Verificar la organizacion de los documentos después de realizar
la digitalizacién 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 gf publico de acuerdo a instructivo.
14). Responsable de la custodia y préstamo de documentos. 15). Vefificar que todos los fogmularios de
calificacion, nota devolutiva, correccion y/o mayor valor cuando aplique; se digitalicen. 16). Verificar al final
de la jornada de trabaj6é que la malla de digitalizacion y de calidad quede vacia de turnos radicados en el
dia. 17). Control de los reproceso - el cual se da en el evento que los funcionarios de la ORIP consideran
que las imagenes digitalizadas no son las coarr'?;tas, que faltan imagenes o que no son legibles, se debe
surtir el proceso segln instructivo. 18). Llevar’estadisticas de reprocesos. 19). Generar reporte mensual
que describa la cantidad de inconsistencias y reprocesos por contratista, este debe contener la fecha de la
ocurrencia, descripcién de la inconsistencia, nombre del contratista, descripcion y fecha de la solucién.
20). Elaborar el informe mensual que debe contener las cantidades de documentos diarios procesados por
cada etapa del proceso de produccion descrito anteriormente. 21). Diligenciar a diario en formato una base
de datos que contenga los siguientes datos: fecha de radicacién del turno de documento, documento
misional intervenido, numero de turno, numero de folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de
la persona que alista el documento, nombre de la persona que digitaliza el documento, nombre de la
persona que realiza la calidad al documento, fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo
temporal, fecha de calificacion por parte de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea
de produccion, calificacién entregada, consecutivo de reparto, numero de relacién, fecha de entrega del
documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos para entrega
en ventanilla, unidad de conservacién, descripcién de la ubicacion. 22). Bar cumplimiento a la Ley General
de Archivos. 23). Prestar en forma personal el servicio, por lo que no podré subcontratar la labor
contratada, dadas las condiciones y caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecucion se
realice durante la jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los
horarios de atencion al publico definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos
se inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el Ultimo documento radicado. 24).
Mantener actualizadas las imagenes de los turnos de radicacion que hayan szptido el tramite durante el
tiempo de inoperatividad por caida del sistema de Gestion Documental. 25). Apoyar en los procesos de
organizacion y digitalizacion documental para la documentacion que por diferentes circunstancias no fue
intervenida o proceda en vigencias anteriores, de acuerdo con los procedimientos definidos para estas
actividades. 26). Apoyar el proceso de linea de produccién cuando se requiera. 27). Toda vez que los
temas relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de linea d9/ produccion y
manejo de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad y concentracioén, el
contratista debera abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso el uso de elementos y dispositivos
electrénicos, asi como los de telefonia celular. 28). Mantener actualizado el archivo fisico y control de los
préstamos realizados en el SGD. 29). Cumplir con los niveles de servicio y calidad que se establezca para
el seguimiento en la ejecucion del contrato. 30). Elaborar y presentar los informes segin lo establecido y
que le sean solicitados por la supervision del contrato. 31). Suministrar mensualmente los respectivos
reportes estadisticos que reflejen el cumplimiento del trabajo diario y hacer entrega al supervisor del
contrato. 32). Responder por la administracion y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del
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contrato. 33). Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacion que reciba para el cumplimiento
del contrato. 34). Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacion, las normas que lo
modifiquen y deméas normatividad vigente que rige la materia. 35). Las demas que le sean asignadas por
el supervisor, que tengan relacion con el objeto contractual. 36). PRODUCTOS A ENTREGAR: EL
CONTRATISTA debera presentar al Supervisor del Contrato los siguientes informes en original y copia o
via correo electronico: A) Diligenciamiento del anexo numero No.1 del reporte diario de turnos de
documentos procesados durante la ejecucion del contrato que contenga los siguientes datos: fecha de
radicacion del turno de documento, documento misional intervenido, numero de turno, numero de folios
recibidos, numero de folios alistados, nombre de la persona que alista el documento, nombre de la
persona que digitaliza el documento, nombre de la persona que realiza la calidad al documento, fecha
desde la cual se encuentra el documento en archivo temporal, fecha de calificacion por parte de la ORIP,
fecha de entrega del documento calificado a la linea de produccién, calificacion entregada, consecutivo de
reparto, numero de relacion, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP,
nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion, descripcion
de la ubicacion.- B) Diligenciamiento del Anexo numero No. 2, novedades presentadas en los sistemas
IRIS y estado de la infraestructura tecnolégica entregada por la SNR para desempefiar sus funciones.- C)
Entrega de los formatos unicos de inventario documental FUID en formato PDF, los cuales deben estar
firmados por el responsable del archivo en la ORIP y el contratista y Excel segin procedimiento anexo,
dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo.- PARAGRAFO: EL CONTRATISTA debera entregar y
cargar en la Plataforma Transaccional del SECOP Il para conocimiento del Supervisor del contrato los
siguientes informes: A). Informes mensuales que den cuenta sobre el cumplimiento mensual de sus
obligaciones, la meta semanal propuesta y el estado de ejecucion del objeto contractual cuando a ello
hubiere lugar. B). Informe final a la terminacion del contrato que consolide todas las actividades y
resultados obtenidos durante la ejecucion del contrato, sefialando aquellos aspectos que considere
relevantes y formulando recomendaciones para garantizar el buen funcionamiento de la Entidad.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N° 783 DEL 29 DE AGOSTO DE 2019

OBJETO Prestar con plena autonomia técniga y administrativa sus servicios
como AUXILIARES/ADMINISTRATIVOS de apoyo al desarrollo de las
actividades establec?es en el procedimiento para Jas lineas de p
produccion bajo los fineamientos.e€l programa de géﬁén documental
de la SNR. Para la recepcion, alistamiento, organizacion,
digitalizacion, tipificacign, control de calidad y disposicion en unidades
de conservacion de |85 documentos misionales en oficinas de registro
de instrumentos publico§®

PLAZO INICIAL Dos (0£) me€es

FECHA DE INICIO Veintinueve (29) deoa’ébsto d)e/2619
FECHA DE TERMINACION Veintiggho (28) de octubre de 2019
VALOR INICIAL DEL $3.707.400

CONTRATO
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OBLIGACIONES

El CONM“\{ATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones:
1):"Desempefiarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda
digitalizacion, armado y disposicion fisicg de documentos, segun lo definido en el anexo técnico
de la Circular No. 808 de 2012. 2);“Recibir los turnos de documentos producidos en las
ventanillas de registro en orden de radicacion o consecutivo y llevarlos para ser
procesados en la linea de /pro Gccion. Responder por los documentos fisicos que se le
entregan y por su custodia. 3).-Oentro del rol de alistamiento debe organizar los documentos
de acuerdo al principio de prioridad o rango, la ordenacién se encuentra definida porla 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 docimentos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes de
documentos al digitalizador. 4}: Dentro del rol de digitalizacion se debe verificar el turno del
documento fisico, contra el turno que aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS),
asegurandose que coincidan; digitalizar la totalidad de los documentos que ingresan a diario
en la ORIP, sin afectar el proceso normal de confrontacién y reparto de documentos en el
proceso misional; digitalizar el documento en el orden de recepcion; revisar la malla de turnos
con el fin de verificar y controlar si hay turnos represados, y hacer el seguimiento para no
afectar el proceso de registro en la Oficina; verificar que todas las hojas del documento queden
debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la configuracion del escaner debe
prevalecer: resolucién 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), tamarfio del papel oficio
(8,Sx14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes digitalizadas
queden grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar que el turno digitalizado
desaparezca de la malla; informar al coordinador de la linea de produccion los turnos de
documentos jﬁltantes entregar los paquetes de documentos a la persona que realiza
calidad. 5. Dentro del rol de calidad debe eliminar efectivamente las hojas que salen en blanco;
registrar las observaciones y numero de folios colocados en la etapa de alistamiento en el
campo de comentarios (Actual) dispuesto programa de gestién documental para tal fin;
asegurar la calidad de las imagenes digitalizadas; Verificar que el recibo de caja fisico coincida,
con el turno de documento digitalizado y los datos basicos cargados por los aplicativos Folio
Magnético o SIR; indexar; tipificar asociando el tipo documental a cada imagen; verificar cada
una de las imagines contra el documento fisico garantizando que estén completas y bien
digitalizadas; grabar el documento al 100%; ubicar el documento fisico en el lugar definido
para el armado; informar al coordinador de la linea de produccién del reproceso; verificar
al final del dia que la malla quede vacia de turnos de documentos radicados en el dia. 6. Dentro
del rol de custodia se debe organizar el documento después de realizar la digitalizaciéon 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, mien?s dura el tramite interno para el armado y entrega al publico de acuerdo a
instructivo. 7). (;.n %l rol de segunda digitalizacion y armado se debe digitalizar el formulario de
calificacién, nota devolutiva, correccion y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo
temporal la documentacién asociada al turno de documento relacionado en el formulario de
calificacion o nota devolutiva, anexarlo al paquete y entregar la copia del usuario con
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destino ala ventanilla y la otra copia para el proceso de ubicacion fisica de los documentos
seglin instructivo; en el caso de que exista una nueva entrada del documento, se realiza la
primera digitalizacién y se asocia el documento relacionado en el sistema (SGD-IRIS); se
espera el formulario de calificacion o nota devolutiva, si el documento estd en el archivo
temporal en la linea de produccion se iptegra fisicamente para su posterior ubicacion
fisica, en caso que se haya entregado al4 ORIP se solicita el documento inicial para que la
documentacién quede integrada. 8).-1:n caso de reproceso el cual se da en el evento que los
funcionarios de la ORIP consideran que las imagenes digitalizadas no son las correctas, que
faltan imagenes o que no son legibles, se debe surtir el proceso segun instructivo. 9). t'n el rol
de disposicidn fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo. 10)-; Elaborar el informe
mensual que debe contener las cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa
del proceso de produccién descrito anteriormente. 11.*ﬁi|igenciar a diario en formato Excel
(solo aplica para las oficinas que no cuenten con Coordinador) una base de datos que
contenga los siguientes datos: fecha de radicacién del turno de documento, documento
misional intervenido, numero de turno, numero de folios recibidos, numero de folios alistados,
nombre de la persona que alista el documento, nombre de la persona que digitaliza el
documento, nombre de la persona que realiza la calidad al documento, fecha desde la cual se
encuentra el documento en archivo temporal, fecha de calificacién por parte de la ORIP,
fecha de entrega del documento calificado a la linea de produccién, calificacion
entregada, consecutivo de reparto, numero de relacion, fecha de entrega del documento
armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos para
entrega en ventanilla, unidad de conservacién, descripcién de la ubicacion. 12). Adelantar
los procesos de organizacion y digitalizacion documental, segun directrices de la SNR, para
aquella documentacién que/por diferentes circunstancias no se logr6 organizar ni digitalizar en
vigencias anteriores. 13). Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos No. 594 de 2000.
14). "Prestar en forma personal el servicio, por lo que no podra subcontratar la labor
contratada, dadas las condiciones y caracteristicas de las actividades, se requiere que su
ejecucién se realice durante la jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las
necesidades del servicio y a los horarios de atencion al publico definido;{ por la

Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se inician quince minufos antes
de la apertura de la ventanilla, hasta el Ultimo documento radicado. 15).f Mantener
actualizadas las imagenes de los turnos de radicacion que hayan surtido el tramite
durante el tiempo de inoperatividad por caida del Sistema de Gestion Documental - SGD.
16). Toda vez que los temas relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista
(proceso de linea de produccion y manejo de documentos), requiere un nivel importante de
confidencialidad, seguridad y concentracién, el contratista debera abstenerse de usar dentro del
desarrollo del proceso§/ uso de elementos vy dispositivos electrénicos, asi como los de
telefonia celular. 17" Mafitener actualizado el archivo fisico y control de los préstamos
realizados en el SGD. 18).'tolaborar en la ejecucion de actividades relacionadas con la
clasificacién, organizacion, sistematizacion, digitalizacion y traslados de los archivos de la
Oficina de Registro y de Instrumentos Publicos, “diferentes a los manejados en la Linea de
Produccion, cuando esta Ultima se encuentre al dia en su ejecucién. 19),/Cumplir con los
niveles de servicio y calidad que se establezca para el seguimiento en la ejecucion del
contrato. 20)/Elaborar y presentar los informes segun lo establecido y que le sean solicitados
por la supervision del contrato. 21)."Suministrar mensualmente los respectivos reportes
estadisticos que reflejen el cumplimignto del trabajo diario y hacer entrega al supervisor del
contrato. 22}. Responder por la adfninistracion y manejo de los bienes entregado para la
ejecucioén del contrato. 23)-' Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacién que
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reciba para el cumplimiento del contrato. 24). 'Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del archivo
General de la Nacién, las normas que lo modifiquen y demas normatividad vigente que rige la
materia. 25). Las demas que le sean asignadas por el supervisor, que tengan relacién con el
objeto contractual. 26). PRODUCTOS A ENTREGAR: EIl contratista debera presentar al
Supervisor del Contrato los siguientes informes en original y copia o via correo electronico:
a). Diligenciamiento del anexo numero No.1 del reporte diario de turnos de documentos
procesados durante la ejecucion del contrato que contenga los siguientes datos: fecha de
radicacién del turno de documento, documento misional intervenido, numero de turno, numero
de folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de la persona que alista el documento,
nombre de la persona que digitaliza el documento, nombre de la persona que realiza la
calidad al documento, fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo temporal,
fecha de calificacién por parte dela ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la
linea de produccién, calificacion entregada, consecutivo de reparto, numero de relacion,
fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien
recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion, descripcién de
la ubicacién. b). Diligenciamiento del Anexo nimero No. 2, novedades presentadas en los
sistemas IRIS vy estado de la infraestructura tecnolégica entregada por la SNR para
desempefiar sus funciones. e). Entrega de los formatos (nicos de inventario documental FUID
en formato PDF, los cuales deben estar firmados por el responsable del archivo enla ORIP
y el contratista y Excel seglin procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General de
Archivo. 27). PRODUCTOS A ENTREGAR: EIl contratista debera presentar los siguientes
informes en original, copia y medio magnético o via e-mail: a) Informes mensuales: Informes
mensuales que den cuenta sobre el cumplimiento mensual de sus obligaciones, la meta
semanal propuesta y el estado de ejecuciéon del objeto. b) Informe final: Informe final a la
terminacion del contrato que consolide todas las actividades y resultados obtenidos durante la
ejecuciéon del contrato, sefialando aquellos aspectos que considere relevantes y formulando
recomendaciones para garantizar el buen funcionamiento de la entidad.

La presente certificacion se expide en Bogota D.C., ¢l veintio : gide 2019.

Proyecté: Marcela Camacho Saavedra - Direccién de Contratacidon
Revisé: Ingrid Pachén — Abogada Contratista — Direccién de Contratacién
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. g 5 %DE 2018, SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA

DE NOTARIADO Y REGISTRO, NIT 899.999.007- 0 Y NANCY GISELA GOMEZ HERRERA, CON LA C.C. No. 52.262.010"

WILLIAM ANTONIO BURGOS DURANGO, domiciliado en Bogoté D.C., identificado con cédula de ciudadania No. 79.543.049;
en calidad de Secretario General de la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, nombrado mediarite
Resolucion N° 12848 de! 22 de octubre de 2018 y debidamente posesionado el 01 de noviembre de 2018, en ejercicio de sus
tacuitades legales en especial las conferidas en fa Resolucion 14412 de! 29 de diciembre de 2014, mediante la cual se dei26
la facultad de celebrar contratos, quien en adelante se denominara LA SUPERINTENDENCIA y de otra parte NANCY GISELA
GOMEZ HERRERA, identificado (a) con la cédula de ciudadania N0.52.262.010, quien en adelante se llamara EL
CONTRATISTA, hemos convenido celebrar el presente Contrato de Prestacion de Servicios, el cual se regira por la Ley 80
de 1993, el literal h) numeral 4 del articulo 2 de la ley 1150 de 2007, el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015 y (as
demas nommas legales vigentes atinentes a la materia y en especial por las siguientes clausulas previa las siguientes
consideraciones: 1). Que la Superintendencia de Notariado y Registro, es una entidad descentralizada, técnica, con persoric:ii
juridica, autonomia administrativa, financiera y patrimonial, adscrita al Ministerio de Justicia y de! Derecho. 2). Que ia
Superintendencia de Notariado y Registro ejerce la orientacion, inspeccion, vigilancia y control de los servicios publicos que
prestan los Notarios y los Registradares de Instrumentos Publicos, atenderan la organizacidn, administracién y sostenimiento
de las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos y asesorara al Gobierno Nacional en la construccion de las politicas y el
establecimiento de los programas y planes referidos a los servicios publicos notarial y registral. 3). Que de conformidad con:lo
eslablecido 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 ia ejecucién de los mismos, se busca el cumplimiento de los fines estatales,
la continua y eficiente prestacion de fos servicios publicos y la etectividad de los derechos e intereses de los administrados f: 2
colaboran con elia en ia consecucion de dichos fines. 4). Que, de acuerdo con lo anterior, es deber de la entidad adeles
todos los procesos de seleccion de contratistas que le permitan cumplir estrictamente los mandatos legales en cuanto ala
prestacion del servicio publico de registro y la guarda de la fe publica. 5}. Que de confarmidad con lo establecido en las
diferentes reestructuraciones que ha tenido la entidad y los Gltimos Decretos 2723,2724 y 2725 de diciembre de 2014, mediarite
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 publico notanal y registral. Fijar.lc..
estandares de calidad requeridos para la prestacion de los servicios de notariado y de registro de instrumentos piblicos; ;
establecer sistemas administrativos y operalivos para lograr la eficiencia, atencidn de los servicios de notariado y de reg:sito
de instrumentos publicos procurando su racionalizacidn y modemizacion, la Superintendencia de Notariado y Registro - SNR
- cuenta con la cerificacién de un sistema de un sistema de Gestidn de Calidad — SIG - conforme a la norma Técnica de
Calidad para la Geslién Publica NTC GP: 1000:2009 (Certificado No. GP 174-1) e ISQ 9001:2008 (Certificado No. SC 7086-1)
en el cual se garantiza el cumplimiento de ios requisitos de un sistema de gestion de la calidad, tal como lo exige la Ley 7%
de 2013. 6). Que en este sentido y para atender las politicas promulgadas por el Gobiemo Nacional y dentro de su Sistemz
Integrado de Gestion -SIG -, cerificado por la NTC GP: 1000:2009 e ISO 9001:2008, la Superintendencia de Notariaco y
Registro - SNR -, requiere ejecutar (a planificacién, programacion y desarrollo de las acciones de asistencia, ejecucion, control,
seguimiento y coordinacion de la funcion archivistica de las oicinas de registro, la logistica seguimiento y gestion, se dara con
el recurso humano que se contrate para la operacién de las lineas de produccién aplicando las politicas y normatividad del
Archivo General de ld Nacion. Se busca la conservacion de la documentacion desde Ia 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 directnices
dadas por el comité de administracion de documentos segun lo establece la resolucion No. 8885 del 21 de sepliembre de 2032,
7). Que la Superintendencia de Notariado y Registro - SNR -, desarrolla las actividades que componen la funcion archivista
bajo el Programa de Gestién Documental - PGD - que contiene las acciones de organizacion de archivo fisico y ha inCorpoRa:is
en el Sistema de Gestion Documental - SDG - tecnologias de avanzada en la administracion y conservacion de sus archivus

(Ley 594 de 200 art. 19), empleando el aplicativo IRIS documental ADS versién SNR como medio técnico, electréuico, -

informativo, Gptico o telematico, lo cual demanda brindar entrenamiento para el cumplimiento de 1a ley general de archivos y
aplicacion de la normatividad para la organizacion de archivos en las oficinas de Registro de Instrumentos Publicos - ORIP -
y las dependencias del nivel centrai en las cuales se ha adoptado el uso de este recurso tecnolégico. 8). Que por lo anterior,y
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 951 DE 2019, SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENGIA
DE NOTARIADO Y REGISTRO, NIT 895.999.007- 0 Y NANCY GISELA GOMEZ HERRERA, CON LA C.C. No. 52.262.0%)

para el desarrollo de las actividades tendientes al cumplimiento de los objetivos relacionados con la implementacion del sistema
de gestion documental, a entidad necesita contar con un recurso humano suficiente en términos de calidad fuerza de trabajo
gue le permila la adecuada atencion del plan de gestion documental, del plan institucional de archivos y del pian .de
mejoramiento archivistico vigentes. 9). Que en consideracion a que i0s servicios que se van a conlratar estan enmarcados
dentro de los parametros sefialados, y que, de acuerdo con la cedificacion expedida por la Direccion de Talento Humane, de
la SNR, manifiesta que en la planta de personal de la Superintendencia de Notariado y Registro no existe personal suficiznite
para el desarrolio del objeto descrito, se justifica la contratacién directa del auxiliar administrativo requerido. 10). Que en
aplicacién de la mencionada normatividad y en armonia con las demas normas vigentes del Estatuto de Contratacién, es
procedente la realizacion de la seleccién del contratista, mediante el procedimiento de Contratacion Oirecta. 11). Que de
conformidad con la directriz de Colombia Compra Eficiente de! dia 11 de marzo de 2019 se procedera a publicar el presente
contrato por la platatorma SECOP 1. 12). Que LA SUPERINTENDENCIA cuenta con los recursos en el presupuesto para
realizar fa presente contratacién, segun COP que mds adelante se enunciard. 13). Que la Secretaria General de la.
Superintendencia de Notariado y Registro ha analizado los documentos presentados por NANCY GISELA GOMEZ HERRER2,
, verificando que cumple con los requisitos de idoneidad y experiencia, exigidos en los estudios previos. 14). Que e! presginta
contrato se regira por las siguientes clausulas: CLAUSULA PRIMERA: - OBJETO: En virtud de este contrato, ef contratist:-se
obliga a prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como AUXILIAR ADMINISTRATIVO de apoyij al
desarrollo de las actividades establecidas en el procedimiento para las lineas de produccion bajo los lineamientos del programa
de gestion documental de la SNR. Para la recepcién, alistamiento, organizacion, digitalizacién, tipificacién, control de calidad y
disposicion en unidades de conservacion de los documentos misionales en oficinas de registro de instrumentos publicos,
CLAUSULA SEGUNDA: - LUGAR DE EJEC CION: La ejecucion se realizard las instalaciones de Ia Oficina de Registro‘de
Instrumentos Publicos de BOGOTA-NORTE! En caso de requerirse desplazamiento por parte del contratista, a una ciudad
determinada previamente por la SNR, la entidad asumird la totalidad de los gastos de viaje (Transporte terrestre y/o aéreo y
pago de vidticos). CLAUSULA TERCERA: - PLAZO DE EJECUCION: El plazo de ejecucion del contrato sera hasta el 15 de
diciembre de 2019, y no podré superar el TREINTA Y UNO (31) DE DICIEMBRE DE 2019. Su ejecucion se eslablecerd a partir
de la suscripcion del acta de inicio enlre el Contratista y el Supervisor, previo cumplimiento de los requisitos ide
peifeccionamiento y legalizacion de este. CLAUSULA CUARTA: - VALOR Y FORMA DE PAGO: a) Valor: El valor total, db;
contrato es la suma de hasta DOS MILLONES OCHOCIENTOS CUARENTA Y DOS MIL TRESCIENTOS CUARENTA PESDS
W/CTE ($ 2.842.340,00). b} Forma de pago: La forma de pago se efectuard por mensualidad vencida por valor de UN MILLON
OCHOCIENTOS CINCUENTA Y TRES MIL SETECIENTOS PESOS MCTE ($1.853.700) o proporcional por fraccion de mes,
previa cedificacion de cumplimiento a satisfaccion expedida por el Supervisor del contrato y el pago de los apories
correspondientes al Sislema de Seguridad Social Integral (Satug- Pension y ARL). CLAUSULA QUINTA: - DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL: Los recursos para financiar el valor del contrato sera, de acuerdo con el Certificado de Disponibilidad
Présupuestal No. 69819 OEL 22 DE OCTUBRE DE 2019. RUBRO: A-02-02-02-008 SERVICIOS PRESTADOS A LAS.
EMPRESAS Y SERVICIOS DE PRODUCCION. CLAUSULA SEXTA: - OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA:
EL CONTRATISTA adquiere para con la Superintendencia, las siguientes obligaciones generales: 1). Allegar 'l
Superintendencia de Notariado y Registro, en los plazos en los que se le determine, los documentos requeridos para el irficio
del contrato. 2). Aportar el examen médico de salud ocupacional solicitado por la SNR con la presentacién de la primera cuchia
de cabro. 3). Constituir la garantia unica para su posterior aprobacion por la Superintendencia. 4). Acreditar su afiliacion a una
Entidad Promotora de Salud (E.P.S.), a una Administradora de Fondos de Pensiones (A.F.P.) y a una Administradora ce
Riesgos Laborales (A.R.L.) y, encontrarse al dia en el pago de los respectivos aportes. 5). Suscribir juntamente con, ‘ei
supervisor €l acta de inicio correspondiente una vez cumplidos los requisitos de perfeccionamiento y legalizacion de! contrato:
6). Para efectos del pago mensual de honorarios el contratista debera presentar: Impresién o fotocopia de la respectiva plaits
con la que se realiza el pago discriminados E.P.S., AF.P.y A.R.L., salvo las excepciones legalmente establecidas y el Fonnzio
informe de supervision de cumplimiento de contrato prestacion de servicios, solicitud y autorizacion de pago, informe mensual
de actividades por escrito, aprobado por el supervisor del contrato. 7). Sin perjuicio de fa autonomia técnica y administrativa,
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atender las instrucciones y lineamientos que durante el desarrolio del conlrato se le impartan por parte de quien sea designado

como supervisor del contrato. 8). Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales, evitando dilaciones y

trabas. 9). Corregir de forma inmediata cualquier falla o error que se cometa en la ejecucién del objeto contractual. 10). Disponer

lo necesario para que el objeto del conirato se cumpla a cabalidad. 11). No acceder a peliciones 0 amenazas de quienes actuen

por fuera de la Ley, con el fin de obligarlo a hacer u omitir algin acto o hecho, informando inmediatamente a la Superintendencia:

de Notariado y Registro y demas autoridades competentes cuando se presenten tales circunstancias. 12). Cumplir con (08

demas deberes a su cargo que se deriven de la nafuraleza del contrato. 13). Enviar a la Direccion de Contratacion los informiss

mensuales dentro de los cinco (05) dias siguientes a la aprobacion de este; al siguiente corrau:

supervisiones @ supernotariado.gov.co. 14). Queda prohibido prestar el servicio en estado de embriaguez y/o bajo et consumo

de sustancias psicoactivas. 15). Disponer lo necesario para que el objeto del contrato se cumpla a cabalidad. 16). Las demas '
contempladas en el aticulo 5° de la Ley 80 de 1993 y las que se deriven directamente del objeto contractual. CLAUSULA - - -~
SEPTIMA: - OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA: EI CONTRATISTA, adquiere para con la
Superiniendencia las siguientes obligaciones: 1. Desempenarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia,
segunda digitalizacion, armado y disposicion fisica de documentos, segun lo definido en el anexo técnico de la Circular No.
808 de 2012. 2. Recibir los turnos de documentos producidos en las ventanillas de registro en orden de radicacion o consecutivo
y llevarlos para ser procesados en la linea de produccion. Responder por los documentos fisicos que se le entregan y por:su
custodia. 3. Dentro del rol de alistamiento debe organizar los documentos de acuerdo al principio de prioridad o rango, la
ordenacion se encuentra definida por la SNR {recibo de caja, boleta fiscal 0 impuesto de regisiro, copia numerada de la escritura
u oficio, anexos, ullima hoja de las firmas de las copias para la oficina de registro, catastr e interesados, con el respeclivo
sello y firma de notario), dejar las anotaciones de lo encontrado en los documentos (incompletos, rotos, fotocopias, elc.), para
que posteriormente se puedan ingresar en el sistema de gestion documental (SGD-IRIS), ingresar cada tumo en una cameta
mientras se termina el proceso de 1a linea de produccién; retirar el material abrasivo de los documentos, ordenar fus
documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes de documentos at digitalizador. 4. Dentro del rol de digitalizacion
se debe verificar el tumo del documento fisico, contra el turno que aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose
que coincidan; digitalizar la totalidad de los documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso normal de
confrontacion y reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar el documento en el orden de recepcidn; revisar la
malla de turnos con el fin de verificar y controlar si hay luinos represados, y hacer el sequimiento para no atectar el proceso
de registro en fa Oficina; verificar que todas las hojas de! documento queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas™s#:
blanco, en la configuracion del escaner debe prevalecer: resolucion 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), tamaio de! pi:, s
oficio (8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizas que las imagenes digitalizadas queden grabadas en el sistema
(SGD-IRIS) al 100%; verificar que el tumno digilalizado desaparezca de la malla; informar al coordinador de la linea de
produccion los tumos de documentos faltantes entregar los paguetes de documentos a la persona que realiza catidad. 5. Dentro
de! rol de calidad debe eliminar efectivamente las hojas que salen en blanco; registrar las observaciones y numero de folios
colocados en la etapa de alistamiento en el campo de comentarios {Actual) dispuesto programa de gestién documental para
tal fin; asegurar la calidad de las imdgenes digitalizadas; Verificar que el recibo de caja fisico coincida, con el tumo de
documento digitalizado y los datos basicos cargados por los aplicatives Folio Magnético o SIR; indexar, tipificar asociandr; <I
tipo documental a cada imagen; verificar cada una de las imagines contra el documento fisico garantizando que estén
completas y bien digitalizadas; grabar e! documento al 100%; ubicar ef documento fisico en el lugar definide para el amado;
informar al coordinador de la linea de produccion del reproceso; verificar al final del dia que la malla quede vacia de lurnos de
documentos radicados en el dia. 6. Dentro del rol de custodia se debe organizar el documento después de realizar la
digitalizacion y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanifia de registro; ordenar por orden de tumodos
documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico dispuesto por la ORIP para este fin, mientras dura el traiv;ie
interno para el armado y entrega al publico de acuerdo con instructivo. 7. En el rol de sequnda digitalizacion y armado se debe
digitalizar el formutario de calificacién, nota devolutiva, correccion yfo mayor valor cuando aplique: buscar en el archivo temporal
la documentacién asociada al turno de documento relacionado en e formulario de calificacién o nota devoluliva, anexario al
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paquete y entregar la copia del usuario con destino a la ventanilla y |2 otra copia para el proceso de ubicacion fisica de iv
documentas segun instructivo; en el caso de que exista una nueva entrada del documento, se realiza la primera digitalizacién
y se asocia el documento relacionado en el sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacion o nota devolutiva, si el
documento esta en el archivo temporal en la linea de produccion se integra fisicamente para su poslterior ubicacién fisica, en
¢aso que se haya entregado a la ORIP se solicita el documento iniciat para que la documentacion quede integrada. 8. En caso
de reproceso el cual se da en el evento gue los funcionarios de la ORIP consideran que las imégenes digitafizadas no son-las
correctas, que faltan imagenes o que no son legibles, se debe surtir el proceso segun instructivo. 9. En el rol de disposicion
fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo. 10. Elaborar €l informe mensual que debe contener las cantidades ¢z
documentos diarios procesados por cada elapa del proceso de produccion descrito anteriormente. 11, Diligenciar a diario en
formato Exce! (solo aplica para las oficinas que no cuenten con coordinador) una base de datos que contenga los siguientes

datos: fecha de radicacion det tumo de documento, documento misional intervenido, numero de turno, numero de folios

recibidos, numero de folios alistados, nombre de la persona que afista el documento, nombre de la persona que digitatiza 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 catificacion por parte de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea de producciin,
calificacion entregada, consecutivo de reparto, numero de relacion, fecha de entrega del documento armado a los funcionar@c%s
de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion, descripcion qﬁ; la
ubicacion. 12. Diligenciamiento del Anexo nimero No. 2, novedades presentadas en los sistemas RIS y estado g€ 1a
infraestructura tecnoldgica entregada por 1a SNR para desempenar sus funciones. 13. Entrega de los formalos dnicos_ de
inventario documental FUID en formato POF, los cuales deben estar firmados por el responsable del archivo en la ORIP y.el
conlratista y Excel segun procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo. 14. Adelantar lgs procesds
de organizacion y digitalizacion documental, segun directrices de la SNR, para aquella documentacidn que por diferentes
circunstancias no se logrg organizar ni digitaizar en vigencias anteriores. 15. Dar cumplimiento a la Ley General de Archié2
No. 594 de 2000. 16. Prestar en forma personal el servicio, por lo que no podra subcontratar 1a labor contratada, dadasiuz
condiciones y caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecucion se realice durante la jomada ordinaria de trabajo,
sujeta en lodo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de alencién al publico definidos por la Superintendencia de
Notariado y Registro, por cuanto estos se inician quince minutos antes de la aperiura de la ventanilla, hasta el dltimo documento
radicado. 17. Mantener actualizadas las imagenes de fos tumos de radicacion que hayan surtido e! tramite durante el tiempo
de inoperatividad por caida del Sistema de Gestion Documental - SGD. 18. Toda vez que los temas relacionados con la
actividad a desaroliar por el contralista (proceso de linea de produccion y manejo de documentos), requiere un nivel importants
de conficencialidad, sequridad y concentracidn, el contratista deberd abslenerse de usar dentro det desarrollo del proce;o.el
uso de elementos y dispositivos electrdnicos, asi como los de telefonia celular. 19. Mantener actualizado el archivo fisico Y

control de los préstamos realizados en e! SGD. 20. Colaborar en la ejecucion de actividades relacionadas con fa clasificacion, .

arganizacion, sistematizacion, digitalizacion y traslados de los archivos de la Oficina de Registro y de Instrumentos Publicos,
diférentes a los manejados en !a Linea de Produccion, cuando esta tllima se encuentre al dia en su ejecucion. 21. Cumplir con
los niveles de servicio y calidad que se establezca para el sequimiento en la gjecucion del contrato. 22. Elaborar y presérar
los intormes segin lo establecido y que le sean solicitados por la supervisidn del contrato. 23. Suministrar mensualmente:los
respectivos reportes estadisticos que reflejen el cumplimiento del trabajo diario y hacer entrega al supervisor del contrato” 24,
Responder por la administracion y manejo de los bienes eniregado para 1a ejecucién del contrato. 25. Mantener plena reserva
y confidencialidad de la informacién que reciba para el cumplimiento del contrato. 26, Aplicar el acuerdo 042 de 2012 de
Archivo General de la Nacidn, fas normas que to modifiquen y demds normatividad vigente que rige la materia. 27. Las demas
que el supervisor del contrato considere perinentes, conforme a la naturaleza del contrato.). PRODUCTOS A ENTREGAR: E!
contralista debera presentar los siguientes informes en original, copia y medio magnélico o via e-mail: a) Informes mensuales:
Informes mensuales que den cuenta sobre el cumplimiento mensual de sus obligaciones, la meta semanal propuesta y gl
estado de ejecucién del objeto. b) Informe final; Informe final a la terminacion det contrato que consolide todas las actividados
y resultados obtenidos durante la ejecucion de! contrato, sefalando aquellos aspectos que considere relevantes y formulznsio
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recomendaciones para garantizar el buen funcionamiento de la entidad. CLAUSULA OCTAVA: - OBLIGACIONES DE LA

SUPERINTENDENCIA. 1). Expedir el Cerificado de Registro Presupuestal. 2}. Asistir diligentemente al CONTRATISTA e l
cumplimiento del objeto contractual, colaborando continuamente con €l para el desarrollo de este. 3). Electuar cumplidamente
los pagos enunciados en el estudio previo. 4). Ejercer fa supervision del contrato a través del Interventor y/o Supervisor segun
sea el caso, 0 en su defeclo por el Servidor Piblico designado por la Secretaria General. 5). Aprobar la Garantia Unica del

Contrato. 6). Suscnbir las actas necesarias durante la ejecucion del contrato. 7). Designar un supervisor para la coordinacion.

del abjeto de! presente contrato. 8). Poner a disposicidn de EL CONTRATISTA 1oda la informacion que sea de vital ayuda.de
1al manera que facilite su labor. 9). Verificar a través de! supervisor que los productos entregados por el contratista se ajustzn
a las caracteristicas y especificaciones tecnicas solicitadas por la SNR 10). Las demds inherentes al presente contrato y a lag
consignadas en la Resolucion intema que regula la actividad de Supervision. CLAUSULA NOVENA: - SUPERVISION Y
OBLIGACIONES DEL SUPERVISOR: A) Supervisidn: La vigilancia en el cumplimiento estricto del objeto del contratado,
estara a cargo del Coordinador d /el Grupo de Gestion Tecnoldgica y Administrativa de la Oficina de Registro de Instrumentos
Piblicos de BOGOTA-NORTE /0 quien designe el ordenador del gasto. B) Obligaciones del Supervisor: 1. Velar por la
correcta y oportuna ejecucion del contrato. 2. Presentar mensualmente los informes de supervision del contrato, asi como actas

pueda afectar el cumplimiento del objeto, el plazo o el valor del contrato. 4. Informar con la debida anlicipacion cualqdge’
modificacion, aclaracion, adicién en tiempo 0 en valor que deba hacerse al presente conlrato, asi como estado de s
abligaciones econdmicas y del término de ejecucion. 5. Elaborar y suscribir las constancias sobre cumplimiento o recit:o a
satisfaccion del servicio paclado, 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 con la disponibifidad 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 conlrato. 7. Diligenciar el Anexo N°3 relacionado con las novedades de los contratistas. 8. Las
demds que legal y adminisirativamente le competan, en especial, las previstas por la Resolucién No. 11720 del 26ide
septiembre de 2018, por la cual se adoptd el Manual de Supervision o Interventoria de los contratos de la Superintendencia e
Notariado y Registro. 9. Allegar a la Direccién de Contratacién original del acta de inicio dentra de los tres (03) dias siguientes
a la notificacién del acto administrativo de supervisidn. 10. Enviar a ia Direccién de Contratacidn los informes mensuales dentro
de los cinco (05) dias siguientes a la aprobacion de este; al siguiente correo: supervisignes@supernotariado.gov.co.
CLAUSULA DECIMA: - INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES: EL CONTRATISTA, expresa bajo la gravedad de
juramento que no se halla incurso en las causales de inhabilidad e incompalibilidad estipuladas en la ley y la Constitucion
Polilica. De verse incurso en inhabilidad e incompatibilidad sobreviniente lo comunicard inmediatamente a la Superintendeiicia,
para que proceda de conformidad con lo previsto en el Articulo 9° de Ia citada Ley. CLAUSULA DECIMA PRIMERA: -
GARANTIAS: EI incumplimiento a las obligaciones contractuales constituye el mayor riesgo para el nomal desarrollo de! objeto
contractual por lo que el Contralista debera constituir a favor de la Superintendencia de Nolariade y Registro garantia unica,
que debera cobijar los siguientes riesgos: 1). De Cumplimiento: Equivalente al 20% del valor del contrato, con vigencia por el
plazo de ejecucion del contrato, més seis (6) meses, contados a partir de la expedicién‘de la pdliza. 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 péliza.
PARAGRAFO: Conforme a lo anterior, en caso de ser necesario se debera solicitar |a adicién en tiempo a los amparos
establecidos en la Garantia Unica de Cumplimiento para que los plazos exigidos sean consecuentes a los solicitados, contados
a partir del Inicio de la ejecucion contractual. Asi mismo, de acuerdo con lo anterior sera obligacion del Conlratista efectuar-tus
ajustes a que haya lugar. CLAUSULA DECIMA SEGUNDA: - CAUSALES DE TERMINACION: Se tendrén como causales de
terminacion, ademas de las previstas en la Ley, las siguientes: 1. Cuando el contratista no aporte la pdliza de garantia dentro
de los 5 dias calendarios siguientes a la firma del contrato. 2. Cuando no se firme el contrato dentro de los 3 dias siguientes al
envié del mismo, por parte del contratista. CLAUSULA DECIMA TERCERA: - CONFIDENCIALIDAD: El Contratista mantendra
la reserva y confidencialidad sobre la informacion que maneje para la ejecucion del objeto y de las obligaciones del contrato
por lo que el Conlratista se compromete, ademas, a na usartos, ni divulgaros, ni entregar informacion alguna. CLAUSYEA

y demds documentos que soporten la ejecucion y seguimiento del contrato. 3. informar por escnito cualquier situacion %e- -
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DECIMA CUARTA: - PROPIEDAD INTELECTUAL: Los informes, productos y en general los resultados de la ejecucion-det
contrato, seran de propiedad fisica e intelectual exclusiva de la Superintendencia. M - PENAL
PECUNIARIA: a.) En caso de declaratoria de caducidad o de incumplimiento parcial de cualquiera de las obligacidnes
derivadas del presente contrato por parte del contratista, éste debera pagar a LA SUPERINTENDENCIA a titulo de pena, una
suma equivalente al 20% del valor total de este contrato, 1a cual sera cancelada o descontada, segun sea et caso, al momento
de efectuarse el pago de! contrato. b.) Igualmente, frente al incumplimiento de las obligaciones del conlratista, éste deberd
pagar atilulo de tasacidn anticipada de peruicios una suma equivalente al 20% del valor total de! contrato, la cual serd
cancelada o descontada, segun sea el caso, al momento de efectuarse el pago del contrato. No obstante, 1a Entidad se reserva
el derecho de cobrar judicialmente perjuicios adicionales que excedan el monto de lo aqui pactado, siempre que ios mismos
se acrediten. CLAUSULA DECIMA SEXTA: MULTAS: A. con ¢! fin de conminar al contratista al cumplimiento de las obfigaciongs
que se encuentren en mora o retraso, se causaran mullas hasta por un valor equivalente al 0.5x1000 del valor del contrato, 12:
cada dia de incumplimiento o retraso hasta cuando estas efectivamente se cumplan. B. La imposicién de las multas se hard
mediante resolucion motivada, previo agolamiento del debido proceso y de conformidad con lo establecido en la Ley 1474 de 2011.-
C. Laimposicion de multas no impedird Ia imposicién de otras sanciones a que haya lugar por el incumplimiento. D. El contratista
autoriza a la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, descuente del saldo a su favor el valor ' correspondiente
a las multas que se llegaren a causar. CLAUSULA DECIMA SEPTIMA: - RENUNCIA A LA RECONVENCION EN MORA: E!
Contratista renuncia a ser fequerido para la constitucion en mora. CLAUSULA DECIMA OCTAVA: - CLAUSUEA
EXCEPCIONALES AL DERECHO COMUN: Al presente contrato le son aplicables fas cldusutas excepcionales al derecho contins,
de terminacion, modificacion e interpretacicn unilateral y caducidad de conformidad con o dispuesto en los articulos 15, 16, 17y 18
de la Ley 80 de 1993. CLAUSULA DECIMA NOVENA: - CESION: Los derechos y obl:gac:ones gue emanen del presente
contralo son intuito persona, y no podran ser cedidos ni transferidos por el Contratista sin el consentimiento previo y escrito por
parte de la Superintendencia, al tenor de Articulo 41 inciso 3 de la Ley 80 de 1993. CLAUSULA VIGESIMA: - SOLUCION Dg
CONTROVERSIAS: La solucion de las controversias contractuales que surjan de la ejecucion del presente contrato sefan
resueltas a través de los mecanismos altemativos de solucion de conflictos. En caso de que persistan las diferencias, las pasies
quedaran en libertad para recurrir a la Jurisdiccion de lo Contencioso Administralivo. PARAGRAFOQ. - Las obligaciones dé las
partes establecidas en este contrato no se suspenden por el hecho de que se presenten diferencias o conlroversias, inclusive
durante el liempo en que se estén resolviendo. CLAUSULA VIGESIMA PRIMERA: -DOMICILIO CONTRACTUAL: Para todos
los efectos de! presente contrato se considera como domicilio contractual el lugar de ejecucion del contrato. CLAUSULA
VIGESIMA SEGUNDA: -EXCLUSION DE LA RELACION LABORAL: E| presente contrato no genera vinculo laboral alguno entre
el Contratista y la Superiniendencia, por cuanto este actua con plena autonomia técnica y administrativa. Por lo tanto, no habii
lugar a reconocimiento alguno por concepto de prestaciones sociales o cualquier otra erogacién diferente a los honorarios aqui -
pactados. CLAUSULA VIGESIMA TERCERA: - INDEMNIDAD OE LA SUPERINTENDENCIA: E! Contratista mantengita
indemne a la Supennlendencua contra todo reclamo, demanda, accion legal, y costos que puedan causarse o surgir por dafios
o lesiones a personas o bienes, ocasionados por el Contratisia o su personal, durante fa ejecucién del objeto y obligaciones de
este contrato. En caso de que se formule reclamo, demanda o accién Iegal contra la Superintendencia por asuntos, que segun
este contrato sean de responsabilidad de él Contratista, se le comunicara lo més pronto posible de ello para que por su cuenta -
adopte oportunamente las medidas previstas por ia ley para mantener indemne a la Superintendencia y adelante los tramites
para llegar a un arreglo del conflicto. CLAUSULA VIGESIMA CUARTA: -DOCUMENTOS DEL CONTRATO: Forman parté
integrante def presente contrato los siguientes documentos: A} Los Estudios Previos y documentos previos. B) los documentos
soportes del contrato. C) Centificado de disponibilidad presupuestal. D) El registro Presupuestal. E) Los recibos de pago-ce al
Sistema de Seguridad Social. F) Las Actas, informes y demas documentos que se suscriban para ef correcto y oportuno
cumplimiento de este. CLAUSULA VIGESIMA QUINTA: - DECLARACIONES DEL CONTRATISTA: El contratista hace las
siguientes declaraciones: 1) Conoce y acepta los documentos del proceso. 2) Esta debidamente facultado para suscribir el
presente contrato. 3) El valor det contrato incluye todas los gastos, costos, derechos, impuestos, tasas y demas contribuciones
relacionados con el cumplimiento del objeto de! presente contrato. 4) Los recursos que componen su patrimonio no proviene:
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de lavado de activos, financiacion del terrorismo, narcotrafico, captacion itegal de dineros y en general de cualquier actividad
ilicita; de igual manera manifiesta que los recursas recibidos en desarrollo de este contrato no seran destinados a ninguna de
las actividades antes descritas. CLAUSULA VIGESIMA SEXTA: - PERFECCIONAMIENTO, EJECUCION Y LEGALIZACION.
El presente contrato se considera perfeccionado con su suscripcion. Para su ejecucion requerird: 1). Expedicion del Registro
presupuestal; 2). Constitucién de la garantia por parie de el Contratista y su aprobacion por parte de la Superintendencia. 3).
Acreditacion de estar al dia en los aportes a Salud, Pension y a Riesgos Laborales en los términos de ley. 4). Suscripcidn de!
Acta de Inicio, previo cumplimiento de los requisitos antes senalados.

|98 0CT 201 :

Se firma ef presente contralo en Bogota, aios

LA SUPERINTENDENCIA EL CONTRATISTA
N ey Gomes
NANCY GISELA GOMEZ HEHRERA

Secretario Generat

C.C No. 52.262.010 -

Proyectd: Sonia del Pilar Ferndndez Mendoza -Abogada - Direccion de Contratos cn/
“Revtsb Héctor Ivan Suarez B. - Prolesional Especiatizade Diseccitn de Conlral
- Aprobd: Lecnel Edgardo Riveros Diaz. - Director de Contratacion (Eﬂ

7
Superintendencia de Notariado y Registro
, Calle 26 No. 13 - 49 int. 201
Codigo: PBX 57 + (1) 3282121
GDE~GD-FR-08 V.03 Bogoia ocC. Colombla
28-01-2019 W 10

oorrespondencna@wpemotartado gov.co




DE NOTARIADO A : £l fut .
e g uturo Gobierno
sun e s oce @ es de todos de Calombla
e s R T S

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 4 252 DE 2019, SUSCRITO ENTRE LA
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, NIT 899.999.007- 0 Y NANCY GISELA GOMEZ HERRERA,
CON LA C.C. No. 52262010. -

WILLIAM ANTONIO BURGOS DURANGO, domiciliado en Bogota D.C., identificado con cédula de ciudadania No.
79.543.049, en calidad de Secrelario General de }a SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, nombrado
mediante Resolucién N° 12848 del 22 de octubre de 2018 y debidamente posesionado el 01 de noviembre de 2018,
en ejercicio de sus facuttades legales en especial las conferidas en la Resolucion 14412 del 29 de diciembre de 2014,
mediante la cual se delegd la facultad de celebrar contratos, quien en adelante se denominara LA
SUPERINTENDENCIA y de otra parte NANCY GISELA GOMEZ HERRERA, identificado (a) con la cédula de
ciudadania No. 52262010, quien en adelante se llamara EL CONTRATISTA, hemas convenido celebrar el presente
Contrato de Prestacion de Servicios, el cual se regira por Ia Ley 80 de 1993, el literal h) numeral 4 del articulo 2 de
ia ley 1150 de 2007, el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015 y las demas normas legales vigentes atinentes
alamatena y en especial por las siguientes clausulas previa las siguientes consideraciones: 1). Que la Superintendencia
de Notariado y Registro, es una entidad descentralizada, técnica, con personeria juridica, autonomia administrativa,
financiera y patrimonial, adscrita al Ministerio de Justicia y del Derecho. 2). Que la Superintendencia de Notariado ¥
Registro ejerce la orientacion, inspeccién, vigilancia y control de los servicios publicos que prestan los Notarios y los
Registradores de Instrumentos Pablicos, atenderéan la organizacion, administracion y sostenimiento de las Oficinas de
Registro de Instrumentos Publicos y asesorara al Gobiemo Nacional en la construccion de las polificas y el
establecimiento de los programas y planes referidos a los servicios pirblicos notanial y registral. 3). Que de conformidad
con lo establecido en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 1082 de 2015, la Superintendencia de Notariado y
Registro debe tener en cuenta que al celebrar los contratos y con la ejecucién de los mismos, se busca el cumplimiento
de los fines estatales, la continua y eficiente prestacion de los servicios piblicos y la efectividad de los derechos e
intereses de los administrados que colaboran con ella en la consecucion de dichos fines. - 4). Que, de acuerdo con lo
anterior, es deber de la entidad adelantar todos los procesos de seleccion de contratistas que le permitan cumplir
esirictamente los mandatos legales en cuanto a la prestacion del servicio piblico de registro y 1a guarda de la fe plblica.
5). Que de conformidad con lo establecido en las diferentes reestructuraciones que ha tenido la entidad y fos ditimos
Decretos 2723,2724 y 2725 de diciembre de 2014, mediante los cuales se reestructuro la Superintendencia de Notariado
y Registro — SNR -, se establecen entre otras de sus funciones las de: adelantar las gestiones necesarias para la eficaz
y transparente prestacion del servicio publico notanial y registral. Fijar los estandares de calidad requeridos para la
prestacién de los servicios de notariado y de registro de instrumentos pGblicos; y establecer sistemas administrativos y
operativos para lograr la eficiencia, atencion de los servicios de notariado y de registro de instrumentos piiblicos
procurando su racionalizacion y modemizacion, la Superintendencia de Notariado y Registro — SNR - cuenta con la
certificacion de un sistema de un sistema de Gestion de Calidad - SIG - conforme a la noma Técnica de Calidad pard
la Gestion Pablica NTC GP: 1000:2009 (Certificado No. GP 174-1) e ISO 9001:2008 (Centificado No. SC 7086-1) en el
cual se garantiza el cumplimiento de los requisitos de un sistema de gestion de ta calidad, tal como lo exige la Ley 872
de 2013.6). Que en este sentido y para atender las politicas promulgadas por el Gobiemo Nacional y dentro de su
Sistema integrado de Gestion -SIG -, certificado por la NTC GP: 1000:2009 e SO 9001:2008, ta Superintendencia de
Notariado y Registro — SNR -, requiere ejecutar la planificacion, programacion y desanrolio de las acciones de asistencia,
ejecucidn, control, seguimiento y coordinacion de la funcion archivistica de las oficinas de registro, ia logistica
seguimiento y gestion, se dara con el recurso humano que se contrate para ia operacion de las lineas de produccion
aplicando las politicas y normatividad del Archivo General de la Nacion. Se busca la conservacidn de la documentacion
desde la radicacion y cada una de las fases del ciclo vital det documento para garantizar la conservacién del material
da los archivos, teniendo como fundamento las directrices dadas por el comité de administracion de documentos segun
lo establece la resclucion No. 8885 del 21 de septiembre de 2012.- 7). Que la Superintendencia de Notariado y Registro
- SNR -, desarrolla las actividades que componen Ia funcién archivista bajo el Programa de Gestioén Documental - PGD
- que contiene las acciones de organizacion de archivo fisico y ha incorporado en el Sistema de Gestién Documental ~
SDG - tecnologias de avanzada en la administracion y conservacion de sus archives {Ley 594 de 200 ant. 19),
empleando el aplicativo IRIS documental ADS version SNR como medio técnico, electronico, informativo, éptico o
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No, 3393995 2 <= DE 2019, SUSCRITO ENTRE LA
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, NIT 899.559.007- 0 Y NANCY GISELA GOMEZ HERRERA,
CON LA C.C. No. 52262010.

telemético, lo cual demanxa brindar entrenamiento para el cumplimiento de la ley general de archivos y aplicacion de
la nomatividad para la organizacidn de archivos en las oficinas de Registro de Instrumentos Publicas — ORIP -y las
dependencias del nivel central en las cuales se ha adoptado el uso de este recurso tecnologico. 8). Que por lo anterior
y para el desarrollo de las actividades tendientes al cumptimiento de los objetivos relacionados con la implementacion
de! sistema de gestién documental, a entidad necesita contar con un recurso humano suficiente en términos de calidad
fuerza de trabajo que ke permita la adecuada atencion del plan de gestién documental, de! plan institucional de archives
y del plan de mejoramiento archivistico vigentes.- 9). Que revisada !a 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 recurtir a la
contratacion de! recurso humano necesario para atender las actividades previamente seilaladas.- 10) Que para realizar
este proceso contractual, la Superintendencia de Notariado y Registro utilizara presupuesto de! afio 2019 (16 - 31 de
diciembre) y hasta e} 31 de marzo de 2020, segin aprobacitn de cupo de Vigencias Futuras de 2020, presupuesto
Gastos de Funcionamiento, Radicade de entrada 2-2019-049003 con No. de Expediente 1825/2019/SITPRES del
Ministerio de Hacienda y Crédito Piblico, con el Unico fin de no interrumpir la prestacion del servicio registral en el pais-
14). Que de conformidad con el articulo 2° de 1a 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
econamia, transparencia y responsabilidad escogiendo la persona idénea en las condiciones mas favorables para la
entidad y lograr satisfacer la necesidad previamente identificada en los estudios efectuados con anterioridad.- 12) Que
en aplicacién de la mencionata normatividad y en armonia con las demés normas vigentes del Estatuto de Contratacion,
es procedente la realizacion de Ia seleccion del contratista, mediante €l procedimiento de Contratacion Directa.- 13)
Que de conformidad con la directriz de Colombia Compra Eficiente del dia 11 de marzo de 2019 se procedera a publicar
el presente contrato por la plataforma SECOP .- 14). Que LA SUPERINTENDENCIA cuenta con los recursos en el
presupuesto para realizar la presente contratacion, segin CDP y aprobacion de Vigencias Futuras que mas adelante
se enunciaran. 15). Que la Secretaria General de la Superintendencia de Notariado y Registro ha analizado los
documentos presentados por NANCY GISELA GOMEZ HERRERA, verificando que cumple con los requisitos de
idoneidad y experiencia, exigidos en los estudios previos. 16). Que el presente contrato se regira por las siguientes
clausulas: CLAUSULA PRIMERA: - OBJETO: En virtud de este contrato, el contratista se obliga a prestar con plena
autonomia técnica y adminisrativa sus servicios como AUXILIAR ADMINISTRATIVO de apoyo al desarrolio de las
actividades establecidas en el procedimiento para las lineas de produccién bajo los lineamientos del programa de
gestion documental de fa SNR. Para |a recepcion, alistamiento, organizacion, digitalizacion, tipificacidn, control de
calidad y disposicion en unidades de conservacion de los documentos misionales en oficinas de registro de instrumentos
publicos. CLAUSULA SEGUNDA: - LUGAR DE EJECUCION: La ejecucion se reaiizara las instalaciones de la Oficina
de Registro da Instrumentos Piblicos de BOGOTA NORTE. En caso de requerirse desplazamiento por parte del
contratista, a una ciudad determinada previamente por la SNR, la entidad asumira Ia totalidad de los gastos de viaje
(Transporte termestre y/o aéreo y pago de viaticos). CLAUSULA TERCERA: - PLAZO DE EJECUCION: El plazo de
ejecucion de! contrato sera contado a partir de la suscripcion del Acta de Inicio y hasta el TREINTA Y UNQ (31) de
marzo de 2020. Su ejecucion se establecera a partir de la suscripcion de! acta de inicio entre el CONTRATISTA y el
Supervisor, previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y legalizacion de este. CLAUSULA CUARTA:
- VALOR Y FORMA DE PAGO: a) Valor: Ei valor total del contrato es hasta por la suma de SEIS MILLONES
SEISCIENTOS CINCUENTA Y CUATRO MIL SETECIENTOS OCHENTA Y TRES PESOS ($6.654.783,00) MCTE,
distribuidos asi: La suma de NOVECIENTOS VEINTISEIS MIL OCHOCIENTOS CINCUENTA PESOS ($826.850,00)
MCTE para la vigencia 2019 y la Suma de CINCO MILLONES SETECIENTOS VEINTISIETE MIL NOVECIENTOS
TREINTA Y TRES PESOS (5.727.933,00) MCTE para la vigencia futura 2020.- b) FORMA DE PAGO: E! pago se
efectuara por mensualidad vencida o proparcional por fraccion mes de la siguiente manera: Los dias comespondientes
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al mes de diciembre de 2019 se pagaran con base en los honorarios del perfil de Auxiliar para el afio 2019, equivalente
a UN MILLON OCHOCIENTOS CINCUENTA Y TRES MIL SETECIENTOS PESOS ($1.853.700,00) MCTE, mensual y
para la vigencia 2020, se pagara por valor de UN MILLON NOVECIENTOS NUEVE MIL TRESCIENTOS ONCE PESOS
($1.909.311,00) MCTE, o proporcional por fraccidn de mes, previa certificacion de cumplimiento a satisfaccion expedida
por el Supervisor del contrato y el pago de los aportes comespondientes al Sistema de Seguridad Social Integral (Salud-
Pension y ARL). CLAUSULA QUINTA: DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL: Los recursos para financiar el valor del
contrato sera, de acuerdo con el Certificado de Disponibilidad Presupuestal No. 63619 del 09 de septiembre de 2019.
RUBRO: A-02-02-02-008 SERVICIOS PRESTADOS A LAS EMPRESAS Y SERVICIOS DE PRODUCCION para fa
vigencia 2019 y para la vigencia futura 2020 se cuenta con aprobacion del cupo de Vigencia Futura 2020, Presupuesto
de Gastos de Funcionamiento- RUBRO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS, segun radicado No. 2-2019-049003
del 02 de diciembre de 2019, expedida por el Director General del Presupuesto Piblico Nacional del Ministerio de
Hacienda y Crédito Piblico.- CLAUSULA SEXTA: OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA: EL
CONTRATISTA adquiere para con la Superintendencia, las siguientes obligaciones generales: 1). Ejecutar el objeto
contractual en condiciones de eficiencia, oportunidad y calidad de conformidad a los parémetros establecidos por la
SNR. 2). Guardar la debida y completa reserva y confidenciaiidad sobre la informacion y los documentos de que tenga
conocimiento o a los que tenga acceso en virtud del presente conlrato. 3). Comunicar a la SNR, dentro del dia habil
siguiente a su ocurrencia, ka existencia de causal de incompatibilidad o inhabilidad sobreviniente. 4). Ejecutar el objeto
contractual en condiciones de eficiencia, oportunidad y calidad de conformidad a los parametros establecidos por la
SNR. 5). Sin perjuicio de la autonomia técnica y administrativa, atender las instrucciones y lineamientos que durante el
desarollo del contrato se le imparta por parte de la SNR. 6). Actuar de buena fe y con leallad, en las diferentes etapas
precontractuales y contractuales. 7). Allegar a la SNR en los plazos establecidos, los documentos requeridos para la
cumplida iniciacion del contrato. 8). Conslituir !a Garantia Unica y remitifa al cormeo electronico:
supervisiones@supermolariado.gov.co para su revision y posterior aprobacion por la SUPERINTENDENCIA. 9).
Acreditar su afiliacion a una Entidad Promotora de Salud (E.P.S), a una Administradora de Pensiones (AF.P.) y a una
Administradora de Riesgos Laborales (A.R.L) y encontrarse al dia en el pago de los respectivos aportes, durante todo
el tiempo de ejecucidn del contrato y acreditar estar a paz y salvo y actualizado cada vez que se lo requiera la SNR, por
cuanto es un requisito previo para los pagos de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 23 de la Ley 1150 de 2007. 10).
Acatar o responder por las indicaciones o requerimientos que haga el Supervisor de! contrato para el cumplimiento de
las abligaciones a su cargo. 11). Suscribir juntamente con el supervisor el acta de inicio correspondiente una vez
cumplidos los requisitos de perfeccionamiento y legalizacién del contrato. 12). Obrar con lealtad y buena fe en las
distintas etapas contractuales, evitando dilaciones y trabas.13). Corregir de forma inmediata cualquier falla o emor que
se cometa er la gjecucion del objeto contractual. 14). Para efectos del pago mensual de honorarios el contratisia debera
presentar: Impresidn o fotocopia de la respectiva planilla con la que se realiza el pago discriminados E.P.S, AF.P. y
ARL. salo Ias excepciones legalmente establecidas y el formato de informe de supervision de cumplimiento de
contrato de prestacion de servicios, solicitud y autorizacion de pago, informe mensual de actividades por escrito,
aprobado por el supervisor del contrato. 15). Enviar a la Direccion de Contratacién, al comeo electronico:
supervisiones@supemotariado.gov.co, los informes mensuales dentro de los cinco (5) dias siguientes a la aprobacién
de este, dando cumplimiento a lo previsto en la Circular No. 3095 del 10 de Julio de 2019.16). Las demas contempladas
en el articulo 5° de la Ley 80 de 1993 y las que se deriven directamente del objeto contractual, 17). Disponer lo necesario
para gue el objeto de! contrato se cumpla a cabalidad. CLAUSULA SEPTIMA: - OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL
CONTRATISTA: EI CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1.
Desemperiarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacion, armado y
disposicion fisica de documentos, segin lo definido en el anexo técnico de la Circular No. 808 de 2012. 2. Recibir los
tumos de documentos producidos en las ventanillas de registro en orden de radicacion o consecutivo y llevarios para
ser procesados en Ia linea de produccion. Responder por los documentos fisicos que se le entregan y por su custodia.
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3. Dentro del rol de alistamiento debe organizar los documentos de acuerdo al principio de prioridad ¢ 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, catastrd e interesados, con
el respectivo sello y firma de notario), dejar las anotaciones de lo encontrado en los documentos (incompletos, rotos,
folocopias, etc.), para que posteriormente se puedan ingresar en el sistema de gestion documental (SGD-IRIS), ingresar
cada tumo en una carpeta mientras se termina el proceso de la finea de produccion; retirar el material abrasivo de los
documentos; ordenar los documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paguetes de documentos al digitalizador,
4. Dentro del rol de digitalizacion se debe verificar el tumo del documento fisico, contra el tumo que aparece en pantalla
del sisterma (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan; digitalizar la fotalidad de los documentos que ingresan a diario
en fa ORIP, sin afectar el proceso normal de confrontacion y reparto de documentos en el proceso misional, digitahizar
el documento en el orden de recepcitn; revisar ia malla de tumos con el fin de verificar y controlar si hay tumos
represados, y hacer el seguimiento para no afectar el proceso de registro en la Oficina; verificar que todas las hojas de!
documento queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la configuracion del escaner debe
prevalecer: resolucion 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), tamafio del papel oficio (8,5x14 pul}, modo de imagen
Blanco y negro; garantizar que las imagenes digitalizadas queden grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar
que el tumo digitalizado desaparezca de la2 malla; informar al coordinador de la linea de produccion los tumnos de
documentos faltantes entregar los paquetes de documentos a la persona que realiza calidad. 5. Dentro del rol de calidad
debe eliminar efectivamente las hojas que salen en blanco; registrar las observaciones y numero de folios colocados en
|a 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 tumo de
documento digitalizado y Jos datos basicos cargados por los aplicatives Folio Magnético o SIR; indexar; tipificar
asociando el tipo documental a cada imagen; verificar cada una de las imagines conira 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 maila
quede vacia de tumos de documentos radicados en el dia. 6. Dentro del rol de custodia se debe organizar el documento
después de realizar la digitalizacion y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro; ordenar
por orden de tumno los documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico dispuesto por la ORIP para este
fin, mientras dura el tramite intemo para el armado y entrega al piblico de acuerdo con instructive. 7. En el rol de
segunda digitalizacion y armado se debe digitalizar el formutario de calificacion, nota devolutiva, comeccion yio mayer
valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal la documentacion asociada al tumo de documento relacionado en
el formulario de calificacién o nota devolutiva, anexario 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 de! documento, se realiza fa primera digitalizacion y se asocia el documento relacionade en
el sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacion o nota devolutiva, si el documento esta en el archivo
temporal en la linea de produccién se integra fisicamente para su posterior ubicacion fisica, en caso que se haya
entregado ala ORIP se solicita el documento inicial para que la documentacion quede integrada. 8.En caso de reproceso
ef cual se da en el evento que los funcionarics de la ORIP consideran que las imagenes digitalizadas no son ias
comrectas, que fattan imagenes o que no son legibles, se debe surtir el proceso segun instructivo. 9.En el rol de
disposicién fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo. 10. Elaborar el informe mensual que debe contener
|as cantidades de documentos diarias procesados por cada elapa del proceso de produccién descrito anteniormente.
11. Diligenciar a diario en formato Excet (solo aplica para las oficinas que no cuenten con coordinador) una base de
datos que contenga los siguientes datos: fecha de radicacion del tumo de documento, documento misional intervenido,
numero de tumo, numero de folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de la persona que alista el documento,
nombre de la persona que digitaliza el documento, nombre de la persona que realiza la calidad al documento, fecha
desde la cual se encuentra el documento en archivo temporal, fecha de calificacion por parte de la ORIP, fecha de
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entrega del documento calificado a la linea de produccion, calificacion entregada, consecutivo de reparto, numero de
relacion, fecha de entrega del documento ammado a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos
para entrega en ventanilla, unidad de conservacion, descripcion de la ubicacion. 12. Diligenciamiento del Anexo niimero
No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnologica entregada por la SNR
para desempeiar sus funciones. 13. Entrega de los formatos nicos de inventario documental FUID en formato POF,
los cuales deben estar fimados por el responsable del archivo en la ORIP y el contratista y Excel segun procedimiento
anexo, dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo. 14. Adelantar los procesos de organizacion y digitalizacion
documental, segin directrices de la SNR, para aquella documentacion que por diferentes circunstancias no se logro
organizar ni digitalizar en vigencias anteriores. 15. Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos No. 584 de 2000.
16. Prestar en forma personal el servicio, por lo que no podra subcontratar la labor contratada, dadas las condiciones y
caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecucion se realice durante la jorada ordinaria de trabajo, sujeta
en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de atencién al publico definidos por la Superintendencia de
Notariado y Registro, por cuanto estos se inician quince minutos antes de la apertura de Ia ventanilla, hasta el Gitimo
documento radicado. 17. Mantener actualizadas las imagenes de los tumas de radicacion que hayan sutido el tramite
durante el tiempo de inoperatividad por caida del Sistema de Gestion Documental - SGD. 18. Toda vez que los temas
relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de linea de produccién y manejo de documentos),
requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad y concentracion, el contratista deber abstenerse de usar
dentro dei desarrollo del proceso el uso de elementos y dispositivos electrénicas, asi como los de telefonia celular. 19.
Mantener actualizado el archivo fisico y control de los préstamos realizados en et SGD. 20. Colaborar en la ejecucion
de actividades relacionadas con la clasificacién, organizacion, sistematizacion, digitalizacion y traslados de los archivos
de la Oficina de Registro y de Instiumentos Publicos, diferentes a los manejados en la Linea de Produccion, cuando
esta (tima se encuentre al dia en su ejecucion. 21, Cumplir con los niveles de servicio y calidad que se establezea para
el seguimiento en la ejecucion del contrato. 22.Elaborar y presentar los informes segin lo establecido y que le sean
solicitados por |a supervision del contrato. 23. Suministrar mensualmente los respectivos reportes estadisticos que
reflejen el cumplimiento del trabajo diario y hacer entrega al supervisor del contrato. 24.Responder por la administracion
y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato. 25. Mantener plena reserva y confidencialidad de la
informacién que reciba para el cumplimiento del contrato, 26. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la
Nacion, las normas que lo modifiquen y demas nomatividad vigente que rige la materia, 27. Las demas que el supervisor
del contrato considere pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato.). PRODUCTOS A ENTREGAR: El contratista
debera presentar los siguientes informes en original, copia y medio magnético o via e-mail: a) Informes mensuales:
Informes mensuales que den cuenta sobre el cumplimiento mensual de sus obligaciones, la meta semanal propuesta y
el estado de ejecucion del objeto. b) informe final: Informe final a la terminacion del contrato que consolide todas las
actividades y resultados obtenidos durante fa ejecucion de! contrato, sefalando aquellos aspectos que considere
refevantes y formulando recomendaciones para garantizar el buen funcionamiento de la entidad CLAUSULA OCTAVA:
OBLIGACIONES DE LA SUPERINTENDENCIA. 1). Expedir el Certificado de Registro Presupuestal. 2). Asistir
diligentemente al CONTRATISTA en el cumplimiento del objeto contractual, colaborando continuamente con &l parael
desarrolio de este. 3). Efectuar cumplidamente ios pagos enunciados en el estudio previo. 4). Ejercer fa supervision del
contrato a través de! Interventor yio Supervisor segiin sea el caso, o en su defecto por el Servidor Pblico designado
por la Secretaria General. §). Aprobar la Garantia Unica del Contrato. 6). Suscribir las actas necesarias durante (a
ejecucion del contrato. 7). Designar un supervisor para la coordinacion del objeto del presente contrato. 8). Poner a
disposicion de EL CONTRATISTA toda la informacion que sea de vital ayuda de tat manera que facilite su labor. 9).
Verificar a través del supervisor que los productos entregados por el contratista se ajusten a las caracteristicas y
especificaciones técnicas solicitadas por la SNR 10). Las demas inherentes al presente contrato y a las consignadas en
la Resolucion intema que regula la actividad de Supervision. CLAUSULA NOVENA: - SUPERVISION Y
OBLIGACIONES DEL SUPERVISOR: A) Supervisién: La vigilancia en el cumplimiento estricto del objeto contratado,
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eslara a cargo del CORDINADOR GRUPO DE GESTION TECNOLOGICA Y ADMINISTRATIVA BOGOTA NORTE , 0
quien designe el ordenador del gasto. B) Obligaciones del Supervisor: 1. Velar por la comecta y oportuna ejecucion
del contrato. 2. Presentar mensualmente los informes de supervision del contrate, asi como actas y demas documentos
que soporten la ejecucion y seguimiento del contralo. 3. Informar por escrito cualquier situacion que pueda afectar el
cumplimiento del objeto, el plazo o el valor del contrato. 4. Informar con la debida anticipacion cualquier modificacidn,
aclaracion, adicion en tiempo o en valor que deba hacerse al presente contrato, asi como estado de las obligaciones
economicas y del témino de ejecucion. 5. Elaborar y suscribir las constancias sobre cumplimiento o recibo a satisfaccion
del servicio pactado, siempre que haya una comecta y oportuna ejecucién del contrato. 6. Poner a disposicion del
Contratista los equipes, software, recursos tecnolégicos y locativos de acuerdo con la disponibifidad de éstos, de manera
que su uso no interfiera en el normal desarrollo de las actividades de la Superintendencia de Notariado y Registro yfo
Oficina de Registro donde ejecute el contrato. 7. Diligenciar et Anexo N°3 relacionado con las novedades de los
contratistas. 8. Las demés que legal y adminisirativamente le competan, en especial, las previstas por la Resolucion
No. 11720 del 26 de septiembre de 2018, por ia cual se adoptd el Manual de Supervision o interventoria de los contratos
de la Superintendencia de Notariado y Registro. 9. Allegar a la Direccion de Contratacion original del acta de inicio
dentro de los tres {03) dias siguientes a la notificacion del acto administrativo de supervisidn. 10. Enviara la Direccién
de Contratacidn los informes mensuales dentro de fos cinco (05) dlas siguientes a la aprobacion de este; al siguiente
correo: supenvisiones@supemotariado.gov.co. CLAUSULA DECIMA:INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES: EL
CONTRATISTA, expresa bajo la gravedad de juramento que no se halla incurso en las causales de inhabilidad e
incompatibiidad estipuladas en la ley y fa Constitucion Politica. De verse incurso en inhabilidad e incompatibilidad
sabreviniente lo comunicara inmediatamente a la Superintendencia, para que proceda de conformidad con lo previsto
en el Articulo 9° de fa citada Ley. CLAUSULA DECIMA PRIMERA: - GARANTIAS: El incumplimiento a las obligaciones
contractuales constituye el mayor riesgo para el nomal desarrollo del abjeto contractual por o que ef Contratista deberd
constituir a favor de la Superintendencia de Notariado y Registro garantia Unica, que debera cobijar los siguientes
riesgos: 1). De Cumplimiento: Equivalente a 20% del valor del contrato, con vigencia por el plazo de ejecucion del
conlrato, mas seis (6) meses, contados a partir de la expedicion de la pdliza. 2). De Calidad del servicio: EI 20% del
valor del contrato, con vigencia por el plazo del contrato, més seis (6) meses a partir de la expedicion de la péliza.
PARAGRAFO: Conforme a lo anterior, en caso de ser necesario se debera soficitar 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 fa ejecucion contractual. Asi mismo, de acuerdo con lo anterior sera obligacion del
Contratista efectuar los ajustes a que haya lugar. CLAUSULA DECIMA SEGUNDA: - CAUSALES DE TERMINACION:
Se tendran como causales de terminacién, ademas de las previstas en la Ley, las siguientes: 1. Cuando el contratista
no aporte la poliza de garantia dentro de los 5 dias calendarios siguientes a la firma del contrato. 2. Cuando no se firme
el contrato dentro de los 3 dias siguientes al envio del mismo, por parte del contratista. CLAUSULA DECIMA TERCERA:
- CONFIDENCIALIDAD: Ei Contratista mantendra la reserva y confidencialidad sobre la informacion que maneje para
|a ejecucion del objeto y de las obligaciones dei contrato por lo que el Contratista se compromete, ademas, a no usarios,
ni divulgarlos, ni entregar informacion aiguna. CLAUSULA DECIMA CUARTA: - PROPIEDAD INTELECTUAL: Los
informes, productos y en general los resultados de ta ejecucion del contrato, seran de propiedad fisica e intelectual
exclusiva de la Superintendencia. CLAUSULA DECIMA QUINTA: - PENAL PECUNIARIA: a.) En caso de declaratoria
de caducidad o de incumplimiento parcial de cualquiera de las obligaciones derivadas del presente contrato por parte
de! contratista, éste debera pagar a LA SUPERINTENDENCIA a titulo de pena, una suma equivalente al 20% del valor
total de este contrato, la cual serd cancelada o descontada, segin sea el caso, al momento de efectuarse el pago del
contrato. b.) lgualmente, frente al incumplimiento de las obligaciones del contratista, éste debera pagar atitule de
tasacion anticipada de perjuicios una suma equivalente al 20% det valor total del contrato, la cual ser 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 judicialmente perjuicios adicionales que excedan el monto de fo aqui pactado, siempre que los
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mismos se acrediten, CLAUSULA DECIMA SEXTA: MULTAS: A, con &l fin de conminar al contratista al cumplimiento de
las obligaciones que se encuentren en mora o retraso, se causaran multas hasta por un valor equivalente al 0.5x1000 del
valor del contrato, por cada dia de incumplimiento o retraso hasta cuando estas efectivamente se cumplan. 8. La imposicion
de las multas se hara mediante resoiucion motivada, previo agotamiento del debido proceso y de conformidad con lo
establecido en la Ley 1474 de 2011.- C. La imposicién de multas no impexira la imposicion de otras sanciones a que haya
lugar por el incumplimiento. D. E) contratista autoriza 2 la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO,
descuente del saldo a su favor el valor comespondiente a las multas que se llegaren a causar. CLAUSULA DECIMA
SEPTIMA: - RENUNCIA A LA RECONVENCION EN MORA: E! Contratista renuncia a ser requerido para la constitucién
en mora.- CLAUSULA DECIMA OCTAVA: - CLAUSULAS EXCEPCIONALES AL DERECHO COMUN: Al presente
contrato ke son-aplicables las clausulas excepcionales al derecho comin, de teminacion, modificacion e inteLTetacién
unilateral y-caducidad de conformidad con lo dispuesto en los articulos 15,16, 17 y 18 de ta Ley 80 de 1993. CLAUSULA
DECIMA NOVENA: - CESION: Los derechos y obligaciones que emanen def presente contrato san inluito persona, y
no podran ser cedidos ni transferidos por el Contratista sin el consentimiento previo y escrito por parte de la
Superintendencia, al tenor de Articulo 41 inciso 3 de la Ley 80 de 1993. CLAUSULA VIGESIMA: - SOLUCION DE
CONTROVERSIAS: La solucion de las controversias contractuales que surjan de la ejecucion del presente contrato
seran resueltas a través de los mecanismos altemativos de solucion de conflictos. En caso de que persistan las
diferencias, las partes quedaran en libertad para recumir a la Jurisdiccion de lo Contencioso Administrativo.
PARAGRAFO. - Las obligaciones de las partes establecidas en este'contrato no se suspenden por el hecho de que se
presenten diferencias o controversias, inclusive duranie el tiempo en que se estén resolviendo. CLAUSULA VIGESIMA
PRIMERA: -DOMICILIO CONTRACTUAL: Para todos los efectos del presente contrato se considera como domicilio
contractual el lugar de ejecucion del contrato. CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA: -EXCLUSION DE LA RELACION
LABORAL: E! presente contrato no genera vinculo laboral alguno entre ef Contratista y la Superintendencia, por cuanto
este actua con plena autonomia técnica y administrativa. Por lo tanto, no habra iugar a reconecimiento alguno por cancepto
de prestaciones sociales o cualquier otra erogacion diferente a los honorarios aqui pactados. CLAUSULA VIGESIMA
TERCERA: - INDEMNIDAD DE LA SUPERINTENDENCIA: El Contratista mantendra indemne a la Superintendencia
contra todo reclamo, demanda, accion legal, y costos Que puedan causarse o surgir por dafos o lesiones 3 personas o
bienes, ocasionados por el Contratista o su personal, durante la ejecucion del objeto y obligaciones de este contrato.
En caso de que se formule reclamo, demanda o accion legal contra la Superintendencia por asuntos, que segin este
contrato sean de responsabilidad de &l Contratista, se le comunicara o mas pronto posible de ello para que por sy
cuenia adopte oportunamente las medidas previstas por la ley para mantener indemne a la Superintendencia y adelante
los tramites para llegar a un ameglo del conflicto. CLAUSULA VIGESIMA CUARTA: -DOCUMENTOS DEL
CONTRATO: Forman parte inlegrante del presente contrato los siguientes documentos: A) Los Estudios Previos y
documentos previos. B) los documentos Soportes del contrato. C} Certificada de disponibilidad presupuestal. D) El
registro Presupuestal. E) Los recibos de pago de al Sistema de Seguridad Social. F} Las Actas, informes y demas
documentos que se suscriban para el comecto ¥ oportuno cumplimiento de este. CLAUSULA VIGESIMA QUINTA:
DECLARACIONES DEL CONTRATISTA: EL CONTRATISTA hace las siguientes declaraciones: 1} Conoce y acepta
los documentos del proceso. 2) Esta debidamente facullado para suscribir el presente contrato. 3) El valor del contrato
incluye todos los gastes, costos, derechos, impuestos, tasas y demas contribuciones relacionados con el cumplimiento
del objeto del presente contrato. 4) Los recursos Que componen su patimonio no provienen de lavado de activos,
financiacion del terorismo, narcotrafico, captacién ilegal de dineros y en general de cualquier actividad ilicita; de igual
manera manifiesta que los recursos recibidos en desamolio de este contrato no seran destinados a ninguna de las
actividades antes descritas. CLAUSULA VIGESIMA SEXTA: PERFECCIONAMIENTO, EJECUCION Y
LEGALIZACION. E| presente contralo se considera perfeccionado con su suscripcion. Para su ejecucion requerira: 1),
Expedicion del Registro presupuestal; 2). Constitucién de la garantia por parte de el Contratista y su aprobacion por
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parte de fa Superintendencia. 3). Acreditacion de estar al dia en los aportes a Salud, Pension y a Riesgos Laborales en
los terminos de ley. 4). Suscripcion del Acta de Inicio, previo cumplimiento de los requisitos antes sefialados.

Se firma el presente contrato en Bogotd, a los 20 DEC 2019

LA SUPERINTENDENCIA LA CONTRATISTA

/

N Deeey CJons

ILLIANFANTONIO BURGQ NANCY GISELA G
Secretario Gener. C.C No. 52262010,
.-/

Proyecth; Eduardo Antonio Carmiazo. - Direccion de Commus.a .
Revisé: Hictor vin Suarez B. - Profesional Especiatizado Direccion de Contratos
Aprobd: Leonel Edgerdo Riveros Diaz. - Director de Contratacion (E).
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CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYOD A LA
GESTION NO. 464 DE 2020, SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
CON NIT 899.999.007- 0 Y NANCY GISELA GOMEZ HERRERA CON CEDULA No. 52262010.

WILLIAM ANTONIO BURGOS DURANGO, domicifiado en Bogota D.C., identificado con cédula de ciudadania No.
79.543.049, en calidad de Secretario General de la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, nombrado
mediante Resolucion N° 12848 del 22 de octutve de 2018 y debidamente posesionado e 01 de noviembre de 2018,
en ejercicio de sus facultades legales en especial las conferidas en la Resolucion 14412 del 29 de diciembre de 2014,
mediante fa cual se delegd la facultad de celebrar contratos, quien en adelants se denominara LA
SUPERINTENDENCIA y NANCY GISELA GOMEZ HERRERA, con cedula de ciudadania No. 52262010, quien en
adelants se llamara LA CONTRATISTA, hemos convenido celebrar ¢! presents CONTRATO DE PRESTACION DE
SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION No. 464-2020, el cuai se regira por la Ley 80 de 1393, e! literal h) numeral 4
del articulo 2 de (a Ley 1150 de 2007, el articulo 2.2.1.2.1.4.9 de! Decreto 1082 de 2015 y las demas nommas legales
vigentes atinentes a la materia el cual se tramita por la Plataforma Transaccionat del SECOP Il y, en consecuencia, s
pactan condiciones adicionales, en consideracion a lo siguiente 1). Que la Superintendencia de Notariado y Registro
es una entidad descentrafizada, técnica, con personeria juridica, autonomia administrativa, financiera y patrimonial
adscrita al Ministerio de Justicia y del Derecho. 2). Que la Superintendencia de Notariado y Registro tendra como
objetivo 1a orientacion, inspeccidn, vigilancia y control de los servicios piblicos que prestan los Notarios y fos
Registradores de instrumentos Pablicos, la organizacitn, administracion, sostenimiento, vigilancia y control de lag
Oficinas de Registro de Instrumentos Piblicos, con el fin de garantizar la guarda de la fe publica, la seguridad juridica
y administracitn del sesvicio ptblico registral inmobiliario, para que estos servicios se desarrollen conforme a la igy ¥
bajo los principios de eficiencia, eficacia y efectividad. 3). Que los estudios y documentos previos soportan el presenta
contrato e indican 1a existencia de disponibilidad presupuestal. 4). Que de acuerdo con la certificacidn expedida por
elfla director/a de Talento Humano de LA SUPERINTENDENCIA en la actualidad la planta global de personal de ia
Entidad no cuenta con &l personal suficiente para encargarse de la totafidad de las actividades que implica este objeto,
por fo cual se hace necesario la contratacion del perfil requerido en el estudio previo que garantice la consacucion del
objetivo detectado. 5). Que en aplicacion de la mencionada nonmatividad y en armonia con las demés nomas vigentes
del Estatuto de Contratacion, es procedente la realizacion de la seleccion del contratista mediante el procedimientd de
Contratacion Directa. 6). Que el proceso de contratacion se encuentra incluido en el Plan Anual de Adquisiciones. 7).
Que Ia Direccion de Confratacion reviso y concluyd que se cumple con todos los requisitos legales para dar iniclo 8 18
presente contratacion. 8). Que el presente contrato se regir por las siguientes clausulas: CLAUSULA PRIMERA: -
LUGAR DE EJECUCION: E! lugar de ejecucion del contratp sera en fa Oficina de Registro de Instrumentos
Piblicos de BOGOTA NORTE o en cualquier lugar, que por necesidad del servicio se requiera. PARAGRAFO:
Cuando por necesidad del servicio se requiera desplazar al CONTRATISTA fuera del fugar de ejecucion del contrato,
LA SUPERINTENDENCIA asumira los gastos correspondientes a los desplazamientos. CLAUSULA SEGUNDA: -
PLAZO Y EJECUCION: EI término de ejecucion de! presente contrato serd de SIETE (7) MESES Y UN (1) DIAS. En
todo caso no podra superar el 15 de diclembre de 2020. Su ejecucitn se establecera a partir de la suscripcion det
acta de inicio entre el Contratista y el Supervisor, previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y
legalizacién def mismo. CLAUSULA TERCERA: - VALOR Y FORMA DE PAGO: &) Valor: El vaior total del contrato
es hasta por la suma de TRECE MILLONES QUINIENTOS SESENTA Y SIETE MIL TRECIENTOS PESOS
($13.567.300) MCTE. b) Forma de pago: La forma de pago se efectuars por mensualidad vencida por valor da UN
MILLON NOVECIENTOS VEINTINUEVE MiL PESOS MCTE ($1.929.000), 0 proporcional por fraccion de mes por ef
tiempo ejecutado, previa certificacion de cumplimiento a safisfaccion expedida por ef Supervisor del contrato y ef pago
de los aportes mes vencido corespondientes al Sistema de Seguridad Social Integral (Salud- Pension y ARL), LA
SUPERINTENDENCIA pagar4 al contratista con cargo al Certificado de Disponibilidad Presupuestal 56520 det 27
de febrero de 2020. RUBRO A-02-02-02-008-005- SERVICIOS DE SOPORTE. Ei presente contrato estd sujeto 8

registro presupuestal y el pago de su valor, a las apropiaciones presupuestales. CLAUSULA CUARTA-
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DECLARACIONES DEL CONTRATISTA: EL CONTRATISTA. hace ias siguientes declaraciones: 1)
Conoce y acepta los documentos del proceso. 2) Esta debidamente facultado para suscribir el presente contrato;.
3) £ valor ded contrato incluye todos los gastos, costos, denechos, impuestos, tasas y demas contribuciones relacionados - .
con e cumplimiento del objeto del presente contrato. 4) Los recursos que componen su patrimonio no provfenm
de lavado de activos, financiacién del terrorismo, narcotrifico, captacitn ilegal de dineros y en general do
cualquier actividad ilicita; de igual manera manifiesta que los recursos recibldos en desarrolio de este.
contrato no serén destinados a ninguna de las actividades antes descritas. CLAUSULA QUINTA, -
RESPONSABILIDAD: El contratista es responsable por el cumplimiento del obieto establecido en el presente contrald,
CLAUSULA SEXTA. - INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES: E contratista declara bajo la gravedad del:
juramentp, que se entiende prestado con I3 firma del presente contrato, que no se halla incurso en ninguna de ias -
causales de inhabilidad e incompatibifidad sefialadas en el articulo 127 de fa Constitucién Politica, los articulos 8 y.9
de la Ley 80 de 1933, los articulos 60 y 61 de la Ley 610 de 2000, ¢l articulo 18 de la Ley 1150 de 2007, y demés-
normas concordantes. En consecuencia, asumird totaimente a su cargo, cualquier reclamacion y pago de perjuicios;
que por esta causa promueva un tercero contra la Superintendencia de Notariado y Registro o cualquiera de sus-
funcionarios o contratistas. CLAUSULA SEPTIMA. - OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA: EL-
CONTRATISTA adquiere para con la Superintendencia, Ias siguientes obligaciones generales: 1). Allegar a la-
Superintendencia de Notariado y Registro, en los plazos en los que se le determine, los documentos requeridos para™
el inicio de! contrato. 2} Constituir ia garantia (inica para su posterior aprobacitn por fa Superintendencia dentro de los.
03 tres dias siguientes a la suscripcion de! contrato por la plataforma SECOP |1.3) Acreditar encontrarse a dla en-i8-
afiiacion o pago de los respectivos aportes a ta Entidad Promotora de Salud (E.P.S.), y una Administradora de Fondos™
de Pensiones (A.F.P.). 4) Para la suscripcion del acta de inicio, el contratista debera acreditar encontrase aﬁliad@ &
una administradora de riesgos laborales (A.R.L); su afiliacion se entendera activa ¢l dia siguiente de dicha afiliacion;
5} Suscribir conjuntamente con el supervisor el acta de inicio comespondiente una vez cumplidos los requisitos-dg-
perfeccionamiento y legalizacion del contrato y remitida a la Direccion de Contratacién de la SNR. 6) Para efectos dat
pago mensual de honorarios ef contratista debera presentar: Impresion o fotocopia de la respectiva planila con la que:
se realiza el pago discriminados E.P.S., AFP. y ARL, salvo las excepciones legaimente establecidas, el fomato-
informe de supervision de cumplimiento de contrato prestacién de servicios aprobado por el supervisor del contrato,
formato de retencion en la fuente y cargar las evidencias de la ejecucion del contrato en la plataforma SECOP It. 7
Sin perjuicio de la autonomia técnica y administrativa, atender las instrucciones y lineamientos que durante el desamolio -
dal 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 cualquies-
falla o esor que se cometa en la ejecucion del objeto contractual. 10) Disponer lo necesario para que el objeto de!
contrato se cumpla a cabafidad. 11) No acceder a peticiones o amenazas de quienes actien por fuera de fa Ley, con-
el fin de obligario a hacer u omitir algin acto 0-hecho, informando inmediatamente a la Superintendencia de Notariado™ |
y Registro y demas autoridades competentes cuando se presenten tales circunstancias. 12) Cumplir con los demés®
deberes a su cargo que se deriven de la naturaleza del contrato. 13) Queda prohibido prestar el servicio en estado de -
embriaguez y/o bajo el consumo de sustancias psicoactivas. CLAUSULA OCTAVA: - OBLIGACIONES ESPECIFICAS
DEL CONTRATISTA: El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones:-
1. Desempefiarse en los roles de alistamiento, digitalizacién, calidad, custodia, sequnda digitalizacion, amado y
disposicion fisica de documentos, segin lo definido en & anexo téenico de la Circular No. 808 de 2012, 2. Recibir fos
tumos de documentos producidas en las ventanilas de registro en orden de radicacion o consecutivo y llevarios para
ser procesados en la linea de produccion. Responder par los documentos fisicos que se fe entregan ¥ por st custodia:
3. Dentro del rol de alistamiento debe organizar los documentos de acuerdo al principio de prioridad o rango, la-
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ordenacidn se encuentra definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o mpuesto de registro, copia numerada de
la escritura u oficio, anexos, uttima hoja de las firmas de las copias para la oficina de registro, catastro e interesados,
con el respectivo sello y firma de notario), dejar las anotaciones de lo encontrado en los documentos (incompletos,
rotos, fotocopias, etc.), para que posteriommente se puedan ingresar en el sistema de gestién documental {SGD-IRIS);
ingresar cada turno en una carpeta mientras se termina et proceso da 1a linea de produccion; retirar el materiaj abrasivo
de los documentos; ordenar los documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes de documentos al
digitalizador. 4. Dentro del rol de digitalizacion se debe verificar el tumo def documento fisico, contra ef tumo que
aparece en pantalia del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan; digitalizar ia totafidad de los documentos
que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar &l proceso normal de confrontacion y reparto de documentos en el proceso
misional; digitalizar e documento en el orden de recepcitn; revisar ia malla de tumos con &l fin de verificar y controtar
si hay turnas 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 {Diplex), tamafio del papel oficio (8,5x14 pul), modo de
imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes digitalizadas queden grabadas en el sistema (SGD-IRIS) at 100%;
verificar que el tumo digitafizado desaparezca de Ia malla; informar al coordinador de la linea de produccion los fumos
de documentos faltantes entregar los paquetes de documentos a la persona que realiza calidad. 5. Dentro de! roi d8
cafidad 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 da comentarios (Actual) dispuesto programa de gestion documental
para tal fin; asegurar fa calidad de las imégenes digitalizadas; Verificar que el recibo de caja fisico coincida, con 8l
tumo de documento digitalizado y los datos basicas cargados por fos aplicativas Folio Magnético o SIR; indexar; tipificar
asociando e fipo documental a cada imagen; verificar cada una de las imagines confra el documento fisico
garantizando que estén completas y bien digitalizadas; grabar el documento al 10(%; ubicar el documento fisico enel
lugar defimido para el anmado; informar al coordinador de la finea de produccion del reproceso; verificar al finai del dia
que lamalla quede vacia de tumos de documentos radicados en el dia. 6. Dentro del rol de custodia se debe organizar
el documento después de realizar la digitalizacion y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de
registro; ordenar por orden de tumo los documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico dispuesto por
la ORIP para este fin, mientras dura el tramite interno para el armado y enfrega al plblico de acuerdo con instructivo.

7. En e! rol de segunda digitalizacion y amrmado se debe digitalizar el formulario de calificacion, nota devolutiva,
coreccion y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal la documentacion asociada al tumo de
documento relacionado en el formulario de calificacién o nota devolutiva, anexarto al paquste y entregar 13 copia del
usuamcondastmoalaventamllaylaotacopaparaelumasodaubma:bnﬁs«:adelosdocmntnssagun
instructivo; en el caso de que exista una nueva entrada del documento, se realiza la primera digitalizacidn y se asocia
el documento relacionado en el sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacién o nota devolutiva, si el
documento esta en el archivo temporal en 1a linea de produccion se integra fisicamente para su posterior ubicacién
fisca, en caso que se haya eniregado a la ORIP se soficita el documentp inicial para que la documentacién quede
infegrada. 8. En caso de reproceso el cual se da en el evento que los funcionarios de la ORIP consideran que tas
imagenes digitalizadas no son las correctas, que faltan imagenes o que no son legibles, se debe surtir el proceso segln
instructivo. 9. En el rol de disposicion fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo. 10. Elaborar el informe
mensual que debe contener {as cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de
produccion descrito anterioomente. 11, Diligenciar a diario en formato Excel {solo aplica para las oficinas que no
cuenten con coordinador) una base de datos que contenga jos siguientes datos: fecha de radicacion del tumo de
documenio, documento misional intervenido, numero de tumo, numero de folios recibidos, numero de folios alistados,
nombre de la persona que afista el documentn, nombre de la persona que digitaliza ¢l documento, nombre de ia
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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 fa linea de produccion,
calificacion entregada, consecutivo de reparto, numero de relacion, fecha de enfrega del documento armado a los-
funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos para enirega en ventanilla, unidad de conservaeién, -
descripcidn de la ubicacion. 12. Diligenciamienio det Anexo nimero No. 2, novadades presentadas en los sistemas
IRIS y estado de la infraestructura tecnoldgica entregada por la SNR para desempefiar sus funciones. 13. Entrega-de
los formatos (nicos de inventario documental FUID en formato PDF, los cuates deben estar fimados 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. 14. Adelantar los procesos de organizacidn y digitalizacion documental, segin directrices de la SNR, para.-
aquella documentacion que por diferentes circunstancias no se logro organizar ni digitalizar en vigencias anteriores. -
15. Dar cumplimiento a 12 Ley General de Archivos No. 594 de 2000. 16. Prestar en forma personal el servicio, por 1o -
que no podra subcontratar {a labor confratada, dadas las condiciones y caracteristicas de las actividades, se requiere
que Su ejecucidn se realice durante la jomada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio -
y alos horanios de atencion al piblico definidos por la Supenntendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se -
inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el Gitimo documento radicado. 17. Mantener
actualizadas las mégenes de los tumos de radicacion que hayan surtido ef trémite durante el iempo de inoperatividad
por caida del Sistema de Gestidn Documsntal - SGD. 18. Toda vez que los temas relacionados con la actividad a.-
desarrollar por el contratista {proceso de linea de produccidén y manejo de documentbs), requisre 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 electronicos, ast como los de telefonia celular. 19. Mantener actualizado -
e} archivo fisico y confrol de fos préstamos realizados en el SGD. 20. Colaborar en 1a ejecucién de actividades
relacionadas con fa clasificacion, organizacion, sistematizacion, digitalizacion y fraslados de los archivos de la Oficina-
de Registro y de Instrumentos Publicos, diferentes a tos manejados en fa Linea de Produccion, cuando esta lltima se -
encuentre al dia en su ejecucion. 21, Cumplir con los niveles de servicio y calidad que se establezca para el
seguimiento en 1a ejecucion del contrato. 22. Elaborar y presentar jos informes segiin jo establecido y que fe sean
solicitados por la supervision del contrato. 23. Suministrar mensualmente los respectivos reportes estadisticos que
refieien el cumplimiento del trabajo diario y hacer entrega al supervisor del contrato. 24.  Responder por la
administracion y manejo de los bienes entregado para {a ejecucion de! contrato. 25. Mantener plena reserva y
confidencialidad de la informacion que reciba para el cumplimiento del contrato. 26. Aplicar el acuerdo 042 de 2012
del Archivo General de la Nacibn, las nomas que lo modifiquen y demas nomatividad vigente que rige la materia. 27
Las demas que el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato. PARAGRAFO
PRIMERO: EL CONTRATISTA debers enfregar y cargar en i3 Plataforma Transaccional del SECOP |l para
conocimiento def Supervisor del contrato los siguientes informes: A). Informes mensuales que den cuenta sobre el
cumplimiento mensual de sus obfigaciones, la mets semanal propuesta y el sestado de ejecucidn del obétn
cortractual cuando a eflo hubiere fugar. B). Informe final-a la terminacion del contrato que consolide todas las
actividades y resultados obtenidos durante la ejecucion del contrato, sefialando aquetios aspectos que considere
relevantes y formulando recomendaciones para garantizer €l buen funcionamiento de la Entidad. PARAGRAFO
SEGUNDO: EL CONTRATISTA y SUPERVISOR de! contrato, estan obligados: el primero, a subir a la Plataforma
Transaccional del SECOP 1i, 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 plblica, 50
pena de las sanciones que haya lugar para ias partes.. PARAGRAFO TERCERO: Cuando al CONTRATISTA se e
han reconocido y pagado viaticos, debera legalizarios dentro del mismo mes de su reconocimiento. De no hacerfo; 1a ™
cusnta de cobro def mas comespondients no sera ramitada hasta tanto EL CONTRATISTA acredite 1a legakizacion
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pendients. CLAUSULA NOYENA: GARANTIAS: El incumplimiento a las obligaciones contractuales constituye el
mayor riesgo para el normai desarolio del objeto contractual por io qus EL CONTRATISTA deberd constituir a favor
de la Superintendencia de Notariado y Registro garantia tnica, que debera cobijar los siguientes riesgos: 1). Dg
Cumptimiento: Equivalente a veinte por ciento (20%) del valor del contrato, con vigencia por el plazo de ejecucion del
contrato, més sets {6) meses, contados a partir de la expedicion de la péliza. En todo caso lavigencia de los amparos
debe iniciar en ia misma fecha de expedicion de {a poliza y no con fecha retroactiva. 2). De Calidad del gerviclg:
Equivalente al veinte por ciento (20%) del valor el contrato, con vigencia por & plazo del contrato, mas seis (6) meses
a partir de la expedicion de 1a pdliza. En todo caso la vigencia de log amparos debe iniclar en la misma fecha de
expedicion de la péliza y no con fecha retroactiva. - PARAGRAFO: Conforma a lo anterior, en caso de ser
necesario se deberd sobicitar la adicidn en tiempo a los amparos establecidos en la Garantia Unica de Cumplimisnto
para que los plazos exigidos sean consecuentes a los solicitados, contados a partir del Inicio de la ejecucion
contractual. Ast mismo, de acuerdo con to anterior sera abfigacion del Contratista efectuar $os ajustes a que haya lugar.
CLAUSULA DECIMA: OBLIGACIONES DE LA SUPERINTENDENCIA. 1). Expedir el Certificado de Registro
Presupuestal. 2). Asistir difigentemante al CONTRATISTA en el cumplimiento ds! objsto contractual, colaborando
continuamente con &l para & desarrollo del mismo. 3). Efectuar cumplidaments ios pagos. 4). Ejercer ia supesvision
del contrato a través del Supervisor o en su defecto por el Servidor Pblico designado por ta Secretaria General. S)
Aprobar la Garantia Unica del Confrato. 6). Las demas inherentes al presente contrato y a las consignadas en la
Resolucién intema que regula la actividad de Supervision. CLAUSULA DECIMA PRIMERA: SUPERVISION Y
OBLIGACIONES DEL SUPERVISOR: A) SUPERVISION: La vigilancia en la ejecucitn y cumplimiento esticto del
contrato estaré a cargo del Coordinador Gestion Tecnolégica y Administrativa BOGOTA ZONA NORTE! o en
quien designe el ordenador del gasto. B) OBLIGACIONES DEL SUPERVISOR: 1). Velar por la corracta y oportuna
sjecucion del contrato. 2). Presentary aflegar a la Direccitn de Contratacion mensuatmente los informes de supervision
del contrato, asf como actas y demas documentos que soporten {a ejecucidn y saguimiento det contrato. 3). Informear
por escrito cualgquier situacion que pueda afectar el cumplimiento del objeto, el plazo o e valor del contrato. 4). Informar
con la debida anticipacidn cualquier modificacidn, aclaracién, adicién en iempo o en valor que deba hacerse a
presente contrato, asi como estado de las obligacionas econbmicas y def término da ejacucidn. 5). Elaborar y suscribly
las constancias sobrg cumplimiento o recibo a satisfaccion def servicio pactado, siempre que haya una comecia y
oportuna sjacucion del contrato. 6). Poner a disposicion de! Contratista los equipos, software, recursos tecnologicos y
locativos de acuerdo a Ia disponibilidad de éstps, de manera que su uso no interfiera en el normal desarroflo ds las
actividades de la Superintendencia de Notariado y Registro y/o Oficina de Registro donde sjecute el contrato. 7).
Verificar que el CONTRATISTA haya subido en la Plataforma Transaccional del SECOP I, todos los documentos
requeridos para la legaiizacion del contrato y s 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 notificacidn
del acto administrativo de supervision. 9) Las demés 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 adoptt e Manual de Supervisién
o Interventoria de los contratos de la Superintendencia de Notariado y Registro.-CLAUSULA DECIMA SEGUNDA: -

CAUSALES DE TERMINACION: Se tendran como causales de tsrminacion, ademas de las previstas en la Ley,
cuando el contratista no fime el contrato o no constituya ia pofiza de garantia dentro del término establecido en la
Plataforma Transaccional del SECOP 1l por fa SUPERINTENDENCIA. CLAUSULA DECIMA TERCERA: -
SUSCRIPCION OPORTUNA: En aquel evanto an que no se suscriba el contrato mediants la Plataforma Transaccional
SECOP I dentro de los 3 dias siguientes a su envio, LA SUPERINTENDENCIA entendera el desistimiento por parte
del futuro contratista y se iniciars nuevaments la seleccion para el perfil requerido. CLAUSULA DECIMA CUARTA;
CONFIDENCIALIDAD: En el contratista recae el deber de confidencialidad, comprometidndose a hacer uso debido de
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la informacién que conoce yfo procesa para fa ejecucidn del objsto contractual, asi como de ias obligaciones def
contrato, y retomaria a la Entidad una vez terminado el contrato, asi mismo ¢f Contratista se compromete, ademas, 8
no usar, ni divulgas, ni entregar informacion aiguna sujota a reserva legal de LA SUPERINTENDENCIA. CLAUSULA
DECIMA QUINTA: PROPIEDAD INTELECTUAL : Los informes, productos y en general los resuttados de la ejecucion
del contrato, serén de propiedad fisica e intslectual exclusiva de LA SUPERINTENDENCIA. CLAUSULA DECIMA
SEXTA: PENAL PECUNIARIA: a.) En caso de declaratoria de caducidad o de incumplimiento de cualquiera de ias
obligaciones derivadas del presents conirato por parte dal contratista, éste deberé pagar 2 LA SUPERINTENDENCIA
a titulo de pena, una suma equivalents al 20% del valor totdl de este contrato, la cual seré cancelada o descontada,
segin sea el caso, al momento de efectuarse gl pago de! coniralo. b.) lguaimenta, frente af incumplimiento de lag
obligaciones def contratista, éste debera pagar a tilulo do tasacidn anticipada de perfuicios una suma equivalents al
20% del valor total del contratp, ia cual sera cancelada o descontada, segtn sea el ¢aso, al momento de efechuarse 6l
pago del contratn. No obstante, la Entidad se reserva el derecho de cobrar perjuicios adicionates que excedan ¢l monto
de lo aqu! pactado, siempre que los mismos se acrediten CLAUSULA DECIMA SEPTIMA: MULTAS: a.) Con ¢! fin do
conminar d contratista &l cumplimiento de las oblfigaciones que se encuentren en mora o refraso, se causaran midtas hasta
por un velor equivalents al 0.5x1000 del valor del contrato por cada dia de incumplmiento o refraso, hasta cuando estas
efectivaments se cumplan. b.) La imposicidn de las multas se hard mediante resotucidn mofivada, previo agotamiento del
debido proceso y de conformidad con lo establecido en la Ley 1474 de 2011. ¢.) La imposicidn de multas no impedird la
apicacion de ofras sanciones a que hay lger por e incumpimiento. d.) El contrafista autoriza a que la
SUPERINTENDENCIA descuants del saldo a su favor, el valor comespondients a las mulias que se llsgaren a causar.
CLAUSULA DECTMA OCTAVA: RENUNCIA A LA RECONVENCION EN BORA: EI Contratista renuncia a ser requerido
para ia constitucién en mora. CLAUSULA DECIMA NOVENA: CLAUSULAS EXCEPCIONALES Al DERECHO COMUN:

Al presente contrato lo son aplicables las dausulas excepcionales d derecho comin, de terminacién, modificacion e .

interpratacidn unilateral y caducidad de conformidad con ko dispuesto en los articulos 15, 16, 17 y 18 de la Ley 80 de 1993.
CLAUSULA VIGESIMA: CESION: Los derechos y obfigaciones que emanen del presents contrato son infuito persona,
y no podran ser cedidos ni transferidos por el Contratista sin &l consentirmiento previo y escrito por parts de 1a
Superintendancia, al tenor del articulo 41 inciso 3 de la Ley BO do 1993. CLAUSULA VIGESIMA PRIMERA:
SOLUCION DE CONTROVERSIAS: La solucion de las controversias contractuales que surjan de la ejacucion det
presents contrato seran resusitas a través de los mecanismos aitsmatives de solucion de conflictos. En caso ds qua
persistan las diferencias, las partes quedaran en libertad para recurmir a k2 Jurisdiccion de lo Contencioso
Administrativo. PARAGRAFO. Las obligaciones de ias partes establecidas en este contrato no se suspenden por ef
hecho de que se presentsn diferencias o controversias, inclusive durante el iempo en que se estén resoiviendo.
CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA: DOMICILIO CONTRACTUAL: Para todos los efectos dsl presents contrato 88
considera como domiclic contractual el lugar de ejecucidn del contrato. CLAUSULA VIGESIMA TERCERA:
EXCLUSION DE LA RELACION LABORAL: El presente contrato no genera vinculo laboral aiguno entre el Contrafista y
la SUPERINTENDENCIA, por cuanto esie actiia con plena autonomia téenica y administrativa. Por lo tardp, no habrd
lugar a reconocimiento aiguno por concepto de prestaciones sociaies o cualguier ofra erogacidn diferents a los honorarios
aqui pactados. CLAUSULA VIGESIMA CUARTA: INDEMNIDAD DE LA SUPERINTENDENCIA: £l Contratista
mantendra indemne a la Superintendencia contra todo reclamo, demanda, accion legal, y costos que puedan causarse
0 surgir por dafios o lesiones a personas o bienes, ocasionados por el Contretista 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 segim este contrato sean de responsabilidad de & Contratista, se le comunicard o
més pronto posible de ello para que por su cuenta adopte oportunamente las medidas previstas por la ley para
mantener indemne a la Superintendencia y adelante los tramites para llegar a un ameglo del conflicto. CLAUSULA

Superintendencia de Notartado y Registro
Calle 28 No. 13 - 49 Int. 201
PBX 57 + (1) 3282129
Bogota D.C., - Colombla

hugsffwww supamotariado gov.co
correspondenciafsupamaotariade.gov.co




CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA
GESTION NO. 484 DE 2020, SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
CONNIT 899.999.007- 0 Y NANCY GISELA GOMEZ HERRERA CON CEDULA No. 52262010.

VIGESIMA QUINTA: DOCUMENTOS DEL CONTRATO: Forman parts integrants del presents contrato los siguientes
documentos: A} Estudios y documentos previos. B) Documentns soportes del contrato. C) Certificado de disponibilidad
presupuestal. D) Registro Presupuestal. E) Recibos do pago de a Sistema de Seguridad Social. F) Actas, informes y
demés documentos que Se sustriban para el cormacto y oportuno cumplimiento del mismo. - CLAUSULA VIGESIMA
SEXTA: Al finafizar {a sjecucion dei contrato el confratista deberé presentar paz y savo por todo concepto respecto de
los bienes, documentos, informacitn institucional y de los elementos a su cargo. PARAGRAFO: Mensuaments el
contratista deberd legafizar los visticos que se le hayan entregado para el desarrollo de las actividades propias del
contrato. CLAUSULA VIGESIMA SEPTIMA: PERFECCIONAMIENTO, EJECUCION Y LEGALIZACION. El presente
contrato se considera perfeccionado con ef aporte de ios documentos en las condicionss solicitadas a proveedor en
la plataforma Secop 1, y con su suscripcidn en la Plataforma Transaccional del SECOP 1) por el contratista y el
ordenador del gastp da la SNR. Para su ejecucion requerira: 1). Expadicién de! Registro presupuestat; 2). Constitucion
de la garantia por parte de el confratista y su apmobacidn por parte de la Superintendencia en la Plataforma
Transaccional SECOP I\, 3). Acreditacidn de afillacién e inicfo de la vigencia de la ARL correspondiente. Para su
legalizacifn requerird: 1). Acto administrativo por medio del cual se designa al supervisor de! contrato. 2). Suscripcién
ded Acta de Inicio, prenio cumplimiento de los requisitos antes sefialados.

Proyacid: Eduando Camiazo Calderon. Direccidén de Contratacin

Revizd: Leone! Edgardo Riverog Diaz. Direcior de Contratacion (E)

Ravisd: Hbctor fvan Suarez Batancur. Coordinador de Seguimiento Contractud.
Aprobd: William Antonio Burgos Durango. Secretarnio General.
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CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS Y DE APOYO A LA
GESTION No; 992 DE 2020, SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

CON NIT 899.999.007- 0 NANCY GISELA GOMEZ HERRERA CON CEDULA DE CIUDADANIA No.
52262010.

Entre los suscitos, WILLIAM ANTONIO BURGOS DURANGO, domiciliado en Bogota D.C., identificado con cédula
de civdadania No. 79.543.049, en su calidad de Secrelario General de fa SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y
REGISTRO, nombrado mediante Resolucidn N°. 12848 del 22 de octubre de 2018, debidamente posesionado el
primero (01) de Noviembre de 2018, en ejercicio de sus facultades legales en especial Ias conferidas en la Resolucion
14412 del 29 de diciembre de 2014, mediante la cual se defegt la facultad de celebrar contratos, quien en adelante se
denominara LA SUPERINTENDENCIA y de la otra; NANCY GISELA GOMEZ HERRERA, con cedula de ciudadania
No. 52262010 quien en adelante se llamara EL CONTRATISTA, hemos convenido celebrar el presente CONTRATO
DE PRESTACION DE SERVICIOS Y DE APOYO A LA GESTION No, 992 DE 2020, el cual se regira por la Ley 80
de 1993, el literal h) numeral 4 def articulo 2 de Ia Ley 1150 de 2007, el articuto 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015
y las demds normas legales vigentes atinentes a (a materia el cual se tramita por la Platalorma Transaccional del
SECOP I, y en consecuencia se pactan condiciones adicionales, en consideracion a lo siguiente: 1). Que la
Superintendencia de Notariado y Registro es una entidad descenlraiizada, lécnica, con personeria juridica, autonomia
administraliva, financiera y patrimonial adscita al Ministerio de Justicia y del Derecho. 2). Que Ia
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO - SNR ejercera la ofientacion, inspeccidn, vigilandia y control
de los servicios publicos que prestan los Notarios y los Registradores de fnstrumentos Publicos; atenderd la
organizacién, administracion y sostenimiento de las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos, y asesorara al
Gobiemo Nacional en la construccion de las politicas y el establecimiento de los programas y planes referidos a los
servicios publicos notarial y registral. 3) Que los estudios y documentos previos soporian el presente contralo 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 [a aciualidad 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 perfit requerido en el estudio previo que garantice la consecucion del objetivo
detectado. 5). Que en aplicacién de la mencionada nommalividad y en armonia con las demas normas vigentes del
Estatuto de Contralacién, es procedente la realizacion de la seleccion del contratista mediante el procedimienio de
Contratacion Directa. 6). Que el proceso de contratacion se encuentra incluido en el Plan Anual de Adquisiciones
(PAA). 7). Que 1a Direccion de Contratacion reviso y concluyd que se cumple con lodos los requisitos legales para dar
inicio a la presente contratacion. 8). Que el presente contrato se regird por las siguientes clausulas: CLAUSULA
PRIMERA: - LUGAR DE EJECUCION: El lugar de ejecucion del contralo sera en Oficina_de_Registro de
Instrumentos Publicos de BOGOTA NORTE, o en cualquier lugar, que por necesidad del servicio se requiera.
PARAGRAFO: Cuando por necesidad del servicio se requiers desplazar 3 CONTRATISTA fuera del lugar de
ejecucion del contralo, LA SUPERINTENDENCIA asumird los gaslos corespondientes a los desplazamientos.
CLAUSULA SEGUNDA: - PLAZO Y EJECUCION: E! término de ejecucion del presente contralo sera a partir del 8
de diciambre de 2020 y hasta el 30 de abril de 2021. Su ejecucion se establecera a pariir de |a suscripcion del acta
de inicio entre el Conlratista y e! Supervisor, previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y legalizacion
del mismo. CLAUSULA TERCERA; - VALOR Y FORMA DE PAGO: a) Valor: El valor total del contrato es hasta por
la suma de OCHO MILLONES SETECIENTOS OCHENTA Y_TRES MIL TRESCIENTOS OCHENTA PESOS_($
8.783.380,00) MCTE, distribuidos asi!_ -
VALOR VIGENCIA 2020 VALOR VIGENCIA 2021 VALOR TOTAL DEL CONTRATO
$ 835.900,00 $7.947.480 $8.783.380,00
b) Forma de pago: La forma de pago se electuard asi: Para la vigencia 2020: Es hasla por la suma de
OCHOCIENTOS TREINTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS PESOS {$835.900,00) M/CTE. Los dias comespondientes
al mes de diciembre de 2020 se pagaran con base a los honorarios del perfil soficitado para la vigencia 2020,
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CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS Y DE APOYO A LA
GESTION No. 992 DE 2020, SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
CON NIT 899.999.007- 0 NANCY GISELA GOMEZ HERRERA CON CEDULA DE CIUDADANIA No.
52262040.

equivalente a UN MILLON NOVECIENTOS VEINTINUEVE MIL PESOS ({$1.929.000,00) MICTE, proporcional por
fraccion de tiempo ejecutado, previa aprobacion por parte del supervisor del contrato, de los respectivos informes de
avance que den cuenta de la ejecucion del contrato.Para la vigencia 2021: Es hasta por la suma de SIETE MILLONES
NOVECIENTOS CUARENTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS OCHENTA PESOS ($7.947.480,00) MICTE. El valor
del contrato se pagara en mensualidades iguales, sucesivas y vencidas cada una hasta por la suma, UN MILLON
NOVECIENTOS OCHENTA Y SEIS MIL OCHOCIENTOS SETENTA PESOS ($1.986.870,00) M/CTE, o proporcional
por fraccion de tiempo ejecutado, previa aprobacidn por parte del supervisor del contrato, de los respectivos informes
de avance que den cuenla de la ejecucidn del contralo, previa certificacion de cumplimiento a salisfaccién expedida
por el Supervisor del contrato y el pago de los aportes mes vencido correspondientes al Sistema de Sequridad Social
Integral (Salud- Pension y ARL). CLAUSULA CUARTA: PRESUPUESTO OFICIAL: Ei presente contrato se financiara
con cargo al Presupuesto de 13 SNR vigencia 2020 y vigencias futuras del 2021, distibuidos asi:

A e 3
e

CDP No. Valor Proyecto - Rubro : ctividad -
_ _ - | .SERVICIOS DE SOPORTE
80820 del 27 de OCUBRE de | §198.687.000 A-02-02-02-008-005 TECNICO *
2020
VIGENCIA FUTURA 2021
Vigencia Futura Valor Proyecto - Rubro Actividad
Oficio de aprobacion de cupo de SERVICIOS DE SOPORTE
vigencia futura - Radicado No. | $1.637.180.880 A-02-02-02-008-005 TECNICO
2-2020-064796 del 10 de
diciembre de 202(

El presente conlrato esta sujeto a regisiro 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) Esla debidamente facultado para suscribir el
presente conirato. 3} B! valor del contrato incluye todos los gastos, coslos, derechos, impuestos, tasas y demas
contribuciones relacionados con e cumplimiento del objeta det presente contralo. 4) Los recursos que componen su
patrimonio no provienen de lavado de activos, financiacion del terrorismo, narcotrifico, captacion ilegal de
dinesos y en general de cualquier actividad ilicita; de igual manera manifiesta que los recursos recibidos en
desarrollo de este contrato no serdn destinados a ninguna de las actividades antes descritas. CLAUSULA
SEXTA. - RESPONSABILIDAD: El contratista es responsable por el cumplimiento del objeto establecido en el presente
conlrato. CLAUSULA SEPTIMA, - INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES: El contratista declara bajo la gravedad
del juramento, que se entiende, prestado con |a firma del presente conlralo, que no'se halla incurso en ninguna de
las causales de inhabilidad e incompatibilidad sefaladas en el articulo 127 &e Iz Condtilucion Politica. los articulos 8
y 9de la Ley 80 de 1993, los arliculos 60 y 61 de la Ley 610 de 2000, el articuto 18 de la Ley 1150 de 2007, y demas
normas concordantes. En consecuencia, asumira totalmente a su cargo, cualquier reclamacion ¥ pago de perjuicios
que por esia causa promueva un lercero contra la Superintendencia de Notariado y Registro o cualquiera de sus
funcionarios o contratistas. CLAUSULA OCTAVA. OBLIGACIONES GENERALES OEL CONTRATISTA: EL
CONTRATISTA adquiere para con la Superintendencia, las siguientes obligaciones generales: 1. Aportar y cargar en
|a Platalerma Transaccional del SECOP I, para conocimiento de la SUPERINTENDENCIA y en los plazos en los que
se le defermine, los documentos requeridos para el inicio del contrato. 2. Constituir la Garantia Unica, dentro de los
tres (03) dias siguientes-a la suscripcion del contrato a favor de la Superintendencia de Notariado y Registro por los
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CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS Y DE APOYO A LA
GESTION No. 992 DE 2020, SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

CON NIT 899.999.007- 0 NANCY GISELA GOMEZ HERRERA CON C_.EDULA DE CIUDADANIA No.
52262010, L

valores y con los amparos previslos, mantenerfa vigente durante el término establecido por [a SUPERINTENDENCIA
y cargasia en la Plataforma Transaccional del SECOP (I para su posterior aprobacion por la SUPERINTENDENCIA. 3.
Remitir el soporte de la afiliacion a la A.R.L a la Direccian de Contratacion dentro de los tres (03) dias siguientes a la
firma del contrato por la Plataforma SECOP |1, 4. Suscribir, conjuniamente con el supervisor, el acta de inicio
correspondiente una vez cumplidos los requisitos de perfeccionamiento y legatizacion del contrato. 5. Aportar el
examen médico de salud ocupacional solicitado por Ia SNR con la presentacién de la primera cuenia de cobro. 6.
Acreditar su afliacion a una Entidad Promotora de Salud (E.P.S.), a una Administradora de Fondos de Pensiones
{A.F.P.) y a una Administradora de Riesgos Laborales {A.R.L.} y, encontrarse al dia en el pago de los respectivos
aportes. 7. Ejecutar con plena autonomia técnica y adminisirativa el objeto contractual. 8. Ejecutar el objeto contractual
en condiciones de eficiencia, oportunidad y calidad de conformidad a los parametros establecidos por la SNR. 9. Para
efeclos del pago mensual de honorarios EL CONTRATISTA debera presentar: Impresion o fotocopia de la respectiva
planilla con la que se realiza el pago discriminados EP.S., AF.P. y ARL., salvo las excepciones legalmente
establecidas y el formato informe de supervision de cumplimiento de contrato prestagion de.servicios aprdbado por el
suipervisor del contralo, formato de retencién en la fuente y cargar las evidencias, de 1a-éjecycion del 'cojllrglt)b énla
plataforma SECOP II. 10. Sin perjuicio de la autonomia técnica y administrativa;” aténder fas ' instrucciones ¥
lineamientos que durante ef desarrallo del contrato se le imparan por parte de quien sea designado como supervisor
del contrato. 1. Obrar con leallad y buena fe en las distintas etapas contractuales, evilando dilaciones y trabas. 12,
Comegir de forma inmediala cualquier falla o error que se cometa en ta ejecucion del objeto contraciual. 13. Disponer
lo necesario para que el objeto del contrato se cumpla a cabalidad. 14. No acceder a peticiones 0 amenazas de quienes
actuen por fuera de la Ley, con el fin de obligario a hacer u omilir algin acto o hecho, informando inmediatamente a la
Superintendencia de Notariado y Registro y demas autoridades competentes cuando se presenten tales dircunstancias.
15. Cumplir con los demas deberes a su cargo que se deriven de |3 naturaleza del contrato. 16. Subir a Ia Piataforma
Transaccional del SECOP Il los informes mensuales, denlro de los cinco (05) dias siguientes a la aprobacion de los
mismos. 17. Queda prohibido prestar el servicio en eslado de embnaguez yfo bajo el consumo de sustancias
psicoactivas. 18. Reportar de manera inmediata cualquier novedad o anomalia, al supervisor del contrato. 19,
Presentar al Supervisor del Contralo los siguientes informes en original y copia 0 via comeo electrénico y cargaros en
la plataforma SECOP I): A} Informes mensuales que den cuenta sobre et cumplimiento mensual de sus obligaciones,
la mela semanal propuesta y e estado de ejecucion del objeto. B) Informe final a la terminacién del conlralo que
consolide lodas las aclividades y resultados obtenidos durante la ejecucion del contralo, sefalando aquellos aspeclos
que considere relevantes y formulando recomendaciones para garantizar el buen funcionamiento de la entidad. 20.
Legalizar, dentro del mismo mes de Su recorocimiento, los viticos pagados y reconocidos por la Entidad. De no
hacerlo, la cuenta de cobro del mes comrespondiente no sera tramitada hasla tanto EL CONTRATISTA acredile la
legalizacion pendiente. 21. Entregar a la finalizacion de! contrato, en perfecto estado, salvo el deterioro normal por e
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 Ia larjeta de acceso en caso de que estos le hayan sido
suministrados. Dicha entrega sé realizara al supervisor del contralo. 22. Cumplir con las politicas de seguridad de la
informacion y los lineamientos dados por LA SUPERINTENDENCIA relacionados con el Sistema de Gestion de
Seguridad de'fa Informacién. 23. Encargarse personalmente del archivo de 1 documentacion que deba geslionar 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 de! Sistema de Geslion Documental, 25. Queda prohibido prestar el servicio en estado
de embriaguez y/o bajo e consumo de sustancias psicoactivas. CLAUSULA NOVENA: - OBLIGACIONES
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CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS Y DE APOYO A LA
GESTION No.992 DE 2029, SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
CON NIT 899.999.007- 0 NANCY GISELA GOMEZ HERRERA CON CEDULA DE CIUDADANIA No.
52262010.

ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA: EI CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes
obligaciones especificas: 1. Desempediar funciones en los roles de alistamiento, digitalizacién, calidad, cuslodia,
sequnda digitalizacién, armado y disposicion fisica de documentos, sequn lo definido en el anexo técnico de la Circular
No. 808 de 2012. 2. Recibir los tumos de documentos producidos en las ventanillas de registro en orden de radicacion
o conseculivo y llevarios para ser procesados en la linea de produccion. Responder por los documentos fisicos que se
le entregan y por su custodia. 3. Organizar dentro def rol de alistamiento los documentos de acuerdo al principio de
prioridad o rango, la ordenacion se encuentra definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de registro,
copia numerada de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las copias para |a oficina de registro,
calastro e interesados, con el respectivo sello y firma de notario), dejar las anotaciones de lo encontrado en los
documentos {incomplelos, rotos, folocopias, efc.}, para que posleriormente se puedan ingresar en el sistema de gestion
documental (SGD-IRIS); ingresar cada lumo en una carpeta mientras se termina el proceso de fa linea de producdion;
retirar ef matenial abrasive de los documentos; ordenar los documentlas de acuerdo a instructivo: entregar {os paquetes
de documentos al digitalizador. 4. Verificar dentro del rol de digitalizacién el lumo del documento fisico, contrarel turno
que aparece en pantalla del sistema (SGOD-IRIS), aseguréndose que coincidan! digilalizar la: totalidad_de los
documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar €l proceso normal de confrontacion y reparto de documentos
en el proceso misional; digitalizar el documento en el orden de recepcion; revisar la malta de lurnos con el fin de
verificar y controlar si hay tumos represados, y hacer el seguimiento para no afectar el proceso de regisiro en [a Oficina;
verificar que todas las hojas del documento queden debidamente digilalizadas y eliminar hojas en blanco, en la
configuracidn del escaner debe prevalecer: resolucion 300x300, lipo de escaneo ADF (Duplex), tamafio del papel oficio
(8.5%14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes digilalizadas queden grabadas en el

sisterna (SGO-IRIS) al 100%; verificar que el turno digitatizado desaparezca de fa malla; informar al coordinador de la

linea de produccion los turnos de documentos fallantes entregar los paquetes de documentos a la persona que realiza
calidad. §. Efiminar dentro del rol de calidad efectivamente las hojas que salen en blanco; registrar las observaciones
y numero de fofios 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 digilalizado y los datos bésicos cargados por los aplicativos Folio Magnélico o
SIR; indexar, tipificar asociando e! tipo documental a cada imagen; verificar cada una de las imagines contra el
documento fisico garanlizando que estén complelas y bien digilalizadas; grabar el documento a 100%; ubicar e!
documento fisico en e! lugar definido para el armado; informar al coordinador de la linea de produccion del reproceso;
verificar al final del dia que la malla quede vacia de tumos de documentos radicados en el dia. 6. Organizar dentro del
rol de custodia el documento después de realizar la digitatizacion y el proceso de calidad, tal y como lfue recibido por
la ventanilla de registro; ardenar por orden de tumo los documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio lisico
dispuesto por la ORIP para este fin, mientras dura el tramite intemo para el armado y entrega al plblico de acuerdo
con instruclivo. 7. Digitalizar en el ol de segunda digitalizacion y armado el formulario de calificacion, nota devolutiva,
comeccion yfo mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal |a documentacion asociada al turno de
documento relacionado en el formulanio de catificacion o nola devoluliva, anexarto al paquete y entregar |2 copia del
usuario con destino a la ventanilla y la otra copia para el proceso de ubicacion fisica de los documentos sequn
instructivo; en el caso de que exista una nueva entrada del documento, se realiza la primera digitalizacién y se asocia
el documento relacionado en el sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacion o nota devolutiva, si el
documento est4 en el archivo temporal en I linea de produccion se integra fisicamente para su posterior ubicacién
fisica, en caso que se haya entregado a la ORIP se solicila el documnento inicial pars que la documentacion quede
integrada. 8. Surtir e proceso segin instructivo en caso de reproceso e! cual se da en el evento que los funcionarios
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de la ORIP consideran que las imagenes digitalizadas no son las correctas, que faltan imégenes o que no son legibles.
9. Aplicar el instructivo en el rol de disposicidn fisica de los documentos. 10. Elaborar el informe mensual que debe
contener las cantidades de documenlos diarios procesados por cada etapa del proceso de produccion descrito
anteriormente. 11. Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten con coordinador)
una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha de radicacion de! tumo de documento, documento misional
intervenido, numero de turno, numero de lolios 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 parle de 1
ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea de produccion, calificacién enlregada, conseculivo de
reparto, numero de relacién, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de ia ORIP, nombre de quien
recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion, descripcion de la ubicacion. 12. Diligenciar
adecuadamente el Anexo numero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura
tecnoldgica entregada por la SNR para desempeiiar sus funciones. 13. Entregar los formalos Gnicos de inventario
documental FUID en formato POF, los cuales deben estar firmados por ef responsable det archivo en 12 ORIP y el
contratista y Excel segin procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo, 14. Adelantar los
procesos de organizacion y digitalizacién documental, segun directrices de la SNR, para aquella documentacion que
por diferentes circunstancias no se logré organizar ni digitalizar en vigencias anteriores. 15. Dar cumplimiento a la Ley
General de Archivos No. 534 de 2000. 16. Prestar en forma personal el semvicio, por lo que no podra subcontratar la
labor conlratada, dadas las condiciones y caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecucién se realice
durante la jomada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de atencion
al publico definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se inician quince minutos antes
de I3 apertura de la ventanilla, hasta el dtimo documento radicado. 17. Mantener actualizadas las imégenes de los
tumos de radicacidn que hayan surtido el tramite duranie el tiempo de inoperatividad por caida del Sistema de Gestién
Documental - SGD. Toda vez que los temas relacionades con la actividad a desarvollar por el contratista (proceso de
linea de produccién y manejo de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, sequndad y
concentracién, &f contratista debera abslenerse de usar dentro del desarrollo del proceso el uso de elementlos y
disposilivos electronicos, asi como los de telefonia celufar. 18. Mantener actualizado el archivo fisico y control de los
préstamos realizados en el SGO. 19. Colaborar en la ejecucion de actividades relacionadas con la clasificacién,
organizacion, sistematizacién, digilalizacion y traslados de los archivos de la Oficina de Registro y de [nstrumentas
Publicos, diferentes a los manejados en la Linea de Produccion, cuando esta dltima se encuentre al diz en su ejecucidn.
20. Cumplir con los niveles de servicio y calidad que se eslablezca para el sequimiento en la ejecucion del contrato.
21. Elaborar y presentar los informes segun lo establecido y que le sean solicilados por la supervision del contralo. 22,
Suministrar mensualmente los respectivos reportes estadislicos que reflejen el cumgplimiento del trabajo diario y hacer
entrega al supervisor del contrato. 23. Responder por la administracion y manejo de los bienes eniregado para la *
ejecucion del contrato. 24, Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacién que reciba para el cumplimiento
del contrato. 25. Aplicar el acverdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacion, las normas que fo modifiquen y
demas normatividad vigenle que rige la materia. 26. Las demas que el supervisor del contrato considere pertinentes,
conforme a la naturaleza de! contrato.-PARAGRAFO PRIMERO: EL CONTRATISTA debers enlregar y cargar en la
Plataforma Transaccional del SECOP Il para conocimiento de Supervisor del contralo los  siguientes
informes: A). Informes mensuales que den cuenta sobre el cumplimiento mensual de sus obligaciones, la meta
semanal propuesla y el estado de ejecucion del objeto contractual.-. B). Informe final a la terminacion del contrato
que consolide todas las aclividades y resultados oblenidos duranie la ejecucién del contrale, sedalando aquellos
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aspeclos que considere relevantes y formulando recomendaciones para garantizar el buen funcionamiento de la
Enlidad. PARAGRAFO SEGUNDO: EL CONTRATISTA y SUPERVISOR del contrato, estan obligados: el primero, a
subir a la Plataforma Transaccional del SECOP I, todos los documentos que hacen parte inlegral de la elapa
contractual, y el segundo a venficar que todos estos documentos estén en regla, con las exigencias establecidas en
la contralacion pablica, so pena de las sanciones que haya lugar para las partes.- PARAGRAFO TERCERO: Cuando
al CONTRATISTA se le han reconocido y pagado vidticos, deberd legalizarios dentro del mismo mes de su
reconocimiento. Oe no hacedo, la cuenta de cobro del mes correspondiente no sera tramitada hasla 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 proteccin personal
necesarios para ejecular |a actividad contratada, para lo cual asumira su costo.. Reportar a la ARL e Informar 3 LA
SUPERINTENDENCIA fa ocurrendia de incidentes, accidentes de frabajo y enfermedades laborales. 4. Participar en
las actividades de Prevencion y Promocion organizadas por LA SUPERINTENDENCIA o la Administradora de Riesgos
Laborales. 5. Cumplir las normas, reglamenlos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
trabajo SGSST adopladas por LA SUPERINTENDENCIA.- CLAUSULA DECIMA PRIMERA: GARANTIAS: El
incumplimiento a las obligaciones contractuales constituye el mayor riesqo para el normal desarrollo del objeto
contractual por lo que EL CONTRATISTA debera conslituir a favor de la Superiniendencia de Notariado y Registro
garantia Unica, que deberda cobijar los siguientes riesgos: 1). De Cumplimiento: Equivalente al veinte por ciento (20%)
del valor del conlrato, con vigencia por ef plazo de ejecucian del conlrato, mas seis (6) meses, conlados a parlir de la
expedicion de la péliza. En todo caso |a vigencia de los amparos debe iniciar en la misma fecha de expedicion
de la péliza y no con fecha retroactiva. 2). De Calidad del servicio: Equivalente al veinte por ciento {20%) del valor
del contrato, con vigencia por el plazo del contrato, mas seis (8) meses a partir de la expedicion de la pdliza. En todo
caso la vigencia de los amparos debe iniciar en la misma fecha de expedicién de la péliza y no con fecha
retroactiva. - PARAGRAFO: Conforme a lo anterior, en caso de ser necesario se debera solicitar 12 adicion en tiernpo
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 1a ejecucién contractual. Asi mismo, de acuerdo con lo anlerior sera
obligacion del Conlralista efectuar los ajustes a que haya lugar. CLAUSULA DECIMA SEGUNDA: OBLIGACIONES
DE LA SUPERINTENDENCIA: 1. Expedir el Certificado de Disponibilidad Presupuestal. 2. Revisar los Perfiles de los
contratisias con e! fin de delerminar que cumplen con los requerimientos establecidos por [3 SNR para el desarrollo
del cargo. 3. Expedir el Certificado de Registro Presupuestal. 4, Suscribir el Acia de Inicio del Contrato, la cual debera
ser publicada por el Supervisor de! contralo, en la plataforma SECOPI I, méximo, dentro de los tres (3) dias
siguientes a su suscripcion. 5. Suscribir las aclas necesarias durante la ejecucion del contrato. 6. Asignar las
actvidades a realizar por parte del CONTRATISTA. 7. Asistir diligentemente al CONTRATISTA en el cumplimiento del
objeto conlractual, colaborando continuamente con & para el desarmollo del mismo. 8. Efecluar cumplidamente los
pagos. 9. Ejercer la supervision del contralo a través del Supervisor 0 en su defecto por el Servidor Publico designado
por la Secrelaria General. 10. Aprobar (a Garanlia Unica def Contrato. 11. Acudir ante las auloridades para oblener la
proteccion de los derechos derivados de la presente contratacion y sancidn para quien los vulnere. 12. Exigir a EL
CONTRATISTA (2 ejecucién iddnea y oporuna del objeto contratado. Para el efecto el supervisor adelantard el
seguimiento y verificacion de las estipulaciones contractuales a cargo de EL CONTRATISTA, el cual se vera reflejado
en los informes de ejecucién y supervision parcial y final, dependiendo de que se trate, los cuales deberdn ser cargados
en la plataforma de SECOP II. 13. Impartir las instrucciones que sean del caso, relacionadas con las aclividades a
realizar por EL CONTRATISTA. 14. Poner a disposicion de EL CONTRATISTA loda la informacion necesaria para el
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desarollo de las aclividades. 15. Adelantar las gestiones necesarias para el reconodimiento y cobro de las sanciones
pecunianas, para to cual Ia supervision dara aviso oportuno a LA SUPERINTENDENCIA sobre la ocurrencia de hechos
constitutives de mora o incumplimiento. 16. Adelantar las acciones conducentes a obtener la indemnizacion de los
dafos que sufran en desamollo o con ocasion de la presente contralacién, 17. Repelir contra los servidores publicos,
EL CONTRATISTA o lerceros por las indemnizaciones que deba pagar como consecuencia del contrato. 18. Pagar al
CONTRATISTA el valor del contrato, de acuerdo con lo establecido en el Estudio Previo y en el mismo conirato, dentro
de los plazos y con las condiciones establecidas. Para el efecto, LA SUPERINTENDENCIA, a través de |a supervision
y atendiendo la naluraleza y prestaciones del conlralo, procederd 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
il. 19. Impartir aprobacion de la facturacién o documento equivalente presentada en fisico y a través de la plataforma
SECOP I por parte del CONTRATISTA, previa verificacién del cumplimienlo de lo eslablecido en la clausula
correspondiente a fa forma de pago y demas relacionados. 20. EI Supervisor del contrato debera verificar que EL
CONTRATISTA allegue dentro de los 30 dias siguientes al ltimo pago recibido por concepto de honorarios, el soporte
del pago de los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral realizado correspondiente periodo de cotizacion del
ultimo mes cobrado. 21. Las demds inherentes al presente contrato y a las consighadas en la Resolucion interna que
regula la actividad de Supervision. CLAUSULA DECIMA TERCERA: SUPERVISION Y OBLIGACIONES DEL
SUPERVISOR: A) SUPERVISION: La vigilancia en |a ejecucion y cumplimiento estricto del contrato estara a cargo del
JOSE DOLORES VARON VELASQUEZ. Coordinador Gestion Tecnologica y Administrativa Bogota Norte | o
Quien haga sus veces, -0 a quien designe el ordenador del gasto. 8) OBLIGACIONES DEL SUPERVISOR: 1). Velar
por 3 comrecta y oportuna ejecucién del contrato. 2). Presentar y allegar a la Direccion de Contratacién mensualmente
los informes de supervision del contrato, asi como actas y demas documentos que soporten la ejecucion y seguimiento
del conlrato. 3). Informar por escrito cualquier sitvacion que pueda afectar el cumplimiento det objelo, el plazo o el valor
del conlrato. 4). Informar con la debida anticipacién cualquier modificacion, aclaradién, adicién en iempo o en valor
que deba hacerse al presente conlato, asi como estado de las obligaciones econdmicas y del término de ejecucién,
5). Elaborar y suscribir las constancias sobre cumplimiento o recibo a salisfaccién del servicio pactado, siempre que
haya una comecta y oportuna ejecucion del contrato. 6). Poner a disposicion del Contratisia los equipos. software,
recursos lecnoldgicos y locativos de acuerdo a la disponibilidad de éslos, de manera que su uso no interfiera en el
normal desamollo de fas actvidades ds la Superintendencia de Notariado y Registio y/o Oficina de Regislro donde
ejecute el contrato. 7). Verificar que e} CONTRATISTA haya subido en la Plataforma Transaccional del SECOP I,
todos los documentos requeridos para la legalizacion del contrato y los informes y soportes exigidos duranie la
ejecucion del mismo. 8). Allegar a la Direccion de Contratacion original del acla de inicio dentro de ios 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 Resolucidn No. 11720 del 26 de septiembre de 2018, por la cua se
adopto el Manual de Supervision o Inlerventoria de los conlratos de la Superintendencia de Notariado y Registro.-
CLAUSULA DECIMA CUARTA - CAUSALES DE TERMINACION: Se tendran como causales de terminacidn, ademds
de las previstas en la Ley, cuando el contralista no firme el conlrato ¢ no conslituya fa péliza de garanlia dentro del
término eslablecido en Ja Plalaforma Transaccional del SECOP Il por la SUPERINTENDENCIA. CLAUSULA DECIMA

QUINTA: - SUSCRIPCION OPORTUNA: En aquel evento en que no se suscriba el contralo mediante la Plataforma
" Transaccional SECOP Il dentro de los 3 dias siguientes a su envio, LA SUPERINTENDENCIA entender el

desislimiento por parte del futuro contralista y se iniciard nuevamente la seleccion para el perfil requerido. CLAUSULA
DECIMA SEXTA: CONFIDENCIALIDAD: En el contratista recae el deber de confidencialidad, comprometiéndose a
hacer uso debido de la informacion que conoce ylo procesa para la efecucion del objeto contractual, asi como de tas
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obligaciones del contrato, y retomara a la Entidad una vez terminado el contrato, asi mismo el Conlratisla se
compromete, ademas, a no usar, i divulgar, ni enlregar informacion alguna sujeta a reserva legal de LA
SUPERINTENDENCIA. CLAUSULA DECIMA SEPTIMA: PROPIEDAD INTELECTUAL: Los informes, productos y en
general los resultados de la ejecucidn del contrato, serdn de propiedad fisica e intelectual exclusiva de LA
SUPERINTENDENCIA. CLAUSULA DECIMA OCTAVA: PENAL PECUNIARIA: a.) En caso de dedaratoria de
caducidad o de incumplimiento de cualquiera de las obligaciones denvadas del presente contralo por parte del
contratista, éste debera pagar a LA SUPERINTENDENCIA a litulo de pena, una suma equivalente al 20% del valor
total de este contralo, la cual serd cancelada o descontada, segun sea el caso, at momento de efectuarse el pago del
contrato. b.) Iguatmente, lrente al incumplimiento de las obligaciones del contratisla, éste deberd pagar a litufo de
lasacién anticipada de perjuicios una suma equivalente al 20% del valor lotal det contralo, la cual serd cancelada o
descontada, segun sea el caso, al momento de efectuarse ef 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
obfigaciones que se encuentren en mora o retraso, se causardn mullas hasta por un valor equivalente al 0.5x1000 det valor
del contrato por cada dia de incumplimiento o retraso, hasta cuando eslas efectivamente se cumplan. b.) La imposicidn de
las mullas 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 mullas no impedira la aplicacién de otras sanciones a que hay
lugar por el incumplimiento. d.) EL CONTRATISTA autoriza a que la SUPERINTENDENCIA descuente del saldo a su
favor, e valor comespondiente a las mullas que se llegaren a causar. CLAUSULA VIGESIMA: RENUNCIA A LA
RECONVENCION EN MORA: El Conlralista renuncia a ser requerido para la conslitucion en mora. CLAUSULA
VIGESIMA PRIMERA: CLAUSULAS EXCEPCIONALES AL DERECHO COMUN: Al presente contrato le son aplicables
las clausulas excepcionales al derecho comun, de terminacion, modificacion e interpretacion unilateral y caducidad de
conformidad con lo dispuesto en tos articulos 15, 16, 17 y 18 de la Ley 80 de 1993. CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA:
CESION: Los derechos y obligaciones que emanen del presente conltrato son infuito persona, y no podran ser cedidos
ni transleridos por el Contratista sin el consentimiento previo y escrito por parle de la Superintendendia, al tenor del
articulo 41 inciso 3 de 1a Ley 80 de 1993. CLAUSULA VIGESIMA TERCERA: SOLUCION DE CONTROVERSIAS: La
solucion de las conlroversias contractuales que surjan de la ejecucian del presente conlralo seran resueltas a traves
de los mecanismos alternalivos de solucion de conflictos. En caso de que persistan las diferencias, las partes quedaran
en libetad para recurir a la Jurisdiccion de lo Contencioso Administrativo. PARAGRAFOQ. Las obligaciones de las
partes establecidas en este contrato no se suspenden por el hecho de que se presenten diferencias o controversias,
incdlusive durante el tiempo en que se estén resolviendo. CLAUSULA VIGESIMA CUARTA: DOMICILIO
CONTRACTUAL: Para todos los efeclos del presente contrato se considera como domicilio contractual el lugar de
ejecucion de! contrato. CLAUSULA VIGESIMA QUINTA: EXCLUSION DE LA RELACION LABORAL: E) presente
contrato no genera vinculo laboral alguno entre el Conlratista y Ia SUPERINTENDENCIA, por cuanto este actia con plena
autonomia técnica y administrativa. Por lo lanto, no habra lugar a reconocimiento alguno por concepto de preslaciones
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 conlra
todo redamo, demanda, accion legal, y costos que puedan causarse o surgir por daiios o lesiones a personas o bienes,
ocasionados por el Contratista o su personal, durante [a ejecucién del objelo y obligaciones de este contrato. En caso
de que se lormule reclamo, demanda o accion legal contra la Superintendencia por asuntos, que seqln este contrato
sean de responsabilidad de €l Contratista, se le comunicara lo més pronto posible de ello para que por su cuenta
adopte oportunamente las medidas previstas por la ley para mantener indemne a la Superintendencia y adelante los
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CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS Y DE APOYO A LA
GESTION No. 992 DE 2020, SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
CON NIT 899.999.007- 0 NANCY GISELA GOMEZ HERRERA CON CEDULA DE CIUDADANIA No.
52262010,

trémiles 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 conirato. C) Certificado de disponibilidad presupuestal. D) Registro Presupuestal. E) Recibos
de pago de a) Sistema de Seguridad Social. F) Actas, informes y demas documentos que se suscriban para el correclo
y oportuno cumplimiento del mismo. - CLAUSULA VIGESIMA OCTAVA: Al finalizar la gjecucion del contrato el
conlralista deberd presentar paz y salvo por todo conceplo respecto de los bienes, documentos, informacion
institucional y de fos efementos a su cargo. PARAGRAFO: Mensualmente el contratista debera legalizar los viaticos
que se le hayan entregado para el desarrollo de las actividades propias del contrato. CLAUSULA VIGESIMA NOVENA:
PERFECCIONAMIENTO, EJECUCION Y LEGALIZACION. El presente contrato se considera perfeccionado con el
aporte de los documentos en las condiciones solicitadas al proveedor en la plataforma SECOP I, y con su suscripcion
en la Plataforma Transaccional de) SECOP Il por el contratista y el ordenador del gasto de la SNR. Para su ejecucion
requerird: 1). Expedicion del Registro presupuestal; 2). Constitucion de I3 garantia por parte de el contratista ¥y Su
aprobacion por parte de la Superintendencia en la Plataforma Transaccional SECOP Il. 3). Acreditacién de-afiliacién e
tnicio de la vigencia de la ARL correspondiente. Para su legalizacion requerira; 1). Acto-administrativo por medic del
cual se designa al supervisor del contrato. 2). Suscripcion del Acta de Inicio, previo cumplimiento de los requisitos
antes sefialados.

Proyecté: Eduardo Anlonio Carriazo Calderon. Abogada Direccion da Conlratacion
Revisd: Leonel Edgardo Riveros Diaz. Director da Contratacida {E)
Aprobd: William Antonio Burgos Durango. Secretario General.
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CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS Y DE APOYO A LA
GESTION No. 444 DE 2021 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
CON NIT 899.999.007- 0 Y NANCY GISELA GOMEZ HERRERA, CON CEDULA DE CIUDADANIA No.
52.262.010

Entre los suscritos, CAMILA LUCIA MONTES BALLESTAS, domiciliada en Bogota D.C., identificada con
cédula de ciudadania No. 1.018.443.694, en su calidad de DIRECTORA DE CONTRATACION de la
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, nombrada mediante Resolucion No. 03347 del 19
de abril de 2021, debidamente posesionada mediante acta del 19 de abril de 2021, en ejercicio de sus
facultades legales en especial las conferidas en la Resolucién 03844 del 30 de abril de 2021, quien en
adelante se denominara LA SUPERINTENDENCIA y de la otra, NANCY GISELA GOMEZ HERRERA, con
cedula de ciudadania No. 52.262.010, quien en adelante se llamara EL CONTRATISTA, hemos convenido
celebrar el presente CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS Y DE APOYO A LA GESTION No.444
DE 2021, el cual se regira por la Ley 80 de 1993, el literal h) numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007,
el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015 y las deméas normas legales vigentes atinentes a la materia
el cual se tramita por la Plataforma Transaccional del SECOP II, y en consecuencia se pactan condiciones
adicionales, en consideracion a lo siguiente: 1). Que la Superintendencia de Notariado y Registro es una
entidad descentralizada, técnica, con personeria juridica, autonomia administrativa, financiera y patrimonial
adscrita al Ministerio de Justicia y del Derecho. 2). Que la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y
REGISTRO - SNR ejercera la orientacion, inspeccion, vigilancia y control de los servicios publicos que
prestan los Notarios y los Registradores de Instrumentos Publicos; atendera la organizacion, administracion
y sostenimiento de las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos, y asesoraré 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 certificacidén expedida por la Directora
de Talento Humano de LA SUPERINTENDENCIA, en la actualidad la planta global de personal de la Entidad
no cuenta con el personal suficiente para encargarse de la totalidad de las actividades que implica este
objeto, por lo cual se hace necesario la contratacion del perfil requerido en el estudio previo que garantice la
consecucion del objetivo detectado. 5). Que en aplicacion de la mencionada normatividad y en armonia con
las demas normas vigentes del Estatuto de Contratacion, es procedente la realizacion de la seleccion del
contratista mediante el procedimiento de Contratacién Directa. 6). Que el proceso de contratacién se
encuentra incluido en el Plan Anual de Adquisiciones (PAA). 7). Que la Direccion de Contratacion revisé y
concluy6 que se cumple con todos los requisitos legales para iniciar la presente contratacion. 8). Que el
presente contrato se regira por las siguientes clausulas: CLAUSULA PRIMERA: - LUGAR DE EJECUCION:
El lugar de ejecucion del contrato sera en la Oficina de Registro de Instrumentos Bogota Zona Norte, 0
en el lugar que, por necesidad del servicio se requiera. PARAGRAFO: Cuando por necesidad del servicio
se requiera desplazar al CONTRATISTA fuera del lugar de ejecucion del contrato, LA SUPERINTENDENCIA
asumira los gastos correspondientes a los desplazamientos. CLAUSULA SEGUNDA: - PLAZO Y
EJECUCION: El término de ejecucion del presente contrato sera de TRES (03) MESES, sin superar el
TREINTA (30) DE JULIO de 2021. Su ejecucidn se establecerd a partir de la suscripcion del acta de inicio
entre el Contratista y el Supervisor, previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y legalizacion
del mismo. CLAUSULA TERCERA: - VALOR Y FORMA DE PAGO: a) Valor: El valor total del contrato es
hasta por la suma de CINCO MILLONES NOVECIENTOS SESENTA'Y UN MIL PESOS ($5.961.000) MCTE.
b) Forma de pago: La forma de pago quedara asi: Hasta por la suma de CINCO MILLONES NOVECIENTOS
SESENTA'Y UN MIL PESOS ($5.961.000) MCTE. El valor del contrato se pagara en mensualidades iguales,
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CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS Y DE APOYO A LA
GESTION No. 444 DE 2021 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
CON NIT 899.999.007- 0 Y NANCY GISELA GOMEZ HERRERA, CON CEDULA DE CIUDADANIA No.
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sucesivas y vencidas cada una hasta por la suma UN MILLON NOVECIENTOS OCHENTA Y SIETE MIL
PESOS ($1.987.000,00) M/CTE, o proporcional por fraccién de tiempo ejecutado, previa aprobacion por parte
del supervisor del contrato, de los respectivos informes de avance que den cuenta de la ejecucion del
contrato., previa certificacién de cumplimiento a satisfaccion expedida por el Supervisor del contrato y el pago
de los aportes mes vencido correspondientes al Sistema de Seguridad Social Integral (Salud- Pension y
ARL). CLAUSULA CUARTA: PRESUPUESTO OFICIAL: El presente contrato se financiara con cargo al
Presupuesto de la SNR vigencia 2021, distribuidos asi:

VIGENCIA 2021
CDP No. Valor Proyecto - Rubro Actividad
78621 de 2021 $ 655.710.000,00 A-02-02-02-008-005 SERVICIOS DE SOPORTE

El presente contrato esta sujeto a registro presupuestal y el pago de su valor, a las apropiaciones
presupuestales. CLAUSULA QUINTA- DECLARACIONES DEL CONTRATISTA: EL
CONTRATISTA hace las siguientes declaraciones: 1). Conoce y acepta los documentos del proceso.
2). Esta debidamente facultado para suscribir el presente contrato. 3). El valor del contrato incluye todos
los gastos, costos, derechos, impuestos, tasas y demés contribuciones relacionadas con el cumplimiento del
objeto del presente contrato. 4). Los recursos que componen su patrimonio no provienen de lavado de
activos, financiacién del terrorismo, narcotrafico, captacion ilegal de dineros y en general de cualquier
actividad ilicita; de igual manera manifiesta que los recursos recibidos en desarrollo de este contrato no
seran destinados a ninguna de las actividades antes descritas. CLAUSULA SEXTA.- RESPONSABILIDAD:
EL CONTRATISTA es responsable por el cumplimiento del objeto establecido en el presente contrato.
CLAUSULA SEPTIMA. - INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES: EL CONTRATISTA declara bajo la
gravedad del juramento, que se entiende prestado con la firma del presente contrato, que no se halla incurso
en ninguna de las causales de inhabilidad e incompatibilidad sefialadas en el articulo 127 de la
Constitucion Politica, los articulos 8 y 9 de la Ley 80 de 1993, los articulos 60 y 61 de la Ley 610 de 2000,
el articulo 18 de la Ley 1150 de 2007, y deméas normas concordantes. En consecuencia, asumira totalmente
a su cargo, cualquier reclamacion y pago de perjuicios que por esta causa promueva un tercero contra la
Superintendencia de Notariado y Registro o cualquiera de sus funcionarios o contratistas. CLAUSULA
OCTAVA. - OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA: EL CONTRATISTA adquiere para con la
Superintendencia, las siguientes obligaciones generales:

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

2. Constituir la Garantia Unica, dentro de los tres (03) dias siguientes a la suscripcion del contrato a favor
de la Superintendencia de Notariado y Registro por los valores y con los amparos previstos, 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.
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3. Remitir el soporte de la afiliacién a la A.R.L a la Direccidn de Contratacion dentro de los tres (03) dias
siguientes a la firma del contrato por la Plataforma SECOP 1.

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

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

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

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

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

9. Para efectos del pago mensual de honorarios EL CONTRATISTA debera presentar: Impresion o
fotocopia de la respectiva planilla con la que se realiza el pago 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 retencion en la
fuente y cargar las evidencias de la ejecucion del contrato en la plataforma SECOP II.

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

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

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

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

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

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

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

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

18.Reportar de manera inmediata cualquier novedad o anomalia, al supervisor del contrato.

19.Presentar al Supervisor del Contrato los siguientes informes en original y copia o via correo electronico
y cargarlos en la plataforma SECOP II: A) Informes mensuales que den cuenta sobre el cumplimiento
mensual de sus obligaciones, la meta semanal propuesta y el estado de ejecucion del objeto. B) Informe
final a la terminacion del contrato que consolide todas las actividades y resultados obtenidos durante la
gjecucién del contrato, sefialando aquellos aspectos que considere relevantes y formulando
recomendaciones para garantizar el buen funcionamiento de la entidad.
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20.Legalizar, dentro del mismo mes de su reconocimiento, los viaticos pagados y reconocidos por la
Entidad. De no hacerlo, la cuenta de cobro del mes correspondiente no sera tramitada hasta tanto EL
CONTRATISTA acredite la legalizacion pendiente.

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

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

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

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

CLAUSULA NOVENA: OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA: EI CONTRATISTA,

adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones especificas:

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

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

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

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

5. Digitalizar: primera digitalizacion: Tomar cada una de las carpetas por turno de radicacion de menor
a mayor e identificar los turnos de nueva entrada para referenciar el turno anterior en el SGD-IRIS.
segunda digitalizacion: buscar el turno en el sistema (SGD-IRIS) digitalizar el (Formularios de
calificacion o formulario de correccién o nota devolutiva 0 mayor valor) verificando que todas las
paginas estén digitalizadas se graba al 100%. Segun instructivo.

6. Realizar la etapa de calidad: verificar y confrontar que las imagenes correspondan a la misma

cantidad de paginas del documento fisico y corresponda al turno, eliminar las hojas en blanco,

registrar las observaciones y nimero de folios en el campo de comentarios (Actual); asegurar la
calidad de las imagenes digitalizadas o retornar a digitalizacion.

Realizar la indexacién: Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el documento al 100%.

8. Verificar y garantizar que al final del dia la malla quede vacia de turnos de documentos o
correcciones radicados en el dia.

~
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9.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

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

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

Elaborar el informe mensual que debe contener los respectivos reportes estadisticos, cantidades de
documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de produccidn 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 radicacién del turno de documento,
numero de documento, 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, nombre de la
persona que realiza la calidad, fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo temporal,
fecha de calificacién, fecha de entrega del formulario de calificacién o nota devolutiva o formulario
de correccién o mayor valor a la linea de produccién, numero de relacién, fecha de entrega del
documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos para
entrega en ventanilla, unidad de conservacion, descripcion de la ubicacion.

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

Prestar en forma personal el servicio, por lo que no podra subcontratar la labor contratada, dadas
las condiciones y caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecucion se realice durante
la jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de
atencion al publico definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se
inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el ultimo documento radicado.
Mantener actualizadas las imagenes de los turnos de radicacion que hayan surtido el tramite durante
el tiempo de inoperatividad por caida del Sistema de Gestion Documental - SGD. Toda vez que los
temas relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de linea de produccién
y manejo de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad y
concentracion, el contratista debera abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso el uso de
elementos y dispositivos electronicos, asi como los de telefonia celular.

Responder por la administracion y manejo de los bienes entregado para la ejecucién del contrato.
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18. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacion que reciba para el cumplimiento del
contrato.
19. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacién, las normas que lo modifiquen y
demas normatividad vigente que rige la materia.
20. Las demas que el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la naturaleza del
contrato.
PARAGRAFO PRIMERO: EL CONTRATISTA y SUPERVISOR del contrato, estan obligados: el primero,
a subir a la Plataforma Transaccional del SECOP II, todos los documentos que hacen parte integral de la
etapa contractual, y el segundo, a verificar que todos estos documentos estén en regla, con las exigencias
establecidas en la contratacion 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 proteccidn personal necesarios para ejecutar la actividad contratada, para
lo cual asumira su costo.

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

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

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

6).Cumplir cabalmente con el o los protocolos de bioseguridad implementados por la SNR y las autoridades
competentes respecto de la prevencidn 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.

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.

Expedir el Certificado de Registro Presupuestal.

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

Suscribir las actas necesarias durante la ejecucion 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.

o

No o
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8.
9.

10.
1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

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 proteccion de los derechos derivados de la presente
contratacion y sancion para quien los vulnere.

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

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

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

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

Adelantar las acciones conducentes a obtener la indemnizacion de los dafios que sufran en desarrollo
0 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 |I.

Impartir aprobacién 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 cotizacién del Ultimo mes
cobrado.

Las demas inherentes al presente contrato y a las consignadas en la Resolucion 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:
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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 poliza. En todo caso
la vigencia de los amparos debe iniciar en la misma fecha de expedicion de la pdliza y no con fecha
retroactiva. PARAGRAFO PRIMERO: En los casos en que se prorrogue el plazo de ejecucion del contrato
ylo 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 deberé 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 ejecucion
contractual. Asi mismo, de acuerdo con lo anterior sera obligacion del CONTRATISTA efectuar los ajustes a
que haya lugar.

CLAUSULA DECIMA TERCERA: SUPERVISION Y OBLIGACIONES DEL SUPERVISOR:

A) SUPERVISION: La vigilancia en la ejecucion y cumplimiento estricto del contrato estara a cargo del
Coordinador de Gestion Tecnologica y Administrativa del ORIP Bogota Zona Norte, 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 Direccién de Contratacion mensualmente los informes de supervisién del contrato,
asi como actas y demas documentos que soporten la ejecucion y seguimiento del contrato. 3). Informar por
escrito cualquier situacion que pueda afectar el cumplimiento del objeto, el plazo o el valor del contrato. 4).
Informar con la debida anticipacion cualquier modificacién, aclaracion, adicién en tiempo o en valor que deba
hacerse al presente contrato, asi como estado de las obligaciones econdémicas y del término de ejecucion.
5). Elaborar y suscribir las constancias sobre cumplimiento o recibo a satisfacciéon 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
ylo Oficina de Registro donde ejecute el contrato. 7). Verificar que el CONTRATISTA haya subido en la
Plataforma Transaccional del SECOP I, todos los documentos requeridos para la legalizacién del contrato y
los informes y soportes exigidos durante la ejecucion del mismo. 8). Allegar a la Direccion de Contratacion
original del acta de inicio dentro de los tres (03) dias siguientes a la notificacién del acto administrativo de
supervision. 9) Las demas que legal y administrativamente le competan, en especial, las previstas por la
Resolucion No. 11720 del 26 de septiembre de 2018, por la cual se adoptd el Manual de Supervision o
Interventoria de los contratos de la Superintendencia de Notariado y Registro.-CLAUSULA DECIMA
CUARTA:CAUSALES DE TERMINACION: Se tendran como causales de terminacion, ademas de las
previstas en la Ley, cuando el contratista no firme el contrato o no constituya la péliza de garantia dentro del
término establecido en la Plataforma Transaccional del SECOP Il por la SUPERINTENDENCIA. CLAUSULA
DECIMA QUINTA: - SUSCRIPCION OPORTUNA: En aquel evento en que no se suscriba el contrato
mediante la Plataforma Transaccional SECOP Il dentro de los 3 dias siguientes a su envio, LA
SUPERINTENDENCIA entendera el desistimiento por parte del futuro contratista y se iniciara nuevamente
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la seleccion para el perfil requerido. CLAUSULA DECIMA SEXTA: CONFIDENCIALIDAD: En el contratista
recae el deber de confidencialidad, comprometiéndose a hacer uso debido de la informacion que conoce y/o
procesa para la ejecucion del objeto contractual, asi como de las obligaciones del contrato, y retornarla a la
Entidad una vez terminado el contrato, asi mismo el Contratista se compromete, ademas, a no usar, ni
divulgar, ni entregar informacion alguna sujeta a reserva legal de LA SUPERINTENDENCIA. CLAUSULA
DECIMA SEPTIMA: PROPIEDAD INTELECTUAL: Los informes, productos y en general los resultados de
la ejecucion del contrato, seran de propiedad fisica e intelectual exclusiva de LA SUPERINTENDENCIA.
CLAUSULA DECIMA OCTAVA: PENAL PECUNIARIA: a.) En caso de declaratoria de caducidad o de
incumplimiento de cualquiera de las obligaciones derivadas del presente contrato por parte del contratista,
éste debera pagar a LA SUPERINTENDENCIA a titulo de pena, una suma equivalente al 20% del valor total
de este contrato, la cual serd cancelada o descontada, segun sea el caso, al momento de efectuarse el pago
del contrato. b.) Igualmente, frente al incumplimiento de las obligaciones del contratista, éste debera pagar
a titulo de tasacién anticipada de perjuicios una suma equivalente al veinte por ciento (20%) del valor total
del contrato, la cual sera cancelada o descontada, segun sea el caso, al momento de efectuarse el pago del
contrato. No obstante, la Entidad se reserva el derecho de cobrar perjuicios adicionales que excedan el
monto de lo aqui pactado, siempre que los mismos se acrediten CLAUSULA DECIMA NOVENA: MULTAS:
a.) Con el fin de conminar al CONTRATISTA al cumplimiento de las obligaciones que se encuentren en mora o
retraso, se causaran multas hasta por un valor equivalente al 0.5x1000 del valor del contrato por cada dia de
incumplimiento o retraso, hasta cuando estas efectivamente se cumplan. b.) La imposicion de las multas se hara
mediante resolucion motivada, previo agotamiento del debido proceso y de conformidad con lo establecido en la
Ley 1474 de 2011. ¢.) La imposicion de multas no impedira la aplicacién de otras sanciones a que hay lugar por
el incumplimiento. d.) EL CONTRATISTA autoriza a que la SUPERINTENDENCIA descuente del saldo a su
favor, el valor correspondiente a las multas que se llegaren a causar. CLAUSULA VIGESIMA: RENUNCIA A
LA RECONVENCION EN MORA: EL CONTRATISTA renuncia a ser requerido para la constitucion en mora.
CLAUSULA VIGESIMA PRIMERA: CLAUSULAS EXCEPCIONALES AL DERECHO COMUN: Al presente
contrato le son aplicables las clausulas excepcionales al derecho comun, de terminacién, modificacion e
interpretacion unilateral y caducidad de conformidad con lo dispuesto en los articulos 15, 16, 17y 18 de la Ley
80 de 1993. CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA: CESION: Los derechos y obligaciones que emanen del
presente contrato son intuito persona, y no podran ser cedidos ni transferidos por el Contratista sin el
consentimiento previo y escrito por parte de la Superintendencia, al tenor del articulo 41 inciso 3 de la Ley
80 de 1993. CLAUSULA VIGESIMA TERCERA: SOLUCION DE CONTROVERSIAS: La solucion de las
controversias contractuales que surjan de la ejecucion del presente contrato seran resueltas a través de los
mecanismos alternativos de solucién de conflictos. En caso de que persistan las diferencias, las partes
quedaran en libertad para recurrir a la Jurisdiccion de lo Contencioso Administrativo. PARAGRAFO. Las
obligaciones de las partes establecidas en este contrato no se suspenden por el hecho de que se presenten
diferencias o controversias, inclusive durante el tiempo en que se estén resolviendo. CLAUSULA VIGESIMA
CUARTA: DOMICILIO CONTRACTUAL: Para todos los efectos del presente contrato se considera como
domicilio contractual el lugar de ejecucién del contrato. CLAUSULA VIGESIMA QUINTA: EXCLUSION DE
LA RELACION LABORAL: El presente contrato no genera vinculo laboral alguno entre el Contratista y la
SUPERINTENDENCIA, por cuanto este actia con plena autonomia técnica y administrativa. Por lo tanto, no
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habré lugar a reconocimiento alguno por concepto de prestaciones sociales o cualquier otra erogacion diferente
a los honorarios aqui pactados. CLAUSULA VIGESIMA SEXTA: INDEMNIDAD DE LA
SUPERINTENDENCIA: EL CONTRATISTA mantendra indemne a la Superintendencia contra todo reclamo,
demanda, accion legal, y costos que puedan causarse 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 accidn 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 deméas documentos que se suscriban para el correcto y oportuno cumplimiento
del mismo. CLAUSULA VIGESIMA OCTAVA: Al finalizar la ejecucion del contrato el contratista debera
presentar paz y salvo por todo concepto respecto de los bienes, documentos, informacion institucional y de
los elementos a su cargo. PARAGRAFO: Mensualmente EL CONTRATISTA debera legalizar los viaticos
que se le hayan entregado para el desarrollo de las actividades propias del contrato. CLAUSULA VIGESIMA
NOVENA: PERFECCIONAMIENTO, EJECUCION Y LEGALIZACION. El presente contrato se considera
perfeccionado con el aporte de los documentos en las condiciones solicitadas al proveedor en la plataforma
Secop Il, y con su suscripcion en la Plataforma Transaccional del SECOP Il por EL CONTRATISTA vy el
ordenador del gasto de la SNR. Para su ejecucion requerira: 1). Expedicion del Registro presupuestal; 2).
Constitucion de la garantia por parte de el contratista y su aprobacién por parte de la Superintendencia en la
Plataforma Transaccional SECOP II. 3). Acreditacion de afiliacién e inicio de la vigencia de la ARL
correspondiente. Para su legalizacién requerira: 1). Acto administrativo por medio del cual se designa al
supervisor del contrato. 2). Suscripcion del Acta de Inicio, previo cumplimiento de los requisitos antes
sefialados.

Proyectd: Guillermo Herrera Bejarano — Direccion de Contratacion é?/
Revis6: Juliana Mendoza Vasquez — Direccidn de Contratacion. g}'\
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CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE
APOYO A LA GESTION No. 1134 DE 2021, SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE
NOTARIADO Y REGISTRO CON NIT 899.999.007- 0 Y NANCY GISELA GOMEZ HERRERA,
CON CEDULA DE CIUDADANIA No. 52.262.010.

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, nombrada mediante Resolucion No. 03347 del 19 de Abril de
2021, debidamente posesionada mediante Acta del 19 de Abril de 2021, en ejercicio de
sus facultades legales en especial las conferidas en la Resolucién No. 3844 del 30 de
Abril de 2021, quien en adelante se denominara LA SUPERINTENDENCIA y de la otra
NANCY GISELA GOMEZ HERREA , con cedula de ciudadania No. 52.262.010 quien en
adelante se llamara EL CONTRATISTA, hemos convenido celebrar el presente
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION No. 1134
DE 2021, el cual se regira por la Ley 80 de 1993, el literal h) numeral 4° del articulo 2° de
la Ley 1150 de 2007, el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015 y las demas
normas legales vigentes atinentes a la materia el cual se tramita por la Plataforma
Transaccional del SECOP Il, y en consecuencia se pactan condiciones adicionales, en
consideracion a lo siguiente: 1). Que la Superintendencia de Notariado y Registro es una
entidad descentralizada, técnica, con personeria juridica, autonomia administrativa,
financiera y patrimonial adscrita al Ministerio de Justicia y del Derecho. 2). Que la
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO - SNR ejercera la orientacion,
inspeccidn, vigilancia y control de los servicios publicos que prestan los Notarios y los
Registradores de Instrumentos Publicos; atenderd la organizacion, administracion y
sostenimiento de las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos, y asesorara al
Gobierno Nacional en la construccién de las politicas y el establecimiento de los
programas y planes referidos a los servicios publicos notarial y registral. 3). Que los
estudios y documentos previos soportan el presente contrato e indican la existencia de
disponibilidad presupuestal. 4). Que de acuerdo con la certificacion expedida por la
Directora de Talento Humano de LA SUPERINTENDENCIA en la actualidad la planta
global de personal de la Entidad no cuenta con el personal suficiente para encargarse de
la totalidad de las actividades que implica este objeto, por lo cual se hace necesario la
contratacion del perfil requerido en el estudio previo que garantice la consecucion del
objetivo detectado. 5). Que en aplicacion de la mencionada normatividad y en armonia
con las demas normas vigentes del Estatuto de Contratacion, es procedente la realizacion
de la seleccion del contratista mediante el procedimiento de Contratacion Directa. 6). Que
el proceso de contratacion se encuentra incluido en el Plan Anual de Adquisiciones (PAA).
7). Que la Direccion de Contratacidon revisé y concluyé que se cumple con todos los
requisitos legales para iniciar la presente contratacion. 8). Que el presente contrato se
regird por las siguientes clausulas: CLAUSULA PRIMERA: A. OBJETO: “Prestar con
plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como AUXILIAR
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CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE
APOYO A LA GESTION No. 1134 DE 2021, SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE
NOTARIADO Y REGISTRO CON NIT 899.999.007- 0 Y NANCY GISELA GOMEZ HERRERA,
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ADMINISTRATIVO para prestar el apoyo a la gestion en el desarrollo de las actividades
establecidas en el procedimiento de las lineas de produccion bajo los lineamientos del
programa de gestion documental de la SNR. Para la recepcion, alistamiento,
organizacion, digitalizacion, tipificacion, control de calidad y disposicion en unidades de
conservacion de los documentos misionales en oficinas de registro de instrumentos
publicos”. B. LUGAR DE EJECUCION: El lugar de ejecucion del contrato sera en la
OFICINA DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS DE BOGOTA NORTE, o en
cualquier lugar, que por necesidad del servicio se requiera. PARAGRAFQO: Cuando por
necesidad del servicio se requiera desplazar al CONTRATISTA fuera del lugar de
ejecucion del contrato, LA SUPERINTENDENCIA asumird los gastos correspondientes
a los desplazamientos. CLAUSULA SEGUNDA: - PLAZO Y EJECUCION: El término de
ejecucion del presente contrato serd de TRES (3) MESES, en todo caso no podra superar
el 30 de Octubre de 2021. Su ejecucion se establecera a partir de la suscripcion del acta
de inicio entre el Contratista y el Supervisor, previo cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento y legalizacion del mismo. CLAUSULA TERCERA: - VALOR Y
FORMA DE PAGO: a) Valor: El valor total del contrato es hasta por la suma CINCO
MILLONES NOVECIENTOS SESENTA Y UN MIL PESOS ($5.961.000) MCTE. b)
Forma de pago: El valor del contrato se pagara en mensualidades iguales, sucesivas y
vencidas cada una hasta por la UN MILLON NOVECIENTOS OCHENTA Y SIETE MIL
PESOS ($1.987.000) M/CTE, o proporcional por fraccién de tiempo ejecutado, previa
aprobacion por parte del supervisor del contrato, de los respectivos informes de avance
que den cuenta de la ejecucion del contrato., previa certificacion de cumplimiento a
satisfaccion expedida por el Supervisor del contrato y el pago de los aportes mes vencido
correspondientes al Sistema de Seguridad Social Integral (Salud- Pension y ARL).
CLAUSULA CUARTA: PRESUPUESTO OFICIAL: El presente contrato se financiara
con cargo al Presupuesto de la SNR vigencia 2021, distribuidos asi:

VIGENCIA 2021
CDP No. Valor Proyecto - Rubro Actividad
107721 DEL 29 DE JULIO | $739.164.000,00, A-02-02-02-008-005 SERVICIOS DE SOPORTE
DE 2021

El presente contrato esta sujeto a registro presupuestal y el pago de su valor, a las
apropiaciones presupuestales. CLAUSULA QUINTA- DECLARACIONES DEL
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CONTRATISTA: EL CONTRATISTA hace las siguientes declaraciones: 1). Conoce
y acepta los documentos del proceso. 2). Esta debidamente facultado para suscribir
el presente contrato. 3). El valor del contrato incluye todos los gastos, costos, derechos,
impuestos, tasas y demas contribuciones relacionados con el cumplimiento del objeto del
presente contrato. 4). Los recursos que componen su patrimonio no provienen de lavado
de activos, financiacion del terrorismo, narcotrafico, captacion ilegal de dineros y en
general de cualquier actividad ilicita; de igual manera manifiesta que los recursos
recibidos en desarrollo de este contrato no seran destinados a ninguna de las actividades
antes descritas. CLAUSULA SEXTA. - RESPONSABILIDAD: El contratista es
responsable por el cumplimiento del objeto establecido en el presente contrato.
CLAUSULA SEPTIMA. - INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES: El contratista
declara bajo la gravedad del juramento, que se entiende prestado con la firma del presente
contrato, que no se halla incurso en ninguna de las causales de inhabilidad e
incompatibilidad sefialadas en el articulo 127 de la 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 SECORP II, para conocimiento de la SUPERINTENDENCIA y en los plazos en los que
se le determine, los documentos requeridos para el inicio del contrato. 2). Constituir la
Garantia Unica, dentro de los tres (03) dias siguientes a la suscripcion del contrato a
favor de la Superintendencia de Notariado y Registro por los valores y con los amparos
previstos, mantenerla vigente durante el término establecido por la
SUPERINTENDENCIA vy cargarla en la Plataforma Transaccional del SECOP Il para su
posterior aprobacion por la SUPERINTENDENCIA. 3). Remitir el soporte de la afiliacion
ala A.R.L a la Direccion de Contratacion dentro de los tres (03) dias siguientes a la firma
del contrato por la Plataforma SECOP II. 4). Suscribir, conjuntamente con el supervisor,
el acta de inicio correspondiente una vez cumplidos los requisitos de perfeccionamiento
y legalizacion del contrato. 5). Aportar el examen médico de salud ocupacional solicitado
por la SNR con la presentaciéon de la primera cuenta de cobro. 6). Acreditar su afiliacion
a una Entidad Promotora de Salud (E.P.S.), a una Administradora de Fondos de
Pensiones (A.F.P.) y a una Administradora de Riesgos Laborales (A.R.L.) y, encontrarse
al dia en el pago de los respectivos aportes. 7). Ejecutar con plena autonomia técnica y
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administrativa el objeto contractual. 8). Ejecutar el objeto contractual en condiciones de
eficiencia, oportunidad y calidad de conformidad a los parametros establecidos por la
SNR. 9). Para efectos del pago mensual de honorarios EL CONTRATISTA debera
presentar: Impresion o fotocopia de la respectiva planilla con la que se realiza el pago
discriminados E.P.S., A.F.P. y A.R.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 actuen por fuera de la Ley, con el fin de obligarlo a
hacer u omitir algin acto o hecho, informando inmediatamente a la Superintendencia de
Notariado y Registro y demas autoridades competentes cuando se presenten tales
circunstancias. 15). Cumplir con los deméas deberes a su cargo que se deriven de la
naturaleza del contrato. 16). Subir a la Plataforma Transaccional del SECOP 1l los
informes mensuales, dentro de los cinco (05) dias siguientes a la aprobacion de los
mismos. 17). Queda prohibido prestar el servicio en estado de embriaguez y/o bajo el
consumo de sustancias psicoactivas. 18). Reportar de manera inmediata cualquier
novedad o anomalia, al supervisor del contrato. 19). Presentar al Supervisor del Contrato
los siguientes informes en original y copia o via correo electrénico y cargarlos en la
plataforma SECOP II: A) Informes mensuales que den cuenta sobre el cumplimiento
mensual de sus obligaciones, la meta semanal propuesta y el estado de ejecucién del
objeto. B) Informe final a la terminacién del contrato que consolide todas las actividades
y resultados obtenidos durante la ejecucion del contrato, sefialando aquellos aspectos
gue considere relevantes y formulando recomendaciones para garantizar el buen
funcionamiento de la entidad. Legalizar, dentro del mismo mes de su reconocimiento, los
viaticos pagados y reconocidos por la Entidad. De no hacerlo, la cuenta de cobro del mes
correspondiente no sera tramitada hasta tanto EL CONTRATISTA acredite la legalizacion
pendiente. 20). 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.
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Dicha entrega se realizara al supervisor del contrato. 21). Cumplir con las politicas de
seguridad de la informacién y los lineamientos dados por LA SUPERINTENDENCIA
relacionados con el Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion. 22). 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. 23). Responder en forma oportuna por el diligenciamiento
y gestion de la correspondencia generada y recibida como usuario, a través del Sistema
de Gestion Documental. CLAUSULA NOVENA: - OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL
CONTRATISTA: EI CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las
siguientes obligaciones: 1. Desempefiar las actividades de alistamiento, digitalizacion,
calidad, custodia y disposicion fisica de documentos, segun lo definido en el anexo
técnico de la Circular No. 808 de 2012. 2. Recibir los documentos que ingresan por
ventanilla (documentos o correcciones) en orden de radicacion. 3. Llevar planilla de
control de los turnos que pasan al proceso de linea de produccion, en orden de turno o
radicacion; identificando las nuevas entradas. 4. Retirar el material abrasivo de los
documentos por turno, ordenar el turno, disponer los documentos del turno en carpeta
independiente para el inicio de la etapa de digitalizacion de acuerdo con el instructivo. 5.
Digitalizar: primera digitalizacién: Tomar cada una de las carpetas por turno de radicacion
de menor a mayor e identificar los turnos de nueva entrada para referenciar el turno
anterior en el SGD-IRIS. segunda digitalizacién: buscar el turno en el sistema (SGD-IRIS)
digitalizar el (Formularios de calificaciéon o formulario de correccion o nota devolutiva o
mayor valor) verificando que todas las paginas estén digitalizadas se graba al 100%.
Segun instructivo. 6. Realizar la etapa de calidad: verificar y confrontar que las imagenes
correspondan a la misma cantidad de paginas del documento fisico y corresponda al
turno, eliminar las hojas en blanco, registrar las observaciones y niumero de folios en el
campo de comentarios (Actual); asegurar la calidad de las imagenes digitalizadas o
retornar a digitalizacion. 7. Realizar la indexaciéon: Asociar un tipo documental a cada
imagen; grabar el documento al 100%. 8. Verificar y garantizar que al final del dia la malla
guede vacia de turnos de documentos o correcciones radicados en el dia. 9. Mantener
organizado el archivo temporal en orden de turno los documentos clasificando los turnos
devueltos y los de mayor valor, mientras dura el tramite interno, diligenciar al formato de
préstamos y consultas. 10. Disposicion y armado del tramite registral: Una vez realizada
la segunda digitalizacion se ubica el documento generado por la ORIP como respuesta a
la solicitud: formulario de calificacién, nota devolutiva, formulario de correccion y/o mayor
valor, este documento se anexa al turno clasificando los turnos de documentos
identificados como: devueltos y mayor valor ubicandolos en el area dispuesta que permita
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su identificacion. Para los documentos calificados o corregido; se procede a ubicar y
retirar del archivo temporal la documentacion y separa la copia con destino a registro y la
del usuario, se anexa el formulario de calificacion o formulario de correccion a cada
paquete se entrega a ventanilla el identificado para el usuario; el paquete con destino a
registro se ubica en el archivo en el area fisica definida para armado e inventario. 11.
Elaborar el informe mensual que debe contener los respectivos reportes estadisticos,
cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de produccion
descrito anteriormente. 12. Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las
oficinas que no cuenten con coordinador) una base de datos que contenga los siguientes
datos: fecha de radicacion del turno de documento, numero de documento, niumero de
turno, numero de folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de la persona que
alista el documento, nombre de la persona que digitaliza, nombre de la persona que
realiza la calidad, fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo temporal,
fecha de calificacion, fecha de entrega del formulario de calificacién o nota devolutiva o
formulario de correccion o mayor valor a la linea de produccién, numero de relacion, fecha
de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe
los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacién, descripcion de la
ubicacién. 12. Diligenciar adecuadamente el Anexo numero No. 2, novedades
presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnologica entregada
por la SNR para desempefiar sus funciones. 13. Diligenciar el formato Unico de inventario
documental FUID en formato Excel e imprimirlo en pdf. debe estar firmados por el
responsable del archivo en la ORIP y el contratista, dando cumplimiento a la Ley de
General de Archivo. (entrega del archivo en Excel y pdf). 14. Prestar en forma personal
el servicio, por lo que no podra subcontratar la labor contratada, dadas las condiciones y
caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecucion se realice durante la
jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los
horarios de atencién al publico definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro,
por cuanto estos se inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el
altimo documento radicado. 15. Mantener actualizadas las imagenes de los turnos de
radicacion que hayan surtido el tramite durante el tiempo de inoperatividad por caida del
Sistema de Gestion Documental - SGD. Toda vez que los temas relacionados con la
actividad a desarrollar por el contratista (proceso de linea de produccion y manejo de
documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad vy
concentracion, el contratista debera abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso
el uso de elementos y dispositivos electronicos, asi como los de telefonia celular. 16.
Responder por la administraciéon y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del

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




Codigo: MP - GNCT - PO - 01

SNH B”{?:?"‘}?El?gg MACROPROCESO: Gestién Contractual PR-01-FR-01
& RLGIS
lgpadedgehpitie PROCESO: Gestion precontractual, contractual, Versién: 01

ejecucion y liqguidacion de procesos contractuales
Formato Condiciones Adicionales para Contratos de | Fecha: 05 — 05 - 2021
Prestacion de Servicios y de Apoyo a la Gestion

CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE
APOYO A LA GESTION No. 1134 DE 2021, SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE
NOTARIADO Y REGISTRO CON NIT 899.999.007- 0 Y NANCY GISELA GOMEZ HERRERA,
CON CEDULA DE CIUDADANIA No. 52.262.010.

contrato. 17. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacion que reciba para
el cumplimiento del contrato. 18. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de
la Nacién, las normas que lo modifiguen y demas normatividad vigente que rige la
materia. 19. Las demas que el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a
la naturaleza del contrato. PARAGRAFO PRIMERO: EL CONTRATISTA vy
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
proteccion personal necesarios para ejecutar la actividad contratada, para lo cual asumira
su costo. 3). Reportar a la ARL e Informar a LA SUPERINTENDENCIA la ocurrencia de
incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades laborales. 4). Participar en las
actividades de Prevencién y Promocién 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: 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 el
siguiente riesgo: De Cumplimiento: Equivalente al Diez por ciento (10%) del valor del
contrato, con vigencia por el plazo de ejecucion del contrato, mas seis (6) meses,
contados a partir de la expedicion de la péliza. En todo caso lavigenciade los amparos
debe iniciar en lamismafechade expedicion delapdlizay no con fecha retroactiva.
PARAGRAFO PRIMERO: En los casos en que se prorrogue el plazo de ejecucion del
contrato y/o se adicione el valor, el Contratista se compromete, dentro de los 5 dias
siguientes, a presentar el certificado de modificacion de la garantia de conformidad con
el nuevo plazo y/o valor pactados. PARAGRAFO SEGUNDO: El contratista debera
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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 obligacion del Contratista efectuar los ajustes a que haya lugar.
CLAUSULA DECIMA SEGUNDA: OBLIGACIONES DE LA SUPERINTENDENCIA: 1.
Expedir el Certificado de Disponibilidad Presupuestal. 2. Revisar los Perfiles de los
contratistas con el fin de determinar que cumplen con los requerimientos establecidos por
la SNR para el desarrollo del cargo. 3. Expedir el Certificado de Registro Presupuestal.
4. Suscribir el Acta de Inicio del Contrato, la cual debera ser publicada por el Supervisor
del contrato, en la plataforma SECOPI Il, maximo, dentro de los tres (3) dias siguientes
a su suscripcién. 5. Suscribir las actas necesarias durante la ejecucién del contrato. 6.
Asignar las actividades a realizar por parte del CONTRATISTA. 7. Asistir diligentemente
al CONTRATISTA en el cumplimiento del objeto contractual, colaborando continuamente
con él para el desarrollo del mismo. 8. Efectuar cumplidamente los pagos. 9. Ejercer la
supervision del contrato a través del Supervisor o en su defecto por el Servidor Publico
designado por la Secretaria General. 10. Aprobar la Garantia Unica del Contrato. 11.
Acudir ante las autoridades para obtener la proteccion de los derechos derivados de la
presente contratacion y sancién para quien los vulnere. 12. Exigir al CONTRATISTA la
ejecucion idonea y oportuna del objeto contratado. Para el efecto el supervisor adelantara
el seguimiento y verificacion de las estipulaciones contractuales a cargo del
CONTRATISTA, el cual se veré 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 IlI. 13. Impartir las instrucciones que sean del caso, relacionadas
con las actividades a realizar por EL CONTRATISTA. 14. Poner a disposicion del
CONTRATISTA toda la informacion necesaria para el desarrollo de las actividades. 15.
Adelantar las gestiones necesarias para el reconocimiento y cobro de las sanciones
pecuniarias, para lo cual la supervision dara aviso oportuno a LA SUPERINTENDENCIA
sobre la ocurrencia de hechos constitutivos de mora o incumplimiento. 16. Adelantar las
acciones conducentes a obtener la indemnizacion de los dafios que sufran en desarrollo
0 con ocasion de la presente contratacion. 17. Repetir contra los servidores publicos, EL
CONTRATISTA o terceros por las indemnizaciones que deba pagar como consecuencia
del contrato. 18. Pagar al CONTRATISTA el valor del contrato, de acuerdo con lo
establecido en el Estudio Previo y en el mismo contrato, dentro de los plazos y con las
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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 Il. 19. Impartir
aprobacion de la facturacion o documento equivalente presentada en fisico y a través de
la plataforma SECOP |l por parte del CONTRATISTA, previa verificacion del
cumplimiento de lo establecido en la clausula correspondiente a la forma de pago y
demas relacionados. 20. El Supervisor del contrato debera verificar que EL
CONTRATISTA allegue dentro de los 30 dias siguientes al ultimo pago recibido por
concepto de honorarios, el soporte del pago de los aportes al Sistema de Seguridad
Social Integral realizado correspondiente periodo de cotizacion del ultimo mes cobrado.
21. Las demas inherentes al presente contrato y a las consignadas en la Resolucién
interna que regula la actividad de Supervision. CLAUSULA DECIMA TERCERA:
SUPERVISION Y OBLIGACIONES DEL SUPERVISOR: A) SUPERVISION: La
vigilancia en la ejecucién y cumplimiento estricto del contrato estara a cargo de la
COORDINADOR GESTION TECNOLOGICA Y ADMINISTRATIVA, O QUIEN HAGA
SUS VECES, o a quien designe el ordenador del gasto. B) OBLIGACIONES DEL
SUPERVISOR: 1). Velar por la correcta y oportuna ejecucion del contrato. 2). Presentar
y allegar a la Direccion de Contratacidn mensualmente los informes de supervision del
contrato, asi como actas y demas documentos que soporten la ejecucion y seguimiento
del contrato. 3). Informar por escrito cualquier situacion que pueda afectar el cumplimiento
del objeto, el plazo o el valor del contrato. 4). Informar con la debida anticipacion cualquier
modificacion, aclaracion, adicion en tiempo o en valor que deba hacerse al presente
contrato, asi como estado de las obligaciones econdmicas y del término de ejecucion. 5).
Elaborar y suscribir las constancias sobre cumplimiento o recibo a satisfaccion del
servicio pactado, siempre que haya una correcta y oportuna ejecucion del contrato. 6).
Poner a disposicion del Contratista los equipos, software, recursos tecnolégicos y
locativos de acuerdo a la disponibilidad de éstos, de manera que su uso no interfiera en
el normal desarrollo de las actividades de la Superintendencia de Notariado y Registro
y/o Oficina de Registro donde ejecute el contrato. 7). Verificar que el CONTRATISTA
haya subido en la Plataforma Transaccional del SECOP IlI, todos los documentos
requeridos para la legalizacion del contrato y los informes y soportes exigidos durante la
ejecucion del mismo. 8). Allegar a la Direccion de Contratacién original del acta de inicio
dentro de los tres (03) dias siguientes a la notificacion del acto administrativo de
supervision. 9) Las demas que legal y administrativamente le competan, en especial, las
previstas por la Resolucion No. 11720 del 26 de septiembre de 2018, por la cual se
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adopt6 el Manual de Supervision o Interventoria de los contratos de la Superintendencia
de Notariado y Registro.-CLAUSULA DECIMA CUARTA - CAUSALES DE
TERMINACION: Se tendran como causales de terminacion, ademas de las previstas en
la Ley, cuando el contratista no firme el contrato o no constituya la péliza de garantia
dentro del término establecido en la Plataforma Transaccional del SECOP Il por la
SUPERINTENDENCIA. CLAUSULA DECIMA QUINTA: - SUSCRIPCION OPORTUNA:
En aquel evento en que no se suscriba el contrato mediante la Plataforma Transaccional
SECOP Il dentro de los 3 dias siguientes a su envio, LA SUPERINTENDENCIA
entendera el desistimiento por parte del futuro contratista y se iniciara nuevamente la
seleccion para el perfil requerido. CLAUSULA DECIMA SEXTA: CONFIDENCIALIDAD:
En el contratista recae el deber de confidencialidad, comprometiéndose a hacer uso
debido de la informacién que conoce y/o procesa para la ejecucion del objeto contractual,
asi como de las obligaciones del contrato, y retornarla a la Entidad una vez terminado el
contrato, asi mismo el Contratista se compromete, ademas, a no usar, ni divulgar, ni
entregar informacion alguna sujeta a reserva legal de LA SUPERINTENDENCIA.
CLAUSULA DECIMA SEPTIMA: PROPIEDAD INTELECTUAL: Los informes, productos
y en general los resultados de la ejecucion del contrato, seran de propiedad fisica e
intelectual exclusiva de LA SUPERINTENDENCIA. CLAUSULA DECIMA OCTAVA:
PENAL PECUNIARIA: a.) En caso de declaratoria de caducidad o de incumplimiento de
cualquiera de las obligaciones derivadas del presente contrato por parte del contratista,
éste debera pagar a LA SUPERINTENDENCIA a titulo de pena, una suma equivalente
al 20% del valor total de este contrato, la cual sera cancelada o descontada, segun sea
el caso, al momento de efectuarse el pago del contrato. b.) Igualmente, frente al
incumplimiento de las obligaciones del contratista, éste debera pagar a titulo de tasacion
anticipada de perjuicios una suma equivalente al 20% del valor total del contrato, la cual
sera cancelada o descontada, segun sea el caso, al momento de efectuarse el pago del
contrato. No obstante, la Entidad se reserva el derecho de cobrar perjuicios adicionales
que excedan el monto de lo aqui pactado, siempre que los mismos se acrediten
CLAUSULA DECIMA NOVENA: MULTAS: a.) Con el fin de conminar al contratista al
cumplimiento de las obligaciones que se encuentren en mora o retraso, se causaran multas
hasta por un valor equivalente al 0.5x1000 del valor del contrato por cada dia de
incumplimiento o retraso, hasta cuando estas efectivamente se cumplan. b.) La imposicion
de las multas se hara mediante resolucion motivada, previo agotamiento del debido proceso
y de conformidad con lo establecido en la Ley 1474 de 2011. c.) La imposicion de multas
no impedira la aplicacién de otras sanciones a que hay lugar por el incumplimiento. d.) EL
CONTRATISTA autoriza a que la SUPERINTENDENCIA descuente del saldo a su favor,
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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 comun, de terminacion, modificacion e interpretacion
unilateral y caducidad de conformidad con lo dispuesto en los articulos 15, 16, 17 y 18 de la
Ley 80 de 1993. CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA: CESION: Los derechos y
obligaciones que emanen del presente contrato son intuito persona, y no podran ser
cedidos ni transferidos por el Contratista sin el consentimiento previo y escrito por parte
de la Superintendencia, al tenor del articulo 41 inciso 3 de la Ley 80 de 1993. CLAUSULA
VIGESIMA TERCERA: SOLUCION DE CONTROVERSIAS: La solucion de las
controversias contractuales que surjan de la ejecucion del presente contrato seran
resueltas a través de los mecanismos alternativos de solucion de conflictos. En caso de
que persistan las diferencias, las partes quedaran en libertad para recurrir a la
Jurisdiccion de lo Contencioso Administrativo. PARAGRAFO. Las obligaciones de las
partes establecidas en este contrato no se suspenden por el hecho de que se presenten
diferencias o controversias, inclusive durante el tiempo en que se estén resolviendo.
CLAUSULA VIGESIMA CUARTA: DOMICILIO CONTRACTUAL: Para todos los efectos
del presente contrato se considera como domicilio contractual el lugar de ejecucion del
contrato. CLAUSULA VIGESIMA QUINTA: EXCLUSION DE LA RELACION LABORAL:
El presente contrato no genera vinculo laboral alguno entre el Contratista y la
SUPERINTENDENCIA, por cuanto este actia con plena autonomia técnica y
administrativa. Por lo tanto, no habra lugar a reconocimiento alguno por concepto de
prestaciones sociales o cualquier otra erogacion diferente a los honorarios aqui pactados.
CLAUSULA VIGESIMA SEXTA: INDEMNIDAD DE LASUPERINTENDENCIA: EL
CONTRATISTA mantendr4 indemne a la Superintendencia contra todo reclamo,
demanda, accion legal, y costos que puedan causarse o surgir por dafios o lesiones a
personas o bienes, ocasionados por el Contratista o0 su personal, durante la ejecucion del
objeto y obligaciones de este contrato. En caso de que se formule reclamo, demanda o
accion legal contra la Superintendencia por asuntos, que segun este contrato sean de
responsabilidad de él Contratista, se le comunicara lo mas pronto posible de ello para
gue 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
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disponibilidad presupuestal. D). Registro Presupuestal. E). Recibos de pago de al
Sistema de Seguridad Social. F). Actas, informes y demas documentos que se suscriban
para el correcto y oportuno cumplimiento del mismo. CLAUSULA VIGESIMA OCTAVA:
Al finalizar la ejecucién del contrato el contratista debera presentar paz y salvo por todo
concepto respecto de los bienes, documentos, informacion institucional y de los
elementos a su cargo. PARAGRAFO: Mensualmente el contratista debera legalizar los
viaticos que se le hayan entregado para el desarrollo de las actividades propias del
contrato. CLAUSULA VIGESIMA NOVENA: PERFECCIONAMIENTO, EJECUCION Y
LEGALIZACION. El presente contrato se considera perfeccionado con el aporte de los
documentos en las condiciones solicitadas al proveedor en la plataforma Secop I, y con
su suscripcion en la Plataforma Transaccional del SECOP Il por el contratista y el
ordenador del gasto de la SNR. Para su ejecucion requerira: 1). Expedicion del Registro
presupuestal; 2). Constitucion de la garantia por parte de el contratista y su aprobacion
por parte de la Superintendencia en la Plataforma Transaccional SECOP IlI. 3).
Acreditacion de afiliacion e inicio de la vigencia de la ARL correspondiente. Para su
legalizacion requerird: 1). Acto administrativo por medio del cual se designa al supervisor
del contrato. 2). Suscripcion del Acta de Inicio, previo cumplimiento de los requisitos antes
sefalados.

Proyecto: Andrés Dominguez. Direccion de Contratacion /i issg
Revis6: Alejandra Hormechea. Abogada Direccion de Contratacion. um(/
o
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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 Resolucién 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 denominara LA
SUPERINTENDENCIA y de la otra, NANCY GISELA GOMEZ HERRERA , con cedula de
ciudadania No. 52.262.010, quien en adelante se llamard EL CONTRATISTA, hemos convenido
celebrar el presente CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 1689 DE 2021, el cual se
regird por la Ley 80 de 1993, el literal h) numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, el articulo
2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015 y las demas normas legales vigentes atinentes a la materia
el cual se tramita por la Plataforma Transaccional del SECOP Il, y en consecuencia se pactan
condiciones adicionales, en consideracion a lo siguiente: 1). Que la Superintendencia de Notariado
y Registro es una entidad descentralizada, técnica, con personeria juridica, autonomia
administrativa, financiera y patrimonial adscrita al Ministerio de Justicia y del Derecho. 2). Que la
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO - SNR ejercerd la orientacién, inspeccion,
vigilancia y control de los servicios publicos que prestan los Notarios y los Registradores de
Instrumentos Publicos; atendera la organizacion, administracion y sostenimiento de las Oficinas de
Registro de Instrumentos Publicos, y asesorard al Gobierno Nacional en la construccion de las
politicas y el establecimiento de los programas y planes referidos a los servicios publicos notarial y
registral. 3). Que los estudios y documentos previos soportan el presente contrato e indican la
existencia de disponibilidad presupuestal. 4). Que, de acuerdo con la certificacion expedida por la
Directora de Talento Humano de LA SUPERINTENDENCIA, en la actualidad la planta global de
personal de la Entidad no cuenta con el personal suficiente para encargarse de la totalidad de las
actividades que implica este objeto, por lo cual se hace necesario la contratacion del perfil requerido
en el estudio previo que garantice la consecucion del objetivo detectado. 5). Que en aplicacion de la
mencionada normatividad y en armonia con las demas normas vigentes del Estatuto de
Contratacion, es procedente la realizacién de la seleccion del contratista mediante el procedimiento
de Contratacién Directa. 6). Que el proceso de contratacién se encuentra incluido en el Plan Anual
de Adquisiciones (PAA). 7). Que la Direccién de Contratacion reviso 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
ejecucion del contrato sera la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Bogota Norte , o en
el lugar que, por necesidad del servicio se requiera. PARAGRAFO: Cuando por necesidad del
servicio se requiera desplazar al CONTRATISTA fuera del lugar de ejecucion del contrato, LA
SUPERINTENDENCIA asumiré los gastos correspondientes a los desplazamientos. CLAUSULA
SEGUNDA: - PLAZO Y EJECUCION: El término de ejecucion del presente contrato sera de ocho
(8) meses y veinte (20) dias sin superar el 31 de julio 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 DIECISIETE
MILLONES SEISCIENTOS TREINTA Y SIETE MIL OCHOCIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS
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MCTE ($ 17.637.867). b) Forma de pago: Para la vigencia 2021, hasta por la suma de TRES
MILLONES TRESCIENTOS ONCE MIL SEISCIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($
3.311.667). El valor del contrato se pagard en mensualidades iguales, sucesivas y vencidas cada
una hasta por la suma UN MILLON NOVECIENTOS OCHENTA Y SIETE MIL PESOS ($ 1.987.000)
M/CTE, o proporcional por fraccion de tiempo ejecutado, previa aprobacion por parte del supervisor
del contrato, de los respectivos informes de avance que den cuenta de la ejecucién del contrato.
Para la vigencia 2022: hasta por la suma de CATORCE MILLONES TRESCIENTOS VEINTISEIS
MIL DOSCIENTOS PESOS M/CTE ($14.326.200) . El valor del contrato se pagard en
mensualidades iguales, sucesivas y vencidas cada una hasta por la suma DOS MILLONES
CUARENTA Y SEIS MIL SEISCIENTOS PESOS ($2.046.600) M/CTE, o proporcional por fraccion
de tiempo ejecutado, previa aprobacion por parte del supervisor del contrato, de los respectivos
informes de avance que den cuenta de la ejecucion del contrato., o proporcional por fraccién de
tiempo ejecutado, previa aprobacion por parte del supervisor del contrato, de los respectivos
informes de avance que den cuenta de la ejecucion del contrato., previa certificacion de
cumplimiento a satisfaccion expedida por el Supervisor del contrato y el pago de los aportes mes
vencido correspondientes al Sistema de Seguridad Social Integral (Salud- Pensién y ARL).
CLAUSULA CUARTA: PRESUPUESTO OFICIAL: El presente contrato se financiara con cargo al
Presupuesto de la SNR vigencia 2021 y 2022 distribuidos asi:

VIGENCIA 2021
CDP NO. VALOR PROYECTO - ACTIVIDAD
RUBRO
SERVICIOS DE SOPORTE
118721 $ 298.050.000 A-02-02-02-008-005
VIGENCIA 2022
RADICADO VIGENCIAS VALOR RUBRO / ACTIVIDAD
FUTURAS 2022
2-2021-057821 $3.094.459.200 A-02-02-02-008-005
SERVICIOS DE SOPORTE

El presente contrato esta sujeto a registro presupuestal y el pago de su valor, a las apropiaciones
presupuestales. CLAUSULA OQUINTA- DECLARACIONES DEL CONTRATISTA: EL
CONTRATISTA hace las siguientes declaraciones: 1). Conoce y acepta los documentos del
proceso. 2). Estd debidamente facultado para suscribir el presente contrato. 3). El valor del
contrato incluye todos los gastos, costos, derechos, impuestos, tasas y demas contribuciones
relacionadas con el cumplimiento del objeto del presente contrato. 4). Los recursos que componen
su patrimonio no provienen de lavado de activos, financiacion del terrorismo, narcotréafico, 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
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Constitucién Politica, los articulos 8 y 9 de la Ley 80 de 1993, los articulos 60 y 61 de la Ley 610 de
2000, el articulo 18 de la Ley 1150 de 2007, y demas normas concordantes. En consecuencia,
asumird totalmente a su cargo, cualquier reclamacion y pago de perjuicios que por esta causa
promueva un tercero contra la Superintendencia de Notariado y Registro o cualquiera de sus
funcionarios o contratistas. CLAUSULA OCTAVA. - OBLIGACIONES GENERALES DEL
CONTRATISTA: EL CONTRATISTA adquiere para con la Superintendencia, las siguientes
obligaciones generales:

1.

o~

10.

11.

12.

13.

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

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 vy cargarla en la Plataforma Transaccional del SECOP Il para su
posterior aprobacién por la SUPERINTENDENCIA.

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

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

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

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.) vy,
encontrarse al dia en el pago de los respectivos aportes para el contrato y para las prorrogas
(en caso que aplique)

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.

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

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.

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

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

Disponer lo necesario para que el objeto del contrato se cumpla a cabalidad.
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14.

15.
16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24,

No acceder a peticiones o amenazas de quienes actlen 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 demdas autoridades competentes cuando se
presenten tales circunstancias.

Cumplir con los demas deberes a su cargo que se deriven de la naturaleza del contrato.
Subir a la Plataforma Transaccional del SECOP Il los informes mensuales, dentro de los tres
(03) dias siguientes a la aprobacién de los mismos.

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

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

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

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.

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

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.

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

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

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

1.

Recepcion de los documentos radicados en la ORIP que ingresan por ventanilla, dando
cumplimiento a las normas establecidas en registro de los sistemas FOLIO y/o SIR con una
periodicidad de cada hora, diligenciando y firmando el formulario de control de turnos de
linea de produccién.

Alistamiento del documento: organizar la documentacién de acuerdo a los principios de
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10.

11.

12.

prioridad y rango establecido en el Decreto 1250 de 1970; como es, retirar el material
abrasivo de los documentos por turno, ordenar el turno, disponer los documentos del turno
en carpeta independiente para el inicio de la etapa de digitalizacion de acuerdo con el
instructivo.

Digitalizacion de documentos: primera fase: Tomar cada una de las carpetas por turno de
radicacion de menor a mayor e identificar los turnos de nueva entrada para referenciar el
turno anterior en el SGD-IRIS. Segunda fase: buscar el turno en el sistema (SGD-IRIS)
digitalizar el formularios de calificacion o formulario de correccién o nota devolutiva o mayor
valor (segun sea el caso); por ultimo se debe buscar por el sistema SGD-IRIS el turno
asignado en radicacion y adjuntar, realizar verificacion completa.

Calidad del documento: el digitador debe verificar el turno del documento fisico, contra el
turno e imagenes que aparecen en la pantalla SGD-IRIS, eliminar hojas en blanco, validar
paginacion.

Realizar la indexacién: Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el documento al
100%.

Tipificacién del documento: validar que el recibo de caja fisico coincida con el turno del
documento digitalizado y los datos basicos, verificar consecutivo, paginado y la tipificacion
de la cantidad de hojas digitalizadas o alistamiento.

Armado de documentos: organizar documento como fue recibido en ventanilla y de acuerdo
al turno respectivo en el archivo temporal en orden de turno los documentos clasificando,
turnos devueltos y los de mayor valor, mientras dura el tramite interno, diligenciar al formato
de préstamos y consultas.

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

Diligenciamiento de informes: Anexo nimero No. 2, novedades presentadas en los sistemas
IRIS y estado de la infraestructura tecnoldgica entregada por la SNR para desempefar sus
funciones, formato Unico de inventario documental FUID, formato Excel dando cumplimiento
a la Ley de General de Archivo. (Entrega del archivo en Excel y pdf).

Responder por la administracién y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del
contrato.

Mantener plena reserva y confidencialidad de la informaciéon que reciba para el cumplimiento
del contrato.

Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacién, las normas que lo
modifiguen y demas normatividad vigente que rige la materia.
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13. Las demds que el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la naturaleza del
contrato.

PARAGRAFO PRIMERO: EL CONTRATISTA y SUPERVISOR del contrato, estan obligados: el
primero, a subir a la Plataforma Transaccional del SECOP II, todos los documentos que hacen parte
integral de la etapa contractual, y el segundo, a verificar que todos estos documentos estén en
regla, con las exigencias establecidas en la contratacién 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 proteccion personal necesarios para ejecutar la actividad
contratada, para lo cual asumira su costo.

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

4. Participar en las actividades de Prevencibn y Promocién 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.

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

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

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

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

colaborando continuamente con él para el desarrollo del mismo.

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.

10. Aprobar la Garantia Unica del Contrato.

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

©
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Exigir a EL CONTRATISTA la ejecucion idénea y oportuna del objeto contratado. Para el
efecto el supervisor adelantara el seguimiento y verificacion de las estipulaciones
contractuales a cargo de EL CONTRATISTA, el cual se vera reflejado en los informes de
ejecucién 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 disposicién 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 traves 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
SECORP II.

El supervisor del contrato estd en la obligacion previo al inicio de ejecucién y en caso de
terminacion anticipada reportar al gerente del proyecto para las liberaciones de los saldos no
ejecutados conforme al plazo inicial del contrato.

Impartir aprobacion de la facturacién o documento equivalente presentada en fisico y a través
de la plataforma SECOP Il por parte del CONTRATISTA, previa verificacion del cumplimiento
de lo establecido en la clausula correspondiente a la forma de pago y demas relacionados.
El Supervisor del contrato debera verificar que EL CONTRATISTA allegue dentro de los 30
dias siguientes al ultimo pago recibido por concepto de honorarios, el soporte del pago de
los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral realizado correspondiente periodo de
cotizacion del ultimo mes cobrado.

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 (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 fecha retroactiva. PARAGRAFO
PRIMERO: En los casos en que se prorrogue el plazo de ejecucion del contrato y/o se adicione el
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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
Adminstrativo y Tecnologico Orip Bogota norte , 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 Direccién de Contratacion mensualmente
los informes de supervision del contrato, asi como actas y demas documentos que soporten la
ejecucion y seguimiento del contrato. 3). Informar por escrito cualquier situacion que pueda afectar
el cumplimiento del objeto, el plazo o el valor del contrato. 4). Informar con la debida anticipacion
cualquier modificacion, aclaracion, adicién en tiempo o en valor que deba hacerse al presente
contrato, asi como estado de las obligaciones econémicas y del término de ejecucioén. 5). Elaborar
y suscribir las constancias sobre cumplimiento o recibo a satisfaccion del servicio pactado, siempre
gue haya una correcta y oportuna ejecucién 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 SECOP I, todos los documentos
requeridos para la legalizacién del contrato y los informes y soportes exigidos durante la ejecucion
del mismo. 8). Allegar a la Direccion de Contratacion original del acta de inicio dentro de los tres (03)
dias siguientes a la notificacion del acto administrativo de supervision. 9) Las demas que legal y
administrativamente le competan, en especial, las previstas por la Resolucion No. 08044 del 30 de
agosto de 2021, por la cual se adopt6d el Manual de Supervision o Interventoria de los contratos de
la Superintendencia de Notariado y Registro.-CLAUSULA DECIMA CUARTA:CAUSALES DE
TERMINACION: Se tendran como causales de terminacion, ademas de las previstas en la Ley,
cuando el contratista no firme el contrato o no constituya la péliza de garantia dentro del término
establecido en la Plataforma Transaccional del SECOP Il por la SUPERINTENDENCIA. CLAUSULA
DECIMA QUINTA: - SUSCRIPCION OPORTUNA: En aquel evento en que no se suscriba el
contrato mediante la Plataforma Transaccional SECOP Il dentro de los 3 dias siguientes a su envio,
LA SUPERINTENDENCIA entendera el desistimiento por parte del futuro contratista y se iniciara
nuevamente la seleccion para el perfil requerido. CLAUSULA DECIMA SEXTA:
CONFIDENCIALIDAD: En el contratista recae el deber de confidencialidad, comprometiéndose a
hacer uso debido de la informacion que conoce y/o procesa para la ejecucion del objeto contractual,
asi como de las obligaciones del contrato, y retornarla a la Entidad una vez terminado el contrato,
asi mismo el Contratista se compromete, ademas, a no usar, ni divulgar, ni entregar informacion
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CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 1689 DE

2021 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO CON NIT

899.999.007- 0 Y NANCY GISELA GOMEZ HERRERA , CON CEDULA DE CIUDADANIA No.

52.262.010

alguna sujeta a reserva legal de LA SUPERINTENDENCIA. CLAUSULA DECIMA SEPTIMA:
PROPIEDAD INTELECTUAL.: Los informes, productos y en general los resultados de la ejecucién
del contrato, seran de propiedad fisica e intelectual exclusiva de LA SUPERINTENDENCIA.
CLAUSULA DECIMA OCTAVA: PENAL PECUNIARIA: a.) En caso de declaratoria de caducidad
o de incumplimiento de cualquiera de las obligaciones derivadas del presente contrato por parte del
contratista, éste debera pagar a LA SUPERINTENDENCIA a titulo de pena, una suma equivalente
al 20% del valor total de este contrato, la cual sera cancelada o descontada, segun sea el caso, al
momento de efectuarse el pago del contrato. b.) Igualmente, frente al incumplimiento de las
obligaciones del contratista, éste debera pagar a titulo de tasacion anticipada de perjuicios una suma
equivalente al veinte por ciento (20%) del valor total del contrato, la cual ser4 cancelada o
descontada, segun sea el caso, al momento de efectuarse el pago del contrato. No obstante, la
Entidad se reserva el derecho de cobrar perjuicios adicionales que excedan el monto de lo aqui
pactado, siempre que los mismos se acrediten CLAUSULA DECIMA NOVENA: MULTAS: a.) Con
el fin de conminar al CONTRATISTA al cumplimiento de las obligaciones que se encuentren en mora
o retraso, se causaran multas hasta por un valor equivalente al 0.5x1000 del valor del contrato por cada
dia de incumplimiento o retraso, hasta cuando estas efectivamente se cumplan. b.) La imposicién de
las multas se har4 mediante resolucién motivada, previo agotamiento del debido proceso y de
conformidad con lo establecido en la Ley 1474 de 2011. c.) La imposicion de multas no impedira la
aplicacion de otras sanciones a que hay lugar por el incumplimiento. d.) EL CONTRATISTA autoriza a
gue la SUPERINTENDENCIA descuente del saldo a su favor, el valor correspondiente a las multas que
se llegaren a causar. CLA LA 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 comun, de terminacién, modificacion e interpretacion
unilateral y caducidad de conformidad con lo dispuesto en los articulos 15, 16, 17 y 18 de la Ley 80 de
1993. CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA: CESION: Los derechos y obligaciones que emanen del
presente contrato son intuito persona, y no podran ser cedidos ni transferidos por el Contratista sin
el consentimiento previo y escrito por parte de la Superintendencia, al tenor del articulo 41 inciso 3
de la Ley 80 de 1993. CLAUSULA VIGESIMA TERCERA: SOLUCION DE CONTROVERSIAS: La
solucion de las controversias contractuales que surjan de la ejecuciéon del presente contrato seran
resueltas a través de los mecanismos alternativos de solucién de conflictos. En caso de que
persistan las diferencias, las partes quedaran en libertad para recurrir a la Jurisdiccion de lo
Contencioso Administrativo. PARAGRAFO. Las obligaciones de las partes establecidas en este
contrato no se suspenden por el hecho de que se presenten diferencias o controversias, inclusive
durante el tiempo en que se estén resolviendo. CLAUSULA VIGESIMA CUARTA: DOMICILIO
CONTRACTUAL: Para todos los efectos del presente contrato se considera como domicilio
contractual el lugar de ejecucién del contrato. CLAUSULA VIGESIMA QUINTA: EXCLUSION DE
LA RELACION LABORAL: El presente contrato no genera vinculo laboral alguno entre el Contratista
y la SUPERINTENDENCIA, por cuanto este actla con plena autonomia técnica y administrativa. Por
lo tanto, no habra lugar a reconocimiento alguno por concepto de prestaciones sociales o cualquier otra
erogacion diferente a los honorarios aqui pactados. CLAUSUL A VIGESIMA SEXTA: INDEMNIDAD
DE LA SUPERINTENDENCIA: EL CONTRATISTA mantendrda indemne a la Superintendencia
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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, informacién institucional y de los elementos a su cargo. PARAGRAFO:
Mensualmente EL CONTRATISTA debera legalizar los viaticos que se le hayan entregado para el
desarrollo de las actividades propias del contrato. CLAUSULA VIGESIMA NOVENA:
PERFECCIONAMIENTO, EJECUCION Y LEGALIZACION. El presente contrato se considera
perfeccionado con el aporte de los documentos en las condiciones solicitadas al proveedor en la
plataforma Secop Il, y con su suscripcion en la Plataforma Transaccional del SECOP Il por EL
CONTRATISTA y el ordenador del gasto de la SNR. Para su ejecucion requerira: 1). Expedicion del
Registro presupuestal; 2). Constitucion de la garantia por parte de el contratista y su aprobacién por
parte de la Superintendencia en la Plataforma Transaccional SECOP II. 3). Acreditacién de afiliacion
e inicio de la vigencia de la ARL correspondiente. Para su legalizaciéon requerird: 1). Acto
administrativo por medio del cual se designa al supervisor del contrato. 2). Suscripcion del Acta de
Inicio, previo cumplimiento de los requisitos antes sefialados.

Proyectd6: Andres Dominguez . Direccion de Contratacion ===«
Reviso: Maria Alejandra Hormechea. Abogada Direccion de Contratacion. i,

Aprob6 Transaccionalmente: Camila Lucia Montes Ballestas.Directora de*Contratacion
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ADICION 01 Y PRORROGA 01 AL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE
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Entre los suscritos, CAMILA LUCIA MONTES BALLESTAS, domiciliada en Bogota
D.C., identificada con cédula de ciudadania No. 1.018.443.694, en su calidad de
DIRECTORA DE CONTRATACION de la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO
Y REGISTRO, nombrada mediante Resolucion No. 03347 del 19 de abril de 2021,
debidamente posesionada mediante acta del 19 de abril de 2021, en ejercicio de
sus facultades legales en especial las conferidas en la Resolucién 03844 del 30 de
abril de 2021, modificada por la Resolucion 01509 de 11 de febrero de 2022 quien
en adelante se denominara LA SUPERINTENDENCIA y de la otra, NANCY GISELA
GOMEZ HERRERA, con cédula de ciudadania no. 52.262.010, hemos convenido
realizar la Adicion 01 y Prorroga 01 al CONTRATO DE PRESTACION DE
SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION 1689 de 2021; la cual se regira
especialmente por la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, el Decreto 1082 de 2015,
y de sus Decretos reglamentarios previas las siguientes consideraciones: 1). Que la
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO - SNR es una entidad
descentralizada, técnica, con personeria juridica, autonomia administrativa,
financiera y patrimonial, adscrita al Ministerio de Justicia y del Derecho. 2). Que la
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO - SNR ejerce la orientacion,
inspeccion, vigilancia y control de los servicios publicos que prestan los Notarios y
los Registradores de Instrumentos Publicos, atiende la organizacion, administracion
y sostenimiento de las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos y asesora al
Gobierno Nacional en la construccion de las politicas y el establecimiento de los
programas y planes referidos a los servicios publicos notarial y registral. 3). Que en
el 2014, el Gobierno Nacional expide el Decreto 2723 por el cual se modifica la
estructura de la Superintendencia de Notariado y Registro y se determinan las
funciones de sus dependencias, reiterando el caracter de entidad descentralizada,
técnica, con personeria juridica propia, autonomia administrativa, financiera y
patrimonial, adscrita al Ministerio de Justicia y del Derecho, y que dentro de sus
funciones esta la de ejercer la orientacion, inspeccion, vigilancia y control de los
servicios publicos que prestan los Registradores de Instrumentos Publicos y los
Notarios. 4). Que la Superintendencia tiene entre otras funciones, orientar, dirigir,
adelantar y coordinar con la oficina asesora de planeacion los estudios técnicos y
administrativos que soporten los cambios, la modernizacion y eficaz gestion en el
servicio de instrumentos publicos al promover y desarrollar la implementacion,
mantenimiento y mejora del sistema integrado de gestion de las dependencias. 5).
Que el dia diez (10) de noviembre de 2021, se suscribié el CONTRATO DE
PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION 1689 de 2021, en la
plataforma transaccional del Secop Il. 6). Que el objeto del contrato es: Prestar con
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plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como AUXILIAR
ADMINISTRATIVO para apoyar la aplicacion de las politicas internas de la SNR
frente al Sistema de Gestion Documental de las oficinas de registro de instrumentos
publicos a nivel nacional, en el desarrollo de los lineamientos de linea de
produccion. 7). Que el valor del contrato se pacté por la suma de DIECISIETE
MILLONES SEISCIENTOS TREINTA Y SIETE MIL OCHOCIENTOS SESENTA Y
SIETE PESOS ($ 17.637.867) M/CTE. 8). Que el plazo de ejecucion del presente
contrato se fij6 en ocho (8) meses y veinte (20) dias sin superar el 31 de julio de
2022, contados a partir de la fecha de suscripcién del Acta de Inicio, previo el
cumplimiento de los requisitos legales. 9). Que el Acta de Inicio del CONTRATO DE
PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION 1689 de 2021 se
suscribié el doce (12) de noviembre de 2021. 10). Que el Director Técnico de
Registro OLMAN JOSE OLIVELLA MEJIA, mediante oficio de fecha 14 de julio de
2022, solicita y justifica la Adicion 01 y Prérroga 01 al CONTRATO DE
PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION 1689 de 2021 en los
siguientes términos:

“De manera atenta, solicito adicion y prorroga de los contratos de prestacion de
servicios relacionados, teniendo en cuenta la necesidad en la continuidad de linea
de produccién en las oficinas de registro de instrumentos publicos a nivel nacional.
Aunando lo anterior, de conformidad con lo establecido en el Decreto 2723 de 2014,
la SNR, debe adelantar las gestiones necesarias para la eficaz y transparente
prestacion del servicio publico notarial y registral; al igual que, fijar los estandares
de calidad requeridos para la prestacion de los servicios de notariado y de registro
de instrumentos publicos; y establecer sistemas administrativos y operativos para
lograr la eficiencia, atencién de los servicios de notariado y de registro de
instrumentos publicos procurando su racionalizacion y modernizacion. Conforme
con lo antecedente, el servicio de linea de produccién es una de las actividades
propias a desarrollar frente al proceso misional y subprocesos del documento sujeto
de registro, por correcciones y/o actuaciones administrativas; el cual aplica a todos
los documentos que se recepcionan, producen y deben ser preparados para surtir
el proceso de digitalizacion, indexacion, control de calidad y consulta del Sistema
de Misional, para luego ser conservados en el archivo de gestion fisico.
Adicionalmente, para atender las politicas promulgadas por el Gobierno Nacional y
dentro de su Sistema Integrado de Gestion —SIG, la DTR requiere ejecutar la
planificacion, programacién y desarrollo de las acciones de asistencia, ejecucion,
control, seguimiento y coordinacion de la funcion archivistica de las oficinas de
registro a nivel nacional, en aplicaciéon de las politicas y normativa del Archivo
General de la Nacion, buscando la conservacion de la documentacion desde la
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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 comité de administracion de documentos. Por otro lado, esta Entidad,
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 version SNR como medio
técnico, electronico, informativo, optico o telematico, lo cual demanda brindar
entrenamiento para el cumplimiento de la ley general de archivos y aplicacion de la
normativa para la organizacion de archivos en las oficinas de Registro de
Instrumentos Publicos — ORIP -y las dependencias del nivel central en las cuales
se ha adoptado el uso de este recurso tecnoldgico. En este marco, la Direccion
Técnica de Registro -DTR-, conforme con el Decreto 2723 de 2014, debe proponer
e implementar politicas y estrategias que garanticen la adecuada y optima
prestacion de los servicios en las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos del
Pais, teniendo como derrotero la funcién de garantizar la actualizacion permanente
de los sistemas de informacion con la digitalizacion de la documentacion objeto del
proceso de registro al igual que garantizar la consulta eficiente de la documentacion,
la mitigacion del riesgo y asegurar la informacion de la propiedad inmobiliaria del
pais, Razén por la cual, esta Direccion considera como mecanismo indispensable
la permanencia y continuidad de la Linea de Produccion; la cual requiere contar con
el recurso humano en las cantidades y los perfiles relacionados para la continuidad
y sostenibilidad del Sistema de Gestion Documental misional. En la actualidad, los
contratos de linea de produccién estan en 73 Oficinas de Registro de Instrumentos
Publicos, (54 ORIP con IRIS Documental mas 19 ORIP beneficiarias del convenio
de USAID) compuesto por dos perfiles técnico lider y auxiliares administrativos que
realicen las labores de linea de produccion en el proceso misional. Por ello, el valor
de este contrato se financiara con recursos de la vigencia fiscal 2022 para lo cual
se cuenta con el Certificado de Disponibilidad Presupuestal No. 92722 del 13 de
julio de 2022 RUBRO. A-02-02-02-008-005 Servicios de soporte.

RUBRO Y/O DESCRIPCION
PROYECTO ACTIVIDAD VALOR
A-02-02-02-008-005 | Senvicios de soporte $ 448.205.400

Por udltimo, la solicitud de prorroga de los contratos de prestacion de servicios
relacionados se contempla por un periodo de 3 meses y se adicionaran por el valor
de SEIS MILLONES CIENTO TREINTA Y NUEVE MIL OCHOCIENTOS PESOS
M/CTE ($ 6.139.800), cada uno”. 11). Que, de acuerdo con lo anteriormente expuesto,
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estan dadas las condiciones facticas y de derecho que hacen procedente la presente
adicion y prérroga, la cual se regira por la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, su Decreto
1082 de 2015, y demas normas que gobiernan la materia, y en especial por las siguientes
clausulas: CLAUSULA PRIMERA. — ADICION EN VALOR: El valor de la presente adicion
es la suma de SEIS MILLONES CIENTO TREINTA Y NUEVE MIL OCHOCIENTOS
PESOS ($6.139.800) M/CTE. CLAUSULA SEGUNDA. - DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL: Los pagos por concepto de la presente adicion se realizarédn con cargo
al Certificado de Disponibilidad Presupuestal No. 92722 del 13 de julio de 2022, A-02-
02-02-008-005 SERVICIOS DE SOPORTE, expedido por el responsable de Presupuesto.
CLAUSULA TERCERA: PRORROGA: Se prorroga el CONTRATO DE PRESTACION DE
SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION 1689-2021, la presente prorroga serd de TRES
(03) MESES, contados a partir del primero (01) de agosto de 2022 y hasta el treinta y uno
(31) de octubre de 2022. CLAUSULA CUARTA: PERFECCIONAMIENTO Y
LEGALIZACION: El presente documento se entendera perfeccionado y legalizado con la
aceptacion de las partes a través de la plataforma del SECOP Il.- PARAGRAFO: Hasta
tanto la Entidad no apruebe la presente modificacion, no se entiende legalizada.
CLAUSULA QUINTA: ALCANCE DE LA ADICION Y PRORROGA: Lo no adicionado y/o
modificado al presente CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA
GESTION , conservard su tenor literal.- CLAUSULA SEXTA: POLIZAS Y ARL: EL
CONTRATISTA tramitard y cargara en la Plataforma Transaccional SECOP II, Punto 2:
"CONDICIONES”, los anexos modificatorios de la pdliza con la cual amparé los riesgos
derivados de la ejecucién del contrato, conforme a la Adicion y Prérroga que se concede.-
PARAGRAFO: La vigencia de las garantias debe ser por el término de ejecucién del
contrato y seis (6) meses mas. PARAGRAFO PRIMERO: EL CONTRATISTA tramitara y
actualizara la vigencia de la ARL, igualmente debera cargar en la plataforma SECOP Il la
correspondiente certificacion de afiliacion actualizada conforme a la Adicion y Prorroga que
se concede. CLAUSULA SEPTIMA: INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES: EL
CONTRATISTA declara bajo la gravedad del juramento, que se entiende prestado con la
aprobacién del presente, que no se halla incurso en ninguna de las causales de inhabilidad
e incompatibilidad sefialadas en el articulo 127 de la Constitucion Politica, los articulos 8 y
9 de la Ley 80 de 1993, los articulos 60 y 61 de la Ley 610 de 2000, el articulo 18 de la Ley
1150 de 2007, y deméas normas concordantes. En consecuencia, asumira totalmente a su
cargo, cualquier reclamacion y pago de perjuicios que por esta causa promueva un tercero
contra la Superintendencia de Notariado y Registro o cualquiera de sus funcionarios o
contratistas.

Proyectd: Guillermo Herrera Bejarano. Direccién de Contratacion. % \j k.,
I}
Revisé: Maria Alejandra Hormechea. Abogada Direccion de Contratacion.

Aprobo Transaccionalmente: Camila Lucia Montes Ballestas. Directora de ContratacionW.
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