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CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 1629 DE
2022 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO CON NIT 
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7.166.563_________________________________________________________________________
Entre los suscritos, WILLIAM PEREZ CASTANEDA, domiciliado en Bogota, D.C., identificado con 
cedula de ciudadania No. 16.656.408, en su calidad de ORDENADOR DEL GASTO de la SNR, 
nombrado mediante Resolucion 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 Resolucion No. 10989 del 14 de septiembre de 2022, con la cual es se le delego la 
Ordenacion del Gasto, quien en adelante se denominara LA SUPERINTENDENCIA y de la otra, 
HOLLMAN AUGUSTO REYES ZARATE con cedula de ciudadania No. 7.166.563, quien en 
adelante se llamara EL CONTRATISTA, hemos convenido celebrar el presente CONTRATO DE 
PRESTACION DE SERVICIOS No. 1629 DE 2022, el cual se regira por la Ley 80 de 1993, el literal 
h) numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de2007, el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de2015 
y las demas normas legales vigentes atinentes a la materia el cual se tramita por la Plataforma 
Transaccional del SECOP II, y en consecuencia se pactan condiciones adicionales, en consideracion 
a lo siguiente: 1). Que la Superintendencia de Notariado y Registro es una entidad descentralizada, 
tecnica, con personeria juridica, autonomia administrativa, financiera y patrimonial adscrita al 
Ministerio de Justicia y del Derecho. 2). Que la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y 
REGISTRO - SNR ejercera la orientacion, inspeccion, vigilancia y control de los servicios piiblicos 
que prestan los Notarios y los Registradores de Instrumentos Publicos; atendera la organizacion, 
administracion y sostenimiento de las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos, y asesorara al 
Gobierno Nacional en la construccion de las politicas y el establecimiento de los programas y planes 
referidos a los servicios publicos notarial y registral. 3). Que los estudios y documentos previos 
soportan el presente contrato e indican la existencia de disponibilidad presupuestal. 4). Que, de 
acuerdo con la certificacion expedida por la Directora de Talento Humano de LA 
SUPERINTENDENCIA, en la actualidad la planta global de personal de la Entidad no cuenta con el 
personal suficiente para encargarse de la totalidad de las actividades que implica este objeto, por lo 
cual se hace necesario la contratacion del perfil requerido en el estudio previo que garantice la 
consecucion del objetivo detectado. 5). Que en aplicacion de la mencionada normatividad y en 
armonia con las demas normas vigentes del Estatuto de Contratacion, es procedente la realizacion 
de la seleccion del contratista mediante el procedimiento de Contratacion Directa. 6). Que el proceso 
de contratacion se encuentra incluido en el Plan Anual de Adquisiciones (PAA). 7). Que el Ordenador 
del Gasto reviso y concluyo que se cumple con todos los requisites legales para iniciar la presente 
contratacion. 8). Que el presente contrato se regira por las siguientes clausulas: CLAUSULA 
PRIMERA: OBJETO Y LUGAR DE EJECUCION: a) Objeto: Prestar con plena autonomia tecnica 
y administrativa sus servicios como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para apoyar la aplicacion de las 
politicas internas de la SNR frente al Sistema de Gestion Documental de las oficinas de registro de 
instrumentos publicos a nivel nacional, en el desarrollo de los lineamientos de linea de produccion 
GRIP de Tunja - Boyaca .b) Lugar de Ejecucion: El lugar de ejecucion del contrato sera en la 
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Tunja-Boyaca 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: 
El termino de ejecucion del presente contrato sera de UN (1) MES Y VEINTITRES (23) DIAS. Su 
ejecucion 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 cumplimiento de los
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requisites de perfeccionamiento y legalizacion del mismo. CLAUSULA TERCERA: - VALOR Y 
FORMA DE PAGO: a) Valor: El valor total del contrato es hasta por la suma de 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 aprobacion por parte 
del supervisor del contrato, de los respectivos informes de avance que den cuenta de la ejecucion 
del contrato., previa certificacion de cumplimiento a satisfaccion expedida por el Supervisor del 
contrato y el pago de los aportes mes vencido correspondientes al Sistema de Seguridad Social 
Integral (Salud- Pension y ARL). CLAUSULA CUARTA: PRESUPUESTO OFICIAL: El presente 
contrato se financiara con cargo al Presupuesto de la SNR vigencia 2022, distribuidos asi:

VIGENCIA 2022
Proyecto - Rubro ActividadValorCDP No.

SERVICIOS DE 
SOPORTE

$ 665.554.320 A-02-02-02-008-005115122 del 26 de octubre 
de 2022

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

OBLIGACIONES GENERALES DELfuncionarios o contratistas. CLAUSULA OCTAVA.
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.
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2. Constituir la Garantia Unica, dentro de los tres (03) dias siguientes a la suscripcion del 
contrato a favor de la Superintendencia de Notariado y Registro por los valores y con los 
amparos previstos, mantenerla vigente durante el termino establecido por la 
SUPERINTENDENCIA y cargarla en la Plataforma Transaccional del SECOP II para su 
posterior aprobacion por la SUPERINTENDENCIA.

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

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

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

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

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

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

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

10. Sin perjuicio de la autonomia tecnica 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.

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

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

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

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

15. Cumplir con los demas deberes a su cargo que se deriven de la naturaleza del contrato.
16. Subir a la Plataforma Transaccional del SECOP II los informes mensuales, dentro de los tres 

(03) dias siguientes a la aprobacion de los mismos.
17. Queda prohibido prestar el servicio en estado de embriaguez y/o bajo el consumo de 

sustancias psicoactivas.
18. Reportar de manera inmediata cualquier novedad o anomah'a, al supervisor del contrato.
19. Presentar al Supervisor del Contrato los siguientes informes en original y copia o via correo 

electronico y cargarlos en la plataforma SECOP II: A) Informes mensuales que den cuenta
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sobre el cumplimiento mensual de sus obligaciones, la meta semanal propuesta y el estado 
de ejecucion de! objeto. B) Informe final a la terminacion del contrato que consolide todas las 
actividades y resultados obtenidos durante la ejecucion del contrato, senalando 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 viaticos pagados y reconocidos 
por la Entidad. De no hacerlo, la cuenta de cobro del mes correspondiente no sera tramitada 
hasta tanto EL CONTRATISTA acredite la legalizacion pendiente.

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

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

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

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

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

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

2. Alistamiento del documento: organizar la documentacion de acuerdo a los principios de 
prioridad y rango establecido en el Decreto 1250 de 1970; como es, retirar el material 
abrasive 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 
instructive.

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

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

5. Realizar la indexacion: Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el documento al 
100%.
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Tipificacion del documento: validar que el recibo de caja fisico coincida con el turno del 
documento digitalizado y los datos basicos, verificar consecutivo, paginado y la tipificacion 
de la cantidad de hojas digitalizadas o alistamiento.
Armado de documentos: organizar documento como fue recibido en ventanilla y de acuerdo 
al turno respective en el archive temporal en orden de turno los documentos clasificando, 
turnos devueltos y los de mayor valor, mientras dura el tramite interno, diligenciar al formato 
de prestamos y consuitas.
Disposicion y armado del tramite registral: Una vez realizada la segunda digitalizacion se 
ubica el documento generado por la ORIP como respuesta a la solicitud: formulario de 
calificacion, nota devolutiva, formulario de correccion y/o mayor valor, este documento se 
anexa al turno clasificando los turnos de documentos identificados como: devueltos y mayor 
valor ubicandolos en el area dispuesta que permita su identificacion. Para los documentos 
calificados o corregido; se precede a ubicar y retirar del archivo temporal la documentacion 
y separa la copia con destino a registro y la del usuario, se anexa el formulario de calificacion 
o formulario de correccion a cada paquete se entrega a ventanilla el identificado para el 
usuario; el paquete con destino a registro se ubica en el archivo en el area fisica definida 
para armado e inventario.
Diligenciamiento de informes: Anexo numero No. 2, novedades presentadas en los sistemas 
IRIS y estado de la infraestructura tecnologica entregada por la SNR para desempehar sus 
funciones, formato unico de inventario documental FUID, formato Excel dando cumplimiento 
a la Ley de General de Archivo. (Entrega del archivo en Excel y pdf).

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

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

12. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos ingresados para registro 
en caja

13. Desarrollar la sistematizacion o digitalizacion de los documentos que se requieran acorde 
con los lineamientos institucionales de las actividades desarrolladas en caja.

14. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacion, las normas que lo 
modifiquen y demas normatividad vigente que rige la materia.

15. Apoyar las funciones de archivo misional, administrative y demas, cuando la oficina de 
registro de instrumentos publico no cuente con apoyo de gestion documental

16. Las demas que el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la naturaleza del 
contrato.

PARAGRAFO PRIMERO: EL CONTRATISTA y SUPERVISOR del contrato, estan obligados: El 
primero, a subir a la Plataforma Transaccional del SECOP II, todos los documentos que hacen parte 
integral de la etapa contractual, y el segundo, a verificar que todos estos documentos esten en 
regia, con las exigencias establecidas en la contratacion publica, asi como los lineamientos internes 
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.

6.

7.

8.

9.
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2. Contar con los elementos de proteccion personal necesarios para ejecutar la actividad 
contratada, para lo cual asumira su costo.

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

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

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

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

CLAUSULA DECIMA PRIMERA: OBLIGACIONES DE LA SUPERINTENDENCIA: Las siguientes 
son las obligaciones de la SUPERINTENDENCIA:

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

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

contrato, en la plataforma SECOPl II, maximo, dentro de los tres (3) di'as siguientes a su 
suscripcion, una vez sea revisada y avalada por la Direccion de Contratacion.

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

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

Publico designado por la Secretana General.
10. Aprobar la Garantia Unica del Contrato.
H.Acudir ante las autoridades para obtener la proteccion de los derechos derivados de la 

presente contratacion y sancion para quien los vulnere.
12. 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 
ejecucion y supervision parcial y final, dependiendo de que se trate, los cuales deberan 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 disposicion de EL CONTRATISTA toda la informacion necesaria para el desarrollo 
de las actividades.

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

16. Adelantar las acciones conducentes a obtener la indemnizacion de los danos 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 establecido en el Estudio 
Previo y en el mismo contrato, dentro de los plazos y con las condiciones establecidas. Para 
el efecto, LA SUPERINTENDENCIA, a traves de la supervision y atendiendo la naturaleza y 
prestaciones del contrato, procedera a establecer el plan de pagos del contrato considerando 
para el efecto el porcentaje de ejecucion del mismo, el cual se vera reflejado en la plataforma 
SECOP II.

19. El supervisor del contrato esta en la 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 aprobacion de la facturacion o documento equivalente presentada en fisico y a traves 
de la plataforma SECOP II por parte del CONTRATISTA, previa verificacion del cumplimiento 
de lo establecido en la clausula correspondiente a la forma de pago y demas relacionados.

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

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

CLAUSULA DllCIMA SEGUNDA: GARANTIAS: El incumplimiento a las obligaciones contractuales 
constituye el mayor riesgo para el normal desarrollo del objeto contractual por lo que EL 
CONTRATISTA debera constituir a favor de la Superintendencia de Notariado y Registro garantfa 
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 poliza. En todo caso la vigencia de los amparos 
debe iniciar en la misma fecha de expedicion de la poliza 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 siguientes, a presenter 
el certificado de modificacion de la garantia de conformidad con el nuevo plazo y/o valor pactado. 
PARAGRAFO SEGUNDO: EL CONTRATISTA debera mantener la garantia en plena vigencia y 
validez en los terminos expresados en este documento y debera pagar las primas y cualquier otra 
expensa necesaria para constituirlas, mantenerlas, prorrogarlas o adicionarlas. Conforme a lo 
anterior, en caso de ser necesario se debera solicitar la adicion en tiempo a los amparos establecidos 
en la Garantia Unica de Cumplimiento para que los plazos exigidos sean consecuentes a los 
solicitados, contados a partir del Inicio de la ejecucibn contractual. Asi mismo, de acuerdo con lo 
anterior sera obligacion del CONTRATISTA efectuar los ajustes a que haya lugar. CLAUSULA 
DECIMA TERCERA: SUPERVISION Y OBLIGACIONES DEL SUPERVISOR: A) SUPERVISION: 
La vigilancia en la ejecucion y cumplimiento estricto del contrato estara a cargo del Coordinador(a) 
Gestion Tecnologica y Administrativa de Tunja- Boyaca, quien haga sus veces o quien designe 
el ordenador del gasto. B) OBLIGACIONES DEL SUPERVISOR:

1. Velar por la correcta y oportuna ejecucion del contrato.
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2. Presentar y allegar a la Direccion de Contratacidn mensualmente los informes de supervision 
del contrato, asi como actas y demas documentos que soporten la ejecucion y seguimiento 
del contrato.

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

4. Informar con la debida anticipacion cualquier modificacion, aclaracion, adicion en tiempo o 
en valor que deba hacerse al presente contrato, asi como estado de las obligaciones 
economicas y del termino de ejecucion.

5. Elaborar y suscribir las constancias sobre cumplimiento o recibo a satisfaccion del servicio
. pactado, siempre que haya una correcta y oportuna ejecucion del contrato.
6. Poner a disposicidn del Contratista los equipos, software, recursos tecnologicos y locatives 

de acuerdo a la disponibilidad de estos, 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 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 notificacion del acto administrativo de supervision.

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

CLAUSULA DECIMA CUARTA:CAUSALES DE TERMINACI6N: Se tendran como causales de 
terminacion, ademas de las previstas en la Ley, cuando el contratista no firme el contrato o no 
constituya la poliza de garantia dentro del termino establecido en la Plataforma Transaccional del 
SECOP II por la SUPERINTENDENCIA. CLAUSULA DECIMA QUINTA: - SUSCRIPCION 
OPORTUNA: En aquel evento en que no se suscriba el contrato mediante la Plataforma 
Transaccional SECOP II dentro de los 3 dias siguientes a su envio, LA SUPERINTENDENCIA 
entendera el desistimiento por parte del futuro contratista y se iniciara nuevamente la seleccion para 
el perfil requerido. Por lo que se procedera a suscripbir el ACTA DE NO EJECUCION 
correspondiente. CLAUSULA DECIMA SEXTA: CONFIDENCIALIDAD: En el contratista recae el 
deber de confidencialidad, comprometiendose a hacer uso debido de la informacion que conoce y/o 
procesa para la ejecucion del objeto contractual, asi como de las obligaciones del contrato, y 
retornarla a la Entidad una vez terminado el contrato, asi mismo el Contratista se compromete, 
ademas, a no usar, ni divulgar, ni entregar informacion alguna sujeta a reserva legal de LA 
SUPERINTENDENCIA. CLAUSULA DECIMA SEPTIMA: PROPIEDAD INTELECTUAL: Los 
informes, productos y en general los resultados de la ejecucion del contrato, seran de propiedad 
fisica e intelectual exclusiva de LA SUPERINTENDENCIA. CLAUSULA DECIMA OCTAVA: PENAL 
PECUNIARIA: a.) En caso de declaratoria de caducidad o de incumplimiento de cualquiera de las 
obligaciones derivadas del presente contrato por parte del contratista, este debera pagar a LA 
SUPERINTENDENCIA a titulo de pena, una suma equivalente al 20% del valor total de este contrato, 
la cual sera cancelada o descontada, segun sea el caso, al momento de efectuarse el pago del 
contrato. b.) Igualmente, frente al incumplimiento de las obligaciones del contratista, este debera
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pagar a titulo de tasacion anticipada de perjuicios una suma equivalente al veinte por ciento (20%) 
del valor total del contrato, la cual sera cancelada o descontada, segun sea el caso, al momento de 
efectuarse el pago del contrato. No obstante, la Entidad se reserva el derecho de cobrar perjuicios 
adicionales que excedan el monto de lo aqui pactado, siempre que los mismos se acrediten. 
CLAUSULA DECIMA NOVENA: MULTAS: A.) Con el fin de conminar al CONTRATISTA al 
cumplimiento de las obligaciones que se encuentren en mora o retraso, se causaran multas hasta por 
un valor equivalente al 0.5x1000 del valor del contrato por cada dia de incumplimiento o retraso, hasta 
cuando estas efectivamente se cumplan. B.) La imposicion de las multas se hara mediante resolucion 
motivada, previo agotamiento del debido proceso y de conformidad con lo establecido en la Ley 1474 
de 2011. C.) La imposicion de multas no impedira la aplicacion de otras sanciones a que hay lugar por 
el incumplimiento. D.) EL CONTRATISTA autoriza a que la SUPERINTENDENCIA descuente del saldo 
a su favor, el valor correspondiente a las multas que se llegaren a causar. CLAUSULA VIGESIMA: 
RENUNCIA A LA RECONVENClbN EN MORA: EL CONTRATISTA renuncia a ser requerido para la 
constitucion en mora. CLAUSULA VIGESIMA PRIMERA: CLAUSULAS EXCEPCIONALES AL 
DERECHO COMUN: Al presente contrato le son aplicables las clausulas excepcionales al derecho 
comun, de terminacion, modificacion e interpretacion unilateral y caducidad de conformidad con lo 
dispuesto en los arttculos 15, 16, 17 y 18 de la Ley 80 de 1993. CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA: 
CESION: Los derechos y obligaciones que emanen del presente contrato son intuito persona, y no 
podran ser cedidos ni transferidos por el Contratista sin el consentimiento previo y escrito por parte 
de la Superintendencia, al tenor del articulo41 inciso3 de la Ley 80 de 1993. CLAUSULA VIGESIMA 
TERCERA: SOLUCI6N DE CONTROVERSIAS: La solucion de las controversias contractuales que 
surjan de la ejecucion del presente contrato seran resueltas a traves de los mecanismos alternatives 
de solucion de conflictos. En caso de que persistan las diferencias, las partes quedaran en libertad 
para recurrir a la Jurisdiccion de lo Contencioso Administrative. PARAGRAFO. Las obligaciones de 
las partes establecidas en este contrato no se suspenden por el hecho de que se presenten 
diferencias o controversias, inclusive durante el tiempo en que se esten 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 autonomia tecnica y 
administrativa. Por lo tanto, no habra lugar a reconocimiento alguno por concepto de prestaciones 
sociales o cualquier otra erogacion diferente a los honorarios aqui pactados. CLAUSULA VIGESIMA 
SEXTA: INDEMNIDAD DE LA SUPERINTENDENCIA: EL CONTRATISTA mantendra indemne a 
la Superintendencia contra todo reclame, demanda, accion legal, y costos que puedan causarse o 
surgir por dahos o lesiones a personas o bienes, ocasionados por el Contratista o su personal, 
durante la ejecucion del objeto y obligaciones de este contrato. En caso de que se formule reclame, 
demanda o accion legal contra la Superintendencia por asuntos, que segun este contrato sean de 
responsabilidad de el Contratista, se le comunicara lo mas pronto posible de ello para que por su 
cuenta adopte oportunamente las medidas previstas por la ley para mantener indemne a la 
Superintendencia y adelante los tramites para llegar a un arreglo del conflicto. CLAUSULA 
VIGESIMA SEPTIMA: DOCUMENTOS DEL CONTRATO: Forman parte integrante del presente 
contrato los siguientes documentos: A). Estudios y documentos previos. B). Documentos soporte 
del contrato. C). Certificado de disponibilidad presupuestal. D). Registro Presupuestal. E). Recibos
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de pago de al Sistema de Seguridad Social. F). Actas, cuentas de cobro e informes y demas 
documentos que se suscriban para el correcto y oportuno cumplimiento del mismo. CLAUSULA 
VIGESIMA OCTAVA: Al finalizar la ejecucion del contrato el contratista debera presentar paz y salvo 
por todo concept© respecto de los bienes, documentos, informacion institucional y de los elementos 
a su cargo. PARAGRAFO: Mensualmente EL CONTRATISTA debera legalizar los viaticos que se 
le hayan entregado para el desarrollo de las actividades propias del contrato. CLAUSULA 
VIGESIMA NOVENA: PERFECCIONAMIENTO, EJECUCION Y LEGALIZACION. El presente 
contrato se considera perfeccionado con el aporte de los documentos en las condiciones solicitadas 
al proveedor en la plataforma Secop II, y con su suscripcion en la Plataforma Transaccional del 
SECOP II por EL CONTRATISTA y el ORDENADOR DEL GASTO de la SNR. Para su ejecucion 
requerira: 1). Expedicion del Registro presupuestal; 2). Constitucion de la garantia por parte de el 
contratista y su aprobacion por parte de la Superintendencia en la Plataforma Transaccional SECOP 
II. 3). Acreditacion de afiliacion e inicio de la vigencia de la ARL correspondiente. Para su legalizacion 
requerira: 1). Acto administrative por medio del cual se designa al supervisor del contrato. 2). 
Suscripcion del Acta de Inicio, previo cumplimiento de los requisitos antes senalados.

Proyecto: Monica Daniela Cano Ramirez. Abogada Direccion de Contrataciop!■ O 
Revise: Hector Ivan Suarez Betancur. Abogado Direccion de Contratacion,9p 
Revise: Sol Milena Guerra Zapata. Directora de Contratacion S%C
Aprobo Transaccionalmente: Wiliam Perez Castaneda. Secretario General SNR-Ordenador del Gasto
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ACTA DE INICIO CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

CONTRATO No. 1629 de 2022
NOMBRE DEL CONTRATISTA: HOLLMAN AUGUSTO REYES ZARATE

CEDULA DE CIUDADANIA: 7166563

PERFIL: AUXILIAR
FECHA DE INICIO: 16 NOVIEMBRE 2022 
FECHA DE TERMINACION: 30 DICIEMBRE 2022 
PLAZO DE EJECUCION: 1 MES Y 23 DIAS.
LUGAR DE EJECUCION: TUNJA
VALOR TOTAL DEL CONTRATO: $3,615,660
VALOR MENSUAL: $2,046,600
FECHA DE APROBACION DE LA POLIZA: 16 de NOVIEMBRE de 2022 
FECHA DE INICIO DE COBERTURA DE LA ARL: 11 de NOVIEMBRE de 2022 
CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL: 115122 del 26 de OCTUBRE de
2022

El dia 16 de Noviembre de 2022 en la ciudad de Tunja, se reunieron NUBIA 
REYES ZIPA en su calidad de supervisor del contrato y HOLLMAN AUGUSTO 
REYES ZARATE en su calidad de contratista, con el fin de dar comienzo a las 
actividades pactadas en el objeto del Contrato No. 1629 de 2022.

Objeto: Prestar con plena autonomia tecnica y administrativa sus servicios como 
AUXILIAR ADMINISTRATIVO para apoyar la aplicacion de las politicas internas de 
la SNR frente al Sistema de Gestion Documental de las oficinas de registro de 
instrumentos publicos a nivel nacional, en el desarrollo de los lineamientos de Hnea 
de produccion ORIP de Tunja - Boyaca

Se firma en Tunja para los fines pertinentes el dia 16 de Noviembre de 2022.

C7 Contra'ffsta 
C.C. 7166563.

Supervis
Coordinador(a) Gestion Tecnologica 

y Administrativa
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7.166.563Ha DOC. IOENTIOADREYES ZARATE, HOLLHAN AUGUSTOTOMADOft
TELtfONO 3202624651OtRECCldN OIAG 66A 2A 29
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OBJETO DE CONTRATO

GARANTIZAR EL PAGO DE LOS PERDUICIOS DERIVADOS DEL INCUHPLIMIENTO OE LAS OBlIGACIONES CONTENIOAS EN EL CONTRATO No.1629 OE 2022 , CUYO 
083ET0 ES

OBJETO CON PLENA AUTONOMIA TECNICA Y ADMINISTRATIVA SUS SERVICIOS COHO AUX1LIAR ADHINISTRATIVO PARA APOYAR LA APLICACION OE LAS 
POLITICAS INTERNAS DE LA SNR FRENTE AL SISTEHA OE GESTION DOCUMENTAL DE LAS 0FIC1NAS OE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS A NIVEL 
NACIONAL EN EL DESARROLLO DE LOS IINEAMIENTOS OE LINEA DE PROOUCCION ORIP DE TUNJA - BOYACA.

;
0 1 ’

VIGENCIA OESOE VIGENCIA HASTA SUMA ASECURAOAS VALOR PRIM ASNOMBRE DEL AHPARO

CUNPIIHIENTO 06:60 Haras Del 11/11/2622 24:06 HOras Dol 63/07/2023 361.566,00 20.600/00

7J ! '

TOTALASECURADO s 361.566,06

% participaciOhINTERMEOIARIOS TIP© 5 20.000/00PRIMABRUTA
SEGUROS B88 LTDA AGENCIAS 100,00

*DE5CUEHTOS

EXTRA PRIMA
DISTR1BUCI6N COASECURO

20.000/00CERTIF.LlPER [UPARnCIPACIpHCOMPANiA TIPO COASECURO ( ^ PpLIZA UdER sPRIMA H ETA

CASTOS EXP. S 5.000,00

sIVA 4.750,00

] i 29.750,00ICONVENIO OE PAGO OIRECTO EFECTIVO, Fecha da Pago: 16/11/2622 TOTALAPAGAR

CONDICIONES GENERALES OE LA P6LIZA

ES OE OO UGATORlO CU/4PLIMIENTO CHUCENCIAR EL FOftMULARIO DE CONOCIMIENTO DEL CUENTE, SUMINISTRAR INFORMAClON VERAZ Y VtRlfTCABLE Y REAUZAR ACTUALIZACI6h OE 
OATOS POR LO fAENOS A/IUAU.1ENTE (CIRCULAR EXTERNA OZ6 OE 2006

VISUPERFINAHOEftA). ft ! '
CONSULT* IA AUTCMTKIOAOOR OTA POLlZ^HdmAHOOi^ROOUCTQU4UNw7lseCUROLCOH.Cd 0i&T*“ttrc6CMCODESECURI0A0<)UeE«UUftRA^i^^**TrSVRERI0R06 MTtS

VVjoOCVIMCHTOYVIVgLAyaeK£WCIAOeMTA« AieCURAOOCONCtttSAALOOOeSECUROSMUHOIAUTAMPlfeN  PU2013 LLAMA* ALA LWHACIOHAipi 6000 111 93S-$27 47.12/1
as>
ft

§EL TOIAAOOR Y/O ASECURADO SECUN CORRESPONOA, S6 COMPROMETE A PACAR LA PRIMA OENTRO OE LOS 30 OlAS CONTAOOS A PART1R DEL INIOO OE VIGENOA DE LA PCUZA.
OE ACUEROO CON El ARflCULO 1068 DEL CODICO DE COMEROO. MODIFICADO POR EL ARTlCULO 82 OE LA LEY 45 OE 1990. LA MORA EN El PACO DE LA PRIMA OE LA PRESENTE P6llZA 
O DE LOS CERTIFICAD05 O AHEXOS QUE SE EXPIDAN CON FUNDAMENT© EN EUA PROOUCIRA LA TERMINACI6N AUTOMATICA DEL CONTRATO Y DARA OERECHO A LA COMPAAIa 
OE SEGUROS PARA EXICIR EL PACO OE LA PRIMA OEVENGAOA Y OE LOS GASTOS CAUSAOOS POR LA EXPEOICibN OE LAPdllZA.
EN Ml CAUDAO COMO TOMADOR 06 LA P6UZAINOICADA EN ESTA CARAIULA. MANIFIESTO EXPRESAMENTE QUE HE TENIOO A Ml WSPOSICldN LAS CONDICIONES GENERALES OELA P6LIZA 
fAANIFIESTO AOEMA5. QUE DURANTE CL PROCESO OE NEGOOAClON. ANTIOPADAMENTE ME HAN 5100 EXPUCAOAS POR LA COMPANIA Y/O POR B. INTERMEOIARIOS OE SEGUROS AOUt 
INpICAOO. SOBRE LAS EXCLUSIONES Y ALCANCES Y CONTENIOOS OE LA COBERTURA, ASI COMO LAS CARANTIaS, EN V1RTUD OE TAL ENTENDIMIENTO LAS ACEPTO Y DECIOO TOMARLA 
POLIZA OE SEGUROS CONTEN1DA EN ESTE DOCUMENTO.
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• NadonaLOl 8000 111 935
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COMPANTA DE SEGUROS

positiva
Compania de Seguros S.A. 

N.l.T 860.011.153-6
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CERTIFICACl
<

o
>

Verificada la base de dates del ramo de ARL de la compania, se identified que HOLLMAN 
AUGUSTO REYES ZARATE, identificado con Cedula Ciudadania No. 7166563 contratista de la 
empresa SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit No. 899999007. Registra 
como trabajador INDEPENDIENTE con fecha de inicio de cobertura 12/11/2022, para el 
contrato registrado con fecha desde 11/11/2022 y fecha hasta 30/12/2022, su estado actual 
de afiliacion es ACTIVO y riesgo 1.

Recuerde que una vez cumplida la fecha indicada en el presente certificado, el sistema 
aplica de forma automatica la novedad de retiro, por lo anterior, en caso de tener un nuevo 
contrato debera realizar una nueva afiliacion para continuar con la cobertura en nuestra 
ARL

Para validar la informacion emitida en este certificado, visite nuestra pagina web: 
www.positivaenlinea.gov.co y seleccione la opcion ’VALIDAR CERTIFICADOS'. Ingrese el 
siguiente codigo (valido por un mes): 202201021227124.

3

2
i

Dada en Bogota, a los 15 dias del mes de noviembre de 2022
i

Cordialmente

GERENCIA DE AFILIACIONES Y NOVEDADES 
POSITIVA COMPAfifA DE SEGUROS S.A.

Positive Comparifa dc Scnuroo. S.A. ■ Nit: BUU.Lh! I .ISa-Q » Llnr-a gratuiia 01'UlXICM 1 1-1/U, 
Idogotik / KortaP Web; ■www.paGitivo.BDv.co

I S*

http://www.positivaenlinea.gov.co
http://www.paGitivo.BDv.co


C6digo: MR - GNFA - PO - 08 - PR­
OS-FR-01SNR SUPERINTENOENCtA

OE NOTAR IA DO 
& REGISTRO
La guarda da la la publico

MACROPROCESO: GESTION FINANCIERA

PROCESO: EJECUCI6N PRESUPUESTAL Versibn: 01f,*1' 11/ Ip
Fecha: 30 -08 • 2022PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR

FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPUMIENTO DE CONTRATO PRESTACION
DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACI6N DE PAGO

FECHA DE EXPEDIClON
Dia Mes Afio

I 05 112
INFORMACI6N general1.

CONTRATANTE SUPERINTENDENCIA NOTARIADO Y REGISTRO

HOLLMAN AUGUSTO REYES ZARATECONTRATISTA

7.166.563 TUNJA *CEDULA OE CIUDADANIA No. DE

310-4974860 FIJO EXT.TELEFONO DE CONTACTO

harz.231S@gmail.com *E-MAIL PERSONAL

hollman.reves@suDernotariado.eov.coE-MAIL INSTITUCIONAL

Dpn*DAVIVIENDA 371692609 c.c.BANCO # No DE CUENTA # C.A.

CONTRATO ACTUAL $ 3.615.660,00 +VALOR TOTAL DEL CONTRATO
No Aiio

1629 2022 $ 2.046.600,00 »DE ¥ HONORARIOS MENSUALES

Prestar con plena autonomia tecnlca y administrative sus servicios como auxiliar administrative, que desarrollen Iasi
actividades establecidas para las lineas de produccion bajo los lineamientos del programa de gestion documental de la 
superintendencia de notariado y registro SNR. para la recepcion, alistamiento, organizacion, digitalizadon, tipiftcacion, # 
control de calidad y dispodcion en las unidades de conservadon de los documentos misionales en ofidnas de registro y 
de Instmmentos publicos

OBJETO DEL CONTRATO

♦NUBIA REYES ZIPANOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO

>COORDINADORA ADMINISTRATIVACARGO DEL SUPERVISOR

11512 11512COP No. * CRP No. ♦
FECHA APROBACI6N 

POLIZA26/10/2022 26/10/2022FECHA CDP FECHA CRF Dia Mes Ano

16 11 2021 *LUGAR DE EJECUCION

TUNJACIUDAD Dia Mos Ano
FECHA / FINALIZACI6N 

CONTRATO
I BOYACA 30 07 2022 ♦DEPARTAMENTO *

MESES DIAS

□□♦[jo].Dia Mes AnoFECHA OE SUSCRIPCION DEL 
ACTA DE INICIO

TOTAL DE EJECUClbN DEL CONTRATO
11 2021 ¥12

ADICION Y/O PRORROGAFECHA DE INICIO DE LA ADICION 
Y/O PRORROGA

Dia Mes Aflo
CDP No.| * CRP No.\¥ ¥

MESES DIAS VALORDiaFECHA FINAL DE LA ADICION Y/O 
PRORROGA

Mes Afio
* *

COBRA CONFACTURA
No de factura$ 1.023.000,00 \¥VALOR A COBRAR o□*VALOR TOTAL 9 DE DIAS

$ 1.023.300,00 MES ACOBRARDia Mes Ano
t PAGO No. No DiAS 
¥ I 01 \* I 15 | 50%

NOVIEMBRE16 11 2022DEL
PERIODO DE PAGO

30 11 2022 NOVIEMBREAL

ESTE DOC. OEBE GUARDARSE SIEMPRE COMO LIBRO DE EXCEL HABILITADO PARA MACROS
Superintendencia de Notariado y Registro 
Catle 26 No. 13-49 Inl. 201 
PBX 57 *(1)3282121 
BogotaD.C.. -Colombia 
http://www.supemotari8do.gov.co 
correspondonda@supemolariado.gov.co

Paglna 1

mailto:harz.231S@gmail.com
mailto:hollman.reves@suDernotariado.eov.co
http://www.supemotari8do.gov.co
mailto:correspondonda@supemolariado.gov.co


C6digo: MP - GNFA - PO - 08 • PR- 
OS-FR-OI

SUPERINTENOENCIA
OE N OTARI A DO 
& REGISTRO
to guofdo do lo Jo pvbOcoSNR MACROPROCESO: GESTION FINANCIERA

PROCESO: EJECUCI6N PRESUPUESTAL Versibn: 01' | * M
PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR Fecha:30 • 08 • 2022

FORMATO INFORME DE SUPERVISlbN DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION 
DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZAClbN DE PAGO

2. OBLIGACION DE PAGOS SEGURIDAD SOCIAL DEL CONTRATISTA
Razon SocialValor del Pago Aporte

1. COMPANiA DE SALUD (EPS) EPS SANITAS SA125000 « 12.5%

SOCIEDAD ADMINISTRADORA DE FONDOS 
DE PENSIONES Y CESANTIAS PORVENIR SA2. FONDOOEPENSlbN * 16%160000

ASEGURADORA DE RIESGOS 
3- LABORALES (ARL)

* 0.522%POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS5300

$ 4469775632290.300 PLANILLA DE PAGO No. ¥TOTAL A PAGAR

2.1.1. RELAClbN DE PAGOS
VALOR PAGO 
ACUMULADO$ 3.615.660,00 SALDO POR PAGARVALOR TOTAL DEL CONTRATO

$ $ 1.023.000,00 $ 2.592.660,001.023.000,00PAGO 01 
PAGO 02 
PAGO 03 
PAGO 04 
PAGO 05 
PAGO 06 
PAGO 07 
PAGO 08 
PAGO 09 
PAGO 10 
PAGO 11 
PAGO 12 
PAGO 13

VALOR DEL PAGO ¥

$ $VALOR DEL PAGO ¥

$ $VALOR DEL PAGO ¥

$$VALOR DEL PAGO *
$ $VALOR DEL PAGO ¥

$ $VALOR DEL PAGO ¥

$ $VALOR DEL PAGO ¥

$ $VALOR DEL PAGO ¥

$$VALOR DEL PAGO *
$ $VALOR DEL PAGO ¥

$ $VALOR DEL PAGO 
VALOR DEL PAGO 
VALOR DEL PAGO

¥

$$¥

$$♦

Dia Mes Ano

2022 NOVIEMBRE16 11DEL PAGO No.
PERIODO DE PAGO foil NOVIEMBRE30 202211AL

3. INFORME DE SUPERVISION DE LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA
EVIDENCIASOBLIGACIONES

el contratisia cumptio con las funciones propias de tos roles de
recepcion de los tumos producidos en las venlanillas. asi como 
tambien del rol de alistamiento y organizacidn de los mismos 
estos fueron hasta el tumo 2021-070-6-9918; igualmente se 
panidpo en capacitadones y reuniones programadas. 
ingresando y sacando correcdones y de igual forma mayores 
valores

Prestar con plena autonomia tdcnica y administrativa sus servidos como AUXILIAR
ADMINISTRATIVO de apoyo al desarrollo de las actividades estableddas en el procedimiento 
para las lineas de producd6n bajo los lineamientos del programa de gestidn documental de la 
SNR. Para la recepcidn, alistamiento. organizacidn, digitalizacidn, tipificaddn, control de calidad y 
disposicidn en unidades de conservaddn de los documentos misionales en ofidnas de registro de 
instrumentos publicos.

ESTE DOC. DEBE GUARDARSE SIEMPRE COMO LIBRO DE EXCEL HABILITADO PARA MACROS
Superintendencia de Notariado y Registro
Celle 26 No. 13-49 lnt.201
PBX 57 ♦ M) 3282121
Bogota D.C.. -Colombianap V/www. supemotariado.gov, co
correspondenda@supemoiariado.gov.co

Paglna 2

mailto:correspondenda@supemoiariado.gov.co


C6digo: MP • GNFA - PO - 08 - PR ■ 
05 ■ FR - 01SNR SUPERINTENDENCIA 

OE N OTARI ADO 
& REGISTRO
Lo Quofdo do lo I* pubBco

MACROPROCESO: GESTlbN FINANCIERA

PROCESO: EJECUCI6N PRESUPUESTAL Versidn: 01f* IM
PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR Fecha: 30 - 08 • 2022

FORMATO INFORME DE SUPERVISI6N DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION 
DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACI6N DE PAGO

EVIDENCIASOBLIGACIONES
Desempeiiarse en los roles de alistamiento, digilalizacidn. calidad. custodia. segunda 
digitalizacidn, armado y disposicidn fislca de documentos, segun lo definldo en el anexo t6cnico 
de la Circular No. 808 de 2012. 2. Recibir los tumos de documentos producldos en las ventanillas 
de registro en orden de radlcacidn o conseculivo y llevartos para ser procesados en la Ifnea de 
produccidn. Responder por los documentos fislcos que se le entregan y por su custodia. 3. Oentro 
del rol de alistamiento debe organizar los documentos de acuerdo al principio de prioridad o 
rango. la ordenacidn se encuentra definlda por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o Impuesto de 
registro. copia numerada de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las copias 
para la oficina de registro. catastrd e Interesados, con el respectlvo sello y firma de notario), dejar 
las anotaciones de lo encontrado en los documentos (Incomptetos. rotos, fotocoplas, etc.), para 
que posteriormente se puedan ingresar en el slstema de gestidn documental (SGD-IRIS); ingresar 
cada turno en una carpeta mientras se termlna el proceso de la linea de producci6n; relirar el 
material abrasivo de los documentos: ordenar los documentos de acuerdo a instructive; entregar 
los paquetes de documentos al digltalizador. 4. Oentro del rol de dlgitalizacidn se debe verificar el 
tumo del documento fisico, contra el tumo que aparece en pantalla del slstema (SGD-IRIS). 
asegurdndose que colncidan; digitalizar la totalldad de los documentos que ingresan a dlario en la 
ORIP, sin afectar el proceso normal de confrontacidn y reparto de documentos en el proceso 
mlsional; digitalizar el documento en el orden de recepcidn; revisar la malla de tumos con el fin de 
verificar y controlar si hay tumos represados, y hacer el segulmiento para no afectar el proceso de 
registro en la Oficina; verificar que todas las hojas del documento queden debidamente 
digitalizadas y eliminar hojas en bianco, en la configuracidn del escdner debe prevalecer: 
resolucidn 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), tamafto del papel oficio (8,5x14 pul), modo de 
imagen Blanco y negro; garantizar que las imdgenes digitalizadas queden grabadas en el sistema 
(SGD-IRIS) al 100%; verificar que el tumo digilalizado desaparezca de la malla; informar al 
coordinador de la linea de produccion los tumos de documentos faltantes entregar los paquetes de 
documentos a la persona que realiza calidad. 5. Dentro del rol de calidad debe eliminar 
efectivamente las hojas que saten en bianco; registrar las observaciones y numero de folios 
colocados en la etapa de alistamiento en el campo de comentarios (Actual) dispuesto programa 
de gestidn documental para tal fin; asegurar la calidad de las imdgenes digitalizadas; Verificar que 
el recibo de caja fisico coincida, con el turno de documento digilalizado y los datos bdsicos 
cargados por los aplicativos Folio Magn6iico o SIR; indexar; tipificar asociando el tipo documental 
a cada imagen: verificar cada una de las imagines contra el documento fisico garantizando que 
est£n completas y bien digitalizadas; grabar el documento al 100%; ubicar el documento fisico en 
el lugar definido para el armado; informar al coordinador de la linea de produccidn del reproceso; 
verificar al final del dia que la malla quede vacia de tumos de documentos radicados en el dia. 6. 
Dentro del rol de custodia se debe organizar el documento despu£s de realizar la digitalizacibn y 
el proceso de calidad. tal y como fue recibido por la ventanilla de registro; ordenar por orden de 
tumo los documentos. los cuales se deben custodiar en el espacio fisico dispuesto por la ORIP 
para este fin. mientras dura el trdmite intemo para el armado y entrega al publico de acuerdo con 
instructive. 7. En el rol de segunda digitalizacibn y armado se debe digitalizar el formulario de 
calificacibn. nota devoluliva. correccibn y/o mayor valor cuando aptique; buscar en el archivo 
temporal la documentacibn asociada al tumo de documento relacionado en el formulario de 
calificacibn o nota devolutiva. anexario al paquete y entregar la copia del usuario con destine a la 
ventanilla y la otra copia para el proceso de ubicacibn fislca de los documentos segun instructivo; 
en el caso de que exista una nueva entrada del documento, se realiza la primera digitalizacibn y 
se asocia el documento relacionado en el sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario de 
calificacibn o nota devolutiva, si el documento estb en el archivo temporal en la linea de 
produccibn se Integra fisicamente para su posterior ubicacibn fislca. en caso que se haya 
entregado a la ORIP se solicita el documento inicial para que la documentacibn quede integrada.

el contratista cumplio con las funciones propias de los roles de 
recepcion de los tumos producldos en las ventanillas, asi como 
tambien del rol de alistamiento y organizacibn de los mismos 
estos fueron hasta el tumo 2021-070-6-9918; igualmente se 
participo en capacitaciones y reuniones programadas. 
ingresando y sacando correcciones y de igual forma mayores 
valores

I

I
i

/

NOTA: Si se requiere ampliar mds las obligaciones con sus respectivas evidencias en los cuadros como texto o imbgenes, favor colocarlas 
como anexos.

ESTE DOC. DEBE GUARDARSE SIEMPRE COMO LIBRO DE EXCEL HABILITAOO PARA MACROS
Superintendencia do Notariado y Registro
Calle 26 No. 13-49 tnt. 201
PBX 57 ♦(1)3282121
Bogota D.C.. -Colombia
http.7AwAv.supemotariado.gov, co
corrospondenciaQsupemotariado.gov.co
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SUPERINTENOENCIA 
DE NOTARIADO 
& REGISTRO
i,o ©octdo do lo lo pvdlleoSNR MACROPROCESO: GESTI6N FINANCIERA

PROCESO: EJECUCI6N PRESUPUESTAU Versi6n: 01f ^ ''M/ |J IJ |
PROCEOIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR Fecha:30*08 ■2022

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

4. CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO Y AUTORIZACI6N PARA PAGO
l

Una vez verificado el desarrollo de las actividades asignadas para el presente periodo, se deja constancia que el
identificado (a) con cedula de ciudadania 

cumplio sastifactoriamente con el objeto y obligaciones 
conforme las normas, especificaciones, procedimientos,

HOLLMAN AUGUST© REYES ZARATE 
TUNJA

contratista

7.166.563
del contrato de Prestacibn de Servicios No 1629

(la)
deNo

de 2022
y demas normas tecnicas exigibles. 
del CRP No. 1151211512 CDP No

$ 1.023.000,00Se aiitoriza el pago por la suma de

UN MILLON VEINTITRES MIL PESOS CON 00 CTVOSValor en tetras:

Dia Mes Abo

2022 NOVIEMBRE16 11DEL PAGO No.
PERIODO DE PAGO 3 |j>H2022 NOVIEMBRE30 11AL

DICIEMBREa los 05 diasdelmesde de 2022TUNJAPara constancia se firma en

SUPERVISOR

v
Firma Supervisor | 
NUBIA REYES ZIPA 

COOROINADORA ADMINISTRATIVA

CONTRATISTA

Firma Cent ista
HOLLMAN AUGUSTO RS^ES ZARATE 

Cedula de Ciudadam^ti^ 
7.166.563 OE TUN^^ 1

ESTE DOC. DEBE GUARDARSE SIEMPRE COMO LIBRO DE EXCEL HAB1LITADO PARA MACROS 
Superlntendencia de Notarlado y Reglstro 
CaUe26N0.13-49 Ini. 201 
PBX 57

Paglna 4

♦ (1)3282121 
Bogota D.C.. • Colombia 
h!tp;/ftvww.supemotariado.gov, co 
correspond endatgsupemotariado.gov. co



PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACIÓN APORTES
 SOPORTE DE PAGO GENERAL

DATOS GENERALES DEL APORTANTE

TIPO IDENTIFICACIÓN: NÚMERO DE IDENTIFICACIÓN:
NOMBRE Ó RAZÓN SOCIAL:
CIUDAD/MUNICIPIO: DEPARTAMENTO:
DIRECCIÓN: TELÉFONO:
TIPO APORTANTE: CLASE APORTANTE:
TIPO EMPRESA: ACTIVIDAD ECONOMICA:
FORMA DE PRESENTACIÓN:

CEDULA DE CIUDADANIA 7166563
HOLLMAN AUGUSTO  REYES ZARATE

TUNJA BOYACA
DIOGONAL 66 2 29 7400000

02-INDEPENDIENTE I-INDEPENDIENTE
PRIVADA Actividades reguladoras y facilitadoras de la act

ÚNICO
APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA): NO

DATOS GENERALES DE LA PLANILLA

NÚMERO PLANILLA: TIPO DE PLANILLA:
PERIODO COTIZACIÓN OTROS MES AÑO PERIODO COTIZACIÓN SALUD: MES AÑO
DÍAS DE MORA:
FECHA PAGO (aaaa/mm/dd): NÚMERO AUTORIZACIÓN:

4478916885 I-INDEPENDIENTES
octubre 2022 octubre 2022

57
2023/01/12 9992980521

TOTAL APORTES A PENSIÓN
ADMINISTRADORA

CÓDIGO NOMBRE
No. COTIZANTES COTIZACIÓN

APORTES VOLUNTARIOS
EMPLEADOR COTIZANTE

FSP
SOLIDARIDAD SUBSISTENCIA

MORA
COTIZACIÓN FSP

TOTALES
APORTES MORA VALOR PAGADO

230301 230301-PORVENIR 1 $ 160.000 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 9.800 $ 0 $ 160.000 $ 9.800 $ 169.800
SUBTOTALES: $ 160.000 $ 9.800 $ 169.800

TOTAL APORTES A SALUD

ADMINISTRADORA

CÓDIGO NOMBRE

No.
COTIZANTES

INCAPACIDAD POR
ENFERMEDAD

NÚMERO
AUTORIZACIÓN

VALOR

LICENCIA MATERNIDAD

NÚMERO
AUTORIZACIÓN

VALOR

SALDO A FAVOR

PLANILLA VALOR

LIQUIDACIÓN

COTIZACIÓN
VALOR
ADRES

MORA

COTIZACIÓN
VALOR
ADRES

TOTALES

APORTES MORA DESCUENTO VALOR PAGADO

EPS005 EPS005-SANITAS S.A. 1 $ 0 $ 0 $ 0 $ 125.000 $ 0 $ 7.700 $ 0 $ 125.000 $ 7.700 $ 0 $ 132.700
SUBTOTALES: $ 125.000 $ 7.700 $ 0 $ 132.700

TOTAL APORTES A RIESGOS PROFESIONALES
ADMINISTRADORA

CÓDIGO NOMBRE
No. COTIZANTES

INCAPACIDAD IRP
NÚMERO AUTORIZACIÓN VALOR PAGO A OTROS RIESGOS

SALDO A FAVOR
PLANILLA VALOR

LIQUIDACIÓN
COTIZACIÓN

TOTALES
APORTES MORA DESCUENTO VALOR PAGADO

14-23 14-23-POSITIVA COMPAÑIA DE SEGUROS S.A. 1 $ 0 $ 0 $ 0 $ 5.300 $ 5.300 $ 400 $ 0 $ 5.700
SUBTOTALES: $ 5.300 $ 400 $ 0 $ 5.700

LIQUIDACIÓN DETALLADA APORTES
DATOS DEL COTIZANTE

Nº IDENTIFICA
CIÓN

NOMBRES
TIPO

COTIZANTE
SUBTIPO

COTIZANTE
SALARIO
BÁSICO

TIPO DE
SALARIO

C
O

LO
M

B
IA

N
O

E
X

T
R

A
N

JE
R

O

NOVEDADES

IN
G

R
E

T

T
D

E
T

A
E

T
D

P
T

A
P

C
O

R

V
S

P

V
S

T

S
LN IG
E

LM
A

V
A

C

A
V

P

V
C

T

IR
P

SEGURIDAD SOCIAL
PENSIÓN

ADMIN

D
ÍA

S
 C

O
T

IBC COTIZACIÓN

FSP

SUBSISTENCIA SOLIDARIDAD

APORTES
VOLUNTARIOS

EMPLEADOR EMPLEADO

TOTAL
APORTE

SALUD

ADMIN

D
ÍA

S
 C

O
T

IBC COTIZACIÓN
VALOR
ADRES

TOTAL
APORTE

ARP

ADMIN

D
ÍA

S
 C

O
T

IBC
CENTRO

DE
TRABAJO

TOTAL
APORTE

PARAFISCALES

D
ÍA

S
 C

O
T

IBC

CCF

ADMIN
TOTAL

APORTE

SENA

TOTAL
APORTE

ICBF

TOTAL
APORTE

C
O

M

R
E

F
O

R
M

A
T

R
IB

U
T

A
R

IA

INDICADOR
TARIFA

ESPECIAL

ESAP

TOTAL
APORTE

MINEDU

TOTAL
APORTE

1 CC 7166563 REYES
ZARATE
HOLLMAN
AUGUSTO

INDEPENDIE
NTE
CONTRATO
PRESTACIÓN
DE
SERVICIOS

$ 1.000.000 230301-
PORVENIR

30 $
1.000.000

$ 160.000 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 160.000EPS005-
SANITAS
S.A.

30 $
1.000.000

$ 125.000 $ 0 $ 125.00014-23-
POSITIVA
COMPAÑI
A DE
SEGUROS
S.A.

30 $
1.000.000

7166563 $ 5.300 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0NO Normal $ 0 $ 0

TOTAL $ 308.200
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