SUPERINTENDENCIA

DE NOTARIADO
& REGISTRO

La guarda de la fe publica

MinJusticia

ACTA DE INICIO N°.04

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N°. 871 DE 2013
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO NIT 899999007-0

CONTRATISTA: YESID EDUARDO RUIZ BERTEL, C. C. 92.515.154

OBJETO: Prestar con plena autonomia técnica y administrativa, sus servicios de informacion,
orientacién, manejo de filas y asignacion de turnos a los ciudadanos que asistan a realizar
tramites o consultar informacion en las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos de
Sincelejo.

LUGAR DE EJECUCION: Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Sincelejo.

VALOR DEL CONTRATO: Once millones setecientos noventa y un mil seiscientos
sesenta y siete pesos ($11.791.667.00). Desagregados asi: Cuatro millones cuatrocientos
cuarenta y un mil seiscientos sesenta y siete pesos ($4.441.667.00), del presupuesto del
afo 2013 y Siete millones trescientos cincuenta mil pesos ($7.350.000.00) del presupuesto
del afio 2014.

FORMA DE PAGO: Mensualidades vencidas para el 2013 cada una de Un millén veinticinco
mil pesos (1.025.000.00). o proporcional por fraccién de mes y para el 2014 cada una de Un
millén cincuenta mil pesos ($1.050.000.00).

TERMINO DE DURACION: Once (11) meses. A partir del dia 2 de septiembre de 2013.
En el municipio de Sincelejo, a los treinta (30) dias del mes de agosto de 2013, se reunieron en
el sitio objeto del contrato las siguientes personas: NAPOLEON ALVAREZ LOPEZ, como

Registrador Principal de la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Sincelejo y YESID
EDUARDO RUIZ BERTEL, como contratista, con el fin de dar inicio al presente contrato.

Para constancia, se firma por las personas que en ella intervienen.

%% bﬁwfzf

LEON ALVAR YESID DUARDO RUIZ BERTEL
R egistrador Principal Contratista

Proyecto: Angel Cesar Garay Perez @/\
Coordinador Administrativo

Oficina de Registro de Inatrumentos Publicos
Calle 24 No. 16-34 (035)2750354 - 2750352
Sincelejo - Sucre
ofiregissincelejo@supernotariado.gov.co
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 141 DE 2016, SUSCRITO
ENTRE LA SUPERINTENDENCIA D NOTARIADO Y REGISTRO, NIT 899.999.007- 0
Y YESID EDUARDO RUIZ BERTEL;CON C.C. 92.515.154,~

ALBERTO FERRO CASAS, domiciliado en Bogota D.C., identificado con ceédula de ctudadania No.
80.410.604, Secretario General de Ia SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO,
nombrado mediante Resolucion N° 7355 del 06 de Julio de 2015, y debidamente posesionado, en
ejercicio de sus facultades legales en especial la conferida en Ia Resolucién 14412 del 29 de diciembre
de 2014, mediante la cual se delegé la facultad de celebrar contratos, quien en adelante se denominara
LA SUPERyTENDENCIA Y YESID EDUARDO RUIZ BERTEL; con cédula de ciudadania N°
92.515.154.4uien en adelante se llamara EL CONTRATISTA, hemos convenido celebrar el presente
Contrato de Prestacion de Servicios, el cual se regira por la Ley 80 de 1993, el literal h) numeral 4 del
articulo 2 de la ley 1150 de 2007, el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015 y las demas
normas legales vigentes atinentes a la materia y en especial por las siguientes clausulas previa las

descentralizada, técnica, con personeria juridica, autonomia administrativa, financiera y patrimonial,
adscrita al Ministerio de Justicia y del Derecho. 2). Que Ia Superintendencia de Notariado y Registro
tendra como objetivo Ia orientacién, inspeccion, vigilancia y control de los servicios publicos que
prestan los Notarios y los Registradores de Instrumentos Publicos, la organizacion, administracion,
sostenimiento, vigilancia y control de las Oficinas de Registro de Instrumentos Pablicos. con el fin de
garantizar la guarda de la fe publica, la seguridad juridica y administracion del servicio publico registral
inmobiliario, para que estos servicios se desarrollen conforme a la ley y bajo los principios de eficiencia,
eficacia y efectividad. 3). De conformidad con lo establecido en los ultimos Decretos No. 2723, 2724 y
2725 de diciembre de 2014, mediante los cuales se reestructuré la SUPERINTENDENCIA DE
NOTARIADO y REGISTRO - SNR, se establecen, entre otras de sus funciones, las de: Adeiantar las

racionalizacion y modernizacion. 4). Que la Superintendencia de Notariado y Registro cuenta con la
certificacién de su Sistema Integrado de Gestion de Calidad — SIG conforme a la Norma Técnica de
Calidad para la Gestion Publica NTCGP: 1000:2009 (Certificado No. GP 174-1) e ISO 9001:2008
(Certificado No. SC 7086-1) en el cual se garantiza el cumplimiento de los requisitos de un sistema de
gestion de la calidad, tal como lo exige la Ley 872 de 2003. 5). Que para atender ias politicas
promuigadas por el Gobierno Nacional y dentro de su sistema integrado de Gestion -SIG certificado
por la NTC GP 1000: 2009 e 1SO 9001:2008, la Superintendencia de Notariado y Registro requiere

desarrolla las actividades que componen la funcién archivistica bajo el Programa de Gestién
Documental -PGD que contiene las acciones de organizacion de archivo fisico y ha incorporado en el
Sistema de Gestion Documental - SGD tecnologias de avanzada en la administracion y conservacion
de su archivos (Ley 594 de 2000 Art. 19), empleando el Aplicativo IRIS Documental ADS version SNR
como medio técnico, electronico, informatico, 6éptico o telematico, lo cual demanda bringar

la organizacion de archivos en las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos - ORIP y ias
dependencias del nivel central en las cuales se ha adoptado el uso de este recurso tecnolégico. 7).
Que para el desarrollo de las actividades tendientes al cumplimiento de los objetivos relacionados con
la implementacién del sistema de gestion documental, la entidad necesita contar con un recurso
humano suficiente en términos de cantidad fuerza de trabajo que le permita la adecuada atenciéon del
Plan de Gestién Documental. La Entidad no cuenta con el personal suficiente para la adecuada
ejecucion del Programa de gestion documental, por lo cual se hace necesario recurrir a |a contratacion

en cuenta Io dispuesto en el Decreto 1082 de 2015 y en especial el Articulo 2212149, que al
respecto de la modalidad de contratacion directa dice: “...Contratos de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestién, o para la efecucion de trabajos artisticos que solo pueden
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 141 DE 2016, SUSCRITO
ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, NIT 899.999.007- 0
Y YESID EDUARDO RUIZ BERTEL, CON C.C. 92.515.154,

certificacion expedida por el Director de Talento "Humano de LA SUPERINTENDENCIA, en la
actualidad la planta global de personal de la Entidad, no cuenta con elpersonal suficiente e idéneo
para apoyar el respectivo proyecto. 14). Que la Secretaria General de la Superintendencia de
Notariado y Registro ha analizado los documentos presentados por YESID EDUARDO RUIZ BERTEL,/

verificando que cumple con los requisitos de idoneidad y experiencia, exigidos en los estudios previos.
15). Que el presente contrato se regira por las siguientes clausulas: CLAUSULA PRIMERA:-OBJETO:

requiera desplazar al Contratista fuera del lugar de ejecucion del Lcontrato, la Superintendencia asumira
los gastos correspondientes a los desplazamientos. CLAUSULA TERCERA:- PLA}O DE
EJECUCION: El plazo de ejecucion del siguiente contrato ira hasta el 30 de junio de 2016”En todo
€aso no podra superar el 31 de diciembre de 2016.Su ejecucion se establecera a partir de ia

PAGO: a) Valor: El valor total del contrato es/%a suma de hasta SIETE MILLONES SETECIENTOS
SETENTA Y CINCO MIL PESOS ($7.775.000)-b) Forma de pago: La forma de pago se efectuara por
mensualidad vencida o proporcional por fraccién 4de mes, por valor de UN MILLON QUINIENTOS

expedida por el Supervisor del contrato y el pago de los aportes correspondientes al Sistema de
Seguridad Social Integral. PARAGRAFO: E| pagci,del presente contrato genera un valor adicional de
TREINTA Y UN MIL CIEN PESOS ($31.100), “correspondiente a la tarifa del gravamen de los
movimientos financieros y bancarios del (4x1000) estipulado en el Articulo 872 del Estatuto Tributario,

LAS ORIPS.”, Catalogo del Gasto C-450-800-1-0-51", expedido por el responsable de Presupuesto.
CLAUSULA SEXTA:- OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA: EL CONTRATISTA
adquiere para con la Superintendencia, las siguientes obligaciones generales: 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). Constituir la garantia tnica para su posterior aprobacién por la
Superintendencia. 3). Acreditar su afiliacién a una Entidad Promotora de Salud (E.P.S.)), a una
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 14 1 DE 2016, SUSCRITO
ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, NIT 899.999.007- 0
Y YESID EDUARDO RUIZ BERTEL, CON C.C. 92.515.154,

Administradora de Fondos de Pensiones (AF.P)yauna Administradora de Riesgos Laborales (ARL)
Y, encontrarse al dia en el pago de los respectivos aportes.4). Suscribir conjuntamente con el
supervisor el acta de inicio correspondiente una vez cumplidos los requisitos de perfeccionamiento y
legalizacion del contrato. 5). Para efectos del pago mensual de honorarios el contratista debera

contractual. 9). Disponer Io necesario para que el objeto del contrato se cumpla a cabalidad. 10). No
acceder a peticiones o0 amenazas de quienes actuen por fuera de la Ley, con el fin de obligario a hacer

documentos (incompletos, rotos, fotocopias, etc.), para que posteriormente se puedan ingresar en el
sistema de gestion documental (SGD-IRIS); ingresar cada turno en una carpeta mientras se termina el
proceso de la linea de produccion; retirar el material abrasivo de los documentos: ordenar los
documentos de acuerdo a instructivo: entregar los paquetes de documentos al digitalizador. 5).Dentro
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 14 1 DE 2016, SUSCRITO
ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, NIT 899.999.007- 0
Y YESID EDUARDO RUIZ BERTEL, CON C.C. 92.515.154.

devolutiva, anexarlo al paquete y entregar Ia copia del usuario con destino a Ia ventanilla y la otra copia
para el proceso de ubicacion fisica de los documentos segun instructivo; en el caso de que exista una
nueva entrada del documento, se realiza Ia primera digitalizacion Yy se asocia el documento
relacionado en el sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacién o nota devolutiva, si el

General de Archivo. CLAUSULA OCTAVA:- OBLIGACIONES DE LA SUPERINTENDENCIA. 1).
Expedir el Certificado de Registro Presupuestal. 2). Asistir diligentemente al CONTRATISTA en el
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EDUCALION

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 141 DE 2016, SUSCRITO
ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, NIT 899.999.007- 0
Y YESID EDUARDO RUIZ BERTEL, CON C.C. 92.515.154,

cumplimiento del objeto contractual, colaborando continuamente con él para el desarrollo del mismo.

Superintendencia de Notariado y Regi/stro CLAUSULA DECIMA:- INHABILIDADES E
INCOMPATIBILIDADES: EL CONTRATISTA expresa bajo la gravedad de juramento que no se halla
incurso en las causales de inhabilidad e incompatibilidad estipuladas en Ia ley y la Constitucién Politica.
De verse incurso en inhabilidad e incompatibilidad sobreviniente lo comunicara inmediatamente a la
Superintendencia, para que proceda de conformjdad con lo previsto en el Articulo 9° de Ia citada Ley.
CLAUSULA DECIMA PRIMERA:- GARANTIAS: E| incumplimiento a las obligaciones contractuales
constituye el mayor riesgo para el normal desarrolio 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) De Cumplirn?e/nto: Equivalente al 20% del valor del contrato, con
vigencia por el plazo de ejecucion del contrato, mas seis (6) meses, contados a partir de Ia expedicion
de la poliza. 2) De Calidad de servicio: El 20% del valor del contrato, con vigencia por el plazo del
contrato, mas seis (6) meses’a partir de la expedicion de Ia poliza. PARAGRAFO: Conforme a lo
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 1 41 DE 2016, SUSCRITO
ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, NIT 899.999.007- 0
Y YESID EDUARDO RUIZ BERTEL, CON C.C. 92.515.154.

MORA: E| Contratistarenuncia a ser requerido para la constitucion en mora. CLAUSULA DECIMA
OCTAVA:- CLAUSULAS EXCEPCIONALES AL DERECHO COMUN: Al presente contrato le son

resolviendo. CLAUSULA VIGESIMA PRIMERA:-DOMICILIO CONTRACTUAL: Para todos los efectos
del presente contrato se considera como domicilio contractual el lugar de eje/cucic’m del contrato.
CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA:-EXCLUSION DE LA RELACION LABORALS EI presente contrato
no genera vinculo laboral alguno entre el Contratista y la Superintendencia, por cuanto este actla con
plena autonomia técnica y administrativa. Por lo tanto, no habra lugar a reconocimiento aiguno por
concepto de prestaciones sociales o cualquier otra erogacion diferente a los honorariog-4qui pactados.

CLAUSULA VIGESIMA TERCERA:- INDEMNIDAD DE LA SUPERINTENDENCIA: E| Contratista

en los términos de ley. 4). Suscripcion del Acta de Inicio, previo cumplimiento de los requisitos antes
sefialados.

Se firma el presente contrato en Bogota, a los ' 5 FEH. zﬂm
LA SUPERINTENDENCIA EL CONTRATISTA

B3 (O RO
ALBERTO FERRO CASAS YESID EDUARDO RUIZ BERTEL/
Secretario General C.C No. 92.515.154

Reviso y aprobé: Andrea del Carmen Contreras Gonzélez, Directora de Contratacio

Proyecto: Andres Eduardo Quintero Acosta, Direccién Contratacién}@
n%
Revisd: Leone! Edgardo Riveros Diaz. Asesor Secretaria Generw7

o5 "’i’zz Superintendencia de Notariado y Registro
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 1 4 1 DE 2016, SUSCRITO
ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, NIT 899.999.007- 0
Y YESID EDUARDO RUIZ BERTEL, CON C.C, 92.515.154.

mediante resolucion motivada, previo agotamiento de! debido proceso y de conformidad con o establecido
en la Ley 1474 de 2011. CLAUSULA DECIMA SEPTIMA:- RENUNCIA A LA RECONVENCION EN
MORA: El Contratistarenuncia a ser requerido para la constitucién en mora. CLAUSULA DECIMA
OCTAVA:- CLAUSULAS EXCEPCIONALES AL DERECHO COMUN: At presente contrato le son
aplicables las clausulas excepcionales a! derecho comun, de terminacion, modificacion e interpretacién
unilateral y caducidad de conformidad con lo dispuesto en los articulos 15, 16, 17 y 18 de la Ley 80 de

. 1993. CLAUSULA DECIMA NOVENA:- CESION: Los derechos y obligaciones que emanen del

presente contrato son intuito persona, y no podran ser cedidos ni transferidos por el Contratistasin el
consentimiento previo y escrito por parte de Ja Superintendencia, al tenor de Articulo 41 inciso 3 de la
Ley 80 de 1993 CLAUSULA VIGESIMA:- SOLUCION DE CONTROVERSIAS: La solucion de las
controversias contractuales que surjan de la ejecucion del presente contrato seran resueltas a través
de los mecanismos alternativos de solucisn de conflictos. En caso de que persistan las diferencias, las
partes quedarén en .libertad para recumir-a la Jurisdiccion de Io Contencioso Administrativo.
PARAGRAFO.- Las obligaciones de las partes establecidas en este contrato no se suspenden por el
hecho de que se presenten diferencias o controversias, inclusive durante el tiempo en que se estén
resolviendo. CLAUSULA VIGESIMA PRIMERA:-DOMICILIO CONTRACTUAL: Para todos los efectos
del presente contrato se considera como domicilio contractual el lugar de ejecucion de! contrato.
CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA:-EXCLUSION DE LA RELACION LABORAL E| presente contrato
no genera vinculo laboral alguno entre el Contratista y (a Superintendencia, por cuanto este actua con
plena autonomia técnica y administrativa. Por lo tanto, no habra lugar @ reconocimiento alguno por
concepto de prestaciones sociales o cualquier otra erogacion diferente a los honorarios-qui pactados.
CLAUSULA VIGESIMA_TERCERA:- INDEMNIDAD DE LA SUPERINTENDENCIA: £| Contratista
mantendra indemne a la Superintendencia contra todo reclamo, demanda, accién legal, y costos que
puedan causarse o surgir por dafios o lesiones a personas o bienes, ocasionados por el Contratista o
su personal, durante la ejecucion de! objeto y obligaciones de este contrato. En caso de que se formule
reclamo, demanda o accidn legal contra la Superintendencia por asuntos, que segun este conlrato
sean de responsabilidad de e Contralista, se le comunicara lo mas pronto posible de elio para que por
Su cuenta adopte oportunamente las medidas previstas por la ley para mantener indemne a la
Superintendencia y adetante los tramites para legar a un arregio del conflicto. CLAUSULA VIGESIMA
CUARTA:-DOCUMENTOS DEL CONTRATYO: Forman parte integrante del presente contrato los
siguientes documentos: A) Los Estudios Previos y documentos previos. B) Las Actas y demas
documentos que se suscfiban para el correcto y oportuno cumplimiento del mismo. CLAUSULA
VIGESIMA QUINTA:- PERFECCIONAMIENTO, EJECUCION Y LEGALIZACION. Ei presente contrato
se considera perfeccionado con su suscripcion. Para Su ejecucion requerira: 1) expedicion def Registro
presupuestal; 2) Constitucion de la garantla por parte de €] Contratista y su aprobacién por parte de la
Superintendencia. 3) Acreditacion estar ef dia en los aportes a Salud, Pension y a Riesgos Laborales
en los términos de ley. 4). Suscripcion del Acta de Inicio, previo cumplimiento de los requisitos antes
sefialados. : .

Se firma el presente contrato en Bogotd, a los - G ’ 5 FEB' . 2016

LA SUPERINTENDENCIA

O BRO .
ALBERTO FERRO CASAS YESID EDUARDO RUIZ BERTEL~~
Secretario General C.C No. 92.515.154
Proyecto: Andres Edusrdo Guintero Acosta, Direccion Cmumm@ X
Reviso y aprobé: Andrea del Carmen Contreras Directora g6 C 8
Revisd: Leonel Edgardo Riveros Diaz. Asesor Secretaria General )9, ]

Superintendencia da Notariado y Reglstro
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OFICINA DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS DE SINCELEJO - SUCRE
ACTA DE INICIO
CONTRATO: De Prestacion de Servicios No. 362 de 2016

VALOR DEL CONTRATO: CUATRO MILLONES SEISCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL
PESOS MCTE ($4.665.000)

FORMA DE PAGO: Se efectuara por mensualidad vencida o proporcional por fraccion de mes,
por valor de UN MILLON QUINIENTOS CINCUENTA Y CINCO MIL PESOS MCTE ($1.555.000)

NOMBRE DEL CONTRATISTA: YESID EDUARDO RUIZ BERTEL

PLAZO DE EJECUCION: Tres (3) meses, en todo caso no podra superar el 30 de Septiembre
de 2016, contados a partir de la fecha de suscripcion del acta de inicio.

LUGAR DE EJECUCION: Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Sincelejo
FECHA DE INICIACION: 1 de Julio de 2016
FECHA DE TERMINACION: 30 de Septiembre de 2016.

Al primer (1) dia del mes de Julio de 2016, se reunieron en la Oficina de Registro de Instrumentos
Publicos de Sincelejo, el doctor RODOLFO MACHADO OTALORA, en su calidad de supervisor
del contrato del sefior YESID EDUARDO RUIZ BERTEL, con cédula de ciudadania No.
92.515.154 de Sincelejo, en su calidad de contratista: con el fin de dar comienzo a las labores
pactadas en el objeto del contrato No. 362 de Julio de 2016.

OBJETO DEL CONTRATO: En virtud de este contrato, EL CONTRATISTA se obliga a prestar
con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como técnico, para desarrollar las
actividades establecidas para las lineas de produccién bajo los lineamientos del programa de
Gestion Documental de la SNR, para la recepcion, alistamiento, organizacion, digitalizacion,
tipificacion, control de calidad y disposicién en unidades de conservacion de los documentos
misionales en las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos.

Se firma en Sincelejo, para los fines pertinentes, al primer (1) dia del mes de Julio de 2016.

%@D%{ZF A oSk © - o

O MACHADO OTALORA YESID ERUARDO RUIZ BERTEL
Registrador Principal C.C. No. 92.515.154 de Sincelejo

Co
Proyecto y elaboré: Viviana Vergara Contreras 4
Coordinadora del Grupo de Gestieft Tecnologica y Administrativa

Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Sincelejo
Calle 24 No. 16-34 - TEL 2750359, Extensidn 3950

Sincelejo - Sucre

ofiregissincelejo@supermotariado.gov.co
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OFICINA DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS DE SINCELEJO- SUCRE
CONTRATO: De prestacién de servicios N° 601 de 2016

VALOR DEL CONTRATO : DOS MILLONES TRECIENTOS TREINTA Y DOS MIL QUINIENTOS
PESOS ( $ 2.332.500).

FORMA DE PAGO: Se efectuara por mensualidad vencida o proporcional pof fracciéon de mes, por
valor de UN MILLON QUINIENTOS CINCUENTA Y CINCO MIL PESOS MCTE ( $ 1.555.000.)

N(?MBRE DEL CONTRATISTA: YESID EDUARDO RUIZ BERTEL

PLAZO DE EJECUCION : 03 de Octubre de 2016 hasta el 15 de Noviembre de 2016
LUGAR DE EJECUCION: Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Sincelejo
FECHA DE INICIACION: 03 de Octﬁbre de 2016

FECHA DE TERMINACION: 15 de Noviembre de 2016

A los tres (03) dias del mes de Octubre de 2016, se reunieron en la Oficina de registro de instrumentos
publicos de Sincelejo, el doctor RODOLFO MACHADO OTALORA, en su calidad de supervisor del
contrato del sefior YESID EDUARDO RUIZ BERTEL, con cedula de ciudadania N° 92.515.154 de
Slncelejo en su calidad de contratista: con el fin de dar comienzo a las labores pactadas en el objeto
del contrato N° 601 de Octubre 03 de 2016.
| |

OBJETO DEL CONTRATO: En virtud de este contrato, EL CONTRATISTA se obliga a prestar con
plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como técnico, para desarrollar las actividades
establemdas para las lineas de produccién bajo los lineamientos del programa de Gestion Documental
de'la SNR, para la recepcion, alistamiento, organizacion, digitalizacién, tipificacién, control de calidad
y dISpOSICICIon en unidades de conservacion de los documentos misionales en Oficinas de Registro de
Instrumentos Publicos.

Se firma en Sincelejo, para los fines pertinentes, a los tres (03) dias del mes de Octubre de 2016.

Y

IR fl prlnticnes =, |
RODOLFO MACHADO OTALORA YESID EDUARDO RUIZ BERTEL
Registrador Principal CC. 92.515.154 de Sincelejo

> |
Proyecto y elaboro: Viviana Vergara Contreras J
Coodinadora del Grupd de Gestion Tecnol6gica y Administrativa
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ALBERTO FERRO CASAS, domiciliado en Bogotd D.C., identificado con cédula de
ciudadania No. 80.410.604, Secretario General de la SUPERINTENDENCIA DE
NOTARIADO Y REGISTRO, nombrado mediante Resolucion N°e 7355 del 06 de Julio de
2015, y debidamente posesionado, en ejercicio de sus facultades legales en especial la
conferida en la Resolucién 14412 del 29 de diciembre de 2014, mediante la cual se delegé la
facultad de celebrar contratos, quien en adelante se denominara LA SUPERINTENDENCIA'Y
YESID EDUARDO RUIZ BERTEL, con cédula de ciudadania No. 92515154, quien en
adelante se llamara EL CONTRATISTA, hemos convenido celebrar el presente Contrato de
Prestacién de Servicios, el cual se regira por la Ley 80 de 1993, el literal h) numeral 4 del
articulo 2 de la ley 1150 de 2007, el articulo 221.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015 y las
demas normas legales vigentes atinentes a la materia y en especial por las siguientes
clausulas previa las siguientes consideraciones: 1). Que la Superintendencia de Notariado y
Registro, es una entidad descentralizada, técnica, con personeria juridica, autonomia
administrativa, financiera y patrimonial, adscrita al Ministerio de Justicia y del Derecho.- 2}).
Que la Superintendencia de Notariado y Registro tendra como objetivo la orientacion,
inspeccion, vigilancia y control de los servicios publicos que prestan los Notarios y los
Registradores de Instrumentos Publicos, la organizacion, administracion, 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 administracion del servicio publico
registral inmobiliario, para que estos servicios se desarrollen conforme a la ley y bajo los
principios de eficiencia, eficacia y efectividad.- 3). Que de conformidad con lo establecido en
los Gltimos Decretos No. 2723, 2724 y 2725 de diciembre de 2014, mediante los cuales se
reestructurd la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO vy REGISTRO - SNR, se establecen,
entre otras de sus funciones, las de: Adelantar las gestiones necesarias para |a eficaz y
transparente prestacion del servicio publico notarial y registral. Fijar los estandares de calidad
requeridos para la prestacion de los servicios de notariado y de registro de instrumentos
publicos; y establecer sistemas administrativos y operativos para lograr la eficiente atencion
de los servicios de notariado y de registro de instrumentos publicos procurando su
racionalizacién y modernizacion.- 4). Que la Superintendencia de Notariado y Registro cuenta
con la certificacién de su Sistema Integrado de Gestién de Calidad — SIG conforme a la
Norma Técnica de Calidad para la Gestién Publica NTCGP: 1000:2009 (Certificado No. GP
174-1) e 1SO 9001:2008 (Certificado No. SC 7086-1) en el cual se garantiza el cumplimiento
de los requisitos de un sistema de gestion de la calidad, tal como lo exige la Ley 872 de
2003.- 5). Que para atender las politicas promulgadas por el Gobierno Nacional y dentro de
su sistema integrado de Gestion —SIG, certificado por la NTC GP 1000: 2009 e ISO
9001:2008, la Superintendencia de Notariado y Registro requiere gjecutar la planificacion,
programacion y desarrollo de acciones de asistencia, ejecucion, control, seguimiento y
coordinacion de la funcidn archivistica en las Oficinas de Registro. La logistica, seguimiento y
gestion, se dara con el recurso humano que se contrate para la operacion de las lineas de
produccién aplicando las politicas y normatividad del Archivo General de la Nacion. Se busca
la conservacion de la documentacion desde la radicacién y cada una de las fases del ciclo
vital del documento para garantizar la conservacion del material de los archivos, teniendo
como fundamento las directrices dadas por el Comité de Administracion de Documentos
segun lo establece la Resolucién 8885 de 21 de septiembre de 2012.-6). Que La
Superintendencia de Notariado y Registro SNR desarrolla las actividades que componen la
funcién archivistica bajo el Programa de Gestion Documental -PGD que contiene las
acciones de organizacién de archivo fisico y ha incorporado en el Sistema de Gestion
Documental - SGD tecnologias de avanzada en la administracién y conservacion de su
archivos (Ley 594 de 2000 Art. 19),empleando el Aplicativo IRIS Documental ADS versién
SNR como medio técnico, electronico, informatico, éptico o telematico, lo cual demanda
brindar entrenamiento para el cumplimiento de la Ley General de Archivos y aplicacion de la
normatividad para la organizacion de archivos en las Oficinas de Registro de Instrumentos
Publicos - ORIP y las dependencias del nivel central en las cuales se ha adoptado el uso de
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este recurso tecnoldgico.- 7). Que para el desarrollo de las actividades tendientes al
cumplimiento de los objetivos relacionados con la implementacion del sistema de gestion
documental, la entidad necesita contar con un recurso humano suficiente en terminos de
cantidad fuerza de trabajo que le permita la adecuada atencion del Plan de Gestion
Documental. La Entidad no cuenta con el personal suficiente para la adecuada ejecucion del
Programa de gestion documental, por lo cual se hace necesario recurrir a la contratacién del
recurso humano necesario para atender las actividades previamente sefialadas.- 8). Que LA
SUPERINTENDENCIA cuenta con los recursos en el presupuesto para realizar la presente
contratacion, segun CDP que mas adelante se enunciara.- 9). Que de acuerdo con la
certificacion expedida por la Directora de Talento Humano de LA SUPERINTENDENCIA, en
la actualidad 1a planta global de personal de la Entidad, no cuenta con el personal suficiente e
idoneo para apoyar el respectivo proyecto.- 10). Que la Secretaria General de la
Superintendencia de Notariado y Registro ha analizado los documentos presentados por
YESID EDUARDO RUIZ BERTEL, verificando que cumple con los requisitos de idoneidad y
experiencia, exigidos en los estudios previos.- 11). Que el presente contrato se regira por las
siguientes clausulas: CLAUSULA PRIMERA:-OBJETO: En virtud de este contrato, EL
CONTRATISTA se obliga a prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus
servicios como TECNICO, para desarrollar las actividades establecidas para las lineas de
produccién bajo los lineamientos del programa de gestion documental de la SNR. Para la
recepcion, alistamiento, organizacién, digitalizacion, tipificacién, control de calidad y
disposicién en unidades de conservacion de los documentos misionales en las Oficinas de
Registro de Instrumentos Publicos.- CLAUSULA SEGUNDA:- LUGAR DE EJECUCION: La
ejecucion del contrato se realizard en las instalaciones de la Oficina de Registro de
instrumentos Publicos de SINCELEJO o en cualquier fugar que por necesidad del servicio se
requiera.- PARAGRAFO: Cuando por necesidad del servicio se requiera desplazar al
Contratista fuera del lugar de ejecucion del contrato, la Superintendencia asumira los gastos
correspondientes a los desplazamientos. CLAUSULA TERCERA:- PLAZO DE EJECUCION:
El plazo de ejecucién del contrato serd hasta el 12 de Julio de 2017. Su ejecucidon se
establecera a partir de la suscripcion del acta de inicio entre e Contratista y e! Supervisor,
previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y legalizacién del mismo.-
CLAUSULA CUARTA:- VALOR Y FORMA DE PAGO: a) Valor: El valor total del contrato es
la suma de hasta DIEZ MILLONES TRESCIENTOS VEINTE MIL PESOS ($10.320.000). b)
Forma de pago: La forma de pago se efectuara por mensualidad de valor de UN MILLON
SETECIENTOS VEINTE MIL PESOS ($1.720.000) de la siguiente forma: 1. Un (1) primer
pago proporcional por fraccion del mes de enero de 2017, y 2. Cinco (5) mensualidades
vencidas por valor de UN MILLON SETECIENTOS VEINTE MIL PESOS ($1.720.000)
correspondientes a los meses de febrero, marzo, abril, mayo y junio. 3. Un ultimo pago
proporcional a los doce (12) dias del mes de julio, previa certificacion de cumplimiento a
satisfaccion expedida por el Supervisor del contrato y el pago de los aportes correspondientes
al Sistema de Seguridad Social integral. PARAGRAFO PRIMERO: El pago del presente
contrato genera un valor adicional de CUARENTA Y UN MIL DOSCIENTOS OCHENTA
PESOS ($41.280), correspondiente a la tarifa del gravamen de los movimientos financieros y
bancarios del {4x1000) estipulado en el Articulo 872 del Estatuto Tributario, el cual sera
pagado por la Superintendencia de Notariado y Registro a la Entidad Financiera respectiva.
CLAUSULA QUINTA:- DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL: Los recursos para financiar el
valor del contrato sera, de acuerdo con el Certificado de Disponibilidad Presupuestal No. 6017
del 11 de enero de 2017 Proyecto: proyecto de Inversion “SISTEMATIZACION DE LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y JURIDICOS DE LA SNR’ Actividad — Garantizar |a
operacion del sistema de Gestion documental en las ORIP", Catalogo del Gasto C-1209-0800-
4-0-2, expedido por el responsable de Presupuesto.- CLAUSULA SEXTA:- OBLIGACIONES
GENERALES DEL CONTRATISTA: EL CONTRATISTA adquiere para con la
Superintendencia, las siguientes obligaciones generales: 1). Allegar a la Superintendencia de
Notariado y Registro, en los plazos en los que se le determine, los documentos requeridos
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para el inicio del contrato, - 2). Aportar el examen médico de salud ocupacional solicitado por
al SNR dentro de los 15 dias siguientes a la firma del acta de inicio. 3). Constituir la garantia
Unica para su posterior aprobacion por la Superintendencia.- 4). 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 Riesgos Laborales (A.R.L.) y, encontrarse al dia en el pago de los
respectivos  aportes.-5). Suscribir conjuntamente con el supervisor el acta de inicio
correspondiente una vez cumplidos los requisitos de perfeccionamiento y legalizacién del
contrato.- 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., AF.P. y ARL, salvo las excepciones legalmente establecidas, informe mensual de
actividades por escrito, certificacién de cumplimiento a satisfaccion emitido por el supervisor
del contrato.-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). Obrar con lealtad y buena fe en las
distintas etapas contractuales, evitando dilaciones y trabas.- 9). Corregir de forma inmediata
cualquier falla o error que se cometa en la ejecucion del objeto contractual.- 10). Disponer lo
necesario para que el objeto del contrato se cumpla a cabalidad. -11). No acceder a
peticiones 0 amenazas de quienes actuen por fuera de la Ley, con el fin de obligarlo a hacer u
omitir alguin acto o hecho, informando inmediatamente a la Superintendencia de Notariado y
Registro y demas autoridades competentes cuando se presenten tales circunstancias.- 12).
Cumplir con los demas deberes a su cargo que se deriven de la naturaleza del contrato.-
CLAUSULA SEPTIMA:- OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA: El
CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1.
Desempeiiarse en los roles de alistamiento, digitalizacién, calidad, custodia, segunda
digitalizacién, armado y disposicion fisica de documentos.- 2. Recibir los turnos de
documentos producidos en las ventanillas de registro en orden de radicacion o consecutivo y
llevarlos para ser procesados en la linea de produccién.- 3. Responder por los documentos
fisicos que se le entregan y por su custodia.- 4. Dentro del rol de alistamiento debe organizar
los documentos de acuerdo al principio de prioridad o rango, la ordenacion se encuentra
definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de registro, copia numerada de la
escritura u oficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las copias para la oficina de registro,
catastré e interesados, con el respectivo sello y firma de notario), dejar las anotaciones de 1o
encontrado en los documentos (incompletos, rotos, fotocopias, etc.), para que posteriormente
se puedan ingresar en el sistema de gestién documental (SGD-IRIS); ingresar cada turno en
una carpeta mientras se termina el proceso de la linea de produccion; retirar el material
abrasivo de los documentos; ordenar los documentos de acuerdo a instructivo; entregar los
paquetes de documentos al digitalizador.- 5. Dentro del rol de digitalizacién se debe verificar
el turno del documento fisico, contra el turno que aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS),
asegurandose que coincidan; digitalizar |a totalidad de los documentos que ingresan a diario
en la ORIP, sin afectar el proceso normal de confrontacion y reparto de documentos en el
proceso misional; digitalizar el documento en el orden de recepcién; revisar 1a malla de turnos
con el fin de verificar y controlar si hay turnos represados, y hacer el seguimiento para no
afectar el proceso de registro en la Oficina; verificar que todas las hojas del documento
queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la configuracion del escaner
debe prevalecer: resolucion 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), tamaio del pape! oficio
(8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes digitalizadas
queden grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar que el turno digitalizado
desaparezca de la malla; informar al coordinador de la linea de produccién los turnos de
documentos faltantes entregar los paquetes de documentos a la persona que realiza calidad.-
6. Dentro del rol de calidad debe eliminar efectivamente las hojas que salen en blanco;
registrar las observaciones y numero de folios colocados en la etapa de alistamiento en el
campo de comentarios (Actual) dispuesto programa de gestion documental para tal fin;
asegurar la calidad de las imagenes digitalizadas; Verificar que el recibo de caja fisico
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coincida, con el turno de documento digitalizado y los datos basicos cargados por los
aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar, tipificar asociando el tipo documental a cada
imagen; verificar cada una de las imagines contra el documento fisico garantizando que estén
completas y bien digitalizadas; grabar el documento al 100%; ubicar el documento fisico en el
lugar definido para el armado; informar al coordinador de la linea de produccion del
reproceso; verificar al final del dia que la malla quede vacia de turnos de documentos
radicados en el dia.- 7. Dentro del rol de custodia se debe organizar el documento despues de
realizar la digitalizacién y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de
registro; ordenar por orden de turno los documentos, los cuales se deben custodiar en el
espacio fisico dispuesto por la ORIP para este fin, mientras dura el tramite interno para el
armado y entrega al publico de acuerdo a instructivo.- 8. En el rol de segunda digitalizacion y
armado se debe digitalizar el formulario de calificacién, nota devolutiva, correccion y/o mayor
valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal la documentacién asociada al turno de
documento relacionado en el formulario de calificaciéon o nota devolutiva, anexarlo al paquete
y entregar la copia del usuario con destinc a la ventanilla y la otra copia para el proceso de
ubicacién fisica de los documentos segun instructivo; en el caso de que exista una nueva
entrada de!l documento, se realiza la primera digitalizacion y se asocia el documento
relacionado en el sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacion o nota
devolutiva, si el documento esta en el archivo temporal en la linea de produccién se integra
fisicamente para su posterior ubicacién fisica, en caso que se haya entregado a la ORIP se
solicita el documento inicial para que la documentacion quede integrada.- 9. En caso de
reproceso el cual se da en el evento que los funcionarios de la ORIP consideran que las
imagenes digitalizadas no son las correctas, que faltan imagenes o que no son legibles, se
debe surtir el proceso segun instructivo.- 10. En el rol de disposicion fisica de los documentos
se debe aplicar el instructivo.- 11. Elaborar el informe mensual que debe contener las
cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de produccién
descrito anteriormente.- 12. Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las oficinas
que no cuenten con coordinador) una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha
de radicacién del turno de documento, documento misional intervenido, numero de turno,
numero de folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de la persona que alista el
documento, nombre de la persona que digitaliza el documento, nombre de la persona que
realiza la calidad al documento, fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo
temporal, fecha de calificacion por parte de la ORIP, fecha de entrega del documento
calificado a la linea de produccién, calificacion entregada, consecutivo de reparto, numero de
relacion, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de
quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion, descripcion
de la ubicacion.- 13. Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos.- 14. Prestar en forma
personal el servicio, por lo que no podra subcontratar la labor contratada, dadas las
condiciones y caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecucion se realice
durante la jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a
los horarios de atencién al publico definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro,
por cuanto estos se inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el
Gltimo documento radicado.- 15. Mantener actualizadas las imagenes de los turnos de
radicacion que hayan surtido el trdmite durante el tiempo de inoperatividad por caida del
sistema de Gestién Documental.- 16. Toda vez que los temas relacionados con la actividad a
desarrollar por el contratista (proceso de linea de produccién y manejo de documentos),
requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad y concentracion, el contratista
deberd abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso el uso de elementos y
dispositivos electrénicos, asi como los de telefonia celular.- 17. Mantener actualizado el
archivo fisico y contral de los préstamos realizados en el SGD.- 18. Cumplir con los niveles de
servicio y calidad que se establezca para el seguimiento en la ejecucién del contrato.- 19.
Elaborar y presentar los informes segun lo establecido y que le sean solicitados por la
supervision del contrato.- 20. Suministrar mensuaimente los respectivos reportes estadisticos
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que reflejen el cumplimiento del trabajo diario y hacer entrega al supervisor del contrato.- 21.
Responder por la administracion y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del
contrato.- 22. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacion que reciba para el
cumplimiento del contrato.- 23. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la
Nacion, 1as normas que lo modifiquen y demas normatividad vigente que rige la materia.- 24.
PRODUCTOS A ENTREGAR: El contratista debera presentar al Supervisor del Contrato los
siguientes informes en original y copia o via correo electrénico: A) Diligenciamiento del anexo
numero 1 del reporte diario de turnos de documentos procesados durante la ejecucion del
contrato que contenga los siguientes datos: fecha de radicacion del turno de documento,
documento misional intervenido, numero de turno, numero de folios recibidos, numero de
folios alistados, nombre de la persona que alista el documento, nombre de la persona gque
digitaliza el documento, nombre de la persona que realiza la calidad al documento, fecha
desde 1a cual se encuentra el documento en archivo temporal, fecha de calificacién por parte
de la ORIP, fecha de entrega de! documento calificado a la linea de produccion, calificacion
entregada, consecutivo de reparto, numero de relacion, fecha de entrega del documento
armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos para entrega
en ventanilla, unidad de conservacién, descripcién de la ubicacion. B) Diligenciamiento del
formato numero 2 Novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura
tecnolégica entregada por fa SNR para desempefar sus funciones. C) Entrega de los
formatos unicos de inventario documental FUID en formato pdf los cuales deben estar
firmados por el responsable del archivo en la ORIP y el contratista y Excel segun
procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo.- CLAUSULA
OCTAVA:- OBLIGACIONES DE LA SUPERINTENDENCIA. 1). Expedir el Certificado de
Registro Presupuestal.- 2). Asistir diligentemente al CONTRATISTA en el cumplimiento del
objeto contractual, colaborando continuamente con &l para el desarrollo dei mismo.- 3).
Efectuar cumplidamente los pagos enunciados en el estudio previo.- 4). Ejercer |a supervision
del contrato a través del Interventor y/o Supervisor segun sea el caso, o en su defecto por el
Servidor Publico designado por la Secretaria General.- §). Aprobar la Garantia Unica del
Contrato.- 6). Las demas inherentes al presente contrato y a las consignadas en la Resolucion
interna que regula la actividad de Supervision. CLAUSULA NOVENA:- SUPERVISION Y
OBLIGACIONES DEL SUPERVISOR: A) Supervision: La vigilancia en el cumplimiento
estricto del objeto contratado, estara a cargo del REGISTRADOR DE INSTRUMENTOS
PUBLICOS DE SINCELEJO - SUCRE o quien designe el ordenador del gasto. B)
Obligaciones del Supervisor: 1. Velar por la correcta y oportuna ejecucién del contrato.- 2.
Presentar mensualmente los informes de supervision del contrato, asi como actas y demas
documentos que soporten la ejecucion seguimiento de! contrato. 3. Informar por escrito
cualquier situacién que pueda afectar el cumplimiento del objeto, el plazo o el valor del
contrato.- 4. Informar con la debida anticipacion cualquier modificacidn, aclaracion, adicion en
tiempo o en valor que deba hacerse al presente contrato, asi como estado de las obligaciones
econdmicas y del término de ejecucion.- S. 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 disposicién 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. Las demas que
legal y administrativamente le competan, en especial, las previstas por la Resolucién No.
8081 de julio de 2016, por la cual se adopt6 el Manual de Supervision o Interventoria de los
contratos de la Superintendencia de Notariado vy Registro. CLAUSULA DECIMA:-
INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES: EL CONTRATISTA, expresa bajo la gravedad
de juramento que no se halla incurso en las causales de inhabilidad e incompatibilidad
estipuladas en la ley y la Constitucién Politica. De verse incurso en inhabilidad e
incompatibilidad sobreviniente lo comunicara inmediatamente a la Superintendencia, para que
proceda de conformidad con lo previsto en el Articulo 9° de la citada Ley.- CLAUSULA
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DECIMA PRIMERA:- GARANTIAS: El incumplimiento a las obligaciones contractuales
constituye el mayor riesgo para el normal desarrollo del objeto contractual por lo que el
Contratista debera constituir a favor de la Superintendencia de Notariado y Registro garantia
unica, que deberé cobijar los siguientes riesgos: 1) 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 pdliza. 2) De Calidad del servicio: E! 20% del valor
de! contrato, con vigencia por el plazo del contrato, mas seis (6) meses a partir de la
expedicién de ta pdliza. PARAGRAFQ: Conforme a lo establecido en l1as Circulares Nos.
1951 y 2004 de fecha de 26 de Noviembrey 04 de Diciembre de 2013
respectivamente, expedidas por la Secretaria General de la Superintendencia de Notariado y
Registro, al momento de la suscripcion del acta de inicio, el Supervisor del contrato, debera
verificar los requisitos documentales establecidos por la Direccién de Contrataciéon y
diligenciar el "Formato Lista de Chequeo de Verificacion de la Documentaciéon necesaria para
dar inicio a la ejecucién Contractual”. Conforme a lo anterior, en caso de ser necesario se
debera solicitar la adicién 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 a lo anterior sera
obligacién de! Contratista efectuar los ajustes a que haya lugar.- CLAUSULA DECIMA
SEGUNDA:- CAUSALES DE TERMINACION: Se tendran como causales de terminacion,
ademas de las previstas en la Ley, las siguientes: 1. Cuando el contratista no aporte la poliza
de garantia dentro de los 5 dias calendarios siguientes a la firma del contrato. 2. Cuando no
se firme el contrato dentro de los 3 dias siguientes al envio del mismo, por parte del
contratista.- CLAUSULA DECIMA TERCERA:- CONFIDENCIALIDAD: el Contratista
mantendra la reserva y confidencialidad sobre la informacion que maneje para la ejecucion
del objeto y de las obligaciones del contrato por lo que el Contratistase compromete, ademas,
a no usarlos, ni divulgarlos, ni entregar informacion alguna.- CLAUSULA DECIMA CUARTA:-
PROPIEDAD INTELECTUAL: Los informes, productos y en general los resultados de la
ejecucion del contrato, seran de propiedad fisica e intelectual exclusiva de la
Superintendencia. CLAUSULA DECIMA QUINTA:- PENAL PECUNIARIA: En caso de
declaratoria de caducidad o de incumplimiento de cualquiera de las obligaciones derivadas
del presente contrato, la parte que incumpla debera responder por una suma equivalente al
20% del valor de este contrato. En el caso del Contratista, el valor de los perjuicios que sufra
la Superintendencia podra ser tomado de la garantia unica o del saldo del contrato si lo
hubiere.- CLAUSULA DECIMA SEXTA: MULTAS: La mora 0 el incumplimiento del plazo de
entrega por parte del Contratistao el incumplimiento parcial o total de sus obligaciones,
causaran multas hasta por un valor equivalente al 0.5x1000 del valor del contrato, por cada dia
de incumplimiento, hasta cuando estas efectivamente se cumplan. La imposicion de las multas,
se hara mediante resolucién motivada, previo agotamiento del debido proceso y de conformidad
con lo establecido en la Ley 1474 de 2011.- CLAUSULA DECIMA SEPTIMA:- RENUNCIA A LA
RECONVENCION EN MORA: E| Contratistarenuncia a ser requerido para la constitucion en
mora. CLAUSULA DECIMA OCTAVA:- CLAUSULAS EXCEPCIONALES AL DERECHO
COMUN: Al presente contrato le son aplicables las clausulas excepcionales al derecho comun,
de terminacion, modificacién e interpretacion unilateral y caducidad de conformidad con lo
dispuesto en los articulos 15, 16, 17 y 18 de la Ley 80 de 1993.- CLAUSULA DECIMA
NOVENA:- CESION: Los derechos y obligaciones que emanen del presente contrato son
intuito persona, y no podran ser cedidos ni transferidos por el Contratistasin el consentimiento
previo y escrito por parte de la Superintendencia, al tenor de Articulo 41 inciso 3 de la Ley 80
de 1993 CLAUSULA VIGESIMA:- SOLUCION DE CONTROVERSIAS: La solucion de las
controversias contractuales que surjan de la ejecucion del presente contrato seran resueltas a
través de los mecanismos alternativos de solucion de conflictos. En caso de que persistan las
diferencias, las partes quedaran en libertad para recurrir a la Jurisdiccion de lo Contencioso
Administrativo. PARAGRAFO.- Las obligaciones de las partes establecidas en este contrato
no se suspenden por el hecho de que se presenten diferencias o controversias, inclusive
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durante ¢l liempo en Quewse iestén resolviendo.- CLAUSULA VIGESIMA PRIMERA:-
DOMICILIO CONTRACTUAL:Para todos los etectos del presenia conlrato se considera
como domiciio contractuaiiel? igar de ejecucion del contrato. CLAUSULA VIGESIMA
SEGUNDA:-EXCLUSION TDEILA RELACION LABORAL: El presente contralo no genera
vinculo laboral alguno snlcé:‘.L' gcénlralista y la Superintendencia, por cuanio este actaa con
plena autonomia técnica y adeixnisiraliva. Por lo lanto, no habrd lugar 3 reconocimiento akguno
por concepto de preslacion:e"_s,f-‘sgcigles o cualquier otra erogacién diferente a l0s honorarios aqul
pactados. CLAUSULA VIG IMA TERCERA:- INDEMNIDAD DE LA SUPERINTENDENCIA:
El Contratista manlendié&fjpﬁe‘gnge a ta Superiniendencia contra todo reclamo, demanda,
accibn legal, y costos qut ipledan causarse o surgir por dafos o jesiones a personas o
bienes, ocasionados por.gl (ibnftratisla o su personal, durante la ejecucion del objeto y
obligaciones de este contiaip“En caso de que se formule reclamo, demanda o accién legal
contra la Superinlendencié_\;;gqr;;as,unlos, que segun esle contrato sean de responsabilidad de
&l Contratista, se le qomurjij‘gfa‘_rfa lo mas pronto posible de ello para que por Su cuenta adopte
oportunamente las medida%‘.“{p;évi tas por la ley para mantener indemne a ta Superintendencia
y adelante los tramites ipdra. lpgar a un ameglo de! conflicto, CLAUSULA VIGESIMA

CUARIA:-DOCUMENTO&ED,_EL CONTRATO: Forman parte integranie del presente contrato
los siguientes documer_no;};ﬁm‘: l{_és Estudios Previos y documentos previos. B) Las Actas,
informes y demas docurnenios;qde se suscriban para el carrecto y oportuno cumplimiento det
mismo. CLAUSULA VIGESIMA QUINTA:- PERFECCIONAMIENTO, EJECUCION ¥
LEGALIZACION. E! pra;ﬁ@fej’{_&:obtrato se considera parfeccionado con su suscripcion. Para
su ejecucion requerird: 1){;555'6ejdi_éi0n del Registro presupuesial; 2) Canstitucion de 13 garantia
por parte de el Contratistay; 3y aprobacion por parne de la Superintendencia. 3) Acreditacién
estar el dia en los aportesia;Salud, Pension y a Riesgos Laborales en los términos de ley. 4).
Suscripcion dal Acla de Ini'_cl'::§ 4ﬁr?»ﬁo cumplimiento de los requisilos antes sefalados.

Bf?é? l?ogoié. alos 16 ENE. 2017
q

Sa firma el presente contr

EL CONTRATISTA

3o Rosero - Profesional Especiatizado %
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MARTHA LUCIA RODRIGUEZ LOZANO, domiciliada en Bogota D.C., identificada con cédula de
ciudadania No.52.821.816, en calidad de Secretaria General de la SUPERINTENDENCIA DE
NOTARIADO Y REGISTRO, nombrada mediante Resolucion N° 12352 del 14 de noviembre de 2017 y
debidamente posesionado segun consta en Acta de Posesion del 6 de diciembre de 2017, en ejercicio
de sus facultades legales en especial las conferidas en la Resolucion 14412 del 29 de diciembre de
2014, mediante la cual se delegd la facultad de celebrar contratos, quien en adelante se denominara LA
SUPERINTENDENCIA y YESID EDUARDO RUIZ BERTEL con cédula de ciudadania No. 92.515.154,”
quien en adelante se llamara EL CONTRATISTA, hemos convenido celebrar el presente Contrato de
Prestacion de Servicios, el cual se regira por la Ley 80 de 1993, el literal h) numeral 4 del articulo 2 de
la ley 1150 de 2007, el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015 y las demas normas legales
vigentes atinentes a la materia y en especial por las siguientes clausulas previa las siguientes
consideraciones: 1). Que la Superintendencia de Notariado y Registro, es una entidad descentralizada,
técnica, con personeria juridica, autonomia administrativa, financiera y patrimonial, adscrita al Ministerio
de Justicia y del Derecho. 2). Que la Superintendencia de Notariado y Registro tendra como objetivo la
orientacién, inspeccion, vigilancia y control de los servicios publicos que prestan los Notarios y los
Registradores de Instrumentos Publicos, la organizacién, administracion, 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. 3).
Que De conformidad con lo establecido en las diferentes reestructuraciones que ha tenido la entidad y
los ultimos Decretos 2723,2724 y 2725 de diciembre de 2014, mediante los cuales se reestructuro la
Super Intendencia de Notariado y Registro — SNR -, se establecen entre otras de sus funciones las de:
adelantar las gestiones necesarias para la eficaz y transparente prestacion del servicio publico notarial y
registral. Fijar los estandares de calidad requeridos para la prestacion de los servicios de notariado y de
registro de instrumentos publicos; y establecer sistemas administrativos y operativos para lograr la
eficiencia, atencién de los servicios de notariado y de registro de instrumentos publicos procurando su
racionalizacion y modernizacion, la Super Intendencia de Notariado y Registro — SNR - cuenta con la
certificacion de un sistema de Gestion de Calidad — SIG — conforme a la norma Técnica de Calidad para
la Gestion Publica NTC GP: 1000:2009 (Certificado No. GP 174-1) e ISO 9001:2008 (Certificado No. SC
7086-1) en el cual se garantiza el cumplimiento de los requisitos de un sistema de gestion de la calidad,
tal como lo exige la Ley 872 de 2013. 4). Que En este sentido y para atender las politicas promulgadas
por el Gobierno Nacional y dentro de su sistema integrado de Gestion —SIG -, certificado por la NTC GP:
1000:2009 e ISO 9001:2008, la Super Intendencia de Notariado y Registro — SNR -, requiere ejecutar la
planificacion, programacion y desarrollo de las acciones de asistencia, ejecucion, control, seguimiento y
coordinacion de la funciéon archivistica de las oficinas de registro, la logistica seguimiento y gestion, se
dara con el recurso humano que se contrate para la operacién de las lineas de produccién aplicando las
politicas y normatividad del Archivo General de la Nacién. Se busca la conservacion de la documentacion
desde la radicacion y cada una de las fases del ciclo vital del documento para garantizar la conservacion
del material de los archivos, teniendo como fundamento las directrices dadas por el comité de
administracion de documentos segun lo establece la resolucion No. 8885 del 21 de septiembre de 2012.
5). Que Por lo anterior y para el desarrollo de las actividades tendientes al cumplimiento de los objetivos
relacionados con la implementacion del sistema de gestion documental, la entidad necesita contar con
un recurso humano suficiente en términos de calidad fuerza de trabajo que le permita la adecuada
atencion del plan de gestién documental. 6). Que para el desarrollo de las actividades tendientes al
cumplimiento de los objetivos relacionados con la implementacion del sistema de gestién documental, la
Entidad necesita contar con un recurso humano suficiente en términos de cantidad y fuerza de trabajo
gue le permita la adecuada atencion del Plan de Gestion Documental. La Entidad no cuenta con el
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personal suficiente para la adecuada ejecucion del Programa de gestion documental, por lo cual se hace
necesario recurrir a la contratacion del recurso humano necesario para atender las actividades
previamente sefialadas. 7). Que LA SUPERINTENDENCIA cuenta con los recursos en el presupuesto
para realizar la presente contratacion, segun CDP que mas adelante se enunciara. 8). Que de acuerdo
con la certificacion expedida por la Directora de Talento Humano de LA SUPERINTENDENCIA, en la
actualidad la planta global de personal de la Entidad, no cuenta con el personal suficiente e idéneo para
apoyar el respectivo proyecto. 9). Que la Secretaria General de la Superintendencia de Notariado y
Registro ha analizado los documentos presentados por YESID EDUARDO RUIZ BERTEL, verificando
que cumple con los requisitos de idoneidad y experiencia, exigidos en los estudios previos. 10). Que el
presente contrato se regira por las siguientes clausulas: CLAUSULA PRIMERA:-OBJETO: En virtud de
este contrato, EL CONTRATISTA se obliga a prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus
servicios como AUXILIAR ADMINISTRATIVO, gque desarrollen las actividades establecidas para las
lineas de produccion bajo los lineamientos del programa de gestién documental de la SNR. Para la
recepcion, alistamiento, organizacion, digitalizacion, tipificacion, control de calidad y disposicion en
unidades de conservacion de los documentos misionales en oficinas de registro de instrumentos
publicos. CLAUSULA SEGUNDA:- LUGAR DE EJECUCION: La ejecucion del contrato se realizara en
las instalaciones de la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de SINCELEJO 0 en cualquier lugar
que por necesidad del servicio se requiera. PARAGRAFO: Cuando por necesidad del servicio se requiera
desplazar al CONTRATISTA fuera del lugar de ejecucién del contrato, la Superintendencia asumira los
gastos correspondientes a los desplazamientos. CLAUSULA TERCERA:- PLAZO DE EJECUCION: EI
plazo de ejecucion del contrato sera hasta el treinta y uno (31) de diciembre de 2018. Su ejecucion se
establecera a partir de la suscripcion del acta de inicio entre el Contratista y el Supervisor, previo
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y legalizacion del mismo. CLAUSULA CUARTA:-
VALOR Y FORMA DE PAGO: a) Valor: El valor total del contrato es la suma de hasta VEINTE
MILLONES CIENTO DIECIOCHO MIL NOVECIENTOS PESOS MCTE ($20.118.900) M/CTE. b) Forma
de pago: La forma de pago se efectuara por mensualidad vencida por valor de UN MILLON
SETECIENTOS NOVENTA Y UN MIL PESOS ($1.791.000’) o proporcional por fracciéon de mes por el
tiempo laborado, previa certificacion de cumplimiento a satisfaccién expedida por el Supervisor del
contrato y el pago de los aportes correspondientes al Sistema de Seguridad Social Integral (Salud-
Pension y ARL). CLAUSULA QUINTA:- DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL: Los recursos para_
financiar el valor del contrato sera, de acuerdo con el Certificado de Disponibilidad Presupuestal No. 7218
del 15 de Enero de 2018 Rubro: "A-2-0-4-41-13". Actividad: “Otros Gastos por Adquisicion de
Servicios”, expedido por el responsable de Presupuesto. CLAUSULA SEXTA:- OBLIGACIONES
GENERALES DEL CONTRATISTA: EL CONTRATISTA adquiere para con la Superintendencia, las
siguientes obligaciones generales: 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. 3). Constituir la garantia tnica para su posterior aprobacion por la Superintendencia. 4). Acreditar
su afiliacion a una Entidad Promotora de Salud (E.P.S.), a una Administradora de Fondos de Pensiones
(A.F.P.) y 2 una Administradora de Riesgos Laborales (A.R.L.) y, encontrarse al dia en el pago de los
respectivos aportes. 5). Suscribir conjuntamente con el supervisor el acta de inicio correspondiente una
vez cumplidos los requisitos de perfeccionamiento y legalizacion del contrato. 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.,, AF.P. y ARL., salvo las excepciones legalmente
establecidas y el Formato informe de supervision de cumplimiento de contrato prestacion de servicios,
solicitud y autorizacion de pago, informe mensual de actividades por escrito, aprobado por el supervisor
del contrato.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
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supervisor del contrato. 8). Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales, evitando
dilaciones y trabas. 9). Corregir de forma inmediata cualquier falla o error que se cometa en la ejecucion
del objeto contractual. 10). Disponer lo necesario para que el objeto del contrato se cumpla a cabalidad.
11). No acceder a peticiones o0 amenazas de quienes actlen por fuera de la Ley, con el fin de obligarlo
a hacer u omitir algun acto o hecho, informando inmediatamente a la Superintendencia de Notariado y
Registro y demas autoridades competentes cuando se presenten tales circunstancias. 12). Cumplir con
los demas deberes a su cargo que se deriven de la naturaleza del contrato.13). Enviar a la Direccion de
Contratacién los informes mensuales dentro de los cinco (05) dias siguientes a la aprobacién del mismo;
al siguiente correo: supervisiones@supernctariado.gov.co 14). Queda prohibido prestar el servicio en
estado de embriaguez y/o bajo el consumo de sustancias psicoactivas. CLAUSULA SEPTIMA:-
OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA: EI CONTRATISTA, adquiere para con la
Superintendencia las siguientes obligaciones: 1. Desempefiarse en los roles de alistamiento,
digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacion, armado y disposicion fisica de documentos. 2.
Recibir los turnos de documentos producidos en las ventanillas de registro en orden de radicacion o
consecutivo y llevarlos para ser procesados en la linea de produccion. Responder por los documentos
fisicos que se le entregan y por su custodia. 3. Dentro del rol de alistamiento debe organizar los
documentos de acuerdo al principio de prioridad o rango, la ordenacién se encuentra definida por la SNR
(recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de registro, copia numerada de la escritura u oficio, anexos,
ultima hoja de las firmas de las copias para la oficina de registro, catastré e interesados, con el respectivo
sello y firma de notario), dejar las anotaciones de lo encontrado en los documentos (incompletos, rotos,
fotocopias, etc.), para que posteriormente se puedan ingresar en el sistema de gestién documental (SGD-
IRIS); ingresar cada turno en una carpeta mientras se termina el proceso de la linea de produccion; retirar
el material abrasivo de los documentos; ordenar los documentos de acuerdo a instructivo; entregar los
paquetes de documentos al digitalizador. 4. Dentro del rol de digitalizacién se debe verificar el turno del
documento fisico, contra el turno que aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que
coincidan; digitalizar la totalidad de los documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el
proceso normal de confrontacion y reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar el
documento en el orden de recepcion; revisar la malla de turnos con el fin de verificar y controlar si hay
turnos represados, y hacer el seguimiento para no afectar el proceso de registro en la Oficina; verificar
que todas las hojas del documento queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la
configuracion del escaner debe prevalecer: resolucién 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), tamafio
del papel oficio (8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes digitalizadas
queden grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar que el turno digitalizado desaparezca de
la malla; informar al coordinador de la linea de produccion los turnos de documentos faltantes entregar
los paquetes de documentos a la persona que realiza calidad. 5. Dentro del rol de calidad debe eliminar
efectivamente las hojas que salen en blanco; registrar las observaciones y numero de folios colocados
en la etapa de alistamiento en el campo de comentarios (Actual) dispuesto programa de gestion
documental para tal fin; asegurar la calidad de las imagenes digitalizadas; Verificar que el recibo de caja
fisico coincida, con el turno de documento digitalizado y los datos basicos cargados por los aplicativos
Folio Magnetico o SIR; indexar, tipificar asociando el tipo documental a cada imagen; verificar cada una
de las imagines contra el documento fisico garantizando que estén completas y bien digitalizadas; grabar
el documento al 100%; ubicar el documento fisico en el lugar definido para el armado; informar al
coordinador de la linea de produccion del reproceso; verificar al final del dia que la malla quede vacia de
turnos de documentos radicados en el dia; 6. Dentro del rol de custodia se debe organizar el documento
después de realizar la digitalizacion y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de
registro; ordenar por orden de turno los documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico
dispuesto por la ORIP para este fin, mientras dura el tramite interno para el armado y entrega al plblico
de acuerdo a instructivo. 7. En el rol de segunda digitalizacién y armado se debe digitalizar el formulario
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de calificacion, nota devolutiva, correccion y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal
la documentacién asociada al turno de documento relacionado en el formulario de calificacién o nota
devolutiva, anexarlo al paquete y entregar la copia del usuario con destino a la ventanilla y la otra copia
para el proceso de ubicacion fisica de los documentos segun instructivo; en el caso de que exista una
nueva entrada del documento, se realiza la primera digitalizacion y se asocia el documento
relacionado en el sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacion o nota devolutiva, si el
documento esta en el archivo temporal en la linea de produccién se integra fisicamente para su posterior
ubicacion fisica, en caso que se haya entregado a la ORIP se solicita el documento inicial para que la
documentacién quede integrada. 8. En caso de reproceso el cual se da en el evento que los funcionarios
de la ORIP consideran que las imagenes digitalizadas no son las correctas, que faltan imagenes o que
no son legibles, se debe surtir el proceso seguln instructivo. 9. En el rol de disposicién fisica de los
documentos se debe aplicar el instructivo. 10. Elaborar el informe mensual que debe contener las
cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de produccidén descrito
anteriormente. 11. Diligenciar a diario en formato Excel (sclo aplica para las oficinas que no cuenten con
coordinador) una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha de radicacion del turno de
documento, documento misional intervenido, numero de turno, numero de folios recibidos, numero de
folios alistados, nombre de la persona que alista el documento, nombre de la persona que digitaliza el
documento, nombre de la persona que realiza la calidad al documento, fecha desde la cual se encuentra
el documento en archivo temporal, fecha de calificacion por parte de la ORIP, fecha de entrega del
documento calificado a la linea de produccion, calificacion entregada, consecutivo de reparto, numero de
relacion, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe
los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion, descripcion de la ubicacion. 12.
Adelantar los procesos de organizacion y digitalizacidn documental, seguin directrices de la SNR, para
aquella documentacion que por diferentes circunstancias no se logré organizar ni digitalizar en vigencias
anteriores. 13. Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos. 14. Prestar en forma personal el servicio,
por lo que no podra subcontratar la labor contratada, dadas las condiciones y caracteristicas de las
actividades, se requiere que su ejecucion se realice durante la jornada ordinaria de trabajo, sujeta en
todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de atencién al publico definidos por la
Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se inician quince minutos antes de la
apertura de la ventanilla, hasta el dltimo documento radicado. 15. Mantener actualizadas las imagenes
de los turnos de radicacién que hayan surtido el tramite durante el tiempo de inoperatividad por caida del
sistema de Gestion Documental. 16. Toda vez que los temas relacionados con la actividad a desarrollar
por el contratista (proceso de linea de produccion y manejo de documentos), requiere un nivel importante
de confidencialidad, seguridad y concentracion, el contratista debera abstenerse de usar dentro del
desarrollo del proceso el uso de elementos y dispositivos electrénicos, asi como los de telefonia celular.
17. Mantener actualizado el archivo fisico y control de los préstamos realizados en el SGD. 18. Cumplir
con los niveles de servicio y calidad que se establezca para el seguimiento en la ejecucion del contrato.
19. Elaborar y presentar los informes segun lo establecido y que le sean solicitados por la supervision
del contrato. 20. Suministrar mensualmente los respectivos reportes estadisticos que reflejen el
cumplimiento del trabajo diario y hacer entrega al supervisor del contrato. 21. Responder por la
administracion y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato. 22. Mantener plena
reserva y confidencialidad de la informacién que reciba para el cumplimiento del contrato. 23. Aplicar el
acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacion, las normas que lo modifiguen y demas
normatividad vigente que rige la materia. 24. PRODUCTOS A ENTREGAR: E| contratista debera
presentar al Supervisor del Contrato los siguientes informes en original y copia o via correo electrénico:
A). Diligenciamiento del anexo nimero No.1 del reporte diario de turnos de documentos procesados
durante la ejecucion del contrato que contenga los siguientes datos: fecha de radicacion del turno de
documento, documento misional intervenido, numero de turno, numero de folios recibidos, numero de
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folios alistados, nombre de la persona que alista el documento, nombre de la persona que digitaliza el
documento, nombre de la persona que realiza la calidad al documento, fecha desde la cual se encuentra
el documento en archivo temporal, fecha de calificacion por parte de la ORIP, fecha de entrega del
documento calificado a la linea de produccion, calificacion entregada, consecutivo de reparto, numero de
relacion, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe
los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion, descripcién de la ubicacion. B).
Diligenciamiento del formato numero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la
infraestructura tecnoldgica entregada por la SNR para desempefar sus funciones. C). Entrega de los
formatos Unicos de inventario documental FUID en formato PDF, los cuales deben estar firmados por el
responsable del archivo en la ORIP y el contratista y Excel segln procedimiento anexo, dando
cumplimiento a la Ley de General de Archivo. CLAUSULA OCTAVA:- OBLIGACIONES DE LA
SUPERINTENDENCIA. 1). Expedir el Certificado de Registro Presupuestal. 2). Asistir diligentemente al
CONTRATISTA en el cumplimiento del objeto contractual, colaborando 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 y/o Supervisor segun sea el caso, o en su defecto por
el Servidor Publico 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. CLAUSULA NOVENA:- SUPERVISION Y OBLIGACIONES DEL
SUPERVISOR: A) Supervision: La vigilancia en el cumplimiento estricio- del objeto del contratado,
estara a cargo del Registrador de Instrumentos Publicos de SINCELEJO 6 a quien designe el ordenador
del gasto. B) 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 gue pueda afectar el cumplimiento del objeto, el plazo o el valor del contrato. 4. Informar con la
debida anticipacion cualquier modificacion, aclaracion, adicion en tiempo o en valor que deba hacerse al
presente contrato, asi como estado de las obligaciones econdémicas 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 disposicién 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. Las demas que legal y
administrativamente le competan, en especial, las previstas por la Resolucién No. 8081 de julio de 2016,
por la cual se adoptd el Manual de Supervision o Interventoria de los contratos de la Superintendencia
de Notariado y Registro. 8. Allegar a la Direccién de Contratacion original del acta de inicio dentro de los
tres (03) dias siguientes a la notificacion del acto administrativo de supervision. 9. Enviar a la Direccién
de Contratacion los informes mensuales dentro de los cinco (05) dias siguientes a la aprobacion del
mismo; al siguiente correo: supervisiones@supernotariado.gov.co. CLAUSULA DECIMA:-
INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES: EL CONTRATISTA, expresa bajo la gravedad de
juramento que no se halla incurso en las causales de inhabilidad e incompatibilidad estipuladas en la ley
y la Constitucidn Politica. De verse incurso en inhabilidad e incompatibilidad sobreviniente lo comunicara
inmediatamente a la Superintendencia, para que proceda de conformidad con lo previsto en el Articulo
9° de la citada Ley. CLAUSULA DECIMA PRIMERA:- GARANTIAS: El incumplimiento a las obligaciones
contractuales constituye el mayor riesgo para el normal desarrollo del objeto contractual por lo que el
Contratista debera constituir a favor de la Superintendencia de Notariado y Registro garantia Unica, que
debera cobijar los siguientes riesgos: 1). 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 pdliza. 2). De Calidad del servicio: E| 20% del valor del contrato, con vigencia por el plazo del
contrato, mas seis (6) meses a partir de la expedicion de la péliza. PARAGRAFO: Conforme a lo anterior,
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en caso de ser necesario se debera solicitar la adicion en tiempo a los amparos establecidos en la
Garantia Unica de Cumplimiento para que los plazos exigidos sean consecuentes a los solicitados,
contados a partir del Inicio de la ejecucion contractual. Asi mismo, de acuerdo a lo anterior sera obligacion
del Contratista efectuar los ajustes a que haya lugar. CLAUSULA DECIMA SEGUNDA:- CAUSALES
DE TERMINACION: Se tendran como causales de terminacion, ademas de las previstas en la Ley, las
siguientes: 1. Cuando el contratista no aporte la péliza de garantia dentro de los 5 dias calendarios
siguientes a la firma del contrato. 2. Cuando no se firme el contrato dentro de los 3 dias siguientes al
envié del mismo, por parte del contratista. CLAUSULA DECIMA TERCERA:- CONFIDENCIALIDAD: EI
Contratista mantendra la reserva y confidencialidad sobre la informacién que maneje para la ejecucion
del objeto y de las obhgamones del contrato por lo que el Contratista se compromete, ademas, a no
usarlos, ni divulgarlos, ni entregar informacién alguna. CLAUSULA DECIMA CUARTA:- PROPIEDAD
INTELECTUAL: Los informes, productos y en general los resultados de |a ejecucion del contrato, seran
de propiedad fisica e intelectual exclusiva de la Superintendencia. CLAUSULA DECIMA QUINTA:-
PENAL PECUNIARIA: En caso de declaratoria de caducidad o de incumplimiento de cualquiera de las
obligaciones derivadas del presente contrato, la parte que incumpla debera responder por una suma
equivalente al 20% del valor de este contrato. En el caso del Contratista, el valor de los perjuicios que
sufra la Superintendencia podra ser tomado de la garantia Unica o del saldo del contrato si lo hubiere.
CLAUSULA DECIMA SEXTA: MULTAS: La mora o el incumplimiento del plazo de entrega por parte del
Contratista o el incumplimiento parcial o total de sus obligaciones, causaran multas hasta por un valor
equivalente al 0.5x1000 del valor del contrato, por cada dia de incumplimiento, hasta cuando estas
efectivamente se cumplan. La imposicion de las multas, se hara mediante resolucion motivada, previo
agotamiento del debido proceso y de conformidad con lo establecido en la Ley 1474 de 2011.- CLAUSULA
DECIMA SEPTIMA:- RENUNCIA A LA RECONVENCION EN MORA: El Contratista renuncia a ser
requerido para la constitucion en mora. CLAUSULA DECIMA OCTAVA:- CLAUSULAS EXCEPCIONALES
AL DERECHO COMUN: Al presente contrato le son aplicables las clausulas excepcionales al derecho
comun, de terminacién, modificacion e interpretacion unilateral y caducidad de conformidad con lo dispuesto
en los art:culos 15, 16, 17 y 18 de la Ley 80 de 1993. CLAUSULA DECIMA NOVENA:- CESION: Los
derechos y obligaciones que emanen del presente contrato son intuito persona, y no podran ser cedidos
ni transferidos por el Contratista sin el consentimiento previo y escrito por parte de la Superintendencia,
al tenor de Articulo 41 inciso 3 de la Ley 80 de 1993. CLAUSULA VIGESIMA:- SOLUCION DE
CONTROVERSIAS: La solucién de las controversias contractuales que surjan de la ejecucion del
presente contrato seran resueltas a través de los mecanismos alternativos de solucién de conflictos. En
caso de que persistan las diferencias, las partes quedaran en libertad para recurrir a la Jurisdiccién de lo
Contencioso Administrativo. PARAGRAFO.- Las obligaciones de las partes establecidas en este contrato
no se suspenden por el hecho de que se presenten diferencias o controversias, inclusive durante el
tiempo en que se estén resolviendo. CLAUSULA VIGESIMA PRIMERA:-DOMICILIO CONTRACTUAL:
Para todos los efectos del presente contrato se considera como domicilio contractual el lugar de ejecucién
del contrato. CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA:-EXCLUSION DE LA RELACION LABORAL: El
presente contrato no genera vinculo laboral alguno entre el Contratista y la Superintendencia, por cuanto
este actla con plena autonomia técnica y administrativa. Por lo tanto, no habra lugar a reconocimiento
alguno por concepto de prestaciones sociales o cualquier otra erogacién diferente a los honorarios aqui
pactados. CLAUSULA VIGESIMA TERCERA:- INDEMNIDAD DE LA SUPERINTENDENCIA: EI
Contratista mantendra indemne a la Superintendencia contra todo reclamo, demanda, accion legal, y
costos que puedan causarse o surgir por dafios o lesiones a personas o bienes, ocasionados por el
Contratista o su personal, durante la ejecucidn del objeto y obligaciones de este contrato. En caso de
que se formule reclamo, demanda o accion legal contra la Superintendencia por asuntos, que segun este
contrato sean de responsabilidad de él Contratista, se le comunicara lo mas pronto posible de ello para
que por su cuenta adopte oportunamente las medidas previstas por la ley para mantener indemne a la
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVIC“OS NOZ' § " DE 2019; SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADOY REGISTRO, NIIT 899.99]9.007- 0Y YESID EDUARDO RUIZ BERTEL, CON LA C.C. Np. 92515.154-+
| | :

JAM ANTONIO BURGOS URAN§Q, domiciliado en Bogoté D.C,; identificado con cédulade ciudadania No.
70543049, en calidad de Sedretario General de la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO,
nombrado mediante Resolucion N° 12848 del 22 de octubre de 2018 y debidamente posesionado. el 01 de
noviembre de 2018, en ejercicio de susfacultades legales en especial 'as conferidas en la Resolucion 14412 del
29 de diciembre de 2014, m_ediante fa cual s deleg la“facultad d2 celebrar coritratos, .quien en adelants se
denominaré LA SUPERINTENDENCIA y de-ofra parte YESID EDUARDO RUIZ BERTEL identificado: (2) con la
céduta de ciudadania No 925151154, quien en adelante:se llamara EL CONTRATISTA, hemos convenido celebrar
& prasente Contrato de-Prestacion de Servicios, el cual se fegira por la Ley 80.de 1993, &l literal h) numeral 4
delarticulo 2 de la ley 11§Q_dT 2007, el articulo 2:2.1.2.1.4.9 del Decrefo 1082.de 2015 y las demés nomas
legales Vigentes afinentes. 2 la maieria y n especial por las siguientes clausulas previa las siguientes
consideraciones: 1). Que la -S'uberinten dencla de Notariado y Registro; es-una entidad descentralizada, técnica,
‘con personerfa juridica, aulonomia a’dn]iniSttativa; financiera y patrimonial, adscrita:al Ministerio de Justicia y del
Derecho, 2). Qle/a Supeﬁntént#enqia  Notariado y Registro.ejerce la orientacién, inspeccidn, vigilancla y control
de los servicios.pblicos que prestan |os Notarios y los Registradores de Instrumentos Publicos, atenderdn fa

WILL

organizacion, administracion y Sostenimiento'de las Oficihas de Registro de-Ifistrumentos PUblicos y- asesorard al
Gobiemo Nacional en la constriccion Qe las politicas y.el establecimiento de los programas y planes referidos a
los servicios piiblicos notarial y regisfral. 3). Quie de conformidad con fo ‘establecido e la Ley 80 d& 1993, Ley
1150 dé"2007, Decreto 1082:de 2015, Lla Superinténdncia de Notariado.y Registro. débe tener en cuenta que al
celebrar-los contratos-y con la ejecucion de los mismos, se’busca €l cymplimiento de os fines estatales; Ia
continua y eficiente préstédiﬁzl de’ losj servicios piblicos. y la. efectividad.de" Ids derechios. €. intereses. de los
administrados que colaboran con ellz en la-cansecucion: de dichos fines. 4). Que; de acuerdo con lo-anterior, €8
deber de la entidad 'adelante,;lr "todqs' lds procesos “de -seleccién de contratistas que & ' permitan” cumplir

estrictamente Jos mandatos: 'Iég;les bnﬁuar‘jtd;a'; la prestacian del senvicio plblico de registro y la-guarda de'la fe

plblica. 5). Que de.conformidad con lo gstablecido en lasdiferentes raostructuraciones que ha tenido [ entidac y
los .ltimos Decrelos 27232 24, y %7253 de dicieribre de 2014, «edjante los cuales ‘se- reestructuro fa
Superintendeficia-de Notariado|y Registro ~ SNR-, se establecen entre otras de-sus funciones Jas de: adelantar
fas gestiones necesarias p‘a,ra-.IFa je,ﬁcaz‘i'y_ transparenie prestacion del servicio publico notarial ¥ registral, Fijar los
estaridares de calidad fequeridos parala prestacion de los servicios de holariado y de. registro de instrumentas
pliblicos; y establecer é_istemas] adminiri‘t\'r_‘atiVQs:y operativos para lograr la eficiencia, atencion de los servicios: de
notariada’ y de registio e instumenios publicos, procurando su  ragionalizacion y modemizacién, la
Superintendencia de Notariado]y Regijtro —8NR- ctienta con la certficacion de un sistema-de un sistema de
Gestion de:Calidad — SIG — conforme @ Ja.norma Técnica de Calidad para la Gestion Piblica NTC GP: 1000:2009
(Cértificado No. GP 174-1).e'180 9001]:2008;'(Certiﬂ¢édo No. SC:7086:1) en el cual se garantiza el cumplimiento
de los requisitos de-un sistemi de gestion de la calidad, tal como lo exige la Ley 872 de 2013.6). Que-en este
sentido'y para atender las- poll ‘cas,,.;plémlglgadasfpor &l Gobiemo Nacional y dentro de su Sistema 'Integrado’le
Gestibr ~SIG - ceftificado- por la NTC GP: 1000:2009; ¢ ISO '9001:2008; la Superintendéncia de Notariade y
Registro - SNR -, requiere jecutar 1 planificacion, programacion y desarrollo de las -acciones de asistencie,
gjecucion, control, sequimienta y coordinacion de la filfcion archivistica dé las oficinas de registro, la logistica
seguimiento y gestion, se dara con' el recurso humano que.se conirale para la operacion’ de las lineas.de
produccién aplicando las politicgs y nor| atividad del Archivo General de la Nacior, Se busca la conservacion dé la
documentacion desde [a radicacion y|cada:una de las fases del cicla vital del dogumento para garantizar la

congervacion del material de Jos arcrjivos, teniendo como fundameniy las directrices dadas por el comitd de
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administracion de documentos segln lo establece la resolucion No. 8885 del 21 de sepij

Superintendencia de Notariahﬁ) y Reglstro — SNR -, desarrolla las actividades que ';epnmbz::)nmlé%%.gc?:s;
bajo el Programa de Gestién Documental — PGD - que contiene fas acciones de organizacién de archivo fisico y
ha incorporado en el Sistemd de Gestion Documental ~ SDG - tecnologias de avanzada en la administracén y
conservacion de sus archivos (Ley 594 de 200 art. 19), empleando ef apicativo RIS documental ADS version SNR
como medio tecnico, electronico, informativo, dptico o telematico, o cual demanda brindar entrenamiento para &l
cumpiimienta de a ley general de archivos y aplicacién de la normatividad para la organizacion 6e archivos en fas
oficinas de Registro de Instumentos.PGblicos — ORIP — y las dependencias del nivel denfral en las cuales se ha
adoptado ¢l uso de este recurso tecnologico, 8). Que por lo anterlor y para e desamollo de las actvidades
tendientes al cumplimlento de los | objetivos, relacionadds: con I implementacion del istema de gestion
documental, Ia entidad necesifa contar con un recurso humano suficients en tminos de calidad fuerza de frabajo
Que e permita fa adecuada atencion el plan de:gestién documenta, del plan institucional de archivos y.del plan
de mejoramiento archivisico yigentes.9). Que en considéracion a que los senvicios que s van.a contratar estén
enmarcados dentro de-los patdmetrog:sefialados, y que, de acuerdo con la cettiicacion expedida por | Direacion
de Talenio. Humano, de la SR, marifiesta que en fa planta-de personal.de Ia Superintendencia dé Notariado y
Reglstro no existe personal siificiente pard el desarollo del objetn descrito, se jusifica fa. contratzcion directa del
auxiliar requerido. 10). Que en aplicacion- de la mencionada normatividad y-en ammoniia con:las demas normas
vigentes del Estatuto.de Contratacion, es procedente la realizacion dé la seleccion del-contratista, mediante ¢!
procedimiento de. Contratacion Directa. 11). Que:de conformidad.con I directriz de Colombia Compra Eficiente del
dia11 de marzo de 2019 se procedsé a publicar ! presente contrata por Ja'plataforma SECOP |, 12), Que LA
SUPERINTENDENCIA cuents ‘con (05 recursos e el presupuieslo para realizar fa présenie conitratacion, segtin
CDP que mas-adelante se-gnunciara.: 13). Que la Seoretaria General de la Superinteridencia de Notariado y
Registro ha analizado,los dogumentos presenlados por YESID EDUARDO RUIZ BERTELS Verificando que cumple
con los requisitos. de idoneldad y experiencla; exigidos en Ios estudios previos. 14). Que el presents contralo s
regiré por las siguientes:cléustlas; CLAUSULA PRIMERA: - OBJETO: En virtud de este conirato, ¢l contratista se
abliga a prestar con plena autpnomifa fécnica’y administrativa sus servicios como AUXILIAR ADMINISTRATIVO de
apoyo al desarrollo de las agtividades establecidas en el pracedimiento para fas lineas de produccion bajo fos
lineamlentos- del programa de gestign documental de [z SNR. Para la, recepcion, alistamiento, organizacion,
digitalizacién, tipificacié, coirol de| calidad.y disposicién éri uriid~des’de conservacion de.los’ documentos
misionales en oficinas de registro de jnstrumentos piblicos, CLAUSULA SEGUNDA: - LUGAR DE EJECUCION:
La ejecucion s¢ seallzard [as instalaciones de la' Ofiina de Registro de Instrumentos: Piblicos de ORIP-
SINCELEJO. En’casa de { querirse desplazamiento por parte del contratista, @ na Giudad deferminada

previamente por la-SNR, la gntidad dsumira la totalidad-de:los gastos de.viaje (Transporte terrestre ylo-aéreo y
pago de viaticos). CLAUSULA TERCERA: ~ PLAZO DE EJECUCION: £l plazo de sfecuicién del contrato seré de
hasta €] 15 de diciembre de [2019, y| no' podra superar el TREINTA'Y UNO (31).DE: DICIEMBRE DE 2019. Su
ejecucio; 3.a-partir de |asuscripcion’ del-acta de-inicio entre el Contratista.y el Supervisor, provio
cumplimient de los requisilas de peyfeccionamierto y legalizacién dé éste, CLAUSULA CHARTA: - VALOR Y
FORMA DE-PAGO: 4) Valor:. El valor total del confrato es.la’suma de hasia TRES MILLONES DOSCIENTOS
'SETENTA Y CUATRO MIL DCHOCIENTOS SETENTA PESOS W/CTE (§ 3.274.870) b) Forma de pago: La
forma de pago se efectuard por mensualidad vencida por valor‘de U MILLON OCHOCIENTOS CINCUENTA Y
TRES MIL SETECIENTOS PESOS MGTE ($1.853.700) o proporcional por fraccion de mes; previa certificacion de
cumplimiento a satisfaccién expedidal por el Supervisor del.contrato'y el paga de los aportes comespondienites al
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Sistema de Seguridad Soai Integral (Safud- Pension y ARL). CLAUSULA

; , QUINTA: - DISPO!
PRESUPUESTAL: Los recursos para financiar el valor del contrato ‘sera, de acuerdo con el Ce:}ggg ‘;2

Disponibilidad Presupuestal No. 69819 DEL 22 DE OCTUBRE DE 2016, RUBRO: A-02-62-02 2306 o

‘ | - 2419. RUBRO: ( RVI

| tsrleryes ‘SE‘i‘\gOEN@rmdngSAY SERVICIOS DE PRODUCCION. CLAUSULA SEXTA: - OBLIGACIONRS
| ’ : : EL CONTRATISTA adquiere para gty B

obligaciones generales: 1), Al% ] q para con la Superintendencia, las siguientss

ar a la Superintendencla de Notariado y R istro, en | '
determine, los documentos n querides ‘para el inicio de! contrato Pronbparir L

ne, bos d contrato.. 2). Aportar ¢l examen. médico de sad o

Scppacmnal solnetdp por i %\iR cof IIa presentacion de la primera cuenta de cobro. 3). Constituir la- garantfa o,
nica para su posterior aprobacion por|la-Superintendencia. 4). Acreditar liacion 2 i )

S e i ). Acreditar su afiliacion auna Entidad Promotora de

; tradora de Fondos de Pensiones (AFP) y a una Administiadosa da Riesgos
Labora}es ({'-\.R.L,) ¥, gpqontrér_se- al dia en el pago de los respectivos aportes: 5). Suscribir juntamente co_‘r? el
supervisor el acta de inicio coffespondiente una veZ cumplidos los requisitos de perfeccionamiento y legalizacion
del corgrqto. 6). Para (efecto‘ .del Pago mensual de honorarios el contrafista deberd presentar! impresién o
fg@ogop;a de la respecfiva, plapilta co_hl la.que se realiza el pago' discriminados E.P.S., AFP, y ARL, salvolas
excepeiones legalmente. establecidas y el Fomato informe. de supefvisisi de cumplimienio de contrato prestacin
de senvicios, soliitud y autofizacion |de pago, informe mensual d actividades por escrito, aprobado por el
supervisor del contrato. 7). Sin perjuicio de fa autonomiia tenica y wdministratva, atender las instucciones y
rmeam[entcs que durante el desarrollo del contrato. se le. impartan Jor parte de quien sea designado gomo
supervisor del confrato, 8). Obrar con | altad y buena fe'en las distintes; etapas contractuales, evitando dilaciones y
{rabas. 9}, Corregir de forma innediatal cualquier falla o &ror que se cometa en la ejecucion del objeto contractual.
10). Disponer lo necesario par, quee‘ objefo del contrato se cumpla a cabalidad. 41). No acceder a peticiones o
amenazas de quienes actien por fuera de la Ley, con ¢l.fin de obligaro a hacer u-onitir algin ‘acto’ o hecho,
informando ‘inmediataménte a/la Superinteridencia de Notarlado y Registro y demas autoridades compelentes
cuandorse presenten tales cir nstanﬁia.s. 12). Cumplir con los demas deberes a su cargo que se deriven de Iz
naturaleza del Confraio.13). Enyiar a1 Direccion de Contratacion los informes ménsuales dentro de:los cirio"(05)
dias siguientes a la-aprobacidn de este; al siguiente correo; supervisiones@supemotariado.gov.co. 14). Queda
prohibido: prestar € servicio e estado de embriagueZ yio bajo el consumo de. sustancias; psicoactivas. 15).
Disponer lo.nécesario para que el objelo del-contrato se cumpla a cabalidad 16). Las demés contempladas en el
articulo5° de la Ley 80 de 1993 y las que:se deriven difectamente del objeto contractual. CLAUSULA SEPTIMA: -
OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA:EI CONTRATISTA, adquiere para con 14 Superintendencia
las siquientes obligaciones: 1. Desemperiarse -en los roles de alistamiento, digitalizacion,  calidad, custodia,
segunda digltalizacion; “armad y‘dispésjcién fisica:de. docurientos, segiin fo definido en el anexo técnico de la
Circutar No. 808 de 2012. 2. Recibir los turnios-de documentos producidos en las ventanillas de registro en orden -
de radicacion o consecutivo ¥ llevarlos para ser procesados en la linea de produccion. Responder. por los
documentos fisicos que sé:le |entregan y por su clistodia, 3. Dentrd del rol de- alistamients debe organizar los'
documentos'dé acuerde al-principio de prioridad o rango, la ordenacién 'se-encuéntra’ définida por la SNR (recibo
de caja, boleta fiscal o impuegto de registro, copia numerada.de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja de las
fimas delas copias para la oficina de registro, catastré  interesado’, con el respectivo sello y firma.de natario),
dejar las -anotaciones -de lo encomrédo en los documentos (incompletos, rotos, fotocopias, etc:), para que
posteriorimente se puedan.ingresar en el sistema de gestion documental {SGD-IRIS), ingresar cada tuma en una
cameta niientras se' termina el| proceso de Ia linea.de produccion; retirar el material abrasivo de los documentos,
ordenar los documentos-de acyerdo a Fnstrucﬂvo: entregar los paquetes de documentos al digitalizador. 4. Dentro
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del rol de digitelizacion se debe verificar el-tumo del documento fisico,
sistema (SGD HIRIS), asegurandose que coincidan; digitalizar I3 totalid
en la ORIP, sin afectar el proceso normal de- confrontacion y repa
digitalizar el documento en el orden de recepcion; revisar la malla de
lumos_re‘presados y hacer el guimiento para no afectar el proceso de registr.en ina; veri
las ho;asd del documento queden debidamente digitalizadas y elminer h:jgs en biﬁﬁ%ﬁ?ﬂ%ﬁ?fmﬁﬁ
ﬁﬁe :nbe 2:3\;:\“3 resalucion 300x300, lipo de. escango ADF (Duplex) tamafio del papel oficio (8,5x14 pul),
iy 1003; ey y ne: rt:u garqntlzar que las imagenes digitalizadas queden’ grabadas.en el sistema (SGD-
pmduccuon ' 02 e dgug mo qlgltalizado desaparezca de fa malla mformar al coordinador de la linea de'
o vamen $ oas salen en blanco registrar |
gbservatcmes y. numera; de - VIIOS collocados en’la etapa de ahstamlentoJ en illlecampo de comenlari?s (Actu:;
ispueste prograrna de gestxd docurﬂental para tal fin; ‘dseglfarfa whdad dedlas i imagenes digitalizadas; Venﬁcar
que el recibo de-caja: fisico 6 incida, : el tumo de documento; dlgltaluzado ¥ los datos'bésicos cargados'por os
aplicafivos Folio Magnético o' R; indexar; tipificar asociandoé! tipo decumental a cada i imagen; verificar.cada una
de las imagines ‘conira el d cumentp Tlsuco garantizando: que estén- eompletas ¥ bien: dcgltahzadas graber gl
documento.al 100%; ubicar ¢ @ documento fisico en‘el lugar definido ‘piraiel armado; informar al coordinador de- la
linea de produccion del reprdoeso; v?nﬁcar &l final‘del dia que‘la malla‘quede vacia.de turmos de:documentos
radicados: én el dia. 6, ‘Dentro-del |t ol de ‘ciistodia e - debe organlzar gl documentc d&spues ds. reallzar fa

dlgltalxzauon y-¢l proceso de c_:ahdad‘ tal ¥ oomo fue l’e(:lbld per la ventamlla de lstro ordenar.por orden d
furmo los documentos, lo "Ies se deb N Cuisic : f Rl 0 poror o th,

contra-el tumo que aparece en pantalla del
ad de los documentos que ingresan a diario
rio de documentos en el proceso - misional;

lo se formu!ano de,tcahf' cacién nota de 'olutwa coneccibn ylo
b eI-archWo temporai la .‘doe.umentamén asbc a

én e! caso ﬂe que. exista ing nueva'entrada ‘el documento 3
documenta reiactonado ene sxstem (SGD-IRIS), se: espera I"formytarl

ﬁsu:a en case que se haya
infegrada: 8. En caso de repk
unagenes digitalizadas no'sof
segln instructivo. 9. Eneln osicion ing

el mforme rmensual que debe contener Ias cantldades de_'documenios dlar(ps procesados per cada empa del
proceso de produccioh destrito antdriormente L Diligenclar a dlsmo en’fomato ) ce[ (solo aplica; para las
oficirias que no- cusnten- con'coordinador) .una base- de- datos que contenga Jos siguientes: datos: fecha de
radlcacién ‘del turno'ds. dacu' ento, documento, m;ssonal intervenido, numero de. turno, numerc-de fohos rec:bidos
numero de folios alistados, ngmbre de:la persona.que: dlista el documento nombre dela persona que d|gmllza el
documento, nombre de’la persona Eue realiza la cal]dad 2l documento, fecha-desde- 1a. cual se encuentra’ el

documento en archiivo tempdral, fecha de: califi¢acion ‘por parte de ta. ORIP, fecha de entrega del. documento
calificado a Ia linea de produccion, calificacion eniregada, consecutivo de reparto numero’ de elacion, fecha de
entrega del documento. anmado a los funcionarios de la ORIP nombfe de quien recibs:los documentos para
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z
entrega en ventanilla, unid:g de conservacion, descripcion de la ubicacion. 12, Di
aémer No. 2, novedades p : entadas en los sistemas IRIS v estade de (g infragstructura tecnoldgica entregada
por la SR para desempefiar sus funciones. 13. Entrega de los formatos tnicos de inventario documental FUIDen
formato PDF, los cuales debep estar fimados por el responsable.del archivo en la ORIP y el contratista y. Excel
segln procediriento anexa, dando cumpliniento’a fa Ley de General de: Archivo. 14. Adelantar los procesos de
o‘rganizacibp y d_tgrta,l‘izacién ocumental, segin directrices de la SNR, para aquella documentacién que por
diferentes circunstancias no se logro organizar ni digitalizar en vigencias enieriores, 15, Dar cumplimiento a la Ley
General de Archivos No, 594 de 2000, 16. Presfar en forma personal gi servicio, por fo que no'podia subcontratar
la lgbor gontratadg, dadas las| condicipnes y caracteristicas de las actividades, se requiere que su gjecucion e
realice durante [a jomada ordinaria de trabjo, sujeta en todd caso a.as necésidades dal servicio Yy a los horarios
de atencion el publico definidos por (a Superiniendericia de Notarado y Registro, por cuanto estos se inician
quince minutos antes de la ‘apertura de' |a- ventanlla, hasta ol Gfiimo documents. radicado. 17, Manstier
actualizades las imégenes de los Qmp"& de radicacion-qle hayan surtido el trémite durante el'tiemipo de
inoperatividad por caida del Siztema de Gesfion Documental- SGD, 48: Toda vez que los temas relacionados con
Ia actividad adesarollar por'e contrafista (proceso de linea:de produccion y manejo de documentos), requiere un
nivel importante de- confidencialidad, seguridad y concentracion, el contratista deberé abstenerse de usar dentro
-del desarrallo del proceso'el 50 de je']{eme_:mcs‘ y dispositivs electronicos, asf como los de ‘teleforiia celular, 19.
Manterier  actualizado e archiya fisic y control de los préstamos realizados-en el SGD. 20. Colaborar en la
ejecucion de actividades relacipnadas.con la-clasificacion, organizacién; sistematizacion, digitalizacion y traslados
de los archivos dé'la Oficina de Registro y de Instrumentos Piiblicos, diferentes 2 los manejados en la Lina de.
-Produccion; cuando-esta dltinfa se encuentre al dfa en su ejecucion. 21, Cumplir con los niveles: de-serviio. y
‘calided que se establezca para el seguimiento en la ejecucion del contrato. 22, Elaborar y presentar los infoimes
segiin lo establecido ¥ que e sean sdéic’ltadﬁslpor'!a‘ supervisiondel.coritralo. 23. Suministrar mensualmente los

respectivos reportes estadisticps que: teflejen el cumplimiento del trabajo diario y hacer entrega al supervisor-del
contrato; 24; Responder por la administracion y mangjo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato.
25, Manienér plena reserva y gonfidencialidad de la informacion que reciba-para el curnplimiento del conrato, 26,
Aglicar ¢l acuerdo 042 de 2012.del Archivo General de la Nacién, las-normas que lo modifiguen ¥ demés
nomiatividad vigente ‘que rige|la materia. 27. Las demas ‘qle el supsivisar del contréto considere pertinentes,
Gonforme a la naluraleza del lcontrato). PRODUCTOS A ENTREGAR: El contratista debera presentar los'
siguientes informes en original, copia y medio magnético o via g—mail::.a) ln_fg‘ rmes mensualgs:_lhfqrmgs
mensuales que der cuenta sobr r._el cumplimiento mensual 'gie: sus ,ob)ngacgqpeg, la meta 5??‘,“31
proplicéta - el estado de jecuclin del objeto. b) |nforme ﬁug_!_ Informe final @ la terminacion del
contrato que: tonsolide todas las a tividades y resultados obtenidos durante la e;gcucnén del contrato,
gefialando.aquelios aspectds que considere relevantes y formulando recomendaciones para garantizar
el buen funcionamiento| de la entidad CLAUSULA OCTAVA: - OBLIGACIONES DE LA
‘SUPERINTENDENGIA.- 1). Expedir 'bl Certificado de Regjstro Presuppestal. 2). -Asistir -dllpgentemente. al
CONTRATISTA-en e cumplimignto del objeto contractual, colaborando gontinuamente con él para el desarrollo-de
-gste. 3). Efectuar cumplidamente los pig% enuriciados en ¢l estudio previo. 4). Epn:;gr la supervision del contrato
través del Interventor ylo Sugervisor seglin ‘sea el caso, 0.en su defecto-por el Servidor Piblico dgs;gnado por la
‘Secretaria. General. 5). Aprobar la G#(antia Unica del _;Contr_a,to.‘ﬁ). Susc{lbrr _!as ac_tag necesarias durante la
ejecucion dél contrato, 7). Designar un supervisar para la coerdmaonép del objeto del presente contra,tgi 8). Panera
.dispoé'icién de EL CONTRATISTA toda la informacién que sea de vital ayuda de tal manera que facilite su labor.
|
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9). Verificar @ trevés del supex?visor que los productos entregados por el contratista se ajusten a las caracterlsticas
y especificaciones téchicas §olicitadas por 1a SNR 10). Las demés inherentes al presenfe contrato y 2 las
consignadas en la Resolucion inlema que regula la actividad de Supervision. CLAUSULA NOVENA: -
SUPERVISION Y OBLIGACIONES DEL SUPERVISOR: A) Supervision: La vigllancia .Mmpﬁmiento esfricto
del objeto del contratado, estara a cargo del Registrador de Ja ORIP de SINCELEJO o quien designe el ordenador
del gasto. B) Obligaciones (del Supervisor: 1. Velar por la correcta y oportuna sjecucion del .contrato. 2
Presentar mensualmente los |informes de: supervision del contrato, asl como actas y demés dacumentos que
soporten fa ejecucion y seguimiento del contrato. 3, Informar por escrito cualquier sifuiacion que pueda afectar el
cumplimiento del _ob;e;to, el “Iazo 0 e valor del contrato.. 4. Informar con la_debida -anfici'paéién cualquier
modificacion, aciaracion, adicitn 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 as constancias sobre cumplimiento
o recibo 2 satisfaccion del sefvicio p?ado siempre que haya una comecta y oportuna sjecucion del contrato. 6.

Poner a disposicion del Coniratista los equipos; software, recursos tecnolbgicos y locativos ‘de acuerdo con la
disponibiidad de éstos, de manera que su uso no interfiera en ! nomial desarfollo de: las. actividades de 12
Sxmemt%ndenuq de _!jgtana,,_ 0 y Registro ylo Oficina de Registro. donde ejecute €l contrato. 7. Diligenciar el
Anexo N°3 refecionado con fas novedades de los contratistas. 8. Las demiés que legal y administrativamente Je
competan, en especial, las previstas por a Resolucin No. 11720 del 26 de:septiembre de 2018, por la cual se
adoptd el Manual de SUpgmiQié’n © Inferventorfa de los contratos de I Superintendsncia de.Notariado y Registro.
9. Allegar a la Direccion de: Contratacion original ‘del-acta.de inicio dentro-de los tres (03) dias siguientes a la
nofificacion del ‘acto .administrativo de supenvision. 10. Enviar a fa Direccion de Contratacion los infarmes
menstales dentro de. los |cinco: (05) dias. siguientes 4 la aprobacion de. este; al siguiente ‘comeo:
§u_pervts|ones@supemotarilad gov:ca; CLAUSULA DECIMA; - INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES; EL
CONTRATISTA, expresa bajd la gravedad de juramento que no se halla, incurso gn' las: causales de inhabilidad e
incompatibilidad estipuladas en laley y la Constitucion Politica. De verse incurso;en inheblidad e incompatibilidad
sobreviniente Jo comunicara nmdiTmeme:a la Superintendencia, para. que proceda de conformidad con lo

previsto en el Articulo 9° de [a citada Ley. CLAUSULA DECIMA PRIMERA: - GARANTIAS: El incumplimienito a
las obligaciones contractuales constituye el mayor riesgo para el normal desarrollo del Bbjeto contractual por.lo que
el Contratista debera constituir a favo *de |2 Superintendencia de Notariado y Registro garantla dnica, que debera
cobijer los siguientes riasgas: (1). De Cumplimiento: Equivalente.al.20% del valor del contrato,.con vigencia por el
plazo de ejecucion del contrath, més seis (6) meses; contados a partir de la:expedicion de Ja poliza. 2). 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: PA GRA})':Cbhforme a lo anlerior, en ¢&s0. e ser necesario se debera solicitar Ja

_ ecidos en la Garantia Unica de Gimplimiento para que:los plazos exigidos
sean consecuentes a los solicltados, contados apartr del Inicio de la ejecucion contractual, Asf mismo, de-acuerdo
con lo-anterior gerd-obligacipn del Contratista efectuar los ajustes a-que haya-lugar..CLAUSULA DECIMA
SEGUNDA: - CAUSALES DE ERMJNKCI@N: :Se tendran como causales de- terminacion, ademas de' las
previstas en-la Ley, las‘sigulentes: 1, Cuando el contratista no.aporte la poliza de garantia dentro.de los 5 dlas
caléndarios siguientes 2 la firma dél contrato. 2. Cuando no se firme:el contrato dentro-de los 3 dias:siguientes al
envio del mismo, por parts del contratista. CLAUSULA DECIMA TERCERA: - CONFIDENCIALIDAD: El
Contratista. mantendra la resefva y confidencialidad sobre la informacion que maneje para la ejecucion detobjeto'y
de las obligaciones dal conirto’ por lo'que el Contratista; se compromete,-ademas, a no Usarlos, ni divulgarios, hi
eniregar informacion-alguna| CLAUSULA DECIMA CUARTA; - PROPIEDAD INTELECTUAL: Los informes,

adicion en tiempo a log:amparos estable
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TRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS NO. RINTENDENCA
5SS NOTARIADO Y REGISTRO, NT 899.980.007-0Y YESIVEDUARDO RUIZ BERTEL, CON LA C.C. No, 92515, 184

Sroductos y en ganeral los resultedos de la ejecucion del contrato, serén de propiedad fisica & Intelectual exclusiva
do la Superntendencia. CLAUSULA DECIMA QUINTA: - PENAL PECUNIARIA: &) En caso de dectaratora de
caducidad o de incumplimienta parcaal de cualguiera de las-obligaciones derivadas del presenté contrato por parte
del contratista. éste-debera pagara LA SUPERINTENDENCIA 2 titulo de pena; una'suma equivalente al 20%:dgl
valor total de este contrato, la cual Sera cancelada o descontada, segun sea el caso, al momento de'sfectiarse el

pago del contrato. b.) Iguaimente, frenie al incumplimiento. de las: obiigaciones del contratista, €ste debera pagar
a itulo de tasacion anbcxpada de pequncms una suma equivalente al 20%del valor total dél oonfrato la; cual sera
cancelada o descontada, segm{)S sea el easo, al momento de efectuarse el pago-del contrato. No obstante, la-

Entidad se reserva el:derecha de cobrar judicialmente perjuicios adicionales que:excadan el monto, de lo aqui

pactado, siempre que los mismps se acredlten CLAUSULA DECIMA SEXTA: MULTAS: A tori el fin de'Eonminar al.

contratista al cumplimiento de la obﬁgaaones que Se encuentren en'mora o retraso, se causaran’ multas hasta por un
valor equivalente-al 0.5x1000.del valor |de! contrato; por cada dia. de mcumphmrenﬁo 0 rétraso. hasta cuando stas
gfectivaments e cumplan, B. La imposicion de las multas se.hara mediante résolucién mofivada, prewo agotamuento

del debido’ proceso y.de- conforrmdad don lo establecido.en I Ley 1474 de-2011- C. La imposicion-de; miltas nio.

wmpedira Ia imposicion de otras sancwnes 2 que haya lugar ‘por-el incumplimiento. D. El contratlsta ‘autoriza’a la
‘SUPERINTENDENCIA DE NO ARIADO Y REGISTRO; descuente del saldo-a su favor el valor. oorrespondlente &
usar. CLAUSULA DECIMA SEPTIMA: - RENUNC!A ALA: RECONVENCIGN EN

las: multas que se llegaren a causar. CLAUSULA'DECIMA SEPTIMA: - RENUNCIA A:
MORA: El Contratista: renuna a.ser fequerido para: la\constltuclén en mora; CLAUSULA DEC]MA OCTAVA: -

CLAUSULAS EXCEPCIOﬁ A -_S AL DERECHO CGMUN Al presents contralo e son aplicables las ‘clauslas.
-excepclonales al derecho oomu de terTmnac&on modrﬂcamen e mterprezauon uni!ateral ycaduc;dad demnfonmdad :

con lo dispuesto en los articul 15 16,17.y 18.de la Ley € 80 de 1993, CLAUSULA DECIMA NOVENA - CESION:
Los derechos y obtigacunnes que ema; en del presente contrato son mtwto persona y no podran ser “cédidos ni
al

partes. quedaran en [ibertad: pata recunir @ Ia Junsdnccuon de lo Contencuoso Admlmstratwo PARAGRAFO Las,
obligaciones de Jas partes eé lecidas en este: contrato o Se: suspenden por el hecho deque se presenten
diferenclas o confroversias; in lusive $hrante el. iempo enque: se estén resolviendo: w

PRIMERA: -DOMICILIO..CON RACTUAL: Para’fodos los efectas del_ Ppresente cortrato: se considera como-
domicilio contractual el ligar.de ¢ ;ecuc:‘n del contrato. CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA: -EXCLUSION DELA-

RELACION LABORAL: El Dbresente |contrato no genera vinculo. |aboral alguno entre el Contratxsta y fa
Supenntendenc:a, porcuanto e#te actiia con plena autonomia tecnlcayadmlnistratlva Porlo tanto, no habra Iugara

reconocimiento. alguno- por concepto-de prestaciones sociales. 0 cuglquier.otra: erogaclén dlfenente a los: honorarios
TERCERA, INDEMNIDAD DE LA SUPERINTENDEN(;[A El Contratlsta, '
mantendra indemne a-la Supepntendqncla contra:todo; reclarmo, demanda; aceion legal,.y costos que- puedan
causarse:o surgir-por dafios o lésiones { personas o bienes, ocasoonadl ipor el Centratlsta o'su personal ‘Hurante:

aqui pactados: CLAUSULA VIGES MA

la‘sjecucion del objeto ¥ obllgaccones e este contrato, En caso de due se formule reclamo, ‘demanda o' acgion
Jegal contra la Suparintendencia por asiintos, que:sagun:este: confrato. sean de- responsablhdad| de ¢l Contrafista,
sé le comunicaré lo mas prontn pcastlin e de.ello para que por su cuenta adopte- oportunamente las-medidag

prewstas por la ley para mantene
del conflicto.. CLAUSULA VIGE

: .DOCUMENTOS DEL CONTRATO Forman parte integrante del

"Superimaendencm de. Notariado y R'aglstro
Calle 26 ND 13 49 Int: 201
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DE SERVICIOS NOZ 8 8 2. ok 2018, SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA
T 399.?99.007- 0'Y YESID EDUARDO RUIZ BERTEL, CON LAC.C. No. 92,515 1544

CONTRATO DE PRESTACION
DE NOTARIADO Y REGISTRO,

]
presente contralo los siguientes documentos: A) Los Estudios Previos y.documentos previos. B) los documentos
soportes del contrato. C) Certificado de disponibilidad presupuestal. D) EI registro.Presupuestal, E) Los recibos de
pago de al Sistema de Seguridad Social. F) Las Actas, informes y dgr_n’_as documentos que se suscriban para el
comecto y oportuno cumplimiento @e este. CLAUQUI_.,A VIGESIMA QUINTA: - DECLARACIONES DEL
CONTRATISTA: El contrafista [ha‘de las siguientes declaraciones: 1) Canoce-y. acepta los documentos:del proceso,
2) Esté debidamente facultac:c] para suscribir-el presente contrato. 3) El valor del conitrato incluye todos los gastos,

costos, derechos, impuestos; | tasas Y demas contribuciones relacionados con el cumplimiento del objeto def
presente contrato. 4) Lo récursos que.componen su paftimanio ne provienen de-lavada dé activos, financiacion
del terrorismo, narcotrafico, captacion Jlegal de dineros y en.general de cualquier actividad ilcita; de igual manera
manifiesta que los recursos -fecibidos en desarrollo de este confrafo no seran desfinados, 2 ninguna de. las
actividades antes descrites. | CLAUSULA' VIGESIMA_SEXTA: - PERFECCIONAMIENTO, EJECUCION Y
LEGALIZACION, El presente onirato se:considera perfeccionado.con su suscripeifn, Para su ejecucion-requerird:
1). Expedicion del Registro presupuestal; 2). Constitucion de fa garantia por parte dé el Contrafista y su aprobacion
por parte de la- Superintendencia. 3). %&redilaq:iéh de-estar al dfa-en los aportes a Salud, Pension y a Riesgos
L,abo{aﬁcllesasn los. t&rmirios d fey. 4)..Suscripcion del Acta de Inicio, previo cumplimiento de los requisitos antes
porielinty . 9,08 Inigio, Previo, CUMPITIENI0. B fys TERE

Se firma:él presente contrato’en Bogota; alos 9 3 BCT .-20‘\@ ;
LA SUPERINT ENDENCIA EL GbNTRATISTA e |

YESIEEDUARDO R
C.CN ._92.51'5.154 -

Proyecis: lngdd Johanad Paghion -Difeccion de Conifalos.
Revis0; Héclor Ivan Suzre2 B, .,-,Profssbnileisgedaﬂzado Direction de Contratos:

Aprobb:Leonel Edg_amd Rivéros Diaz. - Dirctor. de Conlretacion [E)w
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EGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS DE SINCELEJO - SUCRE

ACTA DE INICIO

OFICINA DE R

CONTRATO: De Prestacion de Servicios No. 1303 de 2019

CONTRATO: SEIS MILLONES SEISCIENTOS CINCUENTA Y CUATRO MIL

MCTE ($6.654.783) M/CTE, distribuidos asi: La
oS CINCUENTA PESOS($926.850)
SETECIENTOS VEINTISIETE MIL
ia futura 2020.

VALOR DEL
SETECIENTOS OCHENTA Y TRES PESOS

suma de NOVECIENTOS VEINTISEIS MIL OCHOCIENT!
MCTE parala vigencia 2019y la suma de CINCO MILLONES '
NOVECIENTOS TREINTAY TRES PESOS($5.727.933) MCTE para la vigenc
FORMA DE PAGO: Mensualidad vencida de valor de UN MILLON OCHOCIENTOS
CINCUENTA Y TRES MIL SETECIENTOS PESOS MCTE ($1.853.700) para la vigencia 2019, ¥

ara el afo 2020 se pagara por valor de UN MILLON NOVECIENTOS NUEVE MIL
TRESCIENTOS ONCE PESOS ($1 1909.311) MCTE

NOMBRE DEL CONTRATISTA: YESID EDUARDO RUIZ BERTEL

FECHA DE INICIACION: 26 de diciembre de 2019

FECHA DE TERMINACION: 31 de marzo de 2020

A los veintiséis (26) dias del mes de diciembre de 2019, se reunieron en la Oficina de Registro

de Instrumentos Publicos de Sincelejo, la Coordinadora del Grupo de Gestion Tecnolégica y
Administrativa JEILANYS NUNEZ ORTEGA, y el sefior YESID EDUARDO RUIZ BERTEL, con
cédula de ciudadania No. 92.515.154 de Sincelejo, en su calidad de contratista: con el fin de dar
comienzo a las labores pactadas en el objeto del contrato No. 1303 de 2019.

OBJETO DEL CONTRATO: En virtud de este contrato, EL CONTRATISTA se obliga a
dggempeﬁarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda
digitalizacion, armado y disposicion fisica de documentos segun Circular No. 808 de 2012.

Se firma en Sincelejo, para los fines pertinentes, a los veintiséis (26) dias del m ici
del afio dos mil diecinueve (2019). Ly s

ores NA3me2.
JE‘IJ%YS UNEZ ORTEGA
. . YESID EDUARDO RU
Coordinadora del Grupo Gestion Tecnologica y Administrativa.  C.C. N0.'92.515.154 dESBiE;TeEjtl)-

|
I; | _i,-’\
] 'b\ Oficina de Registro de Instrumentos
. ¥ Pubhcos de Sincoleo
" | i ! Cale 24 No. 18-34 - TEL 2750056, Extensite 3960
Sncemo Sucre

</
. OlyegaseeO@speTola as ¥ ©
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SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO

La guarda de lafe piblica

EL DIRECTOR DE CONTRATACION (E) DE LA
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

CERTIFICA QUE:

Revisados los archivos que reposan en la Direccion de Contratacion, se ha verificado que el (la)
Sefior(a) YESID EDUARDO RUIZ BERTEL, identificado(a) con nimero de cedula No. 92.515.154,
suscribié con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit. 899999007-0 el

siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N° 029 DEL 22 DE ENERO DE 2019

OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios
como Auxiliar Administrativo de apoyo al desarrollo de las actividades
establecidas en el procedimiento para las lineas de produccién bajo
los lineamientos del programa de gestion documental de la SNR. para
la recepcidn, alistamiento, organizacion, digitalizacion, tipificacion,
control de calidad y disposicion en unidades de conservacién de los
documentos misionales en oficinas de registro de instrumentos
publicos. (Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Sincelejo).

PLAZO INICIAL Seis (6) meses

FECHA DE INICIO 23 de Enero de 2019

VALOR INICIAL $11.122.200,00

PRORROGA No 01 Tres (03) meses

ADICION No 01 $5.561.100,00

FECHA DE TERMINACION \Veintidos (22) de octubre de 2019

VALOR TOTAL DEL CONTRATO {$16.683.300

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

1). Desempefiarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda
digitalizacioén, armado y disposicion fisica de documentos, segin lo definido en el anexo técnico de
la Circular No. 808 de 2012.- 2). Recibir los turnos de documentos producidos en las ventanillas de
registro en orden de radicacion o consecutivo y llevarlos para ser procesados en la linea de
produccion. Responder por los documentos fisicos que se le entregan y por su custodia. - 3).
Dentro del rol de alistamiento debe organizar los documentos de acuerdo al principio de prioridad o
rango, la ordenacion se encuentra definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de
registro, copia numerada de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las copias
para la oficina de registro, catastrd e interesados, con el respectivo sello y firma de notario), dejar
las anotaciones de lo encontrado en los documentos (incompletos, rotos, fotocopias, etc.), para que
posteriormente se puedan ingresar en el sistema de gestion documental (SGD-IRIS); ingresar cada
turno en una carpeta mientras se termina el proceso de la linea de produccion; retirar el material
abrasivo de los documentos; ordenar los documentos de acuerdo a instructivo; entregar los
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paquetes de documentos al digitalizador.- 4). Dentro del rol de digitalizacion se debe verificar el
turno del documento fisico, contra el turno que aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS),
asegurandose que coincidan; digitalizar la totalidad de los documentos que ingresan a diario en la
ORIP, sin afectar el proceso normal de confrontacién y reparto de documentos en el proceso
misional; digitalizar el documento en el orden de recepcién; revisar la malla de turnos con el fin de
verificar y controlar si hay turnos represados, y hacer el seguimiento para no afectar el proceso de
registro en la Oficina; verificar que todas las hojas del documento queden debidamente
digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la configuracion del escaner debe prevalecer:
resolucién 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), tamafio del papel oficio (8,5x14 pul), modo de
imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes digitalizadas queden grabadas en el sistema
(SGD-IRIS) al 100%; verificar que el turno digitalizado desaparezca de la malla; informar al
coordinador de la linea de produccién los turnos de documentos faltantes entregar los paquetes de
documentos a la persona que realiza calidad.- 5). Dentro del rol de calidad debe eliminar
efectivamente las hojas que salen en blanco; registrar las observaciones y numero de folios
colocados en la etapa de alistamiento en el campo de comentarios (Actual) dispuesto programa de
gestion documental para tal fin; asegurar la calidad de las imagenes digitalizadas; Verificar que el
recibo de caja fisico coincida, con el turno de documento digitalizado y los datos basicos cargados
por los aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar; tipificar asociando el tipo documental a cada
imagen; verificar cada una de las imagines contra el documento fisico garantizando que estén
completas y bien digitalizadas; grabar el documento al 100%; ubicar el documento fisico en el lugar
definido para el armado; informar al coordinador de la linea de produccién del reproceso; verificar
al final del dia que la malla quede vacia de turnos de documentos radicados en el dia.- 6). Dentro
del rol de custodia se debe organizar el documento después de realizar la digitalizacion y el
proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro; ordenar por orden de turno
los documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico dispuesto por la ORIP para este
fin, mientras dura el tramite interno para el armado y entrega al puiblico de acuerdo a instructivo. —
7). En el rol de segunda digitalizacion y armado se debe digitalizar el formulario de calificacion,
nota devolutiva, correccion y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal la
documentacion asociada al turno de documento relacionado en el formulario de calificacién o nota
devolutiva, anexarlo al paquete y entregar la copia del usuario con destino a la ventanilla y la otra
copia para el proceso de ubicacién fisica de los documentos segun instructivo; en el caso de que
exista una nueva entrada del documento, se realiza la primera digitalizacion y se asocia el
documento relacionado en el sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacion o nota
devolutiva, si el documento esta en el archivo temporal en la linea de produccion se integra
fisicamente para su posterior ubicacion fisica, en caso que se haya entregado a la ORIP se solicita
el documento inicial para que la documentacién quede integrada.- 8).En caso de reproceso el cual
se da en el evento que los funcionarios de la ORIP consideran que las imagenes digitalizadas no
son las correctas, que faltan imagenes o que no son legibles, se debe surtir el proceso segun
instructivo. -9). En el rol de disposicion fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo. - 10).
Elaborar el informe mensual que debe contener las cantidades de documentos diarios procesados
por cada etapa del proceso de produccion descrito anteriormente. - 11). Diligenciar a diario en
formato Excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten con coordinador) una base de datos
gue contenga los siguientes datos: fecha de radicacion del turno de documento, documento
misional intervenido, numero de turno, numero de folios recibidos, numero de folios alistados,
nombre de la persona que alista el documento, nombre de la persona que digitaliza el documento,
nombre de la persona que realiza la calidad al documento, fecha desde la cual se encuentra el
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documento en archivo temporal, fecha de calificacion por parte de la ORIP, fecha de entrega del
documento calificado a la linea de produccion, calificacién entregada, consecutivo de reparto,
numero de relacién, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre
de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacién, descripcion de
la ubicacion.- 12). Adelantar los procesos de organizacién y digitalizacién documental, segln
directrices de la SNR, para aquella documentacion que por diferentes circunstancias no se logré
organizar ni digitalizar en vigencias anteriores. - 13). Dar cumplimiento a la Ley General de
Archivos No. 594 de 2000.- 14). Prestar en forma personal el servicio, por lo que no podra
subcontratar la labor contratada, dadas las condiciones y caracteristicas de las actividades, se
requiere que su ejecucion se realice durante la jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a
las necesidades del servicio y a los horarios de atencidon al publico definidos por la
Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se inician quince minutos antes de la
apertura de la ventanilla, hasta el dltimo documento radicado.- 15). Mantener actualizadas las
imagenes de los turnos de radicacidbn que hayan surtido el trdmite durante el tiempo de
inoperatividad por caida del Sistema de Gestion Documental - SGD. - 16). Toda vez que los temas
relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de linea de producciéon y
manejo de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad y
concentracion, el contratista debera abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso el uso de
elementos y dispositivos electrénicos, asi como los de telefonia celular. — 17). Mantener
actualizado el archivo fisico y control de los préstamos realizados en el SGD. - 18). Colaborar en la
ejecucion de actividades relacionadas con la clasificacién, organizacion, sistematizacion,
digitalizacion y traslados de los archivos de la Oficina de Registro y de Instrumentos Publicos,
diferentes a los manejados en la Linea de Produccidn, cuando esta Ultima se encuentre al dia en
su ejecucion. - 19). Cumplir con los niveles de servicio y calidad que se establezca para el
seguimiento en la ejecucién del contrato. - 20). Elaborar y presentar los informes segun lo
establecido y que le sean solicitados por la supervision del contrato. — 21). Suministrar
mensualmente los respectivos reportes estadisticos que reflejen el cumplimiento del trabajo diario y
hacer entrega al supervisor del contrato. — 22). Responder por la administracion y manejo de los
bienes entregado para la ejecucién del contrato. - 23). Mantener plena reserva y confidencialidad
de la informacién que reciba para el cumplimiento del contrato. - 24). Aplicar el acuerdo 042 de
2012 del Archivo General de la Nacion, las normas que lo modifiguen y demas normatividad
vigente que rige la materia. - 25). Las demas que le sean asignadas por el supervisor, que tengan
relacion con el objeto contractual. 26). PRODUCTOS A ENTREGAR: EL CONTRATISTA deberéa
presentar al Supervisor del Contrato los siguientes informes en original y copia o via correo
electrénico: A) Diligenciamiento del anexo namero No.1 del reporte diario de turnos de documentos
procesados durante la ejecucion del contrato que contenga los siguientes datos: fecha de
radicacion del turno de documento, documento misional intervenido, numero de turno, numero de
folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de la persona que alista el documento, nombre
de la persona que digitaliza el documento, nombre de la persona que realiza la calidad al
documento, fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo temporal, fecha de
calificacién por parte de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea de
produccion, calificacion entregada, consecutivo de reparto, numero de relacion, fecha de entrega
del documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos para
entrega en ventanilla, unidad de conservacion, descripcion de la ubicacién.- B) Diligenciamiento del
Anexo numero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura
tecnoldgica entregada por la SNR para desempefiar sus funciones.- C) Entrega de los formatos
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Unicos de inventario documental FUID en formato PDF, los cuales deben estar firmados por el
responsable del archivo en la ORIP y el contratista y Excel segin procedimiento anexo, dando
cumplimiento a la Ley de General de Archivo.- PARAGRAFO: EL CONTRATISTA debera entregar y
cargar en la Plataforma Transaccional del SECOP Il para conocimiento del Supervisor del contrato
los siguientes informes: A). Informes mensuales que den cuenta sobre el cumplimiento mensual de
sus obligaciones, la meta semanal propuesta y el estado de ejecucién del objeto contractual
cuando a ello hubiere lugar. B). Informe final a la terminacion 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 la Entidad. -

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N° 510 DEL 14 DE MAYO DE 2020
OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios
como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para el apoyo al desarrollo de
las actividades establecidas en el procedimiento para las lineas de
produccion bajo los lineamientos del programa de gestion
documental de la SNR.Para la recepcion, alistamiento,
organizacion, digitalizacion, tipificacion, control de calidad y
disposicion en unidades de conservacion de los documentos
misionales en oficinas de registro de instrumentos publicos.
PLAZO DE EJECUCION Siete (7) Meses y Tres (03) Dias

FECHA DE INICIO 18 de Mayo de 2020
FECHA DE | 15 de Diciembre de 2020
TERMINACION

VALOR DEL CONTRATO | $13.695.900

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

1) Desempefarse en los roles de alistamiento, digitalizacién, calidad, custodia, segunda
digitalizacion, armado y disposicion fisica de documentos, segun lo definido en el anexo técnico de
la Circular No. 808 de 2012. 2) Recibir los turnos de documentos producidos en las ventanillas de
registro en orden de radicacion o consecutivo y llevarlos para ser procesados en la linea de
produccion. Responder por los documentos fisicos que se le entregan y por su custodia. 3) Dentro
del rol de alistamiento debe organizar los documentos de acuerdo al principio de prioridad o rango,

ordenacion se encuentra definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de registro,
copia numerada de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las copias para la
oficina de registro, catastr6 e interesados, con el respectivo sello y firma de notario), dejar las
anotaciones de lo encontrado en los documentos (incompletos, rotos, fotocopias, etc.), para que
posteriormente se puedan ingresar en el sistema de gestion documental (SGD-IRIS); ingresar cada
turno en una carpeta mientras se termina el proceso de la linea de produccion; retirar el material
abrasivo de los documentos; ordenar los documentos de acuerdo a instructivo; entregar los
paquetes de documentos al digitalizador. 4) Dentro del rol de digitalizacion se debe verificar el turno
del documento fisico, contra el turno que aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS),
asegurandose que coincidan; digitalizar la totalidad de los documentos que ingresan a diario en la
ORIP, sin afectar el proceso normal de confrontacion y reparto de documentos en el proceso
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misional; digitalizar el documento en el orden de recepcién; revisar la malla de turnos con el fin de
verificar y controlar si hay turnos represados, y hacer el seguimiento para no afectar el proceso de
registro en la Oficina; verificar que todas las hojas del documento queden debidamente
digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la configuracién del escaner debe prevalecer:
resolucién 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), tamafio del papel oficio (8,5x14 pul), modo de
imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes digitalizadas queden grabadas en el sistema
(SGD-IRIS) al 100%,; verificar que el turno digitalizado desaparezca de la malla; informar al
coordinador de la linea de produccién los turnos de documentos faltantes entregar los paquetes de
documentos a la persona que realiza calidad. 5) Dentro del rol de calidad debe eliminar
efectivamente las hojas que salen en blanco; registrar las observaciones y numero de folios
colocados en la etapa de alistamiento en el campo de comentarios (Actual) dispuesto programa de
gestion documental para tal fin; asegurar la calidad de las imagenes digitalizadas; Verificar que el
recibo de caja fisico coincida, con el turno de documento digitalizado y los datos basicos cargados
por los aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar; tipificar asociando el tipo documental a cada
imagen; verificar cada una de las imagines contra el documento fisico garantizando que estén
completas y bien digitalizadas; grabar el documento al 100%; ubicar el documento fisico en el lugar
definido para el armado; informar al coordinador de la linea de produccion del reproceso; verificar
al final del dia que la malla quede vacia de turnos de documentos radicados en el dia. 6) Dentro
del rol de custodia se debe organizar el documento después de realizar la digitalizacion y el
proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro; ordenar por orden de turno
los documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico dispuesto por la ORIP para este
fin, mientras dura el tramite interno para el armado y entrega al publico de acuerdo con instructivo.
7) En el rol de segunda digitalizacion y armado se debe digitalizar el formulario de calificacion, nota
devolutiva, correccion y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal la
documentacion asociada al turno de documento relacionado en el formulario de calificacién o nota
devolutiva, anexarlo al paquete y entregar la copia del usuario con destino a la ventanilla y la otra
copia para el proceso de ubicacién fisica de los documentos segun instructivo; en el caso de que
exista una nueva entrada del documento, se realiza la primera digitalizacion y se asocia el
documento relacionado en el sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacion o nota
devolutiva, si el documento esti en el archivo temporal en la linea de produccion se integra
fisicamente para su posterior ubicacion fisica, en caso que se haya entregado a la ORIP se solicita
el documento inicial para que la documentacién quede integrada. 8) En caso de reproceso el cual
se da en el evento que los funcionarios de la ORIP consideran que las imagenes digitalizadas no
son las correctas, que faltan imadgenes o que no son legibles, se debe surtir el proceso segin
instructivo. 9) En el rol de disposicién fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo. 10)
Elaborar el informe mensual que debe contener las cantidades de documentos diarios procesados
por cada etapa del proceso de produccidn descrito anteriormente. 11) Diligenciar a diario en
formato Excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten con coordinador) una base de datos
que contenga los siguientes datos: fecha de radicacion del turno de documento, documento
misional intervenido, numero de turno, numero de folios recibidos, numero de folios alistados,
nombre de la persona que alista el documento, nombre de la persona que digitaliza el documento,
nombre de la persona que realiza la calidad al documento, fecha desde la cual se encuentra el
documento en archivo temporal, fecha de calificacién por parte de la ORIP, fecha de entrega del
documento calificado a la linea de produccion, calificacién entregada, consecutivo de reparto,
numero de relacioén, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre
de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion, descripcion de
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la ubicacion. 12) Diligenciamiento del Anexo numero No. 2, novedades presentadas en los
sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnolégica entregada por la SNR para desempefiar
sus funciones. 13) Entrega de los formatos Unicos de inventario documental FUID en formato PDF,
los cuales deben estar firmados por el responsable del archivo en la ORIP y el contratista y Excel
segun procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo. 14) Adelantar los
procesos de organizacion y digitalizacion documental, segun directrices de la SNR, para aquella
documentacion que por diferentes circunstancias no se logré organizar ni digitalizar en vigencias
anteriores. 15) Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos No. 594 de 2000. 16) Prestar en
forma personal el servicio, por lo que no podra subcontratar la labor contratada, dadas las
condiciones y caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecucion se realice durante la
jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de
atencion al publico definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se
inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el Ultimo documento radicado.
17) Mantener actualizadas las imagenes de los turnos de radicacion que hayan surtido el tramite
durante el tiempo de inoperatividad por caida del Sistema de Gestion Documental - SGD. 18) Toda
vez que los temas relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de linea de
produccion y manejo de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad y
concentracion, el contratista debera abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso el uso de
elementos y dispositivos electrénicos, asi como los de telefonia celular. 19) Mantener actualizado
el archivo fisico y control de los préstamos realizados en el SGD. 20) Colaborar en la ejecucion de
actividades relacionadas con la clasificacién, organizacion, sistematizacion, digitalizacion y
traslados de los archivos de la Oficina de Registro y de Instrumentos Publicos, diferentes a los
manejados en la Linea de Produccién, cuando esta Ultima se encuentre al dia en su ejecucion. 21)
Cumplir con los niveles de servicio y calidad que se establezca para el seguimiento en la ejecucién
del contrato.22) Elaborar y presentar los informes segun lo establecido y que le sean solicitados
por la supervision del contrato. 23) Suministrar mensualmente los respectivos reportes estadisticos
que reflejen el cumplimiento del trabajo diario y hacer entrega al supervisor del contrato. 24)
Responder por la administracion y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato.
25) Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacion que reciba para el cumplimiento
del contrato. 26) Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacién, las normas que
lo modifiquen y demés normatividad vigente que rige la materia. 27) Las demas que el supervisor
del contrato considere pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato. PARAGRAFO PRIMERO:
EL CONTRATISTA deberd entregar y cargar en la Plataforma Transaccional del SECOP Il para
conocimiento del Supervisor del contrato los siguientes informes: A). Informes mensuales que den
cuenta sobre el cumplimiento mensual de sus obligaciones, la meta semanal propuesta y el estado
de ejecucion del objeto contractual cuando a ello hubiere lugar. 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 la Entidad. PARAGRAFO SEGUNDO: EL
CONTRATISTA y SUPERVISOR del contrato, estan obligados: el primero, a subir a la Plataforma
Transaccional del SECOP |Il, todos los documentos que hacen parte integral de la etapa
contractual, y el segundo a verificar que todos estos documentos estén en regla, con las exigencias
establecidas en la contratacion publica, so pena de las sanciones que haya lugar para las partes.-
PARAGRAFO TERCERO: Cuando al CONTRATISTA se le han reconocido y pagado viaticos,
debera legalizarlos dentro del mismo mes de su reconocimiento. De no hacerlo, la cuenta de cobro
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del mes correspondiente no sera tramitada hasta tanto EL CONTRATISTA acredite la legalizacién
pendiente.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N° 942 DEL 17 DE DICIEMBRE DE 2020
OBJETO Contrata los servicios de un AUXILIAR ADMINISTRATIVO, para el
apoyo al desarrollo de las actividades establecidas en el
procedimiento para las lineas de produccién bajo los lineamientos
del programa de gestion documental de la SNR. Para la
recepcion, alistamiento, organizacion, digitalizacion, tipificacion,
control de calidad y disposiciéon en unidades de conservacién de
los documentos misionales en oficinas de registro de instrumentos
publicos de Sincelejo.

PLAZO DE EJECUCION A partir del 16 de diciembre de 2020 y hasta el 30 de abril de

2021.
FECHA DE INICIO 18 de Diciembre de 2020
FECHA DE | 20 de Abril de 2021

TERMINACION
VALOR DEL CONTRATO $8.911.980.

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

1. Desempeifiar funciones en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda
digitalizacion, armado y disposicion fisica de documentos, segun lo definido en el anexo técnico de
la Circular No. 808 de 2012. 2. Recibir los turnos de documentos producidos en las ventanillas de
registro en orden de radicacion o consecutivo y llevarlos para ser procesados en la linea de
produccion. Responder por los documentos fisicos que se le entregan y por su custodia. 3.
Organizar dentro del rol de alistamiento los documentos de acuerdo al principio de prioridad o
rango, la ordenacion se encuentra definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de
registro, copia numerada de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las copias
para la oficina de registro, catastré e interesados, con el respectivo sello y firma de notario), dejar
las anotaciones de lo encontrado en los documentos (incompletos, rotos, fotocopias, etc.), para que
posteriormente se puedan ingresar en el sistema de gestion documental (SGD-IRIS); ingresar cada
turno en una carpeta mientras se termina el proceso de la linea de produccion; retirar el material
abrasivo de los documentos; ordenar los documentos de acuerdo a instructivo; entregar los
paquetes de documentos al digitalizador. 4. Verificar dentro del rol de digitalizacion el turno del
documento fisico, contra el turno que aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose
que coincidan; digitalizar la totalidad de los documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin
afectar el proceso normal de confrontacién y reparto de documentos en el proceso misional,
digitalizar el documento en el orden de recepcion; revisar la malla de turnos con el fin de verificar y
controlar si hay turnos represados, y hacer el seguimiento para no afectar el proceso de registro en
la Oficina; verificar que todas las hojas del documento queden debidamente digitalizadas y eliminar
hojas en blanco, en la configuracién del escaner debe prevalecer: resolucion 300x300, tipo de
escaneo ADF (Duplex), tamafio del papel oficio (8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro;
garantizar que las imagenes digitalizadas queden grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%;
verificar que el turno digitalizado desaparezca de la malla; informar al coordinador de la linea de
produccion los turnos de documentos faltantes entregar los paquetes de documentos a la persona
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que realiza calidad. 5. Eliminar dentro del rol de calidad efectivamente las hojas que salen en
blanco; registrar las observaciones y numero de folios colocados en la etapa de alistamiento en el
campo de comentarios (Actual) dispuesto programa de gestion documental para tal fin; asegurar la
calidad de las imagenes digitalizadas; Verificar que el recibo de caja fisico coincida, con el turno de
documento digitalizado y los datos basicos cargados por los aplicativos Folio Magnético o SIR;
indexar; tipificar asociando el tipo documental a cada imagen; verificar cada una de las imagines
contra el documento fisico garantizando que estén completas y bien digitalizadas; grabar el
documento al 100%; ubicar el documento fisico en el lugar definido para el armado; informar al
coordinador de la linea de produccién del reproceso; verificar al final del dia que la malla quede
vacia de turnos de documentos radicados en el dia. 6. Organizar dentro del rol de custodia el
documento después de realizar la digitalizacion y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por
la ventanilla de registro; ordenar por orden de turno los documentos, los cuales se deben custodiar
en el espacio fisico dispuesto por la ORIP para este fin, mientras dura el tramite interno para el
armado y entrega al publico de acuerdo con instructivo. 7. Digitalizar en el rol de segunda
digitalizaciéon y armado el formulario de calificacion, nota devolutiva, correccion y/o mayor valor
cuando aplique; buscar en el archivo temporal la documentacion asociada al turno de documento
relacionado en el formulario de calificacibn o nota devolutiva, anexarlo al paquete y entregar la
copia del usuario con destino a la ventanilla y la otra copia para el proceso de ubicacion fisica de
los documentos segun instructivo; en el caso de que exista una nueva entrada del documento, se
realiza la primera digitalizacion y se asocia el documento relacionado en el sistema (SGD-IRIS); se
espera el formulario de calificaciéon o nota devolutiva, si el documento esta en el archivo temporal
en la linea de produccion se integra fisicamente para su posterior ubicacion fisica, en caso que se
haya entregado a la ORIP se solicita el documento inicial para que la documentacién quede
integrada. 8. Surtir el proceso segun instructivo en caso de reproceso el cual se da en el evento
que los funcionarios de la ORIP consideran que las imagenes digitalizadas no son las correctas,
que faltan imagenes o que no son legibles. 9. Aplicar el instructivo en el rol de disposicion fisica de
los documentos. 10. Elaborar el informe mensual que debe contener las cantidades de documentos
diarios procesados por cada etapa del proceso de produccién descrito anteriormente. 11.
Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten con coordinador)
una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha de radicacion del turno de documento,
documento misional intervenido, numero de turno, numero de folios recibidos, humero de folios
alistados, nombre de la persona que alista el documento, nombre de la persona que digitaliza el
documento, nombre de la persona que realiza la calidad al documento, fecha desde la cual se
encuentra el documento en archivo temporal, fecha de calificacién por parte de la ORIP, fecha de
entrega del documento calificado a la linea de produccion, calificacién entregada, consecutivo de
reparto, numero de relacion, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la
ORIP, nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion,
descripcién de la ubicacién. 12. Diligenciar adecuadamente el Anexo nimero No. 2, novedades
presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnolégica entregada por la SNR
para desempefiar sus funciones. 13. Entregar los formatos Unicos de inventario documental FUID
en formato PDF, los cuales deben estar firmados por el responsable del archivo en la ORIP vy el
contratista y Excel segun procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General de
Archivo. 14. Adelantar los procesos de organizacion y digitalizacion documental, segun directrices
de la SNR, para aquella documentacién que por diferentes circunstancias no se logré organizar ni
digitalizar en vigencias anteriores. 15. Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos No. 594 de
2000. 16. Prestar en forma personal el servicio, por lo que no podra subcontratar la labor
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contratada, dadas las condiciones y caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecucion
se realice durante la jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del
servicio y a los horarios de atencion al publico definidos por la Superintendencia de Notariado y
Registro, por cuanto estos se inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el
Gltimo documento radicado. 17. Mantener actualizadas las imagenes de los turnos de radicacion
gue hayan surtido el trdmite durante el tiempo de inoperatividad por caida del Sistema de Gestion
Documental - SGD. Toda vez que los temas relacionados con la actividad a desarrollar por el
contratista (proceso de linea de produccién y manejo de documentos), requiere un nivel importante
de confidencialidad, seguridad y concentracion, el contratista debera abstenerse de usar dentro del
desarrollo del proceso el uso de elementos y dispositivos electrénicos, asi como los de telefonia
celular. 18. Mantener actualizado el archivo fisico y control de los préstamos realizados en el SGD.
19. Colaborar en la ejecucién de actividades relacionadas con la clasificacion, organizacién,
sistematizacion, digitalizacién y traslados de los archivos de la Oficina de Registro y de
Instrumentos Publicos, diferentes a los manejados en la Linea de Produccion, cuando esta ultima
se encuentre al dia en su ejecucién. 20. Cumplir con los niveles de servicio y calidad que se
establezca para el seguimiento en la ejecucion del contrato. 21. Elaborar y presentar los informes
segun lo establecido y que le sean solicitados por la supervision del contrato. 22. Suministrar
mensualmente los respectivos reportes estadisticos que reflejen el cumplimiento del trabajo diario y
hacer entrega al supervisor del contrato. 23. Responder por la administracién y manejo de los
bienes entregado para la ejecucién del contrato. 24. Mantener plena reserva y confidencialidad de
la informacién que reciba para el cumplimiento del contrato. 25. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del
Archivo General de la Nacidn, las normas que lo modifiquen y demas normatividad vigente que rige
la materia. 26. Las deméas que el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la
naturaleza del contrato. PARAGRAFO PRIMERO: EL CONTRATISTA debera entregar y cargar en
la Plataforma Transaccional del SECOP Il para conocimiento del Supervisor del contrato los
siguientes informes: A). Informes mensuales que den cuenta sobre el cumplimiento mensual de sus
obligaciones, la meta semanal propuesta y el estado de ejecucion del objeto contractual cuando a
ello hubiere lugar. B). Informe final a la terminacion del contrato que consolide todas las actividades
y resultados obtenidos durante la ejecucion del contrato, sefialando aquellos aspectos que
considere relevantes y formulando recomendaciones para garantizar el buen funcionamiento de la
Entidad. PARAGRAFO SEGUNDO: EL CONTRATISTA y SUPERVISOR del contrato, estan
obligados: el primero, a subir a la Plataforma Transaccional del SECOP II, todos los documentos
que hacen parte integral de la etapa contractual, y el segundo a verificar que todos estos
documentos estén en regla, con las exigencias establecidas en la contratacién publica, so pena de
las sanciones que haya lugar para las partes.- PARAGRAFO TERCERO: Cuando al
CONTRATISTA se le han reconocido y pagado viaticos, debera legalizarlos dentro del mismo mes
de su reconocimiento. De no hacerlo, la cuenta de cobro del mes correspondiente no sera
tramitada hasta tanto EL CONTRATISTA acredite la legalizacion pendiente.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N° 613 DEL 19 DE MAYO DE 2021

OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios
como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para prestar el apoyo a la
gestiébn en el desarrollo de las actividades establecidas en el
procedimiento de las lineas de produccion bajo los lineamientos
del programa de gestion documental de la SNR. Para la
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recepcion, alistamiento, organizacion, digitalizacion, tipificacion,
control de calidad y disposiciéon en unidades de conservacién de
los documentos misionales en oficinas de registro de instrumentos

publicos.
PLAZO DE EJECUCION Seis (6) Meses
FECHA DE INICIO 21 de Mayo de 2021
FECHA DE | 30 de Octubre de 2021

TERMINACION
VALOR DEL CONTRATO | $11.922.000

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

1. Desempefiar las actividades de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia y disposicion fisica
de documentos, segun lo definido en el anexo técnico de la Circular No. 808 de 2012.

2. Recibir los documentos que ingresan por ventanilla (documentos o correcciones) en orden de
radicacion.

3. Llevar planilla de control de los turnos que pasan al proceso de linea de produccion, en orden de
turno o radicacion; identificando las nuevas entradas.

4. Retirar el material abrasivo de los documentos por turno, ordenar el turno, disponer los
documentos del turno en carpeta independiente para el inicio de la etapa de digitalizacién de
acuerdo con el instructivo.

5. Digitalizar: primera digitalizaciéon: Tomar cada una de las carpetas por turno de radicacion de
menor a mayor e identificar los turnos de nueva entrada para referenciar el turno anterior en el
SGD-IRIS. Segunda digitalizaciéon: buscar el turno en el sistema (SGD-IRIS) digitalizar el
(Formularios de calificacién o formulario de correccién o nota devolutiva o mayor valor) verificando
que todas las paginas estén digitalizadas se graba al 100%. Segun instructivo.

6. Realizar la etapa de calidad: verificar y confrontar que las imagenes correspondan a la misma
cantidad de péaginas del documento fisico y corresponda al turno, eliminar las hojas en blanco,
registrar las observaciones y nimero de folios en el campo de comentarios (Actual); asegurar la
calidad de las imagenes digitalizadas o retornar a digitalizacion.

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

8. Verificar y garantizar que al final del dia la malla quede vacia de turnos de documentos o
correcciones radicados en el dia.

9. Mantener organizado el archivo temporal en orden de turno los documentos clasificando los
turnos devueltos

y los de mayor valor, mientras dura el tramite interno, diligenciar al formato de préstamos y
consultas.

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

Pagina | 10

Superintendencia de Notariado y Registro
Direccion: Calle 26 N° 13 — 49 Interior 201
Bogotéa D.C., Colombia



COLOMBIA SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
® POTENCIA DE LA & REG'STRO
V| DA La guarda de la fe publica

11. Elaborar el informe mensual que debe contener los respectivos reportes estadisticos,
cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de produccion descrito
anteriormente.

12. Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten con
coordinador) una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha de radicacién del turno
de documento, numero de documento, nimero de turno, numero de folios recibidos, numero de
folios alistados, nombre de la persona que alista el documento, nombre de la persona que
digitaliza, nombre de la persona que realiza la calidad, fecha desde la cual se encuentra el
documento en archivo temporal, fecha de calificacion, fecha de entrega del formulario de
calificacién o nota devolutiva o formulario de correccion o mayor valor a la linea de produccion,
numero de relacién, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP,
nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion,
descripcion de la ubicacion.

13. Diligenciar adecuadamente el Anexo nimero No. 2, novedades presentadas en los sistemas
IRIS y estado de la infraestructura tecnolégica entregada por la SNR para desempefiar sus
funciones.

14. Diligenciar el formato Unico de inventario documental FUID en formato Excel e imprimirlo en
pdf. debe estar firmados por el responsable del archivo en la ORIP y el contratista, dando
cumplimiento a la Ley de General de Archivo. (entrega del archivo en Excel y pdf).

15. Prestar en forma personal el servicio, por lo que no podr4 subcontratar la labor contratada,
dadas las condiciones y caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecucion se realice
durante la jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los
horarios de atencion al publico definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por
cuanto estos se inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el Ultimo
documento radicado.

16. Mantener actualizadas las imagenes de los turnos de radicacion que hayan surtido el tramite
durante el tiempo de inoperatividad por caida del Sistema de Gestion Documental - SGD. Toda vez
que los temas relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de linea de
produccion y manejo de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad
y concentracion, el contratista debera abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso el uso
de elementos y dispositivos electrénicos, asi como los de telefonia celular.

17. Responder por la administracion y manejo de los bienes entregado para la ejecucién del
contrato.

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

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

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

PARAGRAFO PRIMERO: EL CONTRATISTA y SUPERVISOR del contrato, estan obligados: el
primero, a subir a la Plataforma Transaccional del SECOP II, todos los documentos que hacen
parte integral de la etapa contractual, y el segundo, a verificar que todos estos documentos estén
en regla, con las exigencias establecidas en la contratacion publica, so pena de las sanciones que
haya lugar para las partes. -

PARAGRAFO SEGUNDO: Cuando al CONTRATISTA se le han reconocido y pagado viaticos,
debera legalizarlos dentro del mismo mes de su reconocimiento. De no hacerlo, la cuenta de cobro
del mes correspondiente no sera tramitada hasta tanto EL CONTRATISTA acredite la legalizacion
pendiente.
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N° 1720 DEL 11 DE NOVIEMBRE DE 2021

OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios
como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para apoyar la aplicacion de las
politicas internas de la SNR frente al Sistema de Gestion Documental
de las oficinas de registro de instrumentos publicos a nivel nacional, en
el desarrollo de los lineamientos de linea de produccion.

PLAZO INICIAL Ocho (8) Meses y Veinte (20) Dias

FECHA DE INICIO 16 de Noviembre de 2021

VALOR INICIAL $17.637.867

PRORROGA No 01 Tres (3) Meses,

ADICION No 01 $6.139.800

FECHA DE TERMINACION 31 de Octubre de 2022

VALOR TOTAL DEL CONTRATO [$23.777.667

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

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

2. Alistamiento del documento: organizar la documentacion de acuerdo a los principios de

prioridad y rango establecido en el Decreto 1250 de 1970; como es, retirar el material abrasivo de
los documentos por turno, ordenar el turno, disponer los documentos del turno en carpeta
independiente para el inicio de la etapa de digitalizacion de acuerdo con el instructivo.

3. Digitalizacién de documentos: primera fase: Tomar cada una de las carpetas por turno de
radicacion de menor a mayor e identificar los turnos de nueva entrada para referenciar el turno
anterior en el SGD-IRIS. Segunda fase: buscar el turno en el sistema (SGD-IRIS) digitalizar el
formulario de calificacion o formulario de correcciéon o nota devolutiva o0 mayor valor (segun sea el
caso); por ultimo, se debe buscar por el sistema SGD-IRIS el turno asignado en radicacion y
adjuntar, realizar verificacion completa.

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

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

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

7. Armado de documentos: organizar documento como fue recibido en ventanilla y de acuerdo al
turno respectivo en el archivo temporal en orden de turno los documentos clasificando, turnos
devueltos y los de mayor valor, mientras dura el trAmite interno, diligenciar al formato de préstamos
y consultas.

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

9. Diligenciamiento de informes: Anexo nimero No. 2, novedades presentadas en los sistemas
IRIS y estado de la infraestructura tecnologica entregada por la SNR para desempefiar sus
funciones, formato Unico de inventario documental FUID, formato Excel dando cumplimiento a la
Ley de General de Archivo. (Entrega del archivo en Excel y pdf).

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

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

12. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacién, las normas que lo modifiquen
y demas normatividad vigente que rige la materia.

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

PARAGRAFO PRIMERO: EL CONTRATISTA y SUPERVISOR del contrato, estan obligados: el
primero, a subir a la Plataforma Transaccional del SECOP II, todos los documentos que hacen
parte integral de la etapa contractual, y el segundo, a verificar que todos estos documentos estén
en regla, con las exigencias establecidas en la contratacion publica, so pena de las sanciones que
haya lugar para las partes.- PARAGRAFO SEGUNDO: Cuando al CONTRATISTA se le han
reconocido y pagado vidticos, debera legalizarlos dentro del mismo mes de su reconocimiento. De
no hacerlo, la cuenta de cobro del mes correspondiente no sera tramitada hasta tanto EL
CONTRATISTA acredite la legalizacién pendiente.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N° 1721 DEL 11 DE NOVIEMBRE DE 2022

OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios
como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para apoyar la aplicacién de
las politicas internas de la SNR frente al Sistema de Gestion
Documental de las oficinas de registro de instrumentos publicos a
nivel nacional, en el desarrollo de los lineamientos de linea de
produccion ORIP de SINCELEJO

PLAZO DE EJECUCION Un (1) Mes y Veintitrés (23) Dias

FECHA DE INICIO 15 de Noviembre de 2022
FECHA DE | 30 de Diciembre de 2022
TERMINACION

VALOR DEL CONTRATO | $3.615.660

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

1.Recepcion de los documentos radicados en la ORIP que ingresan por ventanilla, dando
cumplimiento a las normas establecidas en registro de los sistemas FOLIO y/o SIR con una
periodicidad de cada hora, diligenciando y firmando el formulario de control de turnos de linea de
produccion.
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2. Alistamiento del documento: organizar la documentacion de acuerdo a los principios de prioridad
y rango establecido en el Decreto 1250 de 1970; como es, retirar el material abrasivo de los
documentos por turno, ordenar el turno, disponer los documentos del turno

en carpeta independiente para el inicio de la etapa de digitalizacion de acuerdo con el instructivo.

3. Digitalizacién de documentos: primera fase: Tomar cada una de las carpetas por turno de
radicacion de menor a mayor e identificar los turnos de nueva entrada para referenciar el turno
anterior en el SGD-IRIS. Segunda fase: buscar el turno en el sistema (SGD-IRIS)

digitalizar el formulario de calificacion o formulario de correccién o nota devolutiva o mayor valor
(segln sea el caso); por Ultimo, se debe buscar por el sistema SGD-IRIS el turno asignado en
radicacion y adjuntar, realizar verificacion completa.

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

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

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

7. Armado de documentos: organizar documento como fue recibido en ventanilla y de acuerdo al
turno respectivo en el archivo temporal en orden de turno los documentos clasificando, turnos
devueltos y los de mayor valor, mientras dura el tramite interno, diligenciar al formato de préstamos
y consultas.

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

9. Diligenciamiento de informes: Anexo numero No. 2, novedades presentadas en los sistemas
IRIS y estado de la infraestructura tecnolégica entregada por la SNR para desempefar sus
funciones, formato Unico de inventario documental FUID, formato Excel dando cumplimiento a la
Ley de General de Archivo. (Entrega del archivo en Excel y pdf).

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

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

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

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

14. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacidn, las normas que lo modifiquen
y deméas normatividad vigente que rige la materia.

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

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

PARAGRAFO PRIMERO: EL CONTRATISTA y SUPERVISOR del contrato, estan obligados: El
primero, a subir a la Plataforma Transaccional del SECOP II, todos los documentos que hacen
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parte integral de la etapa contractual, y el segundo, a verificar que todos estos documentos estén
en regla, con las exigencias establecidas en la contratacién publica, asi como los lineamientos
internos establecidos por la Entidad, so pena de las sanciones que haya lugar para las partes.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 063 DEL 27 DE ENERO DE 2023

OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios
como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para apoyar la aplicacion de
las politicas internas de la SNR frente al sistema de gestion
documental de las oficinas de registro de instrumentos publicos a
nivel nacional, en el desarrollo de los lineamientos de linea de
produccion Orip de Sincelejo.

PLAZO DE EJECUCION Once (11) Meses y Quince (15) Dias

FECHA DE INICIO 1° de Febrero de 2023
FECHA DE | 30 de Diciembre de 2023
TERMINACION

VALOR DEL CONTRATO | $25.889.490

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

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

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

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

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

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

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

7. Armado de documentos: organizar documento como fue recibido en ventanilla y de acuerdo al
turno respectivo en el archivo temporal en orden de turno los documentos clasificando, turnos
devueltos y los de mayor valor, mientras dura el tramite interno, diligenciar al formato de préstamos
y consultas.

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

9. Diligenciamiento de informes: Anexo nimero No. 2, novedades presentadas en los sistemas
IRIS y estado de la infraestructura tecnologica entregada por la SNR para desempefar sus
funciones, formato Unico de inventario documental FUID, formato Excel dando cumplimiento a la
Ley de General de Archivo. (Entrega del archivo en Excel y pdf).

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

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

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

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

14. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacidn, las normas que lo modifiquen
y demés normatividad vigente que rige la materia.

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

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

PARAGRAFO PRIMERO: EL CONTRATISTA y SUPERVISOR del contrato, estan obligados: el
primero, a subir a la Plataforma Transaccional del SECOP lI, todos los documentos que hacen
parte integral de la etapa contractual, y el segundo, a verificar que todos.

La presente certificacion se expide a solicitud del interesado en Bogota D. C 22 de Septiembre de
2023.

En caso de requerir informacion adicional o verificar la contenida en la presente certificacion, podra
solicitarla al correo. certificaciones.contratos@ Supernotariado.gov.co.

Cordialmente.,

RAMRO ALEJANDRO CARDONA AGUIRRE
DIRECTOR DE CONTRATACION (E)

Proyecté: Diana Carolina Martinez Mozo - Direccion de Contratacion. ®'
Revis6: Héctor lvan Suarez Betancur — Direcciénde Contratacion. QL
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No. 063-2023 | Afio: | 2023
Entidad contratante: | SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

Nit: 899.999.007-0

Ordenador del gasto | WILLIAM PEREZ CASTANEDA

Identificacion: 16.656.408

Contratista: YESID EDUARDO RUIZ BERTEL

Identificacion: 92.515.154.

Perfil: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DOS MILLONES DOSCIENTOS CINCUENTA Y UN MIL DOSCIENTOS SESENTA PESOS M/CTE
($2.251.260)
Dependencia: Direccidn Técnica de Registro

CONSIDERACIONES DE ADICION Y PRORROGA

Honorarios:

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

el Gestion Documental de las oficinas de registro de instrumentos publicos a nivel nacional, en el
desarrollo de los lineamientos de linea de produccion ORIP de Sincelejo.
El término de ejecucion del presente contrato sera de:
s a. ONCE (11) MESES Y QUINCE (15) DIAS, sin superar el 30 de diciembre del 2023; su
2) Plazo inicial:

ejecucion se establecera a partir de la suscripcion del acta de inicio entre el Contratista y el
Supervisor, previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y legalizacion del
mismo
Valor inicial del Contrato: VEINTICINCO MILLONES OCHOCIENTOS OCHENTA Y NUEVE MIL
CUATROCIENTOS NOVENTA PESOS M/CTE ($25.889.490)

3) Valor Inicial con
todas las adiciones: | Al contrato de prestacion de servicios NO se le han realizado adiciones y/o prérrogas anteriores.

4) Fecha de Acta de
Inicio

5)Oficio que soporta | No. Radicado de oficio DTR SNR2023IE019016 Bogota D. C., 22 de diciembre de 2023. suscrito
la solicitud por supervisor del contrato.

De conformidad con el oficio DTR SNR2023IE019016 Bogota D. C., 22 de diciembre de 2023,
suscrito por el supervisor del contrato el Director Técnico de Registro se modifica la clausula de forma
de pago del contrato, la cual quedara de la siguiente manera:

PRIMERO (1) de FEBRERO de 2023.

6) Otro si El valor del contrato se pagara en mensualidades iguales, sucesivas y vencidas cada una hasta por

la suma de DOS MILLONES CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS MIL TRESCIENTOS OCHENTA
PESOS MI/CTE ($2.476.380), correspondiente al 2024 o proporcional por fraccion de tiempo
ejecutado, previa aprobacion por parte del supervisor del contrato de los respectivos informes de
avance que den cuenta de la ejecucion del contrato

Modificacion

Nota: Esta Modificacién rige a partir del primero (01) de enero de 2024.

Se solicita adicionar el contrato en un valor de DOCE MILLONES TRESCIENTOS OCHENTA Y UN
MIL NOVECIENTOS PESOS M/CTE ($12.381.900), el cual no supera el 50% del valor del contrato.

7) Valor a adicionar | Prorroga 01 de 2023.

y prérroga Prorrogar el contrato por el término de un (1) dia contados a partir del treinta y uno (31) de diciembre
de 2023.

Prorroga 02 de 2024.

Prorrogar el contrato por el término de cinco (5) meses contados a partir del Primero (01) de enero de

1

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



http://www.supernotariado.gov.co/

et MACROPROCESO: GESTION CONTRACTUAL Cédigo: MP - GNCT - PO - 01 - PR - 01
& REGISTRO -FR-17

todecrmodarrled oo PROCESO: GEST]ON PRECONTRACTUAL, CONTRACTUAL, | Version: 02
EJECUCION Y LIQUIDACION DE PROCESOS
CONTRACTUALES

FORMATO: ADICION Y PRORROGA CONTRATO DE Fecha: 06 - 12 - 2023
PRESTACION DE SERVICIOS

OTRO SI MODIFICATORIO, ADICION No. 01 Y PRORROGA 01 AL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA
GESTION No. 063 DE 2023 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO CON NIT 899.999.007-0 Y.
YESID EDUARDO RUIZ BERTEL CON CEDULA DE CIUDADANIA No0.92.515.154.
2024 hasta el treinta y uno (31) mayo de 2024.

Certificado Disponibilidad Presupuestal aprobado por el Ministerio de Justicia y del Derecho a través
de los oficios Nos. MJD-OF123- 0047577-GGPP-10200 y MJD-OF123-0047902-GGPP-10200 del 07 y
11 de diciembre de 2023 respectivamente, en virtud del articulo 2.8.1.7.1.1 del Decreto 1068 de
2015, emite concepto favorable para la aprobacion del cupo de vigencias futuras en el presupuesto
de gastos de funcionamiento, con el fin de garantizar la continuidad en la prestacion de servicios
Profesionales, Técnicos y Auxiliares (...) “

8)  Disponibilidad
Presupuestal

RUBRO: A-02-02-02-008-005 SERVICIOS DE SOPORTE.

Que de acuerdo con lo anteriormente expuesto, estan dadas las condiciones de hecho y derecho que
hacen procedente la adicion y prorroga acorde a lo dispuesto en la ley 80 de 1993, ley 1150 de 2007,
9) Fundamentos | Decreto 1082 de 2015 y demas normas concordantes. Asi mismo, la adicion cumple con lo estipulado
Legales en el paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 1993, en el sentido de que la adicién no sobrepasa el
cincuenta (50%) por ciento del valor inicial del contrato, expresado éste en salarios minimos legales
mensuales vigentes.

CLAUSULAS DE LA ADICION Y PRORROGA

Se prorroga el contrato de prestacion de servicios No. 063 de 2023 por el término de un (1) dia
1) Adicion y | contados a partir del treinta y uno (31) de diciembre de 2023, en todo caso la prérroga no genera
Prérroga 2023: adicién o erogacién presupuestal.

El valor de la presente adicion del contrato No. 063 de 2023 es por la suma de DOCE MILLONES

2) Adicién y TRESCIENTOS OCHENTA Y UN MIL NOVECIENTOS PESOS M/CTE ($12.381.900),
Prorroga 2024: Se prorroga el contrato de prestacion de servicios No. 063 de 2023 por el término de cinco (5) meses
contados a partir del Primero (01) de enero de 2024 hasta el treinta y uno (31) mayo de 2024.

El presente documento se perfecciona con la aceptacién de las partes en la plataforma transaccional
3)Perfeccionamiento | SECOP Il 'y legalizado con la expedicion del registro presupuestal. Hasta tanto la entidad no apruebe
y Legalizacion la modificacion, no se entendera legalizada la adicion.

Pdliza: El contratista tramitara y cargard en la plataforma transaccional SECOP I, punto 2:
CONDICIONES, los anexos modificatorios de la péliza con la cual amparo los riesgos derivados de la
ejecucion del contrato conforme a la adicidn y prérroga que se concede. La vigencia de las garantias
debe ser por el término de ejecucion del contrato, y seis meses mas.

ARL: El contratista tramitara y actualizara la vigencia de la ARL, igualmente debera cargar en la
plataforma SECOP I la correspondiente certificacion de afiliacién actualizada, conforme a la adicion y
prérroga que se concede.

El contratista declara bajo la gravedad de juramento, con la aprobacion del siguiente documento, que
no se haya incurso en causales de inhabilidad e incompatibilidad conforme las disposiciones
contenidas en el articulo 127 de la Constitucidn Politica de Colombia, articulos 8 y 9 de Ley 80 de
1993, los articulos 60 y 61 de la ley 610 de 2000, el articulo 18 de la Ley 1150 de 2007 y demas
normas concordantes. En consecuencia, asumira totalmente a su cargo, cualquier reclamacion y
pago de perjuicios que por esta causa promueva un tercero contra la entidad o cualquiera de sus
funcionarios o contratistas.

4) Poliza y ARL

5) Inhabilidades e
Incompatibilidades.

CLAUSULA DE MODIFICACION

Modifiquese la clausula forma de Pago, la cual quedara asi:
1) Modifiquese la
Forma de Pago. El valor del contrato se pagara en mensualidades iguales, sucesivas y vencidas cada una hasta por
la suma de DOS MILLONES CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS MIL TRESCIENTOS OCHENTA
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PESOS M/CTE ($2.476.380),correspondiente al 2024 o proporcional por fraccion de tiempo
ejecutado, previa aprobacion por parte del supervisor del contrato de los respectivos informes de
avance que den cuenta de la ejecucién del contrato

Nota: Esta Modificacion rige a partir del primero (01) de enero de 2024.

Proyect6: Andrés Dominguez - Direccion de Contratacién.AD

Revisé: Adriana Ximena Hoyos Mufioz— Direcciéon de Contratacion f

Revisé y validé Transaccionalmente: Ramiro Alejandro Cardona Aguirre — Asesor del Despacho.
Aprob6 Transaccionalmente: William Pérez Castafieda — Secretario General SNR.
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