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K GUOR St pYolcs PROCESO: EJECUCION PRESUPUESTAL (Versién: 01

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

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

_______ FECHA DE EXPEDICION
ar: INFORMAC!ON GENERAL Dia_Mes _ Afo
CONTRATANTE SUPERINTENDENCIA NOTARIADO Y REGISTRO
CONTRATISTA | LEYDI LORENA POSSU ERAZO o
CEDULA DE CIUDADANIA No. | 1.124.860.983 ] DE | MOCOA |4-
TELEFONO DE CONTACTO | 321-9308301 | FIJO | I EXT. [: .
E-MAIL PERSONAL | leidypossu@hotmail.com |h
E-MAIL INSTITUCIONAL | leydi.possu@supernotariado.gov.co |¢
BANCO e BBVA |« NoDEcuENTA [ 598369924 |« ca[ X & cc. [ e
o CRNTRATOACTURE VALOR TOTAL DEL CONTRATO e
268 DE ||_ 23 . HONORARIOS MENSUALES

Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para
apoyar la aplicacién de las politicas internas de la SNR frente al Sistema de Gestion Documental de

OBJETO DEL CONTRATO _ : : =) ] ; ar Al .
las oficinas de registro de instrumentos publicos a nivel nacional, en el desarrollo de los lineamientos
de linea de produccion orip de MOCOA - PUTUMAYO
NOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO [ MARIA ESTHER BERNAL ERAZO |
CARGO DEL SUPERVISOR [ Registradora Principal Mocoa |
CDP No. 12123 « CRP No. 30923 .
PROB
FECHACDF| 4/01/2023 FECHACRA 17/01/2023 FECHAPAOL,ZA BGION Dia Mes  Afo
LUGAR DE EJECUCION | 17 | 01 l 2023 Jc
CIUDAD MOCOA - Dia Mes Afo
FECHA / FINALIZACION
DEPARTAMENTO PUTUMAYO g CONTRATO | 30 | 12 | 2023 ]t
MESES DIAS
CEGHARESUICRIFCION DR Dig. o8 . - TOTAL DE EJECUCION DEL CONTRATO
(6 T or oz [11] 5]
FECHA DE INICIO DE LA ADICION Dia  Mes Ao ADICION Y/O PRORROGA
VG RRORROGA | | I & coPNo. @ CRP No. .
FECHA FINAL DE LA ADICION Y/O Dia Mes  Afo MESES  DIAS VALOR
PRORROGA l J I ] « | |¢ | ]. [ l«
— = COBRA CON FACTURA
VALOR A COBRAR $ 975.546,00 |« '”Sr——l'r L No de factura
]
VALOR TOTAL # DE DIAS [ | I. | |’
$ 975.546,00 —] Dia Mes Afio MES A COBRAR
DEL[ 18 [01] 2023 |« PAGONo. NoDiAs | ENERO |
PERIODO DE PAGO
AL [ 31 Jo1] 2023 |w| 01 |u| 13 ]43% ENERO |
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FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION
DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

2.zOBI‘.IGAGION DE PAGOS SEGURIDAD SOCIAL DEL CONTRATISTA

1. COMPARNIA DE SALUD (EPS)

2. FONDO DE PENSION

ASEGURADORA DE RIESGOS
* LABORALES (ARL)

Valor del Pago Razon Social Aporte
125000 DE SALUD DE NARI&#209;0 ESS EMSSANAR (@ 12.5%
ESC
ADMINISTRADORA COLOMBIANA DE A
1e9na0 PENSIONES — COLPENSIONES ¢ 6%
5300 POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS * 0522%
290.300 PLANILLA DE PAGO No. 9444407092 L

TOTAL A PAGAR $

2.1.1. RELACION DE PAGOS

VALOR TOTAL DEL CONTRATO $ 25.889.490,00 X‘étﬁﬁt:gg SALDO POR PAGAR
PAGO 01 VALOR DEL PAGO | § 975.546,00 |« || $ 975.546,00 $ 24.913.944,00
PAGO 02 VALOR DEL PAGO «fs z $ £
PAGO 03 VALOR DEL PAGO “f$ - $ -
PAGO 04 VALOR DEL PAGO “fl$ $ =
PAGO 05 VALOR DEL PAGO «fs - $ Z
PAGO 06 VALOR DEL PAGO «l$ 2 $ 3
PAGO 07 VALOR DEL PAGO M 2 $ !
PAGO 08 VALOR DEL PAGO «fs = $ "
PAGO 09 VALOR DEL PAGO afs - $ =
PAGO 10 VALOR DEL PAGO «fs 2 $ z
PAGO 11 VALOR DEL PAGO «f$ R $
PAGO 12 VALOR DEL PAGO «ls F $
PAGO 13 VALOR DEL PAGO «ls : $

Dia Mes Ao
PERIODO DE PAGO oL I8 1O I gost | FAGO No. | elsin I
AL 31 Jo1] 2023 | [o1] | ENERO |

3. INFORME DE SUPERVISION DE LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

OBLIGACIONES

EVIDENCIAS

1. Recepcidon de los documentos radicados en la ORIP que ingresan por ventanilla, dando|1. En el mes de enero se realizé control de los documentos que
cumplimiento a las normas establecidas en registro de los sistemas FOLIO y/io SIR con unalingresaron por ventanilla
periodicidad de cada hora, diligenciando y firmando el formulario de control de turnos de linea de

produccion.
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Version: 01
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FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION
DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

OBLIGACIONES

EVIDENCIAS

2 Alistamiento del documento: organizar la documentacién de acuerdo a los principios de prioridad y
rango establecido en el Ley 1579 del 2012; como es, retirar el material abrasivo de los documentos
por turno, ordenar el turno, disponer los documentos del turne en carpeta independiente para el
inicio de la etapa de digitalizacién de acuerdoe con el instructivo.

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

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

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

8. Tipificacion del documento: validar que el recibo de caja fisico coincida con el turno del
documento digitalizado y los datos basicos, verificar consecutivo, paginado y la
tipificacion de la cantidad de hojas digitalizadas o alistamiento.

7.Armado de documentos: organizar documento como fue recibido en ventanilla y de

acuerdo al turno respectivo en el archivo temporal en orden de turno los documentos clasificando,
turnos devueltos y los de mayor valor, mientras dura el tramite interno,

diligenciar al formato de préstamos y consultas.

8. Disposicién 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 procede a
ubicar y retirar del archivo temporal la decumentacion y separa la copia con destino a registro y la
del usuario, se anexa el formulario de calificacién o formulario de correccion a cada paquete se
entrega a ventanilla el identificado para el usuario; el paquete con destino a registro se ubica en el
archivo en el area fisica definida para armado e inventario.

2. Se organizaron los documentos que ingresaron a registro en
estricto orden cronolégico.

3. La ORIP Mocoa no cuenta con SGD-IRIS, no obstante se
realizd la organizacién por turno de radicacion manualmente de
menor a mayor, llevando control interno en documento formato
Excel, posteriormente se digitalizo con todos los soportes en el
ingreso y una vez finalizado el tramite se unid en un solo
documento. Se digitalizaron 160 turnos con sus soportes, la ruta
esta adjunta en las evidencias SECOP Il (La digitalizacion se
guarda en One Drive para el acceso de todos los funcionarios de
la ORIP)

4, La ORIP Mocoa no cuenta con SGD-IRIS, por lo tanto durante
la digitalizacion se elimina hojas en blanco, se verifica que el
documento fisico y digital correspondiera y estuviera completo y
se guarda en carpeta compartida.

5. No aplica, la ORIP Mocoa no cuenta con SGD-IRIS

6. Se verifica que el recibo de caja fisico coincida con el turno del
documento quen ingresa para tramite de registro, de igual
manera se revsia que los datos basicos del tumno y del
documento coincidan.

7. Despues de la digitalizacién de los turnos estos pasan a
confrontacién y posteriormente a despacho de la registradora
principal para continuar con el tramite. Para el prestamo de
documentos se diligencié el formato correspondiente.

8. Una vez generado los documentos como respuesta a las
solicitudes realizadas (formulario de calificacién, nota devolutiva,
formularic de correccion y/o mayor valor) Se realiza la
disposicion y armado del tramite registral, posteriormente se
ubican en el area dispuesta para cada uno: Se entrega lo
correspondiente en ventanilla para entrega al usuario, se dispone
y relacionan los documentos que se envian al Instituto
Geografico Agustin Codazzi y los que ingresan al archivo.

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

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

4. CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO Y AUTORIZACION PARA PAGO

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

(Ia) contratista LEYDI LORENA POSSU ERAZO identificado (a) con cedula de ciudadania
No 1.124.860.983 de MOCOA cumplié  sastifactoriamente con el objeto y obligaciones
del contrato de Prestacion de Servicios No 268 de 23 conforme las normas, especificaciones, procedimientos,
y demas normas técnicas exigibles.
del CRP No. 30923 CDP No 12123
Se autoriza el pago por la suma de $ 975.546,00
NOVECIENTOS SETENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS CUARENTA Y SEIS PESOS CON
Valor en letras:
00 CTVOS |
Dia Mes  Afo e ]
DEL| 18 01 2023 ENERO
PERIODO DE PAGO L I I LRRO MO I |
aL| 31 Jo1] 2023 | [o01] | ENERO |
Para constancia se firma en MOCOA alos 07 dias del mes de FEBRERO de 2023
SUPERVISOR

O

Firma Supervisor

MARIA ESTHER BERNAL ERAZO
Registradora Principal Mocoa

CONTRATISTA

| v
(0100 3¢ vUCUQ

Firma Contratista

LEYDI LORENA POSSU ERAZO
Cedula de Ciudadania No

1.124.860.983 DE MOCOA

~J=
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ANEXO

OBLIGACIONES

EVIDENCIAS

%. Diligenciamiento de informes: Anexo numero
No. 2, novedades presentadas en los sistemas
IRIS y estado de la infraestructura tecnolégica
entregada por la SNR para desempenar 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 administracién y manejo de
los bienes entregado para la ejecucion del
contrato.

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

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

13, Desarrollar la sistematizacién 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 Nacién, las normas que lo
modifiquen y demds normatividad vigente que
rige la materia.

15. Apoyar las funciones de archivo misional,
administrativo y demds, cuando la oficina de
registro de instrumentos pUblico no cuente con
apoyo de gestion documental.

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

No se ha presentado ninguna novedad en el

estado de la infraestructura tecnoldgica
entregada por  SNR (Dominio,  correo
institucional, usuario SIR). Se diligencioé el

Formulario Unico de Inventario Descriptivo para
fondo documental.

10. Bajo mi custodia se encuentra un equipo de
computo (Monitor y CPU) e infraestructura
tecnoldogica entregada por SNR  (Dominio,
comeo institucional, usuario SIR) herramientas
que se han usado estrictamente para el
desarrollo de las actividades del contrato.

11. Se mantuvo en fotal reserva vy
confidencialidad la informacion suministrada y
manejada duranfe el desarrollo de  las
actividades.

12. Se realiza la digitalizacion de documentos,
de igual manera se separa y distribuye una vez
estén calificados.

13. Ademads de digitalizar los turnos que ingresan
a caja, también se digitaliza los documentos
diferentes a estos gue los funcionarios dentfro de
sus funciones requieran.

Se aplica en el desarrollo de las actividades el
acuerdo 042 de 2012 y demds normatividad
vigente.

15. Apoyo las funciones de archivo misional,
como el control de préstamo de documentos y
el archivo de los actos y/o documentos inscritos
una vez findlizado el tramite.

mensual de
IGAC

16. Se remite reporte
actualizaciones de cedula catastral

comrespondiente  al mes de ENERO (11
certificados)
Se proyectaron los oficios ORIPMOC-2023-5,

ORIPMOC-2023-38, ORIPMOC-2023-39, dirigido a
la Unidad Administrativa Especial De Gestion De
Restitucidon De Tierras Despojadas  Territorial
Putumayo, ORIPMOC 2022-1452 con el cual se
remiti® escrituras publicas y Resoluciones al
Instituto Geogrdfico Agustin Codazzi
correspondientes al mes DICIEMBRE Y se envia
nuevamente paguete de escrituras enviadas a
IGAC pasto en el mes de diciembre
correspondientes a noviembre debido a que la
trasportadora devolvido manifestando direccion
erréneq, se confimd que seguia siendo a la
misma.
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FORMATO PARA BASE DE RETENCION EN LA FUENTE ANO GRAVABLE 2023

De acuerdo con la Ley 1819 de 2016 Reforma Triburtaria. 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, ningun ingreso por honorario
podra ser incluido en la cédula de rentas de trabajo’, me permito certificar bajo la
gravedad de juramento, que:

. 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_

OBLIGADO A DECLARAR IMPUESTO SOBRE LA RENTA. Durante el afio 2022
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___

Dependiente Economico: SI___ NO_x__ (paragrafo 2 del art 387 del Estatuto
Tributario, adjuntando Certificado expedido por Contador Publico, con soportes
(Decreto 099 de 2013 Art. 2 Numeral 3), cuando es el caso de hijos menores de 18
afos, se debe adjuntar registro civil.

Realizo aportes voluntarios al Fondo de Pensiones y Cesantias SI___ NO__x_,

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

Crédito de Vivienda SI___ NO _x__, adjuntar extracto bancario del credito de
vivienda.

En constancia de lo anterior, se firma a los 7 dias del mes de enero de 2023.

Atentamente,

NOMBRE Leydi Lorena Possu Erazo

CC. 1

.124.860.983

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
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aportes

Planilla Resumen

enlinea
DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificacion | dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento | Teléfono | Exonerado SENA e

ICBF

CC 1124360983 POSSU ERAZO LEYD| LORENA INDEPENDIENTE PRINCIPAL VEREDA LAS PLANADAS MOCOA-PUTUMAYO 4204701 No

DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION

Periodo Clave Tipo Fecha Pago
Pension | salud Pago I Planilla Planilla Limite [ Pago Banco | pasmora | Valor
w22 |onn | w60 | 9444407092 [ 2023/01/20| 2022/12/21 | BANCO BBVA COLOMBIA 5.A. | of 290,300

RESUMEN DE PAGO
CODIGO DV

AFILIADOS VALOR LIQUIDADO

INTERESES MORA SALDOS E

INCAPACIDADES
S0 $0

VALOR A PAGAR

AFP (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $160,000

COLPENSIONES 25-14 900,336,004 7 1 50 50 $160,000
ARL (ADMINISTRADORAS: 1) 1 S0 $0 $5,300
POSITIVA COMPARIA DE SEGUROS 14-23 860,011,153 6 1 S0 S0 §5,300
EPS (ADMINISTRADORAS: 1) 1 50 50 $125,000
EMSSANAR ESSC18 901,021,565 8 1 S0 50 $125,000
TOTAL 1 $0 50 $290,300

Pagina 2 de 2 2022/12/21 11:20 AM



ll ?Lﬂ"lé’; Planilla Resumen
Al

DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificacion dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Telefono Elﬂn!rlicd;FSENA e
CC 1124860983 POSSU ERAZO LEYDI LORENA |NOEPENDIENTE PRINCIPAL VEREDA LAS PLANADAS | MOCOA-PUTUMAYO 4204701 o
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago

Pension | salud Page [ Planilla Planilla Limite | Pago Banco [ Dias Mora I Valor

w2 | s 444407092 [ 202300120 2022/12/21 | BANCO BBVA COLOMBIA S.A. | o 290,300
LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES

EMPLEADO NOVEDADES PENSION SALUD CCF RIESGOS PARAFISCALES
Mo Identificacidn ‘Nombre Codigo | Dias 1BC Aparte | Codigo| Dias 1BC Aporte | Codigo | Dias 18C Aperte | Codigo [ Dias 18C Aporte | Dias. 1BC sporte | Exonerado | Total Aportes
ing| ret | tap | wsp | cor| it | sin | ige it [vip sslgé;

1 Kc 1124860983 mwﬂlm x [25-14 30 $1,000,000| 160,000| ESSC18{ 30 51,000,000 $125.,000| o Sof S0 1423 30 $1,000,000] $5,300| 0 50| so| No $290,300}

Total Afiliados( 1) $1,000,000{ $160.000{ $1,000,000] $125,000| sof 50| 1,000, 000f $5,300] 5 % $250,300

Pagina 1 de 2 2022/12/21 11:20 AM



PRGN MACROPROCESO: Gestién Contractual Godige: M = SHGTS RO
& REGISTRO PR-01-FR-01

B A P PROCESO: Gestion precontractual, contractual, Version: 01
ejecucion y liquidacion de procesos contractuales

Formato Condiciones Adicionales para Contratos de | Fecha: 05 - 05 - 2021
Prestacion de Servicios y de Apoyo a la Gestién

CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO
A LA GESTION No. 268 DE 2023 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE
NOTARIADO Y REGISTRO CON NIT 899.999.007- 0 Y LEYDI LORENA POSSU ERAZO, CON
CEDULA DE CIUDADANIA No. 1.124.860.983.

Entre los suscritos, WILLIAM PEREZ CASTANEDA, domiciliado en Bogota, D.C., identificado con
cédula de ciudadania No. 16.656.408, en su calidad de¢ ORDENADOR DEL GASTO de la SNR,
nombrado mediante 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 delegd la Ordenacion del Gasto, quien en adelante se denominara LA
SUPERINTENDENCIA y de la otra, LEYDI LORENA POSSU ERAZO, con céedula de ciudadania
No. 1.124.860.983, quien en adelante se llamara EL CONTRATISTA, hemos convenido celebrar
el presente CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION No. 268
DE 2023, 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 II, y en
consecuencia se pactan condiciones adicionales, en consideraciéon 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 - SNR ejercera la
orientacion, inspeccion, vigilancia y control de los servicios publicos que prestan los Notarios y los
Registradores de Instrumentos Publicos; atendera la organizacion, administracién y sostenimiento
de las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos, y asesoraré al Gobierno Nacional en la
construccién de las politicas y el establecimiento de los programas y planes referidos a los servicios
publicos notarial y registral. 3). Que los estudios y 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 aplicacién 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 la Direccion de
Contratacién revisé y concluyé que se cumple con todos los requisitos legales para iniciar la
presente contratacién. 8). Que el presente contrato se regira por las siguientes clausulas:
CLAUSULA PRIMERA: OBJETO Y LUGAR DE EJECUCION:A).OBJETO: prestar con plena
autonomia técnica y administrativa sus servicios como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para
apoyar la aplicacién 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 produccién orip de MOCOA - PUTUMAYO.B).
LUGAR DE EJECUCION: El lugar de ejecucion del contrato sera en la Oficina de Registro de

Superintendencia de Notariado y Registro ;
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201 Pagina 1 de 12
PBX 57 +(1) 3282121

Bogota D.C., - Colombia

http:/iwww.supernotariado.gov.co

correspondencia@supemotariado.gov.co




s “n ;:“;;‘,5;?"",:5‘5;535 MACROPROCESO: Gestion Contractual g;dtlggl\:: - S,PCT ol
[ Seguasic i ot mikice PROCESO: Gestion precontractual, contractual, Version: 01

ejecucion y liquidacién de procesos contractuales

Formato Condiciones Adicionales para Contratos de | Fecha: 05 — 05 - 2021
Prestacion de Servicios y de Apoyo a la Gestién

CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO
A LA GESTION No. 268 DE 2023 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE
NOTARIADO Y REGISTRO CON NIT 899.999.007- 0 Y LEYDI LORENA POSSU ERAZO, CON
CEDULA DE CIUDADANIA No. 1.124.860.983.

Instrumentos Publicos de Mocoa - Putumayo, 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 término de ejecucién del presente contrato sera de ONCE (11) MESES Y QUINCE
(15) DIAS, sin superar el 30 de diciembre del 2023; su ejecucién se establecera a partir de la
suscripciéon del acta de inicio entre el Contratista y el Supervisor, previo cumplimiento de los
requisitos 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 VEINTICINCO
MILLONES OCHOCIENTOS OCHENTA Y NUEVE MIL CUATROCIENTOS NOVENTA PESOS
M/CTE ($25.889.490). b) Forma de pago: El valor del contrato se pagara en mensualidades
iguales y sucesivas cada una hasta por la suma de DOS MILLONES DOSCIENTOS CINCUENTA
Y UN MIL DOSCIENTOS SESENTA PESOS M/CTE ($2.251.260) 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- Pensién y ARL).
CLAUSULA CUARTA: PRESUPUESTO OFICIAL: El presente contrato se financiara con cargo al
Presupuesto de la SNR vigencia 2023, distribuidos asi:

VIGENCIA 2023 =~
CDP No. Valor Proyecto — Rubro Actividad
12123 del 4 de enero $621.347.760 A-02-02-02-008- SERVICIOS DE
de 2023. 005 SOPORTE

El presente contrato esta sujeto a registro presupuestal y el pago de su valor, a las apropiaciones
presupuestales. CLAUSULA QUINTA- DECLARACIONES 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, captacién 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
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entiende prestado con la firma del presente contrato, que no se halla incurso en ninguna de las

causales de inhabilidad e incompatibilidad sefialadas 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 que por esta causa promueva un tercero contra
la Superintendencia de Notariado y Registro o cualquiera de sus funcionarios o contratistas.

CLAUSULA OCTAVA. - OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA: EL

CONTRATISTA adquiere para con la Superintendencia, las siguientes obligaciones generales:

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

2. Constituir la Garantia Unica, dentro de los 03 dias siguientes a la suscripcién del contrato
a favor de la Superintendencia de Notariado y Registro por los valores y con los amparos
previstos, mantenerla vigente durante el término establecido por la
SUPERINTENDENCIA y cargarla en la Plataforma Transaccional del SECOP |l para su
posterior aprobacion por la SUPERINTENDENCIA.

3. Remitir el soporte de la afiliacion a la A.R.L a la Direccién de Contratacion dentro de los
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 requisitos de perfeccionamiento y legalizacion del contrato.

5. Aportar el examen médico 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.

Ejecutar con plena autonomia técnica y administrativa el objeto contractual.

Ejecutar el objeto contractual en condiciones de eficiencia, oportunidad y calidad de

conformidad a los parametros establecidos por la SNR.

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 discriminado
E.P.S., AF.P. y AR.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 retencién en la fuente y cargar las evidencias
de la ejecucion del contrato en la plataforma SECOP |I.

10. Sin perjuicio 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.

0N
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11. Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales, evitando dilaciones y
trabas.

12. Corregir de forma inmediata cualquier falla o error que se cometa en la ejecucién 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 actlien por fuera de la Ley, con el fin
de obligarlo a hacer u omitir algin acto o hecho, informando inmediatamente a la
Superintendencia de Notariado y Registro y demas autoridades competentes cuando se
presenten tales circunstancias.

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 Il los informes mensuales, dentro de los
cinco (05) dias siguientes a la aprobacién 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 anomalia, al supervisor del contrato.

19. Presentar al Supervisor del Contrato los siguientes informes en original y copia o via
correo electrénico y cargarlos en la plataforma SECOP II: A) Informes mensuales que
den cuenta sobre el cumplimiento mensual de sus obligaciones, la meta semanal
propuesta y el estado de ejecuciéon del objeto. B) Informe final a la terminacion del
contrato que consolide todas las actividades y resultados obtenidos durante la ejecucion
del contrato, sefialando aquellos aspectos que considere relevantes y formulando
recomendaciones para garantizar el buen funcionamiento de la entidad.

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 finalizacién 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 identificacién 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 informacién y los lineamientos dados por LA
SUPERINTENDENCIA relacionados con el Sistema de Gestion de Seguridad de la
Informacion.

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

24. Responder en forma oportuna por el diligenciamiento y gestiéon de la correspondencia
generada y recibida como usuario, a través del Sistema de Gestidon Documental
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25,
26,

27.
28.

29.

Servir de apoyo a la supervisién a las designaciones realizadas al area a la cual
pertenece

Recibir por concepto de vidticos los honorarios y tarifas establecidas en el acto
administrativo y/o circular que se encuentre vigente en la entidad.

Presentar y Entregar informes mensuales de ejecucion

Suscribir en conjunto con el supervisor el respectivo cronograma de actividades cuando
la ejecucién conlleve la entrega de productos.

Entregar junto con los informes mensuales de manera digital las evidencias realizadas
durante el mes, y al culminar el contrato, un informe final consolidado.

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

1.

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

Alistamiento del documento: organizar la documentacién de acuerdo a los principios de
prioridad y rango establecido en el Ley 1579 del 2012; como es, retirar el material
abrasivo de los documentos por turno, ordenar el turno, disponer los documentos del
turno en carpeta independiente para el inicio de la etapa de digitalizacion de acuerdo
con el instructivo.

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

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

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

Tipificacién 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 respectivo en el archivo temporal en orden de turno los documentos
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clasificando, turnos devueltos y los de mayor valor, mientras dura el tramite interno,
diligenciar al formato de préstamos y consultas.

8. Disposicion y armado del tramite registral: Una vez realizada la segunda digitalizacion
se ubica el documento generado por la ORIP como respuesta a la solicitud: formulario
de calificacién, nota devolutiva, formulario de correccién y/o mayor valor, este
documento se anexa al turno clasificando los turnos de documentos identificados como:
devueltos y mayor valor ubicandolos en el area dispuesta que permita su identificacion.
Para los documentos calificados o corregido; se procede a ubicar y retirar del archivo
temporal la documentacién y separa la copia con destino a registro y la del usuario, se
anexa el formulario de calificacién o formulario de correccion a cada paquete se entrega
a ventanilla el identificado para el usuario; el paquete con destino a registro se ubica en
el archivo en el area fisica definida para armado e inventario.

9. Diligenciamiento de informes: Anexo nimero No. 2, novedades presentadas en los
sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnoldgica entregada por la SNR para
desempenfiar sus funciones, formato tnico 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 administracién y manejo de los bienes entregado para la ejecucién del
contrato.

11. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacién 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 digitalizacién 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 Nacién, las normas que lo
modifiquen y demas normatividad vigente que rige la materia.

15. Apoyar las funciones de archivo misional, administrativo y demas, cuando la oficina de
registro de instrumentos publico no cuente con apoyo de gestién 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 I, todos los documentos que
hacen parte integral de la etapa contractual, y el segundo, a verificar que todos
estos documentos estén en regla, con las exigencias establecidas en la contratacién publica, so
pena de las sanciones que haya lugar para las partes.- PARAGRAFO SEGUNDO: Cuando al
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CONTRATISTA se le han reconocido y pagado viaticos, debera legalizarlos dentro del mismo
mes de su reconocimiento. De no hacerlo, la cuenta de cobro del mes correspondiente no sera
tramitada hasta tanto EL CONTRATISTA acredite la legalizacion pendiente. CLAUSULA
DECIMA: OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA
SEGURIDAD Y LA SALUD EN EL TRABAJO- SGSST: EL CONTRATISTA debera:

1.

2.

3.

4.

5.

Procurar el cuidado integral de su salud.

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

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

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

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

CLAUSULA DECIMA PRIMERA: OBLIGACIONES DE LA SUPERINTENDENCIA: Las siguientes

son las obligaciones de la SUPERINTENDENCIA:

1.
2.

3.

10.
11.

12.

Expedir el Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

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

Expedir el Certificado de Registro Presupuestal.

Suscribir el Acta de Inicio del Contrato, la cual debera ser publicada por el Supervisor del
contrato, en la plataforma SECOPI |l, maximo, dentro de los tres (3) dias siguientes a su
suscripcion.

Suscribir las actas necesarias durante la ejecucion del contrato.

Asignar las actividades a realizar por parte del CONTRATISTA.

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

Efectuar cumplidamente los pagos.

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

Aprobar la Garantia Unica del Contrato.

Acudir ante las autoridades para obtener la protecciéon de los derechos derivados de la
presente contratacion y sancién para quien los vulnere.

Exigir a EL CONTRATISTA la ejecucion idénea y oportuna del objeto contratado. Para el
efecto el supervisor adelantara el seguimiento y verificacion de las estipulaciones
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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 SECORP 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 informacién 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 supervisién dara aviso oportuno a LA SUPERINTENDENCIA
sobre la ocurrencia de hechos constitutivos de mora o incumplimiento.

16. Adelantar las acciones conducentes a obtener la indemnizacién de los dafios que sufran en
desarrollo o con ocasion de la presente contratacion.

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 través 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. Impartir aprobacién de la facturacion o documento equivalente presentada en fisico y a
través de la plataforma SECOP Il por parte del CONTRATISTA, previa verificacion del
cumplimiento de lo establecido en la clausula correspondiente a la forma de pago y demas
relacionados.

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

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

CLAUSULA DECIMA 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
garantia Unica, que debera cobijar el siguiente riesgo:_Cumplimiento: equivalente al quince por
ciento (15%) del valor del contrato, con vigencia por el plazo de ejecucién del contrato, mas seis
(6) meses, contados a partir de la expedicién de la péliza. En todo caso la vigencia de los
amparos debe iniciar en la misma fecha de expedicion de la pdliza y no con fecha retroactiva.
PARAGRAFO PRIMERO: En los casos en que se prorrogue el plazo de ejecucion del contrato y/o
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se adicione el valor, EL CONTRATISTA se compromete, dentro de los 5 dias siguientes, a
presentar 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 términos 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 ejecucion 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 REGISTRADOR DE OFICINA DE INSTRUMENTOS PUBLICOS ORIP MOCOA -
PUTUMAYO, 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. 2). Presentar y
allegar a la Direccién de Contratacion 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 situacién que pueda afectar el cumplimiento del objeto, el plazo o el valor del
contrato. 4). Informar con la debida anticipacion cualquier modificacion, aclaracion, adicién en
tiempo o en valor que deba hacerse al presente contrato, asi como estado de las obligaciones
econdmicas y del término 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 disposicion del Contratista los equipos, software, recursos tecnologicos y
locativos de acuerdo a la disponibilidad de éstos, de manera que su uso no interfiera en el normal
desarrollo de las actividades de la Superintendencia de Notariado y Registro y/o Oficina de Registro
donde ejecute el contrato. 7). Verificar que el CONTRATISTA haya subido en la Plataforma
Transaccional del SECOP II, todos los documentos requeridos para la 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 Resolucién No. 08045 del 30 de agosto de 2021, por la cual se
adopto el Manual de Supervisién o Interventoria de los contratos de la Superintendencia de
Notariado y Registro.-CLAUSULA DECIMA CUARTA: CAUSALES DE TERMINACION Y
TERMINACION ANTICIPADA: A). CAUSALES DE TERMINACION:Se tendran como causales de
terminacion, ademas de las previstas en la Ley, cuando el contratista no firme el contrato o no
constituya la pdliza de garantia dentro del término establecido en la Plataforma Transaccional del
SECOP |l por la SUPERINTENDENCIA. B). TERMINACION ANTICIPADA DEL CONTRATO: si
durante el tiempo de ejecucién del contrato, el contratista es nombrado en la planta temporal o
definitiva de la Superintendencia de Notariado y Registro, se procedera a la terminacion y
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liquidacién del mismo en el estado en que se encuentre. CLAUSULA DECIMA QUINTA:

SUSCRIPCION OPORTUNA: En aquel evento en que no se suscriba el contrato mediante la
Plataforma Transaccional SECOP Il 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. CLAUSULA DECIMA SEXTA:
CONFIDENCIALIDAD: En el contratista recae el deber de confidencialidad, comprometiéndose a
hacer uso debido de la informacién que conoce y/o procesa para la ejecucion del objeto contractual,
asi como de las obligaciones del contrato, y retornarla a la Entidad una vez terminado el contrato,
asi mismo el Contratista se compromete, ademas, a no usar, ni divulgar, ni entregar informacion
alguna sujeta a reserva legal de LA SUPERINTENDENCIA. CLAUSULA DECIMA SEPTIMA:
PROPIEDAD INTELECTUAL.: Los informes, productos y en general los resultados de la ejecucién
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, éste debera pagar a titulo de tasacién anticipada de perjuicios
una suma equivalente al veinte por ciento (20%) del valor total del contrato, la cual sera cancelada
o0 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 obllgamones que se > 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 imposicién
de las multas se hara mediante resoluciéon motivada, previo agotamiento del debido proceso y de
conformidad con lo establecido en la Ley 1474 de 2011. c¢.) 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 SUPERINTENDENCIA descuente del saldo a su favor, el valor correspondiente a las multas
que se llegaren a causar. CLAUSULA VIGESIMA: RENUNCIA A LA RECONVENCION EN MORA:
EL CONTRATISTA renuncia a ser requerido para la constitucién en mora. CLAUSULA VIGESIMA
PRIMERA: CLAUSULAS EXCEPCIONALES AL DERECHO COMUN: Al presente contrato le son
apllcables las clausulas excepcionales al derecho comun, de terminacién, modificacién 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 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
articulo 41 inciso 3 de la Ley 80 de 1993. CLAUSULA VIGESIMA TERCERA: SOLUCION DE
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CONTROVERSIAS: La solucién de las controversias contractuales que surjan de la ejecucion del
presente contrato seran resueltas a través de los mecanismos alternativos de solucién de
conflictos. En caso de que persistan las diferencias, las partes quedaran en libertad para recurrir a
la Jurisdiccién de lo Contencioso Administrativo. 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 estén resolviendo. CLAUSULA VIGESIMA
CUARTA: DOMICILIO CONTRACTUAL: Para todos los efectos del presente contrato se
considera como domicilio contractual el lugar de ejecucion del contrato. 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 actia con plena autonomia
técnica 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 reclamo, demanda, accién
legal, y costos que puedan causarse o 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 contrato sean de responsabilidad de él 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 de pago de al Sistema de Seguridad Social.
F). Actas, 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 concepto respecto de los bienes, documentos,
informacién 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 p presente contrato se considera perfeccnonado con el aporte
de los documentos en las condiciones solicitadas al proveedor en la plataforma Secop Il, y con su
suscripcion en la Plataforma Transaccional del SECOP Il 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). Acreditacién de afiliacion e inicio
de la vigencia de la ARL correspondiente. Para su legalizacion requerira: 1). Acto administrativo
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por medio del cual se designa al supervisor del contrato. 2). Suscripcion del Acta de Inicio, previo
cumplimiento de los requisitos antes sefialados.

Aprobé Transaccionalmente: William Pérez Castafieda — Ordenador del Gasto.
Aprobd: Sol Milena Guerra Zapata — Directora de Contratacion. -

Revisé : Hector Ivan Suarez -Abogado Direccién de Contrataciénd-

Proyecto: Carmen Cecilia Rojas Duarte — Abogada de la Direccion de Contratacibn.@{
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gEpuncs POLIZA DE SEGURO DE CUMPLIMIENTO ENTIDAD ESTATAL
= E8TROO 8.A.
@ NIT. 860.009.576-6 DECRETO 1082 DE 2015
CIUDAD DE EXPEDICION SUCURSAL COD.SUC NO.POLIZA ANEXO
PASTO PASTO 41 4144101264348 0
FECHA EXPEDICION VIGENCIA DESDE | ALAS VIGENCIAHASTA | ALAS
OiA  MES ANO | DA MES  ANO | HORAS | DIA MES = ANO | HORAS TIPO MOVIMIENTO
16 | o1 | 202 16 |01 | 202 00:00 | 30 | o6 | 2024 | 2359 |EMISION ORIGINAL
DATOS DEI TOMADOR GARANTIZADO
NOMBRE ORAZON  possy ERAZO, LEYDI LORENA IDENTIFICACION  CC: 1124.860.983
FWOIRECCION VEREDA LAS PLANADAS Jcwoap:  MocoA, PUTUMAYO [TELEFONO. 3219308301

DATOS DEL ASEGURADO / BENEFICIARIO

s SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO l.DENnF;CAc,oN NIT: 399.999.007-0

IRECCION: CL 26 NRO. 13 -49 interior 201 |CIUDAD: BOGOTA, D.C., DISTRITO CAPITAL ITELEFONO 3z82121

DICIONAL

OBJETO DEL SEGURD

CON SUJECION A LAS CONDICIONES GENERALES DE LA POLIZA QUE SE ANEXAN ECUOLOB, QUE FORMAN PARTE INTEGRANTE DE LA MISMA Y QUE EL ASEGURADO Y EL
TOMADOR DECLARAN HABER RECIBIDO ¥ HASTA EL LIMITE DE VALOR ASEGURADO SERALADO EN CADA AMPARC, SEGUROS DEL ESTADO S.A., GARANTIZA:

NTIZA CONTRATC Ho 268 D 023, OBJETO: PRESTRRE CON PLENA AUTONOMIA TECNICA ¥ ADMINISTRATIVA BUS SERVICIOS COMO A FLIAR
Wi ION DE LAS 1 AS INTERNAS DE 1 MR FRETE AL SI1STEMA DE GESTION OCCUMENTAL DE LAS OFICINAS DE REC AL
ENT i , En EL DESARROLLO DE LOS LINEAMIENTOS OE LINEA DE FRODUCCIQN ORIP DE MCCOA PUTUMATYG,
AMPAROS
RIRESGO: PRESTACION DE SERVICICS
AMPAROS VIGENCIA DESDE VIGENCIA HASTA SUMA ASEG/ACTUAL
3l CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO 16/01/2023 30/06/2024 §3,883,423.50
ACLARACIONES
| GASTOS EXPEDICION IVA TOTALAPAGAR  IVAIORASEGURADOTOTAL !  PIANDEPAGO
3 § ***++*8, 000.00 § reeere15,813.00 g *reeeereaneag 41200 § “a*a****3 883,423.50 CONTADO
E_ INTERMEDIARIO DI TRIBUCION COABEQURO
M NIABRE CLAVE O PART NOWIBRE SOMPARIA % PART VALOR ASECURADT

QUEDA EXPRESAMENTE CONVENIDO QUE LAS OBLIGACIONES DE SEGUROS DEL ESTADO 8.A. SE REFIERE UNICAMENTE AL OBJETO Y OBSERVACIONES DE LA(S)
®] GARANTIA(S) QUE SE ESPECIFICAN EN ESTE CUADRO.

NOTA: SEGUROS DE ESTADO S.A SE RESERVA EL DERECHQ DE REVISAR Y HACER ACOMPANAMIENTO AL RIESGO ASUMIDO DURANTE LA VIGENCIA DE LA PRESENTE
POLIZA, POR LO TANTO EL ASEGURADOR COMO EL TOMADOR, PRESTARAN SU COLABORACION
PARA EFECTOS DE NOTIFICACIONES LA DIRECGION DE SEGUROS DEL ESTADO S.A. ES CALLE 19 NO. 24 - 52 - TELEFONQ: 7226622 - PASTQ

FRANL e
[F oL iNEe

WAL

FesiNt

USTED PUEDE CONSULTAR ESTA POLIZA EN WWW SEGUROSDELESTARO COM OFICINA PRINCIPAL: CALLE 83 NO 19-10 TELEFONO: 801-2186077. 6016018330 DLF0046028 1
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ACTA DE INICIO CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

CONTRATO No. 268 de 2023
NOMBRE DEL CONTRATISTA: LEYDI LORENA POSSU ERAZO
CEDULA DE CIUDADANIA: 1.124.860.983

PERFIL: Auxiliar Administrativo

FECHA DE INICIO: 18/01/2023

FECHA DE TERMINA_CION: 30 de diciembre de 2023

PLAZO DE EJECUCION: Once (11) meses y quince (15) dias.

LUGAR DE EJECUCION: Oficina de Registro de Instrumentos Publicos Mocoa
VALOR TOTAL DEL CONTRATO: § 25.889.490

VALOR MENSUAL: $ 2.251.260

FECHA DE APROBACION DE LA POLIZA: 17 de 01 de 2023

FECHA DE INICIO DE COBERTURA DE LA ARL: 18 de enero de 2023
CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL: 30923 del 17 de enero de 2023

El dia 17 de enero de 2022 en la ciudad de Mocoa, se reunieron MARIA ESTHER
BERNAL ERAZO en su calidad de supervisor del contrato y LEYDI LORENA
POSSU ERAZO en su calidad de contratista, con el fin de dar comienzo a las
actividades pactadas en el objeto del Contrato No. 268 de 2023.

Objeto: prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como
AUXILIAR ADMINISTRATIVO para apoyar la aplicacion de las politicas internas de
la SNR frente al sistema de gestién documental de las oficinas de registro de
instrumentos publicos a nivel nacional, en el desarrollo de los lineamientos de linea
de produccion ORIP de MOCOA - PUTUMAYO

Se firma en Mocoa para los fines pertinentes el dia 18 de enero de 2023
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ESTHER BERNAL ERAZO LEYD! LORENA POSSU ERAZO
istradora Principal Mocoa C.C. 1.124.860.983
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o COMPARNIA DE SEGUROS S.A

< NIT 860.011.153-6

CERTIFICA QUE:

Verificada la base de datos de la compafiia se encontré que la sefiora LEYDI LORENA POSSU
ERAZO, identificada con Cédula de Ciudadania No. 1124860983, contratista de la empresa
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con NIT No. 899999007, tiene un registro
como INDEPENDIENTE desde el 18/01/2023 y fecha fin de contrato 30/12/2023 con riesgo
1.
Recuerde que una vez cumplida la fecha fin de contrato, 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.

T Para validar la informacién emitida en este certificado, visite nuestra pagina web:

> www.positivaenlinea.gov.co y seleccione la opcion 'VALIDAR CERTIFICADOS'. Ingrese el

= siguiente cédigo (valido por un mes): 202301011280479.

;‘ Esta certificacion se expide a los 17 dias del mes de Enero de 2023.
Cordialmente
GERENCIA DE AFILIACIONES Y NOVEDADES
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.
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DRA MARTA FLENA PFREZ

MEDICO ESPECIALISTA EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
RM 521700 LSO 0384

CERTIFICADO MEDICO
DE APTITUD LABORAL

[ FECHADE EXAMEN [
2111122022

TRABAJADOR VOLUNTARIO iNDEPENDlENTE

" NOMBRESYAPELLIDOS ©

ol

LEYDI LORENA POSSU ERAZO

FECHA DE NACIMIENTO
18/08/1994 28 ANOS
. = EXAMENESPRACTIC/
Examen fisico: Normal Optometria - Visiometria: No Realizado No Reallzado
Espirometria: No Reallzado Psicologia: No Realizado Prueba Psicosensometrica: No Realizado
Electrocardiograma: No Realizado Rx de torax:: No Realizado Rx de columna: No Realizado
Deteccién de alcohol: No Reallzado Detecclon de drogas: No Realizado | TSH: No Realizado
T3, T4: No Realizado Transaminasas: No Realizado Fosfatasa alcalina: No Realizado
Cuadro Hematico: No Realizado Glicemia: No Realizado | Colesterol Total: No Realizado
Triglicéridos: No Realizado Hdl, Ldl, Vidl: No Realizado | Parclal de Orina: No Realizado
Bun: No Realizado Creatinina: No Realizado | Frotis Faringeo: No Realizado
Koh: No Realizado Coprolégico: No Realizado Baclloscopla: No Realizado

Otros' Nu Raaiizado

NO F'RESENTA RESTRICCIONES PARA‘ EL CARGO‘ SIN APARENTE PATOLOGIA OSTEOMUSCULAR, SE RECOMIENDA CONTINUAF
LAS MEDIDAS DE BIOSEGURIDAD, EN EL MOMENTO NO PRESENTA SIGNOS O SINTOMAS ASOCIADOS A ENFERMEDAD POR
COVID 19.

Programa Vigilancia Epidemiologica Salud Ocupaclonal

Médicas
PVE BIOMECANICO. PAUSAS ACTIVAS. ESTILOS DE VIDA SALUDABLES.
HIGIENE POSTURAL. ACTIVIDAD FISICA REGULAR.
CALISTENIA. USO DE PROTECCION SOLAR.
CAPACITACION SEGUN RIESGOS DE LA USO DE PROTECCION OCULAR
EMPRESA. AMBIENTAL.

USO ADECUADO DE ELEMENTOS DE
PROTECCION PERSONAL.

Elaberado por:

LEYD‘P LORENA POSSU ERAZO
CC No. 1124860983

MARIA ELENMEZ MELO

MEDICO ESPECIALISTA SALUD OCUPACIONAL
RM #: 521700 LSO 0384




