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

EECHA DE EXPEDICION
ano

dia Mes
[ o1 | 03 |2019J+

CONTRATANTE SUPERINTENDENCIA NOTARIADO Y REGISTRO

CONTRATISTA NATHALY ANDREA ZORRO MORANTES -

CEDULADE CIUDADANIANo, | 1.057.592.656 DE SOGAMOSO -

TELEFONOS DE CONTACTO 320-9912268 FUO | 7751894 EXT. -

E-MAIL PERSONAL _ nathzm25@gmail.com A

E-MAIL INSTITUCIONAL -+

BANCO DAVIVIENDA No DE CUENTA 186070423428 cA | x | CC -

CONTRATO ACTUAL No VALOR TOTAL DEL CONTRATO $ 14.122.200,00 |+

34 DE 2019 |« PAGO MENSUAL $ 1.853.700,00 |*

prestar con plena Jutonomia tecnica y administrariva sus servicics como auxiliar administrativa de apoyo al desarrolla

de a5 actividades establecidas en el procedimiento de las lineas de produccion bajo los lineamientos del programa de

OBIETO DEL CONTRATO gestion documental de la SNR para la recepcion , alistamiento, organizacion, digitalizacion, tipificacion, control de

calidad y disposicion en unidades de conservacion de los documentos misionales en oficinas de registro de

instrumentos publiocos - SOgamoso

SUPERVISOR DEL CONTRATO [ LUIS ALBERTO LEON MEJIA e
CARGO DEL SUPERVISOR | REGISTRADOR ORIP SOGAMOSO |«

CDP No. 12019 + CRP Nc. -+

LUGAR DE EJECUCION
CIUDAD | SOGAMOSO - b Mes ARo
PLAZO DE EJECUCION

DEPARTAMENTO r BOYACA ¢ r 29 | 07 | 201i|+

FECHA DE SUSCRIPCION DEL Dia Mes ARo

ACTA DE INICIO rzg o1 | 2019 |+« h:f:gﬂ;g:ﬁ:f MESES DIAS

Dia M Afi - ha
FECHA APROBACION POLIZA |—2 ; l O.T I 20":9 . CONTRATO lj——‘ D—J
pia Mes  Afo TIEMPO VALOR
ADICION Y/O PRORROGA - ’ -

No de factura

Si No
FACTURA E]" l:l“ﬁ N
Dia Mes Afio

pee [29 01 2019 [« pacONe. [ ENERO |

PERIODODEPAGO =0T | 5076 |« [1]« |[__ENERO B

VALORAPAGAR | $ 123.580,00 |+
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FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION
DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO
Sefor contratista tenga en cuenta gue es su obligacion afiliarse a la proteccion de la segurida yla Iud.
PLANILLA DE PAGC No. SALUD PENSION
1. 8489530390 «  (12,5%) (18%) ARL MES
2. 8489530390 - «|$ 103600 | $ 132500 | 4400 DICIEMBRE
VALOR TOTAL DEL CONTRATO $ 11.122.200,00 x::;::uﬁﬁg SALDO POR PAGAR
PAGONo. ¥l 1 |+ VALORDEL PAGD || § 123.580,00 lle-1 $ 123.580,00 $ 10.998.620,00
PAGONo. ¥ + VALORDEL PAGC «| & - $ -
PAGO No. ¥ « VALOR DEL PAGO e[| $ - $ -
PAGONo. ¥ < VALORDEL PAGO -« 3 - $ -
PAGO No. ¥ <« VALOR DEL PAGO || $ - $ -
PAGONo. ¥ <+ VALOR DEL PAGO o || $ - $ -
PAGONo. V¥ «+ VALORDEL PAGO [ & - $ -
PAGO No. ¥ + VALOR DEL PAGO -l 3 - s -
PAGONo. ¥ « VALOR DEL PAGO L[| $ - $ -
PAGONo. ¥ + VALOR DEL PAGC «| $ - $ -
PAGONo. ¥ <« VALOR DEL PAGO 3 - $ -
PAGO No. ¥ <+ VALOR DEL PAGO -« || 5 - $ -
PAGO No. ¥ 4 VALOR DEL PAGC | & - s -
Dia Mes Afio
PERIODO DE PAGO pEL | 29 | 01 | 201 il PAGO No. r ENERO J
alaofot]20t9] [ 1] | ENERO ]

1). Desempefiarse en los roles , digitalizacion,
digitalizacion, armado y dispaosicion

de la Circular No. 808 de 2012-

Ia linea de produccion. Responder por los

custedia.- 3). Dentro de | rol de alistamienta debe organizar los

(incompletas, rotos, fotocopias,

proceso de la linea de produccion; retirar el material abraabrasivo

los documentos de acuerdo al instructivo; entregar

digitalizador.-

fisica de documentos, segun la definido en el anexo tecnico
2). Recibir los turnos de documentos producidos en las'
ventanillas de registro en arden de radicacion o consecutivo ¥ lievarlos para ser procesados en
docurnentos fisicos que se le entregan y por su

principio de prioridad o rango, |a ordenacion se encuentra definidad por la SNR( recibo de caja,
holeta fiscal o impuesto de registro, copia numerada de la escritura u oficic anexes, ultima hoja
de las firmas de las copias para \a oficina de registro, catastro e interesados , con el respectivo
sello v firma del notario), dejar las angtaciones de lo encontrada en los documentas
etc.)para que posteriormente se puedan ingresar en el sistema
de gestion documental {SGD- IRIS);ingresar cada tumo el 1a carpeta mientras se termina el

los paquetes de documentos al

calidad, custodia, segunda

documentas de acuerdo al

de los ducumentos, ordenar|

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

4). Dentro del rol de digotalizacion se debe verificar el turno del documento fisico, contra el
turno que aparece en pantalfa del sistema {SGD-IRIS), asegurandose que coincidan; digitalizar la
totalidad de los documentos que ingresan a diario enla ORIP, sin afectar el proceso normal de
confrontacion y reparto de documentos en el procesa misional; digitalizar el diocumeanto en el
orden de recepcion, revisar la malla de tumos con el fin de verificar y controlar si hay tumas
represados, y hacer el seguimiente para no afectar el proceso de registro en la oficina; verificar
que todas las hojas del documenta queden debidamente digitalizadas y eliminar hcjas en
blanco, en la configuracion de escaner debe prevalecer, resolucion 300x300, tipo de escaneo
ADF {duplex), tamafio de | papel oficio (8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y Negro, garantizari
que las imagenes digitalizadas quedes grabadas en el sistema (SGD-iRIS) al 100%,; verificar que el
turno digitalizade desaparezca de la malla; informar al coordinador de la linea de produccicn de|
Jos turmos de documentos faltantes entregar los paquetes de documentos a fa persona que
realiza calidad.- 5)Dentra del rol de calidad debe eliminar efactivamente las hojas que salen en|
blanco; registrar las observaciones y numero de |so folios colocados en la etapa de
alistamientoen el campo de comentarios {Actual) dispuesto programa de gestion documental
para tal fin; asegurar la calidad de las imagenes digitalizadas; Verificar que el recibo de la caja
coincida, con el turno del documento digitalizada v los datos basicos cargades por los
aplicativos de folio magnetico o SIR; indexar, tipificar asociando al tipo documental a cada
imagen, verificar cada una de las imagenes contra el documento fisico garantizando que esten
completas y bien digitalizadas; grabar al documenta al 100%, ubicar al documento fisico en el
lugar definido para ol armada, informar al coordinader de la lines de produccion del reprocesao;
verificar al final de! dia que la malla quede vacia de turnos de documentos radicados en el dia.-
6). Dentro del rol de custodia se debe organizar el documento despues de realizar 1a|
digitalizacion y el proceso de calidad yal y como fue recibido por la ventanilla de registro,
ordenar por orden de tume Jos documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico
dispuesto por la ORIP para este fin, mientras dure el tramite interno par el armado y entregado
al publico de acuerde al instructivo.-7}, En el rol dela segunda digitalizacion y armado se debe
digitalizar el formulario de calificacion, nota devolutiva, coreccion yfo mayor valor cuando
aplique; buscar en el archivo temporal la documentacion asociada ala tumo de documento
relacionado en el formularic de calificacion o nota devaolutiva, anexarlo al paquete y entreghar
la copia al usuario con destino a la ventanilla y la otra copia para el proceso de ukicacion fisica
de los documentos segun instructivo; en el caso de gqwue exista una nueva entrada del
documents se realiza la primera digitalizacion y se asacia al documento relacionado en el
sistema (SGD-IRIS) ; se espera ol farmularic de calificacion o nota devolutiva si el documenta
esta en el archivo temporal en la linea de produccion se integra fisicamente para su pasterior
ubicacion fisica, en caso que se halla entregada a la ORIP se solicita el documento incial para
que la documentacion quede integrada.-8). en caso de reproceso el cual se da en el evento que
los funcionarios de la ORIP consideran que las imagenes digitalizadas no son las correctas, que
faltan imagenes o que nos 5on legibles, se debe surtir el proceso segun instructivo.-9}. en el rol
de disposicion fisica de los documentas se debe aplicar el instructiva. 10). elaborar el informe
mensual que debe contener las cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa
del proceso de produccion descrito anteriormente.-11). Diligenciar a diario el formato excell una
base de datos que contenga los siguientes datos: fachade radicacion del turno de documento,
documento misional intervenido, numerc de turno, numero de falios recibidos, numero de
folios alistados, nombre de la persona que alista el documenta, nombre de la persona gque
digitaliza el documento, nembre de la persona que realiza la calidad al documenta, fecha desde
la cual se encuentra el documento en archive temporal, fecha de calificacion por parte de la
ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea de produccion, calificacion

entregada, consecutivo de teparto No. de relacion, fecha de entrega de documento armado a

los funcionarios de Ya GRIP.

NOTA: 5i se requiere ampliar mds las obligationes con sus respectivas evidencias en los cuadros como exis o imégenes, favot colocarias como anexos.
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Una vez verificado el des rrollo de las actividades asignadas para el presente per‘tdo, se deja constancia que el
o {la} contratista NATHALY ANDREA ZORRO MORANTES identificada (o} con cedula de ciudadania
No 1.057.592.656 de SOGAMOSO cumplié  sastifactoriamente  con el objeto y obligaciones
del contrato de Prestacién de Serviclos No 34 de 2019 conforme las normas, especificaciones, procedimientos,
y demds normas técnicas exigibles.

La o (el) contartista cumplié con las operaciones de pago a los sistemas de salud vy pensién, de conformidad con la ley
789 de 2002 modificada por la ley 228 de 2003 y ARP segun la ley 1562 de 2012.

Se autoriza el pago por la suma de: $ 123.580,00

del CRP No. CDP No 12019

valorenletras:  CIENTO VEINTITRES MIL QUINIENTOS OCHENTA PESOS CON 00 CTVOS

Dia Mes Afo
per [20 [01] 2019 |  pacONo. [ ENERO |

PERIODO DE PAGO NEa ] 2019 | [ ENERO i

Para constancia se firma en SOG SO alos 1 s delfhes de MARZO de 2019

6

e

inma Supervisor \‘
LUIS ALBERTO LEON MEJJA

REGISTRADOR ORIP SOGAI 050

7\{0 Jfl’\a\ P&Q&Qa iQWO MOVOVI{Q

~ Firma Contratista
NATHALY ANDREA ZORRO MORANTES
Cedula de Ciudadania No
1.057.592.656 DE SOGAMOSO
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OFICINA DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS SECCIONAL *
SOGAMOSO 7

s

ACTA DE INICIO DE PRESTACION DE SERVICIOS

CONTRATO: De prestacion de Servicios No. 034 de 2019.

VALOR DEL CONTRATO: ONCE MILLONES CIENTO. VEINTIDOS MIL
DOSCIENTOS PESOS ($11.122.200,00) M/CTE.

NOMBRE DEL CONTRATISTA: NATHALY ANDREA ZORRO MORANTES

PLAZO DE EJECUCION: HASTA EL 28 DE JULIO DEL ANO 2019

FECHA DE INICIACION: 29 DE ENERO DEL ANO 2019

A los veintinueve (29) dias de enero del afio dos mil diecinueve (2019}, se
reunieron en la oficina de registro de Instrumentos Publicos de la ciudad de Sogamoso,
el Doctor LUIS ALBERTO LEON MEJIA Registrador Seccional I. P., y NATHALY
ANDREA ZORRO MORANTES, identificada con C.C. No. 1.057.502.656 de
Sogamoso, en su calidad de contratista, con el fin de dar comienzo a las labores
pactadas en el Contrato de Prestacion de Servicios No. 034 de 2019.

OBJETO DEL CONTRATO: En virtud de este contrato, EL CONTRATISTA, , adquiere
para con la superintendencia las siguientes obligaciones especificas, desempefiarse
en los roles de alistamiento, digitalizacién, calidad, custodia, segunda digitalizacion,
armado y disposicién fisica de documentos y demds citadas en la clausula séptima del
contrato 034 de 2019, en la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos Seccional
Sogamoso, para sostenibilidad del sistema de gestion documental.

gamoso, para los fines pertinentes, a los veintinueve (29)
afio 2019.

\ Na“\a\ Andhca om0 Koot

NATHALY ANDREA ZORRO MORANTES,
C.C. No. 1.057.592.656 de Sogamoso
Contratista

gistrador Seccional If P.
nervisor del Contrat

Oficina de Registro instrumentos Publicos
Calle 10 No.11-39 Piso2 Tol: 7751894
——— Sogamoso-Boyaca
e el Emall: ofiregissogamoso@supemotariade.gov.co
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FORMATO PARA BASE DE RETENCION EN LA FUENTE ANO GRAVABLE 2019

De acuerdo con la Ley 1819 de 2016 Reforma Tributaria. Articulo 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) dias continuos
o discontinuos, dos (2) o mas trabajadores o contratistas asociados a la actividad,
seran ingresos de la cédula de rentas no laborales. En este caso, ningln ingreso por
Honorario podréa ser incluido en la cédula de rentas de trabajo”, vigencia desde 01 de
Marzo del afio 2018, me permito certificar bajo la gravedad de juramento, que:

1. Con Los honorarios que percibo, como contratista vinculado por lo menos noventa
(90) dias continuos o discontinuos, a dos (2) o mas trabajadores o contratistas

asociados a la actividad que realizo. SI___ NO_X_

2 OBLIGADO A DECLARAR IMPUESTO SOBRE LA RENTA. Durante el afio 2016
mis ingresos totales (por todos los conceptos tanto labores como no laborales) fueron

iguales o superiores a 1400. UVT. Sl NO_X_.
3. SOY RESPONSABLE DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA: SI__ NO X

4. Dependiente Econdmico: SI___ NO_X_ (paragrafo 2 del art 387 del E.T)
Adjunto Certificado expedida por Contador Publico. (Decreto 099 de 2013 Art. 2

Numeral 3).

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

6. Realiza ahorro en Cuentas de Ahorro para el Fomento de la Construccion (AFC)
Sl NO_X_.

7. Crédito de Vivienda SI___ NO _X_.

En constancia de lo anterior, se firma el 01 del mes de MARZO de 2019.

Atentamente,

)\\aj(\u\ 2 Pndice Toro Moo,

NATHALY ANDREA ZORRO MORANTES
CC: 1.057.592.656 de Sogamoso

c ,ff"" ""’% Supsrintendaicia de Notariado y Regiatro
@ { i Calle 26 No, 1369 Int. 201 / PBX (113262121
\ Bogoté D.C. - Colombia

- hifp:ifavae supBmolaniago gov.oo
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CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 034 DE 2019, SUSCRITO
ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, NIT 899.999.007- 0 Y NATHALY ANDREA

ZORRO MORANTES, IDENTIFICADO CON LA C.C. No. 1.057.592.656

WILLIAM ANTONIO BURGOS DURANGO, domiciliado en Bogota D.C., identificado con cédula de ciudadania No.
79.543.049, en calidad de Secretario General de la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO,
nombrado mediante Resolucién N° 12848 del 22 de octubre de 2018 y debidamente posesionado el 01 de
noviembre de 2018, en ejercicio de sus facultades legales en especial las conferidas en la Resolucién 14412 del 29
de diciembre de 2014, mediante la cual se d contratos, quien en adelante se denominara
LA SUPERINTENDENCIA y NATHALY ., identificada con la cédula de ciudadania
No. 40 quien en adelante , hemos convenido celebrar el presente
Contrato de Prestacion de Servicios y de Apoyo a la Gestion, el cual se regira por la Ley 80 de 1993, el literal
h) numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015 y las demas
normas legales vigentes atinentes a la materia el cual se tramita por la Plataforma Transaccional del SECOP Il, y en
consecuencia se pactan condiciones adicionales, en consideracion a lo siguiente: 1). Que la Superintendencia de
Notariado y Registro es una entidad descentralizada, técnica, con personeria juridica, autonomia administrativa,
financiera y patrimonial adscrita al Ministerio de Justicia y del Derecho. 2). Que la Superintendencia de Notariado y
Registro tendr4 como objetivo la orientacion, inspeccién, vigilancia y control de los servicios piblicos que prestan
los Notarios y los Registradores de Instrumentos Pblicos, la organizacion, administracién, sostenimiento, vigilancia
y control de las Oficinas de Registro de Instrumentos Pablicos, con el fin de garantizar la guarda de la fe plblica, la
seguridad juridica y administracién del servicio publico registral inmobiliario, para que estos servicios se desarrollen
conforme a la ley y bajo los principios de eficiencia, eficacia y efectividad. 3). Que los estudios y documentos previos
soportan el presente contrato e indican la existencia de disponibilidad presupuestal. 4}, Que de acuerdo con la
cerfificacion expedida por el/la Director/a de Talento Humano de LA SUPERINTENDENCIA en a 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 contratacién del perfil requerido en el estudio
previo que garantice la consecucién det objetivo detectado. 5). Que en aplicacion de la mencionada normatividad y
en armonia con las demas normas vigentes del Estatuto de Contratacién, es procedente la realizacidn 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. 7). Que la Direccion de Contratacion revisé y concluyd que se cumple
con todos los requisitos legales para dar inicio a la presente contratacion. 8). Que el presente contrato se regira por
las sigui - CLAUSULA PRIMERA: - LUGAR DE EJECUCION: La ejecucién del contrato se realizara
en la JGAMOSO o en cualguier lugar que por necesidad del servicio se requiera.
PARAGRAFO: Cuando por necesidad del servicio se requiera desplazar al CONTRATISTA fuera del lugar de
ejecucién del contrato, LA SUPERINTENDENCIA asumira los gastos correspondientes a los desplazamientos.
CLAUSULA SEGUNDA: - EJECUCION: Su sjecucion se establecera a partir de fa suscripcion del acta de inicio
entre el Conratista y el Supervisor, previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y legalizacion del
mismo. CLAUSULA TERCERA: - VALOR Y FORMA D a) Valor: Ei va or la suma
de hasta € LORES CIENTO VEINTIDOS MIL | IENTOS PESOS {$
de pago: L¢ sualidad vencida por valor de UN MILLON. IENTOS
CINCUENT/ TECIENTOS PESOS ($ 0,00) MCTE, o proporcional por fraccion de mes por
el tiempo ejecutado, previa certificacion de cumplimiento a satisfaccion expedida por el Supervisor dei contrato y el
pago de los aportes mes vencido correspondientes al Sistema de Seguridad Social Integral (Salud- Pension y ARL).
LA SUPERINTENDENCIA pagara al contratista con cargo al Certificado de Disponibilidad Presupuestal 12019 del
04 de enero de 2019. El presente contrato esta sujeto a registro presupuestal y el pago de su valor a las
apropiaciones presupuestales.- CLAUSULA CUARTA- DECLA RACIONES 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,

1

f 4: % Superintendencia de Notariado y Registro
b % \
;a-{ 3 Calle 26 No. 13-49 Int. 201 — PBX (1)328-21- 21
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derechos, impuestos, tasas y demds contribuciones relacionados con el cumplimiento del objeto del presente contrato.
4) Los recursos que componen su patrimonio no provienen de lavado de activos, financiacién del terrorismo,
narcotrafico, captacion ilegal de dineros y en general de cualquier actividad iicita; de igual manera manifiesta que
los recursos recibidos en desarrollo de este contrato no seran destinados a ninguna de las actividades antes
descritas. CLAUSULA QUINTA. - RESPONSABILIDAD: E! contratista es responsable por el cumplimiento del
objeto establecido en el presente contrato. CLAUSULA SEXTA. - INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES: El
contratista declara bajo la gravedad def juramento, que se entiende prestado con la fima del presente contrato, que
no se halla incurso en ninguna de las causales de inhabilidad e incompatibilidad sefiatadas en el articulo 127 de
la Constitucion Politica, los articulos 8 y 9 de la Ley 80 de 1993, los articulos 60 y 61 de la Ley 610 de 2000, el
articulo 18 de la Ley 1150 de 2007, y demas normas concordantes. En consecuencia, asumira totalmente a su cargo,
cualquier reclamacion y pago de perjuicios gue por esta causa promueva un tercero contra la Superintendencia
de Notariado y Registro o cualquiera de sus funcionarios o contratistas. CLAUSULA SEPTIMA. - OBLIGACIONES
GENERALES DEL CONTRATISTA: EL CONTRATISTA adquiere para con la Superintendencia, fas siguientes
obligaciones generales: 1). Aportar y cargar en la Plataforma Transaccional del SECOP |, para conocimiento de la
SUPERINTENDENCIA y en los plazos en los que se le determine, los documentos requeridos para el inicio del
contrato. 2). Aportar el examen médico de salud ocupacional solicitado por la SNR con la presentacion de la primera
cuenta de cobro. 3). Constituir la Garantia Unica y cargarla en la Plataforma Transaccional del SECOP Il para su
posterior aprobacion por la SUPERINTENDENCIA. 4). Acreditar su afiliacion a una Entidad Promotora de Salud
(E.P.S.), a una Administradora de Fondos de Pensiones (AF.P.) y a una Administradora de Riesgos Laborales
(A.R.L.}y, encontrarse al dia en el pago de los respectivos aportes. 5). Suscribir conjuntamente con el supervisor el
acta de inicio correspondiente una vez cumplidos los requisitos de perfeccionamiento y legalizacién del contrato. 6).
Para efectos del pago mensual de honorarios el contratista debera presentar: Impresién o fotocopia de la respectiva
planilla con la que se realiza ef pago discriminados E.P.S., AF.P. y AR.L., salvo las excepciones legaimente
establecidas y el Formato informe de supervision de cumplimiento de contrato prestacion de servicios, solicitud y
autorizacion de pago, informe mensual de actividades por escrito, aprobado por el supervisor del contrato. 7). Sin
periuicio de la autonomia técnica y administrativa, atender las instrucciones y lineamientos que durante el desarrollo
del contrato se le impartan por parte de quien sea designado como supervisor del contrato. 8). Obrar con lealtad y
buena fe en las distintas etapas contractuales, evitando dilaciones y trabas. 9). Corregir de forma inmediata cualquier
falla 0 error que se cometa en la ejecucion del objeto contractual. 10). Disponer lo necesario para que el objeto del
contrato se cumpla a cabalidad. 11). No acceder a peficiones 0 amenazas de quienes actlen por fuera de la Ley,
con el fin de obligario a hacer u omitir aigin acto o hecho, informando inmediatamente a la Superintendencia de
Notariado y Registro y demés autoridades competentes cuando se presenten tales circunstancias. 12}. Cumplir con
los demas deberes a su cargo que se deriven de la naturaleza del contrato.13). Subir a la Plataforma Transaccional
dei SECOP 1l los informes mensuales dentro de los cinco {05) dias siguientes a la aprobacion de los mismos. 14).
Queda prohibido prestar el servicio en estado de embriaguez y/o bajo el consumo de sustancias psicoactivas.
CLAUSULA OCTAVA: - OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA: ElI CONTRATISTA, adquiere para
con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones: 1). Desempefiarse en los roles de alistamiento,
digitafizacién, calidad, custodia, segunda digitalizacion, armadoy disposicion fisica de documentos, segin lo definido
en el anexo técnico de la Circutar No. 808 de 2012.- 2). Recibir los turnos de documentos producidos en las
ventanillas de registro en orden de radicacion o consecutivo y llevarlos para ser procesados en la linea de
produccion. Responder por los documentos fisicos que se le entregan y por su custodia.- 3). Dentro det rol de
alistamiento debe organizar los documentos de acuerdo al principio de prioridad o rango, la ordenacion se encuentra
definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de registro, copia numerada de la escritura u offtio;
anexos, ultima hoja de las fias de las copias para la oficina de registro, catastrd e interesados, con el respectivo
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sello y firma de notario), dejar las anotaciones de lo encontrado en los documentos (incompletos, rotos, fotocopias,
etc.), para que posteriormente se puedan ingresar en el sistema de gestion documental (SGD-IRIS); ingresar cada
turno en una carpeta mientras se termina el proceso de la linea de produccion; retirar el material abrasivo de los
documentos; ordenar los documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes de documentos al
digitalizador.- 4). Dentro del rol de digitalizacién se debe verificar el tumo del documento fisico, contra el turno que
aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan; digitalizar la totalidad de los documentos
que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el procese normal de confrontacién y reparto de documentos en el
proceso misional; digitalizar el documento en el orden de recepcion; revisar la malla de turnos con el fin de verificar
y controlar si hay tumos represados, y hacer el seguimiento para no afectar el proceso de registro en la Oficina;
verificar que todas las hojas del documento queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la
configuracion del escaner debe prevalecer: resolucion 300x300, tipo de escaneo ADF (Dplex), tamafio del papel
oficio (8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes digitalizadas queden grabadas en
el sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar que el turno digitalizado desaparezca de la malla; informar al coordinador
de la linea de produccion los turnos de documentos faltantes entregar los paquetes de documentos a la persona
que realiza calidad.- 5). Dentro del rol de calidad debe eliminar efectivamente las hojas que salen en blanco; registrar
las observaciones y numero de folios colocados en la etapa de alistamiento en el campo de comentarios (Actual)
dispuesto programa de gestion documental para tal fin; asegurar la calidad de las imagenes digitalizadas; Verificar
que el recibo de caja fisico coincida, con el tumo de documento digitalizado y los datos basicos cargados por fos
aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar; tipificar asociando el tino documental a cada imagen; verificar cada una
de las imagines contra el documento fisico garantizando que estén completas y bien digitalizadas; grabar el
documento al 100%: ubicar el documento fisico en el lugar definido para el armado: informar al coordinador de la
linea de produccion de! 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 después de realizar la
digitalizacion y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro; ordenar por orden de tumo
los documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico dispuesto por la ORIP para este fin, mientras
dura el tramite interno para el armado y entrega al plblico de acuerdo a instructivo. — 7). En el rol de segunda
digitalizacion y armado se debe digitalizar el formulario de calificacion, nota devolutiva, correccion yfo mayor valor
cuando aplique; buscar en el archivo temporal la documentacion asociada al turno de documento relacionado en el
formulario de calificacion o nota devolutiva, anexarlo al paquete y entregar la copia del usuario con destinc a la
ventanilla y la otra copia para el proceso de ubicacion fisica de los documentos segun instructivo; en el caso de que
exista una nueva entrada del documento, se realiza la primera digitalizacion y se asocia el documento relacionado
en el sistema (SGD-IRIS); se espera ef formulario de calificacion o nota devolutiva, si el documento esta en ef archivo
temporal en la linea de produccién se integra fisicamente para su posterior ubicacion fisica, en caso que se haya
entregado a la ORIP se solicita el documento inicial para que la documentacién quede integrada.- 8).En caso de
reproceso el cual se da en el evento que los funcionarios de fa ORIP consideran que las imagenes digitalizadas no
son las correctas, que faltan imagenes o que no son legibles, se debe surtir el proceso segun instructivo. -9). En el
rol de disposicion fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo.- 10). Elaborar el informe mensual que debe
contener las cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de produccion descrito
anteriormente.- 11). Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten con
coordinador) una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha de radicacion del tumo de documento,
documento misional intervenido, numero de tumno, numero de folios recibidos, numero de folios alistados, nombre
de la persona que alista el documento, nombre de la persona que digitaliza el documento, nombre de ia persona
que realiza la calidad al documento, fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo temporal, fecha de
calificacién por parte de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea de produccion, calificacion
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entregada, consecutivo de reparto, numero de relacion, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios
de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion,
descripcion de la ubicacién.- 12). Adelantar los procesos de organizacion y digitalizacién documental, segin
directrices de la SNR, para aquella documentacion que por diferentes circunstancias no se logré organizar ni
digitalizar en vigencias anteriores.- 13). Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos No. 594 de 2000.- 14).
Prestar en forma personal el servicio, por lo que no podra subcontratar la labor contratada, dadas las condiciones ¥
caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecucion se realice durante la jornada ordinaria de frabajo,
sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de atencidn al publico definidos por la
Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se inician quince minutos antes de la apertura de la
ventanilla, hasta el ditimo documento radicado.- 15). Mantener actualizadas las imagenes de los turnos de radicacion
que hayan surtido el framite durante el tiempo de inoperatividad por caida del Sistema de Gestion Documental -
SGD.- 16). Toda vez que los temas relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de linea
de produccion y manejo de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad y
concentracion, el contratista debera abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso el uso de elementos y
dispositivos electronicos, asi como los de telefonia celular. — 17). Mantener actualizado el archivo fisico y controf de
los préstamos realizados en el SGD - 18). Colaborar en la ejecucion de actividades relacionadas con la clasificacion,
organizacién, sistematizacion, digitalizacion y traslados de los archivos de la Oficina de Registro y de Instrumentos
Plblicos, diferentes a los manejados en la Linea de Produccién, cuando esta Ultima se encuentre al dia en su
gjecucion.- 19). Cumplir con los niveles de servicio y calidad que se establezca para el seguimiento en la ejecucion
del contrato.- 20). Elaborar y presentar los informes segun lo establecido y que le sean solicitados por la supervision
de! contrato. — 21). Suministrar mensualmente los respectivos reportes estadisticos que reflejen el cumplimiento del
trabajo diario y hacer entrega al supervisor del contrato. — 22). Responder por la administracion y manejo de los
bienes entregado para la ejecucion del contrato.- 23). Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacién
que reciba para el cumplimiento del contrato.- 24). 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.- 25). Las demas que le sean
asignadas por el supervisor, que tengan relacion con el objeto contractual. 26). PRODUCTOS A ENTREGAR: EL
CONTRATISTA debera presentar al Supervisor del Contrato los siguientes informes en original y copia 0 via correo
electronico: A) Diligenciamiento del anexo nimero No.1 del reporte diario de tumos de documentos procesados
durante [a ejecucion del contrato que contenga los siguientes datos: fecha de radicacién del tumo de documento,
documento misional intervenido, numero de tumo, numero de folios recibidos, numero de folios alistados, nombre
de la persona que alista el documento, nombre de la persona que digitaliza el documento, nombre de la persona
que realiza la calidad al documento, fecha desde |a cual se encuentra el documento en archivo temporal, fecha de
calificacion por parte de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea de produccién, calificacion
entregada, consecutivo de reparto, numero de relacion, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios
de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanila, unidad de conservacion,
descripcion de la ubicacion.- B) Diligenciamiento del Anexo nimero No. 2, novedades presentadas en los
sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnologica entregada por la SNR para desempefiar sus funciones.- C)
Entrega de los formatos (nicos de inventario documental FUID en formato PDF, los cuales-deben estar firmados por
el responsable del archivo en la ORIP y el contratista y Excel segln procedimiento anexo, dando cumplimiento a la
Ley de General de Archivo.- PARAGRAFO: EL CONTRATISTA debera entregar y cargar en la Plataforma
Transaccional de! SECOP Il para conacimiento del Supervisor del contrato ios siguientes informes: A). Informes
mensuales que den cuenta sobre el cumplimiento mensual de sus obligaciones, la meta semanal propuesta y el
estado de ejecucion del objeto contractual cuando a ello hubiere lugar. B). Informe final a la terminacion del contrato
que consolide todas las actividades y resultados obtenidos durante la ejecucion del contrato, sefialando -aquelios
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aspectos que considere relevantes y formulando recomendaciones para garantizar el buen funcionamiento de la
Entidad.- CLAUSULA NOVENA: - OBLIGACIONES DE LA SUPERINTENDENCIA. 1). Expedir ¢! Certificado de
Registro Presupuestal. 2). Asistir diligentemente al CONTRATISTA en el cumplimiento del objeto contractual,
colaborando.continuamente con él para el desarrolio del mismo. 3). Efectuar cumplidamente los pagos. 4). Ejercer
la supervision del contrato a través del Supervisor 0 en su defecto por el Servidor Publico designado por la Secretaria
General. 5). Aprobar la. Garantia Unica de! Contrato. 8). Las demés inherentes al presente confrato y a las
consignadas en laResolucion interna que regulala actividad de Supervision. CLAUSULA DECIMA:- SUPERVISION
Y OBLIGACIONES DEL SUPERVISOR: A) SUPERVISION: La vigilancia en la ejecucidn y cumplimiento estricto
del contrato estard a cargo del Registrade nentos Publicos -0 en quien designe €l
ordenador del gasto. B). OBLIGACIONES DEL SUPERVISOR: 1). Velar por la correcta y oportuna ejecucion del
contrato. 2). Presentar y allegar a la Direccion de Contratacion mensualmente los informes de supervision de!
contrato, asi como actas y demés 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 def contrato. 4).
Informar con fa debida anticipacién cualquier modificacion, aclaracion, adicion en tiempo 0 én valor que deba hacerse
al presente contrato, asi como estado de fas obligaciones econémicas y del término. de ejecucion. 5). Etaborar y
suscribir las constancias sobre cumplimiento o recibo a satisfaccion del servicio pactado, siempre que haya una
correcta y.oportuna ejecucion del contrato. 6). Poner a disposicion del Contratista los-equipos, software, recursos
tecnolégicos y locativos de acuerdo a la disponibilidad de éstos, de manera que Su USo o interfiera en el normal
desarrollo de las actividades de la Superintendencia de Notariado y Registro o Oficina de Registro donde ejecute
el contrato. 7). Las démas que legal y adminisirativamente le competan, en especial, las previstas: por la Resolucion
No.. 11720 del 26 de septiembre de 2018, por la cuat se adoptd el Manual de Supervision. o Interventoria de los
contratos de la Superintendencia de Notariado y Registro. 8). Allegar a Ja Direccion de Contratacion original del acta
de inicio dentro de los tres (03) dias siguientes a la notificacion del acto administrativo de supervision. CLAUSULA
DECIMA PRIMERA: - CAUSALES DE TERMINACION: Se tendran como causales de terminacion, ademas de las
previstas en la Ley, cuando el contratista no constifuya LA poliza de garantia dentro del término establecido-en fa
Plataforma Transaccional del SECOP Il por la SUPERINTENDENCIA. CLAUSULA DECIMA SEGUNDA: -
SUSCRIPCION OPORTUNA: - En aguel evento en que no se suscriba el contrato mediante la Plataforma
Transaccional SECOP-Hl dentro de los 3 dias siguientes a su envid, LA SUPERINTENDENCIA entendera el
desistimiento.por parte del futuro contratista y se iniciara nuevamente fa seleccién para el perfil requerido.
CLAUSULA DEGIMA TERCERA: - CONFIDENCIALIDAD: En el contratista recae el deber de confidencialidad,
comprometiéndose a hacer uso debido de la informacién que conoce ylo procesa para |a -ejecucion del objeto
confractual asi como de las obligaciones del contrato, y retomarla 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 CUARTA: - 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 QUINTA: - PENAL PECUNIARIA: a.) En casode declaratoria
de caducidad o de incumplimiento de cualquiera de las obligaciones derivadas def presente contrato por parte del
contratista, éste debera pagar a LA SUPERINTENDENCIA a titulo de pena, una suma equivalente al 20% del valor
iotal de este contrato, la cual serd cancelada o descontada, segin sea el caso, al momento de efectuarse el pago
del conirato. b.) Igualmente, frente al incumplimiento de las obligaciones del contratista, éste deberé pagar a fitulo
de tasacion anticipada de perjuicios una suma equivalente al 20% del valor total del contrato, fa cual sera.cancelada
o descontada, segln sea el caso, al momento de efectuarse el pago del contrato. No obstante, la Enfidad se reserva
el derecho de cobrar perjuicios adicionales que excedan el monto de lo aqui pactado, siempre que los mismos s
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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 dfa de incumplimiento o retraso, hasta cuando estas efectivamente se cumplan. b} La
imposicion de las multas se hara mediante resolucion motivada, previo agotamiento del debido proceso y de conformidad
con lo establecido en la Ley 1474 de 2011, ¢.) La imposicién de multas no impedira la aplicacion de otras sanciones a
que hay lugar por el incumplimiento. d.) El contratista autoriza a que la SUEPRINTENDENCIA descuente del saldo a su
favor, el valor comespandiente a las multas que se llegaren a causar. CLAUSULA DECIMA SEPTIMA: - RENUNCIA A
LA RECONVENCION EN MORA: E! Contratista renuncia a ser requerido para ia constitucion en mora. CLAUSULA
DECIMA OCTAVA: - CLAUSULAS EXCEPCIONALES AL DERECHO COMUN: Al presente contrato le son aplicables
las clausulas excepcionales al derecho comun, de terminacion, modificacion e interpretacion unilateral y caducidad de
conformidad.con lo dispuesto en los articulos 15, 16, 17 y 18 de la Ley 80 de 1993, CLAUSULA DECIMA NOVENA: -
CESION: Los derechos y obligaciones que emanen del presente contrato son intuito persona, y no podran ser
cedidos ni transferidos por el Contratista sin el consentimiento previo y escrito por parte de la Superintendencia, al
tenor del articulo 41 inciso 3 de la Ley 80 de 1993. CLAUSULA VIGESIMA: - SOLUCION DE CONTROVERSIAS:
La solucién de las controversias contractuales que surjan de la ejecucion del presente contrato seran resueltas a
través de los mecanismos alternativos de solucion de conflictos. En caso de que persistan las diferencias, las partes
quedaran en libertad para recurrir a la Jurisdiccion de lo Contencioso Administrativo, PARAGRAFQ. - Las
obligaciones de las partes establecidas en este contrato no se suspenden por el hecho de que se presenten
diferencias o controversias, inclusive durante el tiempo en que se estén resolviendo. CLAUSULA VIGESIMA
PRIMERA: - DOMICILIO CONTRACTUAL: Para todos los efectos del presente conirato se considera como
domicilio contractual el lugar de ejecucion del contrato. CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA: -EXCL_US!GN. DE LA
RELACION LABORAL: El presente contralo no genera vinculo laboral alguno entre el Contrafista y la
SUPERINTENDENCIA, por cuanto este actia con plena autonomia técnica y administrativa. Por lo tanto, no habra
lugar a reconocimiento alguno por conceplo de prestaciones sociales o cualquier otra erogacion diferente a los honorarios
aqui pactados, CLAUSULA VIGESIMA TERCERA: - INDEMNIDAD DE LA SUPERINTENDENCIA: El Contratista
mantendra indemne a la Superintendencia contra todo reclamo, demanda, accion legal, y costos que puedan
causarse 0 surgir por dafios o lesiones a personas o bienes, ocasionados por el Contratista o su personal, durante
la ejecucion del objeto y obligaciones de este contrato. En caso de que se formule reclamo, demanda o accion legal
contra la Superintendencia por asuntos, que segun este contralo sean de responsabilidad de éf Contratista, se le
comunicara lo mas pronio posible de ello para que por su cuenta adopte oportunamente las medidas previstas por
la ley para mantener indemne a la Superintendencia y adelante los tramites para llegar a un ameglo del conflicto.
CLAUSULA VIGESIMA CUARTA: DOGUMENTOS DEL CONTRATO: Forman parte integrante del presente
contrato los siguientes documentos: A) Estudios y documentos previos. B) Documentos soportes del contrato. C)
Certificado de disponibilidad presupuestal. D) Registro Presupuestal. E) Recibos de pago de al Sistema de
Seguridad Social. F} Actas, informes y demas documentos que se suscriban para el correcto y oporiuno
cumplimiento del  mismo.- CLAUSULA VIGESIMA QUINTA: PERFECCIONAMIENTO, EJECUCION Y
LEGALIZACION. £ presente contrato se considera perfeccionado con su suscripcion en fa Plataforma
Transaccional del SECOP II. Para su ejecucion requerira: 1). Expedicién del Registro presupuestal; 2). Constitucion
de la garantia por parte de el contratista y su aprobacion por parte de la Superintendencia. 3). Acreditacion de estar
al dia en los aportes-a Salud, Pension y a Riesgos Laborales en los términos de ley. Para su legalizacion requerira:
1). Suscripcién del Acta de Inicio, previo cumplimiento de los requisitos antes sefialados.

Proyecto: Alba Lucia Gémez G. Abogada Direccion de Contratacion
Revist: Leonel Edgarde Riveros Diaz - Director de Contratacion ()
Aprobé: William Antonio Burgos Durango - Secretario General

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13-49 Int. 201 - PBX (1)328-21- 21
Bogots D.C. - Colombia
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