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REPUBLICA DE COLOMBIA

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO - SNR

| ESTUDIO PREVIO PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION COMO TECNICO
N ADMINISTRATIVO TIPO B PARA EL APOYO A LOS PROCESOS Y ACTIVIDADES (ORGANIZACION
NORMATIVA, SISTEMATIZACION Y DIGITALIZACION) RELACIONADAS CON EL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL DE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO - SNR, EN LAS OFICINAS DE
REGISTRO Y DE INSTRUMENTOS PUBLICOS - ORIP Y EL NIVEL CENTRAL DE LA SNR, CONFORME A LOS
LINEAMIENTOS CONTENIDOS EN EL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL DE LA ENTIDAD.

| DEPENDENCIA SOLICITANTE: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPO DE GESTION
| DOCUMENTAL
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(1. MARCO GENERAL DE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIA

La SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO - SNR es una entidad descentratizada, técnica, con
persaneria juridica, autonomia administrativa, financiera y patrimonial, adscrita al Ministerio Justicia y dei Derecho.

La SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO - SNR gjercera la orientacién, inspeccion, vigilancia y
control de los servicias publicos que prestan los Notarios y los Registradores de Instrumentos Publicos; atendera la
organizacién, administracion y sostenimiento de las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos, y asescrara al
Gobierno Nacional en la construccién de las politicas y el establecimiento de los programas y planes referidos a los
sefvicios publicos notarial y registral.

| 2. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD: RN

De conformidad con lo establecido en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 1082 de 2015, la
Superintendencia de Nofariado y Registro debe tener en cuenta que al celebrar los contratos y con la ejecucion de
lcs mismos, se busca el cumplimiento de los fines estatales, la continua y eficiente prestacion de los servicios
pliblicos 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 seleccion de contratistas que le

permitan cumplir estrictamente los mandatos legales en cuanto a la prestacion del servicio publico de registro y la
guarda de la fe publica.

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 y procedimientos claros y concisos, politicas
eficientes para la organizacién de fondos acumulados y de los archivos de las areas y dependencias y la gestion de
herramientas electrénicas eficaces y efectivas para salvaguardar la documentacion patrimonial de la Entidad, siendo
la Guarda de la Fe Publica de 'a Nacion.

Actualmente Ia Superintendencia de Notariado y Registro - SNR cuenta con un Plan de Mejoramiento Archivistico
definido con el Archivo General de la Nacién, aprobado mediante el Acta de Comité de Gestién y Desempenio del 06
de agosto de 2018, el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo, formulade mediante el contrato 630 de 2017 en el
marco del Sistema Integrado de Conservacion — SIC, y aprobado mediante Acta del Comité de Desarrollo
Administrativo del cuarto timestre, realizado el dia 20 de Diciembre de 2017, de conformidad con ia normativa
vigente. Igualmente cuenta con un proyecto de inversién denominado Proteccion de los Derechos de la Propiedad
inmobiliaria SNR Nacional identificado con el Cdédigo BPIN No. 2019011000160, mediante el cual se definen
acciones para avanzar con las actividades de Gestion Documental definidas en el proyecto y que impactan
directamente sobre el Plan de Mejoramiento y el Programa de Gestion Documental definido por ia Entidad, siendo
éstas competencia del Grupo de Gestién Documental, las cuales deben desarroliarse en €l corto plazo a fin de
garantizar el adecuado mantenimiento de los documentos digitales y electrénicos de archivo, conservando atributos
tales como unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibitidad, desde el momento
de su produccion y/o recepeion, durante su gestion, hasta su disposicion final.
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Lo anterior, alineado a las actividades aprobadas en el Plan Anual de Adquisiciones de la vigencia 2020, y en
cumplimiento de obietivos estratégicos de la Entidad, se hace necesario contar con técnicos administrativos con
experiencia en diferentes areas del conocimiento que apcyen 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 Gestién Documental no cuenta con personal
suficiente y cafificado para llevar a cabo tareas especificas que permitiran a la Entidad avanzar en objetivos tacticos
y estratégicos del Proceso de Gestion Documental.

Conforme a lo anterior, se hace necesario que la Superintendencia de Notariado y Registro se fortalezca en materia
de recursos humanos para atender estas funciones, razon por la cual se requiere contratar la prestacion de apoyo a
la gestion para las actividades desarrolladas en el marco de los procesos que adelanta el Grupo de Gestion
Documental de la SNR.

3. FUNDAMENTOS JURIDICOS DE LA MODALIDAD DE CONTRATAGK

De conformidad con el articulo 2° de ta Ley 1450 de 2007, modificado por €l articulo 94 de la Ley 1474 de 2011 y en
cumplimiento de! Decreto 1082 de 2015, por el cual se reglamenta la modalidad de seleccion por contratacion directa
se aplicaré esta modalidad atendiendo a la regla general sefalada por la Ley, garantizando los principics de
economia, transparencia y responsabilidad escogiendo la persona idénea en las condiciones mas favorables para |a
entidad y lograr satisfacer la necesidad previamente identificada en los estudios efectuados con anterioridad.

De conformidad con o dispuesto en la Ley 1150 de 2007, desarrollado por el Decreto 1082 de 2015, resulta
procedente la contratacion directa para los contratos de prestacién de servicios, por cuanto dispone al respecto:

A suvez, el Articulo 2.2.1.2.1.4.9., de! Decreto 1082 de 2015, establece:

“CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION, O PARA LA
EJECUCION DE TRABAJOS ARTISTICOS QUE SOLO PUEDEN ENCOMENDARSE A DETERMINADAS
PERSONAS NATURALES. Las Entidades Estatales pueden contratar bajo fa modalidad de contratacion directa la
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién con la persona natural o juridica que esté en capacidad
de ejecutar el objeto del contrato, siempre y cuando la Entidad Estatal verifigue la idoneidad 0 experiencia requerida
y refacionada con e drea de que se irale. En este caso, no €s necesario que la Entidad Estatal haya oblenido
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 aquelios de naturaieza intelectual diferentes a los
de consultoria que se derivan del cumplimiento de las funciones de la Entidad Estatal, asi como los refacionados con
actividades operativas, logisticas, 0 asistenciales.

La Entidad Estatal, para la contratacion de trabajos artisticos que solamente puedan encomendarse a determinadas
personas naturales, debe justificar esta situacion en los estudios y documentos previos”

Lo anterior en concordancia con lo dispuesto en la Ley 80 de 1993, la cual dispone:

“Articulo 32. DE LOS CONTRATOS ESTATALES. Son contratos estatales todos los aclos juridicos generadores de
obligaciones que celebren las entidades a que se refiere el presente estatuto, previstos en el derecho privado o en
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disposiciones especiales, 0 denivados del ejercicio de la autonomia de ia voluntad, asi como los que, a titufo
enunciativo, se definen a continuacion....

30, Contrato de prestacion de servicios.

Son contratos de prestacion de servicios los que celebren las entidades estatales para desarrollar actividades
relacionadas con la administracion o funcionamiento de la entidad. Estos contratos sdlo podrdn celebrarse con
personas nalurales cuando dichas actividades no puedan realizarse con personal de planta o requieran
conocimientos especializados. En ningun caso estos contratos generan relacion laboral ni prestaciones sociales y se
celebraran por el témino estrictamente indispensable.”

Igualmente, para la seleccion de los contratistas sefialados en el presente estudio se acogio adicionalmente, a lo
definido en la Resofucidn No. 094 del 08 de enero de 2020, a cual dispone: “Por fa cual se establecen los perfiles y
honorarios de los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo & Ja gestion que suscriba Ja
Superintendencia de Notariado y Registro para la vigencia 2020".

Asi las cosas, y en consideracion a que los servicios que se van a contralar estan enmarcados dentro de los
parametros sefialados, y que, de acuerdo con la certificacion expedida por la Direccién de Talento Humano de la
SNR, manifiesta que en la planta de personal de la Superintendencia de Notariado y Reqistro no existe el personal
suficiente para el desarralio del objeto descrito, se justifica la contratacion directa det profesional requerido.

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.

| 4. CONDICIONES DEL CONTRATO

| 41. OBJETD

Prestar con plena autonomia técnica y administrativa su apoyo a la gestion como TECNICO ADMINISTRATIVO B
para el apoyo a los procesos y actividades (organizacion nomativa, sistematizacion y digitalizacion) relacionadas
con el Programa de Gestion Documental de la Superintendencia de Notariado y Registro - SNR, en las Oficinas de
Registro y de Instrumentos Publicos - ORIP y el nivel central, conforme a los lineamientos contenidos en ¢l Plan
Estratégico Institucional de la Entidad.

[ 4.2. IDENTIFICACION DEL TIPO DE CONTRATO

Prestacion de apoyo a la gestion.
[ 43. PLAZO DE EJECUCION

El plazo de ejecucion sera de diez (10) meses y quince (15) dias, su ejecucion se establecera a partir de la
suscripeion del acta de inicio de! contrato y en todo caso no podra superar el 15 de diciembre de 2020, previo
el cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento, ejecucion y legalizacion del mismo por la

plataforma SECOP II.
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[ 44. LUGAR DE EJECUCION

La ejecucion se realizara en el nivel central de la Superintendencia de Notariado y Registro - SNR, En caso de
requerirse desplazamiento por parte del contratista, a una ciudad determinada previamente por la SNR, la entidad
asumird a fotalidad de los gastos de viaje (Transporte terrestre y/o aéreo y pago de viaticos). -

[45. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO

Teniendo en cuenta la Resolucion No. 094 del 08 de enero de 2020 la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y
REGISTRO, en la cual se contemplan los requisitos con el perfil requerido y los honorarios del mismo.

TECNICO ADMINISTRATIVO B . $153.279.000

Por tal motivo, el valor total del contrato serd la suma de CIENTO CINCUENTA Y TRES MILLONES DOSCIENTOS
SETENTA Y NUEVE MIL PESOS MCTE ($ 153.279.000),

NOTA: Para los contratistas que pertenezcan al REGIMEN COMUN, el [VA estara incluido en e valor total de los
honorarios establecidos en la Tabia de la Resolucion antes mencionada.

[ 4.6. FORMA DE PAGO

El pago se efectuard por mensualidad vencida ¢ proporcional por fraccion mes. Los pagos se realizaran previa
presentacion del informe correspondiente, remision de evidencias en el COITE0:
supervisiones @ supemotariado.gov.co y |a aprobacion por parte del supervisor, acompafiada de los documentos que
acrediten afiliacion y pago o cotizacién a los sistemas de salud, pension y riesgos profesionales.

 4.7. PRESUPUESTO OFICIAL

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

Proyecto: Proteccién de los Derechos de la Propiedad Inmobiliaria SNR Nacional

RUBRO Y/O PROYECTO DESCRIPCION ACTIVIDAD VALOR

Rubro C-1299-0800-7-0-1-1299052-
02, Adquisicion de bienes y servicios
- Servicio de gestion documental-
Proteccion de los Derechos de la
Propiedad Inmobiliaria SNR
Nacional.

Realizar la actualizacion de los
instrumentos archivisticos, politicas, $ 153.279.000
procesos y procedimientos documentales

(‘5. PERFIL REQUERIDO

REQUISITOS: Se requiere que el contratista tenga el siguiente perfil:
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1. FORMACION ACADEMICA: Técnico, Tecndlogo o 2 afios de educacion superior.

2. EXPERIENCIA: Mas de 12 meses de experiencia laboral.

3. EQUIVALENCIA 1: Titulo de formacian tecnoldgica o de formacidn técnica profesional, por un (1) afio de
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y aprobacion de los estudios en la
respectiva modalidad.

(Lo anteriores requisitos en concordancia con fa resolucion 094 def 08 de enero de 2020).

| 6. VERIFICACION DE IDONEIDAD

A efectos de determinar la idoneidad del contratista, desde el punto de vista de inhabilidades,
incompatibles, formacion académica y experiencia profesiona, se le requeriran los siguientes documentos:

Fotocopia de la Cedula de Ciudadania

Certificado de antecedentes penales {pasado judicial) Vigente

Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la Procuraduria General de la Nacion.
Registro nacional de medidas correctivas

Fotocopia de a Tarjeta Profesional en los casas establecidos por la Ley.

Certificado de antecedentes fiscales expedido por la contraloria General de la Republica.

« Documentos soportes de la formacion académica y experiencia relacionada en la hoja de vida.

[ 7.1. OBLIGACIONES DE LA SUPERINTENDENCIA

1. Expedir el Certificado de Registro Presupuestal.

2. Asistir diigentemente al CONTRATISTA en el cumplimiento del objeto contractual, coiaborando
continuamente con él para el desarrollo del mismo.

3. Efectuar cumplidamente los pagos enunciados en el estudio previo.

4, Ejercer la supervision del contrato a través del Interventor yfo Supervisor segun sea el caso, 0 en su defecto

por el Servidor Publico designado por la Secretaria General.

Aprobar la Garantia Unica def Contrato.

6. Las demas inherentes al presente contralo y a las consignadas en la Resolucién interna que regula la
actividad de Supervision.

w

l

1. Allegar a la Superintendencia de Notariado y Registro, en los plazos en los que se le determing, los
documentos requeridos para el inicio del contrato

[ 7.2. OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA

Superintendencia de Notariado y Registro

= ' ; Calle 26 No. 13-49 Int. 201 - PBX (1)328-23- 21

150 5001 ' Bagota D.C. - Colombia
»eontes hitp-/www.supemotariado.gov.co

Ermail: correspondencia & supemotariado.gov.co




KOG . [
Angs b ] uturo Goblerno
sun ﬁ:‘ﬁoGJiTnR.?m @ es de todos  de Colombia

9.

10.
1.
12.

13.
14.

Aportar el examen médico de salud ocupacional solicitado por la SNR con la presentacion de la

primera cuenta de cobro al Correo: re-
ocupacionales.direccionconiratacion @ supemotariado.qov.co y anexar en el punto numero 7 de fa
plataforma SECOP .

Constituir 1a garantia tnica para su posterior aprabacion por la Superintendencia dentro de los 03
res dias siguientes a al suscripcion del contrato por la plataforma SECOP II.

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

Suscribir conjuntamente con el supervisor el acta de inicio correspondiente una vez cumplidos los
requisitos de perfeccionamiento y legalizacion del contrato y remitila a la Direccion de
Contratacion de la SNR.

Para efectos del pago mensual de honorarios el contratista debera presentar: Impresion ¢
fotocopia de ta respectiva planilla con la que se realiza el pago discriminados EP.S., AFP. y
AR.L. salvo las excepciones legalmente establecidas, 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.

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.

Remitir el soporte de la afiiacion a ai A.R.L a la Direccion de Contratacion dentro de los 03 dias
siguientes a la firma del contrato por la Plataforma SECOP |l.

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 ejecucion del objeto
contractual.

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

No acceder a peticiones o amenazas de quienes actuen por fuera de la Ley, con el fin de obligarlo
a hacer u omitir aigin acto o hecho, informando inmediatamente a la Superintendencia de
Notariado y Registro y demas autoridades competentes cuando se presenten tales circunstancias.
Cumplir con los demés deberes a su cargo que se dgerven de la naturaleza de! contrato.

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

[ 7.3. OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA

1.

Concertar previo inicio de cada periodo mensual con la Coordinacion del Grupo de Gestion Documental, el
cronograma de actividades a desarrollar en el Nivel Central, las Oficinas de Registro y de Instrumenlos
Piiblicos — ORIP o fa Bodega de archivos de 'a SNR.

Colaborar y controlar la ejecucion de actividades para la organizacion, sistematizacion y
digitalizacion de archivos de gestion, central e historicos sujeto al Programa de Gestion
Documental de la SNR.
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Brindar apoyo y orientacién en el desarrollo para adefantar los procesos de seleccion, ordenacion,
identificacion de fondos acumulados documentales, preparacién de traslados, transferencias
documentales a la Bodega de la SNR, eliminaciones documentales en archivos de gestion y
central, asi como el cambio de cajas y carpetas en mal estado, observandc los procedimientos
archivisticos establecidos en los procedimientos de gestion documental y los instrumentos
archivisticos aprobados en la Entidad.

Controlar y apoyar a elaboracién y actualizacién de los inventarios documentales, en el formato
normalizado y aprobado para tal fin, asi como en las bases de datos y aplicativos, de acuerdo al
minimo establecido por el supervisor del contrato, en orden a cumplirlas las metas del proyecto de
gestion documental fijadas para la vigencia.

Apoyar la recoleccion de datos para la elaboracion de diagndsticos y documentos relacionados con

el estado y mejoramiento de la gestion documentai del Nivel Central, las ORIP y la Bodega de
archivos de la SNR.

Colaborar en la descripcion e identificacion de archivos, depdsitos y estanteria en general, de la
documentacién perteneciente al Nivel Central, las ORIP o la Bodega de archivos de fa SNR.
Realizar las busquedas de expedientes y elaboracion de respuestas, para la atencion de
requérimientos de la ciudadania, llevando el contrel de las mismas.

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

Cuando de la actividad y gestion del contratista en la intervencién de los fondos documentales det
drea, dependencia, ORIP o Bodega deban darse resultados en metros lineales, el contratista
devera diligenciar y entregar los informes en ¢l acta de concertacion de actividades disefiada por la
Coordinacion de Gestion Documental, de forma oportuna, de acuerdo a las fechas concertadas
entre el contratista y la coordinacién mencionada, estableciendo resultados de gestidn en metros
lineales con recepcion y disposicion final, para ser trasladados a la Bodega de la SNR.

En caso tal que algunc de los contratistas tenga el perfil para poder ser capacitador y se le ordene
participar en las capacitaciones que lidere la Direccion de Talento Humano de la SNR, debe
cumplir con orientar, asesorar, difundir, socializar y sensibilizar sobre las normas archivisticas a las
dependencias del nivel central, ORIP o en caso tal a los funcionarios y contratistas que lideren ia
gestion en la Bodega de la SNR, conforme al Programa de Gestion Documental y el Sistema
Integrado de Gestion - SIG.

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

Mantener actualizado sus conocimientos sobre normas de archivo.
Reportar oportunamente las dificultades, novedades o cualquier ofra situacion que genere la

interrupcian de la prestacion de los servicios centratados.

Cuidar, proteger y guardar la reserva de los dogumentos que sean manipulados, seleccionados,
organizados y puestos en recepcion para disposicion final en razén de las actividades de gestion
documental encomendadas, bajo los principios de la ética profesional.
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16.

17.

18.
19.

20.
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Prestar apoyo en las actividades complementarias y en las operaciones derivadas de la gestion
que se realice en la Bodega de la SNR, como cargue, descargue, traslado e instalacién de
unidades de contencion en las areas de la actividad propia contractual. En la bodega se debe
cumplir con la localizacion de unidades de conservacion para consulta, préstamo y reubicacion de
las unidades de conservacion, cuando asi se requiera.

Atender normas y procedimientos de las entidades de ARL, necesarias para la proteccion de su
salud e integridad fisica en el desarrollo de sus actividades en manejo de archivos. Debe mantener
vigente durante la ejecucion del contrato, la afiliacién a la Administradora de Riesgos Profesionales
que el escoja.

Atender de forma oportuna, con responsabilidad, transparencia, ios requerimientos solicitadas por
la Supervision del contrato, entregando informes con resultados reales de gestion, que permitan
hacer el sequimiento en las actividades de apoyo en PGD que se realicen por parte del Contratista,
buscando con ello resultados de gestion en metros lineales con recepcion y disposicion final en
fondos documentales.

Adelantar las labores diarias de control de calidad sobre cada una de las actividades a su cargo.
Atender las demas actividades de gestion documental, conforme a la naturaleza del contrato y que

sean asignadas por el supervisor (a) del contrato.

Contribuir con e} cumplimiento de los requisitos contenidos en el numeral 4.2.4 de la Norma
Técnica de la Gestién Piblica NTC GP 1000.2009 e ISO 9001 2008 y normas complementarias
relacionadas, conforme a los lineamientos contenidos en el Plan Estratégico Institucional de Ia
Entidad

[ 3. PRODUCTOS A ENTREGAR

]

E| contratista debera presentar al Supervisor de! Contrato los siguientes informes en original y copia o via
correo electrénico y cargarios en la plataforma SECOP iI:

1.

2.

Informes mensuales que den cuenta sobre el cumplimiento mensual de sus obligaciones, la meta
semanal propuesta y el estado de ejecucion del objeto.

Informe final a la terminacion del contrato que consolide todas las actividades y resultados
obtenidos durante la ejecucion del contrato, sefialando aquellos aspectos que considere relevantes
y formulando recomendaciones para garantizar ¢l buen funcionamiento de la entidad.

| 9.

El contrato se entiende perfeccionado con la firma de las parles intervinientes en la Plataforma SECOP I,
previo el aporte de la totalidad de la documentacién exigida para el efecto.

Para su legalizacion, se requerira: la expedicion del Registro Presupuestal, constancia de afiliacion a la
AR.L y la constitucion por el Contratista de la Garantia Unica la cual se debe cargar en la Plataforma
SECOP 1y su aprobacion por la Superintendencia.
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[ 10, SUPERVISION o SRR

La vigilancia en el cumplimiento estricto del objeto del contratado estara a cargo del Coordinador def Grupo de
Gestion Documental o a quien designe el ordenador del gasto.

| 10.1. OBLIGACIONES DEL SUPERVISOR

Seran obligaciones del supervisor:

1. Velar por la correcta y oportuna ejecucion del contrato.

2. Presentar mensualmente los informes de supervision del contrato, asi como actas y demas
documentos que soporten la ejecucion y seguimiento del contrato.

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

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

5. Elaborar y suscribir las constancias sobre cumplimiento o recibo a satisfaccion del servicio
pactado, siempre que haya una correcta y oportuna ejecucion del contrato.

6. Poner a disposicion del Contratista los equipos, software, recursos tecnoldgicos y locativos de
acuerda 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. Las demas que legal y administrativamente le competan, en especial, las previstas por la
Resolucion No. 11720 del 26 de septiembre de 2018, por la cual se adopté el Manual de
Supervision o Interventoria de los contratos de la Superintendencia de Notariado y Registro.

8. Allegar a la Direccion de Contratacion original del acta de inicio dentro de los tres (03) dias
siguientes a la notificacién del acto administrativo de supervision.

| 11. EXIGENCIA DE GARANTIAS

El incumplimiento a las obligaciones contractuales constituye el mayor riesgo para el normal desarrolto del
objeto contractual por lo que el Contratista debera constituir a favor de la Superiniendencia de Notariado y
Registro garantia unica, que debera cobijar los siguientes riesgos:

1. De Cumplimiento: Equivalente al 20% del valor del contrato, con vigencia por el plazo de
ejecucion del contrato, més seis (6) meses, contados a partir de la expedicion de fa pdliza.

2. De Calidad del servicio: El 20% del valor del contrato, cen vigencia por el plazo del contrato, mas
seis (6) meses a partir de la expedicion de ia pdliza. PARAGRAFO: 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 pariir del Inicio de la ejecucion contractual. Asi mismo, de acuerdo a lo anterior sera
obligacion del Contratista efectuar los ajustes a que haya lugar
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12. INDICACION SI LA CONTRATACION RESPECTIV _FESTA COBIJADA: POR ACUERDOS
COMERCIALES o

De acuerdo a lo estipulado en el Adiculo 2.2.1.2.4.1.1. y siguientes del Decreto 1082 de 2015 y de
| conformidad a los ineamientos fijados por el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo y el Departamento
| Nacional de Planeacion en el documento “Manual explicativo de los capitulos de contratacion publica de os

acuerdos comerciales negociados por Colombia para entidades contratantes’ se concluye que la

contratacién a celebrar se encuentra excluida de la aplicacion de Acuerdos Comerciales vigentes.

[13. CERTIFICACION PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES |
Que la presente contratacion se encuentra incluida en el PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES de la
vigencia 2020
| [ 14. DECLARACION DE RESPONSABILIDAD - |

| En mi calidad de responsable de 1a estructuracion def estudio en el cual se analizo fa conveniencia y

| oportunidad para realizar la presente contratacion, con la suscripcion de esta declaracion, manifiesto que
es perentoria la realizacion de este proceso y por tal razon la unica forma de resolver 1a necesidad es
mediante ia contratacion propuesta.

SANDRA PATRICIA RUIZ MORENO
Directora Administrativa y Financiera (E)

Reviso y Aprobd: Carlos Andrés Mufioz Patifo — Coordinador Grupe de Gestion Documen!aﬁ
Proyecto: Erika Johana Quevedo - Técnico Administrative f’/
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