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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 Y
SERVICIOS PROFESIONALES PARA LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN EL GRUPO
INTERNO DE GESTION DE LAS POLITICAS DE TIERRAS EN EL MARCO DE LOS PROCESOS QUE
ADELANTA LA SUPERINTENDENCIA DELEGADA PARA LA PROTECCION, RESTITUCION Y
FORMALIZACION DE TIERRAS A NIVEL NACIONAL.

DEPENDENCIA SOLICITANTE: SUPERINTENDENCIA DELEGADA PARA LA PROTECCION,
RESTITUCION Y FORMALIZACION DE TIERRAS
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La SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO - SNR es una entidad descentralizada, técnica,
con personeria juridica, autonomia administrativa, financiera y patrimonial, adscrita al Ministerio Justicia y
del Derecho.

La SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO - SNR ejercera la orientacién, inspeccion,
vigilancia y control de los servicios publicos que prestan los Notarios y los Registradores de Instrumentos
Puablicos: atendera la organizacion, administracion y sostenimiento de las Oficinas de Registro de
Instrumentos Piblicos, y asesorara al Gobierno Nacional en la construccién de las politicas y el
establecimiento de los programas y planes referidos a los servicios pablicos notarial y registral.

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
ejecucion de los mismos, se busca el cumplimiento de los fines estatales, la continua y eficiente prestacion
de los servicios pablicos 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 de! 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 en su numeral 26 del articulo 13, donde
se establecio dentro de las funciones del Superintendente la creacion, organizacion y supresion mediante
acto administrativo de los grupos internos de trabajo con el objeto de cumplir con las funciones de la entidad,
de acuerdo con las necesidades del servicio, los planes, programas y proyectos aprobados por la misma, en
especial para la formalizacién de la propiedad de la poblacién vulnerable acorde a las politicas del Gobiemno
Nacional.

Asi mismo, mediante la Ley 1448 de 2011, en su articulo 119, paragrafo 1°, determind que: "El Gobierno
Nacional creara en la Superintendencia de Notariado y Registro y con caracter transitorio, la
Superintendencia Delegada para la Proteccion, Restitucion y Formalizacion de Tierras (...)" por ende a traves
del Decreto 0238 del 1° de febrero del 2012, se crea Ia Superintendencia Delegada para la Proteccion,
Restitucion y Formalizacion de Tierras, para atender este requerimiento del Estado.

De conformidad con 1o 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
ejecucién de los mismos, se busca el cumplimiento de los fines estatales, la continua y eficiente prestacion
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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 o 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 prestacion del servicio publico de
registro y la guarda de la fe piblica.

Con el fin de dar cumplimento de manera precisa y eficiente a las funciones asignadas a la Superintendencia
Delegada para fa Proteccion, Restitucion y Formalizacién de Tierras, se conformaron cuatro grupos internos
de trabajo, dentro de los cuales se encuentra el Grupo de Apoyo a la Gestion de las Politicas de Tierras, el
cual a su vez esta constituido por seis ejes teméticos a saber: 1. Implementacion del Decreto 578 de 2018,
2. Apoyo a las Oficinas de Registro de Instrumentos Plblicos, 3. Gestion de las Unidades Moviles de
Registro, 4. Facultades de Policia Judicial, 5. Asuntos Etnicos y, 6. Sistema Nacional Ambiental.

De esta manera en los ejes tematicos referidos se abordan las siguientes necesidades:

1. Dentro de las funciones asignadas al Grupo de Apoyo a la Gestion de las Politicas de Tierras se
encuentra en primer lugar, la verificacion de las matriculas inmobiliarias que identifiquen
registralmente los predios rurales con el fin de proponer las acciones a que haya lugar, entre ellas la
expedicion de actos administrativos tendientes a identificar, a peticion de parte, la cadena de
tradicion de dominio, los actos de tradicién, la faisa tradicion y la existencia de titulares de derechos
reales que no superen el rango minimo de la UAF para determinar si, a través de las inscripciones
en el folio de matricula, con anterioridad al 5 de agosto de 1974, se le ha dado tratamiento pablico
de propiedad privada al bien, segun las especificaciones y formalidades consagradas en los articulos
1y 2 del Decreto 578 de 2018 y Resolucion 3421 del 6 de Abril de 2018 proferida por fa SNR.

Lo anterior con la finalidad de proporcionar a la poblacion rural titular de derechos reales en un folio
de matricula inmobiliaria, el acceso a la via judicial 0 administrativa para obtener el saneamiento o
declaracion de pertenencia del predio sobre el cual se ejerza titularidad de los derechos reales que
enuncia el articulo 665 del Codigo Civil; con lo cual, por demas, se facilita la identificacion de los
sujetos pasivos de las demandas de pertenencia, lo cual se constituye en un requisito indispensable
conforme con el articulo 375 del Codigo General del Proceso.

De esta manera, la SNR busca brindar una alternativa para que la poblacién rural logre formalizar
sus predios, a través de la proyeccion de actos administrativos sujetos a registro, en los cuales se
dé cuenta de la existencia de derechos reales en la cadena de tradicion del inmueble.

2. En sequndo lugar, este grupo se encarga de apoyar a las oficinas de registro de instrumentos
publicos en las actividades necesarias para asegurar el cumplimiento de las politicas de tierras a
nivel nacional, en especial lo relacionado con la Ley 160 de 1994, Decreto Ley 902 de 2017, Ley
1448 de 2011, y demas normatividad relacionada con la proteccion, restitucion y formalizacion de
predios.
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3. Ahora bien, otra de las funciones a cargo de éste grupo consiste en adelantar las gestiones que se
requieran para garantizar la prestacion de los servicios que la SNR ofrece a través de las unidades
moviles de registro, en especial en aquellas zonas de dificil acceso permitiendo acercar la
institucionalidad a todo el territorio nacional, actividades que son desarrolladas en coordinacidn con
los demés grupos internos de trabajo.

Cabe sefialar, que a través de las jornadas de atencién en las que se realizan asesorias juridicas
durante los afios 2012 a 2018, la SNR ha atendido a 71.407 personas aproximadamente, lo cual ha
impactado positivamente en los indices de formalidad, toda vez que a través de las jomadas de
registro movil y de informacion y sensibilizacion frente al tema de la formalizacion de la propiedad,
se ha logrado que las personas realicen la inscripcién de las escrituras publicas, resoluciones de
adjudicacion, providencias judiciales (sentencias) y deméas documentos sujetos a registro.

4. Por otro lado, el grupo se encarga de atender todas las solicitudes y demés actividades derivadas
del Convenio Interadministrativo No. 0017 del 6 de julio de 2015 suscrito entre la SNR y la Fiscalia
General de la Nacion, de conformidad con el articulo 202 de la Ley 906 de 2004.

Dentro de las principales actividades desarrolladas se encuentran: i) Realizar estudios de titulos
registrales con sus respectivos soportes, ii) Realizar las consultas de indice de propietarios actual e
histérico, iii) Obtener elementos materiales probatorios y evidencia fisica de la informacién que
reposa en las Oficinas de Registro de Instrumentos Plblicos y en las Notarias, iv) Realizar y
presentar iniciativas investigativas con fines de extincion del derecho de dominio ante la Fiscalia
General de la Nacion.

5. Adicional a lo anterior, el Grupo de Apoyo a la Gestion de las Politicas de Tierras presta apoyo
juridico y técnico a la Superintendencia de Notariado y Registro a través de la Superintendencia
Delegada para la Proteccion, Restitucion y Formalizacion de Tierras respecto a los asuntos
relacionados con ferritorios de comunidades étnicas y afro, liderando de esta manera el
relacionamiento interinstitucional en dicha materia.

6. Finalmente, a través de este grupo se presta el apoyo juridico y técnico que la entidad requiere
respecto a los territorios declarados o que se encuentran estudio para ser declaradas como zonas
protegidas por parte del Sistema Nacional Ambiental.

De acuerdo a lo anterior, se requiere la contratacion de prestacion de servicios de apoyo a la gestion y
servicios profesionales para las actividades desarrolladas en el grupo interno de gestion de las politicas de
tierras en el marco de los procesos que adelanta la superintendencia delegada para la proteccion, restitucion
y formalizacion de tierras a nivel nacional.
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De conformidad con el articulo 2° de ia Ley 1150 de 2007, modificado por et articulo 94 de la Ley 1474 de
2011 y en cumplimiento del Decreto 1082 de 2015, por el cual se reglamenta la modalidad de seleccion por
Contratacion directa se aplicard esta modalidad atendiendo a la regla general sefialada por la Ley,
garantizando los principios de economia, transparencia y responsabilidad escogiendo la persona idonea en
las condiciones mas favorables para la entidad y lograr satisfacer la necesidad previamente identificada en
los estudios efectuados con anterioridad.

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

A su vez, el Articulo 2.2.1.2.1.4.9,, del Decreto 1082 de 2015, establece:

“CONTRATOS DE PRESTAC!ON 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 fa prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion con fa persona natural
o juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto def contrato, siempre y cuando la Entidad Estatal
verifique Ja idoneidad o experiencia requerida y refacionada con el érea de que se trate. En este caso, no es
necesario que la Entidad Estatal haya obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador def gasto
debe dejar constancia escrita.

Los servicios profesionales y de apoyo a la gestion corresponden a aquellos de naturaleza intelectua
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.

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

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

“Articulo 32. DE LOS CONTRATOS ESTATALES. Son contratos estatales todos los actos juridicos
generadores de obligaciones que celebren las entidades a que se refiere el presente estatuto, previstos en
el derecho privado o en disposiciones especiales, o derivados del ejercicio de la autonomia de la voluntad,
asi como los que, a titulo 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 sélo podran celebrarse
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Con personas naturales cuando dichas actividades no puedan realizarse con personal de planta o requieran
conocimientos especializados. En ningtin caso estos contratos generan relacion faboral ni prestaciones
sociales y se celebraran por el término estrictamente indispensable.”

lguaimente, para la seleccién de los contratistas sefialados en el presente estudio se acogio adicionalmente,
a lo definido en la Resolucion No. 00094 del 08 de enero de 2020 fa cual dispone: “Por fa cual se establecen
los perfiles y honorarios de los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion
que suscriba la Superintendencia de Notariado y Registro para fa vigencia 2020

Asi las cosas, y en consideracion a que los servicios que se van a contratar estan enmarcados dentro de los
parametros sefialados, y que, de acuerdo con la certificacion expedida por la Direccion de Talento Humano
de la SNR, manifiesta que en la planta de personal de la Superintendencia de Notariado y Registro no existe
el personal suficiente para el desarrolio del objeto descrito, se justifica la contratacion directa del 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 seleccién del contratista, mediante el procedimiento de
Contratacion Directa. ‘

o Técnico Administrativo Tipo B

Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios de apoyo a la gestion como Técnico
Administrativo Tipo B, para las actividades desarrolladas en el grupo inteno de Gestién de las Politicas de
Tierras en el marco de los procesos que adelanta la Superintendencia Delegada para la Proteccion,
Restitucion y Formalizacion de Tierras a nivel nacional.

¢ Profesional Universitario Tipo B

Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como Profesional Universitario Tipo B,
para las actividades desarrolladas en el grupo interno de Gestion de las Politicas de Tierras en el marco de
los procesos que adelanta la Superintendencia Delegada para |2 Proteccion, Restitucién y Formalizacion de
Tierras a nivel nacional.

e Auxiliar Administrativo

Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios de apoyo a la gestion como Auxiliar
Administrativo, para las actividades desarrolladas en el grupo interno de Gestion de las Politicas de Tierras
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en el marco de los procesos que adelanta la Superintendencia Delegada para la Proteccion, Restitucion y
Formalizacion de Tierras a nivel nacional.

Técnico " Oficina de Registro de T .
Administrativo 10 Instrumentos Publicos Registrador de '"StFr; Tn?:tos Pblicos de La
Tipo B de La Palma.
Técnico Oficina de Registro de , -
Administrativo 10 Instrumentos Publicos Registrador de |n|it;ur3:ﬂt08 Pablicos de
Tipo B de Ibagus. 9
Profesional Oficina de Registro de . .
Universitario 10 Instrumentos Publicos Registrador de Insﬁrel:\r’x;entos Publicos de
Tipo B de Neiva.
Profesional Oficina de Registro de . -
Universitario 10 Instrumentos Publicos Registrador de\l/r;slfer:Te:rtos Publicos de
Tipo B de Valledupar. 4
Profesional Oficina de Registro de . -
Universitario 10 Instrumentos Publicos Registrador de glrsl;rugr;}tos Publicos de
Tipo B de Chaparral. P
Profesional Oficina de Registro de : .
Universitario 10 Instrumentos Publicos Registrador de Inétur;rjntzntos Pblicos de
Tipo B de Clcuta.
Profesional Oficina de Registro de . -
Universitario 10 Instrumentos Piblicos Registrador de Inlit;ur::ntos Plblicos de
Tipo B de Ibagué. 9
Profesional Oficina de Registro de . .
Universitario 10 Instrumentos Publicos Registrador de I'g‘gr‘:::l"tos Plblicos de
Tipo B de Corozal.
Profesional Oficina de Registro de . -
Universitario 10 Instrumentos Publicos Registrador de;:ztnrgnles?;os Publicos de
Tipo B de Puerto Asis.
Prpfesn_ona}l Oficina de Reg|§tr9 de Registrador de Instrumentos Piblicos de
Universitario 10 Instrumentos Publicos Puerto Carrefio
Tipo B de Puerto Carrefio.
Profesional Oficina de Registro de . .
Universitario 10 Instrumentos Publicos Registrador de In_strume;ntos Publicos de
. . , Sincelejo
Tipo B de Sincelejo.
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Profesional Oficina de Registro de . o
Universitario 1 10 Instrumentos Publicos Registrador de lns\.{t{r)ur;le ntos Plblicos de
Tipo B de Yopal P
o Oficina de Registro de . -_
A.u>l(|har' 1 10 Instrumentos Pablicos Registrador de Instrumentos Publicos de
Administrativo de Tunja Tunja

El plazo de ejecucion sera de diez (10) meses, su ejecucién se establecera a partir de la suscripcion del acta
de inicio del 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 I1.

La ejecucion de los contratos se encuentra establecida en el numeral 4.3. En caso de requerirse
desplazamiento por parte del contratista, a una ciudad determinada previamente por la SNR, la entidad
asumira la totalidad de los gastos de viaje (Transporte terrestre y/o aéreo y pago de viaticos).

Teniendo en cuenta la Resolucion No. 00094 del ocho (8) de enero de 2020 de la SUPERINTENDENCIA DE
NOTARIADO Y REGISTRO, en el cual se contemplan los requisitos con el perfil requerido y los honorarios
del mismo.

Técnico Administrativo Tipo B 2 $2.433.000 $48.660.000
Profesional Universitario Tipo B 11 $3.586.500 $394.515.000
Augxiliar Administrativo

Por tal motivo, el valor total de los contratos serd la suma de CUATROSCIENTOS SESENTA Y DOS
MILLONES CUATROSCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL PESOS MCTE ($462.465.000).

NOTA: Para los contratistas que sean responsables del VA estar4 incluido en el valor total de los honorarios
establecidos en la Tabla de la Resolucién antes mencionada.

El pago se efectuara por mensualidad vencida o proporcional por fraccion mes. Los pagos se realizaran
previa presentacion del informe correspondiente, para lo cual deberén adjuntar las evidencias del mes
correspondiente al cobro y la aprobacion por parte del supervisor, acompafiada de los documentos que
acrediten afiliacion y pago o cotizacion a los sistemas de salud, pension y riesgos profesionales.

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

hitp:fwww supemotariado gov.co

Qplontac

prmryepul Cotunks i 57174 Email: corespondencia@supemoatariado.gov.co



El futuro

es de todos

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO Al
& REGISTRO

bodod il Lo guarda de lafe poblca

" Técnico

Servicio para la $2433.000 | $48660.000 | Administrativo
identificacion registral de . .
C-1204-0800-2- ; Seguimiento y Tipo B
0-1204008 resuri(t):rr?(r;ctitlaogal dios control de las 10 Profesional
P " actuaciones en $ 3.586.500 | $394.515.000 | Universitario
de la Nacion. . ; )
material registral Tipo B
C-1204-0800-2- | Adquisicion de Bienes y Auxiliar
L $1.925.000 | $19.290.000 Administrativo

9 Técnico Técnico, Tecndlogo o 2 afios de Mas de 12 meses de
Administrativo Tipo B educacién superior experiencia laboral
Profesional . , Mas de 12 meses de

1 Universitario Tipo B Titulo Profesional experiencia profesional

. e . De 6 a 12 meses de
1 Auxiliar administrativo Bachiller experiencia laboral

EQUIVALENCIAS:

Titulo de formacién tecnologica o de

Técnico formacion técnica profesional, por un {01) afio
Administrativo | de experiencia relacionada, siempre y cuando
Tipo B se acredite |a terminacién y aprobacion de los

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

Fotocopia de la Ceduia 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 la Tarjeta Profesional en los casos establecidos por la Ley.

Certificado de antecedentes fiscales expedido por ia contraloria General de la Republica.
Documentos soportes de la formacion académica y experiencia relacionada en la hoja de vida.

—

Expedir el Certificado de Registro Presupuestal.

2. Asistir diligentemente al CONTRATISTA en el cumplimiento del objeto contractual, colaborando

continuamente con él para el desarrollo de! mismo.

Efectuar cumplidamente los pagos enunciados en el estudio previo.

4. Ejercer la supervision del contrato a través del Interventor y/o Supervisor segun sea el caso, o en su
defecto por el Servidor Pablico designado por la Secretaria General.

5. Aprobar la Garantia Unica del Contrato.

6. Las demas inherentes al presente contrato y a las consignadas en la Resolucién interna que regula

la actividad de Supervision.

w

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

2. Aportar el examen médico de salud ocupacional solicitado por la SNR con la presentacion de la
primera cuenta de cobro al correo: pre-ocupacionales direccioncontratacion@supernotariado.gov.co
y anexar en el punto nimero 7 de la plataforma SECOP |I.

3. Constituir la garantia (nica para su posterior aprobacion por la Superintendencia dentro de los 03
tres dias siguientes a la suscripcion del contrato por la plataforma SECOP I,

4. 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.
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5. Suscribir conjuntamente con el supervisor el acta de inicio correspondiente una vez cumplidos los
requisitos de perfeccionamiento y legalizacion del contrato y remitirla a la Direccion de Contratacion
de la SNR.

6. Para efectos del pago mensual de honorarios el contratista debera presentar: Impresién o fotocopia
de la respectiva planilla con la que se realiza el pago discriminados E.P.S., AFP.y ARL, salvolas
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 1a ejecucion del contrato en la piataforma SECOP II.

7. 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.

8. Remitir el soporte de la afiiacion a al ARL a la Direccion de Contratacion dentro de los 03 dias
siguientes a la firma del contrato por la Plataforma SECOP |1,

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

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

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

12. No acceder a peticiones o amenazas de quienes actien por fuera de la Ley, con el fin de obligarlo a
hacer u omitir algiin acto o hecho, informando inmediatamente a la Superintendencia de Notariado
y Registro y demas autoridades competentes cuando se presenten tales circunstancias.

13. Cumplir con los demas deberes a su cargo que se deriven de la naturaleza del contrato.

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

e Las obligaciones especificas del TECNICO ADMINISTRATIVO TIPO B (1-2 DE 2) son:

1. Apoyar a la Superintendencia Delegada para la Proteccion, Restitucion y formalizacion de
Tierras, en los temas relacionados con sus actividades misionales, asi como en la consecucion
de los documentos que reposen en la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos, en la cual
presta sus servicios, para la respuesta de las solicitudes invocadas por las diferentes entidades.

2. Consultar los sistemas de informacion de la SNR, para hacer seguimiento a las solicitudes, que
se le hayan asignado.

3. Desempefiar las labores administrativas requeridas por la Oficina de Registro de Instrumentos
Pdblicos en la que presta sus servicios, en especial aquellos relacionados con el framite de
solicitudes en procesos de proteccion, restitucion y formalizacion de tierras, requeridos por los
diferentes despachos.

4. Efectuar el archivo de documentos de acuerdo con los parametros establecidos por la Ley (tablas
de retencion documental- TDR).
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5. Realizar el seguimiento a los oficios que presenten los profesionales de estudios traditicios, con
destino a los Registradores de Instrumentos Publicos, cuando se evidencie en el estudio
inconsistencias en el registro de las anotaciones de los folios de matricula inmobiliaria y
comunicar el cumplimiento.

6. Participar en fa realizacion de los diagnésticos registrales, en caso de ser requerido para tales
fines.

7. Apoyo en el tramite y expedicion de certificados de carencia de antecedente registral que sean
solicitadas a las Oficinas de Registro de Instrumentos Pablicos del pais

8. Apoyar cada una de las actividades asignadas desde la Superintendencia Delegada para la
Proteccion, Restitucion y Formalizacion de Tierras.

9. Las demés actividades que se requieran para el normal desarrollo del objeto del contrato a
solicitud del Supervisor.

« Las obligaciones especificas del PROFESIONAL UNIVERSITARIO TIPO B (1-10 DE 11) son:

1. Apoyar a la Superintendencia Delegada para la Proteccion, Restitucion y Formalizacion de
Tierras, en la consecucién, escaneado o digitalizacion de los antecedentes registrales de la
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos, en 1a cual presta sus servicios.

2. Realizar el seguimiento a los oficios que presenten los profesionales de estudios traditicios, con
destino a los Registradores de Instrumentos Piblicos, cuando se evidencie en el estudio
inconsistencias en el registro de las anotaciones de los folios de matricula inmobiliaria y
comunicar el cumplimiento.

3. Asistir a las diferentes reuniones, mesas de trabajo, talleres, seminarios, foros, despachos
judiciales y demas, a solicitud de la Superintendencia de Notariado y Registro o la
Superintendencia Delegada de Tierras, que se generen en desarrollo de los procesos de
Proteccion, Restitucion y Formalizacion de Tierras.

4. Apoyar y participar en la realizacion de los diagndsticos registrales, detallado desde el punto de
vista registral de los fenémenos de abandono de predios, ventas masivas y demas fenomenos
que permitan determinar territorios donde se presentaron problemas con la propiedad urbana y
rural, en caso de ser requerido para tales fines.

5. Realizar la calificacion de documentos radicados en la Oficina de Registro de Instrumentos
Publicos, en especial aquellos relacionados con las actividades misionales de la
Superintendencia Delegada para la Proteccion, Restitucion y Formalizacion de Tierras.

6. Elaborar los estudios traditicios de predios solicitados por la Superintendencia Delegada para la
Proteccion, Restitucion y Formalizacion de Tierras, para su posterior envio oportuno a la
dependencia que se determine, independientemente del circulo registral al que pertenezca,
cuando le sean asignados.
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Apoyar la proyeccion de los actos administratives, improcedencias, actas de notificacion o
ejecutorias.

Tramitar la expedicion de carencias registrales o certificaciones para procesos de pertenencias.
Atender y proyectar respuesta a los derechos de peticion o consultas.

. Las demas actividades que se requieran a solicitud del supervisor, o las requeridas para normal

funcionamiento de la oficina de registro de instrumentos publicos.

Las obligaciones especificas del PROFESIONAL UNIVERSITARIO TIPQ B (11 DE11) son:

Apoyar a la Superintendencia Delegada para la Proteccion, Restitucion y Formalizacion de
Tierras, en la consecucion, escaneado o digitalizacién de los antecedentes registrales de la
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos, en la cual presta sus servicios.

Proyectar los oficios de respuesta a las solicitudes efectuadas y asignadas, asi como las
reiteraciones, aclaraciones, y otros requerimientos que se generen de las funciones encargadas.
Realizar el seguimiento a los oficios que presenten los profesionales de estudios traditicios, con
destino a los Registradores de Instrumentos Publicos, cuando se evidencie en el estudio
inconsistencias en el registro de las anotaciones de los folios de matricula inmobiliaria y
comunicar el cumplimiento.

Asistir a las diferentes reuniones, mesas de trabajo, talleres, seminarios, foros, despachos
judiciales y demas, a solicitud de la Superintendencia de Notariado y Registro o fa
Superintendencia Delegada de Tierras, que se generen en desarrollo de los procesos de
Proteccion, Restitucion y Formalizacion de Tierras.

Efectuar el proceso de envio de la correspondencia de los oficios de respuesta a su cargo hasta
la entrega al Courier contratado con la empresa, para la trazabilidad del Iris documental.
Entregar el archivo de los documentos asignados en forma ordenada y por consecutivos, con su
trazabilidad, es decir e! ingreso de la solicitud junto al oficio de respuesta, bajo los parametros
establecidos para la entrega del archivo de gestion documental.

Elaborar el informe mensual correspondiente para del pago de honorarios, el cual debera
contener todas las actividades realizadas en el respectivo mes.

Desarrollar las actividades de una manera integral, para la consecucion del objeto del contrato y
de sus actividades.

Las demas actividades que se requieran para el normal desarrollo del objeto del contrato a
solicitud del Supervisor.

o Las obligaciones especificas del AUXILIAR ADMINISTRATIVO son:

1.

4 iconta
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Efectuar la bisqueda de informacion en los indices de propietarios & inmuebles para verificar los
folios de matricula inmobiliaria que identifique los propietarios de los predios, donde soliciten
proteccion de sus derechos sobre predios abandonados o sobre cualquier otro predio.
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2. Archivar en forma ordenada y por consecutivos, los formularios de solicitud de inscripcion de
medidas de proteccion, restitucion y formalizacion, o aquellos que requiera la Oficina de Registro,
con la correspondiente copia de la decision registral (Constancia de inscripcion, nota devolutiva,
oficios, y demas).

3. Efectuar el archivo de documentos de acuerdo con los parametros establecidos por la Ley (tablas

de retencion documental- TDR).

4. Llevar una base de datos en Excel donde se lleve la trazabilidad de cada solicitud.

Colaborar con la proyeccion de correspondencia.

6. Apoyar el praceso de digitalizacion de los documentos de antecedentes registrales que se
radiquen en la oficina de registro de instrumentos piblicos para surtir el proceso de calificacion
(Linea de produccién).

7. Realizar todas las funciones administrativas requeridas por el Supervisor del Contrato.

8. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

9. Las deméas actividades que se requieran para el normal desarrollo del objeto del contrato a
solicitud del Supervisor.

w

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 |

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

2. Informe final a la terminacion det 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.

El contrato se entiende perfeccionado con la firma de las partes intervinientes en la Plataforma SECOP |,
previo e! aporte de la totalidad de la documentacion exigida para el efecto.

Para su legalizacion, se requeriré: la expedicion del Registro Presupuestal, constancia de afiliacion alaA.R.L
y la constitucion por el Contratista de la Garantia Unica la cual se debe cargar en la Plataforma SECOP Il y
su aprobacion por la Superintendencia.
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La vigilancia en el cumplimiento estricto del objeto de los contratos se encuentra establecida en el numeral
4.3., 0 a quien designe el ordenador del gasto.

Seran obligaciones del supervisor:

1.

Velar por la correcta y oportuna ejecucion del contrato.

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

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

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.

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

Poner a disposicion del Contratista los equipos, software, recursos tecnologicos y locativos de
acuerdo a la disponibilidad de éstos, de manera que su uso no interfiera en el normai desarrollo de
las actividades de la Superintendencia de Notariado y Registro y/o Oficina de Registro donde ejecute
el contrato.

Las demas que legal y administrativamente le competan, en especial, las previstas por [a Resolucion
No. 11720 del 26 de septiembre de 2018, por la cual se adopt6é el Manual de Supervision o
Interventoria de los contratos de la Superintendencia de Notariado y Registro.

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

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 los siguientes riesgos:

1.

2,

Carmlcady K" SC T0BG 1

hicontec

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

De Calidad del servicio: Ei 20% del valor del contrato, con vigencia por el plazo del contrato, mas
seis (6) meses a partir de la expedicion de la poliza. 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
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a partir del Inicio de la ejecucion contractual. Asi mismo, de acuerdo a lo anterior sera obligacion del
Contratista efectuar los ajustes a que haya lugar

De acuerdo a lo estipulado en el Articulo 2.2.1.2.4.1.1. Y 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 Planeacion 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 vigentes.

Que la presente contratacion se encuentra incluida en el PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES de la vigencia
2020.

En mi calidad de responsable de la estructuracion del estudio en el cual se analizé la conveniencia y
oportunidad para realizar la presente contratacion, con la suscripcion de esta declaracion, manifiesto que es
Perentoria la realizacién de este proceso y por tal razén la unica forma de resolver ia necesidad es mediante
la contratacion propuesta.

S g

do para la Proteccion,

lizacion de Tierras

7 - 1
Proyecto: Marly Villalba Lépez — Profesional Especializado (L A A
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