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EL GRUPO 0£ GESTION CONTRACTUAL OEL 
INSirrUTO COLOMSIANO AGROPECUARIO (1CA) 

CERTIRCA

Con base a Ja ieiformacton que obra an Ids archn/os y ©n el s sterna be coniratacibri de la entidad, que ei (lai- 
contrail oscar ^audcio tew vera, identitteadoCa^ con C.C 1.121.§24 428, e^ab'b coo & \rmMQ 
Colombiano Agropecuario (ICA). NIT. 899999060-7. el Contrato de Pres1a€ on de Servicios Profssionales y 
do aooyo a la geslidn 1727-2018, con las siguionies caracteristicas

Prestaei-bn de semctos de apoyo a la gest on para la ejecucidn de *as acoones de 
prevencion vjgflancia y control, asociadas con la wili^ac4n de animaies.. sus 
producSos y ia pperac or del sisiema nacional ae fdentifcacidn de animates

0RJ6TO:

VALOR TOTAL
ESTIMADO OEL 
CONTRATO;

SIETE M1LLONES OUINENTOS TREINTA Y OCHO MIL SEISCIENTOS 
OCHENTA Y OCHO PESOS ($7 538,6§8)

UH MILION DOSCIENTOS VEINTISIETE MIL PESOS iH.227.0QOl, me-s uencido 
con corte a: die 30 de caria mss y/o propordonal a los servicios presfados.cORMA DE PAGO;

FECHA DE INICIO: 2013-07*11
FECHA OE
TERMINACION: 2013 12 30

ESTADO DEL 
CONTRATO; Terminado

OBLiG ACIONES: 1 Apoyar er. el rtgislm de usuarics an el sqftware-aplicativo del wmmm Nacqn^l de 
Iderstificaoten e Inforrnacior* Ar«mal©s. 2. Apoyar cm ei ifegns.1l© de Hterros en el so1Cwa?e-aplicat!vo del 
ststema Naaonal de Wenttocidfi e Informaadn Animates. 3. Apoyar en ei registrn de TfansponadOfbs en el 
software aplicalivo del s sterna Nacionat de idenblicacidn e Inlormaddn Animates. 4. Apoyar en la 
expedidon dc las guias de transport© y los Bonos de Venta al Oanadero. 5. Apoyar en ia ooe/acicn del 
Sisiema Naoonal oe Identiftcacicn e Inlormacten de AmmaJ a I raves del aplicalsvo adoplado pa?a ml In 
prestando ei servido en las seder.- d^ ICA y en las Corcenfraoiones Ganaderas en ei horano ^poeftec m 
el syoeivrsor del conbato. 6. Apoyar las actn/idades adscriias a la Ofrcsna Local que sean designadas per el 
supervisor del contrato. 7. Apoyar las renniones que sean convccadas en temas feiadonados con 
movifezacidm de animates y operacten del Sistema Nacicna de klentificacion e inlofmacion de Animates. 8. 
Presenter los informes que sean requeri^is por ei supemnsor del contrato, relaaonados con movsiiyadcn de 
animates y sus product-os. 9. Dar cumolim-anlc a la reserve legal que en ei curso de su actividad contractual 
conozca, ip Respons^jilaarse por la Contidindalidad Oo la intermacten de los documentes que te sean 
asignados en ©I desarroilo de sus tenciones

Nota: Con forme a to dispuesfo por la Lay 80 de 1993 y sus decreios reglamentartes. el mancionade contrato 
no genera relacten lapcral mam eolte el da) Contratista y ei Insti'uto Cotembia.no Agropecuario ICA.

Se expicte la presenie cerWicaaon a peticidn del interesado a traves m la pagina web cel Instnulo 
Cotembian© Agrcpecuano {ICA'l sin cue requtera ia firms. Los date conten:dos en la pm&K® ceftif cacidn 
podran sar verificados a traves de la pagina web mios .'Vconr uitas icn gov.coterti/en-valid ate, ica con ei 
edd^go 1579634874. La presenre ceni’ica.aon carece de valid©? s los dafos venLc^dos a iraves de la pagina 
web no coino-dem con los aqui corlenidos.

Bogota. D.C.,21 de Enero de 2020
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CERTiF!CAC!ON

. EL GERENTE SECCIONAL META DEL INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - fCA 
CERT! FIG A CON BASE EN LOS DOCUMENTOS QUE OBRAN EN LOS ARCHiVOS DE LA 

ENTIDAD Y A PETICION DEL 1NTERESADO (A):

Que el contratlsta. OSCAR MAURICtO LEON VERA, identificado con C.G. No. 1.121.824.428 de 
ViJiavicencio, suscribio con el Institute Colombian© Agropecuario - ICA -identificado con NIT 
599999069-7. ei siguiente Contrato de Preatacibn de Servicios:

CONTRATO NUMERO
OBJETO'

MET-Q25-2015 ..... ^ ...... “ ’ |
Prestacidn de servicios y de apoyo a la gestion desarrolisda oor el 
ICA para la expedition de Gulas Sanitaria? de Moviltzacion Inter?-a 
y ia ejecucion del Programa de identification, Information y 
Trazabiiidad Animal, adscrito a la Subgerencia de Proteccidn 
Animal, en los aspectos PSG.

. Villavicencio - Meta
rQU!NCE MILLONES SEISCIENTOS SETENTA- Y SElS MIL" 

TRESCiENTOS TREINTA Y TRES PESOS ($15,676.333) 
Mensualidades Vencidas de UN MILLON TRESCIENTOS DIE? m 
PESOS (£1.310.000).
1) Registrar a ios usuarios en ei software-apHcativo del 
sistema Nacional de Identificacion e Information de 
Animales. 2) Ingresar ia information correspondiente en el 
aplicativo desarrollado por e! instituto para e! desarroiio de 

| ia funcion de expedition de Gulas Sanitarias de 
| Movilizacion Animal - GSM I. 3} Realizar el registro de 
| Hierros en el software-aplicativo del sistema Nacional de 

Identificacion e informacton Animales. 4} Realizar en el | 
registro de Transportaclcres en ei software-aplicativo del 
sistema Nacional de Identificacion e information Animales.
5) Apoyar en la expedition de las Gulas Sanitarias de 
movilizacion interna- GSMi, gulas de transporte y ios Bonos 
de Venta ai Ganadero. S) Apoyar en ia operation del 
Sistema National de Identification e Information de 
Animales y la expedition de GSMI a iraves de! aplicativo 
adoptado para tal fin, prestando el servicio en las sedes del 
ICA y en las Concentraciones Ganaderas con forme !a 
necesidad del servicio loreq tiers. 7) Realizar la bores de

!

: SEDE
i VALOR TOTAL DEL 
| CONTRATO 
r FORMA DE PAGO*

OBLIGACIONES

fc „o i
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archive de la informacion que se gen era n en el desarrc’lo 
de la expedicion de guias sanitarias de movllizaclon animal, 
registro de predios pecuanos y dem^s documentacidn que 
le sea allegada en ejercicio de sus funciones. 3) Apoyar las 

| actividades adscritas a !a Oflcina Local que seen 
designadas por ei supervisor del contrato. 9) Asistir a ias 

I reuniones que sean convocadas en iemas reiacionados 
con el objeto del contrato. 10) Reatizar las derrtas 
actividades que le sean asignadas por ei supervisor del 
contrato relacionadas con el 11) Presentar los informes 
que sean requeridos por el supervisor del contrato, 
reiacionados con movilizacibn de animates y sus productos. 
12) Guardar la confidencialidad y reser/a de la informacion 
que se maneja dentro del ICA que en e! desarroIJo de su 

| objeto contractual conozca.
FECHA INICiO 02 de Enero de 2015. 
FECHA DE TERMiNACiON 30 de Diciembre de 2015 
ESTADO DEL CONTRATO CumpHdo y Ejecutado 
NOT A...

;
H

El Contrato de Prestacdn de Semicios No~ K4ET-025-2015 
genera relacion iaborai alguna entre e! contrafist?. y e! institute ' 

I Colombiano Agrppecuariq-ICA. _

no i

i

CONTRATO' nuiviero
OBJETO

M£T-009-2Q14__________________
Prestacidn de servicios y de apoyo a la gestion en los aspectos 
PSG al Programa de Identificacion, informacion y Trazabilidad 
Animal, adscritas a !a Subge!encia de Protecctdn Animai 
Villavicencio -^Meta

'QUINCE _ MILLONES CiENTO SESENTA T^iNCO Mil' 
SETECIENTOS VEiNTE PESOS M/CTE ($15 165.720). 
Mensualidades Vencidas de UN MILLON DOSCIENTOS SESENTA 

i Y TRES MIL OCROSCIENTOS DIEZ PESOS M/CTE (1 ■263.810),
1. Aplicar todos los conodmientos e idoneidad durante ei desarroik. 
del objeto contractual.
2. Registrar a los usuarios an ei software-apSicativo del sistema 
Nacionai de Identificadon e informacion. Animates
3 Realtzar e‘ registro de Hierros en el softwa re-apii cat I vo de! 
sistema Nacionai de identificacidn e Informacibn Animates.
4. Realizar en el regisTO de Transportadores en ei software- 
aplicativo de! sistema Nacionai de identificacibn e Informacion 
Ammales.
5. Apoyar en la expedicibn de las qujas de transpose y ios Bonos

i

SEDE
VALOR TOTAL DEL 
CONTRATO 
FORMA DEPAGQ

:
ri

OBLfGACiONES
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de Vent a ai Ganadero.
6 Apoyar en la operacldn del Sistema Nacional de Identiflcacion e | 
informacion de Animal a traves del apncativo adaptado para tai nn 1 

1 prestando el serviclo en ias sedes del ICA y en las Concent>-3cio«es 
Ganaderas en el horario reciuerido por el supervisor del contrato 
7. Apoyar las actividades sdscrltas a la Oficina Local que seen 
deslgnadas por el supervisor de! contrato.
8 Asistir a las reuniones que sean convocadas en femas 
relaclonados con movilizacion de animates y operacion del Sistema 
Nacional de Identificacidn e Informacion de Animates,
9. Presenter tes informes que sean requeridos por e! supervise: del 
contrato, relncionados cor movilizacion de animates 
productos.
10. Responsabilizarse por la Confidenclaiidad de la informacion ce 
los documentos que ie sean asignados en 3! desarrollo de sus 
funciones.
11 Realizar las demas actividades que le asigne e: Suoervisor do1 

..contrato, exclusivamente.
02 de Enero de 2014...................................... _
30 de Diciembre de 2014. ~ "

y sus

* I
FECHA INiCiO
FECHA DE TERM!NAC!5N
ESTADO DEL CONTRATO” 
NOT A

Cumplido y Ejecutado
El Contrato de Prestacidn de Servicios No. MET-009-2ai4 “no 
genera relacidn laboral alguna entre el contratista y e! Institute 

_Cpjcmbianp AgropecuarloHCA.

La orssente cerlificacion se firm a en Villavicencio, a los veintlsiete 14 pra? del mes de Mayo de 
2015.

HEN^ WILL 
Gerente Seccionai Meta.

FJabard: Angle Smvo

Wvvw.«ca gov on
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bioGama s.a.s.
Ali«»noiivoi Agntoltsi Amtji»niol«i

NIT. 900 843.986-9

CERTIFICA QUE:

lE°N VERA 'dentifiCad0 Con Ced^ “« Ciudadania 
2«5 dP F^h « w on Vli,aV,CenC,° Meta ,abor6 en nuestra empresa desde el 
MesorCom^M el 27 de MaVO de 2016, como Administradory$ -sr^rrevengand°un sue,d° bssi“de
de MIS."16 3 S°liCitUd dei intereSad° 56 eXPide 3 105 10 dl'as del ^ junio

JUAN PABLO l^e^N
DIRECTOR DE LABORATORIO BIOGAMA S A S 
86.063.084

Cal!e 33 No. 684



AutofmQnd&rc EieCfropian s,a.

AutoFinanciera s.a.
ctmmu. *

N.l/r. 8500304:2-1

CERTtFICA

Al Ssnor OSCAR MAURIClO LEQH VERA tce-ittficauD con cscua d& audasarua No 
1121824-423 dfc Viilavscenoio, Mel», Ccxdo yoa ptrsona horssla y «mpr&ndedora cuyas 
laborer, logro des&mp&^ar en vatu a cabalidad desdo Juho 18 de 2017 a Ensro
IS cfe 201S asesor da r^ecios deve^anJa un salary baslco 0© $ 820 000 ma& 
pr««tacfonas da lay, bonito«>n«* y comisionas

U pr^r^nie sa €>cpide a k.^3 w«4nt<s (20) dtas cal mas da do 2018.

CR ROMERO GARCIA
Coordin^dor 
Cs.J: 3fS390a.t2S

CalSe 13 Nrg S?f-S0Qctlvd aapa Bard©U Esperans* Cl. M*** Local 4
Tel: 66/5^5 Cel: 31S-3SOS226



OE LA COMPANIA 
EMERMEDiCA S A 
HtJ.: 800.126.785-7

CERTIFICA OUE

£1 senor (a) LEON VERA OSCAR MAURJCIO K*entiffcado<aj con ceduia de 
oudadaftia iidmaro 1121824428, too ompteado urn E»mm#d»ca S.A el IS
d© M-arjto d# 2018 haisa «i 28 de Marzo 2019

Qumi e%tuFvo vincutado a travts cte un contrato d# trabaio a lermino imsefimdo 
bap 'm moamhdm-ei <he salary ordtnarkj y ocapando el cargo do ASESOR 
COMERCiAL,

Si dosoa amptor informmo^m camumcm ai telefono ceiular 313 2858783-
3152294700 o al correo etectronsco
Oopariamonto de Gesbdn Humana.

Expeopo #n Bogota D C a soltciloci del mtefetado a tos veinbse** <26) d*aa del 
mes d« Marzo d# 2019

Afentamente

tr

R6INA MILENA GUZMAN YERMANOS
Gefanie cte Geetksn Humana 
Eroeirriedtea S..A.

diWMia4M^Cr> At
nKionai pw*u** 0

^ ww.emi©rimed U a-com.c.o



C6digo: MR - GNCT - PO - 01 - 
PR-01 -FR-02SNRK MACROPROCESO: Gestion Contractual

PROCESO: Gestibn precontractual, contractual,
ejecucibn y liquidacibn de procesos contractuales
Format© Acta de inicio Contrato de prestacibn de

servicios

Verelbn: 01

Fecha: 05 - 05 - 2021

ACTA DE INICIO CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

CONTRATO No. 570 de 2021
NOMBRE DEL CONTRATISTA: OSCAR MAURICIO LEON VERA 

CEDULA DE CIUDADANIA: 1121824428

PERFIL: AUXILIAR 
FECHA DE INICIO: 26/05/2021 
FECHA DE TERMINACION: 31/10/2021 
PLAZO DE EJECUCION: SEIS (06) meses.
LUGAR DE EJECUCION: Oficina de Registro de Instrumentos Publicos Acacias-Meta 
VALOR TOTAL DEL CONTRATO: $11 922.000 
VALOR MENSUAL 2021: $1,987,000
FECHA DE APROBACI6N DE LA POLIZA: 25 de Mayo de 2021 
FECHA DE INICIO DE COBERTURA DE LA ARL: 26 de Mayo de 2021 
CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL: 289521 del 25 de Mayo de 2021

El dia 26 de Mayo de 2021 en la ciudad de Acacias, se reunieron GABRIEL ARTURO 
HURTADO ARIAS en su calidad de Registrador Encargado. Una vez retome el cargo 
el Registrador ANTONIO TORREGROSA quien sera el supervisor del contrato y 
OSCAR MAURICIO LEON VEFRA en su calidad de contratista, con el fin de dar 
comienzo a las actividades pactadas en el objeto del Contrato No. 570 de 2021.

Objeto: Prestar con plena autonomia tecnica y administrative sus servicios como: 
AUXILIAR ADMINISTFRATIVO para prestar el apoyo a la gestion 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 recepcion, 
alistamiento, organizacion, digitalizacion, tipificacibn, control de calidad y disposicion 
en unidades de conservacion de los documentos misionales en oficinas de registro.

let^Vjara losjfines pertinentes el dia 26 de Mayo de 2021.en Acacia:

t

ttttNTTu 2
7Contratisi 

C.C. 1.121.1
Supervise^
(RegistradVf E) !4.428

Superintendencia de Notariado y Registro
Calls 26 No. 1349 Int. 201 - PBX (1)328-21-21 

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

http://www.supernotariado.gov.co
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Codigo: MR - GNCT - PO - 01 - 
PR -01 -FR-01
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MACROPROCESO: Gestidn Contractual

PROCESO: Gestion precontractual, contractual, 
ejecucion y liquidacion de procesos contractuales

Version: 01

Formato Condiciones Adicionales para Contratos de 
Prestacion de Servicios y de Apoyo a la Gestion

Fecha: 05-05 -2021

CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS Y DE APOYO A LA 
GESTI6N No. 570 DE 2021 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO 
CON NIT 899.999.007- 0 Y OSCAR MAURICIO LEON VERA, CON CEDULA DE CIUDADANIA No. 
1.121.824.428
Entre los suscritos, CAMILA LUCIA MONTES BALLESTAS, domiciliada en Bogota D.C., identificada con 
cedula de ciudadania No. 1.018.443.694, en su calidad de DIRECTORA DE CONTRATACION de la 
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, nombrada mediante Resolucion No. 03347 del 19 de 
abril de 2021, debidamente posesionada mediante acta del 19 de abril de 2021, en ejercicio de sus facultades 
legales en especial las conferidas en la Resolucion 03844 del 30 de abril de 2021, quien en adelante se 
denominara LA SUPERINTENDENCIA y de la otra, OSCAR MAURICIO LEON VERA, con cedula de 
ciudadania No. 1.121.824.428, quien en adelante se llamara EL CONTRATISTA, hemos convenido celebrar el 
presente CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS Y DE APOYO A LA GESTION No. 570 de 2021, el 
cual se regira por la Ley 80 de 1993, el literal h) numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, el articulo 
2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015 y las demas normas legales vigentes atinentes a la materia el cual se 
tramita por la Plataforma Transaccional del SECOPII, y en consecuencia se pactan condiciones adicionales, en 
consideracion a lo siguiente: 1). Que la Superintendencia de Notariado y Registro es una entidad 
descentralizada, tecnica, con personeria juridica, autonomia administrativa, financiera y patrimonial adscrita al 
Ministerio de Justicia y del Derecho. 2). Que la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO - SNR 
ejercera la orientacion, inspeccion, vigilancia y control de los servicios publicos que prestan los Notarios y los 
Registradores de Instrumentos Publicos; atendera la organizacion, administracion y sostenimiento de las 
Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos, y asesorara al Gobierno Nacional en la construccion de las 
politicas y el establecimiento de los programas y planes referidos a los servicios publicos notarial y registral. 3). 
Que los estudios y documentos previos soportan el presente contrato e indican la existencia de disponibilidad 
presupuestal. 4). Que, de acuerdo con la certificacion expedida por la Directora de Talento Humano de LA 
SUPERINTENDENCIA, en la actualidad la planta global de personal de la Entidad no cuenta con el personal 
suficiente para encargarse de la totalidad de las actividades que implica este objeto, por lo cual se hace 
necesario la contratacion del perfil requerido en el estudio previo que garantice la consecucion del objetivo 
detectado. 5). Que en aplicacion de la mencionada normatividad y en armonia con las demas normas vigentes 
del Estatuto de Contratacion, es procedente la realizacion de la seleccion del contratista mediante el 
procedimiento de Contratacion Directa. 6). Que el proceso de contratacion se encuentra incluido en el Plan 
Anual de Adquisiciones (PAA). 7). Que la Direccion de Contratacion revise y concluyo que se cumple con todos 
los requisites legales para iniciar la presente contratacion. 8). Que el presente contrato se regira por las 
siguientes clausulas: CLAUSULA PRIMERA: A) OBJETO: Prestar con plena autonomia tecnica y administrativa 
sus servicios como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para prestar el apoyo a la gestion 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 recepcion, alistamiento, organizacion, digitalizacion, tipificacion, control 
de calidad y disposicion en unidades de conservacibn de los documentos misionales en oficinas de registro de 
instrumentos publicos- B) LUGAR DE EJECUCION: El lugar de ejecucion del contrato sera en la Oficina de 
Registro de Instrumentos Publicos de Acacias - Meta, o en el lugar 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 SEGUNDA: - PLAZO Y EJECUCION: El termino de ejecucion del presente

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13-49 Ini. 201
PBX 57 ♦ (1) 3282121
Bogota D.C., - Colombia
http://www.supernotariado.qov.co
correspondencia @su pernolari ado .gov ,co

Pagina I de 10
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««-< •• eifc.-uSNR MACROPROCESO: Gestidn Contractual

Version: 01PROCESO: Gestibn precontractual, contractual, 
ejecucion y liquidaclon de procesos contractuales

Formato Condiciones Adicionales para Contratos de 
__Prestacibn de Servicios y de Apoyo a la Gestibn

Fecha: 05-05 -2021

CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS Y DE APOYO A LA 
GESTION No. 570 DE 2021 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO 
CON NIT 899.999.007- 0 Y OSCAR MAURICIO LE6N VERA, CON CEDULA DE CIUDADANIA No.
1.121.824.428
contrato sera de SEIS (6) MESES, sin superar el TREINTA Y UNO (31) DE OCTUBRE de 2021. Su ejecucion 
se establecera a partir de la suscripcion del acta de inicio entre el Contratista y el Supervisor, previo cumplimiento 
de los requisites de perfeccionamiento y legalizacion del mismo. CLAUSULA TERCERA: - VALOR Y FORMA 
DE PAGO: a) Valor: El valor total del contrato es hasta por la suma de ONCE MILLONES NOVECIENTOS 
VEINTIDOS MIL PESOS ($11,922,000,00) MCTE. b) Forma de paqo: La forma de pago quedara asi: Hasta 
por la suma de ONCE MILLONES NOVECIENTOS VEINTID6S MIL PESOS ($11,922,000,00) MCTE. El valor 
del contrato se pagara en mensualidades iguales, sucesivas y vencidas cada una hasta por la suma UN MILL6N 
NOVECIENTOS OCHENTA Y SIETE MIL PESOS ($1,987,000,00) M/CTE, o proporcional porfraccion 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., previa certificacion de cumplimiento a satisfaccion expedida por el 
Supervisor del contrato y el pago de los aportes mes vencido correspondientes al Sistema de Seguridad Social 
Integral (Salud- Pension y ARL). CLAUSULA CUARTA: PRESUPUESTO OFICIAL: El presente contrato se 
financiara con cargo al Presupuesto de la SNR vigencia 2021, distribuidos asi:______________

VIGENCIA 2021
CDP No. Valor Proyecto • Rubro Actividad

78521 de 2021 $11,922,000,00 A-02-02-02-008-005 SERVICIOS DE SOPORTE

El presente contrato esta sujeto a registro presupuestal y el pago de su valor, a las apropiaciones 
presupuestales. CLAUSULA QUINTA- DECLARACIONES DEL CONTRATISTA: EL CONTRATISTA 
hace las siguientes declaraciones: 1). Conoce y acepta los documentos del proceso. 2). Esta debidamente 
facultado para suscribir el presente contrato. 3). El valor del contrato incluye todos los gastos, costos, derechos, 
impuestos, tasas y demas contribuciones relacionadas con el cumplimiento del objeto del presente contrato. 4). 
Los recursos que componen su patrimonio no provienen de lavado de activos, financiacion del 
terrorismo, narcotrafico, captacion ilegal de dineros y en general de cualquier actividad ilicita; de igual 
manera manifiesta que los recursos recibidos en desarrollo de este contrato no seran destinados a 
ninguna de las actividades antes descritas. CLAUSULA SEXTA.- RESPONSABILIDAD: EL 
CONTRATISTA es responsable por el cumplimiento del objeto establecido en el presente contrato. CLAUSULA 
SEPTIMA. - INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES: EL CONTRATISTA declara bajo la gravedad del 
juramento, que se entiende prestado con la firma del presente contrato, que no se halla incurso en ninguna de 
las causales de inhabilidad e incompatibilidad sehaladas en el artlculo 127 de la Constitucion Politica, los 
articulos 8 y 9 de la Ley 80 de 1993, los articulos 60 y 61 de la Ley 610 de 2000, el articulo 18 de la Ley 1150 
de 2007, y demas normas concordantes. En consecuencia, asumira totalmente a su cargo, cualquier reclamacion 
y pago de perjuicios que por esta causa promueva un tercero contra la Superintendencia de Notariado y 
Registro o cualquiera de sus funcionarios o contratistas. CLAUSULA OCTAVA. - OBLIGACIONES 
GENERALES DEL CONTRATISTA: EL CONTRATISTA adquiere para con la Superintendencia, las siguientes 
obligaciones generales:
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1. Aportar y cargar en la Plataforma Transaccional del SECOP II, para conocimiento de la SUPERINTENDENCIA 
y en los plazos en los que se le determine, los documentos requeridos para el inicio del contrato.

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

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

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

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

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

7. Ejecutar con plena autonomia tecnica y administrativa el objeto contractual.
8. Ejecutar el objeto contractual en condiciones de eficiencia, oportunidad y calidad de conformidad a los 

parametros establecidos por la SNR.
9. Para efectos del pago mensual de honorarios EL CONTRATISTA debera presentar: Impresion o fotocopia de la 

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

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

H.Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales, evitando dilaciones y trabas.
12. Corregir de forma inmediata cualquier falla o error que se cometa en la ejecucion del objeto contractual.
13. Disponer lo necesario para que el objeto del contrato se cumpla a cabalidad.
14. No acceder a peticiones o amenazas de quienes actuen por fuera de la Ley, con el fin de obiigarlo a hacer u 

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

15. Cumplir con los demas deberes a su cargo que se deriven de la naturaleza del contrato.
16.Subir a la Plataforma Transaccional del SECOP II los informes mensuales, dentro de los cinco (05) dias 

siguientes a la aprobacion de los mismos.
17. Queda prohibido prestar el servicio en estado de embriaguez y/o bajo el consumo de sustancias psicoactivas.
18. Reportar de manera inmediata cualquier novedad o anomalia, al supervisor del contrato.
19. Presentar al Supervisor del Contrato los siguientes informes en original y copia o via correo electronico y 

cargarlos en la plataforma SECOP II: A) Informes mensuales que den cuenta sobre el cumplimiento mensual
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de sus obligaciones, la meta semanal propuesta y el estado de ejecucion del objeto. B) Informe final a la 
terminacibn del contrato que consolide todas las actividades y resultados obtenidos durante la ejecucion del 
contrato, seiialando aquellos aspectos que considere relevantes y formulando recomendaciones para garantizar 
el buen funcionamiento de la entidad.

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

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

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

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

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

CLAUSULA NOVENA: OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA: El CONTRATISTA, adquiere 
para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones especificas:

1. Desempehar las actividades de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia y disposicion fisica de documentos, 
segiin lo definido en el anexo tecnico 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 abrasive de los documentos por turno, ordenar el turno, disponer los documentos del turno 

en carpeta independiente para el inicio de la etapa de digitalizacion de acuerdo con el instructive.
5. Digitalizar: primera digitalizacion: 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 digitalizacion: 
buscar el turno en el sistema (SGD-IRIS) digitalizar el (Formularies de calificacion o formulario de correccibn o 
nota devolutiva o mayor valor) verificando que todas las paginas esten digitalizadas se graba al 100%. Segiin 
instructive.

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

7. Realizar la indexacibn: Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el documento al 100%.
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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 archive 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 prestamos y consultas.

10. Disposicion y armado del tramite registral: Una vez realizada la segunda digitalizacion se ubica el documento 
generado por la GRIP como respuesta a la solicitud: formulario de calificacion, nota devolutiva, formulario de 
correccion y/o mayor valor, este documento se anexa al turno clasificando los turnos de documentos 
identificados como: devueltos y mayor valor ubicandolos en el area dispuesta que permita su identificacion. Para 
los documentos calificados o corregidos; se precede a ubicary retirardel 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 
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 area fisica defmida para armado e inventario.

11. Elaborarel 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 dates: fecha de radicacion del turno de documento, numero de documento, 
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, 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 
calificacion o nota devolutiva o formulario de correccion o mayor valor a la linea de produccion, numero de 
relacion, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la GRIP, nombre de quien recibe los 
documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion, descripcion de la ubicacion.

13. Diligenciar adecuadamente el Anexo numero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de 
la infraestructura tecnologica entregada por la SNR para desempehar 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 GRIP 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 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.

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 electronicos, asi como los de telefonia 
celular.
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17. Responder por la administracion y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato.
18. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacion que reciba para el cumplimiento del contrato.
19. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archive General de la Nacion, las normas que lo modifiquen y demas 

normatividad vigente que rige la materia.
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 esten en regia, 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. CLAUSULA DECIMA: OBLIGACIONES DEL 
CONTRATISTA FRENTE AL SISTEMA DE GESTI6N DE LA SEGURIDAD Y LA SALUD EN EL TRABAJO- 
SGSST: EL CONTRATISTA debera:

1) . Procurarel cuidado integral de su salud.
2) . Contar con los elementos de proteccion personal necesarios para ejecutar la actividad contratada, para lo 
cual asumira su costo.
3) . Reportar a la ARL e Informar a LA SUPERINTENDENCIA la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo 
y enfermedades laborales.
4) . Participar en las actividades de Prevencion y Promocion organizadas por LA SUPERINTENDENCIA o la 
Administradora de Riesgos Laborales.
5) . Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo 
SGSST adoptadas por LA SUPERINTENDENCIA.
6) . Cumplir cabalmente con el o los protocolos de bioseguridad implementados por la SNR y las autoridades 
competentes respecto de la prevencion de contagio del Covid 19.

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

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

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

plataforma SECOPIII, maximo, dentro de los tres (3) dias siguientes a su suscripcion.
5. Suscribir las actas necesarias durante la ejecucion del contrato.
6. Asignar las actividades a realizar por parte del CONTRATISTA.
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7. Asistir diligentemente al CONTRATISTA en el cumplimiento del objeto contractual, colaborando continuamente 
con el para el desarrollo del mismo.

8. Efectuar cumplidamente los pagos.
9. Ejercer la supervision del contrato a traves del Supervisor o en su defecto por el Servidor Publico designado por 

la Secretaria General.
10. Aprobar la Garantia Unica del Contrato.
11. Acudir ante las autoridades para obtener la proteccion de los derechos derivados de la presente contratacion y 

sancion para quien los vulnere.
12. Exigir a EL CONTRATISTA la ejecucion idonea y oportuna del objeto contratado. Para el efecto el supervisor 

adelantara el seguimiento y verificacion de las estipulaciones contractuales a cargo de EL CONTRATISTA, el 
cual se vera reflejado en los informes de ejecucion y supervision parcial y final, dependiendo de que se trate, 
los cuales deberan ser cargados en la plataforma de SECOP II.

13. Impartir las instrucciones que sean del caso, relacionadas con las actividades a realizar por EL CONTRATISTA.
14. Poner a disposicion de EL CONTRATISTA toda la informacion necesaria para el desarrollo de las actividades.
15. Adelantar las gestiones necesarias para el reconocimiento y cobro de las sanciones pecuniarias, para lo cual la 

supervision dara aviso oportuno a LA SUPERINTENDENCIA sobre la ocurrencia de hechos constitutivos de 
mora o incumplimiento.

16. Adelantar las acciones conducentes a obtener la indemnizacion de los danos que sufran en desarrollo o con 
ocasion de la presente contratacion.

17. Repetir contra los servidores publicos, EL CONTRATISTA o terceros por las indemnizaciones que deba pagar 
como consecuencia del contrato.

18. Pagar al CONTRATISTA el valor del contrato, de acuerdo con lo establecido en el Estudio Previo y en el mismo 
contrato, dentro de los plazos y con las condiciones establecidas. Para el efecto, LA SUPERINTENDENCIA, a 
traves de la supervision y atendiendo la naturaleza y prestaciones del contrato, procedera a establecer el plan 
de pagos del contrato considerando para el efecto el porcentaje de ejecucion del mismo, el cual se vera reflejado 
en la plataforma SECOP II.

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

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

21. Las demas inherentes al presente contrato y a las consignadas en la Resolucion interna que regula la actividad 
de Supervision.
CLAUSULA DECIMA SEGUNDA: GARANTIAS: El incumplimiento a las obligaciones contractuales constituye 
el mayor riesgo para el normal desarrollo del objeto contractual por lo que EL CONTRATISTA debera constituir 
a favor de la Superintendencia de Notariado y Registro garantia unica, que debera cobijar los siguientes riesgos:
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1). De Cumplimiento: Equivalente al diez por ciento (10%) del valor del contrato, con vigencia por el plazo de 
ejecucion del contrato, mas seis (6) meses, contados a partir de la expedicion de la poliza. En todo caso la 
vigencia de los amparos debe iniciar en la misma fecha de expedicion de la poliza y no con fecha 
retroactiva. PARAGRAFO PRIMERO: En los casos en que se prorrogue el plazo de ejecucion del contrato y/o 
se adicione el valor, EL CONTRATISTA se compromete, dentro de los 5 dias siguientes, a presentar el 
certificado de modificacion de la garantia de conformidad con el nuevo plazo y/o valor pactado.
PARAGRAFO SEGUNDO: EL CONTRATISTA debera mantener la garantia en plena vigencia y validez en los 
terminos expresados en este documento y debera pagar las primas y cualquier otra expensa necesaria para 
constituirlas, mantenerlas, prorrogarlas o adicionarlas. Conforme a lo anterior, en caso de ser necesario se 
debera solicitar la adicidn en tiempo a los amparos establecidos en la Garantia Unica de Cumplimiento para que 
los plazos exigidos sean consecuentes a los solicitados, contados a partir del Inicio de la ejecucion contractual. 
Asi mismo. de acuerdo con lo anterior sera obligacion del CONTRATISTA efectuar los ajustes a que haya lugar. 
CLAUSULA DECIMA TERCERA: SUPERVISION Y OBLIGACIONES DEL SUPERVISOR:
A) SUPERVISION: La vigilancia en la ejecucion y cumplimiento estricto del contrato estara a cargo del 
Registrador de Instrumentos Publicos de la GRIP de Acacias - Meta, O QUIEN HAGA SUS VECES, o a 
quien designe el ordenador del gasto.
B) OBLIGACIONES DEL SUPERVISOR: 1). Velar por la correcta y oportuna ejecucion del contrato. 2). 
Presentar y allegar a la Direccion de Contratacion mensualmente los informes de supervision del contrato, asi 
como actas y demas documentos que soporten la ejecucion y seguimiento del contrato. 3). Informar por escrito 
cualquier situacion que pueda afectar el cumplimiento del objeto, el plazo o el valor del contrato. 4). Informar 
con la debida anticipacion cualquier modificacion, aclaracion, adicion en tiempo o en valor que deba hacerse al 
presente contrato, asi como estado de las obligaciones economicas y del termino de ejecucion. 5). Elaborar y 
suscribir las constancias sobre cumplimiento o recibo a satisfaccion del servicio pactado, siempre que haya una 
correcta y oportuna ejecucion del contrato. 6). Poner a disposicion del Contratista los equipos, software, recursos 
tecnologicos y locatives de acuerdo a la disponibilidad de estos, de manera que su uso no interfiera en el normal 
desarrollo de las actividades de la Superintendencia de Notariado y Registro y/o Oficina de Registro donde 
ejecute el contrato. 7). Verificar que el CONTRATISTA haya subido en la Plataforma Transaccional del SECOP 
II, todos los documentos requeridos para la legalizacion del contrato y los informes y soportes exigidos durante 
la ejecucion del mismo. 8). Allegar a la Direccion de Contratacion original del acta de inicio dentro de los tres 
(03) dias siguientes a la notificacion del acto administrativo de supervision. 9) Las demas que legal y 
administrativamente le competan, en especial, las previstas por la Resolucion No. 11720 del 26 de septiembre 
de 2018, por la cual se adopto el Manual de Supervision o Interventoria de los contratos de la Superintendencia 
de Notariado y Reqistro.-CLAUSULA DECIMA CUARTA:CAUSALES DE TERMINACION: Se tendran como 
causales de terminacion, ademas de las previstas en la Ley, cuando el contratista no firme el contrato o no 
constituya la poliza de garantia dentro del termino establecido en la Plataforma Transaccional del SECOP II por 
la SUPERINTENDENCIA. CLAUSULA DECIMA QUINTA: - SUSCRIPCION OPORTUNA: En aquel evento en 
que no se suscriba el contrato mediante la Plataforma Transaccional SECOP II dentro de los 3 dias siguientes 
a su envio. LA SUPERINTENDENCIA entendera el desistimiento por parte del future contratista y se iniciara
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nuevamente la seleccion para el perfil requerido. CLAUSULA DECIMA SEXTA: CONFIDENCIALIDAD: En el 
contratista recae el deber de confidencialidad, comprometiendose a hacer uso debido de la informacion que 
conoce y/o procesa para la ejecucion del objeto contractual, as! como de las obligaciones del contrato, y 
retornarla a la Entidad una vez terminado el contrato, asi mismo el Contratista se compromete, ademas, a no 
usar, ni divulgar, ni entregar informacion alguna sujeta a reserva legal de LA SUPERINTENDENCIA. 
CLAUSULA DECIMA SEPTIMA: PROPIEDAD INTELECTUAL: Los informes, productos y en general los 
resultados de la ejecucion del contrato, seran de propiedad fisica e intelectual exclusiva de LA 
SUPERINTENDENCIA. CLAUSULA DECIMA OCTAVA: PENAL PECUNIARIA: a.) En caso de declaratoria de 
caducidad o de incumplimiento de cualquiera de las obligaciones derivadas del presente contrato por parte del 
contratista, este debera pagar a LA SUPERINTENDENCIA a titulo de pena, una suma equivalente al 20% del 
valor total de este contrato, la cual sera cancelada o descontada, segun sea el caso, al momento de efectuarse 
el pago del contrato. b.) Igualmente, frente al incumplimiento de las obligaciones del contratista, este debera 
pagar a titulo de tasacion anticipada de perjuicios una suma equivalente al veinte por ciento (20%) del valor 
total del contrato, la cual sera cancelada o descontada, segun sea el caso, al momento de efectuarse el pago 
del contrato. No obstante, la Entidad se reserva el derecho de cobrar perjuicios adicionales que excedan el 
monto de lo aqui pactado, siempre que los mismos se acrediten CLAUSULA DECIMA NOVENA: MULTAS: a.) 
Con el fin de conminar al CONTRATISTA al cumplimiento de las obligaciones que se encuentren en mora o retraso, 
se causaran multas hasta por un valor equivalente al 0.5x1000 del valor del contrato por cada dia de incumplimiento 
o retraso, hasta cuando estas efectivamente se cumplan. b.) La imposicion de las multas se hara mediante 
resolucion motivada, previo agotamiento del debido proceso y de conformidad con lo establecido en la Ley 1474 de 
2011. c.) La imposicion de multas no impedira la aplicacion de otras sanciones a que hay lugar por el incumplimiento. 
d.) EL CONTRATISTA autoriza a que la SUPERINTENDENCIA descuente del saldo a su favor, el valor 
correspondiente a las multas que se llegaren a causar. CLAUSULA VIGESIMA: RENUNCIA A LA 
RECONVENCION EN MORA: EL CONTRATISTA renuncia a ser requerido para la constitucion en mora. 
CLAUSULA VIGESIMA PRIMERA: CLAUSULAS EXCEPCIONALES AL DERECHO COMUN: Al presente 
contrato le son aplicables las clausulas excepcionales al derecho comun, de terminacion, modificacion e 
interpretacion unilateral y caducidad de conformidad con lo dispuesto en los articulos 15,16,17 y 18 de la Ley 80 
de 1993. CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA: CESI6N: Los derechos y obligaciones que emanen del presente 
contrato son intuito persona, y no podran ser cedidos ni transferidos por el Contratista sin el consentimiento 
previo y escrito por parte de la Superintendencia, al tenor del articulo 41 inciso 3 de la Ley 80 de 1993. 
CLAUSULA VIGESIMA TERCERA: SOLUClbN DE CONTROVERSIAS: La solucion de las controversias 
contractuales que surjan de la ejecucion del presente contrato seran resueltas a traves de los mecanismos 
alternatives de solucion de conflictos. En caso de que persistan las diferencias, las partes quedaran en libertad 
para recurrir a la Jurisdiccion de lo Contencioso 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 esten resolviendo. CLAUSULA VIGESIMA CUARTA: DOMICILIO 
CONTRACTUAL: Para todos los efectos del presente contrato se considera como domicilio contractual el lugar 
de ejecucion del contrato. CLAUSULA VIGESIMA QUINTA: EXCLUSI6N DE LA RELACI6N LABORAL: El
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presente contrato no genera vinculo laboral alguno entre el Contratista y la SUPERINTENDENCIA, por cuanto este 
actua con plena autonomia tecnica y administrativa. Por lo tanto, no habra lugar a reconocimiento alguno por 
concepto de prestaciones sociales o cualquier otra erogacion diferente a los honorarios aqui pactados. CLAUSULA 
VIGESIMA SEXTA: INDEMNIDAD DE LA SUPERINTENDENCIA: EL CONTRATISTA mantendra indemne a 
la Superintendencia contra todo reclamo, demanda, accion legal, y costos que puedan causarse o surgir por 
danos o lesiones a personas o bienes, ocasionados por el Contratista o su personal, durante la ejecucion del 
objeto y obligaciones de este contrato. En caso de que se formule reclamo, demanda o accion legal contra la 
Superintendencia por asuntos, que segun este contrato sean de responsabilidad de el Contratista, se le 
comunicara lo mas pronto posible de ello para que por su cuenta adopte oportunamente las medidas previstas 
por la ley para mantener indemne a la Superintendencia y adelante los tramites para llegar a un arreglo del 
conflicto. CLAUSULA VIGlrSIMA SEPTIMA: DOCUMENTOS DEL CONTRATO: Forman parte integrante del 
presente contrato los siguientes documentos: A). Estudios y documentos previos. B). Documentos soporte del 
contrato. C). Certificado de disponibilidad presupuestal. D). Registro Presupuestal. E). Recibos de pago de al 
Sistema de Seguridad Social. F). Actas, informes y demas documentos que se suscriban para el correcto y 
oportuno cumplimiento del mismo. CLAUSULA VIGESIMA OCTAVA: Al fmalizar la ejecucion del contrato el 
contratista debera presenter paz y salvo por todo concepto respecto de los bienes, documentos, informacion 
institucional y de los elementos a su cargo. PARAGRAFO: Mensualmente EL CONTRATISTA debera legalizar 
los viaticos que se le hayan entregado para el desarrollo de las actividades propias del contrato. CLAUSULA 
VIGESIMA NOVENA: PERFECCIONAMIENTO, EJECUCION Y LEGALIZAClbN. El presente contrato se 
considera perfeccionado con el aporte de los documentos en las condiciones solicitadas al proveedor en la 
plataforma Secop II, y con su suscripcion en la Plataforma Transaccional del SECOP II por EL CONTRATISTA 
y el ordenador del gasto de la SNR. Para su ejecucion requerira: 1). Expedicion del Registro presupuestal; 2). 
Constitucion de la garantia por parte de el contratista y su aprobacion por parte de la Superintendencia en la 
Plataforma Transaccional SECOP II. 3). Acreditacion de afiliacion e inicio de la vigencia de la ARL 
correspondiente. Para su legalizacion requerira: 1). Acto administrative por medio del cual se designa al 
supervisor del contrato. 2). Suscripcion del Acta de Inicio, previo cumplimiento de los requisites antes sehalados.

Proyecto: Alba Lucia Gomez Gomez - Direccibn de Contratacior^ 
Revise: Maria Alejandra Hormechea - Direccibn de Contratacibn 
Aprobb: Camila Lucia Montes - Directora de Contratacibn
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serviclos

ACTA DE INICIO CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

CONTRATO No. 1617 de 2021
NOMBRE DEL CONTRATISTA: OSCAR MAURICIO LEON VERA 

CEDULA DE CIUDADANIA: 1.121.824.428.

PERFIL: CONTRATISTA
FECHA DE INICIO: 11 DE Noviembre 2021.
FECHA DE TERMINACION: 31 de Julio 2022.
PLAZO DE EJECUCION: Ocho (08) meses y Veinte (20) dfas.
LUGAR DE EJECUCION: Oficina de Instrumentos Publicos de Acacias 
VALOR TOTAL DEL CONTRATO: $ 17.637.867 
VALOR MENSUAL 2021: $ 1.987 000 
VALOR MENSUAL 2022: $ 2.046.600
FECHA DE APROBACION DE LA POLIZA: 11 de Noviembre de 2021 
FECHA DE INICIO DE COBERTURA DE LA ARL: 11 de Noviembre de 2021 
CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL: 588121 del 11 de Noviembre de
2021

El dla 11 de Noviembre de 2021 en la ciudad de Acacias - Meta, se reunieron 
ANTONIO TORREGROSA FERNANDEZ en su calidad de supervisor del contrato y 
OSCAR MAURICIO LEON VERA en su calidad de contratista, con el fin de dar 
comienzo a las actividades pactadas en el objeto del Contrato No. 1617 de 2021.

Objeto: Prestar con plena autonomla tecnica y administrativa sus servicios como: 
AUXOUAR ADMINISTRATIVO para prestar el apoyo a la gestion en el desarrollo de 
las actividades establecidas en el procedimiento de las lineas de produccion bajo los 
Ijneamientos 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.

Se firma en Acacias- Meta para los fines pertinentes el dia 11 de Noviembre de 
2021.

IContratikta
C.C.1.121.824.428 V/cio

Supervisoi
(Regi|tc§d >r)

I Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13-49 Ini 201 - PBX (1)323-21- 21 

Bogota DC. -Colombia 
http /Aarww sjpemctanado gcv co



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

MJftltlKHKlHNCIA 
DE NOTARIADO
* RiGIVIKO

MACROPROCESO: Gestion Contractual

PROCESO: Gestion precontractual, contractual,
ejecucion y liquidacidn de procesos contractuales

Formate Condiciones Adicionales para Contratos de
 Prestacion de Servicios Profesionales

Versidn: 01

Fecha: 05 -05 -2021

CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTAC|6n DE SERVICIOS No. 1617 DE
2021 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO CON NIT 
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1.121.824.428
Entre los suscritos, CAMILA LUCIA MONTES BALLESTAS, domiciliada en Bogota DC.,
identificada con cedula de ciudadam'a No. 1.018.443.694, en su calidad de DIRECTORA DE 
CONTRATACION de la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, nombrada 
mediante Resolucion No. 03347 del 19 de abril de 2021, debidamente posesionada mediante acta 
del 19 de abril de 2021, en ejercicio de sus facultades legales en especial las conferidas en la 
Resolucion 03844 del 30 de abril de 2021, quien en adelante se denominara LA 
SUPERINTENDENCIA y de la otra, OSCAR MAURICIO LEON VERA , con cedula de ciudadania 
No. 1.121.824.428, quien en adelante se llamara EL CONTRATISTA, hemos convenido celebrar el 
presente CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 1617 DE 2021, el cual se regira por 
la Ley 80 de 1993, el literal h) numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, el articulo 2.2.1.2.1.4.9 
del Decreto 1082 de 2015 y las demas normas legales vigentes atinentes a la materia el cual se 
tramita por la Plataforma Transaccional del SECOP II, y en consecuencia se pactan condiciones 
adicionales, en consideracion a lo siguiente: 1). Que la Superintendencia de Notariado y Registro es 
una entidad descentralizada, tecnica, con personeria juridica, autonomia administrativa, financiera 
y patrimonial adscrita al Ministerio de Justicia y del Derecho. 2). Que la SUPERINTENDENCIA DE 
NOTARIADO Y REGISTRO - SNR ejercera la orientacion, inspeccion, vigilancia y control de los 
servicios publicos que prestan los Notaries y los Registradores de Instrumentos Publicos; atendera 
la organizacion, administracion y sostenimiento de las Oficinas de Registro de Instrumentos 
Publicos, y asesorara al Gobierno Nacional en la construccion de las politicas y el establecimiento 
de los programas y planes referidos a los servicios publicos notarial y registral. 3). Que los estudios 
y documentos previos soportan el presente contrato e indican la existencia de disponibilidad 
presupuestal. 4). Que, de acuerdo con la certificacion expedida por la Directora de Talento Humane 
de LA SUPERINTENDENCIA, en la actualidad la planta global de personal de la Entidad no cuenta 
con el personal suficiente para encargarse de la totalidad de las actividades que implica este objeto, 
por lo cual se hace necesario la contratacion del perfil requerido en el estudio previo que garantice 
la consecucion del objetivo detectado. 5). Que en aplicacion de la mencionada normatividad y en 
armonia con las demas normas vigentes del Estatuto de Contratacion, es procedente la realizacion 
de la seleccion del contratista mediante el procedimiento de Contratacion Directa. 6). Que el proceso 
de contratacion se encuentra incluido en el Plan Anual de Adquisiciones (PAA). 7). Que la Direccion 
de Contratacion reviso y concluyo que se cumple con todos los requisites legales para iniciar la 
presente contratacion. 8). Que el presente contrato se regira por las siguientes clausulas: 
CLAUSULA PRIMERA: - LUGAR DE EJECUCI6N: El lugar de ejecucion del contrato sera la Oficina 
de Registro de Instrumentos Publicos de Acacias , o en el lugar 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 SEGUNDA: - PLAZO Y EJECUCI6N: 
El termino de ejecucion del presente contrato sera de ocho (8) meses y veinte (20) di'as sin 
superar el 31 de julio de 2022. Su ejecucion se establecera a partir de la suscripcion del acta de 
inicio entre el Contratista y el Supervisor, previo cumplimiento de los requisites de perfeccionamiento 
y legalizacion del mismo. CLAUSULA TERCERA: - VALOR Y FORMA DE PAGO: a) Valor: El valor 
total del contrato es hasta por la suma de DIECISIETE MILLONES SEISCIENTOS TREINTA Y 
SIETE MIL OCHOCIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS MCTE ($ 17.637.867). . b) Forma de pago:
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Para la vigencia 2021, hasta por la suma de TRES MILLONES TRESCIENTOS ONCE MIL 
SEISCIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($ 3.311.667). El valor del contrato se pagara 
en mensualidades iguales, sucesivas y vencidas cada una hasta por la suma MILLON 
NOVECIENTOS OCHENTA Y SIETE MIL PESOS ($ 1.987.000) M/CTE, 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. Para la vigencia 2022: hasta por 
la suma de CATORCE MILLONES TRESCIENTOS VEINTISEIS MIL DOSCIENTOS PESOS M/CTE 
($14.326.000). El valor del contrato se pagara en mensualidades iguales, sucesivas y vencidas cada 
una hasta por la suma DOS MILLONES CUARENTA Y SEIS MIL SEISCIENTOS PESOS 
($2,046,600) M/CTE, 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., o proporcional por fraccidn 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., previa certificacion de cumplimiento a satisfaccion expedida por el Supervisor del contrato 
y el pago de los aportes mes vencido correspondientes al Sistema de Seguridad Social Integral 
(Salud- Pension y ARL). CLAUSULA CUARTA: PRESUPUESTO OFICIAL: El presente contrato se 
financiara con cargo al Presupuesto de la SNR vigencia 2021 y 2022 distribuidos asi:____________

VIGENCIA 2021
CDP NO. VALOR PROYECTO - 

RUBRO
ACTIVIDAD

SERVICIOS DE SOPORTE
$ 298.050.000118721 A-02-02-02-008-005

VIGENCIA 2022
RADICADO VIGENCIAS 

FUTURAS 2022
VALOR RUBRO / ACTIVIDAD

$3,094,459,2002-2021-057821 A-02-02-02-008-005 
SERVICIOS DE SOPORTE

El presente contrato esta sujeto a registro presupuestal y el pago de su valor, a las apropiaciones 
presupuestales. CLAUSULA QUINTA- DECLARACIONES DEL CONTRATISTA: EL 
CONTRATISTA hace las siguientes declaraciones: 1). Conoce y acepta los documentos del 
proceso. 2). Esta debidamente facultado para suscribir el presente contrato. 3). El valor del 
contrato incluye todos los gastos, costos, derechos, impuestos, tasas y demas contribuciones 
relacionadas con el cumplimiento del objeto del presente contrato. 4). Los recursos que componen 
su patrimonio no provienen de lavado de activos, financiacion del terrorismo, narcotrafico, captacion 
ilegal de dineros y en general de cualquier actividad ilicita; de igual manera manifiesta que los 
recursos recibidos en desarrollo de este contrato no seran destinados a ninguna de las actividades 
antes descritas. CLAUSULA SEXTA.- RESPONSABILIDAD: EL CONTRATISTA es responsable 
por el cumplimiento del objeto establecido en el presente contrato. CLAUSULA SEPTIMA. - 
INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES: EL CONTRATISTA declara bajo la gravedad del 
juramento, que se entiende prestado con la firma del presente contrato, que no se halla incurso en 
ninguna de las causales de inhabilidad e incompatibilidad sehaladas en el articulo 127 de la 
Constitucion Polftica, los articulos 8 y 9 de la Ley 80 de 1993, los articulos 60 y 61 de la Ley 610 de
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2000, el articulo 18 de la Ley 1150 de 2007, y demas normas concordantes. En consecuencia,
asumira totalmente a su cargo, cualquier reclamacion y pago de perjuicios que por esta causa 
promueva un tercero contra la Superintendencia de Notariado y Registro o cualquiera de sus 
funcionarios o contratistas. CLAUSULA OCTAVA.
CONTRATISTA: EL CONTRATISTA adquiere para con la Superintendencia, las siguientes 
obligaciones generales:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

(03) dias siguientes a la aprobacion de los mismos.
17. Queda prohibido prestar el servicio en estado de embriaguez y/o bajo el consumo de 

sustancias psicoactivas.
18. Reportar de manera inmediata cualquier novedad o anomalia, al supervisor del contrato.
19. Presentar al Supervisor del Contrato los siguientes informes en original y copia o via correo 

electronico y cargarlos en la plataforma SECOP II: A) Informes mensuales que den cuenta 
sobre el cumplimiento mensual de sus obligaciones, la meta semanal propuesta y el estado 
de ejecucibn del objeto. B) Informe final a la terminacibn del contrato que consolide todas 
las actividades y resultados obtenidos durante la ejecucion del contrato, senalando aquellos 
aspectos que considere relevantes y formulando recomendaciones para garantizar el buen 
funcionamiento de la entidad.

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

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

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

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

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

CLAUSULA NOVENA: OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA: El CONTRATISTA, 
adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones especificas:
El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones 
especificas:

1. Recepcibn de los documentos radicados en la GRIP 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 produccibn.

2. Alistamiento del documento: organizar la documentacibn de acuerdo a los principios de
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prioridad y rango establecido en el Decreto 1250 de 1970; como es, retirar el material 
abrasive 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.
Digitalizacion de documentos: primera fase: Tomar cada una de las carpetas por turno de 
radicacion de menor a mayor e identificar los tumos de nueva entrada para referenciar el 
turno anterior en el SGD-IRIS. Segunda fase: buscar el turno en el sistema (SGD-IRIS) 
digitalizar el formularies de calificacion o formulario de correccion o nota devolutiva o 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.
Calidad del documento: el digitador debe verificar el turno del documento fisico, contra el 
turno e imagenes que aparecen en la pantalla SGD-IRIS, eliminar hojas en bianco, validar 
paginacidn.
Realizar la indexacion: 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 consecutive, paginado y la tipificacion 
de la cantidad de hojas digitalizadas o alistamiento.
Armado de documentos: organizar documento como fue recibido en ventanilla y de acuerdo 
al turno respective en el archivo temporal en orden de turno los documentos clasificando, 
tumos devueltos y los de mayor valor, mientras dura el tramite interne, diligenciar al formato 
de prestamos y consultas.
Disposicion y armado del tramite registral: Una vez realizada la segunda digitalizacion se 
ubica el documento generado por la GRIP como respuesta a la solicitud: formulario de 
calificacion, nota devolutiva, formulario de correccion y/o mayor valor, este documento se 
anexa al turno clasificando los turnos de documentos identificados como: devueltos y mayor 
valor ubicandolos en el area dispuesta que permita su identificacion. Para los documentos 
calificados o corregido; se precede a ubicar y retirar del archivo temporal la documentacion 
y separa la copia con destine a registro y la del usuario, se anexa el formulario de calificacion 
o formulario de correccion a cada paquete se entrega a ventanilla el identificado para el 
usuario; el paquete con destino a registro se ubica en el archivo en el area fisica definida 
para armado e inventario.
Diligenciamiento de informes: Anexo numero No. 2, novedades presentadas en los sistemas 
IRIS y estado de la infraestructura tecnologica entregada por la SNR para desempehar sus 
funciones, formato unico de inventario documental FUID, formato Excel dando cumplimiento 
a la Ley de General de 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 informacion que reciba para el cumplimiento 
del contrato.

12. 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.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.
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13. Las dem6s que el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la naturaleza del 
contrato.

PARAGRAFO PRIMERO: EL CONTRATISTA y SUPERVISOR del contrato, estan obligados: el 
primero, a subir a la Plataforma Transaccional del SECOP II, todos los documentos que hacen parte 
integral de la etapa contractual, y el segundo, a verificar que todos estos documentos esten en 
regia, con las exigencias establecidas en la contratacion publica, so pena de las sanciones que haya 
lugar para las partes.- PARAGRAFO SEGUNDO: Cuando al CONTRATISTA se le ban 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. CLAUSULA D£CIMA: OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA 
FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y LA SALUD EN EL TRABAJO- 
SGSST: EL CONTRATISTA debera:

1. Procurar el cuidado integral de su salud.
2. Contar con los elementos de proteccibn personal necesarios para ejecutar la actividad 

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

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

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

Salud en el trabajo SGSST adoptadas por LA SUPERINTENDENCIA.
6. Cumplir cabalmente con el o los protocolos de bioseguridad implementados por la SNR y las 

autoridades competentes respecto de la prevencion de contagio del Covid 19.
CLAUSULA DECIMA PRIMERA: OBLIGACIONES DE LA SUPERINTENDENCIA: Las siguientes 
son las obligaciones de la SUPERINTENDENCIA:

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

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

contrato, en la plataforma SECOPI II, maximo, dentro de los tres (3) dias siguientes a su 
suscripcion.

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

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

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

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

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

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

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

16. Adelantar las acciones conducentes a obtener la indemnizacion de los danos que sufran en 
desarrollo o con ocasion de la presente contratacion.

17. Repetir contra los servidores publicos, EL CONTRATISTA o terceros por las 
indemnizaciones que deba pagar como consecuencia del contrato.

18. Pagar al CONTRATISTA el valor del contrato, de acuerdo con lo establecido en el Estudio 
Previo y en el mismo contrato, dentro de los plazos y con las condiciones establecidas. Para 
el efecto, LA SUPERINTENDENCIA, a traves de la supervision y atendiendo la naturaleza y 
prestaciones del contrato, procedera a establecer el plan de pages del contrato considerando 
para el efecto el porcentaje de ejecucion del mismo, el cual se vera reflejado en la plataforma 
SECOP II.

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

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

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

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

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA: GARANTlAS: 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 diez (10%) 
del valor del contrato, con vigencia por el plazo de ejecucion del contrato, mas seis (6) meses, 
contados a partir de la expedicidn de la poliza. En todo caso la vigencia de los amparos debe 
iniciar en la misma fecha de expedicidn de la poliza y no con fecha retroactiva. PARAGRAFO 
PRIMERO: En los casos en que se prorrogue el plazo de ejecucion del contrato y/o se adicione el
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valor. EL CONTRATISTA se compromete, dentro de los 5 dias siguientes, a presentar el certificado 
de modificacion de la garantia de conformidad con el nuevo plazo y/o valor pactado.PARAGRAFO 
SEGUNDO: EL CONTRATISTA debera mantener la garantia en plena vigencia y validez en los 
terminos expresados en este documento y debera pagar las primas y cualquier otra expensa 
necesaria para constituirlas, mantenerlas, prorrogarlas o adicionarlas. Conforme a lo anterior, en 
caso de ser necesario se debera solicitar la adicion en tiempo a los amparos establecidos en la 
Garantia Unica de Cumplimiento para que los plazos exigidos sean consecuentes a los solicitados, 
contados a partir del Inicio de la ejecucion contractual. Asi mismo, de acuerdo con lo anterior sera 
obligacion del CONTRATISTA efectuar los ajustes a que haya lugar. CLAUSULA DECIMA 
TERCERA: SUPERVISI6N Y OBLIGACIONES DEL SUPERVISOR: A) SUPERVISION: La 
vigilancia en la ejecucion y cumplimiento estricto del contrato estara a cargo del Registrador de 
Instrumentos Publicos Grip Acacias , O QUIEN HAGA SUS VECES, o a quien designe el 
ordenador del gasto. B) OBLIGACIONES DEL SUPERVISOR: 1). Velar por la correcta y oportuna 
ejecucibn del contrato. 2). Presentar y allegar a la Direccibn de Contratacibn mensualmente los 
informes de supervision del contrato, asi como actas y demas documentos que soporten la ejecucibn 
y seguimiento del contrato. 3). Informar por escrito cualquier situacibn que pueda afectar el 
cumplimiento del objeto, el plazo o el valor del contrato. 4). Informar con la debida anticipacibn 
cualquier modificacion, aclaracibn, adicion en tiempo o en valor que deba hacerse al presente 
contrato, asi como estado de las obligaciones econbmicas y del termino de ejecucibn. 5). Elaborar 
y suscribir las constancias sobre cumplimiento o recibo a satisfaccibn del servicio pactado, siempre 
que haya una correcta y oportuna ejecucibn del contrato. 6). Poner a disposicibn del Contratista los 
equipos, software, recursos tecnolbgicos y locatives de acuerdo a la disponibilidad de estos, de 
manera que su uso no interfiera en el normal desarrollo de las actividades de la Superintendencia 
de Notariado y Registro y/o Oficina de Registro donde ejecute el contrato. 7). Verificar que el 
CONTRATISTA haya subido en la Plataforma Transaccional del SECOP II, todos los documentos 
requeridos para la legalizacibn del contrato y los informes y soportes exigidos durante la ejecucibn 
del mismo. 8). Allegar a la Direccibn de Contratacibn original del acta de inicio dentro de los tres (03) 
dias siguientes a la notificacibn del acto administrative de supervision. 9) Las demas que legal y 
administrativamente le competan, en especial, las previstas por la Resolucion No. 08044 del 30 de 
agosto de 2021, por la cual se adoptb el Manual de Supervision o Interventoria de los contratos de 
la Superintendencia de Notariado y Reqistro.-CLAUSULA DECIMA CUARTA:CAUSALES DE 
TERMINACION: Se tendran como causales de terminacibn, ademas de las previstas en la Ley, 
cuando el contratista no firme el contrato o no constituya la pbliza de garantia dentro del termino 
establecido en la Plataforma Transaccional del SECOP II por la SUPERINTENDENCIA. CLAUSULA 
DECIMA QUINTA: - SUSCRIPCI6N OPORTUNA: En aquel evento en que no se suscriba el 
contrato mediante la Plataforma Transaccional SECOP II dentro de los 3 dias siguientes a su envio, 
LA SUPERINTENDENCIA entendera el desistimiento por parte del futuro contratista y se iniciara 
nuevamente la seleccibn para el perfil requerido. CLAUSULA DIzCIMA SEXTA: 
CONFIDENCIALIDAD: En el contratista recae el deber de confidencialidad, comprometiendose a 
hacer uso debido de la informacibn que conoce y/o procesa para la ejecucibn del objeto contractual, 
asi como de las obligaciones del contrato, y retornarla a la Entidad una vez terminado el contrato, 
asi mismo el Contratista se compromete, ademas, a no usar, ni divulgar, ni entregar informacibn
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CONDICIONES ADICIONALES DELCONTRATO DE PRESTACI6N DE SERVICIOS No. 1617 DE 
2021 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO CON NIT 
899.999.007- 0 Y OSCAR MAURICIO LEON VERA, CON C^DULA DE CIUDADANiA No. 
1.121.824.428
alguna sujeta a reserva legal de LA SUPERINTENDENCIA. CLAUSULA DECIMA SEPTIMA: 
PROPIEDAD INTELECTUAL: Los informes, productos y en general los resultados de la ejecucion 
del contrato, seran de propiedad fisica e intelectual exclusive de LA SUPERINTENDENCIA. 
CLAUSULA DECIMA OCTAVA: PENAL PECUNIARIA: a.) En caso de declarator^ de caducidad 
o de incumplimiento de cualquiera de las obligaciones derivadas del presente contrato por parte del 
contratista, este debera pagar a LA SUPERINTENDENCIA a titulo de pena, una suma equivalente 
al 20% del valor total de este contrato, la cual sera cancelada o descontada, segiin sea el caso, al 
momento de efectuarse el pago del contrato. b.) Igualmente, frente al incumplimiento de las 
obligaciones del contratista, este debera pagar a titulo de tasacion anticipada de perjuicios una suma 
equivalente al veinte por ciento (20%) del valor total del contrato, la cual sera cancelada o 
descontada, segiin sea el caso, al momento de efectuarse el pago del contrato. No obstante, la 
Entidad se reserva el derecho de cobrar perjuicios adicionales que excedan el monto de lo aqui 
pactado, siempre que los mismos se acrediten CLAUSULA DfeCIMA NOVENA: MULTAS: a.) Con 
el fin de conminar al CONTRATISTA al cumplimiento de las obligaciones que se encuentren en mora 
o retraso, se causaran multas hasta por un valor equivalente al 0.5x1000 del valor del contrato por cada 
dia de incumplimiento o retraso, hasta cuando estas efectivamente se cumplan. b.) La imposicion de 
las multas se hara mediante resolucion motivada, previo agotamiento del debido proceso y de 
conformidad con lo establecido en la Ley 1474 de 2011. c.) La imposicion de multas no impedira la 
aplicacion de otras sanciones a que hay lugar por el incumplimiento. d.) EL CONTRATISTA autoriza a 
que la SUPERINTENDENCIA descuente del saldo a su favor, el valor correspondiente a las multas que 
se llegaren a causar. CLAUSULA VIGESIMA: RENUNCIA A LA RECONVENCI6N EN MORA: EL 
CONTRATISTA renuncia a ser requerido para la constitucibn en mora. CLAUSULA VIGESIMA 
PRIMERA: CLAUSULAS EXCEPCIONALES AL DERECHO COMUN: Al presente contrato le son 
aplicables las clausulas excepcionales al derecho comun, de terminacion, modificacion e interpretacion 
unilateral y caducidad de conformidad con lo dispuesto en los articulos 15, 16, 17 y 18 de la Ley 80 de 

AUSULA VIGESIMA SEGUNDA: CESlbN: 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 del articulo 41 inciso 3 
de la Ley 80 de 1993. CLAUSULA VIGESIMA TERCERA: SOLUCION DE CONTROVERSIAS: La 
solucion de las controversias contractuales que surjan de la ejecucion del presente contrato seran 
resueltas a traves de los mecanismos alternatives de solucion de conflictos. En caso de que 
persistan las diferencias, las partes quedaran en libertad para recurrir a la Jurisdiccion de lo 
Contencioso Administrative. PARAGRAFO. Las obligaciones de las partes establecidas en este 
contrato no se suspenden por el hecho de que se presenten diferencias o controversias, inclusive 
durante el tiempo en que se esten resolviendo. CLAUSULA VIGESIMA CUARTA: DOMICILIO 
CONTRACTUAL: Para todos los efectos del presente contrato se considera como domicilio 
contractual el lugar de ejecucion del contrato. CLAUSULA VIGESIMA QUINTA: EXCLUSION DE 
LA RELACION LABORAL: El presente contrato no genera vinculo laboral alguno entre el Contratista 
y la SUPERINTENDENCIA, por cuanto este actiia con plena autonomia tecnica y administrative. Por 
lo tanto, no habra lugar a reconocimiento alguno por concepto de prestaciones sociales o cualquier otra 
erogacion diferente a los honorarios aqui pactados. CLAUSULA VIGESIMA SEXTA: INDEMNIDAD 
DE LA SUPERINTENDENCIA: EL CONTRATISTA mantendra indemne a la Superintendencia

1993. CL
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CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 1617 DE 
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contra todo reclamo, demanda, accidn legal, y costos que puedan causarse o surgir por danos o 
lesiones a personas o bienes, ocasionados por el Contratista o su personal, durante la ejecucion del 
objeto y obligaciones de este contrato. En caso de que se formule reclamo, demanda o accion legal 
contra la Superintendencia por asuntos, que segun este contrato sean de responsabilidad de 6I 
Contratista, se le comunicara lo mas pronto posible de ello para que por su cuenta adopte 
oportunamente las medidas previstas por la ley para mantener indemne a la Superintendencia y 
adelante los tr£mites para llegar a un arreglo del conflicto. CLAUSULA VIGtiSIMA S£PTIMA: 
DOCUMENTOS DEL CONTRATO: Forman parte integrante del presente contrato los siguientes 
documentos: A). Estudios y documentos previos. B). Documentos soporte del contrato. C). 
Certificado de disponibilidad presupuestal. D). Registro Presupuestal. E). Recibos de pago de al 
Sistema de Seguridad Social. F). Actas, informes y dem£s documentos que se suscriban para el 
correcto y oportuno cumplimiento del mismo. CLAUSULA VIGIzSIMA OCTAVA: Al finalizar la 
ejecucidn del contrato el contratista deberS presenter paz y salvo por todo concepto respecto de los 
bienes, documentos, informacidn institucional y de los elementos a su cargo. PARAGRAFO: 
Mensualmente EL CONTRATISTA debera legalizar los viaticos que se le hayan entregado para el 
desarrollo de las actividades propias del contrato. CLAUSULA VIG^SIMA NOVENA: 
PERFECCIONAMIENTO, EJECUCI6N Y LEGALIZACibN. El presente contrato se considera 
perfeccionado con el aporte de los documentos en las condiciones solicitadas al proveedor en la 
plataforma Secop II, y con su suscripcion en la Plataforma Transaccional del SECOP II por EL 
CONTRATISTA y el ordenador del gasto de la SNR. Para su ejecucion requerira: 1). Expedicion del 
Registro presupuestal; 2). Constitucion de la garantia por parte de el contratista y su aprobacion por 
parte de la Superintendencia en la Plataforma Transaccional SECOP II. 3). Acreditacion de afiliacion 
e inicio de la vigencia de la ARL correspondiente. Para su legalizacion requerira: 1). Acto 
administrative por medio del cual se designa al supervisor del contrato. 2). Suscripcion del Acta de 
Inicio, previo cumplimiento de los requisites antes senalados.

Proyecto: Andres Dominguez . Direccion de Contratacion.-----
Revise: Maria Alejandra Hormechea. Abogada Direccion de Contratacion:
Aprobo Transaccionalmente: Camila Lucia Montes Ballestas.Directora de Contratacion
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ADICION 01 Y PRbRROGA 01 AL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICKDS DE 
APOYO A LA GESTION No. 1617 DE 2021 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA 
DE NOTARIADO Y REGISTRO CON NIT 899.999.007- 0 Y OSCAR MAURICIO LEON 
VERA, CON CirDULA DE CIUDADANlA No. 1.121.824.428

Entre los suscritos, CAMILA LUCiA MONTES BALLESTAS, domiciliada en Bogota 
D.C., identificada con cedula de ciudadama No. 1.018.443.694, en su calidad de 
DIRECTORA DE CONTRATACI6N de la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO 
Y REGISTRO, nombrada mediante Resolucidn No. 03347 del 19 de abril de 2021, 
debidamente posesionada mediante acta del 19 de abril de 2021, en ejercicio de 
sus facultades legales en especial las conferidas en la Resolucidn 03844 del 30 de 
abril de 2021, modificada por la Resolucion 01509 de 11 de febrero de 2022 quien 
en adelante se denominara LA SUPERINTENDENCIA y de la otra, OSCAR 
MAURICIO LEON VERA, con c6dula de ciudadanla no. 1.121.824.428, hemos 
convenido realizar la Adicidn 01 y Prdrroga 01 al CONTRATO DE PRESTACION 
DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION 1617 de 2021; la cual se regirS 
especialmente por la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, el Decreto 1082 de 2015, 
y de sus Decretos reglamentarios previas las siguientes consideraciones: 1). Que la 
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO - SNR es una entidad 
descentralizada, tecnica, con personeria jurfdica, autonomia administrativa, 
financiera y patrimonial, adscrita al Ministerio de Justicia y del Derecho. 2). Que la 
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO - SNR ejerce la orientacion, 
inspeccidn, vigilancia y control de los servicios publicos que prestan los Notarios y 
los Registradores de Instrumentos Publicos, atiende la organizacidn, administracidn 
y sostenimiento de las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos y asesora al 
Gobierno Nacional en la construccidn de las politicas y el establecimiento de los 
programas y planes referidos a los servicios publicos notarial y registral. 3). Que en 
el 2014, el Gobierno Nacional expide ei Decreto 2723 por el cual se modifica la 
estructura de la Superintendencia de Notariado y Registro y se determinan las 
funciones de sus dependencias, reiterando el caracter de entidad descentralizada, 
tecnica, con personeria juridica propia, autonomia administrativa, financiera y 
patrimonial, adscrita al Ministerio de Justicia y del Derecho, y que dentro de sus 
funciones esta la de ejercer la orientacibn, inspeccibn, vigilancia y control de los 
servicios publicos que prestan los Registradores de Instrumentos Publicos y los 
Notarios. 4). Que la Superintendencia tiene entre otras funciones, orientar, dirigir, 
adelantar y coordinar con la oficina asesora de planeacibn los estudios tbcnicos y 
administrativos que soporten los cambios, la modemizacibn y eficaz gestibn en el 
servicio de instrumentos publicos al promover y desarrollar la implementacibn, 
mantenimiento y mejora del sistema integrado de gestibn de las dependencias. 5). 
Que el dia diez (10) de noviembre de 2021, se suscribib el CONTRATO DE 
PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION 1617 de 2021, en la 
plataforma transaccional del Secop II. 6) Que el objeto del contrato es: Prestar con
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ADICION 01 Y PR6RROGA 01 AL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE 
APOYO A LA GESTION No. 1617 DE 2021 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA 
DE NOTARIADO Y REGISTRO CON NIT 899.999.007- 0 Y OSCAR MAURICIO LEON 
VERA, CON C^DULA DE CIUDADANiA No. 1.121.824.428

plena autonomia tdcnica y administrativa sus servicios como AUXILIAR 
ADMINISTRATIVO para apoyar la aplicacidn de las pollticas intemas de la SNR 
frente al Sistema de Gestidn Documental de las oficinas de registro de instrumentos 
publicos a nivel nacional, en el desarrollo de los lineamientos de linea de 
produccion. 7). Que el valor del contrato se pactd por la suma de DIECISIETE 
MILLONES SEISCIENTOS TREINTA Y SIETE MIL OCHOCIENTOS SESENTA Y 
SIETE PESOS ($ 17.637.867) M/CTE. 8). Que el plazo de ejecucidn del presente 
contrato se fijo en ocho (8) meses y veinte (20) dias sin superar el 31 de julio de 
2022, contados a partir de la fecha de suscripcidn del Acta de Inicio, previo el 
cumplimiento de los requisites legales. 9). Que el Acta de Inicio del CONTRATO DE 
PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION 1617 de 2021 se 
suscribid el once (11) de noviembre de 2021. 10). Que el Director Tecnico de 
Registro OLMAN JOSE OLIVELLA MEJIA, mediante oficio de fecha 14 de julio de 
2022, solicita y justifica la Adicidn 01 y Prdrroga 01 al CONTRATO DE 
PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION 1617 de 2021 en los 
siguientes tdrminos:

"De manera atenta, solicito adicidn y prdrroga de los contratos de prestacidn de 
servicios relacionados, teniendo en cuenta la necesidad en la continuidad de linea 
de produccion en las oficinas de registro de instrumentos publicos a nivel nacional. 
Aunando lo anterior, de conformidad con lo establecido en el Decreto 2723 de 2014, 
la SNR, debe adelantar las gestiones necesarias para la eficaz y transparente 
prestacidn del servicio publico notarial y registral; al igual que, fijar los estandares 
de calidad requeridos para la prestacidn de los servicios de notariado y de registro 
de instrumentos publicos; y establecer sistemas administrativos y operatives para 
lograr la eficiencia, atencidn de los servicios de notariado y de registro de 
instrumentos publicos procurando su racionalizacidn y modemizacidn. Conforme 
con lo antecedente, el servicio de linea de produccidn es una de las actividades 
propias a desarrollar frente a! proceso misional y subprocesos del documento sujeto 
de registro, por correcciones y/o actuaciones administrativas; el cual aplica a todos 
los documentos que se recepcionan, producen y deben ser preparados para surtir 
el proceso de digitalizacidn, indexacidn, control de calidad y consulta del Sistema 
de Misional, para luego ser conservados en el archivo de gestidn flsico. 
Adicionalmente, para atender las pollticas promulgadas por el Gobiemo Nacional y 
dentro de su Sistema Integrado de Gestidn -SIG, la DTR requiere ejecutar la 
planificacidn, programacidn y desarrollo de las acciones de asistencia, ejecucidn 
control, seguimiento y coordinacidn de la funcidn archivistica de las oficinas de 
registro a nivel nacional, en aplicacidn de las politicas y normative del Archivo 
General de la Nacidn, buscando la conservacidn de la documentacidn desde la
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ADICION 01 Y PRbRROGA 01 AL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE 
APOYO A LA GESTION No. 1617 DE 2021 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA 
DE NOTARIADO Y REGISTRO CON NIT 899.999.007- 0 Y OSCAR MAURICIO LEON 
VERA, CON CizDULA DE CIUDADANlA No. 1.121.824.428

radicacion y cada una de las fases del ciclo vital del documento para garantizar la 
conservacion del material de los archives, teniendo come fundamento las directrices 
dadas per el comite de administracidn de documentos. Per otro lado, esta Entidad, 
desarrolla las actividades que componen la funcion archivista bajo el Programa de 
Gestion Documental - PGD - que contiene las acciones de organizacidn de archive 
fisico y ha incorporado en el Sistema de Gestion Documental - SDG - tecnologias 
de avanzada en la administracidn y conservacidn de sus archives (Ley 594 de 200 
art. 19), empleando el aplicativo IRIS documental ADS version SNR como medio 
tecnico, electrdnico, informative, dptico o telematico, lo cual demanda brindar 
entrenamiento para el cumplimiento de la ley general de archives y aplicacidn de la 
normative para la organizacidn de archivos en las oficinas de Registro de 
Instrumentos Publicos — GRIP — y las dependencias del nivel central en las cuales 
se ha adoptado el uso de este recurso tecnoldgico. En este marco, la Direccidn 
Tdcnica de Registro -DTR-, con forme con el Decreto 2723 de 2014, debe proponer 
e implemantar politicas y estrategias pue garanticen la adecuada y optima 
prestacidn de los servicios en las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos del 
Pais, teniendo como derrotero la funcion de garantizar la actualizacidn permanente 
de los sistemas de informacidn con la digitalizacidn de la documentacidn objeto del 
proceso de registro al igual que garantizar la consulta eficiente de la documentacidn, 
la mitigacidn del riesgo y asegurar la informacidn de la propiedad inmobiliaria del 
pais, Razdn por la cual, esta Direccidn considera como mecanismo indispensable 
la permanencia y continuidad de la Linea de Produccidn; la cual requiere contar con 
el recurso humano en las cantidades y los perfiles relacionados para la continuidad 
y sostenibilidad del Sistema de Gestion Documental misional. En la actualidad, los 
contratos de linea de produccidn estdn en 73 Oficinas de Registro de Instrumentos 
Publicos, (54 ORIP con IRIS Documental mds 19 OR IP beneficiarias del convenio 
de USAID) compuesto por dos perfiles tecnico lider y auxiliares administrativos que 
realicen las labores de linea de produccidn en el proceso misional. Por ello. el valor 
de este contrato se financiara con recursos de la vigencia fiscal 2022 para lo cual 
se cuenta

I

con el Certificado de Disponibilidad Presupuestal No. 
julio de 2022 RUBRO. A-02-02-02-008-ob5 Servicios de soporte.

92722 del 13 de

DESCRIPOON
ACTMDAD

RUBRO YtO 
PROYECTO VALOR

A-02-02-02-003-005 Servicios de soporte S 448.205 400

Por ultimo, la solicitud de prdrroga de ios contratos de prestacidn de servicios 
relacionados se contempla por un periodo de 3 meses y se adicionaran por el valor 
de SEIS MILLONES CIENTO TREINTA Y NUEVE MIL OCHOCIENTOS PESOS 
M/CTE ($ 6.139.800), cada uno". 11). Que, de acuerdo con lo anteriormente expuesto.
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ADICION 01 Y PR6RROGA 01 AL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE 
APOYO A LA GESTION NO. 1617 DE 2021 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA 
DE NOTARIADO Y REGISTRO CON NIT 899.999.007- 0 Y OSCAR MAURICIO LEON 
VERA, CON C£:DULA DE CIUDADANlA No. 1.121.824.428

est&n dadas las condiciones facticas y de derecho que hacen procedente la presente 
adicidn y prbrroga, la cual se regira por la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, su Decreto 
1082 de 2015, y dem^s normas que gobiernan la materia, y en especial por las siguientes 
clausulas: CLAUSULA PRIMERA. - ADIClON EN VALOR: El valor de la presente adicion 
es la suma de SEIS MILLONES CIENTO TREINTA Y NUEVE MIL OCHOCIENTOS 
PESOS ($6,139,800) M/CTE. CLAUSULA SEGUNDA.
PRESUPUESTAL: Los pagos por concepto de la presente adicibn se realizar^n con cargo 
al Certiflcado de Disponlbilldad Presupuestal No. 92722 del 13 de Julio de 2022, A-02- 
02-02-008-005 SERVICIOS DE SOPORTE, expedido por el responsable de Presupuesto. 
CLAUSULA TERCERA: PR6RROGA: Se prorroga el CONTRATO DE PRESTACION DE 
SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION 1617-2021, la presente prorroga sera de TRES 
(03) MESES, contados a partir del primero (01) de agosto de 2022 y hasta el treinta y uno 
(31) de octubre de 2022. CLAUSULA CUARTA: PERFECCIONAMIENTO Y 
LEGALIZAClON: El presente documento se entenderd perfeccionado y legalizado con la 
aceptacibn de las partes a travbs de la plataforma del SECOP II.- PARAGRAFO: Hasta 
tanto la Entidad no apruebe la presente modificacibn. no se entiende legalizada 
CLAUSULA QUINTA: ALCANCE DE LA ADICION Y PR6RROGA: Lo no adicionado y/o 
modificado al presente CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA 
GESTION
CONTRATISTA tramitarb y cargarb en la Plataforma Transaccional SECOP II, Punto 2: 
"CONDICIONES”. !o* enexos modificatorios de la pbliza con la cual amparb los riesqos 
derivados de la ejecucibn del contrato, confurme a la Adicibn y Prbrroga que se concede.- 
PARAGRAFO: La vigencia de las garantias debe ser por el tbrmino de ejecucibn del 
contrato y seis (6) meses mbs. PARAGRAFO PRIMERO: EL CONTRATISTA tramitarb y 
actualizara la vigencia de la ARL, igualmente deberb cargar en la plataforma SECOP II la 
correspondiente certificacibn de afiliacibn actualizada conforme a la Adicibn y Prbrroga que 
se concede. CLAUSULA SEPTIMA: INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES: EL 
CONTRATISTA declara bajo la gravedad dol juramento, que se entiende prestado con la 
aprobacibn del presente, que no se halla incurso en ninguna de las causales de inhabilidad 

incompatibilidad senaladas en el artfculo 127 de la Constitucibn Politica, los artfcubs 8 y 
9 de la Ley 80 de 1993, los articulos 60 y 61 de la Ley 610 de 2000, el artfculo 18 de la Ley
1150 de 2007, y dembs normas concordantes. En consecuencia, asumirb totalmente___
cargo, cualquier reclamacibn y pago de perjuiclos que por esta causa promueva un tercero 
contra la Superintendencia de Notariado y Registro o cualquiera de sus funcionarios o 
contratistas.

DISPONIBILIDAD

conservarb su tenor literal.- CLAUSULA SEXTA: P6LIZAS Y ARL: ELr

e

a su

Proyectd: Guillermo Herrera Bejarano. Oireccidn de Contratacldn ,
Revisd: Maria Alejandra Hormechea. Abogada Direccidn de Contrai .'..on, v.
Aprobd Tramaccionalmente: Camila Lucia Montes Ballestas. Direr.ora de Contrataodrtb
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PROCESO: Gestibn precontractual contractual, Version: 01 
ejecucibn y liquidacion de procesos contractuales 
Formato Acta de inicio Contrato de prestacion de Fecha: 05 - 05 - 2021 

_______ __________ servicios

MACROPROCESO: Gestion Contractual
-I

ACTA DE INICIO CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

CONTRATO No. 1760 de 2022
NOMBRE DEL CONTRATISTA: OSCAR MAURICIO LEON VERA 

CEDULA DE CIUDADANIA: 1 121 824.428

PERFIL: Contratista
FECHA DE INICIO: 16 de noviembre de 2022 
FECHA DE TERMINACION: 30 de diciembre de 2022 
PLAZO DE EJECUCION: Un Mes (1) mes y catorce (14) dfas.
LUGAR DE EJECUCION: Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Acacias
VALOR TOTAL DEL CONTRATO: $ 3.615.660 
VALOR MENSUAL: $ 2.046.600
FECHA DE APROBACION DE LA POLIZA: 15 de Noviembre de 2022 
FECHA DE INICIO DE COBERTURA DE LA ARL: 16 de noviembre de 2022 
CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL: 633822 del 15 de Noviembre de
2022

El dia 16 de noviembre de 2022 en la ciudad de Acacias, Meta, se reunieron Antonio 
Torregrosa Fernandez en su calidad de supervisor del contrato y Oscar Mauricio 
Leon Vera en su calidad de contratista, con el fin de dar comienzo a las actividades 
pactadas en el objeto del Contrato No. 1760 de 2022.

Objeto: Prestar con plena autonomia tecnica y admmistrativa 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 Llnea 
de Produccion

Se firma en Acacias para los fines pertinentes el dia 16 de noviembre de 2022.

\

Supervisor
Remstrador Seccion^f GRIP Acacias

Contratista 
C.C.1.121.824 4£8

Superintendencia de Notariado y Registro
r^Calle 26 No 13-49 hi 201 - P3X (‘1328-21- 2' 
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PROCESO: Gestion precontractual, contractual,
ejecucion yliquidacion de procesos contractuales 

Formate Condiciones Adicionales para Contratos de 
Prestacion de Servicios yde Apoyo a la Gestion

Version: 01

Fecha: 05 - 05 -2021

CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 1760 DE 
2022 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO CON NIT 
899.999.007- 0 Y OSCAR MAURICIO LEON VERA, CON CEDULA DE CIUDADANIA No. 
1.121.824.428.
Entre los suscritos, WILLIAM PEREZ CASTANEDA, domiciliado en Bogota, D.C., identificado con
cedula de ciudadam'a No. 16.656.408. en su calidad de ORDENADOR DEL GASTO de la SNR, 
nombrado mediante Resolucion No. 10881 del 12 de septiembre de 2022, debidamente posesionado 
mediante Acta del 13 de septiembre de 2022, en ejercicio de sus facultades legales, en especial las 
conferidas en la Resolucion No. 10989 del 14 de septiembre de 2022, con la cual es se le delego la 
Ordenacion del Gasto, quien en adelante se denominara LA SUPERINTENDENCIA y de la otra, 
OSCAR MAURICIO LEON VERA, con cedula de ciudadam'a No. 1.121.824.428, quien en adelante 
se llamara EL CONTRATISTA, hemos convenido celebrar el presente CONTRATO DE 
PRESTACION DE SERVICIOS No. 1760 DE 2022, el cual se regira por la Ley 80 de 1993, el literal 
h) numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, elarticulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015 
y las demas normas legales vigentes atinentes a la materia el cual se tramita por la Plataforma 
Transaccional del SECOP II, y en consecuencia se pactan condiciones adicionales, en consideracion 
a lo siguiente: 1). Que la Superintendencia de Notariado y Registro es una entidad descentralizada, 
tecnica, con personeria juridica, autonomia administrative, financiera y patrimonial adscrita al 
Ministerio de Justicia y del Derecho. 2). Que la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y 
REGISTRO - SNR ejercera la orientacion, inspeccion, vigilancia y control de los servicios publicos 
que prestan los Notaries y los Registradores de Instrumentos Publicos; atendera la organizacion, 
administracion y sostenimiento de las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos, y asesorara al 
Gobierno Nacional en la construccion de las poh'ticas y el establecimiento de los programas y planes 
referidos a los servicios publicos notarial y registral. 3). Que los estudios y documentos previos 
soportan el presente contrato e indican la existencia de disponibilidad presupuestal. 4). Que, de 
acuerdo con la certificacion expedida por la Directora de Talento Humane de LA 
SUPERINTENDENCIA, en la actualidad la planta global de personal de la Entidad no cuenta con el 
personal suficiente para encargarse de la totalidad de las actividades que implica este objeto, por lo 
cual se hace necesario la contratacion del perfil requerido en el estudio previo que garantice la 
consecucibn del objetivo detectado. 5). Que en aplicacion de la mencionada normatividad y en 
armom'a con las demas normas vigentes del Estatuto de Contratacion, es procedente la realizacion 
de la seleccion del contratista mediante el procedimiento de Contratacion Directa. 6). Que el proceso 
de contratacion se encuentra incluido en el Plan Anual de Adquisiciones (PAA). 7). Que el Ordenador 
del Gasto reviso y concluyo que se cumple con todos los requisites legales para iniciar la presente 
contratacion. 8). Que el presente contrato se regira por las siguientes clausulas: CLAUSULA 
PRIMERA: OBJETO Y LUGAR DE EJECUCION: a) Obieto: Prestar con plena autonomia tecnica 
y administrativa sus servicios como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para apoyar la aplicacion de las 
politicas internas de la SNR frente al Sistema de Gestion Documental de las oficinas de registro de 
instrumentos publicos a nivel nacional, en el desarrollo de los lineamientos de linea de produccion 
ORIP de Acacias, b) Luaar de Ejecucion: El lugar de ejecucion del contrato sera en la Oficina de 
Registro de Instrumentos Publicos de Acacias o en el lugar 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 SEGUNDA: - PLAZO Y EJECUCION: 
El termino de ejecucion del presente contrato sera de UN (1) MES Y VEINTITRES (23) DIAS. Su 
ejecucion se establecera a partir de la suscripcibn del acta de inicio entre el Contratista y el 
Supervisor y no podra superar el 30 DE DICIEMBRE DEL 2022. Previo cumplimiento de los
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Version: 01

Formato Condiciones Adicionales para Contratos de
Prestacion de Servicios yde Apoyo a la Gestion

Fecha: 05 -05 - 2021

CONDICIONES ADICIONALES DEL CONtRAlO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 1760 DE 
2022 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO CON NIT 
899.999.007- 0 Y OSCAR MAURICIO LEON VERA, CON CEDULA DE CIUDADANIA No. 
1.121.824.428.
requisites de perfeccionamiento y legalizacion del mismo. CLAUSULA TERCERA: - VALOR Y
FORMA DE PAGO: a) Valor: El valor total del contrato es hasta por la suma de TRES MILLONES 
SEISCIENTOS QUINCE MIL SEISCIENTOS SESENTA PESOS ($3,615,660) M/CTE. b) Forma de 
Pago: El valor del contrato se pagara en mensualidades iguales, sucesivas y vencidas cada una 
hasta por la suma de DOS MILLONES CUARENTA Y SEIS MIL SEISCIENTOS PESOS 
($2,046,600) M/CTE, 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., previa certificacion de cumplimiento a satisfaccion expedida por el Supervisor del 
contrato y el pago de los aportes mes vencido correspondientes al Sistema de Seguridad Social 
Integral (Salud- Pension y ARL). CLAUSULA CUARTA: PRESUPUESTO OFICIAL: El presente 
contrato se financiara con cargo al Presupuesto de la SNR vigencia 2022, distribuidos asi:

VIGENCIA 2022
CDP No. Valor Proyecto - Rubro Actividad

115122 del 26 de octubre de
2022

$ 665.554.320 A-02-02-02-008-005 SERVICIOS DE 
SOPORTE

El presente contrato esta sujeto a registro presupuestal y el pago de su valor, a las apropiaciones 
presupuestales. CLAUSULA QUINTA- DECLARACIQNES DEL CONTRATISTA: EL 
CONTRATISTA hace las siguientes declaraciones: 1). Conoce y acepta los documentos del 
proceso. 2). Esta debidamente facultado para suscribir el presente contrato. 3). El valor del 
contrato incluye todos los gastos, costos, derechos, impuestos, tasas y demas contribuciones 
relacionadas con el cumplimiento del objeto del presente contrato. 4). Los recursos que componen 
su patrimonio no provienen de lavado de activos, financiacion del terrorismo, narcotrafico, captacion 
ilegal de dineros y en general de cualquier actividad ilicita; de igual manera manifiesta que los 
recursos recibidos en desarrollo de este contrato no seran destinados a ninguna de las actividades 
antes descritas. CLAUSULA SEXTA. - RESPONSABILIDAD: EL CONTRATISTA es responsable 
por el cumplimiento del objeto establecido en el presente contrato. CLAUSULA SEPTIMA. - 
INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES: EL CONTRATISTA declara bajo la gravedad del 
juramento, que se entiende prestado con la firma del presente contrato, que no se halla incurs© en 
ninguna de las causales de inhabilidad e incompatibilidad sehaladas en el artfculo 127 de la 
Constitucion Politica, los articulos 8 y 9 de la Ley 80 de 1993, los articulos 60 y 61 de la Ley 610 de 
2000, el artfculo 18 de la Ley 1150 de 2007, y demas normas concordantes. En consecuencia, 
asumira totalmente a su cargo, cualquier reclamacion y pago de perjuicios que por esta causa 
promueva un tercero contra la Superintendencia de Notariado y Registro o cualquiera de sus 
funcionarios o contratistas. CLAUSULA OCTAVA________ OBLIGACIONES GENERALES DEL
CONTRATISTA: EL CONTRATISTA adquiere para con la Superintendencia, las siguientes 
obligaciones genera les:

1. Aportar y cargar en la Plataforma Transaccional del SECOP II, para conocimiento de la 
SUPERINTENDENCIA y en los plazos en los que se le determine, los documentos 
requeridos para el inicio del contrato.
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CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 1760 DE 
2022 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO CON NIT 
899.999.007- 0 Y OSCAR MAURICIO LEON VERA, CON CEDULA DE CIUDADANIA No. 
1.121.824.428.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

(03) dias siguientes a la aprobacion de los mismos.
17. Queda prohibido prestar el servicio en estado de embriaguez y/o bajo el consume de 

sustancias psicoactivas.
18. Reportar de manera inmediata cualquier novedad o anomalia, al supervisor del contrato.
19. Presentar al Supervisor del Contrato los siguientes informes en original y copia o via correo 

electronico y cargarlos en la plataforma SECOP II: A) Informes mensuales que den cuenta

2.
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CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DESERVICIOS No. 1760 DE 
2022 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO CON NIT 
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sobre el cumplimiento mensual de sus obligaciones, la meta semanal propuesta y el estado 
de ejecucion del objeto. B) Informe final a la terminacion del contrato que consolide todas las 
actividades y resultados obtenidos durante la ejecucion del contrato, senalando aquellos 
aspectos que considere relevantes y formulando recomendaciones para garantizar el buen 
funcionamiento de la entidad.

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

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

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

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

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

CLAUSULA NOVENA: OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA: El CONTRATISTA, 
adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones especificas:

Recepcion de los documentos radicados en la GRIP 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.
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 
instructive.
Digitalizacion de documentos: primera fase: Tomar cada una de las carpetas por turno de 
radicacibn 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 formularios de calificacion o formulario de correccion o nota devolutiva o mayor 
valor (segun sea el caso); por ultimo se debe buscar por el sistema SGD-IRIS el turno 
asignado en radicacibn y adjuntar, realizar verificacibn completa.

4. Calidad del documento: el digitador debe verificar el turno del documento fisico, contra el 
turno e imagenes que aparecen en la pantalla SGD-IRIS. eliminar hojas en bianco, validar 
paginacibn.
Realizar la indexacibn: Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el documento al 
100%.

1.

2.

3.

5.

Superintendencia de Notariado y 
Registro

Calle 26 No. 13-49 Int. 201 
PBX57 + (1) 3282121 

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

Regina 4de 10

http://www.supernotariado.qov.co


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

SUrmiNStNOtNCIA 
DE NOTARIAOO& monrnO
'.0 4u«K9«S»S!»|>*4*CS

MACROPROCESO: Gestion Contractual

PROCESO: Gestion precontractual, contractual,
ejecucion yliquidacion de procesos contractuales 

Formato Condiciones Adicionales para Contratos de
Prestacion de Servicios yde Apoyo a la Gestion

Version: 01

Fecha: 05 -05 -2021

CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 1760 DE 
2022 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO CON NIT 
899.999.007- 0 Y OSCAR MAURICIO LEON VERA, CON CEDULA DE CIUDADANIA No. 
1.121.824.428.

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

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

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

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

13. Desarrollar la sistematizacibn 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 Nacibn, las normas que lo 
modifiquen y demas normatividad vigente que rige la materia.

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

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

PARAGRAFO PRIMERO: EL CONTRATISTA y SUPERVISOR del contrato, estan obligados: El 
primero, a subir a la Plataforma Transaccional del SECOP II, todos los documentos que hacen parte 
integral de la etapa contractual, y el segundo, a verificar que todos estos documentos esten en 
regia, con las exigencias establecidas en la contratacibn publica, asi como los lineamientos internes 
establecidos por la Entidad, so pena de las sanciones que haya lugar para las partes. CLAUSULA 
DECIMA: OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA 
SEGURIDAD Y LASALUD EN EL TRABAJO- SGSST: EL CONTRATISTA debera:

1. Procurar el cuidado integral de su salud.

6.

7.

8.

9.
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2. Contar con los elementos de proteccion personal necesarios para ejecutar la actividad 
contratada, para lo cual asumira su costo.

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

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

5. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y 
Salud en el trabajo SGSST adoptadas por LA SUPERINTENDENCIA.

6. Cumplir cabalmente con el o los protocolos de bioseguridad implementados por la SNR y las 
autoridades competentes respecto de la prevencion de contagio del Covid 19.

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

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

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

contrato, en la plataforma SECOPI II, maximo, dentro de los tres (3) dlas siguientes a su 
suscripcidn, una vez sea revisada y avalada por la Direccion de Contratacion.

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

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

Publico designado por la Secretan'a General.
10. Aprobar la Garantia Unica del Contrato.
H.Acudir ante las autoridades para obtener la proteccion de los derechos derivados de la 

presente contratacion y sancidn para quien los vulnere.
12. Exigir a EL CONTRATISTA la ejecucion idonea y oportuna del objeto contratado. Para el 

efecto el supervisor adelantara el seguimiento y verificacion de las estipulaciones 
contractuales a cargo de EL CONTRATISTA, el cual se vera reflejado en los informes de 
ejecucion y supervision parcial y final, dependiendo de que se trate, los cuales deberan ser 
cargados en la plataforma de SECOP II.

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

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

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

16. Adelantar las acciones conducentes a obtener la indemnizacion de los danos que sufran en 
desarrollo o con ocasion de la presente contratacion.
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17. Repetir contra los servidores publicos, EL CONTRATISTA o terceros por las
indemnizaciones que deba pagar como consecuencia del contrato.

18. Pagar al CONTRATISTA el valor del contrato, de acuerdo con lo establecido en el Estudio 
Previo y en el mismo contrato, dentro de los plazos y con las condiciones establecidas. Para 
el efecto, LA SUPERINTENDENCIA, a traves de la supervision y atendiendo la naturaleza y 
prestaciones del contrato, procedera a establecer el plan de pagos del contrato considerando 
para el efecto el porcentaje de ejecucion del mismo, el cual se vera reflejado en la plataforma 
SECOP II.

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

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

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

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

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA: GARANTIAS: El incumplimiento a las obligaciones contractuales 
constituye el mayor riesgo para el normal desarrollo del objeto contractual por lo que EL 
CONTRATISTA debera constituir a favor de la Superintendencia de Notariado y Registro garantia 
imica, que debera cobijar los siguientes riesgos: 1). De Cumplimiento: Equivalente al diez por 
ciento (10%) del valor del contrato, con vigencia por el plazo de ejecucion del contrato, mas seis (6) 
meses, contados a partir de la expedicion de la poliza. En todo caso la vigencia de los amparos 
debe iniciar en la misma fecha de expedicion de la poliza y no con fecha retroactiva. 
PARAGRAFO PRIMERO: En los casos en que se prorrogue el plazo de ejecucion del contrato y/o 
se adicione el valor, EL CONTRATISTA se compromete, dentro de los 5 dias siguientes, a presentar 
el certificado de modificacion de la garantia de conformidad con el nuevo plazo y/o valor pactado. 
PARAGRAFO SEGUNDO: EL CONTRATISTA debera mantener la garantia en plena vigencia y 
validez en los terminos expresados en este documento y debera pagar las primas y cualquier otra 
expensa necesaria para constituirlas, mantenerlas, prorrogarlas o adicionarlas. Conforme a lo 
anterior, en caso de ser necesario se debera solicitar la adicion en tiempo a los amparos establecidos 
en la Garantia Unica de Cumplimiento para que los plazos exigidos sean consecuentes a los 
solicitados, contados a partir del Inicio de la ejecucion contractual. Asi mismo, de acuerdo con lo 
anterior sera obligacion del CONTRATISTA efectuar los ajustes a que haya lugar. CLAUSULA 
DECIMATERCERA: SUPERVISION Y OBLIGACIONES DEL SUPERVISOR: A) SUPERVISION: 
La vigilancia en la ejecucion y cumplimiento estricto del contrato estara a cargo del Registrador de 
Instrumentos Publicos Orip de Acacias, quien haga sus veces o quien designe el ordenador del 
gasto. B) OBLIGACIONES DEL SUPERVISOR:

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

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

4. Informar con la debida anticipacion cualquier modificacion, aclaracion, adicidn en tiempo o 
en valor que deba hacerse al presente contrato, asi como estado de las obligaciones 
economicas y del termino de ejecucion.

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

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

7. Verificar que el CONTRATISTA haya subido en la Plataforma Transaccional del SECOP II, 
todos los documentos requeridos para la legalizacion del contrato y los informes y soportes 
exigidos durante la ejecucion del mismo.

8. Allegar a la Direccion de Contratacion original del acta de inicio dentro de los tres (03) dias 
siguientes a la notificacion del acto administrative de supervision.
Las demas que legal y administrativamente le competan, en especial, las previstas por la 

Resolucion No. 08044 del 30 de agosto de 2021, por la cual se adopto el Manual de 
Supervision o Interventoria de los contratos de la Superintendencia de Notariado y Registro. 
CLAUSULA DECIMA CUARTA:CAUSALES DE TERMINACION: Se tendran como causales de 
terminacion, ademas de las previstas en la Ley, cuando el contratista no firme el contrato o no 
constituya la poliza de garantia dentro del termino establecido en la Plataforma Transaccional 
del SECOP II por la SUPERINTENDENCIA. CLAUSULA DECIMA QUINTA: - SUSCRIPCI6N 
OPORTUNA: En aquel evento en que no se suscriba el contrato mediante la Plataforma 
Transaccional SECOP II dentro de los 3 dfas siguientes a su envio, LA 
SUPERINTENDENCIA entendera el desistimiento por parte del future contratista y se iniciara 
nuevamente la seleccion para el perfil requerido. Por lo que se procedera a suscribir el ACTA DE 
NO EJECUCION correspondiente. CLAUSULA DECIMA SEXTA: CONFIDENCIALIDAD: En el 
contratista recae el deber de confidencialidad, comprometiendose a hacer uso debido de la 
informacion que conoce y/o procesa para la ejecucion del objeto contractual, asi como de las 
obligaciones del contrato, y retornarla a la Entidad una vez terminado el contrato, asi mismo el 
Contratista se compromete, ademas, a no usar, ni divulgar, ni entregar informacion alguna 
sujeta a reserva legal de LA SUPERINTENDENCIA. CLAUSULA DECIMA SEPTIMA: 
PROPIEDAD INTELECTUAL: Los informes, productos y en general los resultados de la 
ejecucion del contrato, seran de propiedad fisica e intelectual exclusive de LA 
SUPERINTENDENCIA. CLAUSULA DECIMA OCTAVA: PENAL PECUNIARIA: a.) En caso de 
declaratoria de caducidad o de incumplimiento de cualquiera de las obligaciones derivadas del 
presente contrato por parte del contratista, este debera pagar a LA SUPERINTENDENCIA a 
titulo de pena, una suma equivalente al 20% del valor total de este contrato, la cual sera cancelada 
o descontada, segun sea el caso, al momento de efectuarse el pago del contrato. b.) 
Igualmente, frente al incumplimiento de las obligaciones del contratista, este debera
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pagar a tltulo de tasacion anticipada de perjuicios una suma equivalente al veinte por ciento (20%)
del valor total del contrato, la cual sera cancelada o descontada, segun sea el caso, al momento de 
efectuarse el pago del contrato. No obstante, la Entidad se reserva el derecho de cobrar perjuicios 
adicionales que excedan el monto de lo aqui pactado, siempre que los mismos se acrediten. 
CLAUSULA DECIMA NOVENA: MULTAS: A.) Con el fin de conminar al CONTRATISTA al 
cumplimiento de las obligaciones que se encuentren en mora o retraso, se causaran multas hasta por 
un valor equivalente al 0.5x1000 del valor del contrato por cada dia de incumplimiento o retraso, hasta 
cuando estas efectivamente se cumplan. B.) La imposicidn de las multas se hara mediante resolucion 
motivada, previo agotamiento del debido proceso y de conformidad con lo establecido en la Ley 1474 
de 2011. C.) La imposicidn de multas no impedira la aplicacidn de otras sanciones a que hay lugar por 
el incumplimiento. D.) EL CONTRATISTA autoriza a que la SUPERINTENDENCIA descuente del saldo 
a su favor, el valor correspondiente a las multas que se llegaren a causar. CLAUSULA VIGESIMA: 
RENUNCIA A LA RECONVENCION EN MORA: EL CONTRATISTA renuncia a ser requerido para la 
constitucidn en mora. CLAUSULA VIGESIMA PRIMERA: CLAUSULAS EXCEPCIONALES AL 
DERECHO COMUN: Al presente contrato le son aplicables las clausulas excepcionales al derecho 
comun, de terminacidn, modificacidn e interpretacidn unilateral y caducidad de conformidad con lo 
dispuesto en los articulos 15, 16, 17 y 18 de la Ley 80 de 1993. CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA: 
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 del articulo 41 inciso 3 de la Ley 80 de 1993. CLAUSULA VIGESIMA 
TERCERA: SOLUCION DE CONTROVERSIAS: La solucion de las controversias contractuales que 
surjan de la ejecucion del presente contrato seran resueltas a traves de los mecanismos alternatives 
de solucion de conflictos. En caso de que persistan las diferencias, las partes quedaran en libertad 
para recurrir a la Jurisdiccion de lo Contencioso Administrative. PARAGRAFO. Las obligaciones de 
las partes establecidas en este contrato no se suspenden por el hecho de que se presenten 
diferencias o controversias, inclusive durante el tiempo en que se esten resolviendo. CLAUSULA 
VIGESIMA CUARTA: DOMICILIO CONTRACTUAL: Para todos los efectos del presente contrato 
se considera como domicilio contractual la ciudad de Bogota D.C. CLAUSULA VIGESIMA QUINTA: 
EXCLUSION DE LA RELACION LABORAL: El presente contrato no genera vinculo laboral alguno 
entre el Contratista y la SUPERINTENDENCIA, por cuanto este actiia con plena autonomia tecnica y 
administrativa. Por lo tanto, no habra lugar a reconocimiento alguno por concepto de prestaciones 
sociales o cualquier otra erogacion diferente a los honorarios aqui pactados. CLAUSULA VIGESIMA 
SEXTA: INDEMNIDAD DE LA SUPERINTENDENCIA: EL CONTRATISTA mantendra indemne a 
la Superintendencia contra todo reclame, demanda, accion legal, y costos que puedan causarse o 
surgir por dahos o lesiones a personas o bienes, ocasionados por el Contratista o su personal, 
durante la ejecucion del objeto y obligaciones de este contrato. En caso de que se formule reclamo, 
demanda o accion legal contra la Superintendencia por asuntos, que segun este contrato sean de 
responsabilidad de el Contratista, se le comunicara lo mas pronto posible de ello para que por su 
cuenta adopte oportunamente las medidas previstas por la ley para mantener indemne a la 
Superintendencia y adelante los tramites para llegar a un arreglo del conflicto. CLAUSULA 
VIGESIMA SEPTIMA: DOCUMENTOS DEL CONTRATO: Forman parte integrante del presente 
contrato los siguientes documentos: A). Estudios y documentos previos. B). Documentos soporte 
del contrato. C). Certificado de disponibilidad presupuestal. D). Registro Presupuestal. E). Recibos

Superintendencia de Notariado y 
Registro

Calle 26 No. 13-49 Int. 201 
PBX 57 + (1)3282121 

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

Pagina 9 de 10

http://www.supernotariado.qov.co


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

iup«*smeNt>tNCiA 
OE NOTARIADO
i KCGi&lROSNR MACROPROCESO: Gestidn Contractual

PROCESO: Gestidn precontractual, contractual, 
ejecucion yliquidacion de procesos contractuales 

Formato Condiciones Adicionales para Contratos de 
Prestacion de Servicios yde Apoyo a la Gestidn

Version: 01

Fecha: 05 - 05 - 2021

CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 1549 DE 
2022 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO CON NIT 
899.999.007- 0 Y OSCAR MAURICIO LEON VERA, CON CEDULA DE CIUDADANIA No.
1.121.824.428.
de page de al Sistema de Seguridad Social. F). Actas, cuentas de cobro e informes y demas 
documentos que se suscriban para el correcto y oportuno cumplimiento del mismo. CLAUSULA 
VIGESIMA OCTAVA: Al finalizar la ejecucion del contrato el contratista debera presentar paz y salvo 
por todo concepto respecto de los bienes, documentos, informacion institucional y de los elementos 
a su cargo. PARAGRAFO: Mensualmente EL CONTRATISTA debera legalizar los viaticos que se 
le hayan entregado para el desarrollo de las actividades propias del contrato. CLAUSULA 
VIGESIMA NOVENA: PERFECCIONAMIENTO, EJECUClbN Y LEGALIZAClbN. El presente 
contrato se considera perfeccionado con el aporte de los documentos en las condiciones solicitadas 
al proveedor en la plataforma Secop II, y con su suscripcidn en la Plataforma Transaccional del 
SECOP II por EL CONTRATISTA y el ORDENADOR DEL GASTO de la SNR. Para su ejecucion 
requerira: 1). Expedicion del Registro presupuestal; 2). Constitucion de la garantia por parte del 
contratista y su aprobacion por parte de la Superintendencia en la Plataforma Transaccional SECOP 
II. 3). Acreditacion de afiliacion e inicio de la vigencia de la ARL correspondiente. Para su legalizacion 
requerira: 1). Acto administrativo por medio del cual se designa al supervisor del contrato. 2). 
Suscripcidn del Acta de Inicio, previo cumplimiento de los requisites antes senalados.

Proyect6: Erika Gisella Lemus Palomeque. Abogada Direccion de Contratacioru — -- -•
Revise: Maria Alejandra Hormechea. Abogada Direccion de Cor*"*”ci6n r 
Revise: Sol Milena Guerra Zapata. Directora de Contratacion %
Aprobo Transaccionalmente: William Perez Castaneda. Secret Seneral SNR-Ordenador del Gasto
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EL DIRECTOR DE CONTRATACION (E) 
DE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO 

CERTIFICA QUE: 

Revisados los archivos que reposan en la Dirección de Contratación, se ha verificado que el (la) 
Señor(a) OSCAR MAURICIO LEON VERA, identificado(a) con la Cédula de Ciudadanía N. 
1.121.824.428, suscribió con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit 
899.999.007-0 el siguiente contrato: 

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 570 
DEL 24 DE MAYO DE 2021 

OBJETO Prestar con plena autonomía técnica y administrativa sus servicios como 
AUXILIAR ADMINISTRATIVO para prestar el apoyo a la gestión en el 
desarrollo de las actividades establecidas en el procedimiento de las líneas 
de producción bajo los lineamientos del programa de gestión documental de 
la 	SNR. 	Para 	la 	recepción, 	alistamiento, 	organización, 	digitalización, 
tipificación, control de calidad y disposición en unidades de conservación de 
los documentos misionales en oficinas de registro (...) 

PLAZO INICIAL Cinco (05) meses y cinco (05) días 

FECHA DE INICIO Veintiséis (26) de Mayo de 2021 

FECHA DE TERMINACION Treinta y uno (31) de Octubre de 2021 

VALOR DEL CONTRATO $ 11.922.000 

OBLIGACIONES ESPECIFICA 

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones 
específicas: 1. Desempeñar las actividades de alistamiento, digitalización, calidad, custodia y 
disposición física de documentos, según 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 radicación. 3. Llevar planilla de control de los turnos que pasan al proceso de línea de 
producción, en orden de turno o radicación; 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 digitalización de acuerdo con el 
instructivo. 5. Digitalizar: primera digitalización: Tomar cada una de las carpetas por turno de 	i 
radicación de menor a mayor e identificar los turnos de nueva entrada para referenciar el turno 
anterior en el SGD-IRIS. Segunda digitalización: buscar el turno en el sistema (SGD-IRIS) 
digitalizar el (Formularios de calificación o formulario de corrección o nota devolutiva o mayor 
valor) verificando que todas las páginas estén digitalizadas se graba al 100%. Según instructivo. 6. 
Realizar la etapa de calidad: verificar y confrontar que las imágenes correspondan a la misma 
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cantidad de páginas del documento físico y corresponda al turno, eliminar las hojas en blanco, 
registrar las observaciones y número de folios en el campo de comentarios (Actual); asegurar la 
calidad de las imágenes digitalizadas o retomar a digitalización. 7. Realizar la indexación: Asociar 
un tipo documental a cada imagen; grabar el documento al 100%. 8. Verificar y garantizar que al 
final del día la malla quede vacía de turnos de documentos o correcciones radicados en el día. 9. 
Mantener organizado el archivo temporal en orden de turno los documentos clasificando los turnos 
devueltos y los de mayor valor, mientras dura el trámite interno, diligenciar al formato de 
préstamos y consultas. 10. Disposición y armado del trámite registral: Una vez realizada la 
segunda digitalización se ubica el documento generado por la ORIP como respuesta a la solicitud: 
formulario de calificación, nota devolutiva, formulario de corrección y/o mayor valor, este 
documento se anexa al turno clasificando los turnos de documentos identificados como: devueltos 
y mayor valor ubicándolos en el área dispuesta que permita su identificación. Para los documentos 
calificados o corregidos; se procede a ubicar y retirar del archivo temporal la documentación y 
separa la copia con destino a registro y la del usuario, se anexa el formulario de calificación o 
formulario de corrección 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 área física definida para armado e 
inventario. 11. Elaborar el informe mensual que debe contener los respectivos reportes 
estadísticos, cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de 
producción 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 radicación del turno de documento, numero de documento, número 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 calificación, fecha de entrega del formulario 
de calificación o nota devolutiva o formulario de corrección o mayor valor a la línea de producción, 
numero de relación, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP, 
nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservación, 
descripción de la ubicación. 13. Diligenciar adecuadamente el Anexo número No. 2, novedades 
presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnológica entregada por la SNR 
para desempeñar sus funciones. 14. Diligenciar el formato único 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 podrá subcontratar la labor 
contratada, dadas las condiciones y características de las actividades, se requiere que su 
ejecución se realice durante la jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades 
del servicio y a los horarios de atención al público definidos por la Superintendencia de Notariado 
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y Registro, por cuanto estos se inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta 
el último documento radicado. 16. Mantener actualizadas las imágenes de los turnos de radicación 
que hayan surtido el trámite durante el tiempo de inoperatividad por caída del Sistema de Gestión 
Documental - SGD. Toda vez que los temas relacionados con la actividad a desarrollar por el 
contratista (proceso de línea de producción y manejo de documentos), requiere un nivel 
importante de confidencialidad, seguridad y concentración, el contratista deberá abstenerse de 
usar dentro del desarrollo del proceso el uso de elementos y dispositivos electrónicos, así como 
los de telefonía celular. 17. Responder por la administración y manejo de los bienes entregado 
para la ejecución del contrato. 18. Mantener plena reserva y confidencialidad de la información 
que reciba para el cumplimiento del contrato. 19. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo 
General de la Nación, las normas que lo modifiquen y demás normatividad vigente que rige la 
materia. 20. Las demás que el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la 
naturaleza del contrato. PARÁGRAFO PRIMERO: EL CONTRATISTA y SUPERVISOR del 
contrato, están 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 contratación 
pública, so pena de las sanciones que haya lugar para las partes.- PARÁGRAFO SEGUNDO: 
Cuando al CONTRATISTA se le han reconocido y pagado viáticos, deberá legalizarlos dentro del 
mismo mes de su reconocimiento. De no hacerlo, la cuenta de cobro del mes correspondiente no 
será tramitada hasta tanto EL CONTRATISTA acredite la legalización pendiente. 

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 1617 
DEL 10 DE NOVIEMBRE DE 2021 

OBJETO Prestar con plena autonomía técnica y administrativa sus servicios como 
AUXILIAR ADMINISTRATIVO para apoyar la aplicación de las políticas 
internas de la SNR frente al Sistema de Gestión Documental de las oficinas 
de registro de instrumentos públicos a nivel nacional, en el desarrollo de los 
lineamientos de línea de producción. 

PLAZO INICIAL Ocho (08) meses y veinte (20) días 

FECHA DE INICIO Once (11) de Noviembre de 2021 

FECHA DE TERMINACION Treinta y uno (31) de Julio de 2022 

VALOR DEL CONTRATO $ 17.637.867 

PRORROGA No. 01 Tres (03) meses 

ADICIÓN No. 01 $ 6.139.800 

FECHA FINAL DE EJECUCIÓN Treinta y uno (31) de Octubre de 2022 

VALOR FINAL EJECUTADO $ 23.777.667 
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OBLIGACIONES ESPECÍFICA 

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones 
específicas: El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes 
obligaciones específicas: 1. Recepción 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 línea de producción. 2. Alistamiento del documento: organizar la documentación 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 digitalización de acuerdo con el instructivo. 3. 
Digitalización de documentos: primera fase: Tomar cada una de las carpetas por turno de radicación 
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 formularios de 
calificación o formulario de corrección o nota devolutiva o mayor valor (según sea el caso); por 
último se debe buscar por el sistema SGD-IRIS el turno asignado en radicación y adjuntar, realizar 
verificación completa. 4. Calidad del documento: el digitador debe verificar el turno del documento 
físico, contra el turno e imágenes que aparecen en la pantalla SGD-IRIS, eliminar hojas en blanco, 
validar paginación. 5. Realizar la indexación: Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el 
documento al 100%. 6. Tipificación del documento: validar que el recibo de caja físico coincida con 
el turno del documento digitalizado y los datos básicos, verificar consecutivo, paginado y la 
tipificación 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 trámite interno, diligenciar al formato de préstamos y consultas. 8. Disposición y armado del 
trámite registral: Una vez realizada la segunda digitalización se ubica el documento generado por la 
ORIP como respuesta a la solicitud: formulario de calificación, nota devolutiva, formulario de 
corrección y/o mayor valor, este documento se anexa al turno clasificando los turnos de documentos 
identificados como: devueltos y mayor valor ubicándolos en el área dispuesta que permita su 
identificación. Para los documentos calificados o corregido; se procede a ubicar y retirar del archivo 
temporal la documentación y separa la copia con destino a registro y la del usuario, se anexa el 
formulario de calificación o formulario de corrección 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 área física 
definida para armado e inventario. 9. Diligenciamiento de informes: Anexo número No. 2, novedades 
presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnológica entregada por la SNR 
para desempeñar sus funciones, formato único de inventario documental FUID, formato Excel 
dando cumplimiento ala Ley de General de Archivo. (Entrega del archivo en Excel y pdf). 10. 
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Responder por la administración y manejo de los bienes entregado para la ejecución del contrato. 
11. Mantener plena reserva y confidencialidad de la información que reciba para el cumplimiento del 
contrato. 12. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nación, las normas que lo 
modifiquen y demás normatividad vigente que rige la materia. .121.824.428 Superintendencia de 
Notariado y Registro Página 6 de 10 Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201 PBX 57 + (1) 3282121 Bogotá 
D.C., - Colombia http://www.supernotariado.gov.co  correspondencia@supernotariado.gov.co  13. Las 
demás que el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato. 
PARÁGRAFO PRIMERO: EL CONTRATISTA y SUPERVISOR del contrato, están 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 contratación pública, so pena de las sanciones que 
haya lugar para las partes.- PARÁGRAFO SEGUNDO: Cuando al CONTRATISTA se le han 
reconocido y pagado viáticos, deberá legalizarlos dentro del mismo mes de su reconocimiento. De 
no hacerlo, la cuenta de cobro del mes correspondiente no será tramitada hasta tanto EL 
CONTRATISTA acredite la legalización pendiente. 

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 
1760 DEL 15 DE NOVIEMBRE DE 2022 

OBJETO Prestar 	con 	plena 	autonomía 	técnica 	y 	administrativa 	sus 
servicios como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para apoyar la 
aplicación de las políticas internas de la SNR frente al Sistema de 
Gestión Documental de las oficinas de registro de instrumentos 
públicos a nivel nacional, en el desarrollo de los lineamientos de 
línea de producción ORIP de ACACIAS. 

PLAZO INICIAL Un (01) mes y catorce (14) días 
FECHA DE INICIO Dieciséis (16) de Noviembre de 2022 
FECHA DE TERMINACION Treinta (30) de Diciembre de 2022 
VALOR DEL CONTRATO $ 3.615.660 

OBLIGACIONES ESPECÍFICA 
El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones 
específicas: 1. Recepción 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 línea de 
producción. 2. Alistamiento del documento: organizar la documentación de acuerdo a los principios 
de prioridad y rango establecido en el Decreto 1250 de 1970; como es, retirar el material abrasivo 
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de los documentos por turno, ordenar el turno, disponer los documentos del turno en carpeta 
independiente para el inicio de la etapa de digitalización de acuerdo con el instructivo. 3. 
Digitalización de documentos: primera fase: Tomar cada una de las carpetas por turno de radicación 
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 formularios de 
calificación o formulario de corrección o nota devolutiva o mayor valor (según sea el caso); por 
último se debe buscar por el sistema SGD-IRIS el turno asignado en radicación y adjuntar, realizar 
verificación completa. 4. Calidad del documento: el digitador debe verificar el turno del documento 
físico, contra el turno e imágenes que aparecen en la pantalla SGD-IRIS, eliminar hojas en blanco, 
validar paginación. 5. Realizar la indexación: Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el 
documento al 100%. 6. Tipificación del documento: validar que el recibo de caja físico coincida con 
el turno del documento digitalizado y los datos básicos, verificar consecutivo, paginado y la 
tipificación 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 trámite interno, diligenciar al formato de préstamos y consultas. 8. Disposición y armado del 
trámite registral: Una vez realizada la segunda digitalización se ubica el documento generado por la 
ORIP como respuesta a la solicitud: formulario de calificación, nota devolutiva, formulario de 
corrección y/o mayor valor, este documento se anexa al turno clasificando los turnos de documentos 
identificados como: devueltos y mayor valor ubicándolos en el área dispuesta que permita su 
identificación. Para los documentos calificados o corregido; se procede a ubicar y retirar del archivo 
temporal la documentación y separa la copia con destino a registro y la del usuario, se anexa el 
formulario de calificación o formulario de corrección 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 área física 
definida para armado e inventario. 9. Diligenciamiento de informes: Anexo número No. 2, novedades 
presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnológica entregada por la SNR 
para desempeñar sus funciones, formato único 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 administración y manejo de los bienes entregado para la ejecución del contrato. 
11. Mantener plena reserva y confidencialidad de la información que reciba para el cumplimiento del 
contrato. 12. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos ingresados para 
registro en caja 13. Desarrollar la sistematización o digitalización 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 Nación, las normas que lo modifiquen y 
demás normatividad vigente que rige la materia. 15. Apoyar las funciones de archivo misional, 
administrativo y demás, cuando la oficina de registro de instrumentos público no cuente con apoyo 
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de gestión documental 16. Las demás que el supervisor del contrato considere pertinentes, 
conforme a la naturaleza del contrato. PARÁGRAFO PRIMERO: EL CONTRATISTA y 
SUPERVISOR del contrato, están 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 
contratación pública, así 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. 
083 DEL 20 DE ENERO DE 2023 

OBJETO Prestar 	con 	plena 	autonomía 	técnica 	y 	administrativa 	sus 
servicios como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para apoyar la 
aplicación de las políticas internas de la SNR frente al Sistema de 
Gestión Documental de las oficinas de registro de instrumentos 
públicos a nivel nacional, en el desarrollo de los lineamientos de 
línea de producción ORIP de ACACIAS 

PLAZO INICIAL Once (11) meses y cuatro (04) días 
FECHA DE INICIO Veintiséis (26) de Enero de 2023 

FECHA DE TERMINACION Treinta (30) de Diciembre de 2023 
VALOR DEL CONTRATO $ 25.889.490 

OBLIGACIONES ESPECÍFICA 

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones 
específicas: 1. Recepción 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 línea de 
producción. 2. Alistamiento del documento: organizar la documentación 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 digitalización de acuerdo con el instructivo. 3. 
Digitalización de documentos: primera fase: Tomar cada una de las carpetas por turno de radicación 
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 
calificación o formulario de corrección o nota devolutiva o mayor valor (según sea el caso); por 
último se debe buscar por el sistema SGD-IRIS el turno asignado en radicación y adjuntar, realizar 
verificación completa. 4. Calidad del documento: el digitador debe verificar el turno del documento 
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físico, contra el turno e imágenes que aparecen en la pantalla SGD-IRIS, eliminar hojas en blanco, 
validar paginación. 5. Realizar la indexación: Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el 
documento al 100%. 6. Tipificación del documento: validar que el recibo de caja físico coincida con 
el turno del documento digitalizado y los datos básicos, verificar consecutivo, paginado y la 
tipificación 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 trámite interno, diligenciar al formato de préstamos y consultas. 8. Disposición y armado del 
trámite registral: Una vez realizada la segunda digitalización se ubica el documento generado por la 
ORIP como respuesta a la solicitud: formulario de calificación, nota devolutiva, formulario de 
corrección y/o mayor valor, este documento se anexa al turno clasificando los turnos de documentos 
identificados como: devueltos y mayor valor ubicándolos en el área dispuesta que permita su 
identificación. Para los documentos calificados o corregido; se procede a ubicar y retirar del archivo 
temporal la documentación y separa la copia con destino a registro y la del usuario, se anexa el 
formulario de calificación o formulario de corrección 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 área física 
definida para armado e inventario. 9. Diligenciamiento de informes: Anexo número No. 2, novedades 
presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnológica entregada por la SNR 
para desempeñar sus funciones, formato único 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 administración y manejo de los bienes entregado para la ejecución del contrato. 
11. Mantener plena reserva y confidencialidad de la información que reciba para el cumplimiento del 
contrato. 12. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos ingresados para 
registro en caja. 13. Desarrollar la sistematización o digitalización 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 Nación, las normas que lo modifiquen y 
demás normatividad vigente que rige la materia. 15. Apoyar las funciones de archivo misional, 
administrativo y demás, cuando la oficina de registro de instrumentos público no cuente con apoyo 
de gestión documental. 16. Las demás que el supervisor del contrato considere pertinentes, 
conforme a la naturaleza del contrato. PARÁGRAFO PRIMERO: EL CONTRATISTA y 
SUPERVISOR del contrato, están 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 
contratación pública, so pena de las sanciones que haya lugar para las partes.- PARÁGRAFO 
SEGUNDO: Cuando al CONTRATISTA se le han reconocido y pagado viáticos, deberá legalizarlos 
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dentro del mismo mes de su reconocimiento. De no hacerlo, la cuenta de cobro del mes 

correspondiente no será tramitada hasta tanto EL CONTRATISTA acredite la legalización pendiente. 

La presente certificación se expide a solicitud del interesado en Bogotá D. C., Cuatro (04 de septiembre 
de 2023. 

En caso de requerir información adicional o verificar la contenida en la presente certificación, podrá 

solicitarla al correo. certificaciones.contratosaSupernotariado.gov.co. 

Cordialmente. 

   

WILLIFTEREZ~Z.  
DIRECTOR DE CONTRATACION (E) 

Proyectó: Marcela Camacho — Dirección de Contratación 701e5 
Revisó: Karen Guillen Payan — Dirección de Contratación'',  
Revisó y Aprobó: Ramiro Alejandro Cardona Aguirre —Asesor Despacho 
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No. 083-2023 Año:     2023 

Entidad contratante: SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO 

Nit: 899.999.007-0 

Ordenador del gasto WILLIAM PÉREZ CASTAÑEDA 

Identificación: 16.656.408 

Contratista:  OSCAR MAURICIO LEON VERA 

Identificación: 1.121.824.428 

Perfil: AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

Honorarios: DOS MILLONES DOSCIENTOS CINCUENTA Y UN MIL DOSCIENTOS SESENTA PESOS M/CTE ($2.251.260) 

Dependencia: Dirección Técnica de Registro  

CONSIDERACIONES DE ADICIÓN Y PRÓRROGA 

1) Objeto: 
Prestar con plena autonomía técnica y administrativa sus servicios como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para 
apoyar la aplicación de las políticas internas de la SNR frente al Sistema de Gestión Documental de las oficinas de 
registro de instrumentos públicos a nivel nacional, en el desarrollo de los lineamientos de línea de producción. 

2) Plazo inicial: 

El término de ejecución del presente contrato será de: 
 

a.  ONCE (11) MESES Y QUINCE (15) DIAS, sin superar el 30 de diciembre del 2023; su ejecución se 
establecerá a partir de la suscripción del acta de inicio entre el Contratista y el Supervisor, previo 
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y legalización del mismo 

3) Valor Inicial con 
todas las adiciones: 

Valor inicial del Contrato: VEINTICINCO MILLONES OCHOCIENTOS OCHENTA Y NUEVE MIL 
CUATROCIENTOS NOVENTA PESOS M/CTE ($25.889.490) 
 
Al contrato de prestación de servicios NO se le han realizado adiciones y/o prórrogas anteriores. 
 
 

4) Fecha de Acta de 
Inicio 

Veintiséis (26) de enero de 2023. 

5)Oficio que soporta 
la solicitud 

No. Radicado de oficio DTR SNR2023IE019016 Bogotá D. C., 22 de diciembre de 2023. suscrito por supervisor 
del contrato. 

6) Otro Si 
Modificación 

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

 

El valor del contrato se pagará en mensualidades iguales, sucesivas y vencidas cada una hasta por la suma de 
DOS MILLONES CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS MIL TRESCIENTOS OCHENTA PESOS M/CTE 
($2.476.380), correspondiente al 2024 o proporcional por fracción de tiempo ejecutado, previa aprobación por parte 
del supervisor del contrato de los respectivos informes de avance que den cuenta de la ejecución del contrato. 

 

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

7) Valor a adicionar 
y prórroga 

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.  

 

Prorroga 01 de 2023. 

Prorrogar el contrato por el término de un (1) días contados a partir del treinta y uno (31) de diciembre de 2023 y 
hasta el 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 2023 hasta 
el treinta (30) mayo de 2024. 

8) Disponibilidad 
Presupuestal 

Certificado Disponibilidad Presupuestal aprobado por el  Ministerio de Justicia y del Derecho a través de los oficios 
Nos. MJD-OFI23- 0047577-GGPP-10200 y MJD-OFI23-0047902-GGPP-10200 del 07 y 11 de diciembre de 2023 
respectivamente, en virtud del artículo 2.8.1.7.1.1 del Decreto 1068 de 2015, emite concepto favorable para la 
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aprobación del cupo de vigencias futuras en el presupuesto de gastos de funcionamiento, con el fin de garantizar 
la continuidad en la prestación de servicios Profesionales, Técnicos y Auxiliares (…) “ 

 

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

 

9) Fundamentos 
Legales 

Que, de acuerdo con lo anteriormente expuesto, están dadas las condiciones de hecho y derecho que hacen 
procedente la adición y prórroga acorde a lo dispuesto en la ley 80 de 1993, ley 1150 de 2007, Decreto 1082 de 
2015 y demás normas concordantes. Así mismo, la adición cumple con lo estipulado en el parágrafo del artículo 40 
de la Ley 80 de 1993, en el sentido de que la adición no sobrepasa el cincuenta (50%) por ciento del valor inicial 
del contrato, expresado éste en salarios mínimos legales mensuales vigentes. 

CLAUSULAS DE LA ADICIÓN Y PRÓRROGA 

1) Adición y 
Prórroga 2023: 

Se prorroga el contrato de prestación de servicios No. 083 de 2023 por el término de un (1) días contados a partir 
del treinta y uno (31) de diciembre de 2023, en todo caso la prórroga no genera adición o erogación presupuestal. 

 

2) Adición y 
Prórroga 2024: 

El valor de la presente adición del contrato No. 083 de 2023 es por la suma de DOCE MILLONES TRESCIENTOS 
OCHENTA Y UN MIL NOVECIENTOS PESOS M/CTE ($12.381.900), 

 

Se prorroga el contrato de prestación de servicios No. 083 de 2023 por el término de cinco (5) meses contados a 
partir del Primero (01) de enero de 2023 hasta el treinta (30) mayo de 2024. 

3)Perfeccionamiento 
y Legalización 

El presente documento se perfecciona con la aceptación de las partes en la plataforma transaccional SECOP II y 
legalizado con la expedición del registro presupuestal. Hasta tanto la entidad no apruebe la modificación, no se 
entenderá legalizada la adición. 

 

 
4) Póliza y ARL 

Póliza: El contratista tramitará y cargará en la plataforma transaccional SECOP II, punto 2: CONDICIONES, los 
anexos modificatorios de la póliza con la cual amparó los riesgos derivados de la ejecución del contrato conforme a 
la adición y prórroga que se concede. La vigencia de las garantías debe ser por el término de ejecución del 
contrato, y seis meses más. 

ARL: El contratista tramitará y actualizará la vigencia de la ARL, igualmente deberá cargar en la plataforma 
SECOP II la correspondiente certificación de afiliación actualizada, conforme a la adición y prórroga que se 
concede. 

5) Inhabilidades e 
Incompatibilidades. 

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

CLAUSULA DE MODIFICACIÓN 

1) Modifíquese la 
Forma de Pago. 

Modifíquese la cláusula forma de Pago, la cual quedará así:  
 

El valor del contrato se pagará en mensualidades iguales, sucesivas y vencidas cada una hasta por la suma de 
DOS MILLONES CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS MIL TRESCIENTOS OCHENTA PESOS M/CTE 
($2.476.380), correspondiente al 2024 o proporcional por fracción de tiempo ejecutado, previa aprobación por parte 
del supervisor del contrato de los respectivos informes de avance que den cuenta de la ejecución del contrato 

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

 

Proyectó: Laura Katherin Lamprea Martinez - Dirección de Contratación.    
Revisó: Diana Paola Cortes Escamilla – Dirección de Contratación 
Revisó y validó Transaccionalmente: Ramiro Alejandro Cardona Aguirre – Asesor del Despacho. 
Aprobó Transaccionalmente: William Pérez Castañeda – Secretario General SNR.  
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