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SUPERINTENDENCIA 
DE NOTARIADO 
& REGISTRO
Lo cuorda de to <• publicoSNR MACROPROCESO: GESTI6N FINANCIERA

PROCESO: EJECUCION PRESUPUESTAL Versidn: 01

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

FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTAClON 
DE SERVICIOS, SOUCITUD Y AUTORIZAClbN DE PAGO

FECHA DE EXPEDIClON
Dla Mes Aflo 

I 01 I 02 I 2023 IINFORMACION GENERAL1.
CONTRATANTE SUPERINTENDENCIA NOTARIADO Y REGISTRO

LUZ ESTELA GUTIERREZ BOTEROCONTRATISTA

MANZANARES24.728.142 ¥DECEDULA DE CIUDADANIA No.

¥312-7376105 EXT.FUOTELEFONO DE CONTACT©

luzestel3eb@hotmail.comE-MAIL PERSONAL

E-MAIL INSTITUCIONAL

o• C.A. | x |»5959615553 c.c.BANCOLOMBIA ♦ No DE CUENTABANCO

CONTRATO ACTUAL $ 25.889.490,00 ¥VALOR TOTAL DEL CONTRATO
AAoNo

$ *2.251.260,002023491 ¥ HONORARIOS MENSUALESDE

Prestar con plena autonomla t6cnica y administrativa sus servicios como AUXIUAR ADMINISTRATIVO para apoyo al

*OBJETO DEL CONTRATO

desarrollo de las actividades estableddas en el procedimiento para las Uneas de produccibn.

HERMAN ZULUAGA SERNA ¥NOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO

REGISTRADOR PRINCIPAL ¥CARGO DEL SUPERVISOR

7262311623 ¥¥ CRP No.CDP No.
FECHA APROBAClON 

POLIZA26/01/202304/01/2023 FECHA CRfFECHA CDF Dla Mes Aflo

2023 ¥26 01LUGAR DE EJECUCION

MANIZALES ¥CIUDAD Dia Mes Aflo
FECHA/FINALIZAClON 

CONTRATO 30 12 2023 *CALDAS ¥DEPARTAMENTO

MESES DIASAfloDia MesFECHA DE SUSCRIPCION DEL 
ACTA DE INICIO

TOTAL DE EJECUCION DEL CONTRATO
11 \¥\ 15 ♦2023 ¥0130

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

Dia Mes

t CRP No.\¥ CDP No. ¥
VALORMESES DIASDla Mes AAoFECHA FINAL DE LA ADICION 

Y/O PRORROGA ¥¥

COBRA CON FACTURA
No de facturan$ 75.042,00 \¥VALOR A COBRAR o

¥¥VALOR TOTAL 0 DE DIAS

75.042,00 || MES A COBRAR$ Dla Mes AAo

2023 ¥ PAGO No. NoDfAS

2023 L I 01 L
ENERO30 01DEL

PERIODO DE PAGO iJ ENERO30 01 3%AL

ESTE DOC. DEBE GUARDARSE SIEMPRE COMO LIBRO DE EXCEL HABILITADO PARA MACROS
Superintendencia de Notariado y Reglstro 
Cafe 26 No. 13-49ln(. 201 
PBX 57 + (1)3282121 
BoootSD.C.. - Colombia
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j SUPERINTENDENCIA 
DE NOT ARIA DO 
& REGISTRO
Lo guards do to I* pubOeoSNR MACROPROCESO: GESTION FINANCIERA

PROCESO: EJECUCION PRESUPUESTAL Versidn: 01

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

FORMATO INFORME DE SUPERVISI6N DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACI6N 
DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZAClbN DE PAGO

2. OBLIGACION DE PAGOS SEGURIDAD SOCIAL DEL CONTRATISTA
Razon Social AporteValor del Pago

* 12.5%1. COMPANiA DE SALUD (EPS) NUEVA EPS SA125000

ADMINISTRADORA COLOMBIANA DE 
PENSIONES - COLPENSIONES2. FONDO OE PENSI6N « 16%160000

* 0.522%ASEGURADORA DE RIESGOS 
3‘ LABORALES (ARL) POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS5300

60262595$ *290.300 PLANILLA DE PAGO No.TOTAL A PAGAR

2.1.1. RELACION DE PAGOS
SALDO POR 

PAGAR
VALOR PAGO 
ACUMULADO$ 25.889.490,00VALOR TOTAL DEL CONTRATO

$ 25.814.448,00$ $ 75.042,0075.042,00PAGO 01 
PAGO 02 
PAGO 03 
PAGO 04 
PAGO 05 
PAGO 06 
PAGO 07 
PAGO 08 
PAGO 09 
PAGO 10 
PAGO 11 
PAGO 12 
PAGO 13

VALOR DEL PAGO ¥

$$VALOR DEL PAGO

$$VALOR DEL PAGO ¥

$$VALOR DEL PAGO ¥

$$VALOR DEL PAGO ¥

$$VALOR DEL PAGO ¥
$$VALOR DEL PAGO ¥

$$VALOR DEL PAGO ¥

$$VALOR DEL PAGO ¥

$$VALOR DEL PAGO ¥

$$VALOR DEL PAGO ¥

$$VALOR DEL PAGO ¥
$$VALOR DEL PAGO ¥

Dfa Mes Afto

ENERO202330 01DEL PAGO No.
PERIODO DE PAGO

ENERO0101 202330AL

3. INFORME DE SUPERVISlbN DE LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA
EVIDENCIASOBLIGACIONES

Desde el 27 de ENERO a la fecha. han ingresado a la GRIP
Manizales 177 turnos, desde 1087 hasta el 1263 los cuale 
fueron recibldos a diario despues de la debida confrontacidn 
para la verificacidn de las mat/lculas. La totalidad de 
documentos fueron organizados de acuerdo a las indicacioes 
dadas por la SNR (recibo de caja. impuesto de registro, boleta 
fiscal, copia escritura u oficio y las respectlvas firmas; los 
documentos fueron guardados en las

OBLIGACIONES ESPECIFICAS : ‘Recibir los turnos de ventanilla ’organizar los documentos de 
auerdo al principle de prioridad o rango 'Digitallzaciion y verificadon contra el documento fisico 
•Rol de calidad 'custodia de documentos *Segunda digitalizacion y armado 'Reproceso por 
falta de hojas o mala imagen,

ESTE DOC. DEBE GUARDARSE SIEMPRE COMO LIBRO DE EXCEL HABILITADO PARA MACROS
Superintendencia de Notariado y Registro
Calle26No. 13-49 Int.201
PBX 57 + (1)3282121
BogotaD.C., -Colombia
http://wMw.supemotanado.gov.co
correspondenda@supemotariado.gov.co
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SUPERINTENOENCIA 
OE NOTAR IA DO 
& REGISTRO
Lo guoido do lo Is pubOeo

gun MACROPROCESO: GESTION FINANCIERA

PROCESO: EJECUCI6N PRESUPUESTAL Versi6n: 01
Fecha:30 • 08 • 2022PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR4

FORMATO INFORME DE SUPERVISI6N DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACI6N 
DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACI6N DE PAGO

EVIDENCIASOBLIGACIONES
carpeta, las cuales se marcaron con el numero de tumo y se
procedio a la digitalizacidn verificando el numeo de pdginas, 
eliminando piginas en bianco, y la calidad de la imagen. 
Se realize la debida calidad a los 177 tumos verificando 
nuevamente la imagen, firmas y recibos para proceder a la 
calificacidn o devolucidn del mismo; los tumos que llegan con 
algun inconveniente son notificados al jefe de juridica. 
. A las 25 relaciones que salieron en el mes se les realize su 
respectiva firma y sello, con los sellos y/o los documentos con 
los que Italian salido los tumos al publico. 
Las respectivas evidencias se le entregan al Dr Herman 
Zuluaga Serna per medio de correo el6ctronico el cual 
contiene la relation de los tumos procesados en el mes. 
. Se realizo la debida digitalization de las notas devolutivas 
que son entregadas en ventanilla con la respectiva firma, as! 
mismo fueron guardadas en las respectivas carpetas. 
. Para este mes no se presentaron novedades en el sistema 
IRIS.

final‘Disposition 
9'lnformes
1. Anexo 1: Reports diario de turnos de documentos procesados durante la ejecutiOn del mes.
2. Anexo 2: Novedades presentadas en el sistema IRIS, soporte de entrega de los formates 
unices FUID.

NOTA: SI se requiere ampliar mis las obllgaciones con sus respectivas evidencias en los cuadros como texto o imdgenes, favor colocarlas 
como anexos.

ESTE DOC. DEBE GUARDARSE SIEMPRE COMO LIBRO DE EXCEL HABILITADO PARA MACROS
Superlntendencla de Notariado y Reglstro 
Calle 26 No. 13-49 Int. 201 

" (1)3282121 
Bogota D.C.. • Colombia 
http://wtvw.supemolariado.gov.co 
conrespondencia@supemotariado.gov.co
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SUPERINTENDENCIA 
DE NOTAR I ADO 
& REGISTROto euerda do h> le pubCcoSNR MACROPROCESO: GESTION FINANCIERA

PROCESO: EJECUCI6N PRESUPUESTAL Versi6n: 01'/ *\ if)
Fecha: 30-08 *2022PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR

FORMATO INFORME DE SUPERVISI6N DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACI6N 
DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZAClbN DE PAGO

4. CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO Y AUTORIZAClbN PARA PAGO
Una vez verificado et desarrollo de las actividades asignadas para el presente perlodo, se deja constancia que el

identificado (a) con cedula de ciudadania 
cumplid sastifactoriamente con el objeto y obligaciones 

conforme las normas, especificaciones, procedimientos,

LUZ ESTELA GUTIERREZ BOTERO 
MANZANARES

contratisla(la)
24.728.142 deNo

del contrato de Prestacidn de Servicios No 491 de 2023
y demds normas tdcnicas exigibles. 
del CRP No. 1162372623 CDP No

$ 75.042,00Se autoriza el pago por la suma de

SETENTA Y CINCO MIL CUARENTA Y DOS PESOS CON 00 CTVOSValor en letras:

Dfa Mes Afio

ENERO202330 01DEL PAGO No.
PERIODO DE PAGO oij ENERO30 01 2023AL

FEBRERO de 2023a los 01 diasdelmesdeMANIZALESPara constancia se firma en

SUPERVISOR

( FWna Sypervisv '
HERl^N^klLUAGA 9ERNj 
regisTKador p| 'AL

CONTRATTSTA

2^, Burna Contratisla
LUZ ESTELA GUTIERREZ BOTERO 

Ceaula de Ciudadania No 
24.720.142 DE MANZANARES

ESTE DOC. DEBE GUARDARSE SIEMPRE COMO LIBRO DE EXCEL HABILITADO PARA MACROS
Superlntendencia de Notariado y Registro 
Calle 26 No. 13-4Slnt. 201 PBX 57 ♦
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SUMRINIfNDCNClA 
OE NOTARIAOO 
& RCG1SIHOSNR MACROPROCESO: Gestion Contractual

Version: 01PROCESO: Gestion precontractual, contractual,
ejecucion y Iiquidaci6n de procesos contractuales
Formato Acta de inicio Contrato de prestacion de 

servicios _________
Fecha: 05 -05 - 2021

ACTA DE INICIO CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

CONTRATO No.491 de 2023
NOMBRE DEL CONTRATISTA: LUZ ESTELA GUTIERREZ BOTERO 

CEDULA DE CIUDADANIA: 24.828.142

PERFIL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
FECHA DE INICIO: 30 de ENERO de 2023 
FECHA DE TERMINACION: 30 de DICIEMBRE de 2023 
PLAZO DE EJECUCION: 11 meses, 15 DIAS
LUGAR DE EJECUCION: OFICINA DE INSTRUMENTOS PUBLICOS MANIZALES 
VALOR TOTAL DEL CONTRATO: $25,889,490 
VALOR MENSUAL: $2,251,260
FECHA DE APROBACION DE LA POLIZA: 26 de ENERO de 2023 
FECHA DE INICIO DE COBERTURA DE LA ARL: 28 de ENERO de 2023 
CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL: 72623 26 de ENERO de 2023

El dia 30 de ENERO de 2023 en la ciudad de MANIZALES se reunieron 
HERMANZULUAGA SERNA en su calidad de supervisor del contrato y LUZ ESTELA 
GUTIERREZ BOTERO en su calidad de contratista, con el fin de dar comienzo a las 
actividades pactadas en el objeto del Contrato No. 491 de 2023

Objeto: Prestar con plena autonomia tecnica y administrativa sus servicios como 
AUXILIAR ADMINISTRATIVO para apoyar la aplicacion de las politicas internas de 
la SNR frente al sistema de Gestion Documental de las oficinas de registro de 
instrumentos publicos a nivel nacional, en el desarrollo de los lineamientos de linea 
de produccion ORIP DE MANIZALES.
Tipo de contrato prestacion de servicios

Se firma en Manizales para los fines pprtjrientes el dla 30 de enero de 2023.

LUZ ESTELA GUTIERREZ BOTERO 
C.C. 24.828.142 DE MANIZALES

*
R

AjSER£
[JCIPAL

ZULUHER!
REGISTRA

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

Bogota D.C. - Colombia 
http://www.supernotariado.gov.co

http://www.supernotariado.gov.co


A

mme Ou«oa
p6liza de seguro de cumplimiento entidad estatal

DECRETO 1082 DE 2015m ilrncioaM. mm Kit. &504W9 SiTS'd mm
Si CIUOAO D£ EKPEDiddN: NO. P&IZA:SUCURSAL: COD.SUC: ANtXO: mMflNIZALES MANIZALES 42 42-46-101022336 0

f£CHA EXPEDIQON: VISENCIA DEM3E: A US: VI6ENCIA HAST*: 
MSS

ALAS:

Si mDU: aNO: OiA: AMO: DfA: A^O:MES: IIPOMOVIMlEHrO:MES: HORAS: NORAS mEMISldN ORIGINAL26 01 2023 26 01 2023 00:00 30 06 2024 23:59
OATOS DEL TOMADOR / GARANTIZAPO ggNOM9AE 0 AAZON SOCIAL: |ioenhficaci6w; cc :24,728,142

ItelTfono: 8801620
GUTIERREZ BOTERO LUZ ESTELAm mOIR£CCl6«: laUDAD:CRR 31 B 67 B 02 MANIZALES - CALOAS

OATOS DEL ASEGURAOO / BENEFICIARIOii mASEQURAOO/BENEFIOARIO: llOENTlFICACIdrirSUPERINTENOENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO NIT. :899,999,007-0El mOlftECClON: jaUDAD: [telOono: 6013282121CALLE 26 N 13 49 BOGOTA, D.C. - DISTRITO CAPITALm ADIOONAl: m• OBJETO DEL SEGURO i .. s ■m mCON SUJECI6N A LAS CONDICIONES GENERALES DE LA P6LIZA QUE SE ANEXAN ECU010B, QUE FORMAN PARTE INTEGRANTE DE LA MISMA Y QUE EL ASEGURADO Y EL TOMADOR
DECLARAN HABER RECIBIDO Y HASTA EL LfMITE DE VALOR ASEGURADO SERaLADO EN CADA AMPARO, SEGUROS DEL ESTADO S.A., GARANTIZA:g!m mEL CUMPLIMIENTO DE LAS OBL1GACIONES DERIVADAS DEL CONTRATO NO. 491 DE 2023 DE PRESTACION DE SERVICIOS CUYO OBJETO ES: PRESTAR CON PLENA AUTONOM1ATECNICA Y 
AOMINISTRATIVA SUS SERVICIOS COMO AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA APOYAR LA APLICACION DE LAS POLITICASINTERNAS OE LA SNR FRENTE ALSISTEMA DEGESTION DOCUMENTAL 
DE LAS OFICINAS OE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS A NIVEL NACIONAL, EN ELDESARROLLO DE LOS LINEAMIENTOS DE LINEA DE PRODUCCION ORIP MANIZALES.m g!

£3 mm
mm mn m
ElAMPAROS

RIESGO: PRESTACION DE SERVICIOSS3 £3AMPAROS: SUMA AS6G/ACTUAI:VJGENCIA DESDf: VIGENCIA HASTA:

£3 CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO 26/01/2023 30/06/2024 $ 3,883,423.50m M3
£3 £3
£3 El
E m
£3 £3ACl Aft AO ONES:

£3 LA PRESENTE POLIZA SE EXTIENDE A CUBRIR LA CLAUSULA PENAL PEOJNIARIA Y DE MULTAS £3m m
S3 I!GATOS EXPEOICiON:VALOR PRIM AN ETA: IVA; TOTAL APAGAR: VALOR ASEGURADO TOTAL PLAN DE PAGO: n$ 16,629.56 S 8,000.00 54,679.6 5 29,309.18 S 3,883,423.5C CONTADOEl El

distrisucjOn coaseguroINTfRMEDtdfilOEl mNOMSRE: SOMBRE sXMPAAU:CLAVE: S PART: % PART: VALOR ASEGURAOO:m mPELAEZ OCQDENTE UMITADA ASESORES OE 
SEGUROS

72984 100,00 mm5 mo QUEDA EXPRESAMENTE CONVENIDO QUE LAS OBLIGACIONES DE SEGUROS DEL ESTADO S.A. SE REFIERE UNICAMENTE AL OBJETO Y OBSERVACIONES DE LA(S) GARANTEAfS) QUE SE 
E5PECIFICAN EN ESTE CUAORO

Z El<
S3 mu. GC<a £3UO PARA EFECTO OE NOTIFICACIONES LA DIRECClbN OE SEGUROS DEL ESTADO S.A. ES CRA. 24 NO. 64-03 - TELEfONO: 8813280 - MANIZALES
W O a o £32 1U

s m£ ma.
3
W EM

ESo 42-46-101022336
a FiftMA AUTORlZAOA: G«brl«l« ZtrtnU • S«cr«Urli FIRM A TOMADOR

< iiUSTED PUEDE CONSUITAR ESTAR P<XlZ* EN WWWiEGUROSDELESTADO.COM Ofidni Principal: Calls S3 No 19-10 Bogoti OX. Teldforo: S01-21S69J7r 
601S019S3a

NO EFECTUAR RETENC16N EN LA FUENTE POR NINGUN CONCERTO • RESPONSABLE IVA

•J 8000643458

o EM
>

EM mesea eases eaesQBieaaEsegBieaeaeseaesBBcseaeaessseaseBBBa



m
'egg eeouROs

GSTRDOStR
mm mHIT, 8WJ.0W S.T8-6m mm m

Bm mCONSTANCIA DE NO REVOCATORIA Nl CANCELACION FOR FALTA 
DE PAGO DE LA PRIMAm m

B mm fa
:E3 E3

B
11m

£2 Hacemos constar, que la poliza No. 42-46-101022336, anexo 0, no expirara por falta de pago de 
la prima, ni por revocatoria unilateral del tomador de la poliza o de la aseguradora.12 ga

£3 £3
Q B

£3i 13Lo anterior de conform idad con lo establecido en el decreto 1082 de 2015, e! cual regula las 
garantias ante entidades estatales.m mm.e

£3Dado en MANIZALES, a los 26 di'as del mes de Enero de 2023
m ■m£2 mB
£3£3 m£3 ma ESI£3 1113 '■V

£3m mm m£3
£3£3
S'S Oficina Principal: Calls 83 No 19-10 BogctS O.C. Tetefono: 601-2186977,601-6019330 

ASISTENCIA CELULAR #388 - FUERA OE BOGOTA 018000123010 
www.segur3sdelestad0.com mB

£3£3 m
ia US

12us m
m

o ma
< Hima D

gl>
£3
S£3£3£3£3S£3£3S£3£3£3£3£3'£3£2£:3£a£3£2£3£.2£3£3£3£3£3£3£3£a£3

http://www.segur3sdelestad0.com


Codigo: MP ■ GNCT - PO - 01 - 
PR-01 -FR-01

SU^EDlNYCNOeNClA 
OE NOTAfliADQ 
& Rl^STRO

ta M pMkaSNR MACROPROCESO: Gestion Contractual
Versidn: 01PROCESO: Gestion precontractual, contractual, 

ejecucidn y liquldacidn de procesos contractuales
Formato Condiciones Adicionales para Contratos de 

Prestacidn de Servicios y de Apoyo a la Gestidn
Fecha: 05-05-2021

CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTAClON DE SERVICIOS DE APOYO 
A LA GESTION No. 491 DE 2023 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO 
Y REGISTRO CON NIT 899.999.007- 0 Y LUZ ESTELA GUTIERREZ BOTERO, CON C^DULA 
DE CIUDADANiA No.24.728.142.

Entre los suscritos, WILLIAM PEREZ CASTANEDA, domiciliado en Bogota, D.C., identificado con 
cedula de ciudadania No. 16.656.408, en su calidad de ORDENADOR DEL GASTO de la SNR, 
nombrado mediante Resolucion No. 10881 del 12 de septiembre de 2022, debidamente 
posesionado mediante Acta del 13 de septiembre de 2022, en ejercicio de sus facultades legales, 
en especial las conferidas en la Resolucion No. 10989 del 14 de septiembre de 2022, con la cual 
es se le delego la Ordenacion del Gasto, quien en adelante se denominara LA 
SUPERINTENDENCIA y de la otra, LUZ ESTELA GUTIERREZ BOTERO, CON CEDULA DE 
CIUDADANIA No.24.728.142, quien en adelante se llamara EL CONTRATISTA, hemos convenido 
celebrar el presente CONTRATO DE PRESTACI6N DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION 
No. 491 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 consideracion a lo siguiente: 1). Que la 
Superintendencia de Notariado y Registro es una entidad descentralizada, tecnica, con personeria 
jundica, 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 Notaries y los 
Registradores de Instrumentos Publicos; atendera la organizacion, administracion y sostenimiento 
de las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos, y asesorara al Gobierno Nacional en la 
construccion de las politicas y el establecimiento de los programas y planes referidos a los servicios 
publicos notarial y registral. 3). Que los estudios y documentos previos soportan el presente 
contrato e indican la existencia de disponibilidad presupuestal. 4). Que, de acuerdo con la 
certificacion expedida por la Directora de Talento Humano de LA SUPERINTENDENCIA, en la 
actualidad la planta global de personal de la Entidad no cuenta con el personal suficiente para 
encargarse de la totalidad de las actividades que implica este objeto, por lo cual se hace necesario 
la contratacion del perfil requerido en el estudio previo que garantice la consecucion del objetivo 
detectado. 5). Que en aplicacion de la mencionada normatividad y en armonia con las demas 
normas vigentes del Estatuto de Contratacion, es procedente la realizacion de la seleccion del 
contratista mediante el procedimiento de Contratacion Directa. 6). Que el proceso de contratacion 
se encuentra incluido en el Plan Anual de Adquisiciones (PAA). 7). Que la Direccion de 
Contratacion revise y concluyo que se cumple con todos los requisites legales para iniciar la 
presente contratacion. 8). Que el presente contrato se regira por las siguientes clausulas: 
CLAUSULA PRIMERA: OBJETO Y LUGAR DE EJECUCION:A).OBJETO: Prestar con plena 
autonomia tecnica y administrativa sus servicios como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para 
apoyar la aplicacion de las politicas internas de la SNR frente al Sistema de Gestion 
Documental de las oficinas de registro de instrumentos publicos a nivel nacional, en el 
desarrollo de los lineamientos de linea de produccion ORIP MANIZALES.B). LUGAR DE 
EJECUCION: El lugar de ejecucion del contrato sera en la Oficina de Registro de Instrumentos

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

Pagina 1 de 12

http://www.supernotariado.aov.co
mailto:correspondencia@supemotariado.gov


C6digo: MR - GNCT - PO • 01 - 
PR. 01 -FR-01OE NQTARIAOQ 

& RCGI5TROSNR MACROPROCESO: Gestion Contractual

Versi6n: 01PROCESO: Gestidn precontractual, contractual, 
ejecuci6n y Iiquidaci6n de procesos contractuales

Formato Condiciones Adlcionales para Contratos de 
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Publicos de Manizalez, o en el lugar que, por necesidad del servicio se requlera. PARAGRAFO: 
Cuando por necesidad del servicio se requiera desplazar al CONTRATISTA fuera del lugar de 
ejecucidn del contrato, LA SUPERINTENDENCIA asumirS los gastos correspondientes a los 
desplazamientos. CLAUSULA SEGUNDA: - PLAZO Y EJECUCION: El t6rmino de ejecucidn del 
presente contrato sera de ONCE (11) MESES Y QUINCE (15) DIAS, sin superar el 30 de 
diciembre del 2023; su ejecucibn se establecera a partir de la suscripcion del acta de inicio entre 
el Contratista y el Supervisor, previo cumplimiento de los requisites de perfeccionamiento y 
legalizacibn del mismo. CLAUSULA TERCERA: - VALOR Y FORMA DE PAGO: a) Valor: El valor 
total del contrato es hasta por la suma de VEINTICINCO MtLLONES OCHOCIENTOS OCHENTA 
Y NUEVE MIL CUATROCIENTOS NOVENTA PESOS MCTE ($ 25.889.490). b) Forma de paqo: 
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 fraccibn de tiempo ejecutado, previa aprobacibn por parte 
del supervisor del contrato, de los respectivos informes de avance que den cuenta de la ejecucibn 
del contrato., previa certificacibn de cumplimiento a satisfaccibn expedida por el Supervisor del 
contrato y el pago de los aportes mes vencido correspondientes al Sistema de Seguridad Social 
Integral (Salud- Pensibn y ARL). CLAUSULA CUARTA: PRESUPUESTO OFICIAL: El presente 
contrato se financiarb con cargo al Presupuesto de la SNR vigencia 2023, distribuidos asi:

VIGENC A 2023
ActividadProyecto - RubroCDP No. Valor

SERVICIOS DE 
SOPORTE

$864,483,840,00 A-02-02-02-008-11623 del 4 de enero 
de 2023. 005

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 dembs contribuciones 
relacionadas con el cumplimiento del objeto del presente contrato. 4). Los recursos que 
componen su patrimonio no provienen de lavado de activos, financiacibn del terrorismo, 
narcotrafico, captacion ilegal de dineros y en general de cualquier actividad ilicita; de igual 

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.
INCOMPATIBILIDADES: EL CONTRATISTA declara bajo la gravedad del juramento, que se 
entiende prestado con la firma del presente contrato, que no se halla incurso en ninguna de las

manera

INHABILIDADES E
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causales de inhabilidad e incompatibilidad sehaladas en el articulo 127 de la Constitucion Politica, 
los artfculos 8 y 9 de la Ley 80 de 1993, los articulos 60 y 61 de la Ley 610 de 2000, el articulo 18 
de la Ley 1150 de 2007, y demas normas concordantes. En consecuencia, asumira totalmente a su 
cargo, cualquier reclamacion y pago de perjuicios que por esta causa promueva un tercero contra 
la Superintendencia de Notariado y Registro o cualquiera de sus funcionarios o contratistas.

----------- OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA: EL
CONTRATISTA adquiere para con la Superintendencia, las siguientes obligaciones generales:
CLAUSULA OCTAVA.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

10. Sin perjuicio de la autonomia tecnica y administrativa, atender las instrucciones y 
lineamientos que durante el desarrollo del contrato se le impartanpor parte de quien sea 
designado como supervisor del contrato.
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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 ejecucion del 
objeto contractual.

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

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

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

cinco (05) dias siguientes a la aprobacion de los mismos.
17. Queda prohibido prestar el servicio en estado de embriaguez y/o bajo el consume 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 electronico 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 ejecucion del objeto. B) Informe final a la terminacion del 
contrato que consolide todas las actividades y resultados obtenidos durante la ejecucion 
del contrato, senalando aquellos aspectos que considere relevantes y formulando 
recomendaciones para garantizar el buen funcionamiento de la entidad.

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

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

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

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

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

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

Pagina 4 de 12

http://www.suDernotariado.aov.co


Codigo: MR ■ GNCT - PO - 01 - 
PR-01 -FR-01

SumimfcMQENClA 
DE NOTAHJAOQ 
& RCG^StROw ta (• p«oKeSNR MACROPROCESO: Gestion Contractual

Versidn: 01PROCESO: Gestidn precontractual, contractual, 
ejecucidn y liquidacidn de procesos contractuales

Formato Condiciones Adicionales para Contratos de 
Prestacidn de Servlcios y de Apoyo a la Gestidn

Fecha: 05 - 05 - 2021

CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACI6N DE SERVICIOS DE APOYO 
A LA GESTION No. 491 DE 2023 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO 
Y REGISTRO CON NIT 899.999.007- 0 Y LUZ ESTELA GUTIERREZ BOTERO, CON C^DULA 
DE ClUDADANlA No.24.728.142.

25. Servir de apoyo a la supervision a las designaciones realizadas al area a la cual 
pertenece

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

27. Presentar y Entregar informes mensuales de ejecucion
28. Suscribir en conjunto con el supervisor el respectivo cronograma de actividades cuando 

la ejecucion conlleve la entrega de productos.
29. 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 
especfficas:

1. Recepcion 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 bora, diligenciando y firmando el formulario de control de turnos 
de linea de produccion.

2. Alistamiento del documento: organizar la documentacion de acuerdo a los principios de 
prioridad y rango establecido en el 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 instructive.

3. Digitalizacion de documentos: primera fase: Tomar cada una de las carpetas por turno 
de radicacion de menor a mayor e identificar los turnos de nueva entrada para referenciar 
el turno anterior en el SGD-IRIS. Segunda fase: buscar el turno en el sistema (SGD-IRIS) 
digitalizar el formulario de calificacion o formulario de correccion o nota devolutiva 0 
mayor valor (segun sea el caso); por ultimo se debe buscar por el sistema SGD-IRIS el 
turno asignado en radicacion y adjuntar, realizar verificacion completa.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

7.

8.

9.
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sanciones que haya lugar para las partes.- PARAGRAFO SEGUNDO: Cuando al 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 oendiente. CLAUSULA DIzCIMA: 
OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD 
Y LA SALUD EN EL TRABAJO- SGSST: EL CONTRATISTA debera:

1. Procurarel cuidado integral de su salud.
2. Contar con los elementos de proteccion personal necesarios para ejecutar la actividad 

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

accidentes de trabajo y enfermedades laborales.
4. Participar en las actividades de Prevencidn y Promocion organizadas por LA 

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

Salud en el trabajo SGSST adoptadas por LA SUPERINTENDENCIA.

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

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

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

contrato, en la plataforma SECOPIII, maximo, dentro de los tres (3) dlas siguientes a su 
suscripcion.

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

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

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

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

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

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

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

16. Adelantar las acciones conducentes a obtener la indemnizacion de los 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 traves de la supervision y atendiendo la naturaleza 
y prestaciones del contrato, procedera a establecer el plan de pagos del contrato 
considerando para el efecto el porcentaje de ejecucion del mismo, el cual se vera reflejado 
en la plataforma SECOP II.

19. Impartir aprobacion de la facturacion o document© equivalent© presentada en fisico y a 
traves de la plataforma SECOP II por parte del CONTRATISTA, previa verificacion del 
cumplimiento de lo establecido en la clausula correspondiente a la forma de pago y demas 
relacionados.

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

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

CLAUSULA P£CIMA 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 riesoo: Cumplimiento: equivalent© al quince por 
ciento (15%) del valor del contrato, con vigencia por el plazo de ejecucion del contrato, mas seis
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(6) meses, contados a partir de la expedicion de la poliza. En todo caso la vigencia de los
amparos debe iniciar en la misma fecha de expedicion de la poliza y no con fecha retroactiva. 
PARAGRAFO PRIMERO: En los casos en que se prorrogue el plazo de ejecucion del contrato y/o 
se adicione el valor, EL CONTRATISTA se compromete, dentro de los 5 dias siguientes, a 
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 terminos expresados en este documento y debera pagar las primas y 
cualquier otra expensa necesaria para constituirlas, mantenerlas, prorrogarlas o adicionarlas. 
Conforme a lo anterior, en caso de ser necesario se debera solicitar la adicion en tiempo a los 
amparos establecidos en la Garantia Unica de Cumplimiento para que los plazos exigidos sean 
consecuentes a los solicitados, contados a partir del Inicio de la ejecucion contractual. Asi mismo, 
de acuerdo con lo anterior sera obligacion del CONTRATISTA efectuar los ajustes a que haya 
lugar. CLAUSULA DECIMA TERCERA: SUPERVISlbN 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 MANIZALES, quien 
haga sus veces o quien designe el ordenadordel 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 del contrato, asf como actas y demas 
documentos que soporten la ejecucion y seguimiento del contrato. 3). Informar por escrito cualquier 
situacion que pueda afectar el cumplimiento del objeto, el plazo o el valor del contrato. 4). Informar 
con la debida anticipacion cualquier modificacion, aclaracion, adicion en tiempo o en valor que 
deba hacerse al presente contrato, asi como estado de las obligaciones economicas y del termino 
de ejecucion. 5). Elaborar y suscribir las constancias sobre cumplimiento o recibo a satisfaccion 
del servicio pactado, siempre que haya una correcta y oportuna ejecucion del contrato. 6). Poner a 
disposicion del Contratista los equipos, software, recursos tecnologicos y locatives de acuerdo a la 
disponibilidad de estos, de manera que su uso no interfiera en el normal desarrollo de las 
actividades de la Superintendencia de Notariado y Registro y/o Oficina de Registro donde ejecute 
el contrato. 7). Verificar que el CONTRATISTA haya subido en la Plataforma Transaccional 
del SECOP II, todos los documentos requeridos para la legalizacion del contrato y los informes y 
soportes exigidos durante la ejecucion del mismo. 8). Allegar a la Direccion de Contratacion original 
del acta de inicio dentro de los tres (03) dfas siguientes a la notificacion del acto administrative de 
supervision. 9) Las demas que legal y administrativamente le competan, en especial, las previstas 
por 1a Resolucion No. 08045 del 30 de agosto de 2021, por la cual se adopto el Manual de 
Supervision o Interventona de los contratos de la Superintendencia de Notariado y Registro.- 
CLAUSULA DECIMA CUARTA: 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 poliza de garantia dentro del termino establecido en la Plataforma
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Transaccional del SECOP II por la SUPERINTENDENCIA. B). TERMINACI6N ANTICIPADA DEL
CONTRATO: si durante el tiempo de ejecucion 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 liquidacion del mismo en el estado en que se encuentre. CLAUSULA DECIMA QUINTA: - 
SUSCRIPCI6N OPORTUNA: En aquel evento en que no se suscriba el contrato mediante la 
Plataforma Transaccional SECOP II dentro de los 3 dias siguientes a su envio, LA 
SUPERINTENDENCIA entendera el desistimiento por parte del future contratista y se iniciara 
nuevamente la seleccion para el perfil requerido. CLAUSULA DECIMA SEXTA: 
CONFIDENCIALIDAD: En el contratista recae el deber de confidencialidad, comprometiendose a 
hacer uso debido de la informacion que conoce y/o procesa para la ejecucion del objeto contractual, 
asi como de las obligaciones del contrato, y retornarla a la Entidad una vez terminado el contrato, 
asi mismo el Contratista se compromete, ademas, a no usar, ni divulgar, ni entregar informacion 
alguna sujeta a reserva legal de LA SUPERINTENDENCIA. CLAUSULA DECIMA SEPTIMA: 
PROPIEDAD INTELECTUAL: Los informes, productos y en general los resultados de la ejecucion 
del contrato, seran de propiedad ffsica 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 ti'tulo de pena, una suma 
equivalente al 20% del valor total de este contrato, la cual sera cancelada o descontada, segun 
sea el caso, al momento de efectuarse el pago del contrato. b.) Igualmente, frente al incumplimiento 
de las obligaciones del contratista, este debera pagar a ti'tulo de tasacion anticipada de perjuicios 
una suma equivalente al veinte por ciento (20%) del valor total del contrato, la cual sera cancelada 
o descontada, segun sea el caso, al momento de efectuarse el pago del contrato. No obstante, la 
Entidad se reserva el derecho de cobrar perjuicios adicionales que excedan el monto de lo aqui 
pactado, siempre que los mismos se acrediten CLAUSULA DECIMA NOVENA: MULTAS: a.) Con 
el fin de conminar al CONTRATISTA al cumplimiento de las obligaciones que se encuentren en mora 
o retraso, se causaran multas hasta por un valor equivalente al 0.5x1000 del valor del contrato por 
cada di'a de incumplimiento o retraso, hasta cuando estas efectivamente se cumplan. b.) La imposicion 
de las multas se hara mediante resolucion motivada, previo agotamiento del debido proceso y de 
conformidad con lo establecido en la Ley 1474 de 2011. c.) La imposicion de multas no impedira la 
aplicacion de otras sanciones a que hay lugar por el incumplimiento. d.) EL CONTRATISTA autoriza 
a que la SUPERINTENDENCIA descuente del saldo a su favor, el valor correspondiente a las multas 
que se llegaren a causar. CLAUSULA VIGESIMA: RENUNCIA A LA RECONVENClCN EN MORA: 
EL CONTRATISTA renuncia a ser requerido para la constitucion en mora. CLAUSULA VIGESIMA 
PRIMERA: CLAUSULAS EXCEPCIONALES AL DERECHO COMUN: Al presente contrato le son 
aplicables las clausulas excepcionales al derecho comun, de terminacion, modificacion e 
interpretacion unilateral y caducidad de conformidad con lo dispuesto en los articulos 15, 16, 17 y 18 
de la Ley 80 de 1993. CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA: CESI6N: Los derechos y obligaciones
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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: SOLUCI6N DE 
CONTROVERSIAS: La solucion de las controversias contractuales que surjan de la ejecucion del 
presente contrato seran resueltas a traves de los mecanismos alternatives de solucion de 
conflictos. En caso de que persistan las diferencias, las partes quedaran en libertad para recurrir a 
la Jurisdiccion de lo Contencioso Administrative. PArAgRAFO. Las obligaciones de las partes 
establecidas en este contrato no se suspenden por el hecho de que se presenten diferencias o 
controversias, inclusive durante el tiempo en que se esten resolviendo. CLAUSULA VIGESIMA 
CUARTA: DOMICILIO CONTRACTUAL: Para todos los efectos del presente contrato se 
considera como domicilio contractual el lugar de ejecucion del contrato. CLAUSULA VIGESIMA 
QUINTA: EXCLUSION DE LA RELAClON LABORAL: El presente contrato no genera vinculo laboral 
alguno entre el Contratista y la SUPERINTENDENCIA, por cuanto este actua con plena autonomfa 
tecnica y administrativa. For lo tanto, no habra lugar a reconocimiento alguno por concepto de 
prestaciones sociales o cualquier otra erogacion diferente a los honorarios aqui pactados. 
CLAUSULA VIGESIMA SEXTA: INDEMNIDAD DE LA SUPERINTENDENCIA: EL 
CONTRATISTA mantendra indemne a la Superintendencia contra todo reclame, demanda, accion 
legal, y costos que puedan causarse o surgir por danos o lesiones a personas o bienes, 
ocasionados por el Contratista o su personal, durante la ejecucion del objeto y obligaciones de este 
contrato. En caso de que se formule reclame, demanda o accion legal contra la Superintendencia 
por asuntos, que segun este contrato sean de responsabilidad de el Contratista, se le comunicara 
lo mas pronto posible de ello para que por su cuenta adopte oportunamente las medidas previstas 
por la ley para mantener indemne a la Superintendencia y adelante los tramites para llegar a un 
arreglo del conflicto. CLAUSULA VIGESIMA SEPTIMA: DOCUMENTOS DEL CONTRATO: 
Forman parte integrante del presente contrato los siguientes documentos: A). Estudios y 
documentos previos. B). Documentos soporte del contrato. C). Certificado de disponibilidad 
presupuestal. D). Registro Presupuestal. E). Recibos 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 respect© de los bienes, documentos, 
informacion institucional y de los elementos a su cargo. PARAGRAFO: Mensualmente EL 
CONTRATISTA debera legalizar los viaticos que se le hayan entregado para el desarrollo de las 
actividades propias del contrato. CLAUSULA VIGIzSImA NOVENA: PERFECCIONAMIENTO, 
EJECUCI6N Y LEGALIZACION. El presente contrato se considera perfeccionado con el aporte 
de los documentos en las condiciones solicitadas al proveedor en la plataforma Secop II, y con su 
suscripcion en la Plataforma Transaccional del SECOP II por EL CONTRATISTA y el ordenador 
del gasto de la SNR. Para su ejecucion requerira: 1). Expedicion del Registro presupuestal; 2). 
Constitucion de la garantia por parte de el contratista y su aprobacion por parte de la
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Superintendencia en la Plataforma Transaccional SECOP II. 3). Acreditacion de afiliacion e inicio 
de la vigencia de la ARL correspondiente. Para su legalizacion requerira: 1). Acto administrative 
per medio del cual se designa al supervisor del contrato. 2). Suscripcion del Acta de Inicio, previo 
cumplimiehto de los requisites antes senalados.

Aprobo Transaccionalmente: William Perez Castaneda - Ordenador del Gasto.
Revise y Aprobo: Sol Milena Guerra Zapata - Directora de Contratacion*
Revise: Hector Ivan Suarez Betancur- Direccion de Contratos$- ^
Proyecto: Ingrid Johana Pachon Cardenas - Abogada de la Direccion de Contratacibn.g^
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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 cedula de rentas no laborales. En este caso, ningun ingreso por honorario 
podra ser incluido en la cedula de rentas de trabajo", me permito certificar bajo la 
gravedad de juramento, que:

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

2. OBLIGADO A DECLARAR IMPUESTO SOBRE LA RENTA. Durante el aho 2022
mis ingresos totales (por todos los conceptos tanto labores como no laborales) 
fueron iguales o superiores a 1400. UVT. SI____NO X

3. SOY RESPONSABLE DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA: SI___NO_X_

4. Dependiente 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 
ahos, se debe adjuntar registro civil.

5. Realize aportes voluntaries al Fondo de Pensiones y Cesantias SI___NO X .

6. Realiza ahorro en Cuentas de Ahorro para el Foment© de la Construccion (AFC)
SI___NO X . adjuntar pago mensual del ahorro realizado.

7. Credito de Vivienda SI___ NO X___, adjuntar extracto bancario del credito de
vivienda.

En constancia de lo anterior, se firma a los 21 dias del mes de FEBRERO de 2023.

Atentamente, .

;£'BOTERONOMBRE:T.U£ESTEL ER

CC. 24.728.142 de Manzanares/

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

PBX 57+ (1) 3282121 
Bogota D.C.. -Colombia 

httD://www.supernotariado.aov.co 
co rrespondencia@supernotariado.gov.co

http://www.supernotariado.aov.co
mailto:rrespondencia@supernotariado.gov.co


» * .i*

A?US
TtcrOopt - Ir&r'Kttn ■ Qraenwfe)

lnformacl6n de la Planilla Pagada^_ ___ j
| Nit da comerclo Operador do Informacldn _ I 900089104-5 ——
| Raz6n Social dol Oparador do Informacldn*^^ ARUS (antes Enlace Operative) 
| Descrlpcldn 
|Fecha ____
| PorlodrTdo Cotlzacidn Otros Rlaaaos _ _ . 1 ’dlciembre de 2022 
| Perlodo de Cotlzaci6n Para Salud ^
| Empresa__________ ______________
\CEOULA CIUDADANIA*^""^ —

(cddlgo Sucuraal (Nombrt) *"
| Referenda de Pago/ NOmaro Planllla 
llipo do Planllla .
| Numoro Tronoaccidn Bancarfa/ CUS"
I Banco _ ~ ~ ~ "Z-'
IValor

| Estado da la Tronsaccldn 
| Oireccidn IP do Orlaon ~ 

|! Pago de SuAporte

2022-12-22.08:51:29 AM

j dlciembre de 2022 
] [tU2 6STELA GUTIERREZ BOTERO

I 3 CC 24728142
^3f()

] 60262595
j

_7j 1826736999
! '(1051)-BANCO DAVIVIENDA 

‘ S 290.300
'Anrebada 1 ' *7*

10.0.19.58
^ KOnxio Afllide* T| ' NH CbdtgT^r

25-14 COIPENSIONES
Total WoraAdmin lalradora Valor aln Mora 

$ 160.000 
“ J 125,000 [ 

$5,300

$0N900336004
N900I56264^3[ EPSOSTJ nUEVA EMPRESA PROMOTORA OE SALUD NUEVA EPS SA*

1
$0ir
$o14-23 ARP - POSmVA COMPANIA DE SEGUROS 1N860011153

Ifirii 1][
SubTotalo*: 
Total ■ Pagan

$290,300 $0
$ 290.300

ARUS. Unaa Eaportoi an PILA: BarranquIDa: 38$ 24 44 • Bogoti: 48$ 448$ • Bucaramanga: 697 87 27 • Call: 48$ 9444 • Cadagana: 693 77 27 - Paraira: 340 1 3 27^9'nd 1 de 1 
Maniialaa: 692 60 27 -Madtllin: 604 2727-Daada otraa cludadaa: 018000 $1 99 77. Unaa Ellca: 016000 $17806.

ARUS (antaa Enlaea Oparatlvo) no aa haca ratpontabla da laa ptanillaa y pagoa raatizadoa a travia da olroa operadoraa de Information dado qua no liana medio* 
para correborar la veracidad da la mlama, *u aleanca aa limlta a rapllear la Informacldn auministrada dlractamanta por at ctianta.

Antes de tmprimlr, asogureso quo sea roalmonto nocosarlo. Protogor el medio ambtonto ostO on nuostras manos.



SuAporte |*A?US AUTOLIQUIDACION
CONGOLIDADA

Fecha croacion roporto: 2022-12-22.08:54:14 AM Tipo Planilla: I; PLANILU INDEPENDIENTES Num6ro Planilla: 60262595
locnctopi • • conoannaMo Periodo Cotizacl6n: didembre de 2022 Pcriodo Servicio: dldembre de 2022

PAGADO 22/12/2022

I. DATOS DEL APORTANTE

LUZ ESTELA GUTIERREZ SOTERORazdn Social
Documento CC24728142 Direccidn CL 23 #21 -23

INDEPENDIENTE 8655949Tipo do Empresa Telefono
UNICOTipo Persona NATURAL Forma Presentacidn

Ciudad MANIZALES CALDASDepartamento
Representante Legal Identificacldn

POSITIVA DE SEGUROSTotal Afiliados 1 ARP

II. DETALLE DEL APORTANTE
TotalDatos del Afiliado Novedades Riesgos Cajas ParafiscalesPensiones Salud
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® POSITIVA
COMPANIA DE SEGUROS

COMPROBANTE DE RADICACION DE LA AFILIACION DEL DIA 27/01/2023

DATOS DE LA EMPRESAI
CC 1010040455C6dula Usuario:899999007Numero de documento:NlTipo documento:

c SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRONombre:
5§

CLL 26 NO 13-49§ Direccidn:
BOGOTA D.C.Municipio:BOGOTA D.C.Departamento:

I edna.pulido@supernotariado.gov.coCorreo electrdnico:It!
0.522Tarifa:3282121Teldfono:

o 1841201 ACTIVIDAOES EJECUTIVAS DE LA ADMINISTRACION PUBUCA, INCLUYE EL DESEMPENO DE 
LAS FUNCIONES GUBERNAMENTALES DE CARACTER EJECUTIVO, DESARROLLADAS POR LOS 
ORGANOS Y ORGANISMOS CENTRALES, REGIONALES Y LOCALES _____________

Actividad Econdmica:e<
o
>

DATOS DEL USUARIO QUE REALIZA LA RADICAClbN

Nombres y Apellidos del UsuarioC6dula Usuario
KEVIN SANTIAGO CASTAIVIEDA VELANDIACC 1010040455

DATOS AFIL1ADOS RADICADOS

Riesgo Tarifa TlpoNombre TrabajadorCobertura DocumentoRadicado
0.522 IndependienteGUTIERREZ BOTERO LUZ 1CC 2472814228/01/20237541

, OBSERVACIONES

Si tiene alguna duda con respect© a la tarifa o actividad econdmica de sus afiliados por favor dirijase a la oficina de POSITIVA mds 
cercana o comunfquese con nuestra linea gratuita de atencidn a nivel nacional 01-8000-111-170 y en Bogota al 3307000.

3

a

Cordial saludo,
i

£

Gerencia de Afiliaciones y Novedades 
Posltiva Compafila de Seguros S.A.

Certificado impreso el dia 1/27/2023 7:44:14 AM por el portal de empresas EdeskA970528C72872F4D4439F283A675B916

Posltiva CompaAfa de Seguros SJL • Nit: 860.011.153-6 • Linea gratuita: 01-8000-111-170. 
Bogota: 330-7000 / Portal Web: www.positiva.gov.co

G Posltiva CompaRIa de Seguros 0@PositivaCol OPositivaColombia

El emprendimiento 
es de todos

mailto:edna.pulido@supernotariado.gov.co
http://www.positiva.gov.co
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© POSITIVA

COMPANIA DE SEGUROS

EN CASO DE ACCIDENTE DE TRABAJOfa
Dlrijase a la Institucidn Prestadora de Salud (IPS) asignada en la 
Imea Posltiva 01 8000 941 541, en Bogota (001) 6000 811.

LUZ ESTELA
GUTIERREZ BOTERO
24728142

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
899999007

LA ASEGURADORA 
DE TODOS LOS 
COLOMBIANOSC3 www.positiva.gov.co

Ulo cnrnfi os pBrsnml s ir.tMivtfsnoia

□D

http://www.positiva.gov.co
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C6DIG0: IL-FR-01
VERSION: 1Integridad Laboral S.A.S. www.lntegridadlaboral.com

! Pigina: 1/1

Fecha: 23-12-2022Ciudad: manizales
1Cargo: contratistaEmpresa: particular

Fecha de nacimiento: 21-03-1968Nombre compieto: luz estella gutierrez botero

Ntimero de identificacidn: 24728142Tipode Documento: copula oe ciuoadawa

Edad: 54.7570Direccidn: villa maria

Tel^fono: 3127375105-EPS: nuevaeps

Sexo: mujerARL: POSITIVA COMPAAIA OE SECUROS 1

Tipo de Examen: ingreso

EXAMENES realizaoos

EXAMEN MEDICO OCUPACIONAL 
ENFASIS: OSTEOMUSCULAR

CONCERTO MEDICO

APTO PARA LABORAR: St

RECOMENDACIONES MEDICAS
EJERCICIO. OPTOMETRlA ANUAL, ESTIRAMIENTO DIARIO. PAUSAS ACTIVAS, USO DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL.HABITOS DE VIDA 

! SAIUDABLE. CONSUMO DE AGUA, EJERCICIO DIARIO. DORMIR MINIMO 8 NORAS DIARIAS, REALIZAR ESTIRAMIENTO DIARIO, OOONTOLOGIA ANUAL.
1

!

I

PRQGRAMA OE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA (P.V.E.)
ERGONCMICO. USO DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL. SEGUN LABORES DEL CARGO, SI SINTOMAS RELACIONADO CON SU LABOR COMO

DOLORES OSTEOMUSCULAR. MAREOS. TRAUMAS .NOTIFICAR ALAREA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.
RECOMENDACIONES OCUPACIONALES

ACATAR PROCEDIM1ENTOS DE TRABAJO SEGURO PARA EVITAR ACCIDENTES O ENFERMEDADES LABORALES. BUSCAR ERGONOMIA EN SU PUESTO DE 
TRAJABO. REALIZAR PAUSAS ACTIVAS. MANTENER ORDEN Y ASEO EN SU PUESTO DE TRABAJO. AVISAR CUALQUIER INCIDENTS O EVENTO PARA LA 
SALUD QUE LE SUCEOA INMEDIATAMENTE POR PEQUENIO QUE PAREZCA, CONOCER LOS RIESGOS Y PELIGROS EN EL DESARROLLO DE SU LABOR, SI 
REALIZA TAREAS DE ALTO RIESGO VERIFICAR SIEMPRE EL ESTADO DE SUS HERRAMIENTAS. EQUIPOS Y ELEMENTOS DE PROTECClCN INDIVIDUAL 
ANTES DE INICIAR Y DAR AVISO DE LAS CONDiCIONES PELIGROSAS..

I
I
I
1
I

RESTRICCIONES

APTO SIN RESTRICCIONES MEDICAS LABORALES.
CONTROL POR EPS PERIODICO EN PROGRAMA DE PREVENCION Y PROMOCION, CITOLOGIA PERIODICO, AUTOEXAMEN DE MAMA. 
USODE MEOIAS DE PRESION PARA LA LABOR.
. SUMINISTRAR, CAPACITAR, Y ENTRENAR EN EL ADECUADO USO DE ELEMENTOS DE PROTECCION 
. UTILIZAR UNA ADECUADA HIGIENE POSTURAL Y MECANICA CORPORAL PARA LA MOVILIZAClON DE CARGAS,
. INSISTIR EN PAUSAS ACTIVAS PARA SISTEMA OSTEOMUSCULAR ANTES DURANTE Y DESPUES DE CADA JORNADA LABORAL.

I

Consentimiento informado del aspironte 0 trabajador: Autorlzo al (a la) doctor(a) ebajo mencionado(o) a realizar en mi el exomen y/o paracllnico(s) ocupadonal(es). registrado er> esle documemo. 
El(la) doctor(a) abajo mencionado (a) me ha expllcado la naturoleza y el propdslto. las benaficlos, la interpretacidn. las limitaciones. y riesgo del exomen mddico y/o paracllnico(s) ocupacional(es), a 
partir de la respecliva asesorlo brindada antes de la rospectiva toma de pmebas. Entiendo que la realizaddn de esta(s) prueba(s) es voluntoria y que tuvo la oportunidad de retirar mi consentimiento 
on eualqulor momonto antoa do quo so foollzafo ol(loo) oximenoa. ful lnformodo(a) do lao modldas quo tomard Intogrldad Laboral S.A.S. para proteger la confldonclalldad de mis resultados. Recibl 

■ copla do la valoraddn mddlca do salud ocupadonal. Las rospucstas dada por mi en este(os) son vcrfdicos y son completes. Autorlzo a Integridad Laboral S.A.S. para que sumlnistxo a mi empresa y/o 
a las entidados contempladas en la logisladdn vigonte la Informaddn registrada en oste documento. para el buon cumpllmlento dol programa do salud ocupadonal y para las situadones contempladas 
cn la misma legislacitSn.
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FIRMA MEDICO 
LS: 72316 RM: 16349

FIRMA PACIENTE

C6DULA DE CIUDADANfA: 24728142

Oesarrollado por www.kvsoluciones.co

http://www.lntegridadlaboral.com
http://www.kvsoluciones.co

