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PERIODO DE PAGO
DEL 22 12 2022 PAGO No. No DÍAS DICIEMBRE

AL 30 12 2022 01 9 30% DICIEMBRE

VALOR A COBRAR 613.980,00$                          No de factura

VALOR TOTAL # DE DIAS

613.980,00$                    Día Mes Año
MES A COBRAR

FECHA FINAL DE LA ADICION Y/O 

PRORROGA

Día Mes Año MESES DIAS VALOR

CRP No.

FECHA DE SUSCRIPCION DEL 

ACTA DE INICIO

Día Mes Año
TOTAL DE EJECUCIÓN DEL CONTRATO

MESES DIAS

22 12 2022 1 15

FECHA DE INICIO DE LA ADICION 

Y/O PRORROGA
Día Mes Año

ADICION Y/O PRORROGA

CDP No.

12 2022

CIUDAD BOGOTA
FECHA / FINALIZACIÓN 

CONTRATO

Día Mes Año

DEPARTAMENTO CUNDINAMARCA 31 12 2022

  OBJETO DEL CONTRATO Prestar con plena autonomía técnica y administrativa su apoyo a la gestión como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para el apoyo a los

procesos y actividades relacionadas con la aplicación de procesos técnicos archivísticos, conforme a los lineamientos contenidos

en el Plan Estratégico Institucional de la Entidad

  NOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO LUZ EDITH FLORIAN SÁNCHEZ

  CARGO DEL SUPERVISOR COORDINADORA GRUPO GESTIÓN DOCUMENTAL

CDP No. 101122 CRP No. 711922

FECHA APROBACIÓN POLIZAFECHA CDP 29/08/2022 FECHA CRP 16/12/2022 Día Mes Año

LUGAR DE EJECUCION 20

No Año
VALOR TOTAL DEL CONTRATO 3.069.900,00$             

2063 DE 2022 HONORARIOS MENSUALES 2.046.600,00$             

  E-MAIL PERSONAL lylyanamy@gmail.com

  E-MAIL INSTITUCIONAL lylyanamy@gmail.com

  BANCO CAJA SOCIAL No DE CUENTA 24116756196 C.A. X C.C.

CONTRATANTE SUPERINTENDENCIA NOTARIADO Y REGISTRO

  CONTRATISTA LILIANA PATRICIA MEDINA INFANTE 29/12/2022

  CEDULA DE CIUDADANIA No. 40.326.986 DE VILLAVICENCIO

  TELEFONO DE CONTACTO 302-8668327 FIJO 9369902 EXT.

MACROPROCESO: GESTIÓN FINANCIERA
Código: MP - GNFA - PO - 08 - PR - 

05 - FR - 01

PROCESO: EJECUCIÓN PRESUPUESTAL Versión:  01

PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR Fecha: 30 - 08 - 2022

FORMATO INFORME DE SUPERVISIÓN DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACIÓN 

DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACIÓN DE PAGO

1.            INFORMACIÓN GENERAL
FECHA DE EXPEDICIÓN

Dia Mes Año

30 12 2022

CONTRATO ACTUAL

COBRA CON FACTURA

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

2.

3.

3. INFORME DE SUPERVISIÓN DE LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

OBLIGACIONES EVIDENCIAS

1. Concertar previo inicio de cada periodo mensual con la Coordinación del Grupo de Gestión

Documental, el cronograma de actividades a desarrollar

La coordinadora Eblin Barceló, informa que debo apoyar

el proceso de control de calidad en el Centro de Servicios

Archivísticos.
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Día Mes Año

PERIODO DE PAGO
DEL 22 12 2022 PAGO No. DICIEMBRE

AL 30 12 2022 01 DICIEMBRE

PAGO 12 VALOR DEL PAGO -$                                    -$                                  

PAGO 13 VALOR DEL PAGO -$                                    -$                                  

PAGO 10 VALOR DEL PAGO -$                                    -$                                  

PAGO 11 VALOR DEL PAGO -$                                    -$                                  

PAGO 08 VALOR DEL PAGO -$                                    -$                                  

PAGO 09 VALOR DEL PAGO -$                                    -$                                  

PAGO 06 VALOR DEL PAGO -$                                    -$                                  

PAGO 07 VALOR DEL PAGO -$                                    -$                                  

PAGO 04 VALOR DEL PAGO -$                                    -$                                  

PAGO 05 VALOR DEL PAGO -$                                    -$                                  

PAGO 02 VALOR DEL PAGO -$                                    -$                                  

PAGO 03 VALOR DEL PAGO -$                                    -$                                  

VALOR TOTAL DEL CONTRATO 3.069.900,00$             
VALOR PAGO 

ACUMULADO 
 SALDO  POR  PAGAR 

PAGO 01 VALOR DEL PAGO 613.980,00$                  613.980,00$                   2.455.920,00$              

TOTAL A PAGAR  $                                  - PLANILLA DE PAGO No.

2.1.1. RELACIÓN DE PAGOS

COMPAÑÍA DE SALUD (EPS) EPS SANITAS SA 12.5%

FONDO DE PENSIÓN
ADMINISTRADORA DE FONDOS DE PENSIONES Y 

CESANTIA PROTECCION SA
16%

ASEGURADORA DE RIESGOS 

LABORALES (ARL)
POSITIVA COMPAÑIA DE SEGUROS 0.522%

MACROPROCESO: GESTIÓN FINANCIERA
Código: MP - GNFA - PO - 08 - PR - 

05 - FR - 01

PROCESO: EJECUCIÓN PRESUPUESTAL Versión:  01

PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR Fecha: 30 - 08 - 2022

FORMATO INFORME DE SUPERVISIÓN DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACIÓN 

DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACIÓN DE PAGO

2. OBLIGACIÓN DE PAGOS SEGURIDAD SOCIAL DEL CONTRATISTA

Valor del Pago Razon Social Aporte

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
PBX 57 + (1) 3282121
Bogotá D.C.,  - Colombia
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7. Atender de forma oportuna, los requerimientos solicitados por la Supervisión del contrato, entregando 

informes con resultados, que permitan hacer el seguimiento a las actividades en marco del Programa 

de Gestión Documental.

Se realiza reporte de la actividad desarrollada especificando cantidad 

de muestras revisadas y estado de las mismas conforme a los 

parámetros solicitados. Con el fin de ser anexadas en el informe de 

avance de actividades solicitadas por la Supervisora del contrato. 

8. Adelantar las labores diarias de control de calidad sobre cada una de las actividades a su cargo Se realizó control de calidad en cuanto a ordenacion y foliación de un  

lote de 800 cajas con folios cartulina, de las cuales se revisaron  

según la muestra 200 carpetas. 

9. Las demás que el supervisor le asigne para la debida ejecución de su contrato. Se realizo apoyo en el C.S.A  para desempeñar labores de control de 

calidad de expedientes en folio cartulina.

NOTA: Si se requiere ampliar más las obligaciones con sus respectivas evidencias en los cuadros como texto o imágenes, favor colocarlas como 

anexos. 
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2.  . Apoyar en las actividades de clasificación, organización, digitalización y levantamiento de

Inventario documental de acuerdo con el cronograma de actividades establecido.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       

No se realizo esta actividad.

3.  Brindar apoyo en la selección, ordenación, identificación de fondos acumulados

documentales,preparación de traslados, procesos de eliminación y transferencias documentales                                                                                                     

No se realizó esta actividad.

4. Asistir a las sensibilizaciones y capacitaciones ofrecidas por la entidad sobre los temas relacionados 

con el objeto del contrato

No se realizó esta actividad, ya que no fue requerida para este

periodo por la coordinación de Gestión Documental.

5. Reportar oportunamente las dificultades, novedades o cualquier otra situación que se genere en la 

intervención de archivos o revisión de inventarios.

Se informa de las novedades encontradas durante el proceso de 

control de calidad a la coordinadora Eblin Barceló.

6. Cuidar, proteger y guardar la reserva de los documentos que sean manipulados,

seleccionados,organizados y puestos en recepción para disposición final en razón de las actividades de 

gestión documental encomendadas, bajo los principios de la ética profesional.

Mantuve reserva absoluta de la información consignada en los 

documentos que tuve que manipular en el C.S.A.

MACROPROCESO: GESTIÓN FINANCIERA
Código: MP - GNFA - PO - 08 - PR - 

05 - FR - 01

PROCESO: EJECUCIÓN PRESUPUESTAL Versión:  01

PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR Fecha: 30 - 08 - 2022

FORMATO INFORME DE SUPERVISIÓN DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACIÓN 

DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACIÓN DE PAGO

OBLIGACIONES EVIDENCIAS
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/ 30/12/2022

40.326.986 DE VILLAVICENCIO
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Firma Supervisor

LUZ EDITH FLORIAN SÁNCHEZ

COORDINADORA GRUPO GESTIÓN DOCUMENTAL

CONTRATISTA

Firma Contratista

LILIANA PATRICIA MEDINA INFANTE

Cedula de Ciudadania No

Para constancia se firma en BOGOTA a los 30 días del mes de DICIEMBRE de 2022

SUPERVISOR

Día Mes Año

PERIODO DE PAGO
DEL 22 12 2022 PAGO No. DICIEMBRE

AL 30 12 2022 01 DICIEMBRE

y demás normas técnicas exigibles.

 del CRP No. 711922 CDP No 101122

Se autoriza el pago por la suma de : 613.980,00$                

Valor en letras: SEISCIENTOS TRECE MIL NOVECIENTOS OCHENTA PESOS M/CTE

(la) contratista LILIANA PATRICIA MEDINA INFANTE identificado (a) con cedula de ciudadania

No 40.326.986 de VILLAVICENCIO cumplió sastifactoriamente con el objeto y obligaciones

del contrato de Prestación de Servicios No 2063 de 2022 conforme las normas, especificaciones, procedimientos,

MACROPROCESO: GESTIÓN FINANCIERA
Código: MP - GNFA - PO - 08 - PR - 

05 - FR - 01

PROCESO: EJECUCIÓN PRESUPUESTAL Versión:  01

PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR Fecha: 30 - 08 - 2022

FORMATO INFORME DE SUPERVISIÓN DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACIÓN 

DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACIÓN DE PAGO

4. CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO Y AUTORIZACIÓN PARA PAGO

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

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
PBX 57 + (1) 3282121
Bogotá D.C.,  - Colombia
http://www.supernotariado.gov.co
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Código: 
CNEA - PO - 02 - FR – 07 
03 – 12 - 2020 

 

 

FORMATO: INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES 
 
 
 

 

DATOS 

 
NOMBRE CONTRATISTA: LILIANA PATRICIA MEDINA INFANTE 
No DE CONTRATO: 2063-2022 
PERFIL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
DEPENDENCIA: GESTION DOCUMENTAL 
SUPERVISOR DEL CONTRATO: LUZ EDITH FLORIÁN SÁNCHEZ 
 

DESCRIPCIÓN DE LA ENTREGA 

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

 

OBLIGACIONES EVIDENCIAS 

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

La coordinadora Eblin Barceló, informa que debo apoyar 
el proceso de control de calidad en el Centro de Servicios 
Archivísticos. 

2. Apoyar en las actividades de clasificación, organización, 
digitalización y levantamiento de Inventario documental de 
acuerdo con el cronograma de actividades establecido. 

No se realizó esta actividad. 

3. Brindar apoyo en la selección, ordenación, 
identificación de fondos acumulados documentales, 
preparación de traslados, procesos de eliminación y 
transferencias documentales 

No se realizó esta actividad. 

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

No se realizó esta actividad, ya que no fue requerida para 

este 

periodo por la coordinación de Gestión Documental. 

5. Reportar oportunamente las dificultades, novedades o 
cualquier otra situación que se genere en la intervención 
de archivos o revisión de inventarios 

Se informa de las novedades encontradas durante el 

proceso de control de calidad a la coordinadora Eblin 

Barceló. 

6. Cuidar, proteger y guardar la reserva de los documentos 
que sean manipulados, seleccionados, organizados y 
puestos en recepción para disposición final en razón de las 
actividades de gestión documental encomendadas, bajo 
los principios de la ética profesional. 

Mantuve reserva absoluta de la información consignada 
en los documentos que tuve que manipular en el C.S.A. 

7. Atender de forma oportuna, los requerimientos 
solicitados por la Supervisión del contrato, entregando 
informes con resultados, que permitan hacer el 
seguimiento a las actividades en marco del Programa de 
Gestión Documental. 

Se realiza reporte de la actividad desarrollada 
especificando cantidad de muestras revisadas y estado de 
las mismas conforme a los parámetros solicitados. Con el 
fin de ser anexadas en el informe de avance de actividades 
solicitadas por la Supervisora del contrato. 

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

Se realizó control de calidad en cuanto a ordenación y 
foliación de un lote de 800 cajas con folios cartulina, de las 
cuales se revisaron según la muestra 200 carpetas. 
 
 

FECHA DE DILIGENCIAMIENTO 

DIA 30 MES 12 AÑO 2022 
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Código: 
CNEA - PO - 02 - FR – 07 
03 – 12 - 2020 

 

 

 

 
 

 
 

 
 

 
9. Las demás que el supervisor le asigne para la debida 
ejecución de su contrato. 

Se realizo apoyo en el C.S.A para desempeñar labores de 

control de calidad de expedientes en folio cartulina. 

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

responsabilidad. 

Tema Estado Observaciones 

   

   

   

 

OBSERVACIONES GENERALES 

 
Especificar rutas de almacenamiento del Equipo de Computo Asignado o si tienen acceso 
a carpeta compartida o repositorio en SharePoint. 
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Código: 
CNEA - PO - 02 - FR – 07 
03 – 12 - 2020 

 

 

Por favor describa los usuarios y claves que usaba en sus funciones de la SNR  
Correo electrónico:   
Usuario:  
 
El presente informe se firma, a los 30 días del mes de diciembre del año 2022 por las 
personas que en ella intervinieron. 
 
 
 
Firma del Jefe inmediato, o Supervisor de contrato  
 
 

 
Firma del Funcionario o contratista            
 



A. AFILIACION

6. Apellidos y nombres
Primer Apellido                                                                        Segundo Apellido

{\:\    ,L,      i       \    i`ii^`                                        __.¢    r``.'    ri^r`i-Tx=

prjmer[oTb[e ,  A t`` `,\                           Segu,\:g¢N_i:TTbr;`  „    „

7. Tipo de documento de identidad
CN            TI              CE          CD
RC           CC`/     PA         SC

Datos Personales .

8+ Ndmero del documento de identidad

-il,,2J[,,-ic?clt),(-J
9. Sexo

Femenino   /      Masculino

10. Fecha de naclmlento

11.  Etnla 12. Discapacidad
Tipo     F        N       M            Condici6n      T       P

13.  Puntaje SISBEN 14. Grupo de poblaci6n especial

1.5. Administradora de F]iesgos Laborales - ARL

Pc,s \ T \\/A

16. Administradora de Pensiones

Poq vc r`J \ f
1_7.lngrEba;e(d)eo:Sza|6#B,:

18. Residencia
Direcci6n
/1
1_  ( C,.

-|cL-)     i     Z|?a          ((`,    C-U,C Tel6fono Fijo

Tel6fono Celular

(_,,,2        ,(_.C)cj.:2,

Correo Electr6nico

\`( , \`, `,\ i(   ,;``.(';  (i1\\\
Municipio / Distrito

`:     c,,c-JL.'1   /,r\
ZQna

Urbana      ,``     Rural

Localidad / Comuna

Datos Basicos de ldentificaci6n del C6nyuge a compafiero(a) permanente cotizante

Departamento

C   L, r`` I L \ I r\`\ t` ,r` ` F\ tc  i3

19. Apellidos y nombres
Primer Apellido Segundo Apellido Primer Nombre Segundo Nombre

20. Tjpo de documento de identldad
CN            TI              CE          CD
RC           CC          PA          SC

21. Ndmero del documento de identldad 22. Sexo

Femenino             Masculino

23. Fecha de nacimjento

Datos Basicos de ldentificaci6n de los beneficiarios y de los afiliados adicionales
24. Ape]lidos y nombres

Primer Apellido Segundo Apellido Primer Nombre Segundo Nombre

Datos Complementarios

25. Tipo de documento de identidad 26, Ntimero de[ documento de identidad 27. Sexo 28. Fecha de nacimiento 29. Parentosco

Femenino               Masculino

30. Etnia
31. Discapacidad

Condici6n
32. Datos de F!esidencia                                                                                                                                          33

Municipio/Distrito

FNM

y/o Celular

Valor de Ja `LJPC del Afiliddo

Urbana            Plural

FNM urbana           Rural

FNM Urbana            Plural

FNM Urbana           Plural

FNM U rbana           Flu ral

Selecci6n de la lps Primaria

34. Nombi.e de la lnstituci6n Prestadora de Servicios de Salud -lps C6digo de la lps (a registrar par la EPS)



35., No-habre'

Gpapo   `0#6
Tip-°#~:TCuTent:,deldentificacT6n

CE
CCPA

39.' Ubicaci6n
' birecci6n

CJ(, )4   #C,-i    ao
Tel6fono Fijo

•i;2 ?--3 i
Correo Electr6hico`

Lcx^Su\ic,`{-CJ5cl 1-I,  \   Cc\`` r\1C/rl :+:;.;12'\{(ny
B, REPORTE DE NOVEDAD

40. Tipo de Novedad

1.  Modificaci6n  de datos basicos de identi{icaci6n.

3. Actualizaci6n del documento de identidad.

4  Actuallzaci6n y

5. Terminaci6n de la inscripci6n en  la EPS.

c6digo  I                       II 6.  F]einscripci6n  en la EPS.

I 7. Inclusi6n
8. Exclusi6n de beneficiarios o de afiliados adicionales

10. Terminaci6n de la relaci6n laboral o p6rdida de las condiciones para seguir cotizando

41. Dates b-as'icos de identi-ficaci6n
PFimerApellido

11. Vinculaci6n a una entidad autorizada para realizar afiliaciones colectivas

I   13. Movilidad:         I  A. Pl6gimencontributivo

I   14.Traslado:          EA.MismoR6gimen

15.  Peporte de fallecimiento.

17. Pleporte de la calidad de Pre-pensionado.

Segundo Apellido

Tip\o de dbcumento de identidad
ON`           TI              CE    -CD

CCPA

`N&m'efo' del` dbcumento-'de identidad

primer Nomb'ie `.  Segundo` Nombre

43: /EPS a'nterio-I

III

44. Motivo`de trasladb

c6digo

Qmpensacion

46.  DeclaTaci6n de dependencia econ6mica de los beneficiarios y afiliados adicionales.

47.  Declaraci6n de la no obligaci6n de afiliaTse al R6gimen Contributi'vo, Especial o de Excepci6n.

48.  Declaraci6n de existencia de razones de fuerza mayor o caso fortuito que impiden la entrega de los documentos que acreditan la condici6n de beneficiarios.

tE] 49  Declaraci6n de no internaci6n del cotlzante, cabeza de familia, beneflciarios o afiliados adicionales en una lnstitucl6n prestadora deseiviaios de salud.         -+ ~

50. Autorizaci6n para que la EPS solicite y obtenga datos y copia de la historia clinica del cctizante o cabeza de familia y de sus beneficiarios o afiliados adicionales.

qlle se genere de la afiJiaci6n
equieran.

1581  de 2012 y el  Decreto  1377 de 2013.
H  52. Autorizaci6n para que la EPS maneje los datos personales del cotizante o cabeza de familia y de sus beneficiarios o afiliados adicionales, de acuerdo con lo previsto en la Ley

utorizaci6n para que electr6nico

l{ha"   i(ed,nc\   -]T`Ca^L
I -56. Anexo cc)pia del documento de identidad:        cantidad

55^[ E] einp[eedor, apbrtante^o entidad responsable de^ la afiliaci6n colectiva,
instituci6n ^o deL oflclb\^

CN     RC     TI      CC      PA      CE      CD`SC
TOTAL

57.  Copia del dictamen de incapacidad permanente emitido por la autoridad competente.

58. Copia del registro civil de matrimonio, o de la Escritura pdb[ica, acta de conciliaci6n o sentencia judicial que declare la uni6n marital.

59.  Copia de la escritura ptlblica o sentencia judicial que declare el divorcio, sentencia judicial que declare la separaci6n de cuerpos y escritura pdblica, acta de conciliaci6n o sentencia

judicial que declare la terminaci6n de la uni6n marital.

60` Copia del certificado de adcjpci6n o acta de entrega del menor.A

61.  Copia de la orden judicial o del acto administrativo de custodia.

62;  Documento en que conste la p6rdida de la patria potestad, o `el cettmcado de defunci6n de los padres o la

63. Copia de la autorizaci6n de traslado por parte de la Superintendencia Nacional de Salud.

64. Certificaci6n de +inculaci6n a una entidad autorizada para realizar afiliaciories colectivas.

la ausencla de los dos padres

65. Copia del acto administrativo o providencia de las autoridades competentes en la que conste la calidad de beneficiario o se ordene la afiliaci6n de oficio.

66. Identifit:aci6n dela Entidad Terrltol`ia] 67. Datos del SISBEN
Ndmefo de ficha`----__i Nlvel

iiiiiiqu
68.^ Febha de Radj6a`ci6n 69; -Fecha de Va]idaci6ni

70. Datos del funcionario que realiza la validaci6n
-     Primer Apellido '                                                                      Segundo Apellid6 Priner'Nombre

Tipo de documentoLT .NdmE!ro-de documento de identidad 71, Firma del Funcionario^              /'

REc,BifeEAFRASRAFr'.#^cis.ri

Observaciones:

Flecuerde aue con la firma del formulario. el afiljado manifiesta le veracidad de la informaci6n reaistrada v de las declaraciones contenidas en e
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MACROPROCESO: Gestión Contractual 
Código: MP - GNCT - PO - 01 - 
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Doctor(a)  
Coordinador del Grupo de Gestión Documental 
O Quien haga sus veces o quien designe el ordenador del gasto. 
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO 
E.  S.  D. 

Asunto: Acto Administrativo para la Designación como Supervisor (a) de contrato. 

Respetado (a) Doctor (a): 

Se le ha designado como Supervisor (a) del Contrato de Prestación de Servicios , No 2063 DE 2022, suscrito con 
LILIANA PATRCIA MEDINA INFANTE, labor que debe cumplir, teniendo en cuenta lo estipulado por los artículos 4 
y 14 de la Ley 80 de 1993, artículos 83 y 84 de la Ley 1474 de 2011 y demás normas concordantes y 
complementarias,  las cuales establecen los derechos y obligaciones de las entidades estatales en la ejecución 
del objeto de los contratos celebrados, su función de vigilancia que se realiza a través de los supervisores en cuanto 
al seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y jurídico sobre el cumplimiento del objeto contractual y 
obligaciones a cargo del (la) contratista. 

Por tanto, la función que se le ha encomendado deberá desarrollarla teniendo en cuenta lo establecido en el Estatuto 
de Contratación y en especial lo previsto en la Resolución No. 08045 del 30 de agosto de 2021 de esta Entidad, por 
medio de la cual se actualizó y adoptó el Manual Interno de Supervisión e Interventoría de la SNR. 

De igual manera, se dispone que el ACTA DE INICIO, debe suscribirse por las partes, a partir de la fecha que 
acompaña el presente Acto Administrativo, y ésta enviarse a la Dirección de Contratación, quien deberá reportarlo al 
Sistema Electrónico de Contratación Pública (SECOP II), con el fin de cumplir con los términos previstos para la 
publicación, de conformidad con lo establecido en el Decreto 1082 de 2015.  

Igualmente, es de obligatorio cumplimiento, por el (la) contratista y el supervisor verificar que todos los documentos 
suscritos en ejercicio de la labor que le ha sido asignada en el presente acto, obren en la plataforma del Sistema 
Electrónico de Contratación Pública (SECOP II), con el fin de proceder en ésta al cargue de los documentos que se 
originen dentro de la ejecución del presente acto jurídico designado.  

Este acto administrativo es de obligatorio acatamiento y cumplimiento por el supervisor. 

Cordialmente, 

WILLIAM PÉREZ CASTAÑEDA 
Secretario General y Ordenador del Gasto 

Proyectó: Andres Dominguez - Dirección de Contratación.  
Revisó:    María Alejandra Hormechea -  Dirección de Contratación 
Aprobó:   Sol Milena Guerra Zapata - Directora de Contratación. 

20-12-2022
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MACROPROCESO: GESTIÓN FINANCIERA 
Código: MP - GNFA - PO - 08 - PR - 05 
- FR - 02 

PROCESO: EJECUCIÓN PRESUPUESTAL Versión: 01 

PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR Fecha: 30 – 08 - 2022 

 

 
 
 
 
 
 

 
FORMATO PARA BASE DE RETENCION EN LA FUENTE AÑO GRAVABLE 2022 

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

 

1. Con Los honorarios que percibo, como contratista vinculado por lo menos noventa 
(90) días continuos o discontinuos, a dos (2) o más trabajadores o contratistas 
asociados a la actividad que realizo.  SI___ NO _X_ 

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

3. SOY RESPONSABLE DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA: SI___ NO_X_ 

4. Dependiente Económico: SI___ NO_X_ (parágrafo 2 del art 387 del Estatuto 
Tributario, adjuntando Certificado expedido por Contador Público, con soportes 
(Decreto 099 de 2013 Art. 2 Numeral 3), cuando es el caso de hijos menores de 18 
años, se debe adjuntar registro civil. 

5. Realizo aportes voluntarios al Fondo de Pensiones y Cesantías SI___ NO_X_,  

6. Realiza ahorro en Cuentas de Ahorro para el Fomento de la Construcción (AFC) 
SI___ NO_X_, adjuntar pago mensual del ahorro realizado.   

7. Crédito de Vivienda SI___ NO _X_, adjuntar extracto bancario del crédito de 
vivienda. 

En constancia de lo anterior, se firma a los 30 días del mes de Diciembre de 2022. 

 

Atentamente, 

 

 

LILIANA PATRICIA MEDINA INFANTE 

CC. 40326986 
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Entre los suscritos, WILLIAM PEREZ CASTAÑEDA, domiciliado en Bogotá, D.C., identificado con 
cédula de ciudadanía No. 16.656.408, en su calidad de ORDENADOR DEL GASTO de la SNR, 
nombrado mediante Resolución No. 10881 del 12 de septiembre de 2022, debidamente posesionado 
mediante Acta del 13 de septiembre de 2022, en ejercicio de sus facultades legales, en especial las 
conferidas en la Resolución No. 10989 del 14 de septiembre de 2022, con la cual es se le delegó la 
Ordenación del Gasto, quien en adelante se denominará LA SUPERINTENDENCIA y de la 
otra,LILIANA PATRICIA MEDINA INFANTE, con cédula de ciudadanía No. 40.326.986, quien en 
adelante se llamará EL CONTRATISTA, hemos convenido celebrar el presente CONTRATO DE 
PRESTACIÓN DE SERVICIOS  No. 2063 DE 2022, el cual se regirá por la Ley 80 de 1993, el literal 
h) numeral 4 del artículo 2 de la Ley 1150 de 2007, el artículo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015 
y las demás normas legales vigentes atinentes a la materia el cual se tramita por la Plataforma 
Transaccional del SECOP II, y en consecuencia se pactan condiciones adicionales, en consideración 
a lo siguiente: 1). Que la Superintendencia de Notariado y Registro es una entidad descentralizada, 
técnica, con personería jurídica, autonomía administrativa, financiera y patrimonial adscrita al 
Ministerio de Justicia y del Derecho. 2). Que la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y 
REGISTRO - SNR ejercerá la orientación, inspección, vigilancia y control de los servicios públicos 
que prestan los Notarios y los Registradores de Instrumentos Públicos; atenderá la organización, 
administración y sostenimiento de las Oficinas de Registro de Instrumentos Públicos, y asesorará al 
Gobierno Nacional en la construcción de las políticas y el establecimiento de los programas y planes 
referidos a los servicios públicos notarial y registral. 3). Que los estudios y documentos previos 
soportan el presente contrato e indican la existencia de disponibilidad presupuestal. 4). Que, de 
acuerdo con la certificación expedida por la Directora de Talento Humano de LA 
SUPERINTENDENCIA, en la actualidad la planta global de personal de la Entidad no cuenta con el 
personal suficiente para encargarse de la totalidad de las actividades que implica este objeto, por lo 
cual se hace necesario la contratación del perfil requerido en el estudio previo que garantice la 
consecución del objetivo detectado. 5). Que en aplicación de la mencionada normatividad y en 
armonía con las demás normas vigentes del Estatuto de Contratación, es procedente la realización 
de la selección del contratista mediante el procedimiento de Contratación Directa. 6). Que el proceso 
de contratación se encuentra incluido en el Plan Anual de Adquisiciones (PAA). 7). Que el Ordenador 
del Gasto revisó y concluyó que se cumple con todos los requisitos legales para iniciar la presente 
contratación. 8). Que el presente contrato se regirá por las siguientes cláusulas: CLÁUSULA 
PRIMERA: OBJETO Y LUGAR DE EJECUCION: a) Objeto:  Prestar con plena autonomía técnica 
y administrativa su apoyo a la gestión como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para el apoyo a los 
procesos y actividades relacionadas con la aplicación de procesos técnicos archivísticos, conforme 
a los lineamientos contenidos en el Plan Estratégico Institucional de la Entidad. b) Lugar de 
Ejecución: El lugar de ejecución del contrato será en la  Las actividades del contrato se 
desarrollarán en Bogotá D.C Nivel Central – Grupo de Gestión Documenta, sin perjuicio de las 
actividades que deban desarrollarse en otras ciudades previa autorización de la Superintendencia 
de Notariado y Registro.  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 
ejecución del contrato, LA SUPERINTENDENCIA asumirá los gastos correspondientes a los 
desplazamientos. CLÁUSULA SEGUNDA: - PLAZO Y EJECUCIÓN: El término de ejecución del 
presente contrato será de  UN (1) MES Y QUINCE (15) DIAS. Su ejecución se establecerá a partir 
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de la suscripción del acta de inicio entre el Contratista y el Supervisor y no podrá superar el 31 DE 
DICIEMBRE DEL 2022. Previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y legalización 
del mismo. CLÁUSULA TERCERA: - VALOR Y FORMA DE PAGO: a) Valor: El valor total del 
contrato es hasta por la suma de TRES MILLONES SESENTA Y NUEVE MIL NOVECIENTOS 
PESOS ($ 3.069.900) MCTE.  b) Forma de pago: El valor del contrato se pagará 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 fracción de tiempo ejecutado, 
previa aprobación por parte del supervisor del contrato, de los respectivos informes de avance que 
den cuenta de la ejecución del contrato., previa certificación de cumplimiento a satisfacción expedida 
por el Supervisor del contrato y el pago de los aportes mes vencido correspondientes al Sistema de 
Seguridad Social Integral (Salud- Pensión y ARL). CLÁUSULA CUARTA: PRESUPUESTO 
OFICIAL: El presente contrato se financiará con cargo al Presupuesto de la SNR vigencia 2022, 
distribuidos así: 

 

VIGENCIA 2022 

CDP No. Valor Proyecto – Rubro Actividad 

 101122  DEL 2022-08-29 $ 32.745.600 C-1299-0800-9-0-
1299052-02 

ADQUISICIÓN DE 
BIENES Y SERVICIOS - 
SERVICIO DE GESTIÓN 

DOCUMENTAL - 
IMPLEMENTACION DEL 
SISTEMA DE GESTION 
DOCUMENTAL DE LA 

SNR A NIVEL NACIONAL 

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

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

2. Constituir la Garantía Única, dentro de los tres (03) días siguientes a la suscripción del 
contrato a favor de la Superintendencia de Notariado y Registro por los valores y con los 
amparos previstos, mantenerla vigente durante el término establecido por la 
SUPERINTENDENCIA y cargarla en la Plataforma Transaccional del SECOP II para su 
posterior aprobación por la SUPERINTENDENCIA.  

3. Remitir el soporte de la afiliación a la A.R.L a la Dirección de Contratación dentro de los tres 
(03) días siguientes a la firma del contrato por la Plataforma SECOP II.  

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

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

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

7. Ejecutar con plena autonomía técnica y administrativa el objeto contractual. 
8. Ejecutar el objeto contractual en condiciones de eficiencia, oportunidad y calidad de 

conformidad a los parámetros establecidos por la SNR. 
9. Para efectos del pago mensual de honorarios EL CONTRATISTA deberá presentar: 

Impresión o fotocopia de la respectiva planilla con la que se realiza el pago discriminados 
E.P.S., A.F.P. y A.R.L., salvo las excepciones legalmente establecidas y el formato informe 
de supervisión de cumplimiento de contrato prestación de servicios aprobado por el 
supervisor del contrato, formato de retención en la fuente y cargar las evidencias de la 
ejecución del contrato en la plataforma SECOP II.  

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

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

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

13. Disponer lo necesario para que el objeto del contrato se cumpla a cabalidad.  
14. No acceder a peticiones o amenazas de quienes actúen por fuera de la Ley, con el fin de 

obligarlo a hacer u omitir algún acto o hecho, informando inmediatamente a la 
Superintendencia de Notariado y Registro y demás autoridades competentes cuando se 
presenten tales circunstancias.  

15. Cumplir con los demás deberes a su cargo que se deriven de la naturaleza del contrato. 
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16. Subir a la Plataforma Transaccional del SECOP II los informes mensuales, dentro de los tres 
(03) días siguientes a la aprobación de los mismos.  

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

18. Reportar de manera inmediata cualquier novedad o anomalía, al supervisor del contrato. 
19. Presentar al Supervisor del Contrato los siguientes informes en original y copia o vía correo 

electrónico y cargarlos en la plataforma SECOP II: A) Informes mensuales que den cuenta 
sobre el cumplimiento mensual de sus obligaciones, la meta semanal propuesta y el estado 
de ejecución del objeto. B) Informe final a la terminación del contrato que consolide todas las 
actividades y resultados obtenidos durante la ejecución del contrato, señalando aquellos 
aspectos que considere relevantes y formulando recomendaciones para garantizar el buen 
funcionamiento de la entidad. 

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

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

22. Cumplir con las políticas de seguridad de la información y los lineamientos dados por LA 
SUPERINTENDENCIA relacionados con el Sistema de Gestión de Seguridad de la 
Información. 

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

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

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

1. Apoyar en las actividades de clasificación, organización, digitalización y levantamiento de 
Inventario documental de acuerdo con el cronograma de actividades establecido. 2. Brindar apoyo 
en la selección, ordenación, identificación de fondos acumulados documentales, preparación de 
traslados, procesos de eliminación y transferencias documentales. 3. Asistir a las 
sensibilizaciones y capacitaciones ofrecidas por la entidad sobre los temas relacionados con el 
objeto del contrato. 4. Reportar oportunamente las dificultades, novedades o cualquier otra 
situación que se genere en la intervención de archivos o revisión de inventarios. 5. Cuidar, 
proteger y guardar la reserva de los documentos que sean manipulados, seleccionados, 
organizados y puestos en recepción para disposición final en razón de las actividades de gestión 
documental encomendadas, bajo los principios de la ética profesional. 6. Atender de forma 
oportuna, los requerimientos solicitados por la Supervisión del contrato, entregando informes con 
resultados, que permitan hacer el seguimiento a las actividades en marco del Programa de 
Gestión Documental. 7. Adelantar las labores diarias de control de calidad sobre cada una de las 
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actividades a su cargo. 8. Apoyo a la supervisión en el seguimiento al cumplimiento de las 
obligaciones de los contratos que se suscriban por parte del Grupo de Gestión documental de la 
Superintendencia de Notariado y Registro 9. Las demás que el supervisor le asigne para la debida 
ejecución de su contrato. 

PARÁGRAFO PRIMERO:  EL CONTRATISTA y SUPERVISOR del contrato, están 
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 contratación pública, asi como los lineamientos internos establecidos por la Entidad, so 
pena de las sanciones que haya lugar para las partes. CLÁUSULA DÉCIMA: 
OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA FRENTE AL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA 
SEGURIDAD Y LA SALUD EN EL TRABAJO- SGSST: EL CONTRATISTA deberá: 

1. Procurar el cuidado integral de su salud. 
2. Contar con los elementos de protección personal necesarios para ejecutar la actividad 

contratada, para lo cual asumirá su costo.  
3. Reportar a la ARL e Informar a LA SUPERINTENDENCIA la ocurrencia de incidentes, 

accidentes de trabajo y enfermedades laborales. 
4. Participar en las actividades de Prevención y Promoción organizadas por LA 

SUPERINTENDENCIA o la Administradora de Riesgos Laborales.  
5. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de la Seguridad y 

Salud en el trabajo SGSST adoptadas por LA SUPERINTENDENCIA. 
6. Cumplir cabalmente con el o los protocolos de bioseguridad implementados por la SNR y las 

autoridades competentes respecto de la prevención de contagio del Covid 19. 
CLÁUSULA DÉCIMA PRIMERA: OBLIGACIONES DE LA SUPERINTENDENCIA: Las siguientes 
son las obligaciones de la SUPERINTENDENCIA: 

1. Expedir el Certificado de Disponibilidad Presupuestal. 
2. Revisar los Perfiles de los contratistas con el fin de determinar que cumplen con los 

requerimientos establecidos por la SNR para el desarrollo del cargo.  
3. Expedir el Certificado de Registro Presupuestal.  
4. Suscribir el Acta de Inicio del Contrato, la cual deberá ser publicada por el Supervisor del 

contrato, en la plataforma SECOPI II, máximo, dentro de los tres (3) días siguientes a su 
suscripción, una vez sea revisada y avalada por la Direccion de Contratacion.  

5. Suscribir las actas necesarias durante la ejecución del contrato. 
6. Asignar las actividades a realizar por parte del CONTRATISTA. 
7. Asistir diligentemente al CONTRATISTA en el cumplimiento del objeto contractual, 

colaborando continuamente con él para el desarrollo del mismo. 
8. Efectuar cumplidamente los pagos.  
9. Ejercer la supervisión del contrato a través del Supervisor o en su defecto por el Servidor 

Público designado por la Secretaría General.  
10. Aprobar la Garantía Única del Contrato.  
11. Acudir ante las autoridades para obtener la protección de los derechos derivados de la 

presente contratación y sanción para quien los vulnere. 
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12. Exigir a EL CONTRATISTA la ejecución idónea y oportuna del objeto contratado. Para el 
efecto el supervisor adelantará el seguimiento y verificación de las estipulaciones 
contractuales a cargo de EL CONTRATISTA, el cual se verá reflejado en los informes de 
ejecución y supervisión parcial y final, dependiendo de que se trate, los cuales deberán ser 
cargados en la plataforma de SECOP II. 

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

14. Poner a disposición de EL CONTRATISTA toda la información necesaria para el desarrollo 
de las actividades. 

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

16. Adelantar las acciones conducentes a obtener la indemnización de los daños que sufran en 
desarrollo o con ocasión de la presente contratación. 

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

18. Pagar al CONTRATISTA el valor del contrato, de acuerdo con lo establecido en el Estudio 
Previo y en el mismo contrato, dentro de los plazos y con las condiciones establecidas. Para 
el efecto, LA SUPERINTENDENCIA, a través de la supervisión y atendiendo la naturaleza y 
prestaciones del contrato, procederá a establecer el plan de pagos del contrato considerando 
para el efecto el porcentaje de ejecución del mismo, el cual se verá reflejado en la plataforma 
SECOP II. 

19. El supervisor del contrato está en la obligación previo al inicio de ejecución y en caso de 
terminación anticipada reportar al gerente del proyecto para las liberaciones de los saldos no 
ejecutados conforme al plazo inicial del contrato. 

20. Impartir aprobación de la facturación o documento equivalente presentada en físico y a través 
de la plataforma SECOP II por parte del CONTRATISTA, previa verificación del cumplimiento 
de lo establecido en la cláusula correspondiente a la forma de pago y demás relacionados. 

21. El Supervisor del contrato deberá verificar que EL CONTRATISTA allegue dentro de los 30 
días siguientes al último pago recibido por concepto de honorarios, el soporte del pago de 
los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral realizado correspondiente periodo de 
cotización del último mes cobrado. 

22. Las demás inherentes al presente contrato y a las consignadas en la Resolución interna que 
regula la actividad de Supervisión 

CLAUSULA DÉCIMA SEGUNDA: GARANTÍAS: El incumplimiento a las obligaciones contractuales 
constituye el mayor riesgo para el normal desarrollo del objeto contractual por lo que EL 
CONTRATISTA deberá constituir a favor de la Superintendencia de Notariado y Registro garantía 
única, que deberá cobijar los siguientes riesgos: 1). De Cumplimiento: Equivalente al diez por 
ciento (10%) del valor del contrato, con vigencia por el plazo de ejecución del contrato, más seis (6) 
meses, contados a partir de la expedición de la póliza. En todo caso la vigencia de los amparos 
debe iniciar en la misma fecha de expedición de la póliza y no con fecha retroactiva. 
PARÁGRAFO PRIMERO: En los casos en que se prorrogue el plazo de ejecución del contrato y/o 
se adicione el valor, EL CONTRATISTA se compromete, dentro de los 5 días siguientes, a presentar 
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el certificado de modificación de la garantía de conformidad con el nuevo plazo y/o valor pactado. 
PARÁGRAFO SEGUNDO: EL CONTRATISTA deberá mantener la garantía en plena vigencia y 
validez en los términos expresados en este documento y deberá pagar las primas y cualquier otra 
expensa necesaria para constituirlas, mantenerlas, prorrogarlas o adicionarlas. Conforme a lo 
anterior, en caso de ser necesario se deberá solicitar la adición en tiempo a los amparos establecidos 
en la Garantía Única de Cumplimiento para que los plazos exigidos sean consecuentes a los 
solicitados, contados a partir del Inicio de la ejecución contractual. Así mismo, de acuerdo con lo 
anterior será obligación del CONTRATISTA efectuar los ajustes a que haya lugar. CLÁUSULA 
DÉCIMA TERCERA: SUPERVISIÓN Y OBLIGACIONES DEL SUPERVISOR: A) SUPERVISIÓN: 
La vigilancia en la ejecución y cumplimiento estricto del contrato estará a cargo del Coordinador del 
Grupo de Gestión Documental  , quien haga sus veces o quien designe el ordenador del gasto. B) 
OBLIGACIONES DEL SUPERVISOR:  

1. Velar por la correcta y oportuna ejecución del contrato.  
2. Presentar y allegar a la Dirección de Contratación mensualmente los informes de supervisión 

del contrato, así como actas y demás documentos que soporten la ejecución y seguimiento 
del contrato.  

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

4. Informar con la debida anticipación cualquier modificación, aclaración, adición en tiempo o 
en valor que deba hacerse al presente contrato, así como estado de las obligaciones 
económicas y del término de ejecución.  

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

6. Poner a disposición del Contratista los equipos, software, recursos tecnológicos 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 II, 
todos los documentos requeridos para la legalización del contrato y los informes y soportes 
exigidos durante la ejecución del mismo.  

8. Allegar a la Dirección de Contratación original del acta de inicio dentro de los tres (03) días 
siguientes a la notificación del acto administrativo de supervisión.  

9. Las demás que legal y administrativamente le competan, en especial, las previstas por la 
Resolución No. 08045 del 30 de agosto de 2021, por la cual se adoptó el Manual de 
Supervisión o Interventoría de los contratos de la Superintendencia de Notariado y Registro. 

CLÁUSULA DECIMA CUARTA:CAUSALES DE TERMINACIÓN: Se tendrán como causales de 
terminación, además de las previstas en la Ley, cuando el contratista no firme el contrato o no 
constituya la póliza de garantía dentro del término establecido en la Plataforma Transaccional del 
SECOP II por la SUPERINTENDENCIA. CLÁUSULA DECIMA QUINTA: - SUSCRIPCIÓN 
OPORTUNA:  En aquel evento en que no se suscriba el contrato mediante la Plataforma 
Transaccional SECOP II dentro de los 3 días siguientes a su envío, LA SUPERINTENDENCIA 
entenderá el desistimiento por parte del futuro contratista y se iniciará nuevamente la selección para 
el perfil requerido. Por lo que se procederá a suscripbir el ACTA DE NO EJECUCION 
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correspondiente. CLÁUSULA DÉCIMA SEXTA: CONFIDENCIALIDAD: En el contratista recae el 
deber de confidencialidad, comprometiéndose a hacer uso debido de la información que conoce y/o 
procesa para la ejecución del objeto contractual, así como de las obligaciones del contrato, y 
retornarla a la Entidad una vez terminado el contrato, así mismo el Contratista se compromete, 
además, a no usar, ni divulgar, ni entregar información alguna sujeta a reserva legal de LA 
SUPERINTENDENCIA. CLÁUSULA DÉCIMA SÉPTIMA: PROPIEDAD INTELECTUAL: Los 
informes, productos y en general los resultados de la ejecución del contrato, serán de propiedad 
física e intelectual exclusiva de LA SUPERINTENDENCIA. CLÁUSULA DECIMA OCTAVA: PENAL 
PECUNIARIA: a.) En caso de declaratoria de caducidad o de incumplimiento de cualquiera de las 
obligaciones derivadas del presente contrato por parte del contratista, éste deberá pagar a LA 
SUPERINTENDENCIA a título de pena, una suma equivalente al 20% del valor total de este contrato, 
la cual será cancelada o descontada, según sea el caso, al momento de efectuarse el pago del 
contrato. b.) Igualmente, frente al incumplimiento de las obligaciones del contratista, éste deberá 
pagar a título de tasación anticipada de perjuicios una suma equivalente al veinte por ciento (20%) 
del valor total del contrato, la cual será cancelada o descontada, según sea el caso, al momento de 
efectuarse el pago del contrato. No obstante, la Entidad se reserva el derecho de cobrar perjuicios 
adicionales que excedan el monto de lo aquí pactado, siempre que los mismos se acrediten. 
CLÁUSULA DÉCIMA NOVENA: MULTAS: A.) Con el fin de conminar al CONTRATISTA al 
cumplimiento de las obligaciones que se encuentren en mora o retraso, se causarán multas hasta por 
un valor equivalente al 0.5x1000 del valor del contrato por cada día de incumplimiento o retraso, hasta 
cuando estas efectivamente se cumplan. B.) La imposición de las multas se hará mediante resolución 
motivada, previo agotamiento del debido proceso y de conformidad con lo establecido en la Ley 1474 
de 2011. C.) La imposición de multas no impedirá la aplicación de otras sanciones a que hay lugar por 
el incumplimiento. D.) EL CONTRATISTA autoriza a que la SUPERINTENDENCIA descuente del saldo 
a su favor, el valor correspondiente a las multas que se llegaren a causar. CLÁUSULA VIGÉSIMA: 
RENUNCIA A LA RECONVENCIÓN EN MORA: EL CONTRATISTA renuncia a ser requerido para la 
constitución en mora. CLÁUSULA VIGÉSIMA PRIMERA: CLÁUSULAS EXCEPCIONALES AL 
DERECHO COMÚN: Al presente contrato le son aplicables las cláusulas excepcionales al derecho 
común, de terminación, modificación e interpretación unilateral y caducidad de conformidad con lo 
dispuesto en los artículos 15, 16, 17 y 18 de la Ley 80 de 1993. CLÁUSULA VIGÉSIMA SEGUNDA:  
CESIÓN: Los derechos y obligaciones que emanen del presente contrato son intuito persona, y no 
podrán ser cedidos ni transferidos por el Contratista sin el consentimiento previo y escrito por parte 
de la Superintendencia, al tenor del artículo 41 inciso 3 de la Ley 80 de 1993. CLÁUSULA VIGESIMA 
TERCERA: SOLUCIÓN DE CONTROVERSIAS: La solución de las controversias contractuales que 
surjan de la ejecución del presente contrato serán resueltas a través de los mecanismos alternativos 
de solución de conflictos. En caso de que persistan las diferencias, las partes quedarán en libertad 
para recurrir a la Jurisdicción de lo Contencioso Administrativo. PARÁGRAFO. Las obligaciones de 
las partes establecidas en este contrato no se suspenden por el hecho de que se presenten 
diferencias o controversias, inclusive durante el tiempo en que se estén resolviendo. CLÁUSULA 
VIGÉSIMA CUARTA: DOMICILIO CONTRACTUAL: Para todos los efectos del presente contrato 
se considera como domicilio contractual la ciudad de Bogota D.C. CLÁUSULA VIGÉSIMA QUINTA: 
EXCLUSIÓN DE LA RELACIÓN LABORAL: El presente contrato no genera vínculo laboral alguno 
entre el Contratista y la SUPERINTENDENCIA, por cuanto este actúa con plena autonomía técnica y 
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administrativa.  Por lo tanto, no habrá lugar a reconocimiento alguno por concepto de prestaciones 
sociales o cualquier otra erogación diferente a los honorarios aquí pactados. CLÁUSULA VIGÉSIMA 
SEXTA:  INDEMNIDAD DE LA SUPERINTENDENCIA: EL CONTRATISTA mantendrá indemne a 
la Superintendencia contra todo reclamo, demanda, acción legal, y costos que puedan causarse o 
surgir por daños o lesiones a personas o bienes, ocasionados por el Contratista o su personal, 
durante la ejecución del objeto y obligaciones de este contrato. En caso de que se formule reclamo, 
demanda o acción legal contra la Superintendencia por asuntos, que según este contrato sean de 
responsabilidad de él Contratista, se le comunicará lo más 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 trámites para llegar a un arreglo del conflicto. CLÁUSULA 
VIGÉSIMA SÉPTIMA: DOCUMENTOS DEL CONTRATO: Forman parte integrante del presente 
contrato los siguientes documentos: A). Estudios y documentos previos. B). Documentos soporte 
del contrato. C). Certificado de disponibilidad presupuestal. D). Registro Presupuestal. E). Recibos 
de pago de al Sistema de Seguridad Social. F). Actas, cuentas de cobro e informes y demás 
documentos que se suscriban para el correcto y oportuno cumplimiento del mismo.  CLÁUSULA 
VIGÉSIMA OCTAVA: Al finalizar la ejecución del contrato el contratista deberá presentar paz y salvo 
por todo concepto respecto de los bienes, documentos, información institucional y de los elementos 
a su cargo. PARAGRAFO: Mensualmente EL CONTRATISTA deberá legalizar los viáticos que se 
le hayan entregado para el desarrollo de las actividades propias del contrato. CLÁUSULA 
VIGÉSIMA NOVENA: PERFECCIONAMIENTO, EJECUCIÓN Y LEGALIZACIÓN. El presente 
contrato se considera perfeccionado con el aporte de los documentos en las condiciones solicitadas 
al proveedor en la plataforma Secop II, y con su suscripción en la Plataforma Transaccional del 
SECOP II por EL CONTRATISTA y el ORDENADOR DEL GASTO de la SNR.  Para su ejecución 
requerirá: 1). Expedición del Registro presupuestal; 2). Constitución de la garantía por parte de el 
contratista y su aprobación por parte de la Superintendencia en la Plataforma Transaccional SECOP 
II. 3). Acreditación de afiliación e inicio de la vigencia de la ARL correspondiente. Para su legalización
requerirá: 1). Acto administrativo por medio del cual se designa al supervisor del contrato. 2).
Suscripción del Acta de Inicio, previo cumplimiento de los requisitos antes señalados.

Proyectó: Andres Dominguez. Abogado Dirección de Contratación 
Revisó: Maria Alejandra Hormechea. Abogado Direccion de Contratacion. 
Revisó: Sol Milena Guerra Zapata. Directora de Contratación 
Aprobó Transaccionalmente: Willam Perez Castañeda. Secretario General SNR-Ordenador del Gasto 
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27. Fecha expedición

  

Exportadores

Para uso exclusivo de la DIAN

5. Número de Identificación Tributaria (NIT) 6. DV

    

984. Nombre

51. Código

38. País

  

56. Tipo

985. Cargo

50. Código

  

4. Número de formulario

36. Nombre comercial 37. Sigla

53. Código

59. Anexos          SI NO 61. Fecha

55. Forma

57. Modo

58. CPC

60. No. de Folios:

Ocupación

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18

Actividad secundaria Otras actividades

49. Fecha inicio actividad48. Código 1 2

Lugar de expedición 28.  País

Actividad principal

Actividad económica

47. Fecha inicio actividad46. Código

1 2 3

35. Razón social

31. Primer apellido  32. Segundo apellido 33. Primer nombre

52. Número 
establecimientos

24. Tipo de contribuyente

12. Dirección seccional 14. Buzón electrónico

34. Otros nombres

25. Tipo de documento

29. Departamento

26. Número de Identificación

39. Departamento

Firma del solicitante:

2. Concepto

19 20 21 22 23 24 25 26

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

54. Código

11 12 13 14 15 16 17 18 19 20

Responsabilidades, Calidades y Atributos

IMPORTANTE: Sin perjuicio de las actualizaciones a que haya lugar, la inscripción en el Registro Único Tributario -RUT-, tendrá vigencia indefinida y en consecuencia no se exigirá su renovación

    

40. Ciudad/Municipio

Parágrafo del artículo 1.6.1.2.20 del Decreto 1625 de 2016

Sin perjuicio de las verificaciones que la DIAN realice.  

Firma autorizada:

IDENTIFICACIÓN

41. Dirección principal

ExportadoresObligados aduaneros

UBICACIÓN

30. Ciudad/Municipio

42. Correo electrónico

44. Teléfono 143. Código postal 45. Teléfono 2

CLASIFICACIÓN

Inscripción0 1

14858131111

      4 0 3 2 6 9 8 6 2 Impuestos de Bogotá 3 2

Persona natural o sucesión ilíquida 2 Cédula de Ciudadanía 1 3 4 0 3 2 6 9 8 6             2 0 0 1 0 9 1 1

COLOMBIA 1 6 9 Meta 5 0    Villavicencio 0 0 1

MEDINA INFANTE LILIANA PATRICIA

COLOMBIA 1 6 9 Bogotá D.C. 1 1 Bogotá, D.C. 0 0 1

CR 78    42 G   60 SUR
lylyanamy@gmail.com

                3 0 2 8 6 6 8 3 2 7                 

8 2 9 9 2 0 2 2 0 9 0 1                              

49 - No responsable de IVA
4 9                                                   
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CORREDOR VARGAS NICOLAS  

Analista II
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