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REPUBLICA DE COLOMBIA

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO - SNR

ESTUDIOS PREVIOS

OBJETO: PRESTAR CON PLENA AUTONOMIA TECNICA Y ADMINISTRATIVA SuUs
SERVICIOS COMO AUXILIAR ADMINISTRATIVO, PARA EL APOYO EN LA APLICACION
DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EN LOS ARCHIVOS DE LA OFICINA DE
REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS.

DEPENDENCIA SOLICITANTE: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA — GRUPO
DE GESTION DOCUMENTAL
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| 1:MARCO GENERAL DE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO . . |
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.

LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO tendra como objetivo la orientacién,
inspeccidn, vigilancia y control de los servicios publicos que prestan los Notarios y los Registradores
de Instrumentos Publicos, [a organizacién, administracién, sostenimiento, vigilancia y control de las
Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos, con el fin de garantizar la guarda de la fe publica, la
seguridad juridica y administracién del servicio publico registral inmobiliario, para que estos servicios
se desarrollen conforme a la ley y bajo los principios de eficiencia, eficacia y efectividad.

' SATISFACER CON'LA'CONTRATACION

2. .DESCRIPCION. DE LA NECESIDAD.. QUE. "LA - SUPERINTENDENCIA PRETENDE

1.2.4.COMPETENCIA = .= "

Que, de conformidad con lo establecido en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 1082 de
2015, la Superintendencia de Notariado y Registro debe tener en cuenta que al celebrar los
contratos y con la ejecuciéon de los mismos, se busca el cumplimiento de los fines estatales, la
continua y eficiente prestacion de los servicios publicos y la efectividad de los derechos e intereses
de los administrados que colaboran con ella en la consecucion de dichos fines.

De acuerdo con lo anterior, es deber de la entidad adelantar todos los procesos de seleccién de
contratistas que le permitan cumplir estrictamente los mandatos legales en cuanto a la prestacién
del servicio publico de registro y la guarda de la fe publica.

La Superintendencia de Notariado y Registro — SNR es una entidad descentralizada, técnica, con
personeria juridica, autonomia administrativa, financiera y patrimonial, adscrita al Ministerio de
Justicia y del Derecho, cuya estructura fue modificada mediante el Decreto 2723 de 2014,

Que de conformidad con lo establecido en el Decreto 2723 de 2014, entre las funciones de la
Secretaria General “Dirigir la ejecucién de los programas y actividades relacionadas con los asuntos
financieros y contables, gestion del talento humano, contratacion publica, servicios admm/strat/vos
gestion documental, correspondencia y notificaciones de la Entidad.”, entre otras:

De conformidad con lo establecido en la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos, Articulo 11.
Obligatoriedad de la conformacién de los archivos publicos. El Estado esta obligado a la creacion,
organizacion, preservacion y control de los archivos, teniendo en cuenta los principios de
procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica. En este
contexto la entidad atiende el Plan de Mejoramiento suscrito con el Archivo General de la Nacién,
organismo rector en politica archivistica de conformidad con la Ley 80 de 1989, y adicionalmente
realiza acciones con el fin de normalizar la funcién archivistica institucional en apoyo a la funcion
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registral en beneficio de los ciudadanos en general y proteccién e incremento del patrimonio de la
Nacion, asi mismo establece en el Articulo 14. Propiedad, manejo y aprovechamiento de los
archivos publicos. La documentacién de la administracion publica es producto y propiedad del
Estado, y éste ejercera el pleno control de sus recursos informativos. Los archivos publicos, por ser
un bien de uso publico, o son susceptibles de enajenacion”, y al ser la SNR una Entidad del Estado,
estd obligada a realizar aplicacion a la normatividad para la conservacion, preservacion y
disponibilidad de los documentos de archivo a través de procesos de organizacion, digitalizacion y
su reproduccion como lo indica el Articulo 19 de [a misma Ley.

En relaciéon con la normatividad archivistica vigente (Ley 594 de 2000), se hace necesario que la
Superintendencia de Notariado y Registro implemente acciones que permita avanzar de manera
eficiente con la actualizacién e implementacién de instrumentos archivisticos, procesos y
procedimientos claros y concisos, politicas eficientes para la organizacién de fondos acumulados y
de los archivos de las areas y dependencias y la gestién de herramientas electronicas eficaces y
efectivas para salvaguardar la documentacion patrimonial de la Entidad, siendo la Guarda de Ia Fe
Publica de la Nacién

Con el fin de dar cumplimiento con los objetivos de la SNR, asi como la normativa archivistica, de
acuerdo con la Resolucién No. 2863 del 16 de marzo de 2018 “Por medio de la cual se suprimen
unos Grupos Internos de Trabajo de la Superintendencia de Notariado y registro” se delega
funciones al Grupo de Gestién Documental adscrito a la Direccién Administrativa y financiera, las
siguientes funciones:

1. Asistir en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucion y control de los planes, programas y
proyectos que sobre el sistema de gestion documental adopte el Comité de Administraciéon de
documentos, con el fin de garantizar una documentacién organizada para la Superintendencia.

2. Responder por los programas de gestiéon documental para la produccion, recepcion, distribucion,
seguimiento y consulta de los documentos de tal manera que estos procedimientos contribuyan
al desarrollo del programa de gestion y los programas de conservacion documental. |

3. Responder por la correcta aplicacion de las Tablas de Retencién Documental que adopte la |
Superintendencia, con el fin de permitir la normalizacién del ciclo vital de los documentos en los |
archivos de gestién, central e histérico de la Entidad. |

4. Realizar el disefio, seguimiento y establecimiento de controles de los procedimientos en el
sistema de Gestién Documental de la Superintendencia para la correcta implementacién de los
programas que se adelanten.

5. Organizar la transferencia periédica de los documentos desde los archivos de gestion al Archivo
Central.

6. Participar en la adopcion, desarrollo, implementacién, mantenimiento, revisién vy
perfeccionamiento del Sistema de Gestién de la Entidad con el propédsito de mejorar el
desempefio institucional y la capacidad de proporcionar servicios que respondan a las
necesidades y expectativas de los usuarios.

7. Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
.periodicidad requeridas para permitir evaluar la gestion de la dependencia. “(....)"
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|.2.2. NECESIDAD ESPECIFICA " -

Que, la SNR cuenta con recursos limitados para su funcionamiento, que permitan organizar,
conservar y preservar los archivos institucionales, razén por la cual ha gestionado recursos,
obteniendo los recursos aprobados de acuerdo al proyecto de Inversion “Implementacién del
sistema de gestiébn documental de la SNR a nivel nacional.” identificado con el codigo BPIN:
2021011000247 y Rubro C-1299-0800-9, el cual tiene una vigencia hasta el 2028, teniendo como
objetivo, aplicar adecuados procesos y metodologias de organizacion y conservacion archivistica,
dentro de sus actividades el Desarrollar adecuadamente la aplicacién de los procesos archivisticos
para la organizacion, digitalizacion, traslado y disposicion final de los Fondos Documentales
Acumulados de la SNR, lo cual implica contar con el recurso humanos requerido para dar
cumplimiento del desarrollo de dichas actividades en especial la actividad relacionada con realizar la
actualizacion de los instrumentos archivisticos, politicas, procesos y procedimientos documentales
que corresponden a los insumos técnicos de la funcién archivistica y de su implementacion en la
Entidad, que permita garantizar la preservaciéon y recuperacién documental en las oficinas de la .
SNR con cobertura en el territorio Nacional.

En mérito de la necesidad expresada, se requiere el apoyo de doscientos setenta y cuatro Auxiliares
Administrativos, los cuales seran distribuidos en las 195 ORIP, con el fin de dar aplicacién de las
tablas de retencion documental — TRD, en los archivos de las ORIP, para dar ejecucion del proyecto
de inversion “Implementacién del sistema de gestion documental de la SNR a nivel nacional.

De conformidad con la necesidad especifica se requiere dicha contratacion para aplicar las Tablas
de Retencion Documental — TRD, en el marco del proceso de gestién documental y asi cumplir con
las metas e indicadores del proyecto de inversion “Implementacion del sistema de gestion
documental de la SNR a nivel nacional”, a nivel de cantidad de documentos digitalizados.

El Auxiliar Administrativo cuenta con la experiencia para adelantar las actividades en apoyo a las
actividades de aplicacién de TRD necesarias para el cumplimiento eficaz de las metas trazadas en
el proyecto de inversion para la vigencia 2023, tales como avanzar en la conservacion de archivos
misionales de |la Superintendencia de Notariado y Registro.

'2.3,.DEFINICION TECNICA DE-LA'FORMA EN.QUE LA. SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO
Y REGISTRO PUEDE SATISFACER LA NECESIDAD . L o et

El desarrollo del objeto a contratar sera para dar aplicacién de las tablas de retencién documental —
TRD, en los archivos de las ORIP, para dar ejecucion del proyecto de inversién “Implementacion del
sistema de gestion documental de la SNR a nivel nacional.

En cumplimiento de objetivos estratégicos de la Entidad, se hace necesario contar con auxiliares
administrativos con experiencia en gestién documental que apoye dichas actividades, siendo estas
articuladas con otras entidades del Orden Nacional como el Archivo General de la Nacién, entre
rector de la politica archivistica de Colombia y que ejerce funciones de inspeccion y vigilancia sobre
los diferentes Planes de Mejoramiento concertados; teniendo en cuenta que actualmente el Grupo
de Gestidon Documental no cuenta con personal suficiente y calificado para llevar a cabo tareas
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especificas que permitirdn a la Entidad avanzar en objetivos tacticos y estratégicos del Proceso de
Gestién Documental.

En cumplimiento a la normatividad archivistica vigente (Ley 594 de 2000), se hace necesario que la
Superintendencia de Notariado y Registro implemente acciones que permita avanzar de manera
eficiente con la actualizacion e implementacion de instrumentos archivisticos, procesos vy
procedimientos claros y concisos, politicas eficientes para la organizacion de fondos acumulados y
de los archivos de las areas y dependencias y la gestién de herramientas electrénicas eficaces y
efectivas para salvaguardar la documentacién patrimonial de la Entldad siendo la Guarda de la Fe
Publica de la Nacién

Por lo anterior expuesto, es necesario contar con 274 AUXILIARES ADMINISTRATIVOS; que }
cumpla con la idoneidad, experiencia y requisitos establecidos en el presente estudio previo, |
teniendo en cuenta que de acuerdo con la certificacién expedida por el/la director/a de Direccion de
Talento Humano de LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO , 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 consecucién del objetivo definido.

3. OBJETO A CONTRATAR CON Sus: ESPECIFICACIONES AUTORIZACIONES PERMISOS Y
LICENCIAS " , :

l% 31. OBJETO TR e e G T T T A g Ry N P e L B

Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como Auxiliar Administrativo,
para el apoyo en la aplicacion de las Tablas de Retencién Documental en los archivos de Ia
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos.

| 3.1.1 ALCANCE DEL OBJETQ |

No aplica alcance del objeto para el presente contrato.

|.3:2; OBLIGACIONES DEL-CONTRATISTA :

[3.21. OBLIGACIONES GENERALES " . | - = . .0 7 . = 7]

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.
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10.

11.

12.

13.

14.

15

16.
17.

18.

Constituir la Garantia Unica, dentro de los tres (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.

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

Actualizar la Hoja de Vida en el Aplicativo SIGEP |l de manera continua y permanente
conforme a la necesidad del contratista.

Suscribir, juntamente con el supervisor, el acta de inicio correspondiente una vez
cumplidos los requisitos de perfeccionamiento y legalizaciéon del contrato.

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

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.

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 legaimente establecidas y el formato
informe de supervisién de cumplimiento de contrato prestacién de servicios aprobado
por el supervisor del contrato, formato de retencién en la fuente y cargar las evidencias
de la ejecucién del contrato en la plataforma SECOP |l.

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.

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

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

Disponer lo necesario para que el objeto del contrato se cumpla a cabalidad.

.No acceder a peticiones o amenazas de quienes actlen 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.

Cumplir con los demas deberes a su cargo que se deriven de la naturaleza del contrato.
Subir a la Plataforma Transaccional del SECOP |l los informes mensuales, dentro de los
cinco (05) dias siguientes a la aprobacion de estos.

Queda prohibido prestar el servicio en estado de embriaguez y/o bajo el consumo de
sustancias psicoactivas.
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19.
20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.
30.

31.

32.

Reportar de manera inmediata cualquier novedad o anomalia, al supervisor del contrato.
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 ejecucién del objeto. B) Informe final a la terminacién del
contrato que consolide todas las actividades y resultados obtenidos durante la ejecucién
del contrato, sefialando aquellos aspectos que considere relevantes y formulando
recomendaciones para garantizar el buen funcionamiento de |a entidad.

Legalizar, dentro del mismo mes de su reconocimiento, los viaticos pagados vy
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.
Entregar a la finalizacion del contrato, en perfecto estado, salvo el deterioro normal por
el uso, los elementos y equipos entregados para [a 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.

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.

Encargarse personalmente del archivo de la documentacién 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.

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

Las obligaciones Especificas previstas en el contrato, deberan cumplirse en los plazos
establecidos por la dependencia.

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

Recibir por concepto de viaticos 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 respectivo supervisor el respectivo cronograma de
actividades cuando la ejecucion conlleve la entrega de productos.

Entregar junto con los informes mensuales de manera digital las evidencias realizadas
en cada mes y al finalizar el contrato la totalidad de las mismas.

El medio oficial de comunicaciéon del contratista, con la entidad, serd el correo
electronico de dominio: @supernotariado.gov.co, sin que ello conlleve a ningun tipo de
relacién [aboral.
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:3.2.2. OBLIGACIONES ESPECIFICAS ..

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones
especificas:

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

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

3. Apoyar las actividades para la clasificacién organizacién y levantamiento de inventarios
documentales de archivos de acuerdo con el ciclo vital del documento aplicando las Tablas
de Retencién Documental de la Entidad.

4. Adelantar los procesos de seleccién, ordenacion, identificacion de fondos acumulados
documentales, preparacién de inventarios para eliminaciones documentales en archivos de
gestién y central, de-acuerdo con procedimientos archivisticos establecidos.

5. Cumplir con los planes de trabajo y entrega de los productos en los tiempos
establecidos.

6. Participar de ser requerido en las reuniones y mesas de trabajo del Grupo de Gestion
Documental, y colaborar con las tareas asignadas.

7. Reportar oportunamente las dificultades, novedades o cualquier otra situaciéon que genere la
interrupcién de la prestacién de los servicios contratados.

8. Cuidar, proteger y guardar la reserva de los documentos que sean manipulados,
seleccionados, bajo los principios de la ética profesional.

9. Prestar en forma personal los servicios profesionales por lo que no podra subcontratar la
labor encomendada.

10. Contribuir con el cumplimiento de los requisitos contenidos en el numeral 4.2.4 de la Norma
Técnica de la Gestion Pudblica NTC GP 1000.2009 e ISO 9001 2008 y normas

complementarias relacionadas, conforme a los lineamientos contenidos en el Plan
Estratégico Institucional de la Entidad.

13 2/3' OBLIGACIONES FRENTE ‘AL SISTEMA’ DE GESTl'ON»‘DErLAQSEGURIDAD Y.LA
" "SALUD EN EL'TRABAJO-SGSST = : :

Procurar el cuidado integral de su salud.

Contar con los elementos de protecciéon personal necesarios para eJecutar la actividad

contratada, para lo cual asumira su costo.

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

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

5. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de la Seguridad y

Salud en el trabajo SGSST adoptadas por LA SUPERINTENDENCIA.
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8. Cumplir cabalmente con el o los protocolos de bioseguridad implementados por la SNR 'y
las autoridades competentes respecto de la prevencion de contagio del Covid 19.

[3.3.” OBLIGACIONES DE LA SUPERINTENDENCIA DE.:NOTARIADO Y REGISTRO "™ "

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.

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 I, maximo, dentro de los tres (3) dias siguientes a su

suscripcion.

Suscribir las actas necesarias durante |a 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.

8. Efectuar cumplidamente los pagos.

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

10. Aprobar la Garantia Unica del Contrato.

11. Acudir ante las autoridades para obtener la proteccién de los derechos derivados de la
presente contratacién y sancién para quien los vulnere.

12. Exigir a EL CONTRATISTA la ejecucion idénea y oportuna del objeto contratado. Para el
efecto el supervisor adelantard el seguimiento y verificacién 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 [a plataforma de SECOP Il

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

14. Poner a disposicién 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 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 indemnizacién de los dafios que sufran en
desarrollo o con ocasién 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 supervisién y atendiendo la
naturaleza y prestaciones del contrato, procedera a establecer el plan de pagos del contrato
considerando para el efecto el porcentaje de ejecucién del mismo, el cual se vera reflejado
en |la plataforma SECOP |I.

»w

No o
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19,

20.

El supervisor del contrato esta en la obligacion previo al inicio de ejecucién y en caso de
terminacién anticipada reportar al gerente del proyecto para las liberaciones de los saldos
no ejecutados conforme al plazo inicial del contrato.

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

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

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

I, 3.4. INFORMES.:: - = oo IO R e, T e R e e TR e

El contratista debera presentar al Supervisor del Contrato los siguientes informes en original y copia
o via correo electronico y cargarlos en la plataforma SECOP II:

1.

Informes mensuales: Que den cuenta sobre el cumplimiento mensual de sus obligaciones,
la meta semanal propuesta y el estado de ejecucion del objeto, junto con este informe
debera reportar en el formato pre establecido las evidencias de las actividades realizadas
conforme a sus obligaciones.

|:3:5. PRODUCTOS. A‘ENTREGAR: -

El contratista debera presentar al Supervisor del Contrato el siguiente productor en original y copia o
via correo electronico y cargarlo en la plataforma SECOP I

1. Informe final a la terminaciéon 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.

[ 2.6.

"PLAZO DE EJECUCION/PLAZO DE ENTREGA: . -~

El término de ejecucion del presente contrato sera de un (1) mes y quince (15) dias, su ejecucién se
establecera a partir de la suscripcién del acta de inicio entre el Contratista y el Supervisor y no podra
superar el 31 de diciembre del 2023, preV|o cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y
legalizacion del mismo.
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[2.7. © LUGAR DE EJECUCION/ DOMICILIO CONTRACTUAL .~ - ', .. . '

Las actividades del contrato se desarrollardan en cada una de las Oficinas de Registro de
Instrumentos Publicos a nivel nacional de acuerdo con la siguiente distribucién, sin perjuicio de las
actividades que deban desarrollarse en otras ciudades previa autorizacién de la Superintendencia

de Notariado y Registro.

No Departamento ORIP N personas
1 Antioquia Abejorral 1

2 Meta Acacias 1

3 Cundinamarca Agua de Dios 1

4 Cesar Aguachica 1
5 Caldas Aguadas 1

6 Antioquia Amalfi 1

7 Tolima Ambalema 1

8 Antioquia Andes 1

9 Caldas Anserma 1
10 | Antioquia Apartado 1
11  |Risaralda Apia 1
12 |Arauca - Arauca 1
13 | Quindio Armenia 3

. Armero -
14 | Tolima Guayabal 1
15 Narifio Barbacoas 1
16 | Santander Barichara 1
17 | Santander Barrancabermeja 1
18 | Atlantico Barranquilla 4
19 |Risaralda Belén De Umbria 1
L Bogota Zona
21 Cundinamarca Nosr;te 4,
22 |Cundinamarca Bogota Zona Sur 4
22 |Cundinamarca Bogota Zona 4
centro

23 | Antioquia Bolivar Antioquia 1
24 | Cauca Bolivar - Cauca 1
25 | Santander Bucaramanga 4
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26 |Valle del cauca Buenaventura 1
27 |Bolivar Cartagena 3
28 |Norte de Santander Cachira 1
29 |Tolima Cajamarca 1
30 Quindio Calarca 1
31 Valle del cauca Cali 4
32 Cauca Caloto 1
33 | Cundinamarca Caqueza 1
34 | Valle del cauca Cartago 1
35 |Antioquia Caucasia 1
36 |Cérdoba Cereté 1
37 | Tolima Chaparral 1
38 Santander Charala 1
39 |Cesar Chimichagua 1
40 Norte de Santander Chinacota 1
41 Cérdoba Chinu 1
42 | Boyaca Chiquinquira 2
43 Cundinamarca Choconta 1
44 |Magdalena Ciénaga 1
45 | Antioquia Concepcién 1
46 | Santander Contratacion 1
47 Norte de Santander Convenciodn 1
48 Sucre Corozal 1
49 |Norte de Santander Cucuta 4
50 |Antioquia Dabeiba 1
51 Risaralda Dosquebradas 1
52 |Boyaca Duitama 2
53 Magdalena El Banco 1
54 Bolivar El Carmen bolivar 1
55 |Boyaca El Cocuy 1
56 | Tolima Espinal 1
57 | Cundinamarca Facatativa 3
58 |Quindio Filandia 1
59 | Caqueta Florencia 1
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60 |Antioquia Fredonia 1
61 Tolima Fresno 1
62 |Antioquia Frontino 1
63 |Magdalena Fundacién 1
64 | Cundinamarca Fusagasuga 1
65 Cundinamarca Gacheta 1
66 |Boyaca ' Garagoa 1
67 Huila Garzon 1
68 Cundinamarca Girardot 3
69 |Antioquia Girardota 1
70 |Valle del cauca Guadalajara de 2
Buga
71 Cundinamarca Guaduas 1
72 |Tolima Guamo 1
73 |Cauca Guapi 1
74 |Boyaca Guateque 1
75 |Tolima Honda 1
76 |Tolima lbagué 4
77 | Guainia Inirida 1
78 | Narifio [piales 1
79 |Chocé [stmina 1
80 |Antioquia ltuango 1
81 | Antioquia Jerico 1
82 |Antioquia La Ceja 1
83 Narifio La Cruz 1
84 |Caldas L.a Dorada 1
85 Cundinamarca La Mesa 1
86 |Cundinamarca La Palma 1
87 |Huila La plata 1
88 Narifio La Unién 1
89 |Amazonas Leticia 1
90 |Tolima Libano 1
91 Cérdoba Lorica 1
92 |Bolivar Magangué 1
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93 |Laguajira Maicao 1
94 | Santander Malaga 1
95 |Caldas Manizales 3
96 Caldas Manzanares 1
97 | Antioquia Marinilla 1
98 | Antioquia Medellin zona 4
norte
99 | Antioquia | Medellin zona Sur 4
100 |Tolima Melgar 1
101 |Boyaca Miraflores 1
102 |Vaupés | Mitd 1
103 |Putumayo Mocoa 1
104 |Bolivar Mompos 1
105 |Boyaca Moniquira 1
106 |Cérdoba Montelibano 1
107 |Cérdoba Monteria 4
108 |Caldas Neira 1
109 |Huila Neiva 4
110 |Chocd Nuqui 1
111 |Norte de Santander Ocana 1
112 | Casanare Orocue 1
113 | Cundinamarca Pacho 1
114 |Caldas Pacora 1
115 |Valle del cauca Paimira 4
116 |Norte de Santander Pamplona 1
117 | Narifio Pasto 4
118 |Cauca Patia el Bordo 1
119 |Casanare Paz De Ariporo 1
120 |Caldas Pensilvania 1
121 |Risaralda Pereira 2
122 | Santander Piedecuesta 1
123 [Huila Pitalito 1
124 |Magdalena Plato 1
125 |Cauca Popayan 2
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126 |Santander Puente Nacional 1
127 | Putumayo Puerto Asis 1
128 |Antioquia Puerto Berrio 1
129 |Boyaca Puerto Boyaca 1
130 |Vichada Puerto Carrefo 1
131 |Meta Puerto Lépez 1
132 |Cauca Puerto tejada 1
133 | Tolima Purificacién 1
134 | Chocd Quibdo 1
135 |Boyaca Ramiriqui 1
136 |La guajira Riohacha 3
137 |Antioquia Rionegro 1
138 |Caldas Riosucio 1
139 |Valle del cauca Roldanillo 1
140 |Antioquia Sabanalarga 1
141 | Cérdoba Sahagun 1
142 | Caldas Salamina 1
143 | Norte de Santander Salazar de las 1
Palmas
144 | Narino Samaniego 1
145 | Providencia ﬁan Andrés lsla y 1
146 |Santander San Andrés 1
Santander
147 | Santander San gil 1
148 | Guaviare San Jose del 1
Guaviare
149 |La guajira San juan del cesar 1
150 |Sucre San marcos 1
151 |Meta San Martin 2
152 | Santander San Vlgente De 1
Chucuri
153 | Caqueta San Vicente 1
Caguan
154 | Antioquia Santa Barbara 1
155 |Antioquia Santa Fe de 1
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Antioquia
156 |Magdalena Santa marta 4
157 |Risaralda Santa rosa de 1
1568 |Antioquia Santa rosa de 1
0S0S
. Santa rosa de
159 |Boyaca Viterbo 1
' Santander
160 |[Cauca Quilichao 1
161 |Antioquia Santo Domingo 1
162 |Risaralda Santuario 1
163 | Antioquia Segovia 1
164 |Valle del cauca Sevilla M
165 |Putumayo Sibundoy 1
166 |Cauca Silvia 1
167 |Bolivar Simiti 1
168 |Sucre Sincé 1
169 |Sucre Sincelejo 4
170 |Magdalena Sitionuevo 1
171 | Cundinamarca Soacha 3
172 |Boyaca Soata 1
173 |Boyaca Socha 1
174 | Santander Socorro 1
175 |Boyaca Sogamoso 2
176 |Atlantico Soledad 3
177 |Antioquia Sonsén 1
178 |Antioquia Sopetran 1
179 | Antioquia Tamesis 1
180 |Antioquia Titiribi 1
181 |Valle del cauca Tulua 1
182 |Narifio Tumaco 1
183 |Boyacéa Tunja 4
184 |Narifio Tuquerres 1
185 | Antioquia Turbo 1
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186 |Cundinamarca Ubatée 1
187 |Antioquia Urrao 1
188 |Cesar Valledupar 3
189 |Santander Vélez 1
190 |Meta Villavicencio 3
191 |Antioquia Yarumal 1
192 |Antioquia Yolombo 1
193 |Casanare Yopal 1
194 | Santander Zapatoca 1
195 |Cundinamarca Zipaquira 2
TOTAL 274

[2.8.. CONTRATO'ACELEBRAR. . ... ' /. . .o caw "' o o B

La relacion juridica que se creara sera un contrato de prestacién de servicios y apoyo a la gestion
con persona natural, el cual se regirad 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.

‘2.9, 'AUTORIZACIONES, PERMISOS; LIC

REQUERIDOS PARA SU EJECUCION: NG O

“COMPROMISOS.

Para la contratacién se requieren y aportan las siguientes autorizaciones y/o permisos.

f:f;‘AUTORIZACION [o} PERMISO i Se Requiere
S : ; : . (SIINO)
Para contratos de prestamon de servicios - artlculo 2. 8 4 4 5 deI Decreto 1068 de Sl
2015
Para contratos de prestacién de servicios con objeto igual — inciso tercero del Sl
articulo 2.8.4.4.5 del Decreto 1068 de 2015
Certificacion idoneidad, articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015 Sl

.4, "MODALIDAD. DE SELECCION DEL CONTRATISTA Y -FUNDAMENTOS JURIDICOS QUE:
‘LA'SOPORTAN: :

[4.1. MODALIDAD DE SELECCION. © ., . ~ . = .= o = o 7

La seleccion del contratista se realiza mediante la modalidad de Contratacién Directa.

[ 4.2. FUNDAMENTOS JURIDICOS QUE SOPORTAN LA MODALIDAD DE SELECCION - -

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

PBX 57 + (1) 3282121

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

Pagina 17 de 30




g%i;fg@ggw MACROPROCESO: Gestion Administrativa PR - 05 - FR - 01

SUPERIRIENBENCIA . . . Codigo: GA - GPCELPC -

D, vensinlpiie PROCESO: Gestién precontractual, Version: 01
contractual, ejecucién y liquidacion de
procesos contractuales

Formato Estudios previos de prestacion |Fecha: 01 —12 - 2020
de servicios y apoyo a la gestion

De conformidad con el articulo 2° de la Ley 1150 de 2007 y en cumplimiento del Decreto 1082 de
2015, por el cual se reglamenta la modalidad de seleccion por contratacion directa se aplicara esta
modalidad atendiendo a la regla general sefialada por la Ley, garantizando los principios de
economia, transparencia y responsabilidad escogiendo la persona idénea en las condiciones mas
favorables para la entidad y lograr satisfacer la necesidad previamente identificada en los estudios
efectuados con anterioridad.

El literal h) del numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 establece que la modalidad de
seleccién de contratacion directa procede “Para la prestacion de servicios profesionales y de
apoyo a la gestion”. A su vez, el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, establece lo
siguiente:

‘Las Entidades Estatales pueden contratar bajo la modalidad de contratacion directa la
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién con la persona natural o
Jjuridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato, siempre y cuando la
Entidad Estatal verifique la idoneidad o experiencia requerida y relacionada con el drea de
que se trate. En este caso, no es necesario que la Entidad Estatal haya obtenido
previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador del gasto debe dejar constancia escrita.

Los servicios profesionales y de apoyo a la gestion corresponden a aquellos de naturaleza
intelectual diferentes a los de consultoria que se derivan del cumplimiento de las funciones
de la Entidad Estatal; asi como los relacionados con actividades operativas, logisticas, o
asistenciales. (...)”

| 5. ANALISIS DEL SECTOR ECONOMICO Y DE LOS'OFENTES" = -~ .« o o - i - 17

En el mercado colombiano existe una gran cantidad de ofertas para la prestacién de servicios, los

cuales se agrupan en los segmentos 70 a 94 del Cdédigo Estandar de Productos y Servicios de
Naciones Unidas, V.14.080.

De acuerdo con la clasificacién del UNSPSC, el servicio requerido por la Superintendencia de
Notariado y Registro esta ubicado asi:

" GRUPO!: F —SERVICIOS" e e
80000000 Servicios de Gestién, SeerCIOS Profesnonales de Empresa y
iy i Servicios Administrativos
“Familia . 80110000 | Servicios de Recursos Humanos
Clase 80111600 | Servicios de Personal Temporal

‘Codificacion® | 80111601 | Asistencia de Oficina o Administrativa Temporal

En general, los servicios de (80111601) se prestan de manera individual, por personas naturales o a
través de' personas juridicas cuyo objeto social comprenda este tipo de servicios. De forma
ordinaria, las personas juridicas que prestan estos servicios cuentan con un portafolio diversificado
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que incluye profesionales en diferentes areas. De otra parte, los profesionales personas naturales,
cuentan con experiencia en diferentes temas y areas, de forma tal que su oferta de servicios tiene
mercados especificos, generalmente asociados a aspectos puntuales, que no demandan una
organizacion compleja para su prestacion, sino que, por el contrario, son prestados de forma
completa por el profesional.

E! acompafiamiento técnico oportuno y de calidad en esta materia, exige del profesional un tipo de
cualificacion especifica, asi como experiencia directamente relacionada que le ofrezca certeza a la
Entidad con base en sus habilidades y conocimientos. De acuerdo con lo anterior y teniendo en
cuenta la trascendencia de las funciones asignadas a la Superintendencia de Notariado y Registro,
se requiere un profesional con la formacién y experiencia establecida en el presente estudio previo.

Este tipo de servicios han sido contratados en oportunidades anteriores por la Superintendencia de
Notariado y Registro, considerando que dentro de la Planta de Personal de la Entidad no se dispone
de personal suficiente o con la cualificacién requerida, que puedan suplir este tipo de
requerimientos.

Teniendo en cuenta la Resolucion No. 15532 del 28 de diciembre de 2022, expedida por la
Superintendencia De Notariado y Registro, en el cual se contemplan los requisitos con el perfil
requerido y los honorarios del mismo, para la vigencia, por lo anterior el perfil requerido es el
siguiente:

R “VALOR POR ",
ol Valor Mensual e - VALOR TOTAL
PERFIL. | "+ " RUB o 202 ;CONTR“AT;'S,TA ~CONTRATO
C-1298-0800-9-0-1299052-02
Auxiliar ‘Implementacion del sistema de
Administrativo | gestién documental de la SNR a $2.251.260 $3.376.890 $6.785.207.640
Nivel Nacional”

Por tal motivo, el valor total del contrato para los auxiliares administrativos sera por la suma de SEIS
MIL SETECIENTOS OCHENTA Y CINCO MILLONES DOSCIENTOS NOVENTA Y SIETE MIL
SEISCIENTOS CUARENTA PESOS ($6.785.297.640) MCTE. Para la prestacion de estos servicios
no existen en Colombia, cargas impositivas particulares, por lo que, con independencia de su valor,
la Superintendencia de Notariado y Registro debera prever el pago del impuesto al valor agregado
VA, en razdn a la condicion tributaria del prestador, esto es, su condicién de ser o no responsable
de IVA.

+CLASE DE" “"’";_5;::; REQUISITOS A, 1 VALOR MAXIMO DE
CONTRATISTA5~4" , : PR R (R HONORARIOS
Formacnon Bachlller Mensual 2023:
$2.251.60

PERSONANATURAL | Experiencia: Mas de 6 a 12 meses de
experiencia relacionada y/o laboral, seglin lo
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determine el area que requiera la contratacion,

AUXILIAR en los respectivos estudios y documentos
ADMINISTRATIVO previos.

Para la prestacion de estos servicios no existen en Colombia, cargas impositivas particulares, por lo
que, con independencia de su valor, la Superintendencia de Notariado y Registro debera prever el
pago del impuesto al valor agregado IVA, en razon a la condicion tributaria del prestador, esto es, su
condicion de ser responsable 0 no responsable de [VA.

| 6. VALOR ESTIMADO DEL. CONTRATO Y JUSTIFICACION. =~ 7.7

[6.1.VALORESTIMADO DEL CONTRATO- - .« = = — = = ]

Teniendo en cuenta la Resolucion 15532 del 28 de diciembre del 2022, expedida por la
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, en la que se contemplan los requisitos con

los perfiles requeridos y los honorarios del mismo, y para la vigencia 2023 por lo anterior el perfil
requerido es el siguiente: .

Foaw L ey
o S i £

CONTRATO." . i

Auxiliares C-1299-0800-9-0- $ 2.951.260
Administrativos 1299052-02 e $ 3.376.890 $6.785.297.640

Por tal motivo, el valor total del contrato para cada Auxiliar Administrativo sera por la suma de
TRES MILLONES TRESCIENTOS SETENTA Y SEIS MIL OCHOCIENTOS NOVENTA PESOS
($ 3.376.890) MICTE.

El valor total del contrato para los auxiliares administrativos sera por la suma de SEIS MIL
SETECIENTOS OCHENTA Y CINCO MILLONES DOSCIENTOS NOVENTA Y SIETE MIL
SEISCIENTOS CUARENTA PESOS ($6.785.297.640) MICTE.

[6.2. FORMADE PAGO .~ ~ -. . - o= o

La forma de pago se efectuara asi; ‘

Para la vigencia 2023: Es hasta pdr la suma de TRES MILLONES TRESCIENTOS SETENTA Y
SEIS MIL OCHOCIENTOS NOVENTA PESOS ($ 3.376.890) MCTE. Por cada auxiliar
administrativo. :

El valor del contrato de cada auxiliar administrativo se pagara en mensualidades iguales, sucesivas
y vencidas cada una hasta por la suma de DOS MILLONES DOSCIENTOS CINCUENTA Y UN MIL
DOSCIENTOS SESENTA PESOS ($2.251.260) MCTE. o proporcional por fraccién de tiempo
ejecutado, previa aprobacion por parte del supervisor del contrato, de los respectivos informes de
avance que den cuenta de la ejecucidén del contrato, previa certificacién de cumplimiento a
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satisfaccién 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).

Tratandose del primer pago, dentro del informe de ejecucion correspondiente, el supervisor dejara
constancia expresa de la verificacién del cumplimiento por parte de EL CONTRATISTA de su
obligacion de presentar la certificacidon de examen pre-ocupacional, en cumplimiento de lo previsto
del articulo 2.2.4.2.2.18 del Decreto 1072 de 2015. Asi mismo, para este pago EL CONTRATISTA
podra adjuntar bien sea el soporte de pago de aportes al Sistema de Seguridad Social Integral del
periodo de cotizacidén anterior al mes o fraccion de mes que se cobrara.

Para cada pago EL. CONTRATISTA debera presentar:

¢ Informe de actividades desarrolladas

e Acreditar los pagos de aportes al Sistema de Seguridad Social Integral correspondientes al
periodo de cotizacion anterior al mes o fraccion de mes que se cobrara y factura (la cual
debe cumplir con los requisitos exigidos en el Estatuto Tributario y demas normas que lo
modifiquen, adicionen o aclaren), o documento equivalente en fisico a través de la
plataforma SECOP II. Si la factura o documento equivalente no ha sido correctamente
elaborada o no se acompafian los soportes requeridos para el pago, y/o se presenten de
manera incorrecta, el término para el pago solo empezara a contarse desde la fecha en que
se aporte el ultimo documento y/o se presente en debida forma. Las demoras que se
presenten por estos conceptos seran responsabilidad de EL CONTRATISTA y no tendran
por ellos derecho al pago de intereses o compensacion de ninguna naturaleza.

- El Ultimo pago se realizara previa presentacion del informe final de ejecucion y supervision en-el |
que conste que se recibié de manera definitiva y a satisfaccion los servicios y/o bienes
prestados por EL CONTRATISTA durante todo el periodo de ejecucion del Contrato.

Los pagos por concepto de honorarios pactados se realizaran por parte de la Superintendencia
de Notariado y Registro con sujeciéon al Programa Anual Mensualizado de Caja PAC y se
realizaran a través de la Tesoreria de la Superintendencia de Notariado y Registro.

[6.4 PRESUPUESTO OFI

El presente proceso se financiara con cargo al Presupuesto de la SNR vigencia 2023, asi:

C-1299-0800-9-0-1299052-02 Aplicar los procesos técnicos documentales y de
‘Implementacién del sistema de gestion | conservacion a los Archivos de la SNR, de acuerdo| $ 6.785.297.640
documental de la SNR a Nivel Nacional” | a los Instrumentos Archivisticos institucionales.
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[ PRESUPUESTAL. .~ .. .

Esta contratacion se encuentra prevista en el Plan Anual de Adquisiciones para la vigencia 2023,
asi:

AN ANUAL DE ADQUISICIONES
Prestar con p ena
Administra | DAF 216 | autonomia técnica 1 Octubr | 2 meses $ Contrata
tivay a la DAF | y administrativa sus e 6.785.297.640 cién
Financiera 490 servicios como Directa
— Grupo Auxiliar
de Gestion Administrativo,
Document para el apoyo en la ;
al- aplicacion de las '
Tablas de
Retencion

Documental en los !
archivos de la
Oficina de Registro
de Instrumentos
| Publicos.

El valor de este contrato se financiara con recursos de la vigencia fiscal C-1299-0800-9-0-1299052-
02 “Implementacion del sistema de gestidon documental de la SNR a Nivel Nacional”, para lo cual se
cuenta con el Certificado de Disponibilidad Presupuestal No.28623 del 07 de febrero de 2023. El
contrato esta sujeto a registro presupuestal, asi como el pago de su valor, a las apropiaciones
presupuestales.

[ 8.7 CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS FAVORABLE .-

EEE— wl
o 7

EL CONTRATISTA debera cumplir con las condiciones establecidas en la la Resolucién No. 156532
del 28 de diciembre del 2022, expedida por la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y
REGISTRO, en las cuales se contemplan los requisitos con los perfiles requeridos y los honorarios
de estos, para ser clasificados en el nivel previsto para esta contratacion, cuyos requisitos son:

REQUISITOS: Se requiere que el contratista tenga el siguiente perfil:

FORMACION
ACADEMICA e PEEES L A S IR R ;
Bachlller. Mas de 6 a 12 meses de experiencia relacionada y/o laboral, segun
: lo determine el area que requiera [a contratacién, en los respectivos
estudios y documentos previos
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|-9.. ANALISIS: DEL RIESGO Y LA FORMA DE MITIGARLO » .\« -+

Con arreglo.a lo establecido por el articulo 4° de la Ley 1150 de 2007, Decreto 1082 de 2015 y el
manual para la identificacion y cobertura del riesgo en los procesos de seleccién expedido por
Colombia Compra Eficiente, la Superintendencia de Notariado y Registro, ha tipificado, estimado y
asignado los siguientes riesgos:
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* En todo caso, el area y/o dependencia donde nace la necesidad es responsable de analizar la contratacién a realizar y ajustar la

de riesgos de acuerdo a su contrato

En todo caso, el contratista tendra la absoluta responsabilidad en la ejecucién de todas las
actividades necesarias para la total y cabal ejecucién del objeto contractual. Por lo tanto, debera
considerar, previo a la suscripcidén del contrato todos los aspectos técnicos, econdmicos, financieros,
y del mercado para evitar la ocurrencia de situaciones y materializacion de riesgos que afecten la
cabal ejecucion del contrato y la permanencia de la ecuacidn contractual durante toda la vigencia del
contrato, y en tal evento, seran de su cargo y responsabilidad, los gastos que esto conlleve.

| 10. ANALISIS DE LA GARANTIA A EXIGIREN LACONTRATACION- v @ & % =

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 en los términos del Decreto 1082 de 2015;
que cubra los riesgos, en las cuantias y vigencias que se establecen a continuacion:

T AMPARO

[ "VALORDEL T~
|° “:AMPARO - |

T T IVIGENGIAT -

Cumplimiento

15% del Valor
del Contrato

Por el plazo de ejecucion del contrato, mas seis (6)
meses, contados a partir de la expedicién de |la pdliza.
En todo caso la vigencia de los amparos debe iniciar
en la misma fecha de expedicion de la péliza y no
con fecha retroactiva.
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PARAGRAFO PRIMERO: En los casos en que se prorrogue el plazo de ejecucién 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 pactados.

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, mantenerias, prorrogarlas o adicionarlas.

Conforme a lo anterior, en caso de ser necesario se deberéa 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 ejecucién contractual. Asi mismo,
de acuerdo con lo anterior sera obligacién del Contratista efectuar los ajustes a que haya lugar.

11, INDICACION SI LA. CONTRATACION RESPECTIVA ESTA COBIJADA POR ACUERDOS:
COMERCIALES R AR T AT R R AL TR =

De acuerdo a lo estipulado en el Articulo 2.2.1.2.4.1.1. vy siguientes del Decreto 1082 de 2015 y de
conformidad a los lineamientos fijados por el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo y el
Departamento Nacional de Planeaciéon en el documento “Manual explicativo de los capitulos de
contratacién publica de los acuerdos comerciales negociados por Colombia para entidades
contratantes” se concluye que la contratacion a celebrar se encuentra excluida de la aplicacion de
Acuerdos Comerciales wgentes

El Manual para el manejo de los acuerdos comerciales en procesos de contratacion, publicada por
Colombia Compra Eficiente, sefiala que las Entidades estatales no deben hacer el analisis para los
procesos de contratacion adelantados por las modalidades de selecciéon de Contratacion Directa y
de Minima Cuantia.

[12. SUPERVISION O INTERVENTORIA -~ '~ _ .~~~ ==

La supervisién del contrato sera ejercida de conformidad lo establecido en las leyes vigentes
aplicables a la materia y en la Resolucién No. 08045 del 30 de agosto de 2021, por la cual se
adopté el Manual de SuperV|3|on o Interventoria de los contratos de la SuperlntendenCIa de
Notanado y Registro.

La supervisién, vigilancia en la ejecucion y cumplimiento estricto del contrato estara a cargo del
Registrador deInstrumentos Publicos de acuerdo a la oficina, quien haga sus veces o quien designe
el ordenaddr del gasto.

| 12.1 OBLIGACIONES DEL SUPERVISOR::- -

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

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

4. Informar con la debida antmpacnon cualqwer modificacion, aclaracnon 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 satisfaccién del servicio
pactado, siempre que haya una correcta y oportuna ejecucion del contrato.

6. Poner a disposicidén del Contratista los equipos, software, recursos tecnolégicos 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 I,
todos los documentos requerldos para la legalizacion del contrato y los informes y soportes
exigidos durante la ejecucion del mismo.

8. Allegar a la Direccién de Contratacién 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
- 08045 del 30 de'agosto de 2021, por la cual se adopté el Manual de Supervisién o
Interventoria de los contratos de la Superintendencia de Notariado y Registro.

[13.. DECLARACION DE RESPONSABILIDAD

En mi calidad de responsable de la estructuracion del estudio en el cual se analizd la conveniencia y
oportunidad para realizar la presente contratacién, con la suscripcion de esta declaracién, manifiesto
que es perentoria la realizacion de este proceso y por tal razén la Unica forma de resolver la
necesidad es mediante la contratacién propuesta.

e

-
‘ WILLIAM PEREZ CASTANED
Director Administrativo y Financiero (E)

Reviso 'y-"/-iprobé: Johanna Andrea Rodriguez Herrera - Coordinadora del Grupo de Gestion Documental %{J

Elaboro: Erika Quevedo — Técnico Administrativo GGD|E&¥® : o ﬁ -
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