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

- , FECHA DE EXPEDICION
1. INFORMACION GENERAL o %
CONTRATANTE SUPERINTENDENCIA NOTARIADO Y REGISTRO j
cONTRATISTA | LADY LORENA ROMANO GARCIA fo i
CEDULA DE CIUDADANIA No. 53.116.119 J DE | BOGOTA |¢
TELEFONO DE CONTACTO | 313-2258225 J _FUO | 3282121 EXT. .
E-MAIL PERSONAL | lorena romang g@hotmail.com ; |‘
E-MAIL INSTITUCIONAL | tady.romano@supernotariado.gov.co J
eanco [ CAJA SOCIAL &  NoDECUENTA | 24071010012 | cA[ X Je | cc [ e

No CONTRATOACTUAL 4, VALOR TOTAL DEL CONTRATO $ 3.615.660,00 (e
1521 DE || 2022 “t HONORARIOS MENSUALES 2.046.600,00 | *

En virtud del contrato, EL CONTRATISTA se obliga a prestar con plena autonomia técnica y administr;ativa sus
servicios como AUXILIAR ADMINISTRATIVO, que desarrollen las actividades establacidas para las lineas de produccitn
OBJETO DEL CONTRATO |bajo los lineamientos del programa de gestién documental de la SNR. Para la recepcion, alistamiento, [organizacion,
digitatizacion, tipificacion, control de calidad y disposicon en unidades de conservacién de los documentos misionales
on oficionas de ragistro de instrumentos publicos.

NOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO | JOSE DOLORES VARON VELASQUEZ |¢
CARGO DEL SUPERVISOR | COORDINADOR GRUPO DE GESTION TECNOLOGICA Y ADMINISTRATIVA |¢

CODP No. 115122 & CRP No. 619222 .
FECHA COF| 26/10/2022 || FEcHACRP | 11/11/2022 FEC”“::S;’:“C"’" Dia Mes  Afio
LUGAR DE EJECUCION | 09 I 1 | 2022 l«
. i
ClupAD ’ _ BOGOTA |‘ FECHA/FINALIZACION ~ Di2 Mss  Aflo
DEPARTAMENTO | CUNDINAMARCA J«- CONTRATO [ 30 | 1?2 l 2022 |0
Dia Mes Ado MESES DIAS
FECHA:CET:UDS:::;?:)ON DEL TOTAL DE EJECUCION DEL CONTRATO re
11 | 11 [ 2022 ) NERCECLC
Y/O PRORROGA | | I |¢- CDP No. e crRPNofl [ .
FECHA FINAL DE LA ADICION Y/O Dla Mes  Aflo ~ MESES DIAS vALoR
PRORROGA | | . . l. I e I.
—= COBRA CON FACTURA |
VALOR A COBRAR $ 1.364.400 |\e = o No de factura
VALOR TOTAL # DE DIAS I L | |¢ | J*
$ 1.364.400 _] Dia Mas Afio MES A COBRAR
oeL[ 11 [11] 2022 ]« PacoNo. NoDiAs | NOVIEMBRE
PERIODO DE PAGO -
AL 30 [41] 2022 Jo [ 01 Ja [ 20 )67%| NOVIEMBRE |
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SUPERINTENDENCIA . . ,
DE MOTARIADO MACROPROCESO: GESTION FINANCIERA ER . 011
& REGISTRO ;
N/ o guorda de ka fe pobico PROCESO: EJECUCION PRESUPUESTAL Varsién; 01
' PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR Fecha: 30 - 08 - 2022

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

2 OBLIGACION DE PAGOS SEGURIDAD SOCIAL DEL CONTRATISTA

Valor del Pago Razon Social _ Aporte
1. COMPARNIA DE SALUD (EPS) || $ 125.000 EPS FAMISANAR LTDA o 12.5%
SOCIEDAD ADMINISTRADORA DE FONDOS DE .
2. FONDO DE PENSION $ 160.000 PENSIONES Y CESANTIAS PORVENIR SA | ||® '8
ASEGURADQRA DE RIESGOS -
UROS 0.522%
LABORALES (ARL) $ 5.300 POSITIVA COMPANIA DE SEG l - o

TOTAL A PAGAR $ 290.300 PLANILLA DE PAGO No. ‘ 1050798812 ]t

2.1.1. RELACION DE PAGOS

‘

VALOR PAGO :

VALOR TOTAL DEL CONTRATO ACUMULADO SALDO|POR PAGAR
PAGO 01 VALORDELPAGO [§  1.364.400] e[S 1364400 [$ 2.251.260
PAGO 02 VALOR DEL PAGO el s - $ -
PAGO 03 VALOR DEL PAGO «ls - 3 -
PAGO 04 VALOR DEL PAGO “ls - $ -
PAGO 05 VALOR DEL PAGO s - $ -
PAGO 06 VALOR DEL PAGO «fl s - s .
PAGO 07 VALOR DEL PAGO «f$ - $ -
PAGO 08 VALOR DEL PAGO “l$ - $ -
PAGO 09 VALOR DEL PAGO el s - $ R
PAGO 10 VALOR DEL PAGO LYK - $ -
PAGO 11 VALOR DEL PAGO LR - $ .
PAGO 12 VALOR DEL PAGO “ll$ - $ -
PAGO 13 VALOR DEL PAGO % - $ .

Dia Mes Ao
oe.[ 11 [11] 2022 | Pacono. | NOVIEMBRE
PERIODO DE PAGO
ac| 30 | 1] 2022 | [o1] [ NOVIEMBRE

3. INFORME DE SUPERVISION DE LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

OBLIGACIONES -~

EVIDENCIAS, |

1. Desempenarse en los roles de alistamiento, digltalizacion, calidad custodia, segunda
digitalizacién, 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 llevarios para ser procesades en linea de produccion.

3. Responder por lo documentos fisicos que se le entregan y por su custodia.

4. Dentro del rol de alistamiento debe organizar los documentos de acuerdo al principio
de prioridad o rango, |a 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,
interesados, con el respeclive firma y sello de notario},dejar las anolaciones de lo
encontrado en los documentos (incompletos, rotos, fotocopias etc.), para que
posteriormentese puedan ingresar en el sistema de gestién documental (SGD-IRIS);
ingresar cada turno en una carpeta mientras se termina en proceso de la linea de
produccidn; retirar el material abrasivo de los documentos; ordenar los documentos de
acuerdo a un instructivo; entregar los paquetes de documentos al digitalizador.

1. Desempediarse en los rokes de alistamiento, digitalizacidn, catidad
custodia, segunda digitalizacion, armado y disposicion fisica de
documentos.
2. Recibir 1o tumos de documentos producidos en las ventanilias de
registro en orden de radicacion o consacutivo ¥ levarios para ser
procesados en linea de produccion,
3. Rasponder por lo documentos fisicos que se @ entregan y por su
custodia.
4. Dentro del rol de alistamienio debe organizar los documenlos de
acuerdo al principio de prioridad © rango, la ordenacion se encuentra
dafinida por la SNR (recibo da caja, boleta liscal o impuesto de registro,
copia rumerada da la ascritura U oficio, anexos, Oitima hoja de 1as
firmas de las copias para la oficina de registro, catasiro, & interesados,
con el respectivo firma y sello de notario), de]arllas anataciones de lo
encontrado en los docurmenios {incomplelos, rotos fotocopias elc ),
para que posteriormentesa puadan ingresar enI el sistema de gestidn
documental {SGD-IRIS); ingresar cada turno an una carpeta mientras s
termina en procaso de |a linea de produccion; rlvat‘rar el material abrasivo
de los documentos; ordenar los documentes d& acuerdo a un
instructivo; eniregar los paquetes de documentos al digitalizador.
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FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION
DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

OBLIGACIONES

EVIDENCIAS.

5.Dentro del rol de digitalizacion se debe verificar el tumno del documento fisico, contra el
turno que aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan;
digitalizar la totalidad de los documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el
proceso normal de confrontacién y reparto de documentos en el proceso misional;
digitalizar el documento en el orden de recepcion; revisar la malla de tumos con el fin de
verificar y controlar si hay tumos represados, y hacer el seguimiento para no afectar el
proceso de registro en la oficina, verificar que lodas las hojas del documento queden
debidamente digitalizadasy eliminar hojas en blanco, en fa configuracion del escaner
debe prevalecer: resclucidn 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), lamafio del papel
oficio {8.5x14 pul), modo de imagen blanco y negro; garantizar que la imagenes
digitalizadas queden grabadas en el sistema {(SGD-IRIS) al 100%, verificar que el tumno
digitalizado desaparezca de la malla; informar al coordinador de [a linea de produccién
los turmos de documentos faltantes, entregar los paquetes de decumentos 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 nimero 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 iméagenes digitalizadas; verificar que el recibo de caja
fisico coincida con el turne 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 imagenes 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 a linea de produccidn del proceso; verificar al final del dia que la malla quede vacia
de turnos de documentos radicados en el dia.

7. Dentro del rol de custodia $e debe organizar el documento después de realizar la
digitalizacién y el proceso de calidad, tal y como fue recibide en 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 at pablico de acuerdo a instructivo.

8. En el rol de segunda digitalizacién y armado se debe digitalizar el formulario de
calificacién, nota devolutiva, comeccion y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el
archive temporal la documentacitn asociada al tumo de documento relacionado en el
formularo de calificacion o nota devolutiva, anexarlo al paquete y entregar la copia del
usuario con destine a fa ventanilla y la otra copia para el proceso de ubicacidn 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 produccidn se integra fisicamente
para su posterior ubicacién fisica, en caso que se haya entregado a la ORIP se solicita
el documento Inicial para que la documentacion quede integrada.

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

10. En el rol de disposicién fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo,

11. Elaborar e! informe mensual que debe contener las cantidades de documentos
diarios procesados por cada etapa del proceso de produccion descrito anteriormente.
12. Diligenciar a diario en formato exce! (solo aplica para las oficinas que no cuenten
con coordinador} una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha de
radicacion del tumo de documento, documento misional intervenido, numero de turno,
namero de folios recibidos, nimero de folios alistados, nombre de la persona que alista
el documento, nombre de !a 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.

5.Deniro del rol de digitalizacion se debe vem’m'ar el tumo det
documento fisico, contra el WMo que aparecs &n pantalla del sistema
(SGD-RIS), asegurdndose que coincidan; dlglwrzar la totalidad de los
documenios que ingresan a diaro en la ORIP, sin afectar el proceso
normal de confrontacion y reparto de documentos en el procaso
misional; digitalizar el documento en el orden de recepcidn; revisar la
malla de tumos con at fin da verificar y o:;onl.rota:l sl hay tumos
rapresados, y hacer &l seguimiento para no nfaftar 8l proceso de
registro en la oficina, verificar que lodas las hqau del documento
queden debidamenta digitalizadasy eliminar hoias en blanco, en la
configuracion del escaner dabe pravalecer: resoluc:dn 300x300, tipo de
ascaneo ADF (Duplex), tamahao del papel uﬁm'ls 5% 14 pul), mode de
imagen blanco y negro; garantizar que la lmtgmes digitalizadas queden
grabadas en el sisiema (SGD-IRIS) al 100%; vgnﬂcar que &l tumo
digitalizado desaparezca de la malla; informar al coordinador de la linea
de produccién los tumos de documentos faltantes, entregar los
paquetes de documenios a Ia parsona que realiza calidad.

&. Dentro del rol de calidad debe eliminar efectivaments las hojas que
salen en blanco; registrar tas cbservaciones y Qﬁmero de folios
colocados en la elapa de alistamienio en el campe dé comentarios
(Actual} dispuesto programa de gestién documental para tal fin;
asegurar la calidad de las imégenas digitalizadas; verificer qua el recibo
de caja flsico coincida con &l tumno de domxneqto digitalizado y los
dalos basicos cangados por los aplicativos Foho Magnético o SIR;
indexar, tipificar asociando e lipo documental a! cada imagen; verificar
cada una de las imapenss contra el doct.lrmu-nc:I fisico garantizando que
estén complatas y bien digitatizadas; grabar el documento al 100%;
ubicar el documento fisico en &l lugar definido pars el armado; informar
8l coordinador de la linea dé produccion del praceso; verificar al final del
dia que la malla quade vacia de lumos de documentos radicados en et
dia.
7. Dantro del rol de custodia se debe organizar 'l documento despuds
de realizer ta digitalizackdn y el procaso de calidad, tal y como fus
recibido en ta ventanilla de registro; ordenar per arden de (o los
documentos. los cuales sa deban custodiar en el espacio fisico
dispuesta por la ORIP para este fin, mientras c!ln el trémite interno
para &l srmado y entrega al puiblico de aweﬂ:k:!u instructivo.

8. En el rol da segunda digitalizacion y annadoisa debe digitalizar el
formulario de calificacion, nota devolutiva, cormreccion yio mayor valor
cuando aplique; buscar an el archivo {emporal !a documentacibn
asociada al tuma de documento relacionado en &l formularia da
calificacidn o nola devoluliva, anexario al paquels y entregar |8 copia del
usuario con destino a la ventanilla y 1a otra copja para el proceso de
ubicacion fisica de los documentos segun instructivo; en el caso de que
exista una nueva anirada del Jocumentc, se resiiza ia primera
digitalizacion y se asocia i documento relacionado en el sistems {SG0-
IRIS); se espera ef formularic de calficackn o pota devolutiva, si el
documento estd en el archivo lemporal en la linea de producchin se
intagra fisicamente para su posterior ubocacbn fisica. en caso que se
haya eniregado a 1a QRIP se yolicita el documemu inicisl para que la
documentacion quade integrada,

9. En taso de reproceso el cual se da en &l avemo que los funcionanios
da la ORIP consideren que las imagenes dagﬂauzadas no son las
cormectas. que faltan imégenas o que no son legbles sa debe surtir el
proceso segan instructivo.
10. En &t rol de disposicitn fisica de los documentos se debs aplicar el
instructivo.
11. Elaborar el informe mensual que debe cont:ener las cantidades de
documantos diarios procasados por cada etapa del proceso da
produccidn descrito anteriorments.

12. Diliganciar a diario en formalo excel (solo aplica para las oficinas
que no cuenten con coordinador} una base de Catos que contenga los
sigulantes calos: fecha de radicacion del lumo}da documenta,
documento misicnal intervenido, nimerg de iumo, admero de folios
recibidos, ndmero de folios afistados, nombra de la parsona que alista el
documento, nombwe de la persona que dlqual el documenta, nombre
de |a parsona que realiza la calidad al documenlo fecha dasde la cual

s& ancuanira el documento en archivo aemporall techa de calificacion
Dof oasts de la ORIE
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' o PROCEDIMIENTO; CUENTAS POR PAGAR Fecha: 30 - 08 - 2022

FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION

DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

4. CERTIFICACION DE CUMPEMIENTO Y AUTORIZACION PARA PAGO

Una vez verificado el desarrollo de las aclividades asignadas para el presente periodo, se deja constancial que el

{la) contratista LADY LORENA ROMANO GARCIA identificado (a) con cedula de ciudadania

No.  53.116.119

del contrato de Prest

procedimientos y demas normas técnicas exigibles
del CRP No. 619222 CDP No 115122

de BOGOTA cumplié sastifactoriamente con el objeto y obligaciones

acion de Servicios No, 1521 de 2022 conforme las nomas, especificaciones,

Se autoriza el pago por la suma de $ 1.364.400

Valor en letras:

UN MILLON TRESCIENTOS SESENTA Y CUATRO MIL CUATROCIENTOS PESOS

MCTE
Dia Mes Afio
oe.[ 11 [11] 2022 | PacoNo. [ NOVIEMBRE |
PERIODO DE PAGO
aL 30 [11] 2022 | [01]| | NOVIEMBRE |
Para constancia se firma en BOGOTA alos 7 dias del mes de DICIEMBRE de 2022
SUPERVISOR

CONTRATISTA

_loten oo G

Firma Contratista
LADY LORENA ROMANO GARCIA
Cedula de Ciudadania No
53.116.119 DE BOGOTA

Superinlendencla de Nolariado ¥ Registro Pagina
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DENOTARIADO | MACROPROCESO: GESTION FINANCIERA | SE395, M7 - GNFA1F0- 08-FR-09

i

& REGISTRO
PROCESO: EJECUCION PRESUPUESTAL | versién: 01

Lo guarda de ko e pitlics
PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR | Fecha: 30-08-2022

FORMATO PARA BASE DE RETENCION EN LA FUENTE ANO GRAVABLE 2022

De acuerdo con la Ley 1819 de 2016 Reforma Triburtaria. Articulo 340. :'ngresosi de las
rentas no laborales. “Los honorarios percibidos por las personas naturales gue presten
servicios y que contraten o vinculen por al menos noventa (90) dias contmuos o
discontinuos, dos (2) 0 mas trabajadores o contratistas asociados a la acttwdadI seran
ingresos de la cédula de rentas no laborales. En este caso, ningun ingreso por honorario
podra ser incluido en la cédula de rentas de trabajo”, me permito certificar bajo la
gravedad de juramento, que: '

7.

Con Los honorarios que percibo, como contratista vinculado por lo menos pdventa
(80) dias continuos o discontinuos, a dos (2) o mas trabajadores o contratistas
asociados a la actividad que realizo. SI___ NO _X_

OBLIGADO A DECLARAR IMPUESTO SOBRE LA RENTA. Durante el aﬁo 2021
mis ingresos totales (por todos los conceptos tanto labores como no Iaborales)

fueron iguales o superiores a 1400. UVT. SI_____ NO _X_ ‘
SOY RESPONSABLE DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA: SI ___ NO X
Dependiente Econémico: Sl NO _X (paragrafo 2 del art 387 del Estatuto

Tributario, adjuntando Certifi cado expedido por Contador Publico, con sloportes
(Decreto 099 de 2013 Art. 2 Numeral 3), cuando es el caso de hijos menores de 18
afos, se debe adjuntar registro civil.

Realizo aportes voluntarios al Fondo de Pensiones y Cesantias SI ___ NO | X

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

S| ___ NO _X_ adjuntar pago mensual del ahorro realizado.
Crédito de Vivienda SI ___ NO _X_ adjuntar extracto bancario del crédito de
vivienda.

En constancia de lo anterior, se firma a los ] dias del mes de Diciembre  de 2022

Atentamente,

|Aern Lovbaro G- 4'

NOMBRE
CC. 546 119 ks -

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13 - 49 int. 201
PBX 57 + (1) 3282121
Bogotd D.C., - Colombia
hitg:/www supernotariade.gov.co
correspondencia@supernoctariado.gov.co




PAGOSIMPLE |

Fecha creacldn reporte: 2022-12-07. 07:26:38 AM  Tipo Planilla:

AUTOLIOUIDACION
.- CONSOLIDADA

I PLANILLA INDEPENDIENTES

e T — T T R e ot e e

1050708812

— e et

Numéro Planilla;

Periodo Cotlzacld bre de 2022 Periodo Bervicio:  octubre de 2022 Refsrencia pago (PIN): 8835008410
PAGADO 06/12/2022 J
V
1. DATOS DEL APORTANTE
Rardn Social LADY LORENA ROMANO GARCIA
Documento CC53116119 Direccion CL 49G SUR#5R - 04
Tipo de Emprosa INDEPENDIENTE Teléfono 4769617
Tipo Persona NATURAL Forma Presentackén  [UNICO
Cludad BOGOTAD.C. Departamanto BOGOTAD.C.
Roprasentante Legal identificacidn
Total Aflllados 1 ARP POSITIVA DE SEGUROS
il. DETALLE DEL APORTANTE
Datos del Afillado Novedadas | Pensiones Salud Rlosgos Cajas Parafiscales Total
e [ o L] o A e [ 2] —— |2 =] = ||| — (s lw|= ||| = =
[
o s RETEIIRCH SoUs ® " l l I ] [ I ] I I l l ] Il # tasn ) sV (XYY Ve N AN O sicmme] simecf aam  [riewem] v ofowco)wmaum cor i 19 vl el 14 T o 200200
HLTOTALES
SUBTOTAL 34 TOTAL
NG Pensibn B Sakat BC Mlssges oG Copa Aperws Ponsitn | Aperses banss | Aporaen Rivages | Apertss Cajse | Aporins Sema | Apertue KKBF ‘:"”"" _“".:""* Ucencion, Baltos ane BITEAESES DE TOTAL MMAL
« Pavar) KPR MORA i fORA
1 1,000,000 % 1.600.000] % 1.000.000) %0 + 160,000} $ 125.000} + 3.0} s¢f 39| 6 +9) 9] o] u! $ 290300 to] s m0.00)
— e we ——— — )“ﬂ‘_
Linsss de Serviclo FonoSIRPLE: Bogoth 4446834 - Call: 654 D518 - Medellin: 514 85 €3 - B 435000 - C. 634 B4 44 - Parsira: 340 25 82 - Barranquitia: 381 88 50 - Rasto del Pals: $15000 971 971 - [Mis qua Ficll, BIMPLE| €1 Poder

Amtes de Imprimir, S5egUrESS GUS 383 reaiments NECeIArio. Proteger ol medic amblents #3i4 sn nuestras manos.

de fo SIMPLET




' :MP - -PO-01-
SNH ?{gg;:é?ggs MACROPROCESO: Gestién Contractual ggdjg: _h::: _(o;‘:l'CT PO -01
an A begiode b le plice PROCESO: Gestién precontractual, contractual, | Versién: 1
‘f"‘w‘ ”l ! ejecucion yliquidaclén de procesos contractuales
Formato Condiciones Adicionales para Contratos de | Fecha: 05 - 05 - 2021
Prestacién de Serviclos y de Apoyo a la Gestién

CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS|No. 1521 DE

2022 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO CON NIT

899.999.007- 0 Y LADY LORENA ROMANO GARCIA, CON CEDULA DE CIUDADANIA No.

£ 53.116.119

Entre los suscritos, WILLIAM PEREZ CASTANEDA, domiciliado en Bogota, D.C,, identificado con

. cédula de ciudadania No. 16:656.408, en su calidad de ORDENADOR DEL GASTO de la SNR,

nombrado mediante Resolucién No. 10881 del 12 de septiembre de 2022, debidamente posesionado
mediante Acta del 13 de septiembre de 2022, en ejercicio de sus facultades legales, e:n' especial las
conferidas en la Resolucion No. 10989 del 14 de septiembre de 2022, con la cual es se le delegd ia
Ordenacion del Gasto, quien en adelante se denominara LA SUPERINTENDENCII} y de la otra,
LADY LORENA ROMANO GARCIA, CON CEDULA DE CIUDADANIA No. 53.116.119, quien en
adelante se llamard EL CONTRATISTA, hemos convenido celebrar el presente CQNTRATO DE
PRESTACION DE SERVICIOS No. 1521 DE 2022, el cual se regira por la Ley 80 de |1993, el literal
h) numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto:1082 de 2015
y las demas normas legales vigentes atinentes a la materia el cual se tramita por‘la Plataforma
Transaccional del SECOP Il, y en consecuencia se pactan condiciones adicionales, enconsideracion
a lo siguiente: 1). Que la Superintendencia de Notariado y Registro es una entidad descentralizada,
técnica, con personeria juridica, autonomfa administrativa, financiera y patrimonial adscrita al
Ministerio de Justicia y del Derecho. 2). Que la SUPERINTENDENC!IA DE NOTARIADO Y
REGISTRO - SNR ejercera la orientacion, inspeccion, vigilancia y control de los servicios publicos
que prestan los Notarios y los Registradores de Instrumentos Publicos; atendera Ia|organizacién,
administracion y sostenimiento de las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos, y asesorara al
Gobierno Nacional en la construccién de las politicas y el establecimiento de los programas y planes
referidos a los servicios publicos notarial y registral. 3). Que los estudios y docun?entos previos
soportan el presente contrato e indican la existencia de disponibilidad presupuestal: 4). Que, de
acuerdo con la certificaciéon expedida por la Directora de Talento Humano de- LA
SUPERINTENDENCIA, en ia actualidad la planta global de personal de la Entidad no cuenta con el
personal suficiente para encargarse de la totalidad de las actividades que implica este objeto, por lo
cual se hace necesario la contratacion del perfil requerido en el estudio previo qu:e garantice la
consecucion del objetivo detectado. 5). Que en aplicacidn de la mencionada normatividad y en
armonfa con las demas normas vigentes del Estatuto de Contratacion, es procedenté la realizacién
de la seleccion del contratista mediante el pracedimiento de Contratacion Directa. 6). Que €l proceso
de contratacién se encuentra incluido en el Plan Anual de Adquisiciones (PAA). 7). Quej: el Ordenador
del Gasto revisé y concluyé que se cumple con todos los requisitos legales para iniciar la presente
contratacién. 8). Que el presente contrato se regird por las siguientes clausulas: CLAUSULA
PRIMERA: OBJETO Y LUGAR DE EJECUCION: a} Objeto: Prestar con plena auto'ri_omia técnica
y administrativd sus servicios como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para apoyar la ap'lit:acic’m de las
politicas internas de la SNR frente al Sistema de Gestién Documental de las oficinas|de registro de
instrumentos publicos a nivel nacional, en el desarrollo de los lineamientos de linea de produccion
ORIP de Bogotd — Zona Norte.b) Lugar de Ejecucién: El lugar de ejecucion del contrato sera en la
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Bogotd — Zona Norte o en el lugar que, por
necesidad del servicio se requiera. PARAGRAFO: Cuando por necesidad del servicio se requiera
desplazar al CONTRATISTA fuera del lugar de ejecucion del contrato, LA SUPERINTENDENCIA
asumira los gastos correspondientes a los desplazamientos. CLAUSULA SEGUNDA: - PLAZO Y
EJECUCION: E| término de ejecucién del presente contrato serA HASTA EL TREINTA (30) DE
DICIEMBRE DE 2022. Su ejecucién se establecera a partir de la suscripcion del acta de inicio entre
el Contratista y el Supervisor y no podra superar el 30 DE DICIEMBRE DEL 2022. Previo
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CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS NO 1521 DE
2022 SUSCRITO-ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO :CON NIT
899.999.007- ¢ Y LADY LORENA ROMANO GARCIA, CON CEDULA DE CIUDADANIA No.
53.116.119 ;

cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y legalizaciéon del mismo. CLAUSULA
TERCERA: - VALOR Y FORMA DE PAGO: a) Valor: El valor total del contrato es hasta por la suma
de TRES MILLONES SEISCIENTOS QUINCE MIL SEISCIENTOS SESENTA PESOS ($3.615.660)
M/CTE. b) Forma de pago: El valor del contrato se pagara en mensualidades iguales, sucesivas y
vencidas cada una hasta por la suma de DOS MILLONES CUARENTA Y SEIS MIL SEISCIENTOS
PESOS ($2.046.600) M/CTE, o proporcional por fraccion de tiempo ejecutado, previa aprobacuén
por parte del supervisor del contrato, de los respectivos informes de avance que den cuenta de la
ejecucion. del contrato., previa certificacion de cumplimiento a satisfaccion expedida por el
Supervisor del contrato y el pago de los aportes mes vencido correspondientes al Sistema de
Seguridad Sacial Integral (Salud- Pensién y ARL). CLAUSULA CUARTA: PRESUPUESTO
OFICIAL: El presente contrato se financiara con cargo al Presupuesto de la SNR vigencia 2022,
distribuidos asi: -

1

VIGENCIA 2022
CDP No. : Valor Proyecto — Rubro Actividad
115122 del 26 de octubre $ 665.554.320 A-02-02-02-008-005 SERVICIOS DE
de 2022 ' SOPORTE

El presente contrato esta sujeto a registro presupuestal y el pago de su valor, a las apropuacuones
presupuestales. CLAUSULA QUINTA- DECLARACIONES DEL CONTRATISTA: EL
CONTRATISTA hace las siguientes declaraciones: 1). Conoce y acepta los documentos del
proceso. 2), Estd debidamente facultado para suscribir el presente .contrato. 3). El valor del
contrato incluye todos los gastos, costos, derechos, impuestos, tasas y demas contribuciones
relacionadas con el cumplimiento del objeto del presente contrato. 4). Los recursos que componen
su patrimonio no provienen de lavado de activos, financiacién del terrorismo, narcotrafico.. ;captacidn
ilegal de dineros y en general de cualquier actividad ilicita; de igual manera manmesta que los
recursos recibidos en desarrollo de este contrato no seran destinados a ninguna de las actividades
antes descritas. CLAUSULA SEXTA. - RESPONSABILIDAD: EL CONTRATISTA es responsable
por el cumplimiento del objeto establecido en el presente contrato. CLAUSULA SEPTIMA, -
INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES: EL CONTRATISTA declara bajo la gravedad del
juramentio, que se entiende prestado con la firma del presente contrato, que no se halla incurso en
ninguna de las causales de inhabilidad e incompatibilidad sefaladas en el articulo 127 de la
Constitucion Palitica, los articulos 8 y 9 de la Ley 80 de 1993, los articulos 60 y 61 de la Ley 610 de
2000, el articulo 18 de la Ley .1150 de 2007, y demas normas concordantes. En consecuencia,
asumira totalmente a su cargo, cualquier reclamacién y pago de perjuicios que por esta causa
promueva un tercero contra la Superintendencia de Notariado y Registro o cualquiera de sus
funcionarios o contratistas. CLAUSULA OCTAVA. - OBLIGACIONES GENERALES DEL
CONTRATISTA: EL CONTRATISTA adquiere para con la Superintendencia, las S|gmentes
obligaciones generales:
t. Aportar y cargar en la Plataforma Transaccional del SECOP Il, para conocimiento de la
SUPERINTENDENCIA y en los plazos en los que se le determine, los documentos
requeridos para el inicio del contrato.
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CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS|No. 1521 DE
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2.

10.

1.
12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.
19.

Constituir la Garantia Unica, dentro de los tres (03) dias siguientes a la sn%:scripcién del
contrato-a favor de la Superintendencia de Notariado y Registro por los valares y con los
amparos previstos, mantenerla vigente durante el término establecido por |la
SUPERINTENDENCIA y cargarla en la Plataforma Transaccional del SECOP Il para su
posterior aprobacién por la SUPERINTENDENCIA.

Remitir el soporte de a afiliacion a la A.R.L a la Direccion de Contratacion dentro de los tres
(03) dlas siguientes a la firma del contrato por la Plataforma SECOP 1i.

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

Aportar el examen médico de salud ocupacional solicitado por la SNR con la presentacion de
la primera cuenta de cobro. .
Acreditar su afiliacién a una Entidad Promotora de Salud (E.P.S.), a una Administradora de
Fondos de Pensiones (A.F.P.) y a una Administradora de Riesgos Laborales (A.RL) vy,
encontrarse al dia en el pago de los respectivos aportes. .

Ejecutar con plena autonomia técnica y administrativa el objeto contractual. * | .
Ejecutar el objeto contractual en condiciones de eficiencia, oportunidad |y calidad de
conformidad a los parametros establecidos por la SNR. '
Para efectos del pago mensual de honorarios EL CONTRATISTA debera presentar:
Impresion o fotocopia de |a respectiva planilla con la que se realiza el pago discriminados
E.P.S., AF.P.y ARL, salvo las excepciones legalmente establecidas y el farmato informe
de supervision de cumplimiento de contrato prestacion de servicios aprobado por el
supervisor del contrato, formato de retencion en la fuente y cargar las evidencias de la
ejecucion del contrato en la plataforma SECOP Il .
Sin perjuicio de la autonomia técnica y administrativa, atender las instrucciones y
lineamientos que durante el desarrollo del contrato se le impartan por partel de quien sea
designado como supervisor del contrato.
Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales, evitando: dilaciones y
trabas. ’ :
Corregir de forma inmediata cualquier falla o error que se cometa en la ejecucion del objeto
contraciual. !
Disponer lo necesario para que el objeto del contrato se cumpla a cabalidad. |

No acceder a peticiones 0 amenazas de quienes actuen por fuera de la Ley,:con el fin de
obligarlo a hacer u omitir algin acto o hecho, informando inmediatamente a la
Superintendencia de Notariado y Registro y demas autoridades competentes cuando se
presenten tales circunstancias. ' |
Cumplir con los demas deberes a su cargo que se deriven de la naturaleza delicontrato.
Subir a la Plataforma Transaccional del SECOP Il los informes mensuales, dentro de los tres
(03) dias siguientes a la aprobacién de los mismos.
Queda prohibido prestar el servicio en estado de embriaguez y/o bajo el consumo de
sustancias psicoactivas. :

Reportar de manera inmediata cualquier novedad o anomalia, al supervisor del contrato.
Presentar al Supervisor del Contrato los siguientes informes en original y cop’ia o vla correc
electronico y cargarlos en la plataforma SECOP II: A) Informes mensuales q'u‘e den cuenta
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20,

21,

22,

23.

24,

sobre el cumplimiento mensual de sus obligaciones, la meta semanal propuesta y el estado
de ejecucion del objeto. B} Informe final a la terminacién del contrato que consolide todas las
actividades y resultados obtenidos durante la ejecucidn del contrato, sefialando aquellos
aspectos que considere relevantes y formulando recomendaciones para garantlzar el buen
funcionamiento de ia entidad.

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

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

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

Encargarse personalmente del archivo de la documentacion que deba gestionar con objeto
del contrato, de acuerdo con el manual de archivo y correspondencia vigente y/o normas del
Archivo General de |a Nacién. ‘
Responder en forma oportuna por el diligenciamiento y gestién de Ia corres‘pondencia
generada y recibida como usuario, a través del Sistema de Gestidon Documental,

CLAUSULA NOVENA: OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA: EI CONTRATISTA,

adquiere para con LA ' LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones especificas:

1.

Recepcién 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 controt de turnos de
linea de produccién.

Alistamiento del documento: organizar la documentacién 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.

Digitalizacién de documentos: primera fase: Tomar cada una de las carpetas por turno de
radicacion de menor a mayor e identificar los turnos de nueva entrada para referenciar el
turno anterior en el SGD-IRIS. Segunda fase: buscar el turno en el sistema (SGD-IRIS)
digitalizar et 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.

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

Realizar la indexacion: Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el documento al
100%.
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6.

| 12.
13.
14.
15.

16.

10.

1.

Tipificacién del documento: validar que el recibo de caja fisico coincida con eI turno del
documento digitalizado y los datos basicos, verificar consecutivo, paginado Y| Ja tipificacion
de la cantidad de hojas dlgltahzadas o alistamiento. l
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, dlllgenmar al formato
de.préstamos y consultas. i
Disposicién y armado del tramite registral: Una vez realizada la segunda dlgutahzacson se
ubica el documento generado por la ORIP como respuesta a la solicitud: {formulario de
calificacion, nota devolutiva, formulario de correccién 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 Ios documentos
calificados o corregido; se procede a ubicar y retirar del archivo temporal la documentacion
y separa la copia con destino a registro y la del usuario, se anexa el formulario de calificacion
o formulario de correccion a .cada paguete se entrega a ventanilla el |dent|f' cado para el
usuario; el paquete con destino a registro se ubica en el archivo en el area fisica definida
para armado e inventario.
Diligenciamiento de informes: Anexo numero No. 2, novedades presentadas en los sistemas
IRIS y estado de la infraestructura tecnoldgica entregada por la SNR para desempefar sus
funciones, formato Unico de inventario documental FUID, formato Excel dando cumpllmlento
a la Ley de General de Archivo. (Entrega del archivo en Excel y pdf).
Responder por la administracion y manejo de los bienes entregado para la ejecucic’m del
contrato.
Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacién que reciba para e cumplimiento
del contrato,
Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos ingresados para registro
en caja :
Desarrollar la sistematizacion o digitalizacion de los documentos que se requieran acorde
con los lineamientos institucionates de las actividades desarrolladas en caja.
Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacion, |as normas que lo
medifiquen y demas normatividad vigente que rige la materia.
Apoyar las funciones de archivo misional, administrativo y demas, cuanda lIa oficina de
registro de instrumentos publico no cuente con apoyo de gestion documental
Las demas que el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la naturaleza del
contrato.

PARAGRAFO PRIMERO: EL CONTRATISTA y SUPERVISOR del contrato, estar obligados: El
primero, a subir a la Plataforma Transaccional del SECOP I, todos los documentos qué 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, asi como los Ilneamlentos internos
establecidos por la Entidad, so pena de las sanciones que haya lugar para las partes CLAUSULA
DECIMA: OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA

SEGURIDAD Y LA SALUD EN EL TRABAJO- SGSST: EL CONTRATISTA debera

1.

Procurar el cuidado integral de su salud. i
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2.
3.
4.
5.

6.

|
|
|
|
|
‘ CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 1521 DE
1
|
\
\
|
|
|
|
|
|

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

Reportar a la ARL e Informar a LA SUPERINTENDENCIA |a ocurrencia de mmdentes
accidentes de trabajo y enfermedades laborales.

Participar en las actividades de Prevencion y Promocion organlzadaS‘ por LA
SUPERINTENDENCIA c la Administradora de Riesgos Laborales.

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

Cumplir cabalmente con el o los protocolos de bioseguridad implementados por la’SNR y las
autoridades competentes respecto de la prevencion de contagio del Covid 19.

CLAUSULA DECIMA PRIMERA: OBLIGACIONES DE LA SUPERINTENDENCIA: Las siguientes

son las obhgacnones de la SUPERINTENDENCIA:

1.
2,

l
| 4,

10
11

12.

13.
14,

15,

T

Expedir el Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

Revisar los Perfiles de los contratistas con el fin de determinar que cumplen con los
requerimientos establecidos por la SNR para et desarrollo de! cargo.

Expedir el Certificado de Registro Presupuestal.

Suscribir el Acta de Inicio del Contrato, la cual debera ser publicada por eI Supervisor del
contrato, en la plataforma SECOPI Il, maximo, dentro de los tres (3) dias siguientes a su
suscripcidn, una vez sea revisada y avalada por la Direccion de Contratacion.

Suscribir las actas necesarias durante la ejecucién del contrato.

Asignar las actividades a realizar por parte del CONTRATISTA.

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

Efectuar cumplidamente los pagos,

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

. Aprobar |a Garantia Unica det Contrato. ‘
. Acudir ante las autoridades para obtener la proteccidn de los derechos derivados de la

presente contratacidn y sancién para quien los vulnere.

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

Impartir las instrucciones que sean del caso, reIamonadas con las actividades a reahzar por
EL CONTRATISTA.

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

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

Adelantar las acciones conducentes a obtener la indemnizacion de los dafios que! sufran en
desarrollo o con ocasion de la presente contratacion.
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17.Repetir contra los servidores publicos, EL CONTRATISTA o terceros _por las
indemnizaciones que deba pagar como consecuencia del contrato.

18. Pagar al CONTRATISTA el valor del contrato, de acuerdo con lo establemdo en e| Estudio
Previo y en el mismo contrato, dentro de los plazos y con las condiciones establecadas Para
el efecto, LA SUPERINTENDENCIA, a través de la supervisién y atendiendo la naturaleza y
prestaciones del contrato, procedera a establecer el plan de pagos del contrato considerando
para el efecto el porcentaje de ejecucion del mismo, el cual se vera reflejado en la plataforma
SECOP II.

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

20. Impartir aprobacién de la facturacién ¢ documento equwalente presentada en fisico y a traves
de la plataforma SECOP Il por parte del CONTRATISTA, previa verificacién del cumplimiento
de lo establecido en la clausula correspondiente a la forma de pago y demas relamonados

21. El Supervisor del contrato deberé verificar que EL CONTRATISTA allegue dentro de los 30
dias siguientes al Uttimo pago recibido por concepto de honorarios, el soporte del pago de
los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral realizado correspondiente periodo de
cotizacion del ultimo mes cobrado.

22, Las demas inherentes al presente contrato y a las consignadas en la Resolucuén interna que
regula la actividad de Supervision

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA: GARANTIAS: El incumplimiento a las obligaciones contractuales
constltuye el mayor riesgo para el normal desarrollo del objeto contractual por lo que EL
CONTRATISTA debera constituir a favor de 1a Superintendencia de Notariado y Reglstro garantia
Unica, que debera cobijar los siguientes riesgos: 1). De Cumplimiento: Equivalente al diez por
ciento (10%) del valor del contrato, con vigencia por el plazo de ejecucion del contrato mas seis (6)
meses, contados a partir de la expedicion de la péliza. En todo caso la vigencia de los amparos
debe iniciar en la misma fecha de expedicién de la péliza y no con fecha retroactiva.
PARAGRAFO PRIMERO: En los casos en que se prorrogue el plazo de ejecucion del contrato y/o
se adicione el valor, EL CONTRATISTA se compromete, dentro de los 5 dias sugunentes a presentar
el certificado de modificacién de la garantia de conformidad con el nuevo plazo y/o !valor pactado.
PARAGRAFO SEGUNDO: EL CONTRATISTA debera mantener la garantia en pléna vigencia y
validez en los términos expresados en este documento y debera pagar las primas y] cualquier otra
expensa necesaria para constituirlas, mantenerlas, prorrogarlas o adicionarlas. Conforme alo
anterior, en caso de ser necesario se debera solicitar la adicién en tiempo a los amparos establecidos
en la Garantia Unica de Cumplimiento para que los plazos exigidos sean consecuentes a los
solicitados, contados a partir del Inicio de la ejecucion contractual. Asl mismo, de acuerdo con lo
anterior sera abligaciéon del CONTRATISTA efectuar los ajustes a que haya Iugar CLAUSULA
DECIMA TERCERA: SUPERVISION Y OBLIGACIONES DEL SUPERVISOR: A} SUPERVISIGN
La vigilancia en |a ejecucién y cumplimiento estricto del contrato estard a cargo del Coordlnador(a)
Gestion Tecnoldgica y Administrativa, quien haga sus veces o quien designe eljordenador del
gasto. B) OBLIGACIONES DEL SUPERVISOR: N

1. Velar por la correcta y oportuna ejecucion del contrato, ‘
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2. Presentary allegar a la Direccion de Contratacion mensualmente los informes de supervisién
del contrato, asi como actas y demas documentos que soporten la ejecucaon y segumento
del contrato.,

3. Informar por escrito cualquier situacién que pueda afectar el cumplimiento deI ob;eto el plazo
o el valor del contrato.

4. Informar con la debida anticipacion cualquier modmcac:on aclaracion, adicion en tiempo o
en valor que deba hacerse al presente contrato, asi como estado de las obligaciones
econdémicas y del término de ejecucién.

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

6. Poner a disposicion del Contratista los equipos, software, recursos tecnoldgicos y locativos
de acuerdo a la disponibilidad de éstos, de manera que su uso no interfiera en el normal
desarrollo de las actividades de la Superintendencia de Notariado y Registro y/o Oficina de
Registro donde ejecute el contrato,

7. Verificar que el CONTRATISTA haya subido en la Plataforma Transaccional del SECOP |,
todos los documentos requeridos para la legalizacion del contrato y los informes y soportes
exigidos durante la ejecucion del mismo.

8. Allegar a la Direccion de Contratacion original del acta de inicio dentro de los tres (03) dias
siguientes a la notificacidn del acto administrativo de supervisién.

9. Las demas que legal y administrativamente le competan, en especial, las previstas por la
Resolucién No, 08044 del 30 de agosto de 2021, por la cual se adoptd el Manual de
Supervision o Interventoria de los contratos de la Superintendencia de Notariado y Registro.

CLAUSULA DECIMA CUARTA:CAUSALES DE TERMINACION: Se tendran como causales de
terminacién, ademas de las previstas en la Ley, cuando el contratista no firme el contrato o no
constituya la péliza de garantia dentro del término establecido en la Plataforma Transaccional del
SECOP Il por la SUPERINTENDENCIA. CLAUSULA DECIMA QUINTA: - SUSCRIPCION
OPORTUNA: En aquel evento en que no se suscriba el contrato mediante la Plataforma
Transaccional SECOP 1l dentro de los 3 dias siguientes a su envio, LA SUPERINTENDENCIA
entendera el desistimiento por parte del futuro contratista y se iniciara nuevamente la seleccién para
el perfil requerido. Por lo que se procederd a suscripbir el ACTA DE NO EJECUCION
correspondiente. CLAUSULA DECIMA SEXTA: CONFIDENCIALIDAD: En el contratista recae el
deber de confidencialidad, comprometiéndose a hacer uso debido de la informacién que conoce y/o
procesa para la ejecucion del objeto contractual, asi como de las obligaciones del contrato, y
retornarla a la Entidad una vez terminado el contrato, asi mismo el Contratista se compromete,
ademas, a no usar, ni divulgar, ni entregar informacion alguna sujeta a reserva legal de LA
SUPERINTENDENCIA. CLAUSULA DECIMA SEPTIMA: PROPIEDAD INTELECTUAL: Los

.informes, productos y en general los resultados de la ejecucion del contrato, seran de propledad

fisica e intelectual exclusiva de LA SUPERINTENDENCIA. CLAUSULA DECIMA OCTAVA: PENAL
PECUNIARIA: a.) En caso de declaratoria de caducidad ¢ de incumplimiento de cualquiera de las
obligaciones derivadas del presente contrato por parte del contratista, éste debera pagar a LA
SUPERINTENDENCIA a titulo de pena, una suma equivalente al 20% det valor total de este contrato,
la cual sera cancelada o descontada, segun sea el caso, al momento de efectuarse el pago del
contrato. b.) igualmente, frente al incumplimiento de las obhgacnones del contratista, este debera
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pagar a titulo de tasacién anticipada de perjuicios una suma equivalente al veinte por ciento (20%)
del valor total del contrato, la cual sera cancelada o descontada, segun sea el caso, al lrnomento de
efectuarse el pago del contrato. No obstante, la Entidad se reserva el derecho de cobrar perjuicios
adicionales que excedan el monto de lo aqui pactado, siempre que los mismos se acrediten..
CLAUSULA DECIMA NOVENA: MULTAS: A) Con el fin de conminar al CONTRATISTA al
cumplimiento de las obligaciones que se encuentren en mora o refraso, se causaran mul!tas hasta por
un valor equivalente al 0.5x1000 del valor del contrato por cada dia de incumplimiento o retraso, hasta
cuando estas efectivamente se cumplan. B.) La imposicién de fas multas se hara medianlte resolucién
motivada, previo agotamiento del debido proceso y de conformidad con lo establecido en la Ley 1474
de 2011. C.) La imposicion de multas no impedira la aplicacion de otras sanciones a que |hay lugar por
el incumplimiento. D.) EL CONTRATISTA autoriza aque la SUPERINTENDENCIA descuente del saldo
a su favor, el valor correspondiente a las multas que se llegaren a causar. CLAUSULA VIGESIMA:
RENUNCIA A LA RECONVENCION EN MORA: EL CONTRATISTA renuncia a ser reqlerido para la
constitucién en mora. CLAUSULA VIGESIMA PRIMERA: CLAUSULAS EXCEPCIONALES AL
DERECHO COMUN: Al presente contrato le son aplicables las clausulas excepcionale:s al derecho
comun, de terminacion, modificacién e interpretacion unifateral y caducidad de conformidad con lo
dispuesto en los articulos 15, 16, 17 y 18 de la Ley 80 de 1993. CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA:
CESION: Los derechos y obligaciones que emanen del presente contrato son intuito persona, y no
padran ser cedidos ni transferidos por el Contratista sin el consentimiento previo y escrito por parte
de la Superintendencia, al tenor del articulo 41 inciso 3 de la Ley 80 de 1993. CLAUSULA VIGESIMA
TERCERA: SOLUCION DE CONTROVERSIAS: La solucién de las controversias contractuales que
surjan de la ejecucion del presente contrato seran resueltas a través de los mecanismos alternativos
de solucién de conflictos. En caso de que persistan las diferencias, las partes quedaran en libertad
para recurrir a la Jurisdiccion de lo Contencioso Administrativo. PARAGRAFO. Las obligaciones de
las parles establecidas en este contrato no se suspenden por el hecho de que se presenten
diferencias o controversias, inclusive durante el tiempo en que se estén resolviendo.| CLAUSULA
VIGESIMA CUARTA: DOMICILIO CONTRACTUAL: Para todos los efectos del presente contrato
se considera como domicilio contractual la ciudad de Bogota D.C. CLAUSULA VIGESIMA QUINTA:
EXCLUSION DE LA RELACION LABORAL: El presente contrato no genera vinculo laboral alguno
entre el Contratista y la SUPERINTENDENCIA, por cuanto este actua con plena autondmia técnica y
administrativa. Por lo tanto, no habra lugar a reconocimiento alguno por concepto de'.r)restaciones
sociales o cualquier otra erogacién diferente a los honorarios aqui pactados. CLAUSM VIGESIMA
SEXTA: INDEMNIDAD DE LA SUPERINTENDENCIA: EL CONTRATISTA mantendra indemne a
la Superintendencia contra todo reclamo, demanda, accion legal, y costos que puedan causarse o
surgir por dafnos o lesiones a personas o bienes, ocasionados por el Contratista o[ su personal,
durante la ejecucién del objeto y obligaciones de este contrato. En caso de que se formule reclamo,

‘demanda o accién lega! contra la Superintendencia por asuntos, que segun este contrato sean de

responsabilidad de é| Contratista, se le comunicara lo mas pronto posible de ello para que por su
cuenta adopte oportunamente las medidas previstas por la ley para mantener indemne a la
Superintendencia y adelante los trémites para flegar a un arreglo del conflicto.| CLAUSULA
VIGESIMA SEPTIMA: DOCUMENTOS DEL CONTRATO: Forman parte integrante| del presente
contrato los siguientes documentos: A). Estudios y documentos previos. B). Documentos soporte
del contrato. C). Certificado de disponibilidad presupuestal. D). Registro Presupuestal. E). Recibos
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ACTA DE INICIO CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS | .

CONTRATO No. 1521 de 2022
NOMBRE DEL CONTRATISTA: LADY LORENA ROMANO GARCIA
CEDULA DE CIUDADANIA: 53.116.119

PERFIL: De Apoyo a la Gestion

FECHA DE INICIO: Once (11) de Noviembre de 2022

FECHA DE TERMINACION: Treinta (30) de diciembre de 2022
PLAZO DE EJECUCION: Un (1) mes y Veinte (20) Dias.

LUGAR DE EJECUCION: Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de|Bogota

Zona Norte.

VALOR TOTAL DEL CONTRATO: $ 3.615.660

VALOR MENSUAL 2022: $ 2.046. 600

FECHA DE APROBACION DE LA POLIZA: 09 de Noviembre de 2022
FECHA DE INICIO DE COBERTURA DE LA ARL: 10 de Noviembre de 2022
CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL: 619222 del 11 de Noviembre

de 2022.

El dia 11 de noviembre de 2022 en la ciudad de Bogota, se reunieron JOSE
DOLORES VARON VELASQUEZ, en su calidad de supervisor del contrato y
LADY LORENA ROMANO GARCIA, en su calidad de contratista, con el fin de
dar comienzo a las actividades pactadas en ei objeto del Contrato No. 1521 de
2022.

Objeto: Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como
Auxiliar administrativo para apoyar la aplicacion de las politicas internas |de la
SNR frente al Sistema de Gestion Documental de las Oficinas de Registro de
Instrumentos Publicos a nivel nacional, en el desarrollo de los Ilneamlentclus de
linea de produccion, en la Oficina de Registro Bogota Zona Norte.

Se firma en _Bogota D.C. para los fines pertinentes, el dia 11 de Noviembré de

sl ol fowwol G

JOSE DOLORES VARON VELASQUEZ LADY LORENA ROMANO GARCIA

Cédula No. 53.116.119
Contratista

Coordinador {rupo de Gestidn Tecnoldgica
y Administratiya.

a de Registro de Instrumentos Publicos de
Bogota Zona Norte
Direccion: Calle 74 No. 1340
Tel. 3282121 Ext: 2824-2806
Bogota D.C. - Colombia
E-mail: ofiregisbogotanorte@supernotariado.gov.co
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COMPANIA DE SEGUROS
1
i
EB
5 POSITIVA
o COMPANRIA DE SEGUROS S.A
< NIT 860.011.153-6
o
>
CERTIFICA QUE:
Verificada |la base de datos de la compaiiia se encontrd que la sefiora LADY LORENA|ROMANO
GARCIA, identificada con Cédula de Ciudadania No. 53116119, contratista de Ia| empresa
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con NIT No. 899999007, tiene un reglstro
como INDEPENDIENTE desde el 10/11/2022 y fecha fin de contrato 30/12/2022 con riesgo
1.
Recuerde que una vez cumplida la fecha fin de contrato, el sistema aplica de forma automatlca
la novedad de retiro, por lo anterior en caso de tener un nuevo contrato debera realizar una
nueva afiliacién, para continuar con la cobertura en nuestra ARL.
" Para validar la informacidn emitida en este certificado, visite nuestra pagina web:
» www.positivaenlinea.gov.co y seleccione la opcién 'VALIDAR CERTIFICADOS'. Ingrese el
= siguiente cédigo {vilido por un mes}: 202201021159357.
-nl .
- %
;l Esta certificacidn se expide a los 09 dias del mes de Noviembre de 2022. '

Cordialmente

GERENCIA DE AFILACIONES Y NOVEDADES
POSITIVA COMPARIA DE SEGUROS S.A.

Posinva Compadiio do Seguros B.A. « Nit: B80.011.183-G « Linon gratubm: 01-8000-111-11G,

Bogota: B30- 7000 / Portal Wols: www. pomitive.gov.co 5 El amprendimi
Yo eu cle tatad

© Positiva Compafiia de Segures € @Posithvatal © PoslteaColombla

Impreso por Internet el 09/11/2022 7:17:00 p. m.
ISCDC: 09172022 T:17:00 pu M.
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FOR UnA GOLOMEIA wis HOHILTS

Formulario def Registro Unico Tributario

2.Concepto| 0 (2| Actualizacion

4. Ndmeno da formutario

I!15|7707212

48

984{B020) 0COO0

I~

I

14815605619

1481550561 9

5. Nisnero de Identificacién Tributaria (NIT)
531186119

6. DV

/@

N

}/ﬂeam electrénico

I}
N
IDENTIFICACION \\J VKN

24. Tipo de contribuyanta

25, Tipo de documento

- ”““‘“2";'1“‘1"“:2;“@)" & >

27. Facha expedicidn

Persona natural o sucesion iliquida 2 |Cédula de Ciudadania 13 20030408
Lugar de expedicién 28. Pals 29, Departamento
COLOMBIA 16 9 |Bogoth D.C. <\V\/J Bog\gg?o 001
31. Primer apefido 22, Sagunda apallide 33, Prmer nombre (0\> ( ( Qs nomives
ROMANO GARCIA LADY }ORENA
35. Razon social
ﬂ» N

36. Nombre cormercial % ITsGi

) AN

VL TC NS

38. Pais 30, Departamento ~ N/ 40, CiugacMunicipio
COLOMBIA 1 6 9 |Bogotd D.C. 1 1 |Bogots, D.C. 001

41, Direccién principal

CL 49 G SUR 5 R 04 BRR MOLINOS PRIMER SECTOR

(2/7“ Q)

42, Correo electrdnico

lorena_romano_g@hotmail.com

/N4

Mﬁmnsabiliundu, Calidades y Atributos

43, Cixtigo postal |44.Taléinn§&/) A(/\\601476961 7] 45. Teistono 2 3132258225
N\ CLASIFICACION
Acﬂvma aconémical, <o/ Ocupacldn
Actividad principal nditin N\ Gtras actividades 52, MiEmera
48.Codigo 47 Fechainicio actividad | 48. c:om%> ; 50. Codigo 1 2 51. Cadigo esiablecimientos
s29sfjz0170228]|] ( NVl | | || | L]

1T 0z 5 4 # \§ 10 12 13 14 15 18 17 18 .19 20 20 22 23 24 2 28
s o4 o] ﬂ\ A R R R R T
449 - No responsable de VA
Q) ”
Obligadds aduaneros Exportadores ¢
1 2 3 4 3 s 7 s 9 10
I | | | I | | | | I | 55, Forma 56. Tipo Servicio 1 2 3
54. Codigo Isr.Modo I
1 12 17 14 18 18 17 18 19 20
I I O I O | ] ' o |

IMPORTANTE: Sin perjuicio de las actualizaciones & que haya lugar, Ia Inscripcién en el Registro tinice Trbutario -RUT-, tendrk vigencia indefinida y en conucucincla no se exigird $u renovaclon

SJD NO

56. Anexos

Para usé exclusive de fa DIAN

i

T

1, Facha [zozz-oa-o]‘ /14 : 06: 48 |

La informacion suministrada a través del formulario oficial
y cancelacion del Registro Unico Tributario (RUT) debord
Inaxactitud en aiguno de los datos i B8

de Inscripcin, actualizacidn, suspensidn | Sin perjuicio de Ias verificaciones qua la DIAN realice.
ser oxacl.a ¥ varaz; on caso de constatar | girma autorizada
dimientos administralivos

SENCIONAtONos O 48 suspensicn, segun el caso.

Firma del solicitants:

Paragrafo del articuto 1.8.1.2.20 del Decreto 1825 de 2018

los p

084, Nombrs ROMANO GARCIA LADY LORENA
985.Cago  CONTRIBUYENTE

Facha generacitn documento PDF: 31-03-2022 09:50.1BAM




