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LA SUSCRITA SUBDIRECTORA JURIDICA DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL

CERTIFICA

Que revisados nuestros archivos y deméas documentos que reposan en esta
Subdireccidn, se establece que JHON JIMER GARCIA MORALES, identificado con
Cedula de Ciudadania No. 79.502.005 de Bogotd, celebrd con el Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital, NIT No. 899.999.061-9 ¢| siguiente:

Contrato de Prestacion de Servicios

No. 002 del 07 de Enero de 2010

Cuyo Objeto es: “El contratista se compromete con el Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital en prestar el apoyo en la Subdireccién
Juridica en lo correspondiente al manejo del archivo, correspondencia,
publicaciones en las pdginas web, preparacion de informe y de demds asuntos
propfos de la subdireccion de conformidad con su propuesta la cual hace parte
integral del presente contrato”

Y con las siguientes obligaciones: EL CONTRATISTA se obliga para con el
DEPARTAMENTO a: 1) Responder por la documentacién que le sea entregada
para cumplir sus actividades. 2) Apoyar las actividades en la organizacion del
archivo y elaboracion de documentos de la Subdireccion Juridica. 3) Elaborar los
informes con sus respectivos soportes que produce ia Subdireccion Juridica. 4)
Apoyar en la verificacion, revisar y organizacién del contenido de las cajas de
archivo de la Subdireccion Juridica. 5) Apoyar en la realizacién del inventario y
llevar el control de los contratos, cajas y demds material en el archivo de la
Subdireccion Juridica. 6) Apoyar en el recibo, distribucion y envio de la
correspondencia que se produzcan en la Subdireccion Juridica. 7) Efectuar las
publicaciones de los documentos emitidos por la subdireccion Juridica en las
diferentes paginas web que maneja el Departamento. 8) Realizar el control de las
liquidaciones que se requieren para cada contrato. 9) Presentar al supervisor del
contrato informe que soporten la gestion adelantada en desarrollo del objeto
Contractual. 10) Cumplir a cabalidad con las condiciones juridicas, técnicas y
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economicas presentadas en la propuesta. 11) Acatar las instrucciones que,
durante el desarmollo del contrato, le imparta el funcionario que ejercera la
supervision del Contrato. 12) Dar estricto cumpliimiento a los términos pactados en
el contrato y por ninglin motivo suspender o abandonar el cumplimiento del objeto
del contrato. 13) Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales
evitando dilaciones y en trabamientos. 14) Responder ante las autoridades de los
actos u omisiones en el ejercicio de las actividades que desarrolle en virtud del
contrato, cuando con ellos cause perjuicio a la Administracién o a terceros. 15)
Cumplir a cabalidad con el objeto y obligaciones del contrato y de conformidad con
la propuesta calendada el 4 de enero de 2010, la cual hace parte integral del
mismo. 16) Cumplir y ejecutar el presente contrato dentro de los términos y
condiciones acordadas y acatar las orientaciones que al respecto le formule el
Supervisor del Contrato. 17) Constituir la Garantia Unica y presentarla a la
Subdireccion Juridica del Departamento Administrativo del Servicio Civil dentro de
los dos (2) dias habiles siguientes al perfeccionamiento del contrato. 18) Acreditar
mensualmente durante la ejecucion del mismo, el cumplimiento del pago de
aportes a los sistemas de salud, pensiones, riesgos profesionales, SENA, ICBF, Y
Caja de compensacion Familiar en cumplimiento de lo sefialado en el articulo 50
de la Ley 789 de 2002.

Valor Tota: NUEVE MILLONES SEISCIENTOS MIL PESOS M/CTE
($9.600.000,00), incluido el IVA, asumiendo todos los gastos en gue deba incurrir
el contratista para el perfeccionamiento, legalizacién y ejecucién del mismo v
demas impuestos y descuentos a que haya lugar.

Fecha de Suscripcion: Siete (07) Enero de 2010
Fecha de Inicio: Siete (07) Enero de 2010
Plazo de Ejecucién: Seis (06) Meses

Fecha de terminacién: Seis {(06) Julio de 2010

Se expide a solicitud del contratista el dia 23 del mes de Mayo de 2013.

Cordialmente,

NA MIREYA PARRA CARDONA

Subdirectora Juridica
Proyectd: Helrdek Gutigrrez Mendoza — Auxiliar Administrativo

oriental  Teléfono: 3680038
www.serviciocivil.gov.co




ALCALRDIA MAYGR
DE BOGOTA DC.

Dy e cohiamn smth e Sereld Jhel

LA SUSCRITA SUBDIRECTORA JURIDICA DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL

CERTIFICA

Que revisados nuestros archivos y demds documentos que reposan en esta
Subdireccién, se establece que JHON JIMER GARCIA MORALES, identificado con
Cédula de Ciudadania No. 79.502.005 de Bogota, celebré con el Departamento
Administrativo del Setvicio Civil Distrital, NIT No. 899.999.061-9 el siguiente:

Contrato de Prestacidon de Servicios
No. 058 del 16 de julio de 2010

Cuyo Objeto es: ‘El contratista se compromete con el Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital en prestar servicios de apoyo
administrativo a la gestion de la Subdireccion Juridica de conformidad con su
propuesta la cual hace parte integral del presente contrato.”

Y con las siguientes obligaciones: EL. CONTRATISTA se obliga para con el
DEPARTAMENTO a: 1) Responder por la documentacién que le sea entregada
para cumplir sus actividades. 2) Apoyar las actividades en la organizacion del
archivo y elaboracién de documentos de la Subdireccion Juridica. 3) Elaborar los
informes con sus respectivos soportes que produce la Subdireccién Juridica y que
le sean solicitados. 4) Verificar, revisar y organizar el contenido de las cajas de
archivo de la Subdireccidn Juridica. 5) Realizar el inventario y llevar el control de
los contratos, cajas y demas material en el archivo de la Subdireccion Juridica. 6)
Recibir, distribuir y enviar la correspondencia que se produzcan en la Subdireccion
Juridica. 7) Efectuar las publicaciones de los documentos emitidos por la
subdireccion Juridica en las pdginas correspondientes, de conformidad con io
establecido por la ley. 8) Realizar el seguimiento, control y publicaciones de las
liquidaciones que se requieren para cada contrato. 9) Presentar al supervisor del
contrato informe de actividades que soporten la gestion adelantada en desarrolio
del objeto Contractual. 10) Las demds inherentes al objeto del contrato. 11)
Cumplir a cabalidad con las condiciones juridicas, técnicas y econdmicas
presentadas en la propuesta y las contenidas en los estudios y documentos
previos. 12) Acatar las instrucciones que, durante el desarrollo del contrato, le
imparta el funcionario que ejercera la supervision del Contrato. 13) Dar estricto
cumplimiento a los términos pactados en el contrato y por ningun motivo
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abandonar el cumplimiento del objeto del contrato. 14} Obrar con lealtad y buena
fe en las distintas etapas contractuales evitando dilaciones y en trabamientos. 15)
Responder ante las autoridades de los actos u omisiones en el ejercicio de las
actividades que desarrolle en virtud del contrato, cuando con ellos cause petjuicio
a la Administracion o a terceros. 16) Acreditar mensualmente durante la ejecucion
del mismo, el cumplimiento del pago de aportes a los sistemas de salud,
pensiones, riesgos profesionales, SENA, ICBF, Y Caja de compensacion Familiar
en cumplimiento de lo sefialado en el articulo 50 de la Ley 789 de 2002.

Valor Total: OCHO MILLONES OCHOCIENTOS MIL PESOS M/CTE
($8.800.000,00) incluido el IVA, asumiendo todos los gastos en que deba incurrir
el contratista para el perfeccionamiento, legalizacion y ejecucion del mismo y
demas impuestos y descuentos a que haya lugar.

Fecha de Suscripcion: (16) Dieciséis de Julio de 2010
Fecha de Inicio: (19) Diecinueve de Julio de 2010
Piazo de Ejecucion:; El plazo de ejecucion del presente Contrato sera

a partir de la suscripcion del acta de inicio hasta
el 30 de diciembre de 2010, previa aprobacion de
la Garantia Unica.

Fecha de terminacion: (30) Treinta de diciembre de 2010

Se expide a solicitud del contratista el dia 23 del mes de Mayo de 2013.

Cordialmente,

VY

IANA MIREYA PARRA CARDONA
Subdirectora Juridica

Proyectd: Hedrdek Gutiérrez Mendoza — Auxiliar Administrativo
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LA SUSCRITA SUBDIRECTORA JURIDICA DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL
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CERTIFICA

Que revisados nuestros archivos y demds documentos que reposan en esta
Subdireccion, se establece que JHON JIMER GARCIA MORALES, identificado con
Cédula de Ciudadania No. 79.502.005 de Bogotd, celebré con el Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital, NIT No. 899.999.061-9 el siguiente:

Contrato de Prestacion de Servicios

No. 084 del 24 de Noviembre de 2009

Cuyo Objeto es: “El contratista se compromete con el Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital a prestar el apoyo en la Subdireccion
Juridica en lo correspondiente al manejo del archivo y correspondencia,
publicaciones en las paginas web, preparacion de informe y de demds asuntos
propios de la subdireccion”

Y con las siguientes obligaciones: EL CONTRATISTA se obliga para con el
DEPARTAMENTO a: 1) Cumplir a cabalidad con el objeto y obligaciones del
contrato y de conformidad con la propuesta calendada el 19 de noviembre de
2009, la cual hace parte integral del mismo. 2) Responder por la documentacion
que le sea entregada para cumplir sus actividades. 3) Apoyar a las actividades en
la organizacion del archivo y elaboracién de documentos de la Subdireccion
Juridica. 4) Elaborar los informes con sus respectivos soportes que produce la
Subdireccion Juridica. 5) Verificar, revisar y organizar el contenido de las cajas de
archivo de la Subdireccion Juridica. 6) Realizar el inventario y llevar el control de
los contratos, cajas y demas materiales en el archivo de ia subdireccién Juridica.
7) Recibir, distribuir y enviar la correspondencia que se produzcan en la
Subdireccion Juridica 8) Efectuar las publicaciones de los documentos emitidos
por la Subdireccion Juridica en las diferentes paginas web que maneja el
departamento. 9) Realizar el control de las liquidaciones que se requieren para
cada contrato. 10) Presentar al supervisor del contrato dos informes de actividades
que soporten la gestion adelantada en desarrollo del objeto contractual, 11)
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Cumplir y ejecutar el presente contrato dentro de ios términos y condiciones
acordadas y acatar las orientaciones que al respecto le formule el Supervisor del
Contrato. 12) Acreditar durante la ejecucion del presente contrato, certificacion
expedida por el Revisor Fiscal o Representante Legal, segun el caso, en la cual
conste el cumplimiento del pago de aportes a los Sistemas de Salud, Pensiones,
Riesgos Profesionales, SENA, ICBF y Caja de Compensacién Familiar, en
cumplimiento a lo sefialado en el articulo 50 de la Ley 789 de 2002. 13) Constituir
la Garantia Unica y presentarla al Area de Contratos de la Oficina Asesora
Juridica del Departamento dentro de los dos (2) dias habiles siguientes al
perfeccionamiento del contrato.

Valor Total: DOS MILLONES CIENTO SESENTA Y TRES MIL PESOS
($2.163.000.00) MCTE incluido el IVA, asumiendo todos los gastos en que deba
incurrir el contratista para el perfeccionamiento, legalizacion y ejecucién del mismo
y demas impuestos y descuentos a que haya lugar.

Fecha de Suscripcion: Veinticuatro (24) de Noviembre de 2009
Fecha de Inicio: Veinticuatro (24) de Noviembre de 2009
Plazo de Ejecucion: Treinta y cinco dias (35) Calendario.
Fecha de terminacion: (28) Veintiocho de Diciembre de 2009

Se expide a solicitud del contratista el dia 23 del mes de Mayo de 2013.

Cordialmente,

NA MIREYA PARRA CARDONA

Subdirectora Juridica

Proyectd: Hedrdek Guiiérrez Mendoza - Auxiliar Administrativo
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Caja de Vivienda Popular |

CLASE DE CONTRATO - NUMERO DE CONTRATO

APOYO A LA GESTION . . 2y
“ 8 3% &>
CONTRATISTA [JHON JIMER GARCIA MORALES * - ™

IDENTIFICACION |CC 79502005 1 LW J
| DIRECCION |CL 83 95 34 BLOQ C8 AP 411 L )
TELEFONO 14352785 ’
TIPULACIONES CONTRACTUALES . ;
| 1)OBJETO | Apoyar las actividades en desarrollo del plan de incentivos y el proceso de gestion documental de cartera de
a Subdireccién Financiera y el drea de Control Interno Disciplinario.
}Z)VALOR SIETE MILLONES DOSCIENTOS MIL PESOS MONEDA CORRIENTE($7,200,000.00)
3)FORMA DE PAGO El valor del presente contrato se pagard en pagos mensuales de DOS MILLONES CUATROCIENTOS MIL

PESOS M/CTE ($2.400.000), asi: a) El primer pago vencido se cancelara en proporcién a los dias ejecutados
en el mes en que se inicie la ejecucion del contrato, previa presentaciéon del informe de actividades, del
respectivo periodo, aprobado por el Supervisor. b) Los siguientes pagos se realizarda mes calendario vencido,|
‘previa presentacioén del informe de actividades, del respectivo periodo, aprobado por el Supervisor. c) el tltimo/
pago se realizard, previa presentacién del informe aprobado por el supervisor, entrega de los bienes devolutivos|
| almacén a través del comprobante del reintegro comrespondiente y devolucién al supervisor de la totalidad de
nformacién y/o documentacion entregada y producida con ocasién de la ejecucién del contrato, incluidas las
laves de acceso.Los pagos se efectuaran dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la radicacién en la
Subdireccion Financiera de la certificacién de cumplimiento a satisfaccién del objeto y obligaciones expedida po
El supervisor del contrato, acompanada de los respectivos recibos de pago por concepto de aportes al sistema
e salud y pensién, aporte a parafiscales: Sena, ICBF y Cajas de Compensacién Familiar, cuando corresponda.
Los pagos se efectuaran a través del sistema SAP en la cuenta de ahorros o corriente de la entidad financiera
que indique el contratista, de la cual sea titular éste. Sin perjuicio de lo anterior, queda entendido que la forma de,
pago supone la prestacion real y efectiva de la contraprestacién pactada. Los pagos se efectuardn a través del
sistema SAP en la cuenta de ahomos o comiente de la entidad financiera que indique el contratista, de la cual
sea titular éste. Sin perjuicio de lo anterior queda entendido que la forma de pago supone la prestacion real y:
' efectiva de la contraprestacién pactada. |
4)PLAZO DE EJECUCION El plazo de ejecucion serd de 3 mes(es) contados a partir de la suscripcion del acta de iniciacién u orden dg
| ejecucion, previa aprobacion de la garantia tnica y expedicién del registro presupuestal.
5)VIGENCIA DEL CONTRATO  Se entiende como el plazo de ejecucion del contrato.
:s)cémgo PRESUPUESTAL i208-01-3-1-l—02—04»00-0000-00 | No.CDP ‘ 63 del 13 de enero de 2015

J

| 7)LIQUIDACION ‘El presente contrato es de Tracto Sucesivo } Procede la liquidacion [ NO

8)GARANTIA UNICA
EL CONTRATISTA se obliga a constituir a favor de BOGOTA, D.C., CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR, una Garantia Unica que ampare:

CUMPLIMIENTO: por un valor equivalente al 10% del valor del contrato y una vigencia igual al durante la de ejecucion del Contrato y seis (6) meses mas‘ Si
10 dias i

Nota: los amparos anteriores se cuentan a partir de la fecha de expedicion de la péiiza.

EB) SUPERVISION ivSUB DIRECTOR FINANCIERO, o quien éste designe.

‘ESTIPULACIONES Se aplican y hacen parte del presente contrato, las estipulaciones consignadas en el anverso de este
CONTRACTUALES ADICIONALES documento, en consideracién a su naturaleza y régimen legal.

10) DOCUMENTOS INTEGRANTES DEL CONTRATO: Hacen parte del presente contrato todos los documentos expedidos en las etapas
precontractual, contractual y en la liquidaciéon del mismo cuando haya lugar a ella.

- - - PTG ad PV T of
En constancia, se firma en la ciudad de Bogotd, D.C., a los \1 d t.Nt‘ LU ‘D

Desea afiliarse al Sistema General de Riesgos Profesionales
( articulo 3° del Decreto 2800 de 2003)

POR BOGOTA, D.C., CAJA DE LA VIVIENDA PCPULAR

MARTAALIT i ‘ !
| Ordenaddr del Gastp Mgdiante Resutuciog No.196 de 2013 | CZ 79502005

Proyecto DIANA ANDREA MORENO LPPEZ

Revisé JAIME PORRAS CORTES /

DIRECTOR JURIDICO /
/

SI }EI presente contrato debe publicarse NO




CLAUSULA PRIMERA.-CESION Y SUBCONTRATOS: EL CONTRATISTA no podra subcontratar o ceder el presente contrato sin consentimiento previo y
escrito de LA CAJA, pudiendo ésta reservarse las razones que tuviere para negar la autorizacion de la cesion o el subcontrato, CLAUSULA SEGUNDA.-
CLAUSULA PENAL: Si EL CONTRATISTA no diere cumplimiento en forma total o parcial al objeto o a las obligaciones emanadas del presente contrato,
pagara a LA CAJA, el diez por ciento (10%) del valor del mismo como estimacioén anticipada de perijuicios, sin que lo anterior sea 6bice para que se declare la
caducidad del contrato y se impongan las multas a que haya lugar. LA CAJA podra hacer efectivo el valor de la clausula penal imponiéndola mediante
resoluciéon motivada. PARAGRAFO: El valor pagado como clausula penal, no es impedimento para solicitar ante el juez del contrato la indemnizacion integral
de perjuicios causados si estos superan el valor de la clausula penal. CLAU§QLA TERCERA.- MULTAS: En virtud de lo establecido en el articulo 17 de la ley
1150 de 2007, las partes acuerdan que en caso de mora o retardo en el cumplimiento de cualquiera de las obligaciones sefialadas en el presente contrato, a
cargo de EL CONTRATISTA y como apremio para que las atienda oportunamente, LA CAJA podra imponerle mediante resolucién motivada, multas hasta del
uno por ciento (1%) del valor del contrato por cada dia de atraso o retardo en el cumplimiento de sus obligaciones, previo requerimiento al CONTRATISTA, sin
que el valor total de ellas pueda llegar a exceder el diez por ciento (10%) del mismo. EL CONTRATISTA autoriza desde ya, para que en caso de que LA CAJA
le imponga multas, el valor de las mismas se compense de las sumas a él adeudadas, o se efectle el cobro de la garantia, o se acuda a cualquier otro medio
para obtener el pago, incluyendo el de la jurisdiccion coactiva. Lo anterior salvo en el caso en que EL CONTRATISTA demuestre que su tardanza o mora
obedecié a hechos constitutivos de caso fortuito o fuerza mayor debidamente comprobado. CLAUSULA CUARTA.- PROCEDIMIENTO PARA LA
APLICACION DE MULTAS: El procedimiento que se aplicara para la imposicion de las multas de que trata la clausula anterior, es el contenido en el articulo
86 de la Ley 1474 de 2011. CLAUSULA QUINTA.- MODIFICACION, TERMINACION E INTERPRETACION UNILATERALES: El presente contrato podra ser
terminado, modificado e interpretado unilateralmente por LA CAJA con sujecion a lo previsto en los articulos 15,16 y 17 de la Ley 80 de 1993. CLAUSULA
SEXTA.- CADUCIDAD: LA CAJA, podra declarar la caducidad administrativa de este contrato, mediante resolucion motivada a través de la cual lo daré por
terminado en el estado en que se encuentre, de conformidad con lo estipulado en el articulo 18 de la ley 80 de 1993. CLAUSULA SEPTIMA.- SOLUCION DE
CONTROVERSIAS CONTRACTUALES: En caso de presentarse controversias o diferencias en la ejecucion del contrato, se podra recurrir en primera
instancia a los mecanismos alternativos de solucién de conflictos de acuerdo con los procedimientos legales establecidos en las normas vigentes. Las partes
acuerdan que en ningln casc acudirdn a un Tribunal de Arbitramientoc. CLAUSULA OCTAVA.- INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES: EL
CONTRATISTA declara bajo la gravedad del juramento que se entiende prestado con la firma del presente contrato, que no se haya incurso en ninguna de las
causales de inhabilidad e incompatibilidad sefialadas en las normas vigentes. CLAUSULA NOVENA.- PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION: El presente
contrato se entiende perfeccionado con la firma de las partes. Para su ejecucion se requerira de la obtencién del correspondiente registro presupuestal, la
aprobacion de la(s) garantia(s), (estos documentos deberan allegarse a la Entidad dentro de los tres dias habiles siguientes a la suscripcion del contrato) y
suscripcidn del acta de iniciacion entre el contratista y el supervisor designado. CLAUSULA DECIMA.- EXCLUSION DE LA RELACION LABORAL: Dada su
naturaleza juridica este contrato de prestacion de servicios no constituye ni representa vinculo laboral entre LA CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR y EL
CONTRATISTA. Por lo tanto, la presente relacion contractual no da lugar al reconocimiento y pago de prestaciones sociales y sélo EL CONTRATISTA tendra
derecho a los honorarios expresamente convenidos en el presente contrato, de conformidad con la Ley 80 de 1993. CLAUSULA DECIMA PRIMERA-
SUPERVISION La designacion debera realizarse por escrito y remitir copia de la misma para que repose en el respetivo expediente del contrato. Al supervisor
le corresponde en general, verificar el cumplimiento de las obligaciones del contrato y ademas tendra, entre otras, las siguientes obligaciones: 1) Proyectar y
suscribir el acta de iniciacion del contrato. 2) Velar por el cabal cumplimiento del objeto del contrato. 3) Facilitar los medios necesarios para el buen desarrollo
del contrato incluida la entrega de los bienes devolutivos al contratista, la cual debera legalizarse mediante el comprobante de traslado o salida debidamente
firmada por el mismo, previa solicitud del supervisor. 4) Dar el Visto Bueno (V°. B°) a los informes que sobre la ejecucion del mismo presente EL
CONTRATISTA. 5) Certificar para efecto de los pagos respectivos, la correcta prestacion del servicio. 6) Verificar y dejar constancia del cumplimiento de las
obligaciones al sistema de seguridad social integral y aportes parafiscales, segln corresponda. 7.) Informar por escrito y oportunamente a la Direccién de
Gestion Corporativa y Control Interno Disciplinario y a la Direccién Juridica sobre el incumplimiento de las obligaciones del contrato, para efectos de tomar las
acciones necesarias dentro del término legal. 8.) Recibir toda la informacion que en medio fisico o magnético, segun corresponda, haya sido producida por EL
CONTRATISTA en ejecucion del contrato. 9.) Las demas que se deriven de la naturaleza del contrato y que sean inherentes a la misma. CLAUSULA DECIMA
SEGUNDA.- PAZ Y SALVO: Se entendera que el contratista queda a paz y salvo con la Entidad con el aval que el supervisor dara al ultimo informe de
ejecucion y respectiva cuenta de cobro por parte del contratista. CLAUSULA DECIMA TERCERA.- Los documentos que a continuacion se relacionan, para
todos los efectos hacen parte integral del presente contrato y en consecuencia, producen sus mismos efectos y obligaciones juridicas y contractuales: a) Hoja
de vida. b) Los informes presentados por EL CONTRATISTA. ¢) Las actas que durante la ejecucion del contrato se suscriban por las partes. d) Los estudios y
documentos previos. e) Los demas documentos que se generen con ocasion del contratc. CLAUSULA DECIMA CUARTA.-CONFIDENCIALIDAD: Todos los
datos e informaciones a las cuales tuviere acceso EL CONTRATISTA durante la ejecucion del contrato seran mantenidos en forma confidencial. Esta
confidencialidad sera continua y no vence ni por terminacion ni por caducidad del contrato. El desconocimiento de este deber de confidencialidad sera
considerado como incumplimiento grave que puede dar lugar a declarar la terminacién del contrato y/o declaratoria de caducidad segin el caso. CLAUSULA
DECIMA QUINTA. REGIMEN LEGAL: Este contrato se regiré en general por las normas civiles y comerciales vigentes, salvo en los aspectos particularmente
regulados por la ley 80 de 1993 y la Ley 1150 de 2007 y sus decretos reglamentarios. CLAUSULA DECIMA SEXTA.-DOMICILIO: Para todos los efectos
legales el domicilio contractual sera la ciudad de Bogota D.C., Colombia. CLAUSULA DECIMA SEPTIMA.- INDEMNIDAD: EL CONTRATISTA se obliga para
con LA CAJA a mantenerla libre de cualquier dafio o perjuicio originado en reclamaciones de terceros y que se deriven de sus actuaciones o de las de sus
subcontratistas o dependientes. PARAGRAFO: En caso de demandas, reclamaciones o acciones legales contra LA CAJA y que sean responsabilidad del
CONTRATISTA, sus subcontratistas o dependientes, conforme a lo pactado en este contrato, éste sera notificado, obligdndose a mantener indemne a LA
CAJA y a responder por dichas reclamaciones y todos los costos que se generen. CLAUSULA DECIMA OCTAVA.- TOTAL ENTENDIMIENTO: Se entiende
que las partes conocen, comprenden y aceptan todas y cada una de las clausulas y apartes dei presente contrato. También se entiende que el eventual vicio
declarado por autoridad competente de alguna o algunas de ellas, soio afecta a aquellas declaradas como viciadas. Asi mismo, se entiende que los titulos de
cada clausula son meramente indicativos y no las afectan. En general se da por comprendido a cabalidad este contrato.
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LA SUSCRITA SUBDIRECTORA JURIDICA DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DEL. SERVICIO CIVIL

CERTIFICA

Que revisados nuestros archivos y demas documentos que reposan en esta
Subdireccion, se establece que JHON JIMER GARCIA MORALES, identificado con
Cedula de Ciudadania No. 79.502.005 de Bogotd, celebrdé con el Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital, NIT No. 839.999.061-9 el siguiente:

Contrato de Prestacion de Servicios de Apoyo a la Gestién.

No. 011 del 07 de Enero de 2011

Cuyo Objeto es: “PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO ADMINISTRATIVO
A LA GESTION DE LA SUBDIRECCION JURIDICA”

Y con las siguientes obligaciones: EL CONTRATISTA se obliga para con el
DEPARTAMENTO a: 1) Responder por la documentacion que le sea entregada
para cumplir sus actividades. 2) Apoyar las actividades en ia organizacion del
archivo contractual y en la elaboracién de documentos de la Subdireccién Juridica.
3) Elaborar los informes que le sean solicitados con sus respectivos soportes. 4)
Verificar, revisar y organizar el contenido de las cajas del archivo contractual de la
Subdireccion Juridica, 5) Realizar el inventario y llevar el control de los contratos,
cajas y demas matetrial en el archivo de la Subdireccién Juridica. 6) Recibir e
incluir en cada carpeta los documentos que se alleguen con destino a cada
contrato. 7) Efectuar dentro de los términos establecidos por la ley las
publicaciones de los documentos emitidos por la Subdireccion Juridica en las
paginas cofrespondientes, anexando la respectiva constancia a la carpeta
contractual. 8) Realizar el seguimiento a las fechas y realizar las publicaciones de
las liquidaciones que se requieran para cada contrato. @) Presentar al supervisor
del contrato los informes de actividades que soporten la gestién adelantada en
desarrollo del objeto contractual. 10) Las demas inherentes al objeto del contrato.
11) Cumplir a cabalidad con las condiciones juridicas, técnicas y econdmicas
presentadas en la propuesta y las contenidas en los estudios y documentos
previos. 12) Acatar las instrucciones que, durante el desarrollo del contrato, le
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imparta el Supervisor del Contrato. 13) Dar estricto cumplimiento a los términos
pactados en el contrato 14) Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas
contractuales evitando dilaciones y en trabamientos. 15) Responder ante las
autoridades de los actos u omisiones en el ejercicio de las actividades que
desarrolle en virtud del contrato, cuando con ellos cause perjuicio a la
Administracion o a terceros. 16) Acreditar mensualmente durante la ejecucion del
mismo, el cumplimiento del pago de aportes a los sistemas de salud, pensiones,
riesgos profesionales, SENA, ICBF y Caja de compensacién Familiar en
cumplimiento de lo sefialado en el articulo 50 de la Ley 789 de 2002. 17) Recibir y
devolver a la terminaciéon del contrato los bienes devolutivos que le sean
entregados en el mismo estado (salvo su deterioro natural por uso). Para tal fin la
Subdireccion de Gestion Corporativa diligenciara el acta de recibo y entrega a que
haya lugar. 18) Realizar la afiliacion y pagos mensuales a una Administradora de
Riesgos profesionales.

Valor Total: OCHO MILLONES NOVENTA Y OCHO MIL CIENTO TREINTA Y
TRES PESOS M/CTE ($8.098.133,00) incluido el IVA, asumiendo todos los
gastos en que deba incurrir el contratista para el perfeccionamiento, legalizacion y
ejecucion del mismo y demas impuestos y descuentos a que haya lugar.

Fecha de Suscripcion: (07) Siete de enero de 2011

Fecha de Inicio: (07) Siete de enero de 2011

Plazo de Ejecucion: (05) Cinco meses y (08) ocho dias.
Fecha de terminacidn: (14) Catorce de Junio de 2011

Se expide a solicitud del contratista el dia 23 del mes de Mayo de 2013.

Cordialmente,

ANA MIREYA PARRA CARDONA

Subdirectora Juridica

Proyectd: Helrdek Gutiérrez Mendoza — Auxiliar Administrativo
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LA SUSCRITA SUBDIRECTORA JURIDICA DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL

CERTIFICA

Que revisados nuestros archivos y demas documentos que reposan en esta
Subdireccion, se establece que JHON JIMER GARCIA MORALES, identificado con
Cédula de Ciudadania No. 79.502.005 de Bogotd, celebré con el Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital, NIT No. 899.999.061-9 el siguiente;

Contrato de Prestacidn de Servicios de Apoyo a la Gestién.

No. 092 del 16 de Junio de 2011

Cuyo Objeto es: “EL CONTRATISTA SE COMPROMETE A PRESTAR LOS
SERVICIOS DE APOYO ADMINISTRATIVO A LA GESTION DE |[A
SUBDIRECCION JURIDICA.”

Y con las siguientes obligaciones: EL CONTRATISTA se obliga para con el
DEPARTAMENTO a: 1) Responder por la documentacion que le sea entregada
para cumplir sus actividades. 2) Apoyar las actividades en la organizacién del
archivo contractual y en la elaboracion de documentos de la Subdireccion Jurfdica.
3) Elaborar los informes que le sean solicitados con sus respectivos soportes. 4)
Verificar, revisar y organizar el contenido de las cajas del archivo contractual de la
Subdireccion Juridica. 5) Realizar el inventario y llevar el control de los contratos,
cajas y demas material en el archivo de la Subdireccion Juridica. 6) Recibir e
incluir en cada carpeta los documentos que se alleguen con destino a cada
contrato. 7) Efectuar dentro de los términos establecidos por la ley las
publicaciones de los documentos emitidos por la Subdireccion Juridica en las
paginas correspondientes, anexando la respectiva constancia a la carpeta
contractual. 8) Realizar el seguimiento a las fechas y realizar las publicaciones de
las liguidaciones gue se requieran para cada contrato. 9) Presentar al supervisor
del contrato los informes de aclividades que soporten la gestion adelantada en
desarrollo del objeto contractual. 10) Las demas inherentes al objeto del contrato.
11) Cumplir a cabalidad con las condiciones juridicas, técnicas y econdmicas
presentadas en la propuesta y las contenidas en los estudios y documentos
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previos. 12) Acatar las instrucciones que, durante el desarrollo del contrato, le
imparta el Supervisor del Contrato. 13) Dar estricto cumplimiento a los términos
pactados en el contrato 14) Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas
contractuales evitando dilaciones y en trabamientos. 15) Responder ante las
autoridades de los actos u omisiones en el ejercicio de las actividades que
desarrolle en virtud del contrato, cuando con elios cause perjuicio a la
Administracion o a terceros. 16) Acreditar mensualmente durante la ejecucion del
mismo, el cumplimiento del pago de aportes a los sistemas de salud, pensiones,
riesgos profesionales, SENA, ICBF, Y Caja de compensacién Familiar en
cumplimiento de lo sefialado en el articulo 50 de la Ley 789 de 2002.17) Recibir y
devolver a la terminacion del contrato los bienes devolutivos que le sean
entregados en el mismo estado (salvo su deterioro natural por uso). Para tal fin la
Subdireccion de Gestion Corporativa diligenciard el acta de recibo vy entrega a que
haya lugar. 18) Realizar la afiliacion y pagos mensuales a una Administradora de
Riesgos profesionales. 19) Las demds obligaciones que le sean inherentes dada la
naturaleza del contrato.

Valor Total: SIETE MILLONES CUATROSCIENTOS OCHENTA Y OCHO MIL
PESOS M/CTE ($7.488.000,00) incluido el IVA, asumiendo todos los gastos en
que deba incurrir el contratista para el perfeccionamiento, legalizacién y ejecucion
del mismo y demas impuestos y descuentos a que haya lugar.

Fecha de Suscripcién: (16) Dieciséis de Junio de 2011
Fecha de inicio: (16) Dieciséis de Junio de 2011
Plazo de Ejecucion: (04) Cuatro Meses y (15) Quince dias.
Fecha de terminacion: (30) Treinta y uno de octubre de 2011

Se expide a solicitud del contratista el dia 23 del mes de Mayo de 2013.

Cordialmente,

Subdirectora Juridica

Proyectd: Heurdek Gutiérrez Mendoza — Auxiliar Administrative
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LA SUSCRITA SUBDIRECTORA JURIDICA DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL

CERTIFICA

Que revisados nuestros archivos y demas documentos que reposan en esta
Subdireccion, se establece que JHON JIMER GARCIA MORALES, identificado
con Cédula de Ciudadania No. 79.502.005 de Bogota, celebrd con el
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, NIT No. 899.999.061-9 ¢
siguiente:

Contrato de Prestacion de Servicios de Apoyo a La Gestidn.
No. 131 del 10 de Noviembre de 2011

Cuyo Objeto es: "PRESTAR LOS SERVICIOS COMO AUXILIAR DE GESTION
DOCUMENTAL, APOYANDO LAS LABORES DE ORGANIZACION DE LOS
ARCHIVOS DEL DASCD, ORIENTADOS AL CUMPLIMIENTO DE LAS
FUNCIONES DEL SUBSISTEMA INTERNO DE GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVOS SIGIA.”

Y con las siguientes obligaciones: EL CONTRATISTA se obliga para con el
DEPARTAMENTO a: Obligaciones especiales del Contratista: 1) Clasificacién y
ordenacion: Aplicar las Tablas de Retencién o Valoraciéon Documental, o fichas de
valoracidén documental del fondo documental del DACSD. 2) Contribuir en la
revision y recepcion de las trasferencias primarias que se programen. 3) Preparar
la documentacién Objeto de Transferencia secundatia a la Direccidn de Archivo de
Bogota. .4) Preparar la documentacion objeto de eliminacién de acuerdo con los
términos definidos en las Tablas de Retencién Documental, las Tablas de
Valoracion Documental y las Fichas de Valoracion Documental. 5) Ordenar la
documentacién al interior de cada expediente de conformidad con los
procedimientos de gestion documental del Departamento. 6) Preparacion fisica:
Realizar a la documentacidén asignada retiro de material metélico, foliacién,
almacenamiento en caja carpetas e identificacion de las mismas por medio de
rotulos. 7) Descripcion: Realizar inventarios documentales en medio digital v
papel, producto de la aplicacidon de las Tablas de Retencion o Valoracién
Documental. 8) Consultas: Localizar la informacién y disponer fisicamente los
materiales para atender a los usuarios internos y extemos de los archivos a cargo
del Departamento y registrar el préstamo en los formatos establecidos para el
control de la documentacién consultada y reubicar la documentaciéon que ha sido
retirada para consulta en un plazo maximo de 3 dias a partir de la fecha de
atencion de la solicitud. 9) Atender los requerimientos que realice el Archivista del
SIGA. 10) Cumplir con los indicadores de produccién en cuanto a calidad y
cantidad que se establezcan para el avance de cada actividad del contrato y las
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demas que considere y establezca el supervisor del contrato, entregando en los
informes mensuales datos de produccion por cada proceso realizado. 11) Guardar
reserva requerida sobre asuntos delicados y confidenciales de los que tenga
conocimiento en razén de sus obligaciones. 12) Responder y entregar los
documentos producidos en cumplimiento de las obligaciones, asi como los
equipos y materiales que le sean entregados para cumplir con sus funciones. 13)
Presentar informes mensuales dentro de los Ultimos cinco (5) dias habiles de cada
mes, sobre el desarrollo de las diferentes actividades a su cargo. 14) Las demas
obligaciones gue le sean inherentes dada la naturaleza del contrato. 15) Productos
a Entregar: Informes mensuales datos de produccién por cada proceso realizado.
16) Acatar las instrucciones que, durante el desarrollo del contrato, le imparta el
funcionario que ejercera la supervision del Contrato. 17) Dar estricto cumplimiento
a los términos pactados en el contrato y por ningtin motivo suspender o abandonar
el cumplimiento del objeto del contrato. 18) Obrar con lealtad y buena fe en las
distintas etapas contractuales evitando dilaciones y en trabamientos. 19)
Responder ante las autoridades de los actos u con ellos cause perjuicio a la
Administracion o a terceros. 20) Acreditar mensualmente durante la ejecucion del
mismo el cumplimiento del pago de aportes a los sistemas de salud, pensiones,
riesgos profesionales. SENA, ICBF, Y Caja de compensacion Familiar de
conformidad a o sefialado en el articulo 50 de la Ley 789 de 2002. 21) Presentar
informes periddicos al supervisor relacionados con el avance del objeto.

Valor Total: UN MILLON DOSCIENTOS OCHENTA MIL PESOS MONEDA
LEGAL COLOMBIANA ($1.280.000,00)} incluido el IVA, asumiendo todos los
gastos en que deba incurrir el contratista para el perfeccionamiento, legalizacién y
ejecucion del mismo y demas impuestos y descuentos a que haya lugar.

Fecha de Suscripcion: (10) Diez de Noviembre de 2011
Fecha de Inicio: (11) Once de Noviembre de 2011
Plazo de Ejecucion: (01) Un mes y (02) dos dias.

Fecha de terminacidn: (12) Doce de Diciembre de 2011

Se expide a solicitud del contratista el dia 23 del mes de Mayo de 2013.

Cordialmente,

ANA MIREYA PARRA CARDO
Subdirectora Juridica

Proyectd: Heldrdek Gutiérrez Mendoza - Auxitiar Administrativo
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CLASE DE CONTRATO NUMERO DE CONTRATO

PRESTACION DE SERVICOS PARA APOYO A LA GESTION

CONTRATISTA |JHON JIMER GARCIA MORALES B -
IDENTIFICACION CC 79502005 o
DIRECCION CL 83 95 34 BLOQ C8 AP 411 B . 1
TELEFONO - 4352785 ¢ \
ESTIPULACIONES CONTRACTUALES

1)OBJETO Apoyar las actividades en desarrollo del plan de incentivos y el proceso de gestion documental de cartera de

o a Subdireccién Financiera y el drea de Control Interno Disciplinario. Y \‘

2)VALOR VEINTE MILLONES SEISCIENTOS CUARENTA MIL PESOS MONEDA CORRIENTE($20,640,000.00) ‘

— e —_ — v, S e — 4
B)FORMA DE PAGO El valor del presente contrato se pagard en pagos mensuales de DOS MILLONES CUATROCIENTOS MIL

PESOS M/CTE ($2.400.000), asi: a) El primer pago vencido se cancelara en proporcién a los dias ejecutados
ten el mes en que se inicie la ejecucién del contrato, previa presentacién del informe de actividades, de
espectivo periodo, aprobado por el Supervisor. b) Los siguientes pagos se realizarda mes calendario vencido,
previa presentacion del informe de actividades, del respectivo periodo, aprobado por el Supervisor. ¢) el ltimo
pago se realizard, previa presentacion del informe aprobado por el supervisor, entrega de los bienes devolutivos
al almacén a través del comprobante del reintegro correspondiente y devolucién al supervisor de la totalidad de
informacién y/o documentacién entregada y producida con ocasién de la ejecucién del contrato, incluidas las
claves de acceso. Los pagos se efectuaran a través del sistema SAP en la cuenta de ahorros o corriente de la
entidad financiera que indique el contratista, de la cual sea titular éste. Sin perjuicio de lo anterior queda
entendido que la forma de pago supone la prestacion real y efectiva de la contraprestacién pactada. Los pagos
se efectuaran dentro de los diez (10) dias hébiles siguientes a la radicacién en la Subdireccién Financiera de la
certificacién de cumplimiento a satisfaccién del objeto y obligaciones expedida por el supervisor del contrato,
acompafiada de los respectivos recibos de pago por concepto de aportes al sistema de salud y pensién, aporte
I _@ parafiscales: Sena, ICBF y Cajas de Compensacién Familiar, cuando corresponda.

4)PLAZO DE EJECUCION El plazo de ejecucion serd de 8 mes(es) 18 dias contados a partir de la suscripcién del acta de m/ iciacion
' orden de ejecucién, previa aprobacion de la garantia tinica y expedicién del registro presupuestal.
b)VIGENCIA DEL CONTRATO Se entiende como el plazo de ejecucién del contrato.

6)CODIGO PRESUPUE.STAL 208-01-3-1-1-02-04-00-0000-00 No. CDP ‘ 556 del 13 de abril de 2015

7)LIQUIDACION El presente contrato es de Tracto Sucesivo ‘ Procede la liquidacion ’ NO

fe—— -

8)GARANTIA UNICA
EL CONTRATISTA se obliga a constituir a favor de BOGOTA, D.C., CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR, una Garantia Unica que ampare:

FUMPLIMTENTO: por un valor equivalente al 10% del valor del contrato y una vigencia igual al durante la de ejecucion del Contrato y seis (6) meses maﬂr SI /‘
10 dias
o . i [

Nota: los amparos anteriores se cuentan a partir de la fecha de expedlmén de la péllza

9) SUPERVISION \-SUBDIRECTOR FINANCIERO, o quien éste designe. ~ /
ESTIPULACIONES : | Se aplican y hacen parte del presente contrato, las estipulaciones consignadas en el anverso de este
CONTRACTUALES ADICIONALES documento, en consideracién a su naturaleza y régimen legal.
10) DOCUMENTOS INTEGRANTES DEL CONTRATO: Hacen parte del presente contrato todos los documentos expedidos en las etapas
precontractual, contractual y en la liquidacién del mismo cuando haya lugar a ella.

En constancia, se firma en la ciudad de Bogotd, D.C.,alos | ) _‘KBR *2015— e e

Desea afiliarse al Sistema General de Riesgos Profesionales | S| / El presente contrato debe publicarse NO
articulo 3° del Decreto 2800 de 2003)
POR BOGOTA, D.C., CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR POR EL CONTRATISTA - o

Proyecto DIANA ANDREA MORENO LOPEZ
Revisé JAIME PORRAS CORTES o ]
Aprob6 DIRECTOR JURIDICO

AAAAAA - / | o ) o




CLAUSULA PRIMERA.-CESION Y SUBCONTRATOS: EL CONTRATISTA no podra subcontratar o ceder el presente contrato sin consentimiento previo y
escrito de LA CAJA, pudiendo ésta reservarse las razones que tuviere para negar la autorizacion de la cesion o el subcontrato. CLAUSULA SEGUNDA.-
CLAUSULA PENAL: Si EL CONTRATISTA no diere cumplimiento en forma total o parcial al objeto o a las obligaciones emanadas del presente contrato,
pagara a LA CAJA, el diez por ciento (10%) del valor del mismo como estimacién anticipada de perjuicios, sin que lo anterior sea dbice para que se declare la
caducidad del contrato y se impongan las multas a que haya lugar. LA CAJA podra hacer efectivo el valor de la clausula penal imponiéndola mediante
resolucién motivada. PARAGRAFO: E| valor pagado como clausula penal, no es impedimento para solicitar ante el juez del contrato la indemnizacion integral
de perijuicios causados si estos superan el valor de la clausula penal. CLAu§uLA TERCERA.- MULTAS: En virtud de lo establecido en el articulo 17 de la ley
1150 de 2007, las partes acuerdan que en caso de mora o retardo en el cumplimiento de cualquiera de las obligaciones sefaladas en el presente contrato, a
cargo de EL CONTRATISTA y como apremio para que las atienda oportunamente, LA CAJA podra imponerle mediante resolucion motivada, multas hasta del
uno por ciento (1%) del valor del contrato por cada dia de atraso o retardo en el cumplimiento de sus obligaciones, previo requerimiento al CONTRATISTA, sin
que el valor total de ellas pueda llegar a exceder el diez por ciento (10%) del mismo. EL CONTRATISTA autoriza desde ya, para que en caso de que LA CAJA
le imponga multas, el valor de las mismas se compense de las sumas a él adeudadas, o se efectue el cobro de la garantia, o se acuda a cualquier otro medio
para obtener el pago, incluyendo el de la jurisdiccion coactiva. Lo anterior salvo en el caso en que EL CONTRATISTA demuestre que su tardanza o mora
obedeci® a hechos constitutivos de caso fortuito o fuerza mayor debidamente comprobado. CLAUSULA CUARTA.- PROCEDIMIENTO PARA LA
APLICACION DE MULTAS: EI procedimiento que se aplicara para la imposicién de las multas de que trata la clausula anterior, es el contenido en el articulo
86 de la Ley 1474 de 2011. CLAUSULA QUINTA.- MODIFICACION, TERMINACION E INTERPRETACION UNILATERALES: El presente contrato podra ser
terminado, modificado e interpretado unilateralmente por LA CAJA con sujecion a lo previsto en los articulos 15,16 y 17 de la Ley 80 de 1993. CLAUSULA
SEXTA.- CADUCIDAD: LA CAJA, podra declarar la caducidad administrativa de este contrato, mediante resoluciéon motivada a través de la cual lo dara por
terminado en el estado en que se encuentre, de conformidad con lo estipulado en el articulo 18 de la ley 80 de 1993. CLAUSULA SEPTIMA.- SOLUCION DE
CONTROVERSIAS CONTRACTUALES: En caso de presentarse controversias o diferencias en la ejecucion del contrato, se podra recurrir en primera
instancia a los mecanismos alternativos de solucion de conflictos de acuerdo con los procedimientos legales establecidos en las normas vigentes. Las partes
acuerdan que en ningun caso acudiran a un Tribunal de Arbitramiento. CLAUSULA OCTAVA.- INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES: EL
CONTRATISTA declara bajo la gravedad del juramento que se entiende prestado con la firma del presente contrato, que no se haya incurso en ninguna de las
causales de inhabilidad e incompatibilidad sefialadas en las normas vigentes. CLAUSULA NOVENA.- PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION: El presente
contrato se entiende perfeccionado con la firma de las partes. Para su ejecucion se requerira de la obtencién del correspondiente registro presupuestal, la
aprobacién de la(s) garantia(s), (estos documentos deberan allegarse a la Entidad dentro de los tres dias habiles siguientes a la suscripcion del contrato) y
suscripcion del acta de iniciacion entre el contratista y el supervisor designado. CLAUSULA DECIMA.- EXCLUSION DE LA RELACION LABORAL: Dada su
naturaleza juridica este contrato de prestacion de servicios no constituye ni representa vinculo laboral entre LA CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR y EL
CONTRATISTA. Por lo tanto, la presente relacion contractual no da lugar al reconocimiento y pago de prestaciones sociales y sélo EL CONTRATISTA tendra
derecho a los honorarios expresamente convenidos en el presente contrato, de conformidad con la Ley 80 de 1993. CLAUSULA DECIMA PRIMERA-
SUPERVISION La designacion debera realizarse por escrito y remitir copia de la misma para que repose en el respetivo expediente del contrato. Al supervisor
le corresponde en general, verificar el cumplimiento de las obligaciones del contrato y ademas tendra, entre otras, las siguientes obligaciones: 1) Proyectar y
suscribir el acta de iniciacion del contrato. 2) Velar por el cabal cumplimiento del objeto del contrato. 3) Facilitar los medios necesarios para el buen desarrollo
del contrato incluida la entrega de los bienes devolutivos al contratista, la cual debera legalizarse mediante el comprobante de traslado o salida debidamente
firmada por el mismo, previa solicitud del supervisor. 4) Dar el Visto Bueno (V°. B°) a los informes que sobre la ejecucion del mismo presente EL
CONTRATISTA. 5) Certificar para efecto de los pagos respectivos, la correcta prestacion del servicio. 6) Verificar y dejar constancia del cumplimiento de las
obligaciones al sistema de seguridad social integral y aportes parafiscales, segin corresponda. 7.) Informar por escrito y oportunamente a la Direccion de
Gestion Corporativa y Control Interno Disciplinario y a la Direccién Juridica sobre el incumplimiento de las obligaciones del contrato, para efectos de tomar las
acciones necesarias dentro del término legal. 8.) Recibir toda la informacién que en medio fisico 0 magnético, segln corresponda, haya sido producida por EL
CONTRATISTA en ejecucion del contrato. 9.) Las demas que se deriven de la naturaleza del contrato y que sean inherentes a la misma. CLAUSULA DECIMA
SEGUNDA.- PAZ Y SALVO: Se entendera que el contratista queda a paz y salvo con la Entidad con el aval que el supervisor dara al Ultimo informe de
ejecucion y respectiva cuenta de cobro por parte del contratista. CLAUSULA DECIMA TERCERA.- Los documentos que a continuacion se relacionan, para
todos los efectos hacen parte integral del presente contrato y en consecuencia, producen sus mismos efectos y obligaciones juridicas y contractuales: a) Hoja
de vida. b) Los informes presentados por EL CONTRATISTA. c) Las actas que durante la ejecucion del contrato se suscriban por las partes. d) Los estudios y
documentos previos. e) Los demas documentos que se generen con ocasion del contrato. CLAUSULA DECIMA CUARTA.-CONFIDENCIALIDAD: Todos los
datos e informaciones a las cuales tuviere acceso EL CONTRATISTA durante la ejecucion del contrato seran mantenidos en forma confidencial. Esta
confidencialidad sera continua y no vence ni por terminacién ni por caducidad del contrato. El desconocimiento de este deber de confidencialidad sera
considerado como incumplimiento grave que puede dar lugar a declarar la terminacion del contrato y/o declaratoria de caducidad segun el caso. CLAUSULA
DECIMA QUINTA. REGIMEN LEGAL.: Este contrato se regira en general por las normas civiles y comerciales vigentes, salvo en los aspectos particularmente
regulados por la ley 80 de 1993 y la Ley 1150 de 2007 y sus decretos reglamentarios. CLAUSULA DECIMA SEXTA.-DOMICILIO: Para todos los efectos
legales el domicilio contractual sera la ciudad de Bogota D.C., Colombia. CLAUSULA DECIMA SEPTIMA.- INDEMNIDAD: EL CONTRATISTA se obliga para
con LA CAJA a mantenerla libre de cualquier dafio o perjuicio originado en reclamaciones de terceros y que se deriven de sus actuaciones o de las de sus
subcontratistas o dependientes. PARAGRAFO: En caso de demandas, reclamaciones o acciones legales contra LA CAJA y que sean responsabilidad del
CONTRATISTA, sus subcontratistas o dependientes, conforme a lo pactado en este contrato, éste sera notificado, obligandose a mantener indemne a LA
CAJA y a responder por dichas reclamaciones y todos los costos que se generen. CLAUSULA DECIMA OCTAVA.- TOTAL ENTENDIMIENTO: Se entiende
que las partes conocen, comprenden y aceptan todas y cada una de las clausulas y apartes del presente contrato. También se entiende que el eventual vicio
declarado por autoridad competente de alguna o algunas de ellas, sélo afecta a aquellas declaradas como viciadas. Asi mismo, se entiende que los titulos de
cada clausula son meramente indicativos y no las afectan. En general se da por comprendido a cabalidad este contrato.




CONTRATO

MAYOR
DE BOGOTA BC-
HABIAY
Caja de Vivienda Popular

CONTRATISTA JHON JIMER GARCIA MORALES

IDENTIFICACION CC 79502005 — _

DIRECCION CALLE 83 N°95-34 BLOQUE C-8 APTO. 402

TELEFONO 14352785

STIPULACIONES CONTRACTUALES T

1)OBJETO Prestar los servicios técnicos para el apoyo y organizacion del archivo y contribucién en la evaluacién e

Implementacion de los procedimientos a cargo de la Direccién de Gestion Corporativa y Cid de la Caja de la
Vivienda Popular.
IZ)VALOR CUATRO MILLONES OCHOCIENTOS MIL PESOS MONEDA CORRIENTE($4,800,000.00)

)FORMA DE PAGO El valor del presente contrato se pagard en pagos mensuales de DOS MILLONES CUATROCIENTOS MIl}
IPESOS MCTE ($2.400.000) asi: a) El primer pago vencido se cancelara en proporcion a los dias ejecutados en
el mes en que se inicie la ejecucion del contrato, previa presentacion del informe de actividades.del respectivol
periodo, aprobado por el Supervisor. b) Los siguientes pagos se realizara mes calendaro vencido,previg
presentacion del informe de actividades, del respectivo periodo, aprobado por el Supervisor. c) el dltimo pago s€
realizara, previa presentacion del informe final aprobado por el supervisor, entrega de los bienes devolutivos al
lalmacén a través del comprobante del reintegro comespondiente y devolucién al supervisor de la totalidad de
informacion y/o documentacion entregada y producida con ocasién de la ejecucion del contrato,incluidas lag
claves de acceso. Los pagos se efectuardn a través del sistema SAP en la cuenta de ahorros o coniente de 14
entidad financiera que indique el contratista, de la cual sea titular éste. Sin perjuicio de lo anterior quedd
entendido que la forma de pago supone la prestacion real y efectiva de la contraprestacion pactada. Los pagoy
se efectuaran dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la radicacion en la Subdireccién Financiera de 4
certificacion de cumplimiento a satisfaccién del objeto y obligaciones expedida por el supervisor del contrato
lacompafiada de los respectivos recibos de pago por concepto de aportes al sistema de salud y pension, aporte]
la parafiscales: Sena, ICBF y Cajas de Compensacién Familiar, cuando comesponda.
4)PLAZO DE EJECUCION El plazo de ejecucion sera de 2 mes(es) contados a partir de la suscripcion del acta de iniciacion u orden d
ecucidn, previa aprobacidn de la garantia tinica y expedicion del registro presupuestal.

5)VIGENCIA DEL CONTRATO [Se entiende como el plazo de ejecucion del contrato.

6)CODIGO PRESUPUESTAL 208-01-3-1-1-02-04-00-0000-00 | No. CDP I 561 det 22 de junio de 2016 |

7)LIQUIDACION El presente contrato es de Tracto Sucesivo | Procede la liquidaci6n ] NO

8)GARANTIA UNICA
EL CONTRATISTA se obliga a constituir a favor de BOGOTA, D.C., CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR, una Garantia Unica que ampare:

ICUMPLIMIENTO: por un valor equivalente al 10% del valor del contrato y una vigencia igual al Plazo del contrato, 6 meses y 10 dias mas. Si

Nota: los amparos anlerlores se cuentan a partir de la fecha de expedicién de la péliza.

) SUPERVISION -SUBDIRECTOR FINANCIERO, o quien éste designe.
ESTIPULACIONES Se aplican y hacen parte del presente contrato, las estipulaciones consignadas en el anverso de estg
CONTRACTUALES ADICIONALESdocumento, en consideracion a su naturaleza y régimen legal.

10) DOCUMENTOS INTEGRANTES DEL CONTRATO: Hacen parte del presente contrato todos los documentos expedidos en las etapas
precontractual, contractual y en la liquidacién del mismo cuando haya lugar a ella.

TRV AN IN
En constancia, se firma en la ciudad de Bogota, D.C., alos p JU“ . L Uty
Debe aflliarse al Sistema General de Riesgos Profesionales

IE presente contrato debe publicarse NO

segun Articulo 13 de la Ley 1562 de 2012.

POR BOGOTA, , CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR

SANI LO GUACANEME URUENA
DIRECTOR(A) DELEGADO(A) Mediante Resolucion 196 de 2013

L4

\‘ JUAN PABLO CARDONA ACEVEDO

?- IRECTOR JURIDICO _—)
‘ =z 7




CLAUSULA PRIMERA.-OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA: 1. Acatar la Constitucién, la ley, las normas legales y procedimentales establ_ecidas por
el Gobierno Nacional, Distrital, por la CVP y demas disposiciones pertinentes. 2. Obrar con lealtad y buena fé en el desarrollo del contrato. 3. Dar cumglimlemo alas
obligaciones con los sistemas de seguridad social integral y aportes parafiscales, segin corresponda, y presentar los documentos respectivos que asi lo acrediten,
conforme lo establecido en el articulo 50 de la Ley 789 de 2002, en concordancia con el articulo 23 de la Ley 1150 de 2007, en la Ley 828 de 2003, en la Ley 1122 de
2007, Decreto 1703 de 2002, Decreto 510 del 5 de Marzo de 2003 y demas normas que las adicionen, complementen o modifiquen. Para la realizacion de Iqs pagos el
contratista debera presentar junto con cada factura o su documento equivalente, la constancia de cumplimiento de dichas obligaciones; cu_mplimiento que verificara y del
cual dejara constancia escrita la CVP, a través del supervisor del contrato, durante toda la ejecucion y al momento de realizar la liquidacion del contrato. 4. Informar el
numero de una cuenta corriente 0 de ahorros en una entidad bancaria afiliada al S.A.P (Sistema Automatico de Pagos) en la cual por parte de la CVP le consignara al
contratista los pagos estipulados en este contrato. 5. Dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la fecha en que se entregue la copia del contrato y se indiquen las
instrucciones para su legalizacion, debera constituir la(s) garantias(s) pactada(s) en el presente contrato y realizar la publicacion si hay lugar a ella. 6. Reportar de
manera inmediata cualquier novedad o anomalia al Supervisor del contrato. 7. Guardar total reserva de la informacion que por razon del servicio y desarrollo de sus
actividades obtenga. Esta es de propiedad de la Caja de la Vivienda Popular de Bogota, D.C. y solo salvo expreso requerimiento de autoridad competente podra ser
divulgada. 8. Cumplir las instrucciones que durante el desarrollo del contrato le comunique la Caja de la Vivienda Popular de Bogota, D.C por conducto del Supervisor
del contrato. 9. Consuitar permanentemente el correo electronico institucional que le sea asignado y responder oportunamente los requerimientos que se le efectiien por
este medio. 10. Responder por el deterioro o pérdida de los elementos y/o equipos que le sean entregados por la Entidad para la ejecucion del contrato y entregarlos a
la finalizacion del mismo, diligenciando el formato que para el efecto defina la CVP. 11. Participar activamente en el disefio, documentacion, aplicacion, mantenimiento y
mejora de! Sistema Integrado de Gestion. 12. A la finalizacién del contrato, devolver al supervisor la totalidad de informacion y/o documentacion, asi como las claves de
acceso que le hayan sido entregadas con ocasion de la ejecucion del mismo. De igual forma entregar toda la informacion en medio fisico y/o magnético, que haya sido
producida en ejecucion del contrato. CLAUSULA SEGUNDA.-OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA: 1. Mantener actualizado e! archivo que se genere
de la Direccion Corporativa y CID, Subdireccién Financiera y Subdireccion Administrativa, llevando el control del recibo y entrega de los documentos para el seguimiento
de la actividad asignada cumpliendo con lineamientos archivisticos establecidos por el Archivo General de la Nacidn, el Archivo Distrital de Bogota y demas normas
relacionadas. 2. Apoyar en la consolidacion de respuestas a los entes de control y demds entidades y/o personas que lo requieran. 3. Mantener actualizadas las bases
de datos de la Subdireccion Financiera, Subdireccién Administrativa y Direccion de Gestion Corporativa y CID, segun las instrucciones impartidas por el supervisor del
contrato. 4. Apoyar el levantamiento, evaluacién e implementacion de los procedimientos de la Direccion de Gestion Corporativa y CID. 5. Mantener absoluta reserva
sobre la informacion y documentos a los cuales tiene acceso por razén de sus obligaciones contractuales, no sustraer o causar dafio a los documentos, no eliminar
documentos, no tomar fotocopia o fotografias, ni ningdn otro tipo de reprografia a documentos objeto de organizacion, sin la debida autorizacién del supervisor del
contrato o quien este designe como apoyo a la supervision, quien indicara si la tarea se encuentra o no enmarcada en los procedimientos autorizados. 6. Elaborar los
informes de gestion relacionados con el cumplimiento de las obligaciones y que sean requeridos por el supervisor del contrato. 7. Las demas actividades que se
deriven de la naturaleza del contrato y que sean inherentes a la misma. CLAUSULA TERCERA.- CESION Y SUBCONTRATOS: EL CONTRATISTA no podra
subcontratar o ceder el presente contrato sin consentimiento previo y escrito de LA CAJA, pudiendo ésta reservarse las razones que tuviere para negar la autorizacion
de la cesion o el subcontrato. CLAUSULA CUARTA.- CLAUSULA PENAL: Si EL CONTRATISTA no diere cumplimiento en forma total o parcial al objeto o a las
obligaciones emanadas del presente contrato, pagara a LA CAJA, el diez por ciento (10%) del valor del mismo como estimacion anticipada de perjuicios, sin que lo
anterior sea 6bice para que se declare la caducidad del contrato y se impongan las muitas a que haya lugar. LA CAJA podra hacer efectivo el valor de la clausula penal
imponiéndoia mediante resolucién motivada. PARAGRAFO: El valor pagado como clausula penal, no es impedimento para solicitar ante el juez del contrato la
indemnizacion integral de perjuicios causados si estos superan el valor de la clausula penal. CLAUSULA QUINTA.- MULTAS: En virtud de lo establecido en el articulo
17 de la ley 1150 de 2007, las partes acuerdan que en caso de mora o retardo en el cumplimiento de cualquiera de las obligaciones sefialadas en el presente contrato,
acargo de EL CONTRATISTA y como apremio para que las atienda oportunamente, LA CAJA podra imponerle mediante resolucién motivada, muitas hasta del uno por
ciento (1%) del valor del contrato por cada dia de atraso o retardo en el cumplimiento de sus obligaciones, previo requerimiento al CONTRATISTA, sin que el valor total
de ellas pueda llegar a exceder el diez por ciento (10%) del mismo. EL CONTRATISTA autoriza desde ya, para que en caso de que LA CAJA le imponga multas, el
valor de las mismas se compense de las sumas a é| adeudadas, o se efectie el cobro de la garantia, o se acuda a cualquier otro medio para obtener el pago,
incluyendo el de la jurisdiccién coactiva. Lo anterior salvo en ¢l caso en que EL CONTRATISTA demuestre que su tardanza o mora obedecio a hechos constitutivos de
caso fortuito o fuerza mayor debidamente comprobado. CLAUSULA SEXTA.- PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE MULTAS: El procedimiento que se
aplicard para la imposicion de las multas de que trata la clausula anterior, es el contenido en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011. CLAUSULA SEPTIMA.-
MODIFICACION, TERMINACION E INTERPRETACION UNILATERALES: E! presente contrato podra ser terminado, modificado e interpretado unilateralmente por LA
CAJA con sujecion a lo previsto en los articulos 15,16 y 17 de la Ley 80 de 1993. CLAUSULA OCTAVA.- CADUCIDAD: LA CAJA, podra declarar la caducidad
administrativa de este contrato, mediante resolucion motivada a través de la cual lo dard por terminado en el estado en que se encuentre, de conformidad con lo
estipulado en el articulo 18 de la ley 80 de 1993. CLAUSULA NOVENA.- SOLUCION DE CONTROVERSIAS CONTRACTUALES: En caso de presentarse
controversias o diferencias en la ejecucion de! contrato, se podra recurrir en primera instancia a los mecanismos alternativos de solucién de conflictos de acuerdo con
los procedimientos legales establecidos en las normas vigentes. Las partes acuerdan que en ningdn caso acudiran a un Tribunal de Arbitramiento. CLAUSULA
DECIMA.- INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES: EL CONTRATISTA declara bajo la gravedad del juramento que se entiende prestado con [a firma del presente
contrato, que no se haya incurso en ninguna de las causaies de inhabiiidad e incompatibilidad sefialadas en las normas vigentes. CLAUSULA DECIMA PRIMERA.-
PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION: El presente contrato se entiende perfeccionado con la firma de Ias partes. Para su ejecucion se requerira de la obtencion del
correspondiente registro presupuestal, la aprobacion de la(s) garantia(s), (estos documentos deberan allegarse a la Entidad dentro de Ios tres dias habiles siguientes a
la suscripcion del contrato) y posterior suscripcion del acta de inicio entre el contratista y el supervisor designado. CLAUSULA DECIMA SEGUNDA.- EXCLUSION DE
LA RELACION LABORAL: Dada su naturaleza juridica este contrato de prestacion de servicios no constituye ni representa vinculo laboral entre LA CAJA DE LA
VIVIENDA POPULAR y EL CONTRATISTA. Por Io tanto, la presente relacion contractual no da lugar al reconocimiento y pago de prestaciones sociales y sélo EL
CONTRATISTA tendra derecho a los honorarios expresamente convenidos en el presente contrato, de conformidad con la Ley 80 de 1993. CLAUSULA DECIMA
JERCERA- SUPERVISION La designacién debera realizarse por escrito y remitir copia de la misma para que repose en el respetivo expediente del contrato. Al
supervisor le corresponde en general, verificar el cumplimiento de las obligaciones del contrato y ademas tendra, entre otras, las siguientes obligaciones: 1. Proyectar y
suscribir el acta de iniciacién del contrato. 2. Velar por el cabal cumplimiento del objeto dei contrato. 3. Facilitar ios medios necesarios para el buen desarrollo del
contrato, incluida la entrega de los bienes devolutivos al contratista, la cual debera legalizarse mediante el comprobante de traslado o salida debidamente firmada por el
mismo, previa solicitud del supervisor. 4. Dar el Visto Bueno (Vo.Bo) a los informes que sobre Ia ejecucién del mismo presente el Contratista. 5. Certificar para efecto de
los pagos respectivos la correcta prestacion del servicio. 6. Proyectar y suscribir el acta de liquidacion del contrato. 7. Verificar y dejar constancia del cumplimiento de
las obligaciones al sistema de seguridad social integral y aportes parafiscales, segun corresponda. 8. informar por escrito y oportunamente a la Direccion de Gestién
Corporativa y Control Interno Disciplinario y a la Direccion Juridica sobre el incumplimiento de las obligaciones del contrato, para efectos de tomar las acciones
necesarias dentro del término legal. 9. Recibir toda la informacion que en medio fisico y magnético, segun corresponda, haya sido producida por el Contratista en
ejecucion del contrato. 10. Cumplir a cabalidad con el Manual de Contratacion de la CVP, especialmente en lo estipulado en el Capitulo VI del mismo. 11. Las demas
que se deriven de la naturaleza del contrato y que sean inherentes a la misma. CLAUSULA DECIMA CUARTA.- PAZ Y SALVO: Se entendera que el contratista queda
a paz y salvo con la Entidad con el aval que el supervisor dara al ultimo informe de ejecucion y respectiva cuenta de cobro por parte dei contratista. CLAUSULA
DECIMA QUINTA.- Los documentos que a continuacion se relacionan, para todos los efectos hacen parte integral del presente contrato y en consecuencia, producen
sus mismos efectos y obligaciones juridicas y contractuales: a) Hoja de vida. b) Los informes presentados por EL CONTRATISTA. ¢) Las actas que durante la ejecucion
del contrato se suscriban por las partes. d) Los estudios y documentos previos. €) Los demas documentos que se generen con ocasion del contrato. CLAUSULA
DECIMA SEXTA.-CONFIDENCIALIDAD: Todos los datos e informaciones a las cuales tuviere acceso EL CONTRATISTA durante la ejecucion del contrato seran
mantenidos en forma confidencial. Esta confidencialidad sera continua y no vence ni por terminacion ni por caducidad del contrato. El desconocimiento de este deber de
confidencialidad ser& considerado como incumplimiento grave que puede dar lugar a declarar la terminacion del contrato y/o deciaratoria de caducidad segun el caso.
CLAUSULA DECIMA SEPTIMA. REGIMEN LEGAL: Esle contrato se regira en general por las normas civiles y comerciales vigentes, salvo en los aspectos
particularmente regulados por la ley 80 de 1993 y la Ley 1150 de 2007 y sus decretos reglamentarios. CLAUSULA DECIMA OCTAVA.-DOMICILIO: Para todos los
efectos legales el domicilio contractual sera la ciudad de Bogota D.C., Colombia. CLAUSULA DECIMA NOVENA.- INDEMNIDAD: EL CONTRATISTA se obliga para
con LA CAJA a manteneria libre de cualquier dafio o perjuicio originado en reclamaciones de terceros y que se deriven de sus actuaciones o de las de sus
subcontratistas o dependientes. PARAGRAFO: En caso de demandas, reclamaciones 0 acciones legales contra LA CAJA y que sean responsabilidad del
CONTRATISTA, sus subcontratistas 0 dependientes, conforme a lo pactado en este contrato, éste sera notificado, obligandose a mantener indemne a LA CAJA ya
responder por dichas reclamaciones y todos los costos que se generen. CLAUSULA VIGESIMA.- TOTAL ENTENDIMIENTO: Se entiende que las partes conocen,
comprenden y aceptan todas y cada una de las clausulas y apartes del presente contrato. También se entiende que el eventual vicio declarado por autoridad
competente de alguna o algunas de ellas, solo afecta a aquellas declaradas como viciadas. Asi mismo, se entiende que los titulos de cada clausula son meramente
indicativos y no las afectan. En general se da por comprendido a cabalidad este contrato.
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NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

GGTH-0330/2017

EL GRUPO DE GESTION DE TALENTO HUMANO DE LA
REGISTRADURIA DISTRITAL DEL ESTADO CIVIL

HACE CONSTAR

Que el sefior JHON JIMER GARCIA MORALES, identificado con cédula de
ciudadania No. 79.502.005 de Bogota, prestd sus servicios en esta Registraduria
con caracter de SUPERNUMERARIO asi:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 5120-04
Del 21 de Septiembre de 2016 y hasta el 30 de Noviembre de 2016 inclusive.

Que la ultima asignaciéon basica mensual fue de UN MILLON CUATROCIENTOS
NOVENTA MIL OCHOCIENTOS CINCUENTA Y SIETE PESOS MONEDA
CORRIENTE ($ 1.490.857.00).

La presente se expide en Bogota D.C., de conformidad con los archivos de historias
laborales que reposan en esta Coordinacién, a solicitud del interesado a los
diecisiete (17) dias del mes de febrero de dos mil diecisiete (2017).

Elaboro: David Calderds H.
Verificd: Isabel Cristina'Cadena
3

ADVERTENCIA: La presente certificacion no presenta tachaduras ni enmendaduras. Si el nimero de la cédula de ciudadania
no corresponde con el de la persona solicitada ESTA CERTIFICACION CARECE DE VALIDEZ, y es INEFICAZ si se utiliza
con propdsitos diferentes a los autorizados, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

Registraduria Distrital del Estado Civil - Grupo de Gestién de Talento Humano
Carrera 8 No. 12 B - 31 Piso 14 Bogota D.C. Tel: 2835085 Conmutador 3417015 Ext. 141-146-147-148-150-152

talentohumanodistri@registraduria.qov.co
s e e T S =)

“Colombia es democracia, Registraduria su garantia”
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EL DIRECTOR DE CONTRATACION DE LA SUPERINTENDENCIA

DE NOTARIADO Y REGISTRO

CERTIFICA QUE:

Revisados los archivos que reposan en la Direccion de Contratacion, se ha verificado que el

sefior JHON JIMER

GARCIA MORALES, identificado con la Cédula de Ciudadania

N°79.502.005. Suscribio con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit
899.999.007-0 los siguientes contratos:

1-

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS ]
N° 266 DEL 26 DE ENERO DE 2017

OBJETO En virtud de este contrato, EL CONTRATISTA se obliga a prestar con
plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como TECNICO
para desarrollar las actividades establecidas para las lineas de
produccién, bajo los lineamientos del programa de gestion documental
de la SNR. Para la recepcion, alistamiento, organizacion, digitalizacion,
tipificacién, control de calidad y disposicién en unidades de conservacion
de los documentos misionales en oficinas de Registro de Instrumentos
Publicos.

PLAZO INICIAL Sera hasta el doce (12) de julio de 2017.

FECHA DE INICIO |Veintiséis (26) de enero de 2017.

FECHA DE |Doce (12) de julio de 2017.

TERMINACION

VALOR INICIAL | $10.320.000.00

DEL CONTRATO |

PRORROGA N°1 Mediante otro si del 12 de julio de 2017, se prorrogd el contrato por un

término de dos (2) meses.

ADICION N°1

Mediante otro si del 12 de julio de 2017, se adicioné el contrato por un
valor de $3.440.000.00

VALOR TOTAL DEL
CONTRATO

$13.760.000.00

FECHA DE
TERMINACION DEL
CONTRATO

Doce (12) de septiembre de 2017

e

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 1349 Int, 201 - PBX (1)328-21- 21
Bogota D.C. - Colombia
hittp://www.supemotariado.qov.co
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Lo guarda de la fe plblicn

OBLIGACIONES ESPECIFICAS:

1). Desempefiarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda
digitalizacién, armado y disposicion fisica de los turnos que ingresan por ventanilla de Registro.
2). Recibir los turnos producidos en las ventanillas de Registro en orden de radicacién o
consecutivo y realizar el procedimiento intervencion en el sistema para adelantar el tramite
registral. 3). Responder por los documentos fisicos que se le entregan y por su custodia. 4).
Dentro del rol de alistamiento debe organizar los turnos de acuerdo al principio de prioridad o
rango, la ordenacién se encuentra definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto
de registro, copia numerada de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las
copias para la oficina de registro, catastré e interesados, con el respectivo sello y firma de
notario), dejar las anotaciones de lo encontrado en los documentos (incompletos, rotos,
fotocopias, etc.), para que las Oficinas de Registro dispongan de instrumentos eficientes y
seguros para acceder a los servicios de Registro de la tradicion de la propiedad inmueble. §5).
Dentro del rol de digitalizacién se debe verificar el turno del documento fisico, contra el turno
que aparece en pantalla del sistema establecido, 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 turnos en el proceso misional; digitalizar el turno en el orden de
recepcion; revisar la malla de turnos con el fin de verificar y controlar si hay turnos represados, y
hacer el seguimiento para no afectar el proceso de registro en la Oficina; verificar que todas las
hojas del documento queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la
configuracion del escaner debe prevalecer: resolucion 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex),
tamafio del papel oficio (8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las
imagenes digitalizadas queden grabadas en el sistema al 100%; verificar que el turno
digitalizado desaparezca de la malla; informar los turnos de documentos faltantes entregar los
paquetes de documentos a la persona que realiza calidad. 6). Dentro del rol de calidad debe
eliminar efectivamente las hojas que salen en blanco; registrar las observaciones y numero de
folios colocados en la etapa de alistamiento en el campo de comentarios (Actual), 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;
verificar al final del dia que la malla quede vacia de turnos de documentos radicados en el dia;
con el fin de garantizar el acceso oportuno a la informacion relacionada con la propiedad
inmobiliaria independientemente del sitio en que se encuentren los ciudadanos. 7). Dentro del
rol de custodia se debe organizar el turno después de realizar la digitalizacion y el proceso d
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calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro; ordenar por orden de turno los
documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico dispuesto por la ORIP para este
fin, mientras dura el tramite interno para el armado y entrega al ciudadano. 8). En el rol de
segunda digitalizacion y armado se debe digitalizar el formulario de calificacion, nota devolutiva,
correccion y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal la documentacién
asociada al turno relacionado en el formulario de calificacion o nota devolutiva, anexarlo al
paquete y entregar la copia del usuario con destino a la ventanilla y la otra copia para el proceso
de ubicacion fisica de los documentos segun instructivo; en el caso de que exista una nueva
entrada del documento, se realiza la primera digitalizacion y se asocia el documento
relacionado en el sistema establecido para tal fin, se espera el formulario de calificacion o nota
devolutiva, si el documento esta en el archivo temporal se integra fisicamente para su posterior
ubicacién fisica, en caso que se haya entregado a la ORIP se solicita el documento inicial para
que la documentacién quede integrada. 9). En caso de reproceso el cual se da en el evento que
los funcionarios de la ORIP consideran que las imagenes digitalizadas no son las correctas, que
faltan imagenes o que no son legibles, se debe realizar las correcciones necesarias con el fin de
garantizar la calidad del servicio al ciudadano. 10). En el rol de disposicion fisica de los
documentos se deben aplicar las directrices dadas por la Entidad. 11). Elaborar el informe
mensual que debe contener las cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa
del proceso de produccién 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 siguiente

s 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, 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.
13). Dar cumplimiento a las normas, procesos, procedimientos, politicas y directrices de la
Entidad. 14). Prestar en forma personal el servicio, por lo que no podra subcontratar la labor
contratada, dadas las condiciones y caracteristicas de las actividades, se requiere que su
ejecucion se realice durante la jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las
necesidades del servicio y a los horarios de atencion al publico definidos por la
Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se inician quince minutos antes de
la apertura de la ventanilla, hasta el ultimo documento radicado. 15). Mantener actualizadas las
imagenes de los turnos de radicacion que hayan surtido el tramite durante el tiempo de
inoperatividad por caida del sistema establecido para dicha actividad. 16). Toda vez que los

temas relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista, requiere un nivel importante
de confidencialidad, seguridad y concentracion, el contratista debera abstenerse de usar dentjﬁ
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thl fde§anollo del proceso el uso de elementos y dispositivos electronicos, asi como los de
elefonia celular. 17). Mantener actualizado el archivo fisico y control de los préstamos
reah:;ac!os. 18). Cumplir con los niveles de servicio y calidad que se establezca para el
segu&mle:nto en la ejecucion del contrato. 19). Elaborar y presentar los informes segun lo
establecido y que le sean solicitados por la supervision del contrato. 20). Suministrar
rrTer.lsuaImente los respectivos reportes estadisticos que reflejen el cumplimiento del trabajo
diario y hacer entrega al supervisor del contrato. 21). Responder por la administracion y manejo
de los bienes entregado para la ejecucion del contrato. 22). Mantener plena reserva y
confidencialidad de la informacion que reciba para el cumplimiento del contrato. 23).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.
La presente certificacién se expide en Bogo D(} g‘w de octubre de 2017.
II

LEONEL EI
Dirg¢

Proyecto: Valeria Romero Vififias. Direcciton d
Reviso: Leonel Edgardo Riveros Diaz. Director de Contratagion.
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EL DIRECTOR DE CONTRATACION DE LA SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO Y REGISTRO

CERTIFICA QUE:
Revisados los archivos que reposan en la Direccion de Contratacion, se ha verificado que el (la) Sefior(a)

JHON JIMER GARCIA MORALES, identificado(a) con la Cédula de Ciudadania N° 79502005 suscribio
con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit 899.999.007-0 los siguientes

contratos:

1.-

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N° 048 DEL 17 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 AUXILIAR
ADMINISTRATIVO, que desarrollen las actividades establecidas para las
lineas de produccion bajo los lineamientos del programa de gestion
documental de la SNR. Para la recepcion, alistamiento, organizacion,
digitalizacién, tipificacion, control de calidad y disposicién en unidades de
conservacion de los documentos misionales en oficinas de registro de
instrumentos publicos.

PLAZO INICIAL Once (11) meses y catorce (14) dias.
FECHA DE INICIO Dieciocho (18) de enero de 2018
FECHA DE TERMINACION | Treinta y uno (31) de diciembre de 2018

VALOR INICIAL DEL|20.596.500
CONTRATO

OBLIGACIONES

1. Desempefiarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacion,
armado y disposicion fisica de documentos. 2. Recibir los turnos de documentos producidos en las
ventanillas de registro en orden de radicacion o consecutivo y 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 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, catastroé 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 gestién documental (SGD-IRIS); ingresar cada turno en una carpeta mientras
se termina el proceso de la linea de produccion; retirar el material abrasivo de los documentos; ordenar
los documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes de documentos al digitalizador. 4. Dentro
del rol de 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 confrontacion y reparto de documentos
en el proceso misional; digitalizar el documento en el orden de recepcion,; revisar la malla de turnos con el
fin de verificar y controlar si hay turnos represados, y hacer el seguimiento para no afectar el proceso de
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registro en la Oficina; verificar que todas las hojas del documento queden debidamente digitalizadas y
eliminar hojas en blanco, en la configuracion del escaner debe prevalecer: resolucion 300x300, tipo de
escaneo ADF (Duplex), tamafio del papel oficio (8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar
que las imagenes digitalizadas queden grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar que el turno
digitalizado desaparezca de la malla; informar al coordinador de la linea de produccion los turnos de
documentos faltantes entregar los paquetes de documentos a la persona que realiza calidad. 5. Dentro
del rol de calidad debe eliminar efectivamente las hojas que salen en blanco; registrar las observaciones
y numero de folios colocados en la etapa de alistamiento en el campo de comentarios (Actual) dispuesto
programa de gestion documental para tal fin; asegurar la calidad de las imagenes digitalizadas; Verificar
que el recibo de caja fisico coincida, con el turno de documento digitalizado y los datos basicos cargados
por los aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar; tipificar asociando el tipo documental a cada imagen;
verificar cada una de las imagines contra el documento fisico garantizando que estén completas y bien
digitalizadas; grabar el documento al 100%; ubicar el documento fisico en el lugar definido para el
armado; informar al coordinador de la linea de produccion del reproceso; verificar al final del dia que la
malla quede vacia de turnos de documentos radicados en el dia; 6. Dentro del rol de custodia se debe
organizar el documento después de realizar la digitalizacion y el proceso de calidad, tal y como fue
recibido por la ventanilla de registro; ordenar por orden de turno los documentos, los cuales se deben
custodiar en el espacio fisico dispuesto por la ORIP para este fin, mientras dura el tramite interno para el
armado y entrega al publico de acuerdo a instructivo. 7. En el rol de segunda digitalizacion y armado se
debe digitalizar el formulario de calificacion, nota devolutiva, correccion y/o mayor valor cuando aplique;
buscar en el archivo temporal la documentacion asociada al turno de documento relacionado en el
formulario de calificacion o nota devolutiva, anexarlo al paquete y entregar la copia del usuario con
destino a la ventanilla y la otra copia para el proceso de ubicacién fisica de los documentos segun
instructivo: en el caso de que exista una nueva entrada del documento, se realiza la primera digitalizacion
y se asocia el documento relacionado en el sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacion o
nota devolutiva, si el documento esta en el archivo temporal en la linea de produccion se integra
fisicamente para su posterior ubicacion fisica, en caso que se haya entregado a la ORIP se solicita el
documento inicial para que la documentacion quede integrada. 8. En caso de reproceso el cual se da en
el evento que los funcionarios de la ORIP consideran que las imagenes digitalizadas no son las correctas,
que faltan imagenes o que no son legibles, se debe surtir el proceso segun instructivo. 9. En el rol de
disposicion fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo. 10. Elaborar el informe mensual que
debe contener las cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de
produccion descrito anteriormente. 11. Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las oficinas
que no cuenten con coordinador) una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha de
radicacion del turno de documento, documento misional intervenido, numero de turno, numero de folios
recibidos, numero de folios alistados, nombre de la persona que alista el documento, nombre de la
persona que digitaliza el documento, nombre de la persona que realiza la calidad al documento, fecha
desde la cual se encuentra el documento en archivo temporal, fecha de calificacion por parte de la ORIP,
fecha de entrega del documento calificado a la linea de produccion, calificacion entregada, consecutivo
de reparto, numero de relacion, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP,
nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion, descripcion
de la ubicacion. 12. Adelantar los procesos de organizacion y digitalizacion documental, segun directrices
de la SNR, para aquella documentacién que por diferentes circunstancias no se logré organizar ni
digitalizar en vigencias anteriores. 13. Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos. 14. Prestar en
forma personal el servicio, por lo que no podra subcontratar la labor contratada, dadas las condiciones y
caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecucion se realice durante la jornada ordinaria de
trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de atencion al publico
definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se inician quince minutos
antes de la apertura de la ventanilla, hasta el Ultimo documento radicado. 16. Mantener actualizadas las
imagenes de los turnos de radicacion que hayan surtido el tramite durante el tiempo de inoperatividad por
caida del sistema de Gestion Documental. 16. Toda vez que los temas relacionados con la actividad a
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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 electrénicos, asi como los de
telefonia celular. 17. Mantener actualizado el archivo fisico y control de los préstamos realizados en el
SGD. 18. Cumplir con los niveles de servicio y calidad que se establezca para el seguimiento en la
ejecucion del contrato. 19. Elaborar y presentar los informes segun lo establecido y que le sean
solicitados por la supervision del contrato. 20. Suministrar mensualmente los respectivos reportes
estadisticos que reflejen el cumplimiento del trabajo diario y hacer entrega al supervisor del contrato. 21.
Responder por la administracién y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato. 22.
Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacién que reciba para el cumplimiento del contrato.
23. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacién, las normas que lo modifiquen y
demas normatividad vigente que rige la materia. 24. PRODUCTOS A ENTREGAR: E| 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 ejecucién 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 calificacién por parte de la ORIP, fecha de entrega del
documento calificado a la linea de produccion, calificacién entregada, consecutivo de reparto, numero de
relacion, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe
los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion, descripcion de la ubicacion. B).
Diligenciamiento del formato numero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la
infraestructura tecnolégica entregada por la SNR para desempenar sus funciones. C). Entrega de los
formatos Unicos de inventario documental FUID en formato PDF, los cuales deben estar firmados por el
responsable del archivo en la ORIP y el contratista y Excel segun—procedimiento anexo, dando
cumplimiento a la Ley de General de Archivo.

La presente certificacion se expide en Bogota D.C.,

Proyecté: Karen Guillen. Direccién 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 Direccion de Contratacion, se ha verificado que el (la)
Se/ﬁo,uéé))llij JIMER GARCIA MORALES identificado(a) con la Cédula de Ciudadania N°
79.502.005, suscribié con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit
899.999.007-0 ios siguientes contratos:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N° 20 DEL 28 DE ENERO DE 2019

OBJETO Prestar con plen/ autonogia tecnicgry administrativa sus servicios
como AUXILIAR ADMINISTRATIVO de apoyo al desarrollo de las
actividades establecidas en el procedimiento para las lineas de
produccién bajo los lineamientos del programa de gestién documentai
de la SNR. Para la recepeidn, alistamiento, organizacion,
digitalizacion, tipificacion, control de cglidad y disposicion en unidades
de conservacion de los docugréntos misjonales en oficinas de registro
de instrumentos pUincos/BOGOIA NORTE

PLAZO INICIAL Seis (068) meses ~ ~

FECHA DE INICIO Veintinueve (29) de enero de 2019
FECHA DE TERMINACION Veintiocho (28) de julio de 2019
VALOR INICIAL DEL $11.122200
CONTRATO )

PRORROGA N° 01 Tres (03) meseq.

ADICION N° 01 $5.561.100 7

OBLIGACIONES

El CONTRATISTAadquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones: 1).
Desempefiarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda
digitalizacion, armado y disposicién fisica de documentos, segun lo definido en el anexo técnico
de la Circular No. 808 de 2012.- 2). Recibir fos 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 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, catastr6 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 turmo en una carpeta mientras se termina el proceso de la
linea de produccién; retirar el material abrasivo de los documentos: ordenar los documentos de

Superintendencia de Notariado y Registro

Codigo: Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
GDE~GD-FR-06 V.03 PBX 57 + (1) 3282121
28-01-2019 Bogota D.C., - Colombia

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




SUPERINTENDENCIA
s . DE NOTSARIADO Afios
. - lu guarda d£ la féR pubiica

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 recepcién;
revisar la malla de turnos con el fin de verificar y controlar si hay turnos represados, y hacer el
seguimiento para no afectar el proceso de registro en la Oficina; verificar que todas las hojas del
documento queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la configuracion del
escaner debe prevalecer: resolucion 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), tamafio del papel
oficio (8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes digitalizadas
queden grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar que el turno digitalizado
desaparezca de la malla; informar al coordinador de la linea de produccion los turnos de
documentos faltantes entregar los paquetes de documentos a la persona que realiza calidad.- 5).
Dentro del rol de calidad debe eliminar efectivamente las hojas que salen en blanco; registrar las
observaciones y numero de folios colocados en la etapa de alistamiento en el campo de
comentarios (Actual) dispuesto programa de gestién documental para tal fin; asegurar la calidad
de las iméagenes 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 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 al publico de acuerdo a instructivo. 7). En el rol de
segunda digitalizacién y armado se debe digitalizar el formulario de calificacién, nota devolutiva,
correccién y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal la documentacion
asociada al turno de documento relacionado en el formulario de calificaciéon o nota devolutiva,
anexarlo al paquete y entregar la copia del usuario con destino a la ventanilla y la otra copia para
el proceso de ubicacion fisica de los documentos segun instructivo; en el caso de que exista una
nueva entrada del documento, se realiza la primera digitalizacién y se asocia el documento
relacionado en el sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacién o nota devolutiva, si
el documento esta en el archivo temporal en la linea de produccion se integra fisicamente para
su posterior ubicacion fisica, en caso que se haya entregado a la ORIP se solicita el documento
inicial para que la documentacion quede integrada.- 8).En caso de reproceso el cual se da en el
evento que los funcionarios de la ORIP consideran que las imagenes digitalizadas no son las
correctas, que faltan imagenes o que no son legibles, se debe surtir el proceso segun instructivo.
-9). En el rol de disposicion fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo.- 10). Elaborar
el informe mensual que debe contener las cantidades de documentos diarios procesados por
cada etapa del proceso de produccion descrito anteriormente.- 11). Diligenciar a diario en
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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, calificacién entregada, consecutivo
de reparto, numero de relacion, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la
ORIP, nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de
conservacion, descripcion de la ubicacion.- 12). Adelantar los procesos de organizaciéon y
digitalizacién documental, segun directrices de la SNR, para aquella documentacién que por
diferentes circunstancias no se logré organizar ni digitalizar en vigencias anteriores.- 13). Dar
cumplimiento a la Ley General de Archivos No. 594 de 2000.- 14). Prestar en forma personal el
servicio, por lo que no podra subcontratar la labor contratada, dadas las condiciones vy
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
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 uUltimo documento
radicado.- 15). Mantener actualizadas las imagenes de los turnos de radicacién que hayan
surtido el tramite durante el tiempo de inoperatividad por caida del Sistema de Gestion
Documental - SGD.- 16). Toda vez que los temas relacionados con la actividad a desarrollar por
el contratista (proceso de linea de produccidn 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 electrénicos, asi como
los de telefonia celular. — 17). Mantener actualizado el archivo fisico y control de los préstamos
realizados en el SGD.- 18). Colaborar en la ejecucién de actividades relacionadas con la
clasificacion, organizacion, sistematizacion, digitalizacién y traslados de los archivos de la
Oficina de Registro y de Instrumentos Publicos, diferentes a los manejados en la Linea de
Produccién, cuando esta ultima se encuentre al dia en su ejecucién.- 19). Cumplir con los niveles
de servicio y calidad que se establezca para el seguimiento en la ejecucién del contrato.- 20).
Elaborar y presentar los informes segun lo establecido y que le sean solicitados por la
supervision del contrato. — 21). Suministrar mensualmente los respectivos reportes estadisticos
que reflejen el cumplimiento del trabajo diario y hacer entrega al supervisor del contrato. — 22).
Responder por la administraciéon y manejo de los bienes entregado para la ejecucién del
contrato.- 23). Mantener plena reserva y confidencialidad de la informaciéon que 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: EL CONTRATISTA debera presentar al
Supervisor del Contrato los siguientes informes en original y copia o via correo electrénico: A)
Diligenciamiento del anexo numero No.1 del reporte diario de turnos de documentos procesados
durante la ejecucién del contrato que contenga los siguientes datos: fecha de radicacion del
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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
produccion, calificacion entregada, consecutivo de reparto, numero de relacion, fecha de entrega
del documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos
para entrega en ventanilla, unidad de conservacién, descripcion de la ubicaciéon.- B)
Diligenciamiento del Anexo numero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado
de la infraestructura tecnoldgica 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 |l 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
terminacién del contrato que consolide todas las actividades y resultados obtenidos durante la
ejecucion del contrato, sefialando aquellos aspectos que considere relevantes y formulando
recomendaciones para garantizar el buen funcionamiento de la Entidad.

Proyectd: Marcela Camacho Saavedra - Direccién de Contratacion

K&Revisé: Ingrid Pachén — Abogada Contratista — Direccién de Contratacion
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LA DIRECTORA 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 (Ia)
Sefior(a) JHON JIMER GARCIA MORALES, identificado(a) con la Cédula de Ciudadania No
79502005, suscribié con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit
899.999.007-0 el siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N° 20 DEL 29 DE ENERO DE 2019

OBJETO

Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios
como AUXILIAR ADMINISTRATIVO de apoyo al desarrollo de las
actividades establecidas en el procedimiento para las lineas de
producciéon bajo los lineamientos del programa de gestion
documental de la SNR.Para la recepcion, alistamiento,
organizacion, digitalizacién, tipificacién, control de calidad vy
disposiciébn en unidades de conservacién de los documentos
misionales en oficinas de registro de instrumentos
plblicos. BOGOTA NORTE

PLAZO INICIAL

Seis (06) meses

FECHA DE INICIO

Veintinueve (29) de enero de 2019

FECHA DE TERMINACION |Veintiocho (28) de julio de 2019

VALOR TOTAL DEL $11.122.200
CONTRATO

VALOR MENSUAL $1.853.700
ADICION N° 01 $5.561.100

PRORROGA N° 01

Tres (3) meses contados a partir del veintinueve (29) de julio de
2019 hasta el veintiocho (28) de octubre de 2019

OBLIGACIONES

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones: 1).
Desempefiarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacion,
armado y disposicion fisica de documentos, segun lo definido en el anexo técnico de la Circular No.
808 de 2012.- 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
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encuentra definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de registro, copia humerada
de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las copias para la oficina de registro,
catastré e interesados, con el respectivo sello y firma de notario), dejar las anotaciones de lo
encontrado en los documentos (incompletos, rotos, fotocopias, etc.), para que posteriormente se
puedan ingresar en el sistema de gestion documental (SGD-IRIS); ingresar cada turno en una carpeta
mientras se termina el proceso de la linea de produccién; retirar el material abrasivo de los
documentos; ordenar los documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes de documentos
al digitalizador.- 4). 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 confrontacion y reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar el documento en
el orden de recepcion; revisar la malla de turnos con el fin de verificar y controlar si hay turnos
represados, y hacer el seguimiento para no afectar el proceso de registro en la Oficina; verificar que
todas las hojas del documento queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la
configuracion del escaner debe prevalecer: resolucion 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex),
tamanfo del papel oficio (8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes
digitalizadas queden grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar que el turno digitalizado
desaparezca de la malla; informar al coordinador de la linea de produccién los turnos de documentos
faltantes entregar los paquetes de documentos a la persona que realiza calidad.- 5). Dentro del rol
de calidad debe eliminar efectivamente las hojas que salen en blanco; registrar las observaciones y
numero de folios colocados en la etapa de alistamiento en el campo de comentarios (Actual)
dispuesto programa de gestiébn 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
produccion del reproceso; verificar al final del dia que la malla quede vacia de turnos de documentos
radicados en el dia.- 6). Dentro del rol de custodia se debe organizar el documento después de
realizar la digitalizacion y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro;
ordenar por orden de turno los documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico
dispuesto por la ORIP para este fin, mientras dura el tramite interno para el armado y entrega al
publico de acuerdo a instructivo. 7). En el rol de segunda digitalizacién y armado se debe digitalizar
el formulario de calificacion, nota devolutiva, correccion y/o mayor valor cuando aplique; buscar en
el archivo temporal la documentacion asociada al turno de documento relacionado en el formulario
de calificacion o nota devolutiva, anexarlo al paquete y entregar la copia del usuario con destino a la
ventanilla y la otra copia para el proceso de ubicacién fisica de los documentos segun instructivo; en
el caso de que exista una nueva entrada del documento, se realiza la primera digitalizacion y se
asocia el documento relacionado en el sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacién 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 a la ORIP se solicita
el documento inicial para que la documentacion quede integrada.- 8).En caso de reproceso el cual
se da en el evento que los funcionarios de la ORIP consideran que las imagenes digitalizadas no son
las correctas, que faltan imagenes o que no son legibles, se debe surtir el proceso segun instructivo.
-9). En el rol de disposicion fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo.- 10). Elaborar el
informe mensual que debe contener las cantidades de documentos diarios procesados por cada
etapa del proceso de produccion descrito anteriormente.- 11). Diligenciar a diario en formato Excel
(solo aplica para las oficinas que no cuenten con coordinador) una base de datos que contenga los
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siguientes datos: fecha de radicacion del turno de documento, documento misional intervenido,
numero de turno, numero de folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de la persona que
alista el documento, nombre de la persona que digitaliza el documento, nombre de la persona que
realiza la calidad al documento, fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo temporal,
fecha de calificacion por parte de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea de
produccion, calificacion entregada, consecutivo de reparto, numero de relacion, fecha de entrega del
documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos para
entrega en ventanilla, unidad de conservacién, descripcion de la ubicacion.- 12). Adelantar los
procesos de organizacién y digitalizacion documental, segun directrices de la SNR, para aquella
documentacién que por diferentes circunstancias no se logré organizar ni digitalizar en vigencias
anteriores.- 13). Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos No. 594 de 2000.- 14). Prestar en
forma personal el servicio, por lo que no podrad 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 tltimo 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.- 16). Toda vez que
los temas relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de linea de
produccién y manejo de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad y
concentracion, el contratista debera abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso el uso de
elementos y dispositivos electronicos, asi como los de telefonia celular. — 17). Mantener actualizado
el archivo fisico y control de los préstamos realizados en el SGD.- 18). Colaborar en la ejecucion de
actividades relacionadas con la clasificacion, organizacién, 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 ejecucion.- 19). Cumplir con
los niveles de servicio y calidad que se establezca para el seguimiento en la ejecuciéon del contrato.-
20). Elaborar y presentar los informes segun lo establecido y que le sean solicitados por la supervision
del contrato. — 21). Suministrar mensualmente los respectivos reportes estadisticos que reflejen el
cumplimiento del trabajo diario y hacer entrega al supervisor del contrato. — 22). Responder por la
administracion y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato.- 23). Mantener plena
reserva y confidencialidad de la informacion que reciba para el cumplimiento del contrato.- 24).
Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la 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 relacion con el objeto contractual.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N° 468 DEL 22 DE MAYO DE 2020

OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios
como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para el apoyo al desarrollo de
las actividades establecidas en el procedimiento para las lineas de
produccion bajo los lineamientos del programa de gestion
documental de la SNR.Para la recepcién, alistamiento,
organizacion, digitalizacion, tipificacion, control de calidad vy
disposicion en unidades de conservacion de los documentos
misionales en oficinas de registro de instrumentos publicos B/TA
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PLAZO INICIAL Seis (06) meses y veinticuatro (24) dias
FECHA DE INICIO Veintidés (22) de mayo de 2020
FECHA DE TERMINACION |Quince (15) de diciembre de 2020
VALOR TOTAL DEL $ 13.245.800

CONTRATO

VALOR MENSUAL $ 1.929.000

OBLIGACIONES

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones: 1.
Desempefiarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacion,
armado y disposicién 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 ordenacién se
encuentra definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de registro, copia numerada
de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las copias para la oficina de registro,
catastré e interesados, con el respectivo sello y firma de notario), dejar las anotaciones de lo
encontrado en los documentos (incompletos, rotos, fotocopias, etc.), para que posteriormente se
puedan ingresar en el sistema de gestion documental (SGD-IRIS); ingresar cada turno en una carpeta
mientras se termina el proceso de la linea de produccién; retirar el material abrasivo de los
documentos; ordenar los documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes de documentos
al digitalizador. 4. Dentro del rol de 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 confrontacion y reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar el documento en
el orden de recepcion; revisar la malla de turnos con el fin de verificar y 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),
tamafio del papel oficio (8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes
digitalizadas queden grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar que el turno digitalizado
desaparezca de la malla; informar al coordinador de la linea de produccién los turnos de documentos
faltantes entregar los paquetes de documentos a la persona que realiza calidad. 5. Dentro del rol de
calidad debe eliminar efectivamente las hojas que salen en blanco; registrar las observaciones y
numero de folios colocados en la etapa de alistamiento en el campo de comentarios (Actual)
dispuesto programa de gestion documental para tal fin; asegurar la calidad de las imagenes
digitalizadas; Verificar que el recibo de caja fisico coincida, con el turno de documento digitalizado y
los datos béasicos 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
produccion 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
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la digitalizacion y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro; ordenar
por orden de turno los documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico dispuesto por
la ORIP para este fin, mientras dura el tramite interno para el armado y entrega al publico de acuerdo
con instructivo. 7. En el rol de segunda digitalizacion y armado se debe digitalizar el formulario de
calificacion, nota devolutiva, correccion y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal
la documentacion asociada al turno de documento relacionado en el formulario de calificacion o nota
devolutiva, anexarlo al paquete y entregar la copia del usuario con destino a la ventanilla y la otra
copia para el proceso de ubicacion fisica de los documentos segun instructivo; en el caso de que
exista una nueva entrada del documento, se realiza la primera digitalizacion y se asocia el documento
relacionado en el sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacién o nota devolutiva, si el
documento esta en el archivo temporal en la linea de produccion se integra fisicamente para su
posterior ubicacion fisica, en caso que se haya entregado a la ORIP se solicita el documento inicial
para que la documentacién quede integrada. 8. En caso de reproceso el cual se da en el evento que
los funcionarios de la ORIP consideran que las imagenes digitalizadas no son las correctas, que
faltan imagenes o que no son legibles, se debe surtir el proceso segun instructivo. 9. En el rol de
disposicidn fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo. 10. Elaborar el informe mensual
gue debe contener las cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de
produccion descrito anteriormente. 11. Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las
oficinas que no cuenten con coordinador) una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha
de radicacion del turno de documento, documento misional intervenido, numero de turno, numero de
folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de la persona que alista el documento, nombre
de la persona que digitaliza el documento, nombre de la persona que realiza la calidad al documento,
fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo temporal, fecha de 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, descripcién de la ubicacién. 12. Diligenciamiento del Anexo nimero No. 2,
novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnoldgica entregada
por la SNR para desempefiar sus funciones. 13. Entrega de los formatos Unicos de inventario
documental FUID en formato PDF, los cuales deben estar firmados por el responsable del archivo en
la ORIP y el contratista y Excel segun procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General
de Archivo. 14. 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. 15. Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos No. 594 de
2000. 16. Prestar en forma personal el servicio, por lo que no podra subcontratar la labor contratada,
dadas las condiciones y caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecucion se realice
durante la jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los
horarios de atencién al publico definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto
estos se inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el Gltimo documento
radicado. 17. Mantener actualizadas las imagenes de los turnos de radicacion que hayan surtido el
tramite durante el tiempo de inoperatividad por caida del Sistema de Gestibn 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 debera abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso
el uso de elementos y dispositivos electrénicos, asi como los de telefonia celular. 19. Mantener
actualizado el archivo fisico y control de los préstamos realizados en el SGD. 20. Colaborar en la
ejecucion de actividades relacionadas con la clasificacion, organizacion, sistematizacion,
digitalizacion y traslados de los archivos de la Oficina de Registro y de Instrumentos Publicos,
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diferentes a los manejados en la Linea de Produccion, cuando esta Ultima se encuentre al dia en su
ejecucion. 21. Cumplir con los niveles de servicio y calidad que se establezca para el seguimiento en
la ejecucién del contrato. 22. Elaborar y presentar los informes segun lo establecido y que le sean
solicitados por la 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 administracién 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 deméas normatividad 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 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,
seflalando aquellos aspectos que considere relevantes y formulando recomendaciones para
garantizar el buen funcionamiento de la Entidad. PARAGRAFO SEGUNDO: EL CONTRATISTA y
SUPERVISOR del contrato, estan obligados: el primero, a subir a la Plataforma Transaccional del
SECORP I, todos los documentos que hacen parte integral de la etapa contractual, y el segundo a
verificar que todos estos documentos estén en regla, con las exigencias establecidas en la
contratacion publica, so pena de las sanciones que haya lugar para las partes.- PARAGRAFO
TERCERO: Cuando al CONTRATISTA se le han reconocido y pagado viaticos, debera legalizarlos
dentro del mismo mes de su reconocimiento. De no hacerlo, la cuenta de cobro del mes
correspondiente no sera tramitada hasta tanto EL CONTRATISTA acredite la legalizacion pendiente.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N° 988 DEL 21 DE DICIEMBRE DE 2020

OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios|
de apoyo a la gestion como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para el
apoyo al desarrollo de las actividades establecidas en el
procedimiento para las lineas de produccion bajo los lineamientos
del programa de gestion documental de la SNR. Para la recepcion,
alistamiento, organizacion, digitalizacion, tipificacién, control de
calidad y disposicion en unidades de conservacion de los
documentos misionales en ORIP BOGOTA NORTE.

PLAZO INICIAL Cuatro (04) meses y nueve (09) dias
FECHA DE INICIO Veintiuno (21) de diciembre de 2020
FECHA DE TERMINACION [Treinta (30) de abril de 2020
VALOR TOTAL DEL $ 8.783.380

CONTRATO

VALOR MENSUAL $ 1.986.870
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OBLIGACIONES

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones: 1. 1.
Desempenfiar funciones 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. Organizar
dentro del rol de alistamiento los documentos de acuerdo al principio de prioridad o rango, la
ordenacién se encuentra definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de registro,
copia numerada de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las copias para la oficina
de registro, 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 posteriormente
se puedan ingresar en el sistema de gestion documental (SGD-IRIS); ingresar cada turno en una
carpeta mientras se termina el proceso de la linea de produccion; retirar el material abrasivo de los
documentos; ordenar los documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes de documentos
al digitalizador. 4. Verificar dentro del rol de digitalizacion el turno del documento fisico, contra el
turno que aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan; digitalizar la
totalidad de los documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso normal de
confrontacion y reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar el documento en el orden
de recepcion; revisar la malla de turnos con el fin de verificar y 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: resolucidon 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), tamafio del papel oficio
(8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes digitalizadas queden
grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar que el turno digitalizado desaparezca de la
malla; informar al coordinador de la linea de produccion los turnos de documentos faltantes entregar
los paquetes de documentos a la persona que realiza calidad. 5. Eliminar dentro del rol de calidad
efectivamente las hojas que salen en blanco; registrar las observaciones y numero de folios
colocados en la etapa de alistamiento en el campo de comentarios (Actual) dispuesto programa de
gestion documental para tal fin; asegurar la calidad de las imagenes digitalizadas; Verificar que el
recibo de caja fisico coincida, con el turno de documento digitalizado y los datos basicos cargados
por los aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar; tipificar asociando el tipo documental a cada
imagen; verificar cada una de las imagines contra el documento fisico garantizando que estén
completas y bien digitalizadas; grabar el documento al 100%; ubicar el documento fisico en el lugar
definido para el armado; informar al coordinador de la linea de produccién del reproceso; verificar al
final del dia que la malla quede vacia de turnos de documentos radicados en el dia. 6. Organizar
dentro del rol de custodia el documento después de realizar la digitalizacion y el proceso de calidad,
tal y como fue recibido por la ventanilla de registro; ordenar por orden de turno los documentos, los
cuales se deben custodiar en el espacio fisico dispuesto por la ORIP para este fin, mientras dura el
tramite interno para el armado y entrega al publico de acuerdo con instructivo. 7. Digitalizar en el rol
de segunda digitalizacién y armado el formulario de calificacion, nota devolutiva, correccion y/o mayor
valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal la documentacion asociada al turno de
documento relacionado en el formulario de calificacion o nota devolutiva, anexarlo al paquete y
entregar la copia del usuario con destino a la ventanilla y la otra copia para el proceso de ubicaciéon
fisica de los documentos segun instructivo; en el caso de que exista una nueva entrada del
documento, se realiza la primera digitalizacion y se asocia el documento relacionado en el sistema
(SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacion o nota devolutiva, si el documento esta en el

Superintendencia de Notariado y Registro
Cddigo: Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
GDE-GD-FR-02 V.03 PBX 57 + (1) 3282121
Bogota D.C., - Colombia
28-01-2019 http://www.supernotariado.gov.co
correspondencia@supernotariado.gov.co



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

SNB DE NOTARIADO
o El futuro
AT, o es de todos

archivo temporal en la linea de produccién se integra fisicamente para su posterior ubicacion fisica,
en caso que se haya entregado a la ORIP se solicita el documento inicial para que la documentacion
guede integrada. 8. Surtir el proceso segun instructivo en caso de reproceso el cual se da en el
evento que los funcionarios de la ORIP consideran que las imagenes digitalizadas no son las
correctas, que faltan imagenes o que no son legibles. 9. Aplicar el instructivo en el rol de disposicion
fisica de los documentos. 10. Elaborar el informe mensual que debe contener las cantidades de
documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de produccién descrito anteriormente.
11. Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten con
coordinador) una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha de radicacion del turno de
documento, documento misional intervenido, numero de turno, numero de folios recibidos, numero
de folios alistados, nombre de la persona que alista el documento, nhombre 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 calificacidén 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. 12. Diligenciar adecuadamente el Anexo numero No. 2, novedades
presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnoldgica entregada por la SNR
para desempefiar sus funciones. 13. Entregar los formatos Unicos de inventario documental FUID en
formato PDF, los cuales deben estar firmados por el responsable del archivo en la ORIP y el
contratista y Excel segun procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo.
14. Adelantar los procesos de organizacion y digitalizacién documental, segun directrices de la SNR,
para aquella documentacién que por diferentes circunstancias no se logré organizar ni digitalizar en
vigencias anteriores. 15. Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos No. 594 de 2000. 16. Prestar
en forma personal el servicio, por lo que no podrd 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 Gltimo documento radicado. 17.
Mantener actualizadas las imagenes de los turnos de radicacion que hayan surtido el tramite durante
el tiempo de inoperatividad por caida del Sistema de Gestién Documental - SGD. Toda vez que los
temas relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de linea de produccion
y manejo de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad y
concentracion, el contratista debera abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso el uso de
elementos y dispositivos electronicos, asi como los de telefonia celular. 18. Mantener actualizado el
archivo fisico y control de los préstamos realizados en el SGD. 19. Colaborar en la ejecucion de
actividades relacionadas con la clasificacion, organizacién, sistematizacion, digitalizacién y traslados
de los archivos de la Oficina de Registro y de Instrumentos Puablicos, diferentes a los manejados en
la Linea de Produccion, cuando esta ultima se encuentre al dia en su ejecucién. 20. Cumplir con los
niveles de servicio y calidad que se establezca para el seguimiento en la ejecucion del contrato. 21.
Elaborar y presentar los informes segun lo establecido y que le sean solicitados por la supervision
del contrato. 22. Suministrar mensualmente los respectivos reportes estadisticos que reflejen el
cumplimiento del trabajo diario y hacer entrega al supervisor del contrato. 23. Responder por la
administracién y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato. 24. Mantener plena
reserva y confidencialidad de la informacion que reciba para el cumplimiento del contrato. 25. Aplicar
el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacién, las normas que lo modifiquen y demas
normatividad vigente que rige la materia. 26. Las demas que el supervisor del contrato considere
pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato.-PARAGRAFO PRIMERO: EL CONTRATISTA
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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 ejecucién del
objeto contractual.-. B). Informe final a la terminacién del contrato que consolide todas las actividades
y resultados obtenidos durante la ejecucion del contrato, sefialando aquellos aspectos que considere
relevantes y formulando recomendaciones para garantizar el buen funcionamiento de la Entidad.
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
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 TERCERO: Cuando al CONTRATISTA se le han reconocido y
pagado viaticos, debera legalizarlos dentro del mismo mes de su reconocimiento. De no hacerlo, la
cuenta de cobro del mes correspondiente no sera tramitada hasta tanto EL CONTRATISTA acredite
la legalizacién pendiente.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N° 614 DEL 20 DE MAYO DE 2021

OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios
como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para prestar el apoyo a la
gestion en el desarrollo de las actividades establecidas en el
procedimiento de las lineas de produccion bajo los lineamientos del
programa de gestion documental de la SNR. Para la recepcion,
alistamiento, organizacion, digitalizacion, tipificacién, control de
calidad y disposicion en unidades de conservacion de los
documentos misionales en oficinas de registro de (...)

PLAZO INICIAL Setenta y un (71) dias
FECHA DE INICIO Veinte (20) de mayo de 2021
FECHA DE TERMINACION (Treinta (30) de julio de 2021
VALOR TOTAL DEL $ 5.961.000

CONTRATO

VALOR MENSUAL $ 1.987.000

OBLIGACIONES

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones
especificas: 1. Desempefiar las actividades de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia y
disposicién 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
digitalizacion: 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
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digitalizadas se graba al 100%. Segun instructivo. 6. Realizar la etapa de calidad: verificar y
confrontar que las imagenes correspondan a la misma cantidad de paginas del documento fisico y
corresponda al turno, eliminar las hojas en blanco, registrar las observaciones y nimero de folios en
el campo de comentarios (Actual); asegurar la calidad de las imagenes digitalizadas o retornar a
digitalizacion. 7. Realizar la indexacion: Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el
documento al 100%. 8. Verificar y garantizar que al final del dia la malla quede vacia de turnos de
documentos o correcciones radicados en el dia. 9. Mantener organizado el archivo temporal en orden
de turno los documentos clasificando los turnos devueltos y los de mayor valor, mientras dura el
trdmite 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 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
documentacion y separa la copia con destino a registro y la del usuario, se anexa el formulario de
calificacion o formulario de correccidén 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 &rea 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 produccién descrito
anteriormente. 12. Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten
con coordinador) una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha de radicacion del turno
de documento, numero de documento, nimero de turno, numero de folios recibidos, numero de folios
alistados, nombre de la persona que alista el documento, nombre de la persona que digitaliza,
nombre de la persona que realiza la calidad, fecha desde la cual se encuentra el documento en
archivo temporal, fecha de calificacion, fecha de entrega del formulario de calificacion o nota
devolutiva o formulario de correccion o mayor valor a la linea de produccion, 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. 13.
Diligenciar adecuadamente el Anexo niumero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y
estado de la infraestructura tecnoldgica entregada por la SNR para desempefiar sus funciones. 14.
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). 15. 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 dltimo documento radicado. 16. 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 producciéon 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. 17. Responder por la administracion y manejo de los bienes
entregado para la ejecucion del contrato 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 Nacion, las normas que lo modifiquen y demés normatividad vigente que rige
la materia. 20. Las demas que el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la
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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.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N° 1137 DEL 17 DE AGOSOT DE 2021

OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios
como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para prestar el apoyo a la
gestion en el desarrollo de las actividades establecidas en el
procedimiento de las lineas de produccién bajo los lineamientos del
programa de gestion documental de la SNR. Para la recepcion,
alistamiento, organizacion, digitalizacion, tipificacién, control de
calidad y disposicion en unidades de conservacion de los
documentos misionales en oficinas de registro (...)

PLAZO INICIAL Setenta y cuatro (74) dias
FECHA DE INICIO Diecisiete (17) de agosto de 2021
FECHA DE TERMINACION (Treinta (30) de octubre de 2021
VALOR TOTAL DEL $ 5.961.000

CONTRATO

VALOR MENSUAL $ 1.987.000

OBLIGACIONES

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones: 1.
Desempeniar las actividades de alistamiento, digitalizacién, calidad, custodia y disposicién fisica de
documentos, segun lo definido en el anexo técnico de la Circular No. 808 de 2012. 2. Recibir los
documentos que ingresan por ventanilla (documentos o correcciones) en orden de radicacion. 3.
Llevar planilla de control de los turnos que pasan al proceso de linea de produccién, en orden de
turno o 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
digitalizacion: Tomar cada una de las carpetas por turno de radicacion de menor a mayor e identificar
los turnos de nueva entrada para referenciar el turno anterior en el SGD-IRIS. segunda digitalizacion:
buscar el turno en el sistema (SGD-IRIS) digitalizar el (Formularios de calificacién o formulario de
correccion o nota devolutiva o mayor valor) verificando que todas las paginas estén digitalizadas se
graba al 100%. Segun instructivo. 6. Realizar la etapa de calidad: verificar y confrontar que las
imagenes correspondan a la misma cantidad de paginas del documento fisico y corresponda al turno,
eliminar las hojas en blanco, registrar las observaciones y ndmero de folios en el campo de
comentarios (Actual); asegurar la calidad de las imagenes digitalizadas o retornar a digitalizacion. 7.

Realizar la indexacion: Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el documento al 100%. 8.
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Verificar y garantizar que al final del dia la malla quede vacia de turnos de documentos o correcciones
radicados en el dia. 9. Mantener organizado el archivo temporal en orden de turno los documentos
clasificando los turnos devueltos y los de mayor valor, mientras dura el tramite interno, diligenciar al
formato de préstamos y consultas. 10. 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 &rea dispuesta que permita su identificacién. Para los documentos calificados o
corregido; se procede a ubicar y retirar del archivo temporal la documentacion y separa la copia con
destino a registro y la del usuario, se anexa el formulario de calificacién 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 &rea 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 produccién descrito anteriormente. 12. Diligenciar a diario
en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten con coordinador) una base de datos
gue contenga los siguientes datos: fecha de radicacion 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
calificacion, fecha de entrega del formulario de calificacion o nota devolutiva o formulario de
correccion o mayor valor a la linea de produccion, 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. 12. Diligenciar
adecuadamente el Anexo niamero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de
la infraestructura tecnoldgica entregada por la SNR para desempefiar sus funciones. 13. Diligenciar
el formato Unico de inventario documental FUID en formato Excel e imprimirlo en pdf. debe estar
firmados por el responsable del archivo en la ORIP y el contratista, dando cumplimiento a la Ley de
General de Archivo. (entrega del archivo en Excel y pdf). 14. Prestar en forma personal el servicio,
por lo que no podra subcontratar la labor contratada, dadas las condiciones y caracteristicas de las
actividades, se requiere que su ejecucion se realice durante la jornada ordinaria de trabajo, sujeta en
todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de atencién al publico definidos por la
Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se inician quince minutos antes de la
apertura de la ventanilla, hasta el dltimo 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 produccién 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 electrénicos,
asi como los de telefonia celular. 16. Responder por la administracién y manejo de los bienes
entregado para la ejecuciéon del 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 Nacion, las normas que lo modifiquen y demas normatividad vigente que rige
la materia. 19. Las demas que el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la
naturaleza del contrato. PARAGRAFO PRIMERO: EL CONTRATISTA y SUPERVISOR del contrato,
estan obligados: el primero, a subir a la Plataforma Transaccional del SECOP 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
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se le han reconocido y pagado viaticos, deberd legalizarlos dentro del mismo mes de su
reconocimiento. De no hacerlo, la cuenta de cobro del mes correspondiente no sera tramitada hasta
tanto EL CONTRATISTA acredite la legalizacién pendiente.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N° 1692 DEL 12 DE NOVIEMRBE DE 2021

OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios|
como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para apoyar la aplicaciéon 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.
PLAZO INICIAL Ocho (08) meses y diecinueve (19) dias
FECHA DE INICIO Doce (12) de noviembre de 2021
FECHA DE TERMINACION [Treinta y uno (31) de julio de 2022
VALOR TOTAL DEL $ 17.637.867

CONTRATO
VALOR MENSUAL 2021 |$1.987.000

VALOR MENSUAL 2022 |$2.046.600

ADICION N° 01 $6.139.800

PRORROGA N° 01 TRES (03) MESES, contados a partir del primero (01) de agosto
de 2022 y hasta el treinta y uno (31) de octubre de 2022

ESTADO En ejecucién

OBLIGACIONES

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones
especificas: EI 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 produccion. 2. Alistamiento del documento: organizar la documentacion de acuerdo a los
principios de 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. 3.
Digitalizacion de documentos: primera fase: Tomar cada una de las carpetas por turno de radicacién
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 correccion 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. 4. 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. 5. Realizar la indexacién: Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el
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documento al 100%. 6. Tipificacion 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. 7. 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. 8. 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 correccidén y/o mayor
valor, este documento se anexa al turno clasificando los turnos de documentos identificados como:
devueltos y mayor valor ubicandolos en el area dispuesta que permita su identificacion. Para los
documentos calificados o corregido; se procede a ubicar y retirar del archivo temporal la
documentacion y separa la copia con destino a registro y la del usuario, se anexa el formulario de
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 &rea fisica definida para armado
e inventario. 9. Diligenciamiento de informes: Anexo numero No. 2, novedades presentadas en los
sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnoldgica entregada por la SNR para desempefiar 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). 10. Responder por la administracion y
manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato. 11. Mantener plena reserva y
confidencialidad de la informacién que reciba para el cumplimiento del contrato. 12. Aplicar el acuerdo
042 de 2012 del Archivo General de la Nacién, las normas que lo modifiquen y deméas normatividad
vigente que rige la materia. 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 I, todos
los documentos que hacen parte integral de la etapa contractual, y el segundo, a verificar que todos
estos documentos estén en regla, con las exigencias establecidas en la contratacion publica, so pena
de las sanciones que haya lugar para las partes.- PARAGRAFO SEGUNDO: Cuando al
CONTRATISTA se le han reconocido y pagado viaticos, 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 legalizacién pendiente.

La presente certificacion se expide a solicitud del interesado en Bogota D.C. veintiocho (28) de
septiembre de 2022

En caso de requerir informacion adicional o verificar la contenida en la presente certificacion, podra
solicitarla al correo certificaciones.contratos@supernotariado.gov.co.

0(1 .2 | P
CAMILA LUCIA MONTES'BALLESTAS

Directora de Contrataciéon

Proyect6: Laura Pira Reyes - Direccion de Contratacion
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