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LA SUSCRITA DIRECTORA SECCIONAL DE IMPUESTOS Y ADUANAS DE
SOGAMOSO

CERTIFICA:

Que ZULMA YENITSE SANCHEZ HERNANDEZ, identificado(a) con la cédula de
ciudadania numero 33.645.088 de Aguazul (Casanare), ingresd a la entidad el cuatro (04)
de febrero de dos mil once (2011), en calidad de supemumerano y presto sus servicios en
los siguientes periodos:

Desde el cuatro (04 de enero de 2010 hasta el 05 de octubre de 2010

En su dltma vinculacion fue referenciado a la nomenciatura de la escala salanal vigente
como Analista IV Cédigo 204 Grado 04, se encontraba ubicado{a) en la Division de
Geston de Recaudo y Cobranzas, laborando con una jomada laboral de 44 horas
semanales y atendio actividades y tareas asl:

Actividades:

1.
2

8.
9.

10

n

12

13.

14

Recibir y verificar las obligaciones repartidas.

Controlar y desarrollar los procesos de cobro persuasivo de los Impuestos,
gravamenes, anticipos, retenciones, sanciones, muitas e inlereses y en general los
tributos de competencia de la Direccidn de impuestos y Aduanas Nacionales y de las
obligaciones que a su favor se onginen en decisiones judiciales y administrativas.
Efectuar el analisis y estudio de las obligaciones repartidas frente al sistema de
informacion del area.

Ubicar y comunicarse con los deudores morosos para la oblencion del pago o la
solicitud de la Facilidad de Pago.

Realizar el estudio y reunir la documentacion necesaria para el otorgamiento de las
facilidades para el pago.

Liquidar los intereses y la actualizacion de las obligacones, si fuere el caso y onientar
al deudor sobre el diligenciamiento de los recibos de pago;

Proferir las resoluciones de embargo bancario, cuando los deudores sean Renuentes
© no haya sido posible su ubicacion,

Decretar, practicar y levantar medidas cautelares cuando fuere del caso.

Ordenar las investigaciones de bienes, cuando los deudores sean renuentes 0 no
haya sido posible su ubicacion.

Aplicdr, fraccionar, endosar, devolver o depurar 1os titulos de depdsito Judicial;

Dar tramite a los recursos, derechos de peticion y solicitudes que se presenten en
desarrollo del proceso de cobro persuasivo.

Proferir los actos administrativos de archivo y cancelacion, cuando sea procedente.
Mantener actualizado el sistema de informacidon del area, meciante el oportuno
diligenciamiento de las planillas disefadas para ello.

Proferir los demas actos administrativos propios de la gestion persuasiva.
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7 Elaborar y entregar con calidad y oportunidad los Informes solicitados por la
Subdireccion de recaudo y Cobranzas, la Contaduria General, la Contraloria general,
la Unidad Penal, la Direccién Seccional y demas requerimientos del jefe de Division.

8. Paricipar activamente de las capacitaciones programadas en la Division y en la
Direccion Seccional, asi como de las requeridas directamente por la Subdireccion ylo
Escuela de Impuestos y Aduanas y retroalimentar con el grupo de trabajo cuando sea
necesario

Esta ceruficacion se elabora con base a la informacion encontrada en el Sistema de
Recurso Humano y se expide a solicitud del interesado(a) hoy 24 de Enero de2011.

AvefALy DAt B
ADRIANA DIAZ BARRERA
Directora Seccional de Impuestos y Aduanas de Sogamoso
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ACTA DE INICIO CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES O DE APOYO A LA GESTION (DEPENDIENDO DEL PERFIL)

CONTRATO No. 508 de 2020
NOMBRE DEL CONTRATISTA: ZULMA YENITSE SANCHEZ HERNANDEZ
CEDULA DE CIUDADANIA: 33.645.088 de Aguazul

PERFIL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FECHA DE INICIO: 22 de mayo de 2020

FECHA DE TERMINACION: 15 de diciembre de 2020

PLAZO DE EJECUCION: SEIS (6) meses y VEINTICUATRO (24) dias

LUGAR DE EJECUCION: ORIP- SOGAMOSO

VALOR TOTAL DEL CONTRATO: $13.181.500

VALOR MENSUAL: $1.929.000

FECHA DE APROBACION DE LA POLIZA: 22 de mayo de 2020

FECHA DE INICIO DE COBERTURA DE LA ARL: 22 de mayo de 2020
CERTIFICADQ DE REGISTRO PRESUPUESTAL: 186120 del 21 de mayo de 2020.

El dia 22 de mayo de 2020 en la ciudad de Sogamoso, se reunieron el Doctor LUIS
ALBERTO LEON MEJIA, en su calidad de supervisor del contrato y ZULMA
YENITSE SANCHEZ HERNANDEZ, en su calidad de contratista, con el fin de dar
comienzo a las actividades pactadas en el objeto del Contrato No. 508 de 2020.

Objeto: Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como
AUXILIAR ADMIMISTRATIVO para el apoyo al desarrolio de las actividades
establecidas en el procedimiento para las lineas de produccion bajo los lineamiantos
del programa de gestion documental de la SNR. Para la recepcion, alistamiento,
organizacion, digitalizacién, tipificacién, control de calidad y disposicion en unidades
de conservacion de los documentos misionales en oficinas de registro de
instrumentos publicos.

Se fifma en Sofjam ra los fines pertinentes el dia 22 de mayo de 2020.

; ]
LUIS“ALBERTO LEON H] m“sz HERNANDEZ

C.C. No. 33.645.088 de Aguazul
Contratista

Superintendencia de Notariado y Reghstra

Calle 26 No. 1349 nt. 201 - PBX (1)328-21- 21
Bogatd D.C. - Cfombia
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EIEIHDI:CIDHES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SER\I’IGIDE DE APOYO A LA
GESTION NO. 508 DE 2020, SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
COMN NIT 899.999.007- 0 ¥, ZULMA YENITSE SANCHEZ HERNANDEZ CON CEDULA No_33.645.088.

WILLIAM ANTONIO BURGOS DURANGO, domicikado en Bogata D.C., idenlificado con cédula de ciudadania Mo.
79.543.049, en calidad de Secrefario General de la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO ¥ REGISTRO, nombrado
medianie Resolucion N? 12848 del 22 de oclubre de 2018 y debidamenie posesionado el 01 de noviembre de 2018,
en ejercicio de sus facuttades legales en especial las conferidas en la Resolucion 14412 del 29 de diciembre de 2014,

mediante la cual se delegt la facultad de celebrar conlbratos, quien en adelante se denominara LA
SUPERINTENDENCIA y ZULMA YENITSE SANCHEZ HERNANDEZ, con cedula de ciudadania No. 33.645.088,

guien en adelanie se llamarda EL CONTRATISTA, hemos convenido celebrar el presenie CONTRATO DE
PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION No. 508-2020, &l cusl se regird por la Ley 80 de 1993, el
literal h) murmeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 20077, &l aticulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decrelo 1082 de 2015 y [as demés
normas kegales vigentes atinentes a la materia el cual se tramita por la Plataforma Transaccional del SECOP Il y, en
consecusncia, se paclan condiciones adicionales, en consideracion a ko siguiente: 1), Que la Superintendencia de
Motariado v Reqgistro s una enfidad descentralizada, técnica, con personenia juridica, autonomia administrativa,
financiera y patrimonial adscrita al Ministerio de Justicia y del Derecho. 2). Que la Superintendencia de Molariado y
Registro tendra como objéfive la orenfacion, inspeccidn, vigilancia y control de bos servicios pablicos que prestan los
Motarios v los Registradores de Instrumentos Pablicos, la organizacidn, administracidn, sostenimients, vigilancia y
control de kas Oficinas de Registro de Instrumentos Pablicos, con e fin de garantizar la guarda de la fe pablica, la
sequndad juridica v administracidn del servicio piblico registral inmaobilianio, para que eslos senvicios se desarmolien
conforme a la ley y bajo los principios de eficiencia, eficacia y efectividad. 3). Que los estudics y documenios previos
soportan el presenta contrate e indican la existencia de disponibilidad presupuestal. 4). Que de acverdo con la
cerlificacion expedida por ella director/a de Talenlo Hemano de LA SUPERINTENDEMCIA en 12 aclualidad la planta
global de personal de la Entidad no cuenta con el personal suficiente para encangarse de ka lotalidad de las aclividades
que implica este objelo, por o cual s hace necesano la contratacidn del peril requerido en el estudio pravio gue
garanfice la consecucicn del objetive detectado. 5). Que en aplicacion de la mencionada normatividad y en armonia
con las demas normas vigendes del Estatulo de Conlratacion, es procedente la realizacion de la seleccion del
coniratista mediante el procedimiento de Contratacidn Directa, 6). Que el proceso de contratacion se encuentra incluido
en el Plan Anual de Adguisiciones. T). Que la Direccidn de Confratacion revisd y concluyd que se cumple con lodos
los requisitos legales para dar inicio a la presente contralacion. 8). Que el presenle conlralo se regira por las 5|gmenleﬁ
clausulas: CLAUSULA PRIMERA: - LUGAR DE EJECUCION: El lugar de ejecucion del confrato sera en la Oficina
de REgI!‘..h'n- de Instrumentos Publicos de Sngammu o en cualkuier lugar, que por necesidad del senvicio se
requiera. PARAGRAFQ: Cuando por necesidad del servicio se requiera desplazar al CONTRATISTA fuera del lgar
de ejecucion del conlrato, LA SUPERINTENDENCIA asumira los gastos comrespondientes a los desplazamientos.

CLAUSULA SEGUNDA: - PLAZO Y EJEI:L.H:IIDN El 1érming de - ejecucién del presente confrato sera de EEIS :El
se establecers a partir de la suscnpclﬂn dal acta de inicio entre el Conlratista 5r el Smmr:mr g:rem -:.umphmuenm de
los requisitos de perfeccionamiento y legalizacion del mismo. CLAUSULA TERCERA: - VALOR Y FORMA DE PAGO:

a) Valor: El valor fotal del contrato s hasta por la suma de TRECE _MILLONES CIENTO OCHENTA'Y UN MIL
QUINIENTOS PESOS MCTE. '($13.181.500) b) Forma de page: La forma de pago se efeﬂua:a per mensuabdad
vencida por valor de UN MILLON NOVECIENTOS VEINTINUEVE MIL PESOS MCTE [51.928. 000). o proporcional por
fraccion de mes por el iempo ejecutade, previa cedificacién de cumplimiento a safisfaccion expedida por el Supervisos
del confralo y el pago de los apories mes vencido cormespondientes al Sisterna de Segunidad Social Integral {Salud-

Pension ¥, AHL] LA SUPERINTENDENCIA pagaré al conlratista con cargo al_Certificade de Disponibilidad
Presupuestal 56820 del 27 de febrero de 2020 RUBRO A-02-02-02-008-005- SERVICIOS DE SOPORTE. Ei
presente conlralo estd S-UJE"J a regisiro presupuestal y el pago de su valor, a las apropiacionas presupuestales.

Superintendencia de Notarlade y Registro
Calle 26 Mo, 13 - 49 Int, 207
PBEX 57 + (1) 3282121
Bagola DU.C., - Colambia
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CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA
GESTION NO. 508 DE 2020, SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
CON NIT 899.999.007-0 ¥ ZULMA YENITSE SANCHEZ HERNANDEZ CON CEDULA No. 33.645.088.

CLAUSULA CUARTA-DECLARACIONES DEL CONTRATISTA: EL CONTRATISTA hace las siguientes
declaraciones: 1) Conoce y acepta los documentos del proceso. 2) Esta debidamente facultade para suscribir el
presente contrato. 3) El valor del contralo Ineluye todes los gastos, costos, derechos, mpuestos, tasas y demas
contribuciones relacionados con el cumplmiento de! objeto del presente contrato. 4) Los recursos que componen su
patrimonio no provienen de lavade de activos, financiacion del terrorismo, narcotrafico, captacion ilegal de
dineros y en general de cualguier 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
QUINTA. - RESPONSABILIDAD: El contratista es responsable por el cumplimiento del objeto establecido en el
presente contrato. CLAUSULA SEXTA. - INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES: E| contratista declara bajo |a
gravedad del uramento, gue s2 enliende prestado con ks firma del presente contrato, que no se halla incurso en
ninguna de las causales da imhabilidad & incompatibilidad sefialadas en el adiculo 127 de la Constitucidn Politics,
o5 articulos 8 v 9 de la Ley BO ge 1993, los articulos 60 v 61 de Ia Ley 610 de 2000, el arficulo 18 de la Ley 1150 de
2007, y demas nomnas concordantes, En consecwencia, asumira iotalmente a su cargo, cualquier reclamacion y pago
de perjuicios gque por esla causa promueva un lercero contra la Superinlendencia de Notarado y Registro o
cualquiera de sus funcionarios ¢ contralistas, CLAUSULA SEPTIMA. - OBLIGACIOMES GEMERALES DEL
CONTRATISTA: EL CONTRATISTA adquiere para con la Supedntendancia, las siguientes obligaciones generales:
1). Alegar a la Superintendencia de Motariado v Registro, en los plazos en los que se le determing, los documentos
requeridos para el imicic del contrato, 2} Conslifuir la garantia Unica para su posterior aprobacion por la
Superimendencia dentro de los 03 tres digs siguientes a la suscripoian del contrato por la plataforma SECOR 11L3)
Acraditar encontrarse al dia en la afiliacién o page de los regpectivos aportes a la Entidad Promotora de Salud (E.P.S.),
¥ una Administradora de Fondos de Pensiones (AF.P.). 4) Para la suscripcion del acta de inicio, el confratista deberd
acreditar encontrase afifade a una administradora de riesgos labarales (A.R.L); su afiliacién se entenderd activa el dia
siguiente de dicha afiliacion. 5) Suscribir conjuntamente con el supenvisor el acla de inicic cormespondiente una vez
cumplidos los requisilos de perfeccicnamiento v legalizacion del contralo y remilirla a la Direccion de Contratacion de
la SNR., 6) Fara efectos del pago mensual de honoraros ef contratista deberd presentar impresion o falocopia de la
respectiva planilla con la que se realiza el pago discriminados E.P.5., AF.P.y AR L., salvo las excepciones legalmente
estabkecidas, ef formato informea de supanvision de cumplimiznta de contrato prestacidn de servicios aprobado por el
supervisor del contrato, formato de retencian en la fuente y cargar las evidencias de la ejecucién del contrato en la
plataforma SECOP 1. 7} Sin pafuicio de la autonomia ienica y adminisirativa, atender las instrucciones y lingamientos
que duranie el desamollo del contrato se le impartan por parie de quien sea designado como supervisor del confrato,
8} Ofrar con lealtad v buena fe en las distintas etapas confractusles, evitando dilaciones v trabas, 9) Corregir de forma
inmediata cualquier falla o ermor que se cometa en la gjecucién del objeto contractual, 10) Disponer lo necesario para
que el abjeto del comralo se cumpla & cabalidad, 11) Mo acceder a peticionss 0 amenazas de quisnes aclien por fuera
de la Ley, con el fin de obligarda a hacer u amitir algln acto a kecho, infarmands inmediatamente a la Superinlendencia
de Motariado y Registro y demds autoridades compelentes cuando se presenten fales circunstancias. 12) Cumplir con
Ios demas deberas & sU cargo que se denven de la naluraleza del contrato. 13) Queda prohibido prestar el senvicio en
estado de embriaguez y'o bajo ef consumo de sustancias psicoactives. CLAUSULA OCTAVA: - OBLIGACIONES
ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA: EI CONTRATISTA, adquiers para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientas
chligaciongs: 1) Desempefiarse en los roles de alstamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizackin
ammade v disposician fisica de documentos, segin o definido en el anexo téenico de ka Circular No, BOS de 2042,
2] Recibir los turnos de documentos producidos en las ventanillas de registro en orden de radicacion o consecutivo y
llevarlos para ser procesados en la linea de produccidn. Responder por los documentos fisicos que s2 le entregan v
par su custodia. 3) Dentro ded rol de alistamients debe organizar los documantos de acuerds al principio de prioridad

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 25 Mo, 13 - 40 Int. 201
FBX 3T + (1) 3282121
Hogola DT, - Calambia
Hi rlado.gov.co
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CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA
GESTION NO. 508 DE 2020, SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
CON NIT 899.993,007- 0 Y ZULMA YENITSE SANCHEZ HERNANDEZ CON CEDULA No. 33.645.088.

o rango, la ordenacion se encuenira definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesio de regisiro, copia
numerada de la eacritura u oficic, anexos, ultima hoja de las firmas de las copias para |e oficina de rogistre, calastrd ¢
interesades, con el respective selo y firma de notano), desar las anotacionas de o encontrado en los documentos
lincompletos, ratos, folocopias, ebe.), para que posterormente se puedan ingresar an o sistema de gestion documental
(SG0LIRIS); ingresar cada lumo en una carpeta mientras se larming el proceso de la linga de prodieccidn; retirar al
materal abrasivo de los documenios; ordenar los documentos de acuerdo @ instructivo; entregar los paguetes de
documentos al digitalizador. 4) Dentro del rol de digitalizacion se debe verificar el turno del decumenta fisice, contra el
lumo gue aparece en pantalla del sistema (SGD-RIS), asegurandose gue coincidan; digitalizar la totalidad de los
decumentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso normal de confrontacion y reparto de documentos
en el proceso misional; digitalizar el documento en el orden de recepcidn: revisar la malla de lumas con el fin da
verificar y controlar si hay tumos represados, v hacer el seguimients para no afectar el proceso de registro en la Oficing;
verificar que fodas las hojas del documento queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la
configuracion del escaner debe prevalecer: resolucian 300300, tipo de escaneo ADF (Doplex), tamanio del papel oficio
(13,5014 pal), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que |as imagenes digitalizadas queden grabadas en el
sistema (SG0-IRIZ) al 100%; verificar que el turno digitalizado desaparezca de la malla; informar al coordinador de la
linea de produccan los turmos de documeantos faltantes entregar los paquetes de documentos a la parsona gue realiza
calidad. 5) Dentro del rol de calidad debe eliminar efectivamente las hojas que salen en blanco; registrar las
nbsarvaciones v numero de fofios colocados en la elapa de alistamiento en el campo de comentarios (Actual) dispuesio
programa de gestion documental para tal fin; asegurar la calidad de las magenes digitalizadas; Verificar que @l recibo
de caja fisico comncida, con el tumo de documento digitzlizado y los datos basicos cargados por los aplicatives Folio
Magnéfice o SIR; indexar; tipificar asocanda el lpo documental a cada imagen; veriflicar cada una de las imagines
contra el documento fisico garanfizando que estén completas y bien digitalzadas,; grabar el documento al 100%; ubicar
el documento fisico en el lugar definido para el armadao; informar al coordinador de la linga de produccion del reproceso;
verificar al final ded dia que la malla quede vacia de Wumos de documentos radicados en el dia. 6) Dentro del rol de
custodia se debe organizar el documento después de realizar |a digitalzacion y el proceso de calidad, tal y como fue
recibido por ka ventanilla de registre; crdenar por orden de lumo los documentos, los cuales sa deben custodiar en el
espacio fisico dispuesio por la ORIP para este fin, mientras dura el rdmite inlesne para el armado y enirega al piblico
de acuerdo con instructivo. 7) En el rol de segunda digitalizacion y armado se debe digitalizar el formulario de
calficacidn, nofa devalitiva, correccidn wo mayor vakor cuando apligue; buscar en el archivo temporal la
documentacion asociada al tumo de documento relacionado en el formulario de calficacion o nota devolutiva, anexarlo
al paquete v entregar la copia del usuano con desting a la ventanilla y la obra copia para el proceso de ubicacon fisica
e los documentos segln insfructivo; en el caso de que exista una nueva entrada del documento, se realiza la primera
digitalizacion y s2 asocia el documento relacionade en el sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacian
o nota devolutiva, si el documento esta en el archive temporal en |2 linea de produccion se inlegra fisicamente para su
poslerior ubscacion fisica, en caso que se haya entregado a la ORIP se solicita el documento inicial para que |a
documentaciin quede integrada. 8) En caso de reproceso el cual se da en el evento que los funcionarios de la ORIP
consideran gue las imageres digitalizadas no son las correclas, que fallan imagenes o gque no son legibles, se debe
surtir &l proceso segun instructive. 9) En el rol de disposicidn fisica de los documenios se debe aplicar el
instructive. 10) Elaborar el informe mensual gue debe contener las cantidades de documentos diaros procesados por
cada etapa del proceso de produccion descrito anteriormente, 11) Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica
para las oficinas que no cuenten con coordinador) una base de datos que comtenga ks siguisntes datos: facha de
radicacidn del furng de dacumentn, decumento misional intervenido, numero de furno, numero de folios recibidos,
numere de folios alistados, nombre de la persona que alista el documento, nombre de la persona que digitaliza el
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CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA
GESTION NO. 508 DE 2020, SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
CON NIT 899.999.007- 0 Y ZULMA YENITSE SANCHEZ HERNANDEZ CON CEDULA No. 33.645.088.

documeanto, nombre de la peraona que realiza la calidad al documenio, fecha desde la cual 52 encuenira el documeanio
en archivo temporal, fecha de calificacion por parte de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea
de produccion, calificacion entregada, consecutivo de reparlo, numers de relacion, fecha de enfrega del documento
armado a los funcionarios da la ORIP, nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de
conservacian, descripcion de la ubicacion. 12) Diligenciamiento del Anexo nimero No. 2, novedades presentadas en
fos sistemas IRIS v estado de la infraestructura tecnoldgics entregada por la SME para desempenar sus
funciones. 13) Entrega de los formatos Onicos de inventario documental FUID en formato PDF, los cuales deben estar
firmados por el responsable del archivo en la ORIP y el coniratista y Excel segin procedimiento anexo, dando
cumplimiento a la Ley de General de Archivo. 14) Adelantar los procesos de organizacion v digitalizacion documental,
segun directrices de ka SNR, para agquella documentacidn que por diferentes circunstancias no se logrd anganizar m
digitalizar en vigencias antericres. 15) Dar cumplimiento a la Ley General de Archivas No. 594 de 2000. 16) Prestar en
farma personal el servicio, por lo que no podra subconiratar la labor contratada, dadas a5 condiciones v caracieristicas
de las actividades, s& requiere que su ejecucion & realice durante |2 jornada ordinaria de brabajo, sujeta en todo caso
a las necesidades del servicio v a kas horarios de atencian al pablico definidos por 1a Superintendencia de NMotariado y
Registro, por cuanto estos se inician quince minutos anfes de la apertura de la ventanillz, hasta el altimo documents
radicada, 17) Mantener aclualizadas las imageneas de las lurnos de radicacion que hayan surtido el trAmite durante el
tlempo de inoperatividad por caida del Sistema de Gestidn Documental - SGD. 18) Toda vez que los temas
relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de linea de produccion y manejo de documentos),
reguiere un nivel imporante de confidenciabdad, seguridad v concentracion, el contratista debera abstenersa de usar
dentro del desarrolle del procesoc el use de elementos v dispositivos electrinicos, asi como los de telefonia
celular. 19) Mantener actualizado el archivo fisico ¥ conirol de tos préstamos realizados en el SG0. 20) Colaborar en
la ejecuciton de aclividades relacionadas con la clasificacidn, organizacidn, sislematizaciin, digitalizaciin y trasiados
de los archivos de la Oficina de Registro y de Instrumentos Pablicos, diferentes a los mansejados en la Linea de
Produccidn, cuando esta alima se encuentre al dia en su ejecucon. 21) Cumplir con los niveles de senvicio v calidad
que =& establezca para &l seguimiento en la ejecucion del contrato. 22) Elaborar y presentar los informes seqin o
establecido y que le sean soficitados por la supenision del confrato. 23) Suministrar mensualmente los respeclivos
repories estadisticos que reflejen el cumplimiento del trabajo diaric v hacer entrega al supervisor del
confrato. 24) Responder por la administracidn vy manejo de los bienes entregado para la ejecuciin  del
contrato. 25) Maniener plena reserva v confidenciabdad de la informacion que reciba para e cumplimiento del
contrato, 26) Aplicar el acuerdeo 042 de 2012 del Archive Ganeral de la Nacion, las normas que lo modifiquen y demas
normatividad vigente que rge la materia. 27) Las demas que el supervisor del contraio considere pertinentes, conforme
a la naturaleza del contralo, PARAGRAFC PRIMERD: EL CONTRATISTA deberd entregar ¥ cangar en la Plataforma
Transaccional del SECOP Il para conocimiento del Supervisor del contrato los siguientes informes: A). Informes
mensuales gue den cuenta sobre el cumplimiento mensual de sus obfgaciones, la meta semanal propuesta y el estado
de ejecucidn del objelo contractual cuando a ello hubiere lugar. B Informe final 2 la terminacion del contrato que
consolide todas las actividades y resultados obtenidos durante la ejecuciin del contrato, seflalande aquellcs aspectos
que considere relevantes y formulando recomendaciones para garantizar el buen funcionamienio de la Entidad.
PARAGRAFO SEGUNDO: EL CONTRATISTA v SUPERVISOR del contrate, estan obligados: el pamero, a subir 2
la Plataforma Transaccional del SECOP I, todes los documentos que hacen parte integral de la etapa confractual, y &l
segqundo a wverificar que lodos estos documentos estenen regla, con las exigencias establscidas en
la contratacion piblica, so pena de las sanciones gue haya lugar para las partes.- PARAGRAFO TERCERO: Cuando
al CONTRATISTA =& le han reconocido v pagado wvisgticos, deberd legalizaros denfro del mismo mes de su
reconocimianto, De no hacerdo, la cuenta de cobro del mes correspondiente no serd framitada hasta tanto EL
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CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA
GESTION NOQ. 508 DE 2020, SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DENOTARIADO Y REGISTRO
CON NIT 899.999.007- 0 Y, ZULMA YENITSE SANCHEZ HERNANDEZ CON CEDULA No. 33.645.088.

CONTRATISTA acredite la legalizacion pendiente. CLAUSULA NOVENA: GARANTIAS: £l incumpbmiento a las
obligaciones contractuales constiluye el mayor riesgo para el mormal desarrollo del objeto contraciual por lo que EL
CONTRATISTA debera constituir a favor de la Superintendencia de Motariade v Registro garanlia dnica, que debera
cobijar los siguientas fesgos: 1), De Cumplimients: Equivalente 2l veinte por ciento {20%) del valor del contrato, con
vigencia por gl plazo de ejecucion del contrato, mas seis (B) meses, conlados a partir de la expedicidn de la poliza. En
todo caso la vigencia de los amparas debe iniciar en la misma fecha de expedicion de la péliza y no con fecha
retroactiva, 2). De Calidad del servicio; Equivalente al veinte par ciento (20%) del valor del confrato, con vigencia
por el plazo del contrato, més seis (§) meses a partir de la expedicion de la paliza. En todo caso la vigencia de los
amparos debe iniciar en la misma fecha de expedicion de la paliza y no con fecha retroactiva. - PARAGRAFO:
Conforme a lo anterior, &n caso de ser necesario se debera soficitar |a adicion en tiempo a los amparos establecidos
en la Garanlia Unica de Cumplimiento para que fos plazos exigidos sean consecuenles a |os solicladaos, contados a
pariir del Inicio de la ejecucién contractual. Asi mismo, de acuerdo con o anterior serd obligacion del Contratista
efectuar los ajusles a que haya Jugar, CLAUSULA DECIMA: OBLIGACIONES DE LA SUPERINTENDENCIA. 1}.
Expedir el Cerlificado de Registro Presupuestal. 2). Asistir diigentemente al CONTRATISTA en el cumplimients del
objeto confracteal, colaborando confinuamente con & para el desarrollo del mismo, 3). Efeciuar cumplidamenie los
pages. 4). Ejercer la supervision del contrato a fravés del Supervisor o en su defeclo por el Seridor Publico designado
por la Secretaria General. 5). Aprobar la Garantia Unica del Contrato, 6). Las demas inherentes al presents contrato y
a las consignadas en la Resolucian intema que regula ka actividad de Supervisidn, CLAUSULA DECIMA PRIMERA:
SUPERVISION Y OBLIGACIONES DEL SUPERVISOR: A)S supEmnslt':rN La vigilancia en la ejecucion
mmpllmmntn estricto del conirato estard a cargo del Reglslradar de instrumentos putﬂmns ORIP= Sugamusn 4]
en quien designe el ordenador del gasto, B) OBLIGACIONES DEL SUPERVISOR: 1). Velar pur1a cormecta y oportuna
gjecuciin del conlrato. 2). Presentar y allegar a la Direccion de Confratacion mensualmenie los informes de supernvision
del contrabo, asi como actas y demas documentos que soporen la ejecuciin y seguimbenta del cantrato. 3). Infarmar
por escrilo cualguier situacion gue pueda afectar el cumplimiento del objeto, el plazo o el valor del contrato, 4), Informar
con la debida anticipacidn cualquier modificacion, aclaracion, adician en tiempo o en valer que deba hacerse al
prasente contrato, asi como estado de las obligacionss econdmicas y del leming de ejecucidn, 5). Elaborar v suscribic
las constancias sobre cumplimienio o recibo a satisfaccion del servicio pactado, siempre gue haya una comrecta y
oporiuna ejecucidn del contraio. 6). Poner a disposicidn del Contratista los equipos, software, recursos tecnoldgicos v
locativos de acverdo a la dispondbilidad de éslos, de manera que su uso no inferfiera en el normal desarrolio de las
aclividades de la Superiniendencia de Notariado y Registro wo Oficina de Registro donde ejecute el contrafo, 7).
Verificar que el CONTRATISTA hava subido en la Plataforma Transaccional del SECOP 1, todos los documentos
requeridos para la legalizacion del confrato v los informes y soporles exigidos duranie k2 ejecucion del mismo. 8).
Allegar a |a Direccion de Conlfratacion 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 Resolucian No. 11720 del 26 de sepliembra de 2018, por la cual se adoptd el Manual de Supervision
o Interventoria de los contratos de la Superintendencia de Motariado y Registro,-CLAUSULA DECIMA SEGUNDA: -
CAUSALES DE TERMINACION: Se lendrén como causales de terminacidn, ademas de las previstas en la Ley,
cuando el contratista no fime el contrato o no constituya la pdliza de garantia dentro del término establecida en la
Plataforma Tramsaccional cel SECOP Il por 13 SUPERINTENDENCIA. ELﬁ.UEI.ILA DECIMA TERCERA: -
SUSCRIPCION OPORTUNA: En aquel eventoen que no se suscriba el contralo mediante la Plataforma Transaccional
SECOP Il denfro de bos 3 dias siguientes a su ervio, LA SUPERINTENDENCIA entendera el desistimiento por parte
del futuro contralista y se iniciara nuevamente la seleccién para el perfil requerido, CLAUSULA DECIMA CUARTA:
CONFIDENCIALIDAD: En al contratista recae el deber de confidenclalidad, comprometiéndose a hacer uso debido de

Superintendencia de Notariade y Registre
Calla 26 Mo. 13 - 48 InL 201

PEX 5T + (1) 3282929
Bogola D.C., - Colowriba
nltp: 0

comaspondenciafisupernctanaco gov.co




SUPERINTEMOENCIA Fe e s
: sn DE NOTARIADO ol E| futuro e Tk |
|-mmvnpm:u = es de todos B MR ] I

CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA
GESTION NO, 508 DE 2020, SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADD Y REGISTRO
CON NIT 889.999.007- 0 Y ZULMA YENITSE SANCHEZ HERNANDEZ CON CEDULA No. 33.645.088.

la infermacion que comoce yio procesa para la ejecucion del abjeto contractual, asi como de las obligacionas del
contrato, y retornarla a la Entidad una vez terminado el contrato, asi mismo &l Coniratista se compromete, ademas, a
o usar, i divulgar, ni entregar informacion alguna sujeta a resemva legal de LA SUPERINTENDENCIA, EL.ELI SULA
ECIHA QUINTA: PROPIEDAD INTELECTUAL: Los informes, producios y en general bos resultados de |a erecucion
del contrato, serdn de propiedad fisica e intelectual exclusiva de LA SUPERINTENDENCIA. CLAUSULA DECIMA
SEXTA: PENAL PECUNIARIA: a.) En caso de declaratona de caducidad o de incumplimiento de cualguiera de [as
obligaciones denvadas del presente contrato por parte del contrafista, éste debera pagar a LA SUPERINTENDENCIA
a titulo de pena, una suma equivalente al 20% del valor total de este contrato, la cual serd cancelada o descontada,
segln sea el caso, al momento de efectuarse el pago del contrato. b.) lgualmente, frente al incumplimiento de las
obligacionas del contratista, este debera pagar a flelo de lasacion anficipads de penwicios una suma equivalente al
20% del valor total del contraie, la cual serd cancelada o descontada, segin sea el caso, al momento de efechearse el
pago del confrato. 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 SEPTIMA: MULTAS: a.) Con el fin de
conminar al conlralista al cumpliméento de las obligaciones gue se encuentren en mora o retraso, se causaran mulas hasta
por un valor equivalente al 0.5x1000 del valor del contrato por cads dia de incumplimiento o relrase, hasta cuando estas
efectivaments se cumplan. b.) La imposician de las mullas s& hard mediante resolucidn molivada, previo agotamiento del
debido proceso y de conformidsd con lo establacide en la Ley 1474 de 2011, ¢.) La imposicion de multas no impedis la
aphcacion de ofras sanciones a que hay lugar por el incumplimiente. d) El confrafista autoriza a que la
SLUPERINTENDENCIA dascuente del saldo a su favor, &l valor comespondienie a las muitas que se llegaren & causar.
CLAUSULA DECIMA OCTAVA: RENUNCIA A LA RECONVENCION EN MORA: El Contratista renuncia a ser requerido
para la congfitucitn en mora, CLAUSULA DECIMA NOVENA: CLAUSULAS EXCEPCIONALES AL DERECHO COMUN:
Al presente confrato b2 son aplicables las clusulas excepcionales &l derecho comdn, de ferminacion, modificacion e
lnlerpreiauﬂn unilateral y caducidad de conformidad con bo dispuesto en los articulos 15, 16, 17 v 18 de |a Ley B0 de 1383
CLAUSULA VIGESIMA: CESION: Los derechos y obligaciones que emanen del presente confralo son intuito persana,
¥ no podran ser cedidos ni fransferidos por el Contratista sin el consenfimiento previo y escrito por parle de la
Superintendencia, al tenor del articulo 41 inciso 3 de la Ley B0 de 1993 CLAUSULA VIGESIMA PRIMERA:
SOLUCION DE CONTROVERSIAS: La solucién de las confroversias confractuales que surjan de fa ejecucidn del
presents coniralo seran resueltas a través de los mecanismos alternatives de solucidn de conflictos. En case de que
persistan las diferencias, las pares quedaran en libertad para recumric a la Jurisdiccion de ko Contencicso
Administratvo, PARAGRAFO. Las obligaciones de las partes establecidas en este contralo no se suspenden por el
hecho de que se presenien diferencias o controversias, inclusive durante el tempo en que se estén resolviendo.
CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA: DOMICILIO CONTRACTUAL: Para todos los efectos del presente confrato se
considera come domicilic contractual el lugar de ejecucion del contraio, CLA M
EXCLUSION DE LA RELACION LABORAL: EI presente contrato no genera vinculo laboral slguno entre el Emirﬂr.rﬁlﬂ y
la SUPERINTENDENCIA, por cuanto este actiia con plena autonomia técnica v administrativa.  Por lo tanko, no habré
lugar a reconocimiento alguno por concepdo de prestaciones sociales o cualguier otra erogacion diferente a los honoranos
aqul pactados. CLAUSULA VIGESIMA CUARTA: INDEMNIDAD DE LA SUPERINTENDENCIA: E! Contratista
mantendra indemne a la Superntendencia contra fodo reclame, demanda, accion legal, v costos que puedan causarse
o surgir por dafios o lesiones a personas o bienes, ocasionados por el Contratista o su personal, durante la ejecucion
del objeto y obligaciones de esie contrato. En caso de que se formule reclamo, demanda o accion legal contra |a
EH_IJErintendenr.:ia par asuntos, que segon aste corfrato sean de responsabilidad de &l Contratisia, se le comunicara lo
mas pronto posiole de ello para gue por su cuenta sdopte oporiunamente kas medidas previstas por la ley para
mantener indemne a la Superintendencia y adelante los rémites para llegar a un arreglo del conficto. CLAUSULA
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CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA
GESTION NO, 508 DE 2020, SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
CON NIT 899.999.007-0 Y ZULMA YENITSE SANCHEZ HERNANDEZ CON CEDULA No. 33.645.088.

la infermacion que conoce yo procesa para la ejecucion del objeto contractual, asi como de las obligaciones del
contrato, ¥ retomarla a la Entidad una vez terminado el confrato, asi misme el Contratista se compromele, ademas, a
no usar, i divulgar, ni entregar infarmacidn alguna sujeta a reserva legal de LA SUPERINTENDENCIA. CLAUSULA

ECHA QUINTA: PROPIEDAD INTELECTUAL: Los informes, producios y en general bos resultados de la ejecucion
del conirato, serén de propiedsd fisica e intelectual exclusiva de LA SUPERINTENDEMNCIA. CLAUSULA DECIMA
SEXTA: PENAL PECUNIARIA: a.) En caso de declaratoria de caducidad o de incumplimienio de cualquiera de [as
obligaciones dervadas del presente contrato por parie del conbratista, dste debera pagara LA SUPERINTENDENCIA
a tiulo de pena, una suma equivalante al 20% del valor total de este contrato, la cual serd cancelada o descontada,
segin sea el caso, al momento de efeciuarse el pago del contrato. b.) Igualmenta, frente al incumplimianto de las
obligacionas del contratista, aste debera pagar & filwlo de tasacion anficipada de perfuwicios una suma eguivalente &l
20% del valor total del conirato, |a cual serd cancelada o descontada, seqin sea el caso, al momento de efectuarse el
page del conlralo. Mo obstants, la Entidad se reserva el derecho de cobrar perjuicios adicionales que excedan el manto
de lo aqui pactado, siempre que los mismos se acrediten CLAUSULA DECIMA SEPTIMA: MULTAS: a.) Con el fin de
conminar al conlralista al cumplmeento de las obligaciones gue se encuentren en mara o retraso, se causaran mulas hasta
por un valor equivalente al 0501000 del valor del contrate por cada dia de incumplimianio o retraso, hasta cuando estas
efectivamenta se cumplan. b.) La imposicion de las multas se hard mediante resclucion molivada, previo agotamiento del
debido proceso y de conformidad con lo eslablecido en la Lay 1474 de 2011. ¢.) La imposicion de multas no impediea la
aphcacion de ofras sanciones a que hay lugar por el incumplimiento. d) El conirafisia autoriza a que fa
SUPERINTENDEMNCIA dascuenle del saldo & su favor, el valor comespondiente a las mulias que se llegaren a causar.
CLAUSULA DECIMA OCTAVA: RENUNCIA A LA RECONVENCION EN MORA: E Contratista renuncia a ser requerido
para la constitucion en moss. CLAUSULA DECIMA NOVENA: CLAUSULAS EXCEPCIONALES AL DERECHO COMUN:
Al presente contratn ke son aplicables las dausulas excepoionales &l derecho coman, de terminacion, modificacion e
mlemr‘eiau:ﬂn unilateral y caducidad de conformidad con lo dispuesio en los adiculos 15, 16, 17 v 18 de |a Ley B0 de 1993,
CLAUSULA VIGESIMA: CESION: Los derechos y obligaciones que emanen del presente contralo son intuite persona,
y no pedran ser cedidos ni fransferidos por el Confratisia sin el consentimiento previo y escrito por pare de k2
Superintendencia, al tenor del articulo 41 inciso 3 de la Ley B0 de 1993, CLAUSULA VIGESIMA PRIMERA:
SOLUCION DE CONTROVERSIAS: La solucin de las controversias confractuales que surjan de la ejecucion del
presents confrale seran resueltas a fravés de los mecanismos allematives de solucién de conficlos, En caso de que
persistan las diferencias, las pares quedaran en libertad para recumic a la Jursdiccian de kb Contencioso
Administratvo. PARAGRAFO. Las obligaciones de las partes establecidas en este contraio no se suspenden por el
hecho de que se presanten diferencias o controversias, inclusive durante el bempo en que se estén resclviendo,
CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA: DOMICILIO CONTRACTUAL: Para todos los efectos del presente confrato se
considera comg domicilio conlractual el lugar de ejecucicn del contrato. CLAUSULA VIGESIMA TERCERA:
EXCLUSION DE LA RELACION LABORAL: El presente contrato no genera vinculo laboral alguno entre el Contratista y
la SUPERINTENDENCIA, por cuanto este achila con plena autonomia técnica v administrativa.  Por lo tanfo, no habrd
lugar a reconocimiento alguno por conceplo de preslaciones sociales o cualquier olra erogacidn diferente a los honorarios
aqui pactados. CLAUSULA VIGESIMA CUARTA: INDEMNMIDAD DE LA SUPERINTENDENCIA: Ei Contratista
mantendra indemne a la Superntendencia contra fodo reclamo, demanda, accion legal, v costos que puedan causarse
0 surgir por dafios o lesiones a personas o bienes, ocasionados por el Contratista o su personal, durante la ejecucion
del objeto y cbligaciones de este contrato. En caso de que se formule reclamo, demanda o accion legal contra |a
Sll_li'arintendencia por asuntos, gue segon este conirato sean de responsabilidad de &l Contratisia, e le comunicars ko
mas pronto posible de ello para gue por su cuenta adopte oporfunamente las medidas previstas por la ley para
mantener indemne a la Superintendencia y adelante los témites para llegar a un arreglo del conficto. CLAUSULA

Superintendencia de Motarlado y Registro
Calle 26 Mo, 12 - 48 Int. 201
PEX ST + (1) 3282121
Bogota D.C., - Colombia
hlip: v supermolaraco,. gov .co
tamaspondenciai@supermatanad. gov o




OFICINA DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS SECCIONAL
SOGAMOS0

ACTA DE INICIO DE PRESTACION DE SERVICIOS

CONTRATO: De prestacion de servicios y de apoyo a la gestion No. 567 de 2021

VALOR DEL CONTRATO: CINCO MILLONES NOVECIENTOS SESENTA ¥ UN MIL
PESDOS M/CTE ($5.261.000,00).

B

NOMBRE DEL CONTRATISTA: ZULMA YENITSE SANCHEZ HERNANDEZ

PLAZO DE EJECUCION: HASTA EL 30 DE JULIO DEL ANO 2021

FECHA DE INICIACION: 14 DE MAYO DEL ANO 2021

A los catorce (14) dias del mes de mayo del afo dos mil waintivno (2021), se
reunieron en la oficina de registro de Instrumentos Pablicos de la ciudad de Sogamoso,
el Doctor LUIS ALBERTO LEON MEJLA Registrador Seccional de Instrumentos
Publicos v ZULMA YENITSE SANCHEZ HERNANDEZ, identificada con ©C.C. No.
33 645.088 de Aguazul- Casanare, en su calidad de contratista, con el fin de dar
comienzo a las labores pactadas en el Contrato de Prestacién de Servicios MNo. 567
de 2021.

OBJETO DEL CONTRATO: En virtud de este contrato, EL CONTRATISTA, adqguiers
para con |la superintendencia las siguientes ohligaciones especificas, desempefiarse
en los roles de alistamiento, digitalizacién, calidad, custodia, segunda digitalizacion,
armado y disposicién fisica de documentos y demas citadas en la clausula novena de
conirato 567 de 2021, en la Oficina de Registro de Instrumentos Poblicos Seccional
Sogamoso, para sostenibilidad del sistema de gestion documental.

en la civdad de Sogamoso, para los fines pertinentes, a los catorce (14) dias
Jos mil weintiumao (2021).

LTS ALCH Jis -
Reqgistradar Seccionali. P. ’v C.C. Mo, 33 645 088 de Aguarul-Casanare

J" Caontratista

Micina da Registro de Instremantos Poblicos
Sogamoso-Boyaca -
Cale 10 Mo, 11-39 Piso 2
Telidoma: TTS 18 54
E-mall: ofirggissogamecasifeupsrmaiariadogov.co




SLPEESMTENDENC Codigo: MP - GNCT - PO - 01 -
SH E";:;:;?"&é':gng MACROPROCESO: Gestion Contractual PR .01 -FR . 01

e L PROCESO: Gestion precontractual, contractual, Version: 01
gjecucidn y liguidacidn de procesos contractuales

Formato Condiciones Adicionales para Contratos de | Fecha: 05 = 05 - 2021
Prestacion de Servicios y de Apoyo a la Gestion

CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS Y DE APOYO A LA
GESTION No. 567 DE 2021 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
CON NIT 899.999.007- 0 Y ZULMA YENITSE SANCHEZ HERNANDEZ, CON CEDULA DE CIUDADANIA
No. 33.645.088.

Enftre los suscritos, CAMILA LUCIA MONTES BALLESTAS, domiciliada en Bogota D.C., identificada con
cédula de ciudadania Mo. 1.018.443.694, en su calidad de DIRECTORA DE CONTRATACION de la
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, nombrada medianie Resolucion No. 03347 del 19
de abril de 2021, debidamenie 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 abrl de 2021, quien en
adelante se denominard LA SUPERINTENDENCIA y de la otra, ZULMA YENITSE SANCHEZ
HERNAMDEZ, con cadula de ciudadania No. 33.645.088, guisn en adelanie s& llamara EL CONTRATISTA,
hemaos convenido celebrar el presente CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS Y DE APOYO A LA
GESTION No.567 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 vigenies
atinentes a la materia &l cual s tramita por la Plataforma Transaccional del SECOP I, v en consecuencia sa
pactan condiciones adicionales, en consideracion a lo siguiente: 1). Que la Superintendencia de Notariado y
Regisiro es una entidad descentralizada, técnica, con personeria juridica, autonomia adminisirativa,
financiera y patimonial 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 sermvicios
publicos que prestan los Motarios y los Registradores de Instrumentos Plblicos; atendera la arganizacion,
administracion y sostenimiento de las Oficinas de Registro de Instrumentos Pablicos, y asesorara al Gobiemo
Macional en la construccidn de las politicas v el establecimiento de los programas v planes referidos a los
servicios plblicos 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 objelo, por lo cual se hace necesario la contratacion del perfil requernido en el estudio previo que
garantice la consecucién del objetivo detectado. 5). Que en aplicacién de la mencionada normatividad y en
armonia con las demas nomas vigenies del Estatuto de Confratacién, es procadente la realizacion de la
seleccion del contratista mediante el procedimiento de Contratacidén Directa. 6). CQue el proceso de
confratacién se encuentra incluido en el Plan Anual de Adquisiciones (PAA). T). Que la Direccion de
Contratacion revisd y concluyd gue se cumple con todos los reqguisitos legales para iniciar la presente
confratacidn. 8). Que el presente contralo 52 ragird por las siguientes dauvsulas: CLAUSULA PRIMERA: -
A) OBJETO. Prestar con plena autonomia técnica y adminisfrativa 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 produccitn bajo los lineamientos del programa de gestién documental de la
SNR. Para la recepcion, alistamiento, organizacidn, digitalizacion, tipificacidn, control de calidad y disposicidn
en unidades de conservacion de los documentos misionales en oficinas de registro de instrumentos publicos
de Sogamoso. B) LUGAR DE EJECUCIONLUGAR DE EJECUCION: El lugar de ejecucitn del contrato serd
en la Oficina de Registro de Instrumentos Piblicos de Sogamoso, o 2n el lugar gue, por necesidad dal
servicio se requiera. PARAGRAFO: Cuando por necesidad del servicio se requiera desplazar al

Buperinbendencia de Motariade y Regisb
Coalle 26 Mo 13 - 49 Int 201

PEX 57 + (1) 3282121

Bioegot D.C., - Cobesbia

hitpciiwww supernotsriade gov.co
oorrespondendafBisupemolariade gov co




SUFEIINTENDENG Codigo: MP - GHNCT - PO - 01 -
s " E‘;: E::?H.?;:ﬁ"s MACROPROCESO: Gestién Contractual PR .01 . FR - 01
o ol il PROCESD: Gestion precontractual, contractual, Wersign: 01

gjecucion y liguidacidn de procesos contractuales

Formato Condiciones Adicionales para Contratos de | Fecha: 05 = 05 - 2021
Prestacidn de Servicios y de Apoyo a la Gestion

CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS Y DE APOYO A LA
GESTION No. 567 DE 2021 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
CON NIT £99.999.007- 0 Y ZULMA YENITSE SANCHEZ HERNANDEZ, CON CEDULA DE CIUDADANIA
No. 33.645.088.

CONTRATISTA fuera del lugar de ejecucion del confrato, LA SUPERINTENDENCIA asumira los gastos
correspondientes a los desplazamientos. CLAUSULA SEGUNDA: - PLAZO Y EJECUCION: El término de
gjecucion del presente contrato serd de TRES (3) MESES, sin superar el 30 de julio del 2021. Su ejecucion
se establecerd a partir de la suscripcion del acta de inicio entre el Confratista v el Supervisor, previo
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y legalizacién del mismo. CLAUSULA TERCERA: -
VALOR Y FORMA DE PAGO: a) Valor: El valor fotal del contrato es hasta por la suma de CINCO MILLONES
NOVECIENTOS SESENTA Y UN MIL PESOS MCTE (55.961.000). b) Forma de pago: La forma de pago
guedara asi: Hasta por la suma de CINCO MILLONES NOVECIENTOS SESENTA 'Y UN MIL PESOS MCTE
($5.961.000) El valor del contrato se pagara en mensualidades iguales, sucesivas y vencidas cada una hasta
por la suma UN MILLON NOVECIENTOS OCHENTA Y SIETE MIL PESOS ($1.987.000,00) MICTE, o
proporcional por fraccidn de tiempo ejecutado, previa aprobacidn por parte del supervisor del contrato, de los
respectivos informes de avance que den cuenta de la ejecucin del confrato., previa cedificacion de
cumplimiento a satisfaccion expedida por el Supervisor del contrato y el pago de los aportes mes vencido
correspondientas al Sistema de Sequridad Social Integral (Salud- Pension y ARL). CLAUSULA CUARTA:
PRESUPUESTO OFICIAL: El presente contralo se financiard con cargo al Presupuesto de la SNR vigencia
2021, distribuidos asl:

VIGENCIA 2021
COP No. Valor Proyecto - Rubro Actividad
78621 de 2021 § 5.961.000 655.710.000,00 SERVICIOS DE SOPORTE

El presente confrato esta sujelo 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 debidamenie facultado para suscribir el presente contrato. 3). El valor del contralo incluye fodos
los gastos, costos, derechos, impuesios, tasas y demas contribuciones relacionadas con el cumplimiento del
objeto del presente confrato. 4). Los recursos que componen su patrimonio no provienen de lavado de
activos, financiacion del terrorismo, narcotréfico, captacion ilegal de dineros y en general de cualquier
actividad ilicita; de igual manera manifiesta que los recursos recibidos en desarrollo de este confrato no
seran destinados a ninguna de las actividades antes descritas. CLAUSULA SEXTA.- RESPONSABILIDAD:
EL CONTRATISTA es responsable por el cumplimienio del objelo establecido en el presenie contrato.
CLAUSULA SEPTIMA. - INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES: EL CONTRATISTA declara bajo la
gravedad del juramento, que se entiende prestado con la firma del presente confrato, que no se halla incurso
en ninguna de las causales de inhabilidad e incompatibiidad sefialadas en el articulo 127 de la
Constitucion Politica, los articulos 8 y 9 de la Ley B0 de 1993, los articulos 60 y 61 de la Ley 610 de 2000,
el articulo 18 de la Ley 1150 de 2007, y demés normas concordantes. En consecuencia, asumira totalmente
& 5U cargo, cualquier reclamacion y pago de perjuicios que por esla causa promueva un tercero contra la
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Superintendencia de Notariado y Registro o cualguiera de sus funcionarios o contratistas. CLAUSULA
OCTAVA. - OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA: EL CONTRATISTA adquiere para con la
Superintendencia, las siguientes obligaciones generales:

1.

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

. Constituir la Garantia Unica, dentro de los tres (03) dias siguientes a la suscripcidn del contrato a favor

de la Superintendencia de Notariado y Registro por los valores y con los amparos previstos, mantenerla
vigente durante el témino establecido por la SUPERINTENDENCIA y cargarla en la Plataforma
Transaccional del SECOP Il para su posterior aprobacion por la SUPERINTENDENCIA.

. Remitir el soporte de la afiliacidn a la A.R.L a la Direccidn de Contratacion dentro de los tres (03) dias

siguientes a la firma del contrato por la Plataforma SECOP Il

4. Suscribir, conjuntamente con el supervisor, el acta de inicio comespondiente una vez cumplidos los

requisitos de perfeccionamienio y legalizacion del contrato.

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

cuenta de cobro.

. Acreditar su afiliacién a una Entidad Promotora de Salud (E.P.S.), 2 una Administradora de Fondos de

Pensiones (A.F.P.) y a una Administradora de Riesgos Laborales (A.R.L.) y, encontrarse al dia en el
pago de los respectivos aportes.
Ejecutar con plena autonomia técnica y administrativa el objelo contractual.

. Ejecutar el objeto contractual en condiciones de eficiencia, oporfunidad y calidad de conformidad a los

parametros establecidos por la SNR.

. Para efectos del pago mensual de honorarios EL CONTRATISTA deberd presentar: Impresion o

fotocopia de la respectiva planilla con la que se realiza el pago discriminando EP.S., AFP.y ARL.,
salvo las excepciones legaimente establecidas y el formato informe de supervision de cumplimiento de
contrato prestacién de servicios aprobado por el supervisor del contrato, formato de retencién en la
fuente y cargar las evidencias de la ejecucion del contrato en la plataforma SECOP Il

10.5in perjuicio de la autonomia técnica y administrativa, atender las instrucciones y lineamientos que

durante el desarrollo del confrato se le impartan por parte de quien sea designado como supervisor del
contrafo.

11.0brar 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 necesano para que &l objeto del confrato se cumpla a cabalidad.

14.No accader a peficiones o amenazas de quienes actlen por fuera de la Ley, con ! fin de obligarlo a

hacer u omitir algin acto o hecho, informando inmediatamente a la Superintendencia de Notariado y
Registro y demas autoridades competentes cuando se presenten fales circunstancias.
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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 |l los informes mensuales, deniro de los cinco (05) dias
siguientes a la aprobacion de los mismos.

17.Queda prohibido prestar el servicio en estado de embriaguez ylo bajo el consumo de sustancias
psicoactivas.

18.Reportar de manera inmadiata cualquier novedad o anomalia, al supervisor del contrato.

19.Presentar al Supervisor del Contrato los siguientes informes en original y copia o via comeo electronico
y cargarlos en la plataforma SECOP |I: A) Informes mensuales que den cuenta sobre el cumplimienio
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
gjecucion del contrato, sefialando aguellos aspecios 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 pagades y reconocidos por la
Entidad. De no hacerlo, la cuenta de cobro del mes comespondiente no sera tramitada hasta tanto EL
CONTRATISTA acredite la legalizacion pendiente.

21.Entregar a la finalizacion del confrato, 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 inventano individual, asi como el camet de identificacian y la tarjela de acceso en caso de que estos
le hayan sido suminisirados. Dicha entrega se realizara al supsnvisor del conirato.

22.Cumplir con las politicas de seguridad de la informacidn y los lineamientos dados por LA
SUPERINTENDENCIA relacionados con el Sisiema de Gestidn de Seguridad de la Informacion.

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

24.Responder en forma oportuna por el diligenciamiento y gestion de la comrespondencia generada vy
recibida como usuario, a través del Sistema de Gestidn Documental.

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

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

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

3. Llevar planilla de control de los turnos que pasan al proceso de linea de produccién, en orden de tumo o
radicacion; identificando as nuevas entradas.

4, Retirar el material abrasivo de los documentos por turmo, ordenar el urno, disponer los documenios del
turno en carpeta independiente para el inicio de la etapa de digitalizacion de acuerdo con el instructive.
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5. Digitalizar: primera digitalizacion: Tomar cada una de las carpetas por turno de radicacion de menor a mayor
e identificar los turnos de nueva enfrada para referenciar el turno anterior en el SGD-IRIS. segunda
digitalizacion: buscar el tumno en el sistema (SGD-IRIS) digitalizar el (Formularios de calificacion o
formulario de comeccidn o nota devolutiva o mayor valor) verificando gue fodas las paginas estén
digitalizadas se graba al 100%. Sequn instructiva.

6. Realizar la etapa de calidad: verificar y confrontar que las imagenes correspondan a la misma cantidad de
paginas del documento fisico v comesponda al fumno, sliminar 1as hojas en blanco, registrar las
observaciones y ndmero de folios en el campo de comentarios (Actual); asegurar la calidad de las
imagenes digitalizadas o retornar a digitalizacian.

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

8. Verificar y garantizar que al final del dia la malla gueds vacia de wmos de documentos o cormecciones
radicados en el dia.

9. Mantener organizado &l archivo temporal en orden de furno los documentos clasificando los tumes devuelios
y los de mayor valor, mientras dura el trémite interno, diligenciar al formato de préstamos v consultas.

10. Disposicion y armado del tramite registral: Una vez realizada la segunda digifalizacion se ubica el
documento generado por la ORIP como respuesia a la solicitud: formulario de calificacion, nota devolutiva,
formulario de correccion yio mayor valor, este documento se anexa al turno clasificando los urnos de
documentos identificados como: devuelios y mayar valor ubicandolos en el area dispuesta que permita
su identificacidn. Para los documentos calificados o comegido; se procede a ubicar y retirar del archivo
temporal la documentacion y separa la copia con destino a registro y la del usuario, se anexa el formulario
de calificacidn o formulario de correccidn a cada paguele se eniraga a ventanilla el identificado para el
usuario; el paquete con destino a registro se ubica en el archivo en el 4rea fisica definida para armado e
inventario.

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

12. Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten con coordinador) una
base de datos que contenga los siguientes datos: facha de radicacion del tumo de documento, numens
de documento, ndmero de turno, numen 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,
fiecha de enfrega del formulario de calificacion o nota devolutiva o formulario de cormeccidn o mayor valar
a la linea de produccion, numero de relacidn, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios
de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacin,
descripcion de la ubicacion.

13. Diligenciar adecuadamente el Anexo nimero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado
de la infraestructura tecnoldgica entregada por la SNR para desempefiar sus funciones.
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14. Diligenciar el formato Gnico de inventario documental FUID en formato Excel & imprimiro en pdf. debe estar
fimados por el responsable del archivo en la ORIP y el contrafista, dando cumplimienio a la Ley de
General de Archivo. (enfrega del archivo en Excel y pdf).

15. Prestar en forma personal el servicio, por lo que no podrd subconfratar la labor contratada, dadas las
condicionas y caracteristicas de las aclividades, se requiere que su ejecucion s2 realice durante |a jorada
ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del senicio y a los horarios de atencion al
publico definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se inician quince
minuins antes de la aperiura de la ventanilla, hasta el dlimo documenio radicado.

16. Mantener actualizadas las imagenes de los tunos de radicacion que hayan surtido el framite durante el
tiempo de inoperalfividad por caida del Sistema de Gestion Documental - SGD. Toda vez que los temas
relacionados con la actividad a desamollar por el contratista (procesa de linea de produccién ¥ manejo de
documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, segundad y concentracian, el contratista
debera abstenerse de usar dentro del desarollo del proceso el uso de elementos y dispositivos
electronicos, asi como los de telefonia celular.

17. Responder por la administracion v manejo de los bienes entreqado para |a 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 Archivo General de la Nacidn, las normas que lo modifiquen y demés
normafividad 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 |, todos los documentos que hacen parte integral de la
elapa contractual, v el segundo, a verificar que todos estos documentos estén en regla, con las exigencias
establecidas en la confratacion plblica, so pena de las sanciones que haya lugar para las partes.-
PARAGRAFO SEGUNDO: Cuando al CONTRATISTA se le han reconocido y pagado vidticos, deberd
legalizarios dentro del mismo mes de su reconocimiento. De no hacerlo, la cuenta de cobro del mes
correspondiente no  serd tramitada hasta tanto EL CONTRATISTA acredite la legalizacion
pendients. CLAUSULA DECIMA: OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA FRENTE AL SISTEMA DE
GESTION DE LA SEGURIDAD Y LA SALUD EN EL TRABA.JO- SGSST: EL CONTRATISTA deberé:

1). Procurar &l cuidado integral de su salud.

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

3). Reportar a la ARL e Informar a LA SUPERINTENDENCIA |a ocurrencia de incidentes, accidentes de
trabajoy enfermedades laborales.

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

Buperinkerdentia de Nobariade y Registo
Calle 26 Mo 13 - 49 InL 201

PN 57 + (1) 3282121

Bogot .G, - Cokmbia

hitp-lwaw supernotssiads gov.co
orTespondencaBieupamotarniade gov co




SUFHINTENDENC Cadigo: MP - GNCT - PO - 01 -
Ei: ;:‘E“Iﬁ':gp; MACROPROCESO: Gestién Contractual oy Pl

o el el iy PROCESO: Gestion precontractual, contractual, Wersion: 01
gjecucion y liguidacidn de procesos contractuales

Formato Condiciones Adicionales para Contratos de | Fecha: 05 - 05 - 2021
Prastacion de Servicios y de Apoyo a la Gestidn

co

NDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS Y DE APOYO A LA

GESTION No. 567 DE 2021 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

co

N NIT 899.999.007- 0 Y ZULMA YENITSE SANCHEZ HERMANDEZ, CON CEDULA DE CIUDADANIA

No. 31.645.088.

5).

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidn 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.
2

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

Expedir &l Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

Revisar los Perfiles de los confratisias con el fin de determinar que cumplen con los requerimientos
establecidos por la SNR para el desarrollo del cargo.

Expedir &l Certificado de Registro Presupuestal.

Suscribir el Acta de Inicio del Confralo, la cual deberd ser publicada por el Supervisor del contrato, en
la plataforma SECOPI |I, méaximo, dentro de los tres (3) dias siguientes a su suscripcion.

Suscribir las actas necesarias durante la ejecucion del conirato.

Asignar las actividades a realizar por parte del CONTRATISTA.

Asistir diligentemente al CONTRATISTA en el cumplimiento del objeto contractual, colaborando
continuamente con &l para el desarrollo del mismo.

Efectuar cumplidamente los pagos.

Ejercer la supenvision del contrato a través del Supervisor o en su defecto por el Servidor Pablico
designado por la Secretaria General.

Aprobar la Garantia Unica del Contrato.

Acudir ante las autoridades para obtener la proteccion de los derechos derivados de la presente
contratacidn y sancion para quien los vulnere.

Exigir a EL CONTRATISTA la ejecucidn idonea y oportuna del objeto contratado. Para el efecio 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 1.

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

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

Adelantar las gestiones necesarias para el reconocimiento y cobro de las sanciones pecunianas, para
lo cual la supervision dard aviso oporiuno 2 LA SUPERINTENDENCIA sobre la ocurencia de hechos
constitutivos de mora o incumplimiento.

Adelantar las acciones conducentes a obtener la indemnizacion de los dafios que sufran en desarrollo
0 con ocasion de la presente contratacion.
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17. Repelir conira los servidores plblicos, EL CONTRATISTA o terceros por las indemnizaciones que deba
pagar como consecuencia del confrato.

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 efecio, LA
SUPERINTENDENCIA, a fravés de la supervisidn y atendiendo la naturaleza y prestaciones del
contraio, procedera a establecer el plan de pagos del contrato considerando para el efecto el porceniaje
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 fravés de la
plataforma SECOP |l por parte del CONTRATISTA, previa verificacion del cumplimiento de lo
establecido en la clausula comespondiente 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 Oitimo pago recibido por concepto de honoranos, & soporte del pago de los apories al
Sistema de Seguridad Social Integral realizado correspondiente periodo de cofizacion del Gltimo mes
cobrado.

21. Las demas inherenies al presente contrato v a las consignadas en la Resolucion interna que regula la
aclividad de Supervision.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA: GARANTIAS: El incumplimientc a las obligaciones coniractuales
consfituye el mayor riesgo para el normal desarrolle del objeto contractual por lo que EL CONTRATISTA
deberd constituir a favor de la Superintendencia de Notariado y Regisiro garantia nica, que debera cobijar
los siguientes nesgos:

1). De Cumplimiento: Equivalenie al diez por ciento (10%) del valor del confrato, con vigencia por el plazo
de ejecucion del contrato, mas seis (6) meses, contados a partir de la expedicidn de la pdliza. En todo caso
la vigencia de los amparos debe iniciar en la misma fecha de expedicion de la péliza y no con fecha
retroactiva. PARAGRAFO PRIMERO: En los casos en que se prorrogue el plazo de ejecucion del contrato
ylo se adicione el valor, EL CONTRATISTA se compromete, denfro de los 5 dias siguientes, a presentar el
certificado de modificacidn de la garantia de conformidad con el nuevo plazo ylo valor pactado.
PARAGRAFQ SEGUNDO: EL CONTRATISTA debers maniener la garantia en plena vigencia y validez en
los términos expresados en este documento v deberd pagar las primas y cualguier ofra expensa necesaria
para constituilas, mantenerias, prorrogarias o adicionarias. Conforme a lo anterior, en caso de ser necesario
se deberd solicitar la adicidn en tiempo a los amparos establecidos en la Garantia Unica de Cumplimiento
para gue los plazos exigides sean consecuenies a los solicitades, contados a partir del Inicio de la ejecucion
confractual. 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 ejgcucion y cumplimiento estricto del contrato estard a cargo del
Registrador de la Oficina de instrumentos pablicos de Sogamoso O QUIEN HAGA SUS VECES, o a
quien designe &l ordenador del gasio.
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B) OBLIGACIONES DEL SUPERVISOR: 1). Velar por la comecia y oportuna ejecucion del conirato. 2).
Presentar y allegar a la Direccién de Confratacién 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 puada afectar el cumplimiento del objeto, el plazo o el valor del contrato. 4).
Informar con la debida anticipacidn cualguier modificacidn, aclaracién, adicién en fiempo o en valor que deba
hacerse al presente contrato, asi como estado de las obligaciones econdmicas y del término de ejecucién.
9). Elaborar y suscribir las constancias sobre cumplimiento o recibo a satisfaccion del servicio paciado,
siempre que haya una comecta y oportuna ejecucion del contrato. 6). Poner a disposicion del Contratista los
equipos, software, recursos tecnoldgicos y locativos de acuerdo a la disponibilidad de éstos, de manera gue
su uso no interfiera en el normal desammollo de las actividades de la Superintendencia de Notariado y Registro
ylo Oficina de Registro donde ejecute &l contrato. 7). Verificar que el CONTRATISTA haya subido en la
Plataforma Transaccional del SECOP |I, todos los documentos requeridos para la legalizacién del contralo y
los informes y soportes exigidos durante la ejecucidn del mismo. B). Allegar a la Direccion de Contratacion
original del acta de inicio dentro de los tres (03) dias siguientes a la nofificacion del acto administrativo de
supervision. 9) Las demas que legal y administrativamente le competan, en especial, las previsias por la
Resolucion No. 11720 del 26 de septiembre de 2018, por la cual se adoptd el Manual de Supervisidn o
Interventoria de los confratos de la Superintendencia de Motariado y Registro.-CLAUSULA DECIMA
CUARTA:CAUSALES DE TERMINACION: Se tendran como causales de terminacion, ademas de las
previstas en la Ley, cuando el confratista no firme el contrato o no consfituya la péliza de garantia dentro del
término establecido en la Plataforma Transaccional del SECOP Il por la SUPERINTENDENCIA. CLAUSULA
DECIMA QUINTA: - SUSCRIPCION OPORTUNA: En aquel evento en que no se suscriba el contrato
mediante la Plataforma Transaccional SECOP Il dentro de los 3 dias siguientes a su envio, LA
SUPERINTENDENCIA entendera el desistimiento por parte del futuro confratista y se iniciara nuevamente
la seleccion para el perfil reguendo. CLAUSULA DECIMA SEXTA: CONFIDENCIALIDAD: En el contratista
recae el deber de confidencialidad, comprometiéndose a hacer uso debido de la informacion que conoce ylo
procesa para la ejecucion del objeto contractual, asi como de [as obligaciones del contrato, y retornara a la
Entidad una vez terminado el contrato, asi mismo el Confratista se compromete, ademas, a no usar, ni
divulgar, ni entregar informacion alguna sujeta a reserva legal de LA SUPERINTENDENCIA. CLAUSULA
DEEIIM SEPTIMA: PROPIEDAD INTELECTUAL: Los informes, productos y en general los resultados de
Ijecﬂmﬁn del contrato, seran de propiedad fisica e intelectual exclusiva de LA SUPERINTENDENCIA.
USULA DECIMA OCTAVA: PENAL PECUNIARIA: a.) En caso de declaralona de caducidad o de
incumplimiento de cualquiera de las obligaciones derivadas del presente confrato por parte del contratista,
éste debera pagar a LA SUPERINTENDENCIA a titulo de pena, una suma equivalente al 20% del valor total
de este contrato, la cual serd cancelada o descontada, segin sea el caso, al momento de efectuarse el pago
del contrato. b.) lgualmente, frentz al incumplimiento de las obligaciones del confratista, éste debera pagar
a fitulo de tasacion anficipada de perjuicios una suma equivalents al veinte por ciento (20%) del valor total
del contrato, |a cual sera cancelada o desconiada, segin sea el caso, al momento de efectuarse el pago del
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confrato. No obstante, la Entidad se reserva &l 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
refraso, se causaran multas hasta por un valor equivalente al 0.5x1000 del valor del confraio por cada dia de
incumplimiento o retraso, hasta cuando estas efectivamente se cumplan. b.) La imposicion de las multas se hara
mediante resolucion maotivada, previo agolamiento del debido proceso y de conformidad con lo establecido en la
Ley 1474 de 2011. ¢.) La imposicidn de multas no impedird la aplicacion de ofras sanciones a que hay lugar por
el incumplimienio. d.) EL CONTRATISTA autoriza a que la SUPERINTENDENCIA descuente del saldo a su
favor, el valor comespandiente a las multas que se llegaren a causar. CLAUSULA VIGESIMA: RENUNCIA A
LA RECONVENCION EN MORA: EL CONTRATISTA renuncia a ser requerido para la consiitucion en mara.
CLAUSULA VIGESIMA PRIMERA: CLAUSULAS EXCEPCIONALES AL DERECHO COMUN: Al presente
contrato le son aplicables las clausulas excepcionales al derecho comdn, de terminacidn, modificacion e
interpretacién unilateral y caducidad de conformidad con lo dispuesto en los articulos 15, 16, 17 y 18 de la Ley
80 de 1993. CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA: CESION: Los derechos y obligaciones que emanen del
presente contraio son intuito persona, y no podran ser cedidos ni transferidos por el Coniratista 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
confroversias contractuales que surjan de la ejecucion del presente contrato seran resueltas a fravés de los
mecanismos alternativos de solucidn de conflictos. En caso de que persistan las diferencias, las partes
quedaran en liberfad para recurrir a la Jurisdiccion de lo Contencioso Administrativa. PARAGRAFO. Las
abligaciones de las paries establecidas en este conirato no se suspenden por &l hecha de que se presenten
diferencias o controversias, inclusive durante el tiempo en que se estén resolviendo. CLAUSULA VIGESIMA
CUARTA: DOMICILIO CONTRACTUAL: Para fodos los efectos del presenie 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 enire el Confratista y la
SUPERINTENDENCIA, por cuanio este actia con plena autonomia técnica y administrativa. Por lo tanto, no
habra lugar a reconocimiento alguno por concepto de prestaciones sociales o cualquier ofra erogacion diferente
a los honorarios agui paclados 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 dafios o lesiones a personas o bienes,
ocasionados por el Contratista o su personal, duranie la ejecucion del objeto y obligaciones de este confraio.
En caso de que se formule reclamo, demanda o accion legal contra la Superintendencia por asunios, que
seq(n este contrato sean de responsabilidad de &l Coniralista, se le comunicara lo mas pronto posible de
ello para que por su cusnta adopte oporfunamente |as medidas previstas por la ley para mantener indemne
a la Superintendencia y adelante los tramites para llegar a un ameglo del conflicto. CLAUSULA VIGESIMA
SEPTIMA: DOCUMENTOS DEL CONTRATO: Forman parte integrante del prasente contrato los siguientes
documentos: A). Esiudios y documenios prevics. B). Documentos soporte del contrato. C). Ceriificado de
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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 finalizar la ejecucion del contrato el contratista debera
presentar paz y salvo por todo concepto respecto de los bienes, documentos, informacién institucional y de
los elementos a su cargo. PARAGRAFO: Mensualmente EL CONTRATISTA debera legalizar los viaticos
que se le hayan entregado para el desarrolio de las actividades propias del contrato. CLAUSULA VIGESIMA
NOVENA: PERFECCIONAMIENTO, EJECUCION Y LEGALIZACION. El presente contralo se considera

perfeccionado con el aporte de los documentos en las condiciones solicitadas al proveedor en la plataforma
Secop |I, y con su suscripcién en la Plataforma Transaccional del SECOP Il por EL CONTRATISTA y el
ordenador del gasto de la SNR. Para su ejecucion requerira: 1). Expedicion del Registro presupuestal; 2).
Constitucién de la garantia por parte de el contratista y su aprobacién por parte de la Superintendencia en la
Plataforma Transaccional SECOP Il. 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). Suscripcién del Acta de Inicio, previo cumplimiento de los requisitos antes
sefialados.

Proyectd: Eduardo Antonio Cariazo Calderdn — Direccidn de Contratacion £CC
Revisd: Juana Mendoza Vasquaz - Direccion de Contratacin. 3V
Aprab6: Camila Lucia Montes Ballestas. Directora da Confratacion.
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ACTA DE INICIO CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

£
CONTRATO No.912 de 2020
NOMBRE DEL CONTRATISTA: ZULMA YENITSE SANCHEZ HERNANDEZ
CEDULA DE CIUDADANIA: 33.645.088

PERFIL AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FECHA DE INICIO 21 DE DICIEMBRE DE 2020

FECHA DE TERMINACION 30 DE AERIL 2021

PLAZO DE EJECUCION CUATRO (4) MESES Y DIEZ (10) DIAS
 LUGAR DE EJECUCION ORIP- SOGAMOSO

VALOR TOTAL DEL CONTRATO $ 5.590.480

VALOR MENSUAL 1.986.870

FECHA DE APROBACION DE LA POLIZA 21 DE DICIEMERE DE 2020

FECHA DE INICIO DE COBERTURA DE LA ARL | 19 DE DICIEMBRE DE 2020

CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL | 429820

El dia Veintiuno (21) de diciembre de 2020 en la ciudad de Sogamoso, se reunieron el Dr. CARLOS ARTURO
BARRAGAN ACEVEDO, en su calidad de Registradar Seccional y supervisor (&) de! contrato Mo, 912 de 2020 vy
ZULMA YEMITSE SANMCHEZ HERNANDEZ, en =u calidad de CONTRATISTA, con el fin de dar comienzo a las
actvidades pactadas en el objeta del Contrato Mo. 912 de 2020.

Objeto: Prestar con plena autonomia fécnica y  adminisirativa sus senvicios como AUXILIAR
ADMIMISTRATIVO, para el apoyo al desamolle de las actividades establecidas en el procedimiento para las
lineas de produccion bajo los lineaméentos del programa de gestion documental de la SNR. Para la recepeion,
alistarmiento, organizaciin, digitalizaciin, fipificaciin, control de calidad y disposicién en unidades de
conservacian de los documentos misionales en oficinas de registro de instrumenios piblicos.

Se firma en Sogamoso para los fines perinentes el dia veintiuno (21) de diciembre de 2020,

L]
CARLO AWT?FTD %GAN ACEVEDO ZULMA 1;NITSE SA%HEE HERNANDEZ

Registrador seccional y Supervisor (&) Caonfratista
Cedula No. 33.645.088 de Aguazul

.ﬂ‘
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CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS Y DE APOYO A LA
GESTION No. 912 DE 2020, SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
CON NIT 899.999.007- 0 Y ZULMA YENITSE SANCHEZ HERNANDEZ, CON C.C. 33.645.088

Entre los suscritos, WILLIAM ANTONIO BURGOS DURANGO, domiciiado en Bogota D.G., identincado con cedula
de ciudadania Mo. 79.543.049, en su calidad de Secretario General de la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y
REGISTRO, nombrado mediante Resolucian M®. 12848 del 22 de octubre de 2018, dehidamente posesianado el
primero (01) de Noviembre de 2018, en ejercicio de sus facultades legales en especial las conferidas en la Resolucion
14412 del 29 de diciembre de 2014, mediante la cual se delegd |a facultad de celebrar contratos, quien en adelante se
denominard LA SUPERINTENDENCIA y de la otra ZULMA YENITSE SANCHEZ HERNANDEZ, con cedula de
ciudadania Mo. 33.645.088 quien en adelante se llamara EL CONTRATISTA, hemos convenido celebrar el presente
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS Y DE APOYO A LA GESTION No. 912 DE 2020, &l cual se regird
por la Ley 80 de 1993,  literal h) numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, &l arficulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto
1082 de 2015 y las demds normas legales vigentes atinentes a la materia el cual se tramita por la Plataforma
Transaccional del SECOP I, y en consecuencia se pactan condiciones adicionales, en consideracion a lo siguiente:
1). Que la Superintendencia de Notariado y Registro es una entidad descentralizada, técnica, con personeria juridica,
autonomia administrativa, financiera y patrimonial adscrta al Ministerio de Justicia y del Derecho. Z). Cue la
SUPERINTENDENCIA DE MOTARIADO Y REGISTRO - SNR ejercers la orientaciin, inspeccion, vigilancia y control
de los servicios pablicos que prestan los Motarios y los Regisiradores de Instrumentos Piblicos; atendera la
organizacion, adminisiracion y sostenimiento de las Oficinas de Regisiro de Instrumentos Pablicos, y asesorara al
Gobiema Macional en la construccion de las politicas y &l establecimiento de los programas v planes referidos a los
servicios pablicos notarial y registral. 3) Cue los estudios y documentas previos soportan el presente confrato e indican
la existencia de disponibilidad presupuestal. 4). Que de acuerdo con la certficacion 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 gue implica este objeto, por ko 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 |a realizacion de la seleccion del contratista mediante el procedimiento de
Contratacion Directa. 6). Que el proceso de confratacion se encuentra incluido en el Flan Anual de Adguisiciones
(PAA). 7). Que la Direccion de Contratacion reviso y concluyd que se cumple con fodos los requisitos legales para dar
inicio & la presente contratacion. 8). Que el presente confrato se regira por las siguientes clausulas: € SULA
PRIMERA: - LUGAR DE EJECUCION: El lugar de ejecucion del contrato sera en Oficina de Registro de
Instrumentos Publicos de Sogamoso, o en cualguier lugar, gque por necesidad del servicio se reguiera.
PARAGRAFO: Cuando por necesidad del servicio se requiera desplazar al CONTRATISTA fuera del lugar de
ggecucion del contrato, LA SUPERINTENDENCIA asumira los gastos comespondientes a los desplazamientos.
CLAUSULA SEGUNDA: - PLAZO Y EJECUCION: El términa de ejecucicn del presente contrato seré a partir del 21
de diciembre de 2020 y hasta el 30 de abril de 2021. Su ejecucion se establecera a partir de la suscripcion del acta
de inicio entre el Confratista y el Supervisor, previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y legalizacion
del mismo. CLAUSULA TERCERA: - VALOR Y FORMA DE PAGO: a) Valor: El valor total del contrato es hasta por
Iz suma de OCHO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA MIL CUATROCIENTOS OCHENTA PESOS ($ 8.590.480,00)
MCTE, distribuidos asi:

VALOR VIGEMCIA 2020 VALOR VIGENCIA 2021 VALOR TOTAL DEL CONTRATO

5 643.000,00 & 7.047 480 § 8.500.480,00

b) Forma de pago: La forma de pago se efectuard asi: Para la vigencia 2020: Es hasta por la suma de SEISCIENTOS
CUARENTAY TRES MIL PESOS (%643.000,00) M/CTE. Los dias comespondientes al mes de dicembre de 2020 se
pagardn con base a los honorarios del perfil solicitado para la vigencia 2020, equivalente a UN MILLON
NOVECIENTOS VEINTINUEVE MIL PESOS ($1.929.000,00) MICTE, proporcional por fraccion de fiempo ejecutado,
previa aprobacion por parie del supenvisor del contrato, de bos respectivos informes de avance que den cuenta de la
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eecucion del contrato Para la vigencia 2021: Es hasta por |a suma de SIETE MILLONES NOVECIENTOS
CUARENTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS OCHENTA PESOS ($7.947.480,00) WCTE. El valor del contrato se
pagaré en mensualidades iguales, sucesivas y vencidas cada una hasta por la suma, UN MILLON NOVECIENTOS
OCHENTA Y SEIS MIL OCHOCIENTOS SETENTA PESOS ($1.986.870,00) 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 ejecwciin ded contrato, previa certificacion de cumplimiento a satisfaccion expedida por el Supenvisar
del contrato y &l pago de los aportes mes vencido comespondientes al Sistema de Seguridad Social Integral (Salud-
Pension y ARL). CLAUSULA CUARTA: PRESUPUESTO OFICIAL: El presents contrato s financiard con cargo al
Presupuesio de la SNR vigencia 2020 y vigencias futuras del 2021, distribuidos asi:

VIGENCIA 2020

COP No. Valor Proyecto - Rubro Actividad
SERVICIDS DE SOPORTE

B0820 del 27 de Ocfubre de | $198 687.000 A-02-02-02.008-005 TECHICO

2020
VIGENCIA FUTURA 2021

Vigencia Futura Valor Proyecto - Rubro Actividad
(Hficio de aprobacion de cupo de SERVICIOS DE SOPDRTE

vigencia fufura - Radicado Mo. | §1.637.180.880 A-002-02-02-008-005 TECNICO

2-2020-064796 del 10 de
diciembre de 2020

El presente contrato esta sujeto a registro presupuestal y &l pago de su vakor, 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} Bl valor del contrato incluye todos los gastos, costos, derechos, impuesios, tasas y demas
contribuciones relacionados con &l cumplimiento del objeto del presente contrato. 4) Les 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 s responsable por el cumplimiento del objeto establecido en el presente
contrato. CLAUSULA SEPTIMA. - INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES: El contratists declara bajo la gravedad
ded juramenio, que se entiende prestado con la firma del presente conirato, gue no se halla incurso en ninguna de
las causales de inhabilidad e incompatibilidad sefialadas en el articulo 127 de la Constitucion Palitica, los articulos §
y 9 de la Ley 80 de 1993, los articulos 60 y 61 de la Ley 610 de 2000, &l articulo 18 de la Ley 1150 de 2007, y demas
normas concordantes. En consecuencia, asumira totalmente a su cargo, cualguier reclamacion y pago de perjuicios
que por esta causa promueva un tercero confra la Superintendencia de Motariado y Registro o cualquiera de sus
funcionarics o contratistas. CLAUSULA OCTAVA. OBLIGACIOMES GENERALES DEL CONTRATISTA: EL
CONTRATISTA adquiere para con la Supenimtendencia, las siguientes obligaciones generales: 1. Aportar y cangar en
la Plataforma Transaccional del SECOP I, para conocimiento de la SUPERINTENDENCIA y en los plazos en los que
se le defermine, los documentos requeridos para el inicio del contrato. 2. Constituir la Garantia Unica, dentro de los
tres (03) dias siguientes a la suscripcion del confrato 2 faver de la Superintendencia de Notariado y Registro por los
valores y con los amparcs previstos, mantenerla vigente durante el término establecido por la SUPERINTENDENCIA
y cargarla en la Plataforma Transaccional del SECOP Il para su posterior aprobacion por la SUPERINTENDENCIA. 3.
Remitir el soporte de la afiliacion a la A.R.L a la Direccion de Confratacidn dentro de los tres (03) dias siguientes a la
fima del contrato por la Plataforma SECOP Il 4. Suscribir, conjuntamente con el supervisor, el acta de inicio
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comespondiente una vez cumplidos los requisitos de perfeccionamiento y legalizacion del contrato. 5. Aportar el
examen médico de salud ocupacional solicitado por la SMR con la presentacion de la primera cuenta de cobro. 6.
Acreditar su afiliacion a una Enfidad Promotora de Salud (E.P.5.), a una Administradora de Fondos de Pensiones
(AF.P.) y a una Administradora de Riesgos Laborales (A.R.L.) y, enconfrarse al dia en el pago de los respectivos
aportes. T. Ejecutar con plena autonomia técnica y administrativa el objeto contractual. 8. Ejecutar el objeto contractual
en condichones de eficiencia, oportunidad y calidad de conformidad a los parametros establecidos por la SMRL 9. Para
efectos ded pago mensual de honorarios EL CONTRATISTA deber presentar: Impresian o fotocopia de la respeciiva
planila con la gue se realiza el pago disciminades EPS, AFP. y ARL, salvo las excepciones legalments
establecidas y & formato informe de supervision de cumplimiento de contrato prestacion de servicics aprobado por el
supervisor del contrato, formato de retencidn en la fuente y cargar las evidencias de |a ejecucion del contrato en la
plataforma SECOP . 10. Sin perjuicio de la awlonomia técnica y administrativa, atender las instrucciones y
lineamientos gue durante el desarmollo del contralo se le impartan por parte de quien sea designado como supervisor
del contrato. 11. Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas confraciuales, evitando dilaciones y trabas. 12,
Comegir de forma inmediata cualquier falla o emmor que s2 cometa en la ejecucion del objeto contractual. 13. Disponer
lo necesario para que &l objeto del contrato se cumpla a cabalidad. 14. Mo acceder a peticiones o amenazas de quienes
actien por fusra de la Ley, con el fin de obligarlo a hacer u omitir algin acto o hecho, informando inmediatamente a la
Superintendencia de Notariado y Registro y demas autoridades compeientes cuando se presenten tales circunstancias.
135. Cumplir con kos demas deberes a su camgo gue se deriven de |a naturaleza del contrato. 16. Subir a la Platatorma
Transaccional del SECOP Il 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 yio bajo el consumo de sustancias
psicoactivas. 18. Reporiar 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 electrdnico y cangarios en
la plataforma SECOP II: A} Informes mensuales que den cuenta sobre el cumplimienta mensual de sus obligaciones,
la meta semanal propuesta y el estado de ejecucion del ocbjeto. B) Informe final a la terminacidn del contrato que
consolide todas las actividades y resultados obfenidos duranie la ejecucion del contrato, sefialando aquellos aspecios
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
hacera, la cuenta de cobro del mes correspondients no serd tramitada hasta tanto EL CONTRATISTA acredite la
legalizacion pendiente. 21. Enfregar a la finalizacion del confrato, en perfecio estado, sabvo el detenioro normal por el
uso, los elementos y equipos entregados para la prestacion del servicio objeto de este contrato reportados en su
imventanio individual, asi como el camet de identificacion v la tarjeta de acceso en caso de que estos be hayan sido
suministrados. Dicha entrega se realizard al supervisor del contrato. 22. Cumglir con las politicas de seguridad de la
infarmacion y los lineamientos dados por LA SUPERINTENDENCIA relacionados con el Sistema de Gestion de
Seguridad de la Informacidn. 23. Encargarse personalmente del archivo de la documentacion que deba gestionar con
objeto del contrato, de acuerdo con el manual de archivo y comespondencia vigente yio normas del Archivo General
de la Macidn. 24. Responder en forma oporiuna por el diligenciamiento y gestion de la correspondencia generada y
recibida como wsuaro, & través del Sistema de Gestian Documental. 25. Queda prohibido prestar el senicio en estadao
de embriaguez ylo bajo el consumo de sustancias psicoactivas. CLAUSULA NOVENA: - OBLIGACIONES
ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA: El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA |as siguientes
obligaciones especificas: 1. Desempefiar funciones en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, cusiodia,
segunda digitalizacion, armado y disposician fisica de documentos, segin lo definido en el anexa técnico de la Circular
Mo. 808 de 2012. 2. Recibir los tumas de documentos producidos en las ventanillas de registro en orden de radicacion
o consecutivo y llevarlos para ser procesados en la linea de produccidn. Responder por los documentos fisicos que se
le entregan y por su custodia. 3. Organizar deniro ded rol de alistamiento los decumentos de acuerdo al principio de
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priondad o rango, la ordenacion se encuentra definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal 0 IMpuesto de registro,
copia numerada de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las copias para la oficina de regisiro,
catasiro e interesados, con el respectivo sello y firma de notario), dejar las anotaciones de kb encontrado en los
documentos (incompletos, rotos, folocopias, etc. ), para gue posteriormente s& puedan ingresar en el sistema de gestion
documental (SGD-IRIS); ingresar cada tumo en una carpeta mientras se termina el proceso de la linea de produccidon;
retirar el material abrasivo de los documentos; ordenar los documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paguetes
de documentos al digitalizador. 4. Verificar dentro del rol de digitalizacion el turno del documento fisico, contra el fumo
gue aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan; digitalizar la totalidad de los
documentos que ingresan a dianio en la ORIP, sin afectar el proceso normal de confrontacion y reparto de documentos
en el proceso misional; digitalizar el documenio en el orden de recepcion; revisar la malla de tumos con el fin de
verficar y controlar si hay furnos represados, y hacer el seguimiento para no afectar el proceso de registro en la Oficina;
verficar gue todas las hojas del documento queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la
configuracion ded escaner debe prevalecer: resolucidn 300x300, tipo de escaneo ADF (Didplex), tamafio del papel oficio
(8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes digitalizadas queden grabadas en el
sisiema (SGD-IRIS) al 100%; venficar que el tumo digitalizado desaparezca de la malla; informar al coordinador de la
linea de produccion los tumos de documentos faltantes entregar los paguetes de documentos a la persona que realiza
calidad. §. Eliminar dentro ded rol de calidad efectivamente las hojas que salen en blanco; regisirar las observaciones
y numero de folios colocados en la etapa de alistamiento en el campo de comentarios (Actual) dispuesto programa de
geshion documental para fal fin; asegurar la calidad de las imagenes digitalizadas; Verificar que el recibo de caja fisico
coincida, con el fumo de documento digitalizado y los datos basicos cargados por los aplicativos Folio Magnético o
SIR; indexar; tipificar asociando el tipo documental a cada imagen; verficar cada una de las imagines contra el
documenta fisico garantizando que estén completas y bien digitalizadas; grabar el documento al 100%; ubicar el
documento fisico en el lugar definido para el armado; informar al coordinador de la linea de produccion del reproceso;
verificar al final del dia que la malla quede vacia de turnos de documentos radicados en el dia. 6. Organizar dentro del
rol de custodia el documento después de realizar la digitalizacion y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por
la ventanilla de regisiro; ordenar por orden de tumo los documentos, bos cuales se deben custodiar en el espacio fisico
dispuesto por la ORIP para este fin, mientras dura el framite interno para el armado y enfrega al plblico de acuerdo
con instructiva. 7. Digitalizar en e rol de segunda digitalizacion y armado el formulario de calificacidn, nota devolutiva,
comeccion yfo mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal la documentacion asociada al tumo de
documento relacionado en el formulanio de calificacion o nota devolutiva, anexarko al paguete y entregar la copia del
usuario con destino a la ventanilla y la otra copia para el proceso de ubicacion fisica de los documentos segin
instructivo; en el caso de que exista una nueva entrada del documento, se realiza la primera digitalizacion y se asocia
el documento relacionado en el sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacion o nota devolutiva, s el
documento esta en el archivo temporal en la linea de produccion se integra fisicamente para su posterior ubicacion
fisica, en caso que se haya entregado a la ORIP se solicita el documento inicial para que la documentacion guede
integrada. 8. Surtir el proceso segun instructivo en caso de reproceso el cual se da en el evento que los funcionarios
de la ORIP consideran que las imagenes digitalizadas no son las correctas, que faltan imagenes o que no son legibles.
9. Aplicar el instructivo en el rol de disposicidn fisica de los documentos. 10. Elaborar el informe mensual gue debe
contener las cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de produccion descrito
anteriormente. 11. Diligenciar a diano en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten con coordinador)
una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha de radicacion del turno de documento, documento misional
intervenido, numern de tuma, numens de folios recbidos, numemn de folios alistados, nombre de la persona que alista
el documento, nombre de la persona que digitaliza el documento, nombre de la persona que realiza |a calidad al
documenta, fecha desde la cual s& encuentra el documento en archivo tfemporal, fecha de calificacion por parte de la
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"ORIP, ifecha de enirega del documenio caliicado a |a linea de produccion, calficacian entregada, consecutivo de
reparto, numero de relacion, fecha de enfrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien
recibe los documentos para entrega en ventanila, unidad de consenvacion, descripcion de la ubicacion. 12. Diligenciar
adecuadamente el Anexo ndmero No. 2, novedades presentadas en los sistemas RIS y estado de la infraestructura
tecnoligica entregada por la SMR para desempefiar sus funciones. 13. Enfregar los formatos dnicos de inventario
documental FUID en formato PDF, los cuales deben estar firmados por el responsable del archivo en la ORIP y el
contratista y Excel segin procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo. 14, Adelantar los
procesos de onganizacion y digitalizacion documental, segun directrices de la SNR, pama aquella documentacion que
por diferentes circunstancias no se logrd organzar ni digitalizar en vigencias anteriores. 15. Dar cumplimiento a la Ley
General de Archivos No. 594 de 2000. 16. Prestar en forma personal & senicio, por lo gue no podra subcontratar la
labor confratada, dadas las condiciones y caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecucion se realice
durante la jomada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de atencidn
al piliblico definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanio estos se inician guince minutos antes
de la apertura de la ventanilla, hasta &l dlimo documento radicado. 17. Mantener actualizadas las imagenes de los
turnos de radicacion que hayan surtido el trémite durante &l iempo de inoperatividad por caida del Sisterna de Gestion
Documental - SGD. Toda vez que los temas relacionados con la aclividad a desamollar por el contratista (proceso de
linea de produccion y manejo de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, segunidad y
concenfracion, el contratista debera abstenerse de usar deniro del desamollo del proceso el uso de elementos y
dispositivos electranicos, asi como los de telefonia celular. 18. Mantener actualizado el archivo fisico y confrol de los
préstamos realzados en el SGD. 19. Colaborar en la ejecucion de actividades relacionadas con la clasificacion,
organizacion, sistematizacion, digitalizacion y traslados de los archivos de la Oficina de Registro y de Instrumentos
Piblicos, diferentes a los manejadaos en la Linea de Produccion, cuando esta ditima se encuentre al dia en su ejecucion.
20. Cumnplir con los niveles de servicio y calidad que se establezca para el seguimiento en la ejecucion del confrato.
21. Elsborar y presentar los informes segin lo establecido y que le sean solicttades por la supervision del confrato. 22.
Suministrar mensualmente los respectivos reportes estadisticos que reflejen el cumplimiento del trabajo diario y hacer
entrega al supervisor del contrato. 23. Responder por la administracion y manejo de los bienes entregado para la
ejecucion del contrato. 24, Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacidn que reciba para el cumplimiento
del contrato. 25. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archive General de la Macidn, las normas que ko modifiquen y
demds normatividad vigente que rige la materia. 26. Las demas que el supervisor del contrato considere pertinenies,
conforme a la naturaleza del contraio.-PARAGRAFO PRIMERO: EL CONTRATISTA debera enfregar y cargar en la
Plataforma Transacconal del SECOP |l para conocimiento del Supervisor del contrafo los  siguientes
informes: A). Informes mensuales que den cuenta sobre el cumplimients mensual de sus obligaciones, la meta
semanal propuesta v el estado de ejecucion del objeto contractual -. B). Informe final a la terminacion del contrato
que consolide todas las actvidades y resultados obfteridos durante |a ejecucion del contrato, sefialando aguellos
aspectos que considere relevantes y formulando recomendaciones para garantizar el buen funcionamiento de la
Entidad. PARAGRAFO SEGUNDO: EL CONTRATISTA y SUPERVISOR del contrato, estan obligados: el primero, a
subir & la Plataforma Transaccional del SECOP |, todos los documentos que hacen parte integral de la etapa
contractual, v &l sequndo a verificar gue todos estos documentos estén en regla, con las exigencias establecidas en
la contratacion piblica, so pena de las sanciones que haya lugar para las partes.- PARAGRAFO TERCERO: Cuando
al CONTRATISTA =& le han reconocido y pagado viaticos, deberd legalizarios denfro del mismo mes de su
reconocimiento. Oe no hacero, la cuenta de cobro del mes comespondiente no serd tramitada hasta famto EL
CONTRATISTA acredite la legalizacion pendiente. CLAUSULA DECIMA: 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. Contarcon los elementos de proteccion personal
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necesanos para ejecufar la actividad contratada, para lo cual asumira su costo.3. Reportar a la ARL e Informar a LA
SUPERINTENDENCIA la ccurrencia de incidentes, accidentes de trabajoy  enfermedades laborales. 4. Participar en
las actividades de Prevencion y Promocion organizadas por LA SUPERINTENDENCIA o la Administradora de Riesgos
Laborales. 8. Cumnplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en &l
frabajo SGSST adoptadas por LA SUPERINTENDENCIA.- CLAUSULA DECIMA PRIMERA: GARANTIAS: EI
incumplimiento a las obligaciones contractuales constituye el mayor riesgo para € normal desarollo del objeto
contractual por lo que EL CONTRATISTA debera constituir a favor de la Supenintendencia de Motariado y Registro
garantia Unica, que debera cobijar los siguientes riesgos: 1). De Cumplimiento: Equivalente al veinte por ciento (20%)
del valor del contrato, con vigencia por e plazo de ejecucion del confrato, mas seis (6) meses, contados a partir de la
expedicion de |a 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. 2). De Calidad del servicio: Equivalente al veinte por ciento (20%) del valor
del confrato, con vigencia por el plazo del contrato, mas seis (6) meses a partir de |la expedicidn de la pdliza. En todo
caso la vigencia de los amparos debe iniciar en la misma fecha de expedicion de la péliza y no con fecha
retroactiva. - PARAGRAFO: Conforme a ko anterior, en caso de ser necesario se debera solicitar la adicin en iempo
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 ko antenior sera
obligacion del Contratista efectuar los ajustes a que haya lugar. CLAUSULA DECIMA SEGUNDA: OBLIGACIONES
DE LA SUPERINTENDENCIA: 1. Expedir el Certificado de Disponibilidad Presupuestal. 2. Revisar los Perfiles de los
contratistas con & fin de determinar que cumplen con los requenmientos 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 &l Supervisor del contrato, en la plataforma SECOPI |l, méximo, 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 &l para el desamollo ded mismo. 8. Efectuar cumplidamente los
pagos. 9. Ejercer la supervision del contrato a través del Supervisor o en su defecto por el Servidor Piblico designado
por la Secretaria General. 10. Aprobar la Garantia Unica del Contrato. 11. Acudir ante las autoridades para obtener la
profeccion 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 confratado. Para el efecto el supenasor adelantara el
seguimiento y verficacion de las estipulaciones contractuales a cargo de EL CONTRATISTA, el cual se vera reflejado
en los informes de ejecucion y supervision parcial y final, dependiendo de que se trate, los cuales deberan ser cargados
en |a plataforma de SECOP 1. 13. Impartr s 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
desamollo de las actividades. 15. Adelantar las gestiones necesarias para el reconocimiento y cobro de las sanciones
pecuniarias, para lo cual la supervision dard aviso oportuno a LA SUPERINTENDEMCIA sobre la ocurrencia de hechos
constitutivos de mora o incumplimiento. 16. Adelantar las acciones conducentes a obiener |a indemnizacion de los
dafios gue sufran en desarrollo o con ocasion de la presente confratacion. 17. Repetir contra los servidares pablicos,
EL CONTRATISTA o tercercs 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 confrato, dentro
de los plazos y con las condiciones establecidas. Para el efecto, LA SUPERINTENDENCIA, a través de la supenision
y atendiendo la naturaleza y prestaciones del contrato, procedera a establecer el plan de pagos del contrato
considerando para el efecto el porceniaje 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 través de la plataforma
SECOF Il por parte del CONTRATISTA, previa verificacion del cumplimiento de lo establecido en la clausula
comespondiente a la forma de pago y demas relacionados. 20. El Supervisor del contrato debera venficar que EL
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CONTRATISTA allegue dentro de los 30 dias siguientes al itimo pago recibido por conceplo de honorarios, el soporte
del page de los aportes al Sislema de Seguridad Social Integral realizado correspondiente pericdo de cotizacidn del
Ultimo mes cobrado. 21. Las demas inherentes al presente contrato y a las consignadas en la Resolucidn interna que
regula la actividad de Supervision. CLAUSULA DECIMA TERCERA: SUPERVISION Y OBLIGACIONES DEL
SUPERVISOR: A) SUPERVISION: La vigilancia en la ejecucian y cumplimiento estricto del confrato estara a cargo del
Registrador de Instrumentos Publicos de Sogamoso o quien haga sus veces, -0 a quien designe el ordenador
del gasio. B) OBLIGACIONES DEL SUPERVISOR: 1). Velar por la comecta y oportuna ejecucion del confrato. 2.
Presentar y allegar a la Direccion de Confratacion mensualmente los informes de supervision del contrato, asi como
actas y demas documentos gue soporten la ejecucion y seguimiento del confrato. 3). Informar por escrito cualquier
situacidn que pueda afectar el cumplimiento del objeto, el plazo o & valor del contrato. 4). Informar con la debida
anticipacion cualguier modificacion, aclaracion, adicion en tiempo o en valor que deba hacerse al presente contrato,
asi como esfado de las obligaciones econdmicas y del trmino de ejecucian. 5). Elaborar y suscribir las constancias
sobre cumplimiento o reciba a satisfaccion del servicio pactado, siempre que haya una cormecta y oportuna ejecucion
del contrato. 6). Poner a disposicion del Contratista los equipos, software, recursos tecnologicos y bocativos de acuerdo
& la disponibilidad de éstos, de manera que su uso no interfiera en el normal desarmollo de las actividades de la
Superintendencia de Notariado y Registro yio Oficina de Registro donde ejecule el contrato. 7). Verficar que el
CONTRATISTA haya subido en la Plataforma Transacoional del SECOP |, todes los documenios requenidos para la
legalizacion del contrato y los informes y sopories 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 nofficacion del acto administratiio
de supervision. 9) Las demas que legal y administrativamente le competan, en especial, las previstas por la Reselucion
No. 11720 del 26 de septiembre de 2018, por la cual se adopid el Manual de Supervision o Interventoria de los
contratos de la Superintendencia de Motariado y Registro-CLAUSULA DECIMA CUARTA - CAUSALES DE
TERMINACION: Sé tendran como causales de terminacion, ademas de las previstas en la Ley, cuando el contrafista
na firme el contrato o no constituya la poliza de garantia dentro del término establecido en la Plataforma Transaccional
del SECOP Il por la SUPERINTENDENCIA. CLAUSULA DECIMA QUINTA: - SUSCRIPCION OPORTUNA: En aquel
gvenio en que no se suscriba el contrato mediante la Plataforma Transaccional SECOP 1l dentro de los 3 dias
siguientes a su envio, LA SUPERINTENDENCIA entendera el desistmiento por parte del futuro contratista y se iniciara
nuevamente la seleccion para el perfil requerido. CLAUSULA DECIMA SEXTA: CONFIDENCIALIDAD: En el
contratista recae el deber de confidencialidad, comprometiéndose a hacer uso debido de |a informacion que conoce
ylo procesa para la ejecucidn del objeto contrachual, asi como de las obligaciones del contrato, y refomarla a la Enfidad
una vez terminado & contrato, asi mismo el Contratista se compromete, ademas, a no usar, ni divulgar, ni entregar
informacion alguna sujgta a reserva legal de LA SUPERINTENDENCIA. CLAUSULA DECIMA SEPTIMA:
PROPIEDAD INTELECTUAL: Los informes, productos y en general los resultados de |a ejecucion del contrato, seran
de propiedad fisica e intelectual exclusiva de LA SUPERINTENDENCIA. CLAUSULA DECIMA OCTAVA: PENAL
PECUMIARIA: a.) En caso de declaratoria de caducidad o de incumplimiento de cualquiera de las obligaciones
derivadas del presente contrato por parie del conirafista, éste debera pagar a LA SUPERINTENDENCIA a fitulo de
pena, una suma equivalente al 20% del valor total de esie contrato, la cual serd cancelada o descontada, segin sea
el caso, al momento de efectuarse el pago del contrato. b.) lgualmente, frente al incumplimiento de las obligaciones
del confratisia, éste debera pagar a fitulo de tasacion anlicipada de penuicios una suma equivalente al 20% del valor
total del confrato, la cual serd cancelada o descontada, segin sea el caso, al momento de efectuarse el pago del
contrato. Mo obstante, la Enfidad se reserva el derecho de cobrar perjuicios adicionales que excedan el monto de lo
aqui pactado, siempre que los mismos se acrediten CLAUSULA DECIMA NOVEMA: MULTAS: a.) Con el fin de
conminar al confratista al cumplimiento de las cbigaciones que se encueniren en mora o refraso, se cawsaran multas hasta
por un valor equivalente al 0.5x1000 del valor del confrato por cada dia de incumplimiento o retraso, hesta cuando estas
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efectivamenie se cumplan. b.) La imposicion de las multas se haré mediante resolucion motivada, previo agotamiento del
debido proceso y de conformidad con lo esteblecido en la Ley 1474 de 2011. e.) La impasicion de multas no impedina |a
aplicacion de ofras sanciones a que hay lugar por &l 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
constitucian en mora. CLAUSULA VIGESIMA PRIMERA: CLAUSULAS EXCEPCIONALES AL DERECHO COMUN: Al
presente contrafo le son aplicables las clausulas excepoionales al derecho comin, de terminacion, modficacion e
interpretacidn unilateral y caducidad de conformidad con lo dispuesto en los arficulos 15, 16, 17 y 18 de la Ley 80 de 1993,
CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA: CESION: Los darechos y obligaciones que emanen del presente contrato son
intuito persona, y no podrén ser cedidos ni transfendos por el Contratista sin el consenfimiento previo y escrto 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 solucitn de las controversias confractuales que surjan de la ejecucion del
presente confrato seran resueltas a través de los mecanismos alternativos de solucidn de conflictos. En caso de que
persistan las diferencias, las paries guedaran en liberted para recwmir & la Junsdiccion de ko Contencioso
Administrativo. PARAGRAFO. Las obligaciones de las pares establecidas en esle confrato no se suspenden por el
hecho de gue se presenten diferencias o confroversias, inclusive durante &l bempo en que se esién resohiendo.
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: Bl presente contrato no genera vinculo laboral slguno entre el Contratists v la
SUPERINTENDENCIA, por cuanto este actla con plena autonomia técnica y administrativa. Por lo tanto, no habra lugar
& reconocimiento alguna por concepto de prestaciones sociales o cualquier ofra erogacion diferente a los hanorarios agui
pactados. CLAUSULA VIGESIMA SEXTA: INDEMNIDAD DE LA SUPERINTENDENCIA: EL CONTRATISTA
mantendrd indemne a la Superintendencia contra todo reclamo, demanda, accion legal, y costos que puedan causarse
o surgir por dafios o lesiones a personas o bienes, ocasionados por el Contratista o su personal, durante la jecucion
del objeto y obligaciones de este contrato. En caso de que se formule reclamo, demanda o accidn legal contra la
Superintendencia por asuntos, que segln este contrato sean de responsabilidad de &l Contratista, se le comunicara lo
mas pronta posible de ello para que por su cuenta adopte oporiunamente las medidas previstas por la ley para
mantener indemne a la Superintendencia y adelante los framites para llegar a un ameglo del confiicto. CLAUSULA
VIGESIMA SEPTIMA: DOCUMENTOS DEL CONTRATO: Forman parte integrante del presente contrato los
siguientes documentos: A) Estudios y documentos previos. B) Documentos soporfe del contrato. G) Cerificado de
disponibilidad presupuestal. D) Registro Presupuestal. E) Recibes de pago de al Sistema de Seguridad Social. F)
Actas, informes y demas documentos que se suscriban para el comecto y oporfumo cumplimiento del mismo. -
CLAUSULA 'UIGESIHIA OCTAVA: Al finalizar la ejecucian del contrato el confratista debera presentar paz y salvo por
fodo concepto respecto de los bienes, documentos, informacion insttucional y de los elementos a su cargo.
PARAGRAFQ: Mensualmente el confratista debera legalizar los vidticos gue se le hayan entregado para el desamollo
de las actividades propias del contrato. CLAUSULA VIGESIMA NOVENA: PERFECCIONAMIENTO, EJECUCION Y
LEGALIZACION. El presente contrato se considera perfeccionado con & aporte de los documentos en las condiciones
solicitadas al proveedor en la plataforma SECOP I, y con su suscripcion en la Plataforma Transaccional del SECOP Il
por el contratista y el ordenador del gasto de la SMR. Para su ejecucion requerira: 1). Expedicidn del Registro
presupuestal; 2). Constitucion de la garantia por parte de el contratisia y su aprobacian por parte de la Superintendencia
en la Plataforma Transaccional SECOP Il 3). Acreditacidn de afiliacion e inicio de la vigencia de la ARL
comespondiente. Para su legalizacion requerira: 1). Acto administrativa por medio del cual se designa al supervisor del
contrato. 2). Suscripcion del Acta de Inicio, previo cumplimiento de los requisitos antes sefalados.
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Proyecitc Diana Martinez. Abogada Direccidn de Contratacion
Revist: Leonel Edgando Rivanos Diaz. Director de Contratacidn (E)
Aproibd: Wilkam Anbonio Burgos Duengo. Secretana General.
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ACTA DE INICIO CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

CONTRATO No. 1210 de 2021
NOMERE DEL CONTRATISTA: ZULMA YENITSE SANCHEZ HERMANDEZ

CEDULA DE CIUDADAMNIA: 33.645.088

PERFIL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
FECHA DE INICIO: 19 DE AGOSTO DEL 2021

FECHA DE TERMINACION: 30 DE OCTUBRE DE 2021

PLAZO DE EJECUCION: Dos (Z) meses quince dias, sin superar el treinta de octubre de 2021

LUGAR DE EJECUCION: OFICINA DE REGISTRO INSTRUMENTOS PUBLICOS SOGAMOSO-BOYACA.
VALOR TOTAL DEL CONTRATO: $4.967.500 M;C!TE.

VALOR MENSUAL 2021: $1.987.000 M/CTE.

FECHA DE APROBACION DE LA POLIZA: 18 de agosto de 2021

FECHA DE INICIO DE COBERTURA DE LA ARL: 19 de AGOSTO de 2021

CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL: No. 467521 de 19-D8-2021

El dia 19 de agosto de 2021 en la ciudad de Socgamoso, se reunieron el Doctor
LUIS ALBERTO LEOM MEJIA en su calidad de supervisor del cantrato y ZULMA
YENITSE SANCHEZ HERMNAMDEZ en su calidad de contratista, con el fin de dar
comienzo a las aclividades pactadas en 2l objeto del Contrato No. 1210 de 2021.

Objeto: Prestar apoyo a la gestion en el desarmmollo de las actividades establecidas
en el procedimients de las lineas de produceidn bajo  los lineamientos del
programa de gestion documental de la SNR. Para la recepcién, alistamiento,
organizacion, digitalizacion, fipificacion, control de ‘calidad vy disposicidn en
unidades de conservacién de los documentos misionales en las Oficinas de
Registro de Instrumentos Plblicos.

los fines pertinentes &l dia 19 de agosto de 2021.

+
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ON MEJIA ZULMA ¥ENITSE-SANCHEZ HERNANDEZ
Rpgistrador Secclonal Instrumentos Fablicos - C.C, No. 33.645.088
Supervisor = Contratista
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CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE

APOYO A LA GESTION No. 1210 DE 2021, SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE
NOTARIADD ¥ REGISTRO CONM NIT 899.999.007- 0 ¥ ZULMA YENITSE SANCHEZ

HERNANDEZ, CON CEDULA DE CIUDADANIA No. 33.645.088.

Entre los suscritos, CAMILA LUCIA MONTES BALLESTAS domiciliada en Bogota D.C.,
identificada con cédula de ciudadania No. 1.018.443.694, en su calidad de DIRECTORA
DE CONTRATACION, nombrada mediante Resolucién 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 No. 3844 del 30 de
Abril de 2021, quien en adelante se denominara LA SUPERINTENDENCIA y de la otra
ZULMA YENITSE SANCHEZ HERNANDEZ , con cedula de ciudadania No. 33.645.088
quien en adelante se llamara EL CONTRATISTA, hemos convenido celebrar el presente
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION No. 1210
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 Il, y en consecuencia se pactan condiciones adicionales, en
consideracion a lo siguiente: 1). Que la Superintendencia de Notariado y Registro es una
entidad descentralizada, técnica, con personeria juridica, autonomia administrativa,
financiera y patrimonial adscrita al Ministerio de Justicia y del Derecho. 2). Que la
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO - SNR ejercera la orientacidn,
inspeccidn, vigilancia y control de los servicios publicos gue prestan los Motarios y los
Registradores de Instrumentos Publicos; atendera la organizacion, administracion y
sostenimiento de las Oficinas de Reqgistro de Instrumentos Plblicos, v asesorara al
Gobierno Macional en la construccién 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 consecucién del
objetivo detectado. §). Que en aplicacién de la mencionada normatividad y en armonia
con las demds normas vigentes del Estatuto de Contratacion, es procedente la realizacién
de la seleccion del contratista mediante el procedimiento de Confratacion Directa. 6). Que
el proceso de contratacién se encuentra incluido en el Plan Anual de Adqguisiciones (PAA).
7). Que la Direccidn de Conftratacion revisd y concluyd que se cumple con fodos los
requisitos legales para iniciar la presente contratacién. 8). Que el presente contrato se
regird por las siguientes clausulas: CLAUSULA PRIMERA: A. OBJETO: “Prestar con
plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como  AUXILIAR
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CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE
APOYO A LA GESTION No. 1210 DE 2021, SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE
NOTARIADD ¥ REGISTRO CON NIT 893.995.007- 0 Y ZULMA YENITSE SANCHEZ
HERNANDEZ, CON CEDULA DE CIUDADANIA No. 33.645.088.

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, digitalizacién, tipificacién, control de calidad y disposicién en unidades de
conservacion 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 SOGAMOSO, o en
cualguier lugar, que por necesidad del servicio se requiera. PARAGRAFO: Cuando por
necesidad del servicio se requiera desplazar al CONTRATISTA fuera del lugar de
gjecucion del contrato, LA SUPERINTENDENCIA asumira los gastos correspondientes
a los desplazamientos. CLAUSULA SEGUNDA: - PLAZO Y EJECUCION: El término de
ejecucion del presente contrato sera de DOS (2) MESES ¥ QUINCE (15) DIAS, en todo
caso no podra superar el 30 de octubre de 2021. Su ejecucitn se establecera a partir de
la suscripcion del acta de inicio entre el Contratista y el Supervisor, previo cumplimiento
de los requisitos de perfeccionamiento y legalizacitn del mismo. CLAUSULA TERCERA:
-VALOR Y FORMA DE PAGO: a) Valor: El valor total del contrato es hasta por la suma
de CUATRO MILLONES NOVECIENTOS SESENTA Y SIETE MIL QUINIENTOS
PESOS MCTE ($§ 4.967.500). b) Forma de pago: El valor del contrato se
pagard en mensualidades iguales, sucesivas y vencidas cada uma hasta por la
UN MILLON NOVECIENTOS OCHENTA Y SIETE MIL PESOS ($1.987.000) M/CTE,
o proporcional por fraccién de tiempo ejecutado, previa aprobacién por parte del
supervisor del contrato, de los respectivos informes de avance que den cuenta de la
gjecucion del contrato., previa certificacién de cumplimiento a satisfaccién 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:

VIGEMCIA 2021
CDP No. Walor Proyecto - Rubro Actividad
107721 DEL 20 DE JULID | 5 736.164.000,00, A-02-02-02-008-005 SERVICIOE DE SOPORTE
DE 2021
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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 relacionados con el cumplimiento del objeto del
presente contrato. 4). Los recursos gue 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 conftrato 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 sefialadas en el articulo 127 de la Constitucién Politica, los articulos 8 y
9 de la Ley B0 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 conira 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: 1). Aportar y cargar en la Plataforma Transaccional
del SECOP Il, 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 MNotariado y Registro por los valores y con los amparos
previstos, mantenerla vigente durante el término establecidoe por la
SUPERINTENDENCIA y cargarla en la Plataforma Transaccional del SECOP Il para su
posterior aprobacion por la SUPERINTENDENCIA. 3). Remitir el soporte de la afiliacion
ala A_.R.L ala Direccion de Contratacion dentro de los tres (03) dias siguientes a la firma
del contrato por la Plataforma SECOP |l. 4). Suscribir, conjuntamente con el supervisor,
el acta de inicio comrespondiente una vez cumplidos los requisitos de perfeccionamiento
y legalizacion del contrato. 5). Aportar el examen médico 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.5.), a una Administradora de Fondos de
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Pensiones (A.F.P.) y a una Administradora de Riesgos Laborales (A.R.L.) vy, encontrarse
al dia en el pago de los respectivos aportes. T). Ejecutar con plena autonomia técnica y
administrativa el objeto contractual. B). 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 AR.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 1l. 10). Sin perjuicio de
la autonomia técnica y administrativa, atender las instrucciones y lineamientos que
durante el desarrollo del contrato se le impartan por parte de quien sea designado como
supervisor del confrato. 11). Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas
contractuales, evitando dilaciones y frabas. 12). Corregir de forma inmediata cualquier
falla o error que se cometa en la ejecucidn 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 guienes actlen por fuera de la Ley, con el fin de obligarlo a
hacer u omitir algun acto o hecho, informando inmediatamente a la Superintendencia de
Motariado y Registro v demas autoridades competentes cuando se presenten tales
circunstancias. 15). Cumplir con los demas deberes a su cargo que se deriven de la
naturaleza del conftrato. 16). Subir a la Plataforma Transaccional del SECOP 1l 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
consumeo de sustancias psicoactivas. 1B8). Reportar de manera inmediata cualguier
novedad o anomalia, al supervisor del conirato. 19). Presentar al Supervisor del Contrato
los siguientes informes en original y copia o via correo electrdnico y cargarlos en la
plataforma SECOP II: A) Informes mensuales que den cuenta sobre el cumplimiento
mensual de sus obligaciones, la meata 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 ejecucidn del contrato, sefialando aquellos aspectos
gue considere relevantes y formulando recomendaciones para garantizar el buen
funcionamiento de la entidad. 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
comespondiente no sera tramitada hasta tanto EL CONTRATISTA acredite la legalizacidn
pendiente. 20). Entregar a la finalizacién del confrato, en perfecto estado, salvo el
deterioro normal por el uso, los elementos y equipos entregados para la prestacion del
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servicio objeto de este contrato reportados en su inventarno individual, asi como el camet
de identificacidn y la tarjeta de acceso en caso de que estos le hayan sido suministrados.
Dicha enfrega se realizara al supervisor del contrato. 21). Cumplir con las politicas de
seguridad de la informacidn y los lineamientos dados por LA SUPERINTENDENCIA
relacionados con el Sisterna de Gestion de Seguridad de la Informacion. 22). Encargarse
personalmente del archive de la documentacidon que deba gestionar con objeto del
contrato, de acuerdo con el manual de archivo y cormmespondencia vigente y/o normas del
Archivo General de la Nacion. 23). Responder en forma oportuna por el diligenciamiento
y gestion de la correspondencia generada y recibida como usuario, a través del Sistema
de Gestién Documental. CLAUSULA NOVENA: - OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL
CONTRATISTA: El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las
siguientes obligaciones: 1. Desempefiar las actividades de alistamiento, digitalizacion,
calidad, custodia y disposicién fisica de documentos, segln lo definido en el anexo
técnico de la Circular No. 808 de 2012. 2. Recibir los documentos que ingresan por
ventanilla (documentos o correcciones) en orden de radicacion. 3. Llevar planilla de
control de los turmos que pasan al proceso de linea de produccion, en orden de tumo o
radicacion; identificando las nuevas entradas. 4. Retirar el material abrasivo de los
documentos por turno, ordenar el tumo, disponer los documentos del turno en carpeta
independiente para el inicio de la etapa de digitalizacion de acuerdo con el instructivo. 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 digitalizacidn: buscar el turno en el sistema (SGD-IRIS)
digitalizar el (Formularios de calificacion o formulario de comeccion o nota devolutiva o
mayor valor) verificando que todas las paginas estén digitalizadas se graba al 100%.
Segun instructivo. 6. Realizar la etapa de calidad: verificar y confrontar que las imagenes
commespondan a la misma cantidad de paginas del documento fisico y corresponda al
turno, eliminar las hojas en blanco, registrar las observaciones y nimero de folios en el
campo de comentarios (Actual); asegurar la calidad de las imagenes digitalizadas o
retornar a digitalizacion. 7. Realizar la indexacion: Asociar un tipo documental a cada
imagen; grabar el documento al 100%. 8. Verificar y garantizar que al final del dia la malla
quede vacia de turnos de documentos o commecciones radicados en el dia. 9. Mantener
organizado el archivo temporal en orden de turno los documentos clasificando los turnos
devueltos y los de mayor valor, mientras dura el framite interno, diligenciar al formato de
préstamos y consultas. 10. Disposicion y armado del tramite registral: Una vez realizada
la segunda digitalizacion se ubica el documento generado por la ORIP como respuesta a
la solicitud: formulario de calificacion, nota devolutiva, formulario de correccién y/o mayor
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valor, este documento se anexa al tumno clasificando los tumos de documentos
identificados como: devueltos y mayor valor ubicandolos en el drea dispuesta que permita
su identificacién. Para los documentos calificados o cormregido; se procede a ubicar y
retirar del archivo temporal la documentacion y separa la copia con destino a registro y la
del usuario, se anexa el formulario de calificacion o formulario de comreccién a cada
paquete se entrega a ventanilla el identificado para el usuario; el paguete con destino a
registro se ubica en el archivo en el area fisica definida para amtmado e inventario. 11.
Elaborar el informe mensual que debe contener los respectivos reportes estadisticos,
cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de produccion
descrito anteriormente. 12. Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las
oficinas que no cuenten con coordinador) una base de datos que contenga los siguientes
datos: fecha de radicacion del tumo de documento, numero de documento, nimero de
turno, numero de folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de la persona que
alista el documento, nombre de la persona que digitaliza, nombre de la persona que
realiza la calidad, fecha desde la cual se encuentra el documento en archive temporal,
fecha de calificacion, fecha de entrega del formulario de calificacion o nota devolutiva o
formulario de correccién o mayor valor a la linea de produccidon, numero de relacion, fecha
de entrega del documento ammado a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe
los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion, descripcion de la
ubicacién. 12. Diligenciar adecuadamente el Anexo ndmero No. 2, novedades
presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnoldgica entregada
por la SNR para desempefiar sus funciones. 13. Diligenciar el formato Unico de inventario
documental FUID en formato Excel e imprimirlo en pdf. debe estar firmados por el
responsable del archivo en la ORIP y el contratista, dando cumplimiento a la Ley de
General de Archivo. (entrega del archivo en Excel y pdf). 14. Prestar en forma personal
el servicio, por lo que no podra subconftratar la labor contratada, dadas las condiciones y
caracteristicas de las actividades, se reguiere gue su ejecucion se realice durante la
jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los
horarios de atencién al publico definidos por la Superintendencia de Motariado y Registro,
por cuanto estos se inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el
ultimo documento radicado. 15. Mantener actualizadas las imagenes de los tumos 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 produccién y manejo de
documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad vy
concentracion, el contratista debera abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso
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el uso de elementos y dispositivos electrénicos, asi como los de telefonia celular. 16.
Responder por la administracion ¥y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del
contrato. 17. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacion que reciba para
el cumplimiento del contrato. 18. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archive General de
la Macion, las normas gue lo modifiqguen y demas nomatividad vigente que rige la
materia. 19. Las demas que &l supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a
la naturaleza del contrato. PARAGRAFO PRIMERO: EL CONTRATISTA v
SUPERVISOR del contrato, estan obligados: el primero, a subir a la Plataforma
Transaccional del SECOP I, todos los documentos que hacen parte integral de la etapa
contractual, y el segundo a verificar que todos estos docurmentos estén en regla, con las
exigencias establecidas en la contratacidon pablica, 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 hacero, 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 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
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: 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 Motariado y Registro garantia unica, que debera cobijar el
siguiente riesgo: 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 expedicidn de la pdliza. En todo caso la vigencia de los amparos
debe iniciar en la misma fecha de expedicion de la péliza y no con fecha retroactiva.
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
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siguientes, a presentar el ceriificado de modificacion de la garantia de conformidad con
el nuevo plazo y/o valor pactados. PARAGRAFO SEGUNDO: El contratista debera
mantener la garantia en plena vigencia y validez en los términos expresados en este
documento y deberd pagar las primas y cualguier ofra 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 ejecucidon contractual. Asi mismo, de acuerdo
con lo anterior sera obligacion del Conftratista efectuar los ajustes a gque haya lugar.
CLAUSULA DECIMA SEGUNDA: 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 reguerimientos establecidos por
la SMR para el desarrollo del cargo. 3. Expedir el Ceriificado 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 Il, maximo, dentro de los tres (3) dias siguientes
a su suscripcion. 5. Suscribir las actas necesarias durante la ejecucién 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 él para el desarrollo del mismo. 8. Efectuar cumplidamente los pagos. 9. Ejercer la
supervision del contrato a través del Supervisor o en su defecto por el Servidor Publico
designado por la Secretaria General. 10. Aprobar la Garantia Unica del Contrato. 11.
Acudir ante las autoridades para obtener la proteccion de los derechos derivados de la
presente contratacidn y sancién para quien los vulnere. 12. Exigir al CONTRATISTA la
ejecucion idonea y oportuna del objeto contratado. Para el efecto el supervisor adelantara
el seguimiento vy wverificacién de las estipulaciones contractuales a cargo del
CONTRATISTA, el cual se vera reflejado en los informes de ejecucion y supervision
parcial y final, dependiendo de que se ftrate, los cuales deberan ser cargados en la
plataforma de SECOP Il. 13. Impartir las instrucciones gue sean del caso, relacionadas
con las actividades a realizar por EL CONTRATISTA. 14. Poner a disposicion del
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 dafios 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

Superintendencia de Motariado y Registro
Calle 26 No. 13 - 48 InL 201
PEX 57 # (1) 3282121
Bogotd D.C., - Colombia

biip. v sugsemolaniado poy, o
comespondenciaffsupamotan adoogov.co




& REGISTRE -PR-01-FR-01
apemannesds PROCESD: Gestion precontractual, contractual, Version: 01
gjecucidon y liquidacién de procesos contractuales
Formato Condiciones Adicionales para Contratos de | Fecha: 05 - 05 - 2021
Prestacion de Servicios y de Apoyo a la Gestion

s H DE MOTARABG  MACROPROCESO: Gestion Contractual Codigo: MP - GNCT - PO -

CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE
APOYO A LA GESTION No. 1210 DE 2021, SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE
NOTARIADO ¥ REGISTRO CON NIT 899.999.007- 0 ¥ ZULMA YENITSE SANCHEZ
HERMANDEZ, CON CEDULA DE CIUDADANIA MNo. 33.645.088.

del confrato. 18. Pagar al CONTRATISTA el valor del contrato, de acuerdo con lo
establecido en el Estudio Previo v en el mismo contrato, dentro de los plazos y con las
condiciones establecidas. Para el efecto, LA SUPERINTENDEMNCIA, a través de la
supervisidn y atendiendo la naturaleza y prestaciones del contrato, procedera a
establecer el plan de pagos del confrato considerando para el efecto el porcentaje de
ejecucion del mismo, el cual se vera reflejado en la plataforma SECOFP Il. 19. Impartir
aprobacion de la facturacion o documento equivalente presentada en fisico y a través de
la plataforma SECOP Il 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 dltimo pago recibido por
concepto de honorarios, el soporte del pago de los aportes al Sistema de Seguridad
Social Integral realizado correspondiente periodo de cotizacién del Gitimo mes cobrado.
21. Las demas inherentes al presente contrato y a las consignadas en la Resolucidn
interna que regula la actividad de Supervision. CLAUSULA DECIMA TERCERA:
SUPERVISION Y OBLIGACIONES DEL SUPERVISOR: A) SUPERVISION: La
vigilancia en la ejecucidon y cumplimiento estricto del contrato estara a cargo del
REGISTRADOR DE INSTRUMENTOS PUBLICOS DE SOGAMOSO 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 situacién que pueda afectar el cumplimiento
del objeto, el plazo o el valor del contrato. 4). Informar con la debida anticipacién
cualquier medificacién, aclaracién, adicidon en tiempo o en valor que deba hacerse al
presente contrato, asl como estado de las obligaciones econdmicas y del término de
ejecucion. 5). Elaborar y suscribir las constancias sobre cumplimiento o recibo a
satisfaccion del servicio pactado, siempre que haya una correcta y oportuna ejecucion
del confrato. 6). Poner a disposicion del Contratista los equipos, software, recursos
tecnolégicos y locativos de acuerdo a la disponibilidad de éstos, de manera gue su
uso no interfiera en el normal desamollo 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 |l, todos
los documentos requeridos para la legalizacidon del contrato y los informes y soportes
exigidos durante la ejecuciéon del mismo. 8). Allegar a la Direccién de Confratacion
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
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y administrativamente le competan, en especial, las previstas por la Resolucion No.
11720 del 26 de septiembre de 2018, por la cual se adopté el Manual de Supervisidn 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 conftratista no
firme el contrato o no constituya la pdliza de garantia dentro del término establecido en
la Plataforma Transaccional del SECOP Il por la SUPERINTENDENCIA. CLAUSULA
DECIMA QUINTA: - SUSCRIPCION OPORTUNA: En aquel evento en que no se
suscriba el contrato mediante la Plataforma Transaccional SECOP Il dentro de los 3 dias
siguientes a su envio, LA SUPERINTENDENCIA entendera el desistimiento por parte del
futuro contratista y se iniciard nuevamente la seleccion para el perfil reguerido.
CLAUSULA DECIMA SEXTA: CONFIDENCIALIDAD: En el contratista recae el deber
de confidencialidad, comprometiéndose a hacer uso debido de la informacién que conoce
ylo 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 informacién alguna sujeta a
reserva legal de LA SUPERINTENDENCIA. CLAUSULA DECIMA SEPTIMA:
PROPIEDAD INTELECTUAL: Los informes, productos y en general los resultados de la
gjecucion 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, éste 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, segdn sea el caso, al momento de
efectuarse el pago del confrato. b.) Igualmente, frente al incumplimiento de las
obligaciones del contratista, este debera pagar a fitulo de fasacion anticipada de
perjuicios una suma equivalente al 20% del valor total del contrato, la cual sera cancelada
o descontada, segln 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, s 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. ¢.) La imposicion de multas no impedira la aplicacion
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de otras sanciones a que hay lugar por el incumplimiento. d.) EL CONTRATISTA autoriza
a gue la SUPERINTENDENCIA descuente del saldo a su favor, el valor corespondiente 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 B0 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 2 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 través de los mecanismos
alternativos de solucidn 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 obligacicnes de las partes establecidas en este contrato no se
suspenden por el hecho de que se presenten diferencias o controversias, inclusive
durante el tiempo en que se estén resolviendo. CLAUSULA VIGESIMA 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
actda con plema autonomia técnica y administrativa. Por lo tanto, no habra lugar a
reconocimiento alguno por concepto de prestaciones sociales o cualguier otra erogacion
diferente a los honorarios aqui pactados. CLAUSULA VIGESIMA SEXTA: INDEMNIDAD
DE LASUPERINTENDENCIA: EL CONTRATISTA mantendra indemne a Ia
Superintendencia contra todo reclamo, demanda, accién legal, y costos gque puedan
causarse o surgir por dafios o lesiones a personas o bienes, ocasionados por el
Contratista o su personal, durante la ejecucién 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 conirato sean de responsabilidad de &l 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 conirato los
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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 finalizar la ejecucién del contrato el contratista
debera presentar paz y salvo por todo concepto respecto de los bienes, documentos,
informacién 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 LEGALIZACION. El presente contraio se
considera perfeccionado con el aporte de los documentos en las condiciones solicitadas
al proveedor en la plataforma Secop I, y con su suscripcion en la Plataforma
Transaccional del SECOP |l por el contratista y el ordenador del gasto de la SNR. Para
su ejecucion requerira: 1). Expedicién del Registro presupuestal; 2). Constitucion de la
garantia por parte de el contratista y su aprobacién por parte de la Superintendencia en
la Plataforma Transaccional SECOP |Il. 3). Acreditacién de afiliacion e inicio de la vigencia
de la ARL correspondiente. Para su legalizacidn requerira: 1). Acto administrative por
medio del cual se designa al supervisor del contrato. 2). Suscripcidn del Acta de Inicio,
previo cumplimiento de los requisitos antes sefialados.

Proyech: Andres Dominguez. Direccidn de Coniralacien
ReEvisd: Alefandra Hommechea, Abogada Direccitn ﬂei::mtmtamn.:{r_'l; .
| 2 I‘"
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ACTA DE INICIO CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
s
CONTRATO No. 1676 de. 2021
NOMBRE DEL CONTRATISTA: ZULMA YENITSE SANCHEZ HERNANDEZ

CEDULA DE CIUDADANIA: 33645 088

PERFIL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
FECHA DE INICIO: 11 DE NOVIEMBRE DEL 2021 .

FECHA DE TERMINACION: 31 DE JULIO DE 2022

T

PLAZD DE EJECUCION: Ocho (B) meses y vainte dias, sin superar ¢l (31) treinta y uno de julio de 2022

LUGAR DE EJECUCIIN: OFICINA DE REGISTRO INSTRUMENTOS PUBLICOS SOGAMOSO-BOYACA
O
VALOR TOTAL DEL CONTRATO: $17.637.867 MICTE

VALOR MENSUAL 2021: $1.987.000 M/CTE.
VALOR MENSUAL 2022: $2.046.600 M/CTE.

FECHA DE APROBACION DE LA POLIZA: 11 d.q; I‘I-l;l-\l'iﬂl'l'lbl'ﬂ de 2021
S
FECHA DE INICIO DE COBERTURA DE LA ARL: 11 de noviembre de 2021

CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL: No. 586821 de 10-11-2021

El dia 11 de noviembre de 2021 en la ciudad de Sngarrmo se reunieron &l Doctor
LUIS ALBERTO LEOM MEJIA en su calidad de. supervisor del contrato y ZULMA
YEMITSE SANCHEZ HERMAMNDEZ en su ::allr:lad de contratista, con el fin de dar

comienzo a las actividades pactadas en el objeto del Contrato Hu 1676 de 2021.

Objeto: Prestar con plena autonomia técnica vy admmmtrahl.ra sUS semnvicios como
Auxiliar Administrative para apoyar la aplicacion dé las politicas internas de la
SNR frente al sistema de Gestion Documental de las Oficinas de Registro de
Instrumentos plblicos  a nivel nacional, en el désarrolio de los lineamientos de

linea de produccion.

Se a en Soga ines pertinentas el r.:lla 11 de noviembre de 2021.

i

S

rador Seccional de Insfrumentos Publicos 5.3 - C.C. No. 33.645.088
r Supervisor i Contratista
P

LUIS ALBER zul.m."rEmTSE SANCHEZ HERNANDEZ
naLm

qy



LUPERIHFERDERC LA Codigo: MP - GNCT - PO -01 -
s H D NOTARIADG MACROPROCESO: Gestién Contractual gy il
o el i i PROCESO: Gestion precontractual, contractual, Versian: 01

ejecucion y liguidacion de procesos contractuales

Formato Condiciones Adicionales para Contratos de | Fecha: 05 = 05 - 2021
Prestacion de Servicios Profesionales

CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 1676 DE
2021 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO ¥ REGISTRO CON NIT
£99.999.007- 0 Y ZULMA YENITSE SANCHEZ HERNANDEZ, CON CEDULA DE CIUDADANIA
MNo. 33.645.088.

Entre los suscritos, CAMILA LUCIA MONTES BALLESTAS, domiciliada en Bogota D.C.,
identificada con cédula de ciudadania Mo, 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
Resolucian 03844 del 30 de abril de 2021, quien en adelante se denominara LA
SUPERINTENDENCIA v de la otra, ZULMA YENITSE SANCHEZ HERNANDEZ, CON CEDULA
DE CIUDADANIA No. 33.645.088, quien en adelante se llamara EL CONTRATISTA. hemos
convenido celebrar el presente CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 1676 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 |l, y en consecuencia se
pactan condiciones adicionales, en consideracion a lo siguiente: 1). Que la Superintendencia de
Notariado y Registro es una entidad descentralizada, técnica, con personeria juridica, autonomia
administrativa, financiera y patrimonial adscrita al Ministerio de Justicia y del Derecho. 2). Que la
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO ¥ REGISTRO - SNR ejercera la orientacion, inspeccion,
vigilancia v control de los servicios plblicos gue prestan los Motarios y los Registradores de
Instrumentos Piablicos; atendera la organizacion, administracion y sostenimiento de las Oficinas de
Registro de Instrumentos Pilblicos, v asesorara al Gobierno Macional en la construccion de las
politicas y el establecimiento de los programas y planes referidos a los servicios plblicos notarial y
registral. 3). Que los estudios v 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 SUPERINTENDEMCIA, en la actualidad la planta global de
personal de la Entidad no cuenta con el personal suficiente para encargarse de |a totalidad de las
actividades que implica este objeto, por lo cual se hace necesarno la contratacion del perfil requerido
en el estudio previo que garantice la consecucion del objetive detectado. §). Que en aplicacion de la
mencionada nomatividad v en armonia con las demas normas vigentes del Estatuto de
Contratacion, es procedente |a realizacion de |a 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 Conftratacion reviso y concluyd gue se cumple con
todos los requisitos legales para iniciar la presente confratacion. 8). Que el presente contrato se
regira por las siguientes cldusulas: CLAUSULA PRIMERA: - LUGAR DE EJECUCION: El lugar de
gjecucion del confrato sera la OFICINA DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS DE
SOGAMOS0, 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 SUPERINTENDEMNCIA asumira los gastos correspondientes a los desplazamientos.
CLAUSULA SEGUNDA: - PLAZO Y EJECUCION: El término de ejecucion del presente contrato
serd de OCHO (8) MESES y VEINTE (20) DIAS sin superar el 31 de julio de 2022. Su ejecucion
se establecera a partir de la suscripcidn del acta de inicio entre el Contratista y el Supervisor, previo

cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y legalizacion del mismo. CLAUSULA
TERCERA: - VALOR ¥ FORMA DE PAGOQ: a) Valor: El valor total del contrato es hasta por la suma
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DIECISIETE MILLONES SEISCIENTOS TREINTA ¥ SIETE MIL OCHOCIENTOS SESENTA Y
SIETE PESOS (% 17.637.867) MCTE. b) Forma de pago: Para la vigencia 2021, hasta por la suma
de TRES MILLONES TRESCIENTOS ONCE MIL SEISCIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS (%
3.311.667). MCTE. El valor del contrato se pagara en mensualidades iguales, sucesivas ¥y vencidas
cada una hasta por la suma UN MILLON NOVECIENTOS OCHENTA Y SIETE MIL PESOS (5
1.987.000) M/CTE, o proporcional por fraccion de tiempo ejecutado, previa aprobacion por parte del
supemnvisor del contrato, de los respectivos informes de avance que den cuenta de |a ejecucion del
contrato. Para la vigencia 2022: hasta por la suma de CATORCE MILLONES TRESCIENTOS
VEINTISEIS MIL DOSCIENTOS PESOS ($14.326.200) M/CTE. El valor del contrato se pagard en
mensualidades iguales, sucesivas y vencidas cada una hasta por la suma DOS MILLOMNES
CUARENTA Y SEIS MIL SEISCIENTOS PESOS ($2.046.600) MICTE, o proporcicnal por fraccidn
de iempo 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 fraccion de
tiempo ejecutado, previa aprobacion por parte del supervisor del contrato, de los respectivos
informes de avance gque den cuenta de la ejecucion del contrato., previa cerificacion de
cumplimiento a satisfaccion expedida por el Supervisor del contrato v el pago de los aportes mes
vencido comespondientes 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 distnbuidos asi:

VIGENCIA 2021
CDP NO. VALOR PROYECTO - ACTIVIDAD
RUBRO
118521 & 302.024.000 A-02-02-02-008-005 SERVICIOS DE SOPORTE
VIGENCIA 2022
RADICADO VIGENCIAS VALOR RUBRO / ACTIVIDAD
FUTURAS 2022
2-2021-057821 $3.094 .458.200 A-02-02-02-008-005
SERVICIOS DE SOPORTE

El presente contrato esta sujeto a registro presupuestal v 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). Estd 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 objsto del presente contrato. 4). Los recursos que componen
su patrimonio no proviensn 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. -
INHAEBILIDADES E INCOMPATIBILIDADES: EL CONTRATISTA declara bajo la gravedad del
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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 sefialadas en el articulo 127 de la
Constitucion Politica, los articulos 8 y 9 de |la Ley 80 de 1993, los articulos B0 y 61 de la Ley 610 de
2000, e 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 Motariado y Registro o cualguiera de sus
funcionarios o contratistas. CLAUSULA OCTAVA. - OBLIGACIONES GENERALES DEL
CONTRATISTA: EL CONTRATISTA adquiere para con la Superintendencia, las siguisntes
obligaciones generales:

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

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

3. Remitir el soporte de |a afiliacion a la AR.L a la Direccidn de Contratacion dentro de los tres
(03) dias siguientes a la firma del contrato por la Plataforma SECOP .

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

5. Aportar el examen meédico 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.5.), a una Administradora de
Fondos de Pensiones (AF.P.) v a una Administradora de Riesgos Laborales (AR.L) v,
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 técnica 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
EP.S, AFP. vy ARL., 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 I

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

11. Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales, evitando dilaciones vy
trabas.
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12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.
19.

20.

21.

22

23.

24,

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

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

Mo acceder a peticiones o amenazas de quienes actien por fuera de la Ley, con el fin de
ogbligarlo & hacer u omitir algdn aclo o hecho, informando inmediatamente a la
Superintendencia de Notariado y Registro y demas autoridades competentes cuando se
presenten tales circunstancias.

Cumplir con los demas deberes a su cargo que se deriven de la naturaleza del contrato.
Subir a la Plataforma Transaccional del SECOP Il los informes mensuales, dentro de los tres
(03) dias siguientes a la aprobacidn de los mismos.

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

Reportar de manera inmediata cualquier novedad o anomalia, al supervisor del contrato.
Presentar al Supervisor del Contrato los siguientes informes en ariginal 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 ejecucion del objeto. B) Informe final a la terminacidn del contrato que consolide todas
las actividades y resultados obtenidos durante la ejecucion del contrato, sefialando agquellos
aspectos que considere relevantes y formulando recomendaciones para garantizar el buen
funcionamiento de la entidad.

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 comrespondiente no sera tramitada
hasta tanto EL CONTRATISTA acredite la legalizacion pendiente.

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

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

Encargarse personalmente del archivo de la documentacion que deba gestionar con objeto
del contrato, de acuerdo con el manual de archivo y correspondencia vigente ylo normas del
Archivo General de la Nacion.

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

CLAUSULA NOVENA: OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA: El CONTRATISTA.
adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA |as siguientes obligaciones especificas:

El COMTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDEMCIA las siguientes obligaciones
especificas:

1.

Recepcion de los documentos radicados en la ORIP gue ingresan por ventanilla, dando
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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 tumos de
linea de produccion.

2. Alistamiento del documento: organizar la documentacion de acuerdo a los principios de
pricnidad y rango establecido en el Decreto 1250 de 1970; como es, retirar el material
abrasivo de los documentos por turno, ordenar el tumo, disponer los documentos del tumo
en carpeta independiente para el inicio de la etapa de digitalizacion de acuerdo con el
instructivo.

3. 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 anteror en el SGD-IRIS. Segunda fase: buscar el tumo 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 dlimo se debe buscar por el sistema SGD-IRIS el turno
asignado en radicacion y adjuntar, realizar verificacion completa.

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

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

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

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

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

9. Diligenciamiento de informes: Anexo nidmero Mo. 2, novedades presentadas en los sistemas
IRIS v estado de la infraestructura tecnologica entregada por la SNR. para desempefiar sus
funciones, formato dnico de inventano documental FUID, formato Excel dando cumplimiento
a la Ley de General de Archivo. (Enfrega del archivo en Excel y pdf).

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

11. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacidn que reciba para el cumplimiento

del contrato.

12. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Macion, las normas gue lo

modifiguen ¥ demas normatividad vigente que rige la materia.

13. Las demas que el supenvisor 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 ||, todos los documentos que hacen parte
integral de la etapa contractual, y el segundo, a verificar gue todos estos documentos estén en
regla, con las exigencias establecidas en la contratacion plblica, 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 comespondiente no sera tramitada hasta tanto EL CONTRATISTA
acredite la legalizacion pendiente. CLAUSULA DECIMA: OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA
FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y LA SALUD EN EL TRABAJO-
SGSS5T: EL CONTRATISTA debera:

1. Procurar el 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 |a ocurrencia de incidentes,

accidentes de frabajo y enfermedades laborales.

4. Participar en las actividlades de Prevencion y Promocion organizadas por LA

SUPERINTENDEMNCIA 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 SGSS5T 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 gue cumplen con los

requerimientos establecidos por la SNR para el desarrollo del cargo.

3. Expedir el Certificado de Registro Presupuestal.

4. Buscribir el Acta de Inicio del Contrato, la cual debera ser publicada por el Supervisor del
contrato, en la plataforma SECOPI Il, maximo, dentro de los tres (3) dias siguientes a su
SUSCIpCIon.

Suscribir las actas necesarias durante la ejecucion del contrato.
Asignar las actividades a realizar por parte del CONTRATISTA.
Asistir diligentemente al CONTRATISTA en el cumplimiento del objetoe contractual,
colaborando continuamente con &l para el desarmollo del mismao.

~Nmn
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B.
9.

Efectuar cumplidamente los pagos.
Ejercer la supervision del contrato a través del Supervisor o en su defecto por el Servidor
Piblico 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

12.

13.

14.

presente contratacion y sancion para guien los vulnere.

Exigir a EL CONMTRATISTA la ejecucion iddonea y oportuna del objeto contratado. Para el
efecto el supervisor adelantara el seguimiento y werificacion de las estipulaciones
contractuales a cango de EL CONTRATISTA, el cual se vera reflejado en los informes de
gjecucion y supervision parcial y final, dependiendo de que se trate, los cuales deberan ser
cargados en la plataforma de SECOP 1.

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

Foner a disposicion de EL CONTRATISTA toda la informacion necesaria para el desarrollo
de las aclividades.

15. Adelantar las gestiones necesarias para el reconocimiento y cobro de las sanciones

pecuniaras, para lo cual la supervisidn dara avizo oportuno a LA SUPERINTENDEMCIA
sobre la ocurrencia de hechos constitutivos de mora o incumplimiento.

16. Adelantar las acciones conducentes a obtener la indemnizacion de los dafios que sufran en

17.

18.

19.

20.

21.

desarmrollo o con ocasion de la presente contratacion.

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

Pagar al CONTRATISTA =l valor del confrato, de acuerdo con lo establecido en el Estudio
Previo y en el mismo contrato, dentro de los plazos y con las condicicnes establecidas. Para
el efecto, LA SUPERINTENDENCIA, a través 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

El supervisor del contrato esta en la obligacion previo al inicio de ejecucidn 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.

Impartir aprobacion de la facturacion o documento equivalente presentada en fisico y a través
de la plataforma SECOP || por parte del CONTRATISTA, previa verificacion del cumplimiento
de lo establecido en la clausula correspondiente a |a forma de pago y demas relacionados.
El Supervisor del contrato debera verificar gue EL CONTRATISTA allegue dentro de los 30
dias siguientes al ultimo pago recibido por conceplo de honorarios, el soporie del pago de
los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral realizado cormespondiente periodo de
cotizacion del dltimo mes cobrado.

. Las demas inherentes al presente contrato y a las consignadas en la Resolucion interna que

regula la actividad de Supervision.
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CLAUSULA DECIMA SEGUNDA: GARANTIAS: El incumplimiento a las obligaciones contractuales
constituye el mayor riesgo para el normal desarrollc del objeto contractual por lo que EL
CONTRATISTA debera constituir a favor de la Superintendencia de Motariado v 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 expedicion de la pdliza. En todo caso la vigencia de los amparos debe
iniciar en la misma fecha de expediciéon de la péliza y no con fecha retroactiva. PARAGRAFO
PRIMEROQO: En los casos en que se prorrogue el plazo de gjecucion del contrato yo 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 ylo valor pactado. PARAGRAFO
SEGUNDO: EL CONTRATISTA debera mantener la garantia en plena vigencia y validez en los
términos expresados en este documento y deberd pagar las primas y cualguier olra expensa
necesaria para constituidas, 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 gjecucion contractual. Asi mismo, de acuerdo con lo anterior sera
obligacidn del CONTRATISTA efectuar los ajustes a gque 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 SOGAMOSO, 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 ejecucian
¥y seguimiento del contrato. 3). Informar por escrito cualguier situacion que pueda afectar el
cumplimiento del objeto, el plazo o el valor del contrato. 4). Informar con la debida anticipacian
cualguier modificacion, aclaracion, adicidon en tiempo o en valor que deba hacerse al presents
contrato, asi como estado de las obligaciones economicas y del término de ejecucion. §). Elaborar
v suscribir las constancias sobre cumplimiento o recibo a satisfaccion del servicio pactado, siempre
que haya una correcta y oportuna ejecucion del contrato. 6). Poner a disposicion del Contratista los
equipos, software, recursos tecnoldgicos v locativos de acuerdo a la disponibilidad de éstos, de
manera que su uso no interfiera en el nomal desarrollo de las actividades de la Superintendencia
de Motariado y Registro y/o Oficina de Registro donde ejecute el contrato. 7). Verificar que el
CONTRATISTA haya subido en la Plataforma Transaccional del SECOP |l, todos los documentos
requeridos para la legalizacion del contrato y los informes y soportes exigidos durante la ejecucian
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 v
administrativamente le competan, en especial, las previstas por la Resolucion No. 08044 del 30 de
agosto de 2021, por la cual se adoptd el Manual de Supervision o Interventoria de los contratos de
la Superintendencia de MNotariado v 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 término

Superiniendencia de Notariado y Regisbro Pagina & de 10
Calie 26 Mo, 13 - 49 nk 201
PEX 57 + (1) 3282121
Bogat 0.C., - Colomes
hittpUww. Supermataisdo.gos co
cormespondenciafisupemolanade gov co




AUFERNTENDENG Codigo: MP - GNCT - PO - 01 -
s H E‘;,_: E::'?HE ‘:"':E“E MACROPROCESO: Gestion Contractual PR _g., "FR-01
o i i e PROCESO: Gestion precontractual, contractual, Version: 01

gjecucidn y liguidacidn de procesos contractuales

Formato Condiciones Adicionales para Contratos de | Fecha: 05 =05 - 2021
Prestacion de Servicios Profesionales

CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 1676 DE
2021 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO ¥ REGISTRO CON NIT
899.999.007- 0 Y ZULMA YENITSE SANCHEZ HERNANDEZ, CON CEDULA DE CIUDADANIA
No. 33.645.088.

establecido en la Plataforma Transaccional del SECOP Il por la SUPERINTENDENCIA. CLAUSULA
DECIMA QUINTA: - SUSCRIPCION OPORTUNA: En aquel evento en que no se suscriba el
contrato mediante la Plataforma Transaccional SECOP I dentro de los 3 dias siguientes a su envio,
LA SUPERINTENDENCIA entendera el desistimiento por parte del futuro contratista y se iniciara
nuevamente la seleccion para el perfil requerido. CLAUSULA DECIMA SEXTA:
CONFIDENCIALIDAD: En &l contratista recae el deber de confidencialidad, comprometiéndose a
hacer uso debido de la informacion que conoce yio 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 ejecucidn
del contrato, seran de propiedad fisica e intelectual exclusiva de LA SUPERINTEMDENCIA.
CLAUSULA DECIMA OCTAVA: PENAL PECUNIARIA: a.) En caso de declaratoria de caducidad
o de incumplimiento de cualguiera de las obligaciones derivadas del presente contrato por parte del
contratista, &ste debera pagar a LA SUPERINTENDEMNCIA a titulo de pena, una suma eguivalente
al 20% del valor total de este contrato, la cual sera cancelada o descontada, segln sea el caso, al
momento de efectuarse el pago del contrato. b.) lgualments, frente al incumplimiento de las
obligaciones del contratista, éste 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, seglin 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 agui
pactado, siempre que los mismos se acrediten CLAUSULA DECIMA NOVENA: MULTAS: a.) Con
el fin de conminar al CONTRATISTA al cumplimiento de las obligaciones gue se encueniren en mora
o refraso, s& 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 resolucidn motivada, previo agotamiento del debido proceso y de
conformidad con lo establecido en la Ley 1474 de 2011. ¢.) La imposicion de multas no impedira la
aplicacion de olras sanciones a que hay lugar por el incumplimiento. d.) EL CONTRATISTA autoriza a
que la SUPERINTENDENCIA descuente del saldo a su favor, el valor correspondients 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 cldusulas excepcionales al derecho comin, de terminacidn, modificacion e interpretacion
unilateral y caducidad de conformidad con lo dispuesto en los articulos 15, 18, 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 gue surjan de la ejecucion del presente contrato seran
resueltas a través de los mecanismos alternativos de solucion de conflictos. En caso de que
persistan las diferencias, las partes guedaran en libertad para recurnir a la Jursdiccion de lo
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Contencioso Administrativo. PARAGRAFO. Las obligaciones de las partes establecidas en este
confrato no se suspenden por 2l hecho de que se presenten diferencias o controversias, inclusive
durante el tiempo en que se estén 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 actla con plena autonomia técnica y administrativa. Por
lo tanto, no habra lugar a reconocimiento alguno por concepto de prestaciones sociales o cualguier otra
erogacion diferente a los honorarios aqui pactados. CLAUSULA VIGESIMA SEXTA: INDEMNIDAD
DE LA SUPERINTENDENCIA: EL CONTRATISTA mantendra indemne a la Supernntendencia
contra todo reclamo, demanda, accion legal, y costos que puedan causarse o surgir por dafios o
lesiones a personas o bienes, ocasionados por el Confratista o su personal, durante |a ejecucion del
objeto y obligaciones de este contrato. En caso de gue se formule reclamo, demanda o accion legal
contra la Superintendencia por asuntos, que segln este contrato sean de responsabilidad de &l
Contratista, se |le comunicara lo mas pronto posible de elle 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 de pago de al
Sisterna de Seguridad Social. F). Actas, 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 conceplo respecto de los
bienes, documentos, informacion institucional y de los elementos a su cargo. PARAGRAFO:
Mensualmente EL CONTRATISTA debera legalizar los viaticos gque se le hayan entregado para el
desarrollo de las actividades propias del contrato. CLAUSULA VIGESIMA NOVENA:
PERFECCIONAMIENTO, EJECUCION Y LEGALIZACION. El presente contralo se considera
perfeccionado con el aporte de los documentos en las condiciones solicitadas al provesdor en la
plataforma Secop I, ¥ con su suscripcion en la Plataforma Transaccional del SECOP Il por EL
CONTRATISTA v 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 SECORF 1. 3). Acreditacion de afiliacion
e inicio de la vigencia de la ARL corespondiente. Para su legalizacion requerira: 1), Acto
administrativo por medio del cual s& designa al supervisor del confrato. 2). Suscripcion del Acta de
Inmicio, previo cumplimiento de los requisitos antes sefialados.

Proyectd: Daniel Patacios — Direccion de Contratacion,  © el Sadicse
Rievisd. Alejandra Hormmechea — Direccidn de Contrataciin
Aprobd Trarmsaccionalments: Camila Lucia Monbes Ballestas. Directora de Condratacion it
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ACTA DE INICIO CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

CONTRATO No. 1803 de 2022
NOMBRE DEL CONTRATISTA: ZULMA YENITSE SANCHEZ HERNANDEZ
CEDULA DE CIUDADANIA: 33.645.088

PERFIL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FECHA DE INICIO: 18 DE NOVIEMBRE DE 2022

FECHA DE TERMINACION: 30 DE DICIEMBRE DE 2022

PLAZO DE EJECUCION: UN (1) MES Y VEINTITRES (23) DIAS.

LUGAR DE EJECUCION: OFICINA DE REGISTRO INSTRUMENTOS PUBLICOS SOGAMOSO
VALOR TOTAL DEL CONTRATO: $3.615.660M/CTE

VALOR MENSUAL 2022: 52.048.600

FECHA DE APROBACION DE LA POLIZA: 18 NOVIEMBRE DE 2022

FECHA DE INICIO DE COBERTURA DE LA ARL: 18 DE NOVIEMBRE DE 2022
CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL: 646622 del 18 -11-2022

Eldia 18 de noviembre de 2022 en la ciudad de Sogamoso, se reunieron el Doctor
LUIS ALBERTO LEON MEJIA en su calidad de supervisor del contrato y ZULMA
YENITSE SANCHEZ HERNANDEZ en su calidad de contratista, con el fin de dar
comienzo a las actividades pactadas en el objeto del Contrate No. 1803 de 2022.

Objeto: Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como
Auxiliar Administrativo para apoyar la aplicacion de las politicas internas de la
SHNR 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 en la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Sogamoso.

(4 los fines pertinentes el dia 18 de noviembre de 2022.

@ A
i ZUL NITSE SANCHEZ HERNANDEZ

EEglﬁ'l‘l‘Eldﬂl' Seccional de Instfumenios Pablicos C.C. Mo, 33.645.088
Supervisar Contratista
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CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 1803 DE
2022 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADD Y REGISTRD CON MIT
899.999.007- 0 ¥ ZULMA YENITSE SANCHEZ HERNANDEZ, CON CEDULA DE CIUDADANIA
Mo, 33.645.088,
Entre los suscritos, WILLIAM PEREZ CASTANEDA, domiciliado en Bogota, D.C., identificado con
cédula de ciudadania Mo, 16.656.408, en su calidad de ORDENADOR DEL GASTO de la SNR,
nombrado mediante Resolucion Mo. 10881 del 12 de septiembre de 2022, debidamente posesionado
mediante Acta del 13 de septiembre de 2022, en ejercicio de sus faculiades legales, en especial las
conferidas en la Resolucidn No. 10989 del 14 de septiembre de 2022, con la cual es sa le delegd la
Ordenacion del Gasto, guien en adelante se denominara LA SUPERINTENDEMNCIA v de la ofra,
ZULMA YENITSE SAMCHEZ HERNANDEZ, con cédula de ciudadania Mo. 33.645.088, quien en
adelante =& llamara EL CONTRATISTA, hemos convenido celebrar el presente CONTRATO DE
PRESTACION DE SERVICIOS No. 1803 DE 2022, =l 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 I, y en consecuencia se pactan condiciones adicionales, en consideracion
a lo siguiente: 1). Que la Superintendencia de Motariado y Registro es una entidad descentralizada,
técnica, con personerla juridica, autonomia administrativa, financiera v patrimonial adscrita al
Ministerio de Justicia y del Derecho. 2). Que la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y
REGISTRO - SNR ejercera la orientacion, inspeccidn, vigilancia vy control de los servicios plblicos
que prestan los Notarios y los Registradores de Instrumentos Plblicos,; atenderd la organizacion,
administracion y sostenimiento de las Oficinas de Registro de Instrumentos Plblicos, v asesorar:. al
Gobierno Nacional en la construscion de las politicas y el establecimiento de los programas vy planes
referidos a los servicios plblicos notarial y registral. 3). Que los estudios y documentos previos
soportan el presente contrato & indican la existencia de disponibilidad presupuestal. 4). Que, de
acuerdo con la cerificacion 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 contratacidén del perfil requerido en el estudio previo que garantice la
consecucion del objetivo detectado. 5). Que en aplicacion de la mencionada normatividad v en
armonia con las demas normas vigenles del Estatuto de Contratacidon, es procedente la realizacion
de la seleccion del contratista mediante el procedimiento de Contratacion Directa. 6). Que el proceso
de contratacian se encuentra incluido 2n el Plan Anual de Adquisicionas (FAA). T). Que el Ordenador
del Gasto revisd y concluyé que se cumple con todos los requisitos legales para iniciar la presente
contratacion. 8). Que el presente confrato se regird por las siguientes clausulas: CLAUSULA
PRIMERA: OBJETO ¥ LUGAR DE EJECUCION: a) Objeto: Prastar con plena autonomia técnica
y administrativa sus servicios como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para apoyar la aplicacion de las
politicas internas de la SNR frente al Sistema de Gestion Documental de las oficinas de registro de
instrumentos publicos a nivel nacional, en el desarrollo de los lineamientos de linea de produccion
ORIP de Sogamoso.b) Lugar de Ejecucion: El lugar de ejecucidn del contrato sera en la Oficina de
Registro de Instrumentas Pablicos de Segamoso o en & 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 oS
gastos correspondientes a los desplazamientos. CLAUSULA SEGUNDA: - PLAZO Y EJECUCION:
El término de gjecucion del presente contrato sera de UN (1) MES Y VEINTITRES (23) DIAS. Su
gjecucion se establecera a partir de la suscripcidn del acta de inicio entre el Contratista v el
Supervisor y no podra superar el 30 DE DICIEMBRE DEL 2022 Previo cumplimiento de los
Superintendencia de Notarlado y
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requisitos de perfeccionamiento y legalizacion del mismo. CLAUSULA TERCERA: - VALOR Y
FORMA DE PAGO: a) Valor: E| 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 ¥ SEIS MIL SEISCIENTOS PESOS
($2.046.600) M/CTE, o proporcional por fraccidn de tiempo ejecutado, previa aprobacidn por pare
del supervisor del contrato, de los respectivos informes de avance gue den cuenta de la ejecucidn
-del contrato., previa cerlificacion 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 MNo. Valor Proyecto — Rubro Actividad
115122 del 26 de oclubre | § 665.554.320 | A-02-02-02-008-005 SERVICIOS DE
de 2022 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
confrato incluye todos los gastos, costos, derechos, impuestos, tasas y demas confribuciones
relacionadas con el cumplimiento del objeto del presente contrato. 4). Los recursos que componen
su patrimonio no provienen de lavado de actives, financiacion del terrorismo, narcotrafico, captacian
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 cumplimiente del objeto establecide en el presente contrato. CLAUSULA SEPTIMA. -
INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES: EL CONTRATISTA declara bajo la gravedad del
juramento, que s& entiende prestado con la firma del presente contrato, que no se halla incurso en
ninguna de las causales de inhabilidad e incompatibilidad sefialadas en el articulo 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,
asumird totalmente a su cargo, cualquigr reclamacidn ¥y pago de perjuicios que por esla causa
promueva un tercerg contra la Superintendencia de Motariado v Registro o cuslguiera de sus
funcionarios o contratistas. CLAUSULA OCTAVA. - OBLIGACIONES GEMNERALES DEL
CONTRATISTA: EL CONTRATISTA adquiere para con la Superintendencia, las siguientes
obligaciones generales. '
1. Aportar y cargar en la Plataforma Transaccional del SECOP I, para conocimiento de la
SUPERINTENDENCIA v en los plazos en los gue se le determine, los documentos
requaridos para el inicio del contrato.
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2,

mH

10.

11.
12,

13.

Constituir la Garantia Unica, dentro de los tres (03) dias siguientes a la suscrpcidn del
conftrato a favor de la Superintendencia de Motariado y Registro por los valores y con los
amparos  previstos, mantenerla  vigente durante el términe  establecido por la
SUPERINTENMDEMNCIA v cargarla en la Plataforma Transaccional del SECOP Il para su
posterior aprobacion por la SUPERINTENDENCIA.

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

Suscribir, conjuntamente con el supenvisor, &l acta de inicio correspondiente una vez
cumplidos los reguisitos de perfeccionamiento y legalizacion del contrato.

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

Acreditar su afiliacién a una Entidad Promatora 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.) v,
encontrarse al dia en el pago de los respectivos aportes.

Ejecutar con plena autonomia técnica y administrativa el objeto contractual.

Ejecutar el objeto contractual en condiciones de eficiencia, oportunidad y calidad de
conformidad a los parametros establecidos por la SNR.

FPara efectos del pago mensual de honorarios EL CONTRATISTA deberd presentar;
Impresion o folocopia de la respectiva planilla con la que se realiza el pago discriminados
E.P.5., AF.P. v ALR.L., salvo las excepciones legalmente establecidas y el formato informe
de supervision de cumplimiento de contrato prestacion de servicios aprobado por el
supervisor del contrata, formato de retencion en la fuente y cargar las evidencias de la
ejecucion del contrato en la plataforma SECOP 1.

Sin perjuicic de la autonomia técnica y administrativa, atender las instrucciones vy
lineamientos gue durante el desarrollo del contrato se le impartan por parte de guien sea
designado como supervisor del contrato.

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

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

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

14. No acceder a peficiones o amenazas de quienes actien por fuera de la Ley, con &l fin de

15.
16.

17.

18.
19.

obligarlo & hacer u omitir algun actc o hecho, informando inmediatamente a la
Superintendencia de Motariado y Registro v demas autoridades competentes cuando se
presenten tales circunstancias.
Cumplir con los demas deberes a su cargo que se deriven de la naturaleza del contrato.
Subir a la Plataforma Transaccional del SECOP Il los infarmes mensuales, dentro de los tres
{03) dias siguientes a la aprnhadﬁn de los mismos.
Queda prohibido prestar el semvicio en estado de em bnaguez wio bajo el consumo de
sustancias psicoactivas.
Reportar de manera inmediata cualguier novedad o anomalia, al supervisor del contrato.
Presentar al Supervisor dal Contrato los siguientes informes en original y copia o via comeao
electrdnico y cargaros en la plataforma SECOP Il: A) Informes mensuales que den cuenta

Superintendancia de Motariado y
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20,

21,

23.

24,

sobre el cumplimiento mensual de sus obligaciones, la meta semanal propuesta y el estado
de ejecucidn del objeta. B) informe final a la terminacién del contrato que consolide todas las
actividades y resultados cbtenidos durante la ejecucion del contrato, sefalando aquellos
aspectos que considere relevantes y farmulando recomendaciones para garantizar el buen
funcionamiento de la entidad.

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

Entregar a la finalizacion del contrato, en perfecto estado, salvo el deteriore narmal por el
uso, los elementos y equipos entregados para la prestacion del servicio objeto de este
contrato reportados en su inventarno individual, asi como el carnet de identificacidn y 1a tarjeta
de acceso en caso de que estos le hayan sido suministrados. Dicha entrega se realizara al
supervisor del contrata,

. Cumplir con las politicas de seguridad de la informacion y los lineamientos dados por LA

SUPERINTENDENCIA relacionados con el Sistema de Gestion de Sequridad de la
Informacicn.

Encargarse personalmente del archivo de la documentacion gue deba gestionar con objeto
del contrato, de acuerdo con el manual de archivo y mn&spmdenua vigente ywo normas del
Archivo General de la Macidn.

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

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

1.

Recepcitn de los documentos radicados en la ORIP gque ingresan por ventanilla, dando
cumplimiento a las normas establecidas en registro de los sistemas FOLIO yio SIR con una
perodicidad de cada hora, diligenciando v firmando el formulario de control de turnos de
linea de produccion.
Alistamiento del documento: organizar la documentacidn de acuerdo a los principios de
prioridad y rango establecide en el Decreto 1250 de 1970; como es, retirar el material
abrasivo de los documentos por turno, ordenar el turno, disponer los documentos del turno
en carpeta independiente para el inicio de la etapa de digitalizacion de acuerdo con el
instructivo.
Digitalizacion de documentos: primera fase. Tomar cada una de las carpetas por turno de
radicacion de menor a mayor e identificar los turnos de nueva entrada para referenciar el
turno anterior en el SGD-IRIS. Segunda fase: buscar el turno en el sistema (SGD-IRIS)
digitalizar el formularios de calificacion o formulario de correccion o nota devolutiva o mayor
valor (segun sea el caso), por Glimo se debe buscar por el sistema SGD-IRIS el lurno
asignado en radicacion v 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 blanco, validar
paginacion.
Realizar la indexacién: Asociar un fipo documental a cada imagen; grabar el documento al
100%.
Superintendencia de Notariado y
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de la B o : )
cantidad e hﬂjas drgnahzadas o Elfia!amjantg, ' oyla tipiﬁnacjm

7. Armado de documentgs: '
/ - Organizar docy i
al turng respectivo en g archivo temﬂurz!ez:'lﬂ den de pecioido en comanila y de o derdo
umos devueios 105 de ayor vl mientrasnﬁﬂn d"El turno los documentos clasificando,
de préstamos Y consuftas, 1 ¢ framite interno, diigenciar al formato
8. Disposicidn Y armado del trdmite reqictral reall
gistral: Una vez realizada |a = itali ]
ubica el documento generado por la ORIP comg respuesta g l;sg;hmdtidc!‘%:anzi}d?" =€
calificacion, nota devolutiva, formularia de correccion yio mayor valor este'dn»;umrlr{a:r:g ::

calificados o comegido; se Procede a ubicar y retirar del archive tem '
) : Poral la documenta
¥ separa J; copia con destino a registro ¥ la del usuario, se anexa el formulario de caliﬁnc!agig:
] fmula:iﬂ de Ec;}nﬂcmgn ?_ cada paquete se entrega a ventanilla g identificado para el
usuario; el paquete con desting a registro se ubica en el archivo isi i
v nacy e SO ¢ en el drea fisicg definida
8. Diligenciamiento de informes: Anexo numerg No. 2, novedades '
| L2 presentadas en los sistem
IRrS_y estado de Ia_lnlfrﬂastr_l.mlura tecnoldgica entregada por la SNR para desempefiar 53:
funciones, formato tinico de inventario documental FUID, formato Excel danda cumplimiento
ala Ley de General de IA!'thivn- (Entrega del archivo en Excel y pdf),
10. Responder por la administracidn ¥ manejo de los bienes entregado para la ejecucion del

contrato.
11. Mantener plena reserva ¥ confidencialidad de |3 informacién que reciba para el cumplimiento

del contrato.
12. Recibir, revisar, clasificar, radicar distribuir y controlar documentos ingresados para registro

&n caja

13. Desarrollar la sistematizacian o digitalizacion de los documentos gue 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 Nacion, las nomas que lo
modifiquen y demas normatividad vigente que rige la materia.

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

16. Las demds que el supervisor del contrato considera pertinentes, conforme a la naturaleza de

contrato.
PARAGRAFO PRIMERO: EL CONTRATISTA v SUPERVISOR del contrato, estan obligados: EJ

primero, a subir a la Plataforma Transaccional del SECOP II, todos los documentos que hacen parte
integral de la etapa contractual, ¥ el segundo, a verificar que todos estos documentos estén en

regla, con las exigencias establecidas en [a contratacién pablica, asi como los lineamientos internos

establecidos por la Entidad, so pena de las sanciones que haya lugar para las partes. c]gusug
TE AL SISTEMA DE GESTION DE LA

DECIMA: OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA FREN
SEGURIDAD Y LA SALUD EN EL TRABAJO- SGSST: EL CONTRATISTA debera:

1. Procurar el cuidado integral de su salud.
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USCRITO EN
igg,zﬂ'ﬂsg.ﬂﬂ'r- 0 ¥ ZULMA YENITSE SANC

i ividad
= 31?5-? = 0% elementos de proteccion personal necesanos para ejecutar |a act
2. Contar co ird su costo. i
Eﬂntr?-ltgft ?: r;g;_m;a:;zﬁ;rr a LA SUPERINTENDENCIA la ocurrencia de incidentes,
3. Repo

' les.
accidemtas iﬁ“?::’ngcﬂ;;?;sﬁﬂiﬁ Ili't:g:rzsr:i:&n y Promocion organizadas por LA

* ;ﬂ?gaﬁamuneucm o la Administradora de Riesgos Laborales. .

i lamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de la Seguridad y

8. Cumplir las normas, reglam
Salud en el trabajo SGSST adoptadas por LA SUPERINTENDENCIA,

6. Cumplir cabalmente con el o los protocolos de bioseguridad |m!:|lsmen't.=_| dos porla 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 Inicic del Contrato, la cual debera ser publicada por el Supervisor del
contrato, en la plataforma SECOPI I, maximo, dentro de los tres (3) dias sigulentes a su
suscripcion, una vez sea revisada y avalada por la Direccion de Contratacion.

5. Suscribir las actas necesarias durante la ejecucion del contrats.

6. Asignar las actividades a realizar por parte del CONTRATISTA.

7. Asistir diligentemente al CONTRATISTA en el cumplimiento del objeto contractual,
colaborando continuamente con €l para el desarrollo del misma.

8. Efectuar cumplidamente los pagos.

9. Ejercer la supervision del contrato a traves del Supervisor o en su defecta 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 sancién para quien los vulnere.,

12. Exigir a EL CONTRATISTA i3 ejecucion idonea y oportuna del objeto contratado. Para el
efecto el supservisor adelantara el seguimiento vy verificacion de las estipulaciones
conlractuales a cargo de EL CONTRATISTA, el cual se vers reflejado en los informes de

Bjecucion y supervision parcial ¥ final, dependiendo de que se trate, los cuales deberan ser
cargados en la plataforma de SECOP ||

13. Impartir las instrucciones
EL CONTRATISTA.

14. Poner a disposicidn de EL CONTRATISTA toda la informacian necesaria para el desarrcllo
de laz actividades.

15. Adefall'rla_r las gestiones necesarias para el reconocimiento y cobvo de las sanciones
pecunianias, para lo cual la supervision darg aviso oportuno a LA SUPERINTENDENCIA
6 i?jbl;e la n-clrurrencla de hechos constitutivos de maora o incumplimiente.
- Adelantar las acciones conducentes a obtener la indemnizacion de | fi
5 0% dafo
desarrollo o con ocasion de la presente contratacion, ? 4ue sulran en

que sean del caso, relacionadas con las actividades a realizar par
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2022 SUSCRITO ENTRE LA sup" CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 1803 DE

T e i e e

17. i‘:xﬂ'ﬁrl cﬂlnl.‘ra los  servidores publicos, EL
15, Pogar 3 CONTRATIS T o sy o consccuenca dl conat
: valor del contrato, d ' -
P . . de acuerdo con lo .
EJ"E:‘I:: t::; azfdsmlsma conlrato, dentro de los plazos y con las .:unm.;it-.a: rem?nhen e Estudio
" UPERINTENDENCIA, a través de [a & establecidas. Para

: supervision y atendiendo la n
prestaciones del contrato, procedera a establecer el plan de pagos del contrato msé?ézﬁiig

ara : - :
EEESLE:FW el porcentaje de ejecucion del mismo, el cual se vera reflejado en la plataforma
19. El supervisor del contrato esta en la obligacion - —_— _ .
P e previo al inicio de ejecucion y en caso de
terminacién anticipada reportar al gerente del provec . .
ejecutados conforme al plazo inicial del mnlmﬁﬂ. yecto para las liberaciones de los saldos no
20. Impartir aprobacion de la facturacion o documento equivalente presentada en fisico v a travé
de fa plataforma SECOP Il por parte del CONTRATISTA, previa verificacion del cumyplimienlig
de lo establecido en la clausula correspondiente a la forma de pago v demas relacionados.
21.El Sugemsﬂr del DF!I'!trEII.D deberd 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 Gltima mes cobrado.
29 Las demas inherenlas al presente contrato y a las consignadas en la Resolucion interna gue
regula fa 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 gque EL
CONTRATISTA debera constituir a favor de la Superintendencia de Notariado y Registro garantia
unica, que deberd cobijar los siguientes riesgos: 1). De Cumplimiento: Equivalente al diez por
clento (10%) del valor del contrato, con vigencia por el plazo de ejecucion del contrato, mas sais (B)
meses, contados a partir de la expedicion de |a pdliza. En todo caso la vigencia de los amparos
debe iniciar en la misma fecha de expedicién de la pdliza y no con fecha retroactiva.
PARAGRAFO PRIMERO: En los casos en gue se prorrogue el plazo de ejecucion del contrato yio
se adicione &l 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 ylo valor pactado.
PARAGRAFO SEGUNDO: EL CONTRATISTA debera mantener la garantia en plena vigencia y
validez en los términos expresados en este documento y debera pagar las pnmas y cualquier otra
expensa necesaria para consfituirlas, 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 gue los plazos exigidos sean consecuentes a los
solicitados, contados a partir del Inicio de la gjecucion contractual. Asi mismo, de acuerdo con lo
anterior sera obligacién del CONTRATISTA efectuar los ajustes a que haya lugar. %%&
DECIMA TERCERA: SUPERVISION ¥ OBLIGACIONES DEL SUPERVISOR: A) SUPERVISION:
La vigilancia en la ejecucion y cumplimiento astricto del contrato estara a cargo del Registrador de
la Orip de Sogamoso, guien haga sus veces O quien designe el ordenador del gasio. B)

OBLIGACIONES DEL SUPERVISOR: )
1. Velar por Ia comecta y oportuna ejecucion del contrato.

CONTRATISTA © terceros por las

Superintendencia de Notariado y
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—7 Presentar y allegara ir
del contrato, asi como actas Y demas documen

del contrato. _
3. Informar pof gscfito cua

ntrato. o . o _
i Tn?;::g;ﬁ?: :;ebida anticipacion cualguier modificacion, aclarachon, adicion en tiempo 0

en valor que deba hacerse al prf:_s;nte contrato, @si como actado de las obligaciones
.emicas y del tarmino de ejecucion. o ) ) -

5. ?ET:SE::'E: s:s.cribir las constancias sobre cumplimiento o _rf:m:;ﬂ:tl a S:t:lsfaccmn del servicio
pactado, siempre que haya una correcta y oportund gjecucién del contralo. .

6. Poner a disposicion del Contratista 108 €U/, software, recursos tecnaldgicos y locativos
de acuerdo a la disponibilidad de @stos, de manera que su USO No interfiera en el normal
desarrollo de las actividades de la Superintendencia de Notariado y Registro yfo Oficina de
Registro donde ejecute el contrato. _

7. Verificar que el CONTRATISTA haya subido &n \a Plataforma Transaccional del SECOP 1,
todos los documentos requeridos para la legalizacion del contrato y los informes y soportes

4 exigidos durante la ejecucion del mismao. o

8. Allegar ala Direccién de Contratacion original del acta de inicio dentro de 10s Wes (03) dias
siguientes a 1a notificacian del aclo administrativa de supenision.

9. Las demas que legal ¥ administrativamente le competan, en especial, las previsias por la
Resolucién No. 08044 del 30 de agosto de 2021, por la cual se adoptd el Manual de
Supervision o Interventoria de los contratos de 1a Superintendencia dé 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 ¢ no
constituya la poliza de garantia dentro del término establecido en |8 Plataforma Transaccional del
SECOP Il por la SUPERINTENDENCIA. CLAUSULA DECIMA QUINTA: - SUSCRIPCION
OPORTUNA: En aguel evento en que no se suscriba el contrato mediante la Plataforma
Transaccional SECOP If dentro de los 3 dias siguientes a su envio, LA SUPERINTENDENCIA
entendera el desistimiento por parte del futuro contratista y se iniciara nuevamente la seleccion para
el perfil requerdo. Por lo gue se proceders a suscripbir 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 informacién gue conoce ylo
procesa para la ejecucion del objeto contractual, asi como de las obligaciones del contrato, ¥
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 contralo, seran de propiedad

fisica & 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, éste deberd pagar a LA

SUPERINTENDENCIA a titulo de pena, una suma equivalente al 20% del valar total de este contrato,

la cual sera cancelada o descontada, segun sea el caso, al momento de efectuarse el pago del

contrato. b.) lguaimente, frente al incumplimiento de las obligaciones del confratista, éste debera

Superintendencia de Notariado y
Regisira
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pagar a titulo de tasacidn anticipada de perjuicios una sum
del valor tatal del contrato, la t'fal sera Eanlarada 0 desiﬂ;:;;‘ﬁ:g?ﬂi;’::I;t:ﬁglecr;ﬂc?”t:;rﬁ:;’g
eLgc:_luarsa el pago del confrato. Mo obstante, la Entidad se reserva el derecho de cobrar perjuicios
adicionales que excedan el monto de lo aqui pactado, siempre gue los mismos se acrediten.
CLAUSULA DECIMA NOVENA: MULTAS: A) Con el fin de conminar al CONTRATISTA al
wmpﬁmientq de |las obligaciones que se encuentren en mora o retraso, se causaran multas hasta por
:Lrla Tﬂgr equwalantg al 0.5x1000 del valor del contrato por cada dia de incumplimiento o retraso, hasta
ndo estas gfectmam&p!e 58 ::umpl:an. B.} La imposicion de las multas se hara mediante resolucidn
miotivada, previo agolamiento del debido proceso y de conformidad con lo establecido en la Ley 1474
glei r?r?J r:| :_:.} La imposicidn de multas no imped_irai la aplicacion de otras sanciones a que hay lugar por
plimiento. D.) EL CONTRATISTA autoriza a que la SUPERINTENDENCIA descuente dal 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
DERF(:HCI {.‘-l:II'n_.'IUN_: Al presente contrato le son aplicables las clausulas excepcionales al derecho
comun, de tanrunag:rﬁn. modificacion e interpretacion unilateral v 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 solucién de las controversias contractuales que
surjan de la ejecucidn del presente contrato seran resualtas a fravés de los mecanismos allernativos
de solucidn de conflictos, En caso de que persistan las diferencias, las partes guedaran 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 gue se estén 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 actia con plena autonomia técnica y
administrativa. Por lo tanto, no habré lugar a reconocimiento alguno por conceplo de prestaciones
sociales o cualquier olra erogacién diferente a los honoranos aqui pactados. ULA 'lul'l IMA
SEXTA: INDEMNIDAD DE LA SUPERINTENDENCIA: EL CONTRATISTA mantendra indemne a
la Superintendencia contra todo reclamo, demanda, accion legal, y costos que puedan ’53'-'53"59‘"“
surgir por dafios o lesiones a personas o bienes, ocasionados por el GD”‘”—'““? o pr‘;'::;i"
durante la ejecucion del objeto y obligaciones de este contrato. En caso -:Ie_que se nrnt'lru 1?; a de:
demanda o accion legal contra la Superintendencia por asuntos, que segan este conirato 5@
responsabilidad de &l Contratista, se le comunicard lo mas pronto posible de ello para que por su
i revistas por la ley para mantener indemne a la
cuenta adopte oportunamente las medidas p ’ lo del conflicto. CLAUSULA
Superintendencia y adelante los tramites para llegar a un arreglo del conilic tl e
VIGESIMA SEPTIMA: DOCUMENTOS DEL CONTRATO: Forman ;I:arte integranie del p
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 Mo, 13 - 48 Ink 201

BEX 5T + (1) 3282137
Bogota DG, - Colombia
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CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 1803 DE
2022 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO ¥ REGISTRO CON NIT
§09.999,007- 0 Y ZULMA YENITSE SANCHEZ HERNANDEZ, CON CEDULA DE CIUDADANIA
No. 33.645.088.

de pago de al Sistema de Seguridad Social. F). Actas, cuentas de cobro e informes demas
documentos gue se suscriban para el correclo y oportuno sumplimiento del mismo. CLAUSULA
VIGESIMA OCTAVA: Al finalizar |a 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 CO NTRATISTA debera legalizar los viaticos que se
le hayan entregado para el desarrollo de las actividades propias del contrato. CLAUSULA
VIGESIMA NOVENA: PERFECCIONAMIENTO, EJECUCION Y LEGALIZACION. El presente
contrato se considera perfeccionado con el aporie de los documentos en las condiciones solicitadas
al proveedor en la plataforma Secop |l, y con su suscripcion en la Plataforma Transaccional del
SECOP il por EL CONTRATISTA y el ORDENADOR DEL GASTO de |a SMR. Para su ejecucian
requerira: 1). Expedicion del Registro presupuestal; 2). Constitucién de la garantia por parte de el
contratista y su aprobacion por parte de la Superintendencia en la Plataforma Transaccional SECOP
Il. 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).
Suscripcion del Acta de Inicio, previe cumplimiento de los requisitos antes sefalados.

Proyects: Erka Gisella Lemus Palamegue. Abogada Dingcckin de Contrabssiin. eherns

Revizt: Matia slsjandra Homechea Garcia, Abogado Direcc) -:I&Cmtrma:imﬂﬂj.[:-

Revist: Sol Milena Guerra Zapata. Direciora de Conftratacidnil: t

Aprobé Transaccicnalmente: Wilkam Perez Castaleda, Secratario General SNR-Ordenador dal Gasto

Superintendancia de Notariado y
stra
Calle 26 No, 13 - 4% Inl. 201 Pagina 10 de 10
PBX 57 + (1) 3282121
Bogotd D.C., - Colombia
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Cordicionems &dicon les pars Conlralcs de | Fecha: 35 - 09 - 20021

Presfacice da Sarmncios s da & lo Eanlicr
SORDTRES ADICRRIALER DEL CONTIATS DE PREATASON DE SEREGE DE AFOTD

& LA GESTION Ho. 595 DE 2023 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDEHNCIA DE HOTARLADD
¥ AEEGISTRD COM NIT B39.952007- 0 ¥ ZFULMA YEWMITSE SANCHET HERMAMDEE, COM
CEDULA DE CIUDADAMNLA No.31 646 DEE.

Ermre ks susconos, WILLLAM PEREZ CASTANEDA, comeoliado =n Bogota, O C_, idemaficado con
cadula de cludadania Moo 16,586 408 &n =u cabdad de ORODENADOR DFEL GASTDO de la SHAE,
mambrads mediane Resolucdn Mo, 10881 d=l 12 de ssphembre de 222 debéd amernts
oS iona dio mesd s Aok o=l 13 de ssEphesmibne o Eﬂllmqﬂfﬂtﬂdﬂmhﬂlmlﬂgﬂﬁ-.
en especal las condendas en la Rescuodn Mo, 108989 ded 14 de sepiiembre de 2022, con la cual
=5 SE la Ordenscion del Gasbs, owen en adelanke se denomanard LA
SUFERINTEM ¥ o= la oira, FULMA YENITSE SANCHEZ HERMANDEZ, CON CEDULA,
DE ClUDADANIA Mo.33. 646 08H, b= &=n adelarile == llamard EL CONTRATISTA, hemos
mqudmﬁﬂmEMnﬂﬂHHmmmﬂﬁ?Dnm
GESTHOM Mo. E96 DE 2023, el cual se regra por la Ley B0 de 19493, &l keral b} numeral 4 del
.'l'I:II:-I.H-:IEIt-l:il.-E_"'I1."|-|]It-EIIIJ'.EI:Irl.l-:Ll-I:-E.E.'I.EJ.-ﬂ.E-:I-EIﬂﬂl:l'-ﬂl:-'lﬂdﬂl"ﬂ'l!r!.'lﬂdﬂ'ﬂz-
narmas kegales vipentes ghnenies a la materia e cual se ramita por la Patadorma Transaccional
ded SECOP Il, ¥ en conseouenoa St padan condioones adioonales, <n oonsideracion a o
sigwemie: 1k Cue la Supermiendencia de Notanado y Registro &5 una enbdad descentaizada,
fécrica, con personeria juridica, avionomila administabva, inanceera v patrmonal adscnta al
Mnsteno de Justicia y del Derecho. 271 Que la HI"EHH‘T‘EHDEH:;A DE MOTARIADOD Y
REGISTRO - SMR ejercerad la aonentaoon, mspeccion, wiglanoa y control de los servicios pablcos
que presian os Molanos y los Regsiadores de instrumentos Publicos; atenden la oganzaoon,
admrsiracian y sosteremients de s Ofonas de Regsiro de Instrumenios Publicos, y asesorard
al Goberna Maoonal en la cornstruccion de las polticas v el establecimienio de los programas v
planes redendos a los sericios pdblicos notarial y regstral. 3). Que los eshudos v dooumenios
prewics soportan =l presemte conralo e indican la exssiencia de dsponibdidad presupuestal 4)
Chee, de acuerdo con la cersficacion expedida por la Oveciora de Talens Humano de LA
SUPERINTENDEMCLA, =n la actuabdad la planta global de personal de la Enbdad no cuenta con
o personal sufioente para encargarse de la fotabkdad de las acthadades. que implca esie objeto,
px |0 oual se hace necesanc la contrataodn ded perdl reguenido en el eshadfio prevo gue garanboe
la consecucon del objetvo detectada. Bl Cue &n aplicacitn de la menoonada normatiadad y en
armonia con s demas nonmas. vigeres del Estatuto de Contratacion, es procedenbe la reakzacon
de la sefeccitn del conrabista medants & procedmmienio de Contratacion Directa. 6], Gue &l
proceso de confralacedn se encuenda ncluido en el Plan Anual de Adquisioones, (PAA). T Que a
Oreccitn de Confralacidn revist y concluyt que se cumple con iodos los requisiios legakes. para
inioar la presenie contrasacion. B). Gue & presenie confralo se regra por las sguientes dawvsulas:
CLAUSULA PRIMERA: OBJETO ¥ LUGAR DE EJECUCION:-ALDBIETD: Prostar con plona
autonomia fecnica y adminisirativa sus servicios como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para
apoyar la aplicacion do las politicas intemas de la 5WR frente al Sisioma de Gestion
Ciocumental de las oficinas de registro de imstrumentcs publicos a nivel nacional, &n el
desarrodio de los lineamientos de linea de producckn ORIP de SOGAMOS0 B). LUGAR DE
EJECUCION: E| lugar de ejeoucion del contrafo serd en la Oficina de Regisiro da Irstrumanios
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CONDICIOMES ADICIONALES DEL COMTRATO DE PRESTACION DE SERVICHS DE APDTO
A LA GESTION No. 595 DE 2022 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARLADO
¥ REGISTRO COM NIT B99.999.007- 0 ¥ JULMA YENITSE SANCHEZ HERMANDEZ, COMN
CEDULA DE CIUDADAMNLA No.33.646 D88

Pubdicos de Sogamoso, o enel lugar que, por necesidad del servioo se requera. PARAGRAFO-
Cuando por necesidad del senicio se requiera desplazar al CONTRATISTA fuera del lugar de
sjecuciin del confratn, LA SUPERINTENDEMNCIA asumra os gastos comespondienies a los
desplazamienios. CLAUSULA SEGUNDA: - PLAFD ¥ EJECUMCION: £l drmino de sjecucian del
presente conyale ser de OMCE (11) MESES ¥ QUUINCE (15) D4AS, sin swporar @ 30 de
diciembre dol 2023; su sjecucidn e eslabiecerd a parir de la suscnpoon del acta de ok entre
ol Confratista y e Supersisor, previo oumpimienio de los requisdos de perfeccionamienio y
legalzaciin del mizmao. SLAUSULA TERCERA: - VALOR ¥ FORMA DE PAGO: a) Yalor £1 valor
fofal ded conlrafo es hasta por la suma de VEINTICINGO MILLONES OCHOCIENTOS OCHENTA
¥ HUEVE MIL CUATROGCIENTOS NOYENTA PESOS MCTE (5 Z5.889.450). b] Forma de pago:
El valor del contraln se pagard en mersualidades guales y Sucesnas cada una hasta por la suma
e DOE MILLOMNES DOSCIENTOS CINCUENTA ¥ UN MIL OSCIENTOS SESENTA PESDS
M/CTE {§2.251_260) o proporoonal por fraccidn de bempo ejecutado, preva aprobacion por parte
del superasor ded contrato, de los respecivos informes de avance que den cuenta de B &jecucon
o contrato., previa cerificacon de cumplmento a sabsiaccion expedida por el Supsnasor del
conralo ¥ el pago de los aportes mes vencid o comespondientes al Sisiema de Ssgundad Social
ritegral {Sakd- Pensicn y ARL ). CLAUSULA CUARTA: PRESUPUESTO OFICIAL: El presente
contalo se finanoard oon cargo &l Presupoesio de la SHNS wiencia 2023, distnbucdos asi:

VIGENCIA 2023
CDP No. Valar Proyecto = Rubro fctividad
13323 del 4 de enero =57 5. 3T D0 30 F - D12 -0 - LERVICICE DE
de 2 0FL O0E LSOPORTE
El presente contrato 2538 sujeto a regiso presapoesial y el ide wu valor, a s &propd chormess

pesupuestales. CLAUSULA QUINTA- DECLARACIONES DEL CONTRATISTA: EL
CONTRATISTA hace las sguientes declaraciones: 1) Conoos v acepia los documentos del
procesa. ). Esk debidaments facullado para suscrior o presemie confato. 3k El vwakor ded
ooniraln inchuye odos os gasios, msios, derechos, mMpuesios, tsas y demds connbuciones
relaoonadas con e cumplimento del objeto del presente contraio. 4). LDS rocursos que
componan U patrimonda no proviensn de lavado de activos, financiacion del berrorismo,
narcodratico, captacion ilegal de dineros ¥ @n general de cualquier actividad ilicita; do gual
manera manifiesta que los recursos recibidos en desarrollo de este contrato no seran
destinados a ninguna de las actwvidades antes descritas. CLAUSULA SEXTA. -
RESPOMSABILIDAD: EL CONTRATISTA s responsabls por o cumplimento del obpso
establecido &n o presemte convaioe CLAWSULA SEPTIMA. - INHABILIDADES E
INCOMPATIBILIOADES: EL CONTRATISTA declara baio la gravedad del juamenio, gue se
enaende prestado con la frma del presents contrato, que no s& halla INCWsoD &N NINguna de las
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ACTA DE INICID CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

COMNTRATO No. 535 de 2023

NOMBRE DEL CONTRATISTA: ZULMA YEMITSE SANCHEZ HERNANDEZ
CEDULA DE CIUDADANIA: 33645058

PERFIL: AUXILIAR ADMINISTRATIVOD

FECHA DE INICIO: 27 oa snero da 2023

FECHA DE TERMINACION: 30 da diciembra de 2023

PLAZO DE EJECUCION: 11 meeses y 165 dias.

LUGAR DE EJECUCION: Oficina de Registro de Instrumentos pdblicos de Sogamoso
VALOR TOTAL DEL CONTRATO: 25 8808480

VALOR MENSUAL:- 2 251 280

FECHA DE APROBACION DE LA POLIZA: 26 da enero da 2023

FECHA DE INICID DE COBERTURA DE LA ARL: 27 de epeng de 2023
CERTIFICADD DE REGIETRO PREBUPLESTAL: 67523 dal 26 da enemo da 2025

Eldia 27 de anamn da 2023 an la ciudad da Sogamoss sa raunsann LUIS ALBERTO
LEON MENA =n &u caldad de supervisaor del confralo y ZULMA YENITSE
SANCHEZ HERMANDEZ &n su calidad de conmtralisia, con al fin de dar comasnzo a

las actvidackas pactadas en & abjelo ded Comtrato No, 595 de 2023

Objeto: Prestar can plena avlanamia ecnica y adminisirativa sus serdcios como
ALIXKILIAR ADMINISTRATHG para apoyar la aplcacidn de las polificas inbamas
de la SMR frenbe 8l Sigtema de Gestidn Documsantal de las aficinas da magistne
de nsiromenics pablicos & nivel nacional, @ el desarmallo de Bs lireamienios
de linea de produccidn ORIP de SOGAMOSO

los fines parinentes o dia 27 da enerm de 2023,

I ir'll..i'ﬁ.

FULMA-YEMITSE Ehlc:l-lEz HERMAMNDEZ
Comtratisia

SuperiTradends 28 Hasragc v Reg g
Cafe 3 Mo 1347 et 200 - PR 13ARR-
Begaa Dl - Coorias
PO V' operole W pov o
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ACTA DE INICID CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

COMNTRATO No. 535 de 2023

NOMBRE DEL CONTRATISTA: ZULMA YEMITSE SANCHEZ HERNANDEZ
CEDULA DE CIUDADANIA: 33645058

PERFIL: AUXILIAR ADMINISTRATIVOD

FECHA DE INICIO: 27 oa snero da 2023

FECHA DE TERMINACION: 30 da diciembra de 2023

PLAZO DE EJECUCION: 11 meeses y 165 dias.

LUGAR DE EJECUCION: Oficina de Registro de Instrumentos pdblicos de Sogamoso
VALOR TOTAL DEL CONTRATO: 25 8808480

VALOR MENSUAL:- 2 251 280

FECHA DE APROBACION DE LA POLIZA: 26 da enero da 2023

FECHA DE INICID DE COBERTURA DE LA ARL: 27 de epeng de 2023
CERTIFICADD DE REGIETRO PREBUPLESTAL: 67523 dal 26 da enemo da 2025

Eldia 27 de anamn da 2023 an la ciudad da Sogamoss sa raunsann LUIS ALBERTO
LEON MENA =n &u caldad de supervisaor del confralo y ZULMA YENITSE
SANCHEZ HERMANDEZ &n su calidad de conmtralisia, con al fin de dar comasnzo a

las actvidackas pactadas en & abjelo ded Comtrato No, 595 de 2023

Objeto: Prestar can plena avlanamia ecnica y adminisirativa sus serdcios como
ALIXKILIAR ADMINISTRATHG para apoyar la aplcacidn de las polificas inbamas
de la SMR frenbe 8l Sigtema de Gestidn Documsantal de las aficinas da magistne
de nsiromenics pablicos & nivel nacional, @ el desarmallo de Bs lireamienios
de linea de produccidn ORIP de SOGAMOSO

los fines parinentes o dia 27 da enerm de 2023,

I ir'll..i'ﬁ.
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Formato Condiciones Adicionales para Contratos de | Fecha: 05— 05 - 2021
Prestacién de Servicios y de Apoyo ala Gestién

CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO
A LA GESTION No. 595 DE 2023 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DENOTARIADO
Y REGISTRO CON NIT 899.999.007- 0 Y ZULMA YENITSE SANCHEZ HERNANDEZ, CON
CEDULA DE CIUDADANIA No.33.646.088.

Entre los suscritos, WILLIAM PEREZ CASTANEDA, domiciliado en Bogota, D.C., identificado con
cédula de ciudadania 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 delegd la Ordenacion del Gasto, quien en adelante se denominara LA
SUPERINTENDENCIA y de la otra, ZULMA YENITSE SANCHEZ HERNANDEZ, CON CEDULA
DE CIUDADANIA No0.33.646.088, quien en adelante se llamara EL CONTRATISTA, hemos
convenido celebrar el presente CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA
GESTION No. 595 DE 2023, 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,
técnica, con personeria juridica, autonomia administrativa, financiera y patrimonial adscrita al
Ministerio de Justicia y del Derecho. 2). Que la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y
REGISTRO - SNR ejercera la orientacion, inspeccion, vigilancia y control de los servicios publicos
gue prestan los Notarios y los Registradores de Instrumentos Publicos; atenderd 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 consecucioén del objetivo detectado. 5). Que en aplicacidon de la mencionada normatividad y en
armonia con las demas normas vigentes del Estatuto de Contratacién, 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 concluy6 que se cumple con todos los requisitos 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).OBJETO: Prestar con plena
autonomia técnica y administrativa sus servicios como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para
apoyar la aplicacion de las politicas internas de la SNR frente al Sistema de Gestion
Documental de las oficinas de registro de instrumentos publicos a nivel nacional, en el
desarrollo de los lineamientos de linea de produccion ORIP de SOGAMOSO.B). LUGAR DE
EJECUCION: El lugar de ejecucion del contrato sera en la Oficina de Registro de Instrumentos
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Publicos de Sogamoso, 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 asumird los gastos correspondientes a los
desplazamientos. CLAUSULA SEGUNDA: - PLAZO Y EJECUCION: El término de ejecucion del
presente contrato serd de ONCE (11) MESES Y QUINCE (15) DIAS, sin superar el 30 de
diciembre del 2023; su ejecucion se establecera a partir de la suscripcion del acta de inicio entre
el Contratista y el Supervisor, previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y
legalizacion del mismo. CLAUSULA TERCERA: - VALOR Y FORMA DE PAGO: a) Valor: El valor
total del contrato es hasta por la suma de VEINTICINCO MILLONES OCHOCIENTOS OCHENTA
Y NUEVE MIL CUATROCIENTOS NOVENTA PESOS MCTE ($ 25.889.490). b) Forma de pago:
El valor del contrato se pagara en mensualidades iguales y sucesivas cada una hasta por la suma
de DOS MILLONES DOSCIENTOS CINCUENTA Y UN MIL DOSCIENTOS SESENTA PESOS
M/CTE ($2.251.260) o proporcional por fraccién de tiempo ejecutado, previa aprobacion por parte
del supervisor del contrato, de los respectivos informes de avance que den cuenta de la ejecucion
del contrato., previa certificaciéon 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 2023, distribuidos asi:

VIGENCIA 2023
CDP No. Valor Proyecto — Rubro Actividad
12923 del 4 de enero $675.378.000,00 | A-02-02-02-008- SERVICIOS DE
de 2023. 005 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, financiacién del terrorismo,
narcotrafico, captacién 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
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causales de inhabilidad e incompatibilidad sefialadas en el articulo 127 de la Constitucién Paolitica,
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 deméas normas concordantes. En consecuencia, asumiré totalmente a su
cargo, cualquier reclamacioén 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:

1. Aportar y cargar en la Plataforma Transaccional del SECOP Il, 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 03 dias siguientes a la suscripcién del contrato
a favor de la Superintendencia de Notariado y Registro por los valores y con los amparos
previstos, mantenerla vigente durante el término establecido por la
SUPERINTENDENCIA y cargarla en la Plataforma Transaccional del SECOP Il para su
posterior aprobacién por la SUPERINTENDENCIA.

3. Remitir el soporte de la afiliacion a la A.R.L a la Direccién de Contratacion dentro de los
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 médico 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.

Ejecutar con plena autonomia técnica y administrativa el objeto contractual.

Ejecutar el objeto contractual en condiciones de eficiencia, oportunidad y calidad de

conformidad a los parametros establecidos por la SNR.

9. Para efectos del pago mensual de honorarios EL CONTRATISTA deberd presentar:
Impresion o fotocopia de la respectiva planilla con la que se realiza el pago discriminado
E.P.S.,, AF.P. y AR.L., salvo las excepciones legalmente establecidas y el formato
informe de supervisién 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 Il.

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

© ~N
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11

12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

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

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

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

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

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

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

Reportar de manera inmediata cualquier novedad o anomalia, al supervisor del contrato.
Presentar al Supervisor del Contrato los siguientes informes en original y copia o via
correo 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 ejecucion del objeto. B) Informe final a la terminacién del
contrato que consolide todas las actividades y resultados obtenidos durante la ejecucion
del contrato, sefialando aquellos aspectos que considere relevantes y formulando
recomendaciones para garantizar el buen funcionamiento de la entidad.

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.
Entregar a la finalizacién 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 identificacién y la
tarjeta de acceso en caso de que estos le hayan sido suministrados. Dicha entrega se
realizara al supervisor del contrato.

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

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

Responder en forma oportuna por el diligenciamiento y gestion de la correspondencia
generada y recibida como usuario, a través del Sistema de Gestién Documental
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25.

26.

27.
28.

29.

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

Recibir por concepto de viaticos los honorarios y tarifas establecidas en el acto
administrativo y/o circular que se encuentre vigente en la entidad.

Presentar y Entregar informes mensuales de ejecucion

Suscribir en conjunto con el supervisor el respectivo cronograma de actividades cuando
la ejecucion conlleve la entrega de productos.

Entregar junto con los informes mensuales de manera digital las evidencias realizadas
durante el mes, y al culminar el contrato, un informe final consolidado.

CLAUSULA NOVENA: OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA: El

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

1.

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

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

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

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

8. Disposicion y armado del tramite registral: Una vez realizada la segunda digitalizacion
se ubica el documento generado por la ORIP como respuesta a la solicitud: formulario
de calificacion, nota devolutiva, formulario de 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 procede a ubicar y retirar del archivo temporal la
documentacién y separa la copia con destino a registro y la del usuario, se anexa el
formulario de calificacibn o formulario de correccién a cada paquete se entrega a
ventanilla el identificado para el usuario; el paguete con destino a registro se ubica en el
archivo en el area fisica definida para armado e inventario.

9. Diligenciamiento de informes: Anexo numero No. 2, novedades presentadas en los
sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnoldgica entregada por la SNR para
desempeniar 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. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos ingresados para
registro en caja.

13. Desarrollar la sistematizacion o digitalizacién 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 Nacién, las normas que lo
modifiquen y demas normatividad vigente que rige la materia.

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

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

PARAGRAFO PRIMERO: EL CONTRATISTA y SUPERVISOR del contrato, estan obligados:
el primero, a subir a la Plataforma Transaccional del SECOP Il, todos los documentos que
hacen parte integral de la etapa contractual, y el segundo, a verificar que todos
estos documentos estén en regla, con las exigencias establecidas en la contratacion publica, so
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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 GESTION DE LA
SEGURIDAD Y LA SALUD EN EL TRABAJO- SGSST: EL CONTRATISTA debera:

1.
2.

3.

4,

5.

Procurar el cuidado integral de su salud.

Contar con los elementos de proteccién personal necesarios para ejecutar la actividad
contratada, para lo cual asumiré su costo.

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

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

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

CLAUSULA DECIMA PRIMERA: OBLIGACIONES DE LA SUPERINTENDENCIA: Las siguientes

son las obligaciones de la SUPERINTENDENCIA:

1.
2.

3.

10.
11.

Expedir el Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

Revisar los Perfiles de los contratistas con el fin de determinar que cumplen con los
requerimientos establecidos por la SNR para el desarrollo del cargo.

Expedir el Certificado de Registro Presupuestal.

Suscribir el Acta de Inicio del Contrato, la cual debera ser publicada por el Supervisor del
contrato, en la plataforma SECOPI Il, maximo, dentro de los tres (3) dias siguientes a su
suscripcion.

Suscribir las actas necesarias durante la ejecucién del contrato.

Asignar las actividades a realizar por parte del CONTRATISTA.

Asistir diligentemente al CONTRATISTA en el cumplimiento del objeto contractual,
colaborando continuamente con él para el desarrollo del mismo.

Efectuar cumplidamente los pagos.

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

Aprobar la Garantia Unica del Contrato.

Acudir ante las autoridades para obtener la proteccién de los derechos derivados de la
presente contratacion y sancién para quien los vulnere.
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12. Exigir a EL CONTRATISTA la ejecucion idénea y oportuna del objeto contratado. Para el
efecto el supervisor adelantard 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 informacién necesaria para el desarrollo
de las actividades.

15. Adelantar las gestiones necesarias para el reconocimiento y cobro de las sanciones
pecuniarias, para lo cual la supervisién 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 dafios 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 través de la supervision y atendiendo la naturaleza
y prestaciones del contrato, procederd 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 aprobaciéon de la facturacion o documento equivalente presentada en fisico y a
través de la plataforma SECOP Il 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 tltimo 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 dltimo mes cobrado.

21. Las demas inherentes al presente contrato y a las consignadas en la Resolucion interna
gue 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 el siguiente riesgo:_Cumplimiento: equivalente al quince por
ciento (15%) del valor del contrato, con vigencia por el plazo de ejecucion del contrato, mas seis
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(6) meses, contados a partir de la expedicion de la pdliza. En todo caso la vigencia de los
amparos debeiniciar en lamismafechade expedicion de la pdlizay no con fecharetroactiva.
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 modificacién 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 términos expresados en este documento y deberd 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 adicién en tiempo a los
amparos establecidos en la Garantia Unica de Cumplimiento para que los plazos exigidos sean
consecuentes a los solicitados, contados a partir del Inicio de la ejecucion contractual. Asi mismo,
de acuerdo con lo anterior serd 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 estaré a cargo
del REGISTRADOR DE OFICINA DE INSTRUMENTOS PUBLICOS ORIP SOGAMOSO, 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. 2). Presentar y allegar a la Direccion de
Contratacién mensualmente los informes de supervision del contrato, asi como actas y demas
documentos que soporten la 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 anticipaciéon cualquier modificaciéon, aclaracion, adiciébn en tiempo o en valor que
deba hacerse al presente contrato, asi como estado de las obligaciones econémicas y del término
de ejecucioén. 5). Elaborar y suscribir las constancias sobre cumplimiento o recibo a satisfaccion
del servicio pactado, siempre que haya una correcta y oportuna ejecucion del contrato. 6). Poner a
disposicién del Contratista los equipos, software, recursos tecnoldgicos y locativos de acuerdo a la
disponibilidad de éstos, de manera que su uso no interfiera en el normal desarrollo de las
actividades de la Superintendencia de Notariado y Registro y/o Oficina de Registro donde ejecute
el contrato. 7). Verificar que el CONTRATISTA haya subido en la Plataforma Transaccional
del SECORP I, todos los documentos requeridos para la legalizacién del contrato y los informes y
soportes exigidos durante la ejecucion del mismo. 8). Allegar a la Direccién de Contratacion original
del acta de inicio dentro de los tres (03) dias siguientes a la notificacion del acto administrativo de
supervision. 9) Las demas que legal y administrativamente le competan, en especial, las previstas
por la Resolucion No. 08045 del 30 de agosto de 2021, por la cual se adopté el Manual de
Supervision o Interventoria de los contratos de la Superintendencia de Notariado y Registro.-
CLAUSULA DECIMA CUARTA: CLAUSULA DECIMA CUARTA: CAUSALES DE
TERMINACION Y TERMINACION ANTICIPADA: A). 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 pdliza de garantia dentro del término establecido en la Plataforma
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Transaccional del SECOP |l por la SUPERINTENDENCIA. B). TERMINACION ANTICIPADA DEL
CONTRATO: si durante el tiempo de ejecucion del contrato, el contratista es nombrado en la planta
temporal o definitiva de la Superintendencia de Notariado y Registro, se procedera a la terminacién
y liquidacion del mismo en el estado en que se encuentre. CLAUSULA DECIMA QUINTA: -
SUSCRIPCION OPORTUNA: En aquel evento en que no se suscriba el contrato mediante la
Plataforma Transaccional SECOP Il dentro de los 3 dias siguientes a su envio, LA
SUPERINTENDENCIA entendera el desistimiento por parte del futuro contratista y se iniciara
nuevamente la seleccion para el perfil requerido. CLAUSULA DECIMA _SEXTA:
CONFIDENCIALIDAD: En el contratista recae el deber de confidencialidad, comprometiéndose a
hacer uso debido de la informacién 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, serdn 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, éste deberd 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, éste 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
o0 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 har4 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 comin, de terminacion, modificacion e
interpretacién unilateral y caducidad de conformidad con lo dispuesto en los articulos 15, 16, 17 y 18
de la Ley 80 de 1993. CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA: CESION: Los derechos y obligaciones
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gue 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 solucién de las controversias contractuales que surjan de la ejecucién del
presente contrato serdn resueltas a través de los mecanismos alternativos de solucién de
conflictos. En caso de que persistan las diferencias, las partes quedaran en libertad para recurrir a
la 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 estén resolviendo. CLAUSULA VIGESIMA
CUARTA: DOMICILIO CONTRACTUAL: Para todos los efectos del presente contrato se
considera como domicilio contractual el lugar de ejecucién 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 actla con plena autonomia
técnica y administrativa. Por lo tanto, no habra lugar a reconocimiento alguno por concepto de
prestaciones sociales 0 cualquier otra erogacién diferente a los honorarios aqui pactados.
CLAUSULA VIGESIMA _SEXTA: INDEMNIDAD DE LA SUPERINTENDENCIA: EL
CONTRATISTA mantendra indemne a la Superintendencia contra todo reclamo, demanda, accién
legal, y costos que puedan causarse 0 surgir por dafios 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 segln este contrato sean de responsabilidad de él Contratista, se le comunicara
lo mas pronto posible de ello para que por su cuenta adopte oportunamente las medidas previstas
por la ley para mantener indemne a la 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 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 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,
EJECUCION Y LEGALIZACION. El presente contrato se considera perfeccionado con el aporte
de los documentos en las condiciones solicitadas al proveedor en la plataforma Secop Il, y con su
suscripcion en la Plataforma Transaccional del SECOP Il por EL CONTRATISTA y el ordenador
del gasto de la SNR. Para su ejecucion requerird: 1). Expedicion del Registro presupuestal; 2).
Constitucién de la garantia por parte de el contratista y su aprobacion por parte de la

Superintendencia de Notariado y Registro L .

Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201 Pagina 11 de 12
PBX 57 + (1) 3282121

Bogota D.C., - Colombia

http://lwww.supernotariado.gov.co

correspondencia@supernotariado.gov.co



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

& REGISTRO PR-01-FR-01

s Nn R NOTAR A MACROPROCESO: Gestién Contractual codigo: MP - GNCT - PO - 01 -

B guindet paice PROCESO: Gestién precontractual, contractual, Version: 01
ejecucion y liguidacion de procesos contractuales

Formato Condiciones Adicionales para Contratos de | Fecha: 05— 05 - 2021
Prestacién de Servicios y de Apoyo ala Gestién

CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO
A LA GESTION No. 595 DE 2023 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DENOTARIADO
Y REGISTRO CON NIT 899.999.007- 0 Y ZULMA YENITSE SANCHEZ HERNANDEZ, CON
CEDULA DE CIUDADANIA No.33.646.088.

Superintendencia en la Plataforma Transaccional SECOP II. 3). Acreditacion de afiliacion e inicio
de la vigencia de la ARL correspondiente. Para su legalizaciéon requerird: 1). Acto administrativo
por medio del cual se designa al supervisor del contrato. 2). Suscripcion del Acta de Inicio, previo
cumplimiento de los requisitos antes sefialados.

Aprobd6 Transaccionalmente: William Pérez Castafieda — Ordenador del Gasto.

Revisé y Aprob6: Sol Milena Guerra Zapata — Directora de Contratacion.'

Revisd: Hector Ivan Suarez Betancur- Direccion de Contratos &

Proyect6: Ingrid Johana Pach6n Cardenas — Abogada de la Direccion de Contratacic’nn.ﬂb
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MACROPROCESO: GESTION CONTRACTUAL -FR- 01

PROCESO: GEST]ON PRECONTRACTUAL, CONTRACTUAL,
EJECUCION Y LIQUIDACION DE PROCESOS
CONTRACTUALES

Version: 05

FORMATO: CONDICIONES ADICIONALES PARA CONTRATOS
DE PRESTACION DE SERVICIOS Y DE APOYO A LA GESTION

Fecha: 12-12 - 2023

DOCUMENTO COMPLEMENTARIO DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

PROFESIONALES No.

1786 DE 2024, SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE

NOTARIADO Y REGISTRO Y ZULMA YENITSE SANCHEZ HERNANDEZ, CON CEDULA DE
CIUDADANIA No. 33.645.088

No. 1786 | Fecha: | 2024
Entidad
, SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
contratante:
Nit: 899.999.007-0
;’;Sfo”ador del | \VILLIAM PEREZ CASTAREDA

Identificacion:

CEDULA DE CIUDADANIA NO. 16.656.408 DE CALI

Contratista:

ZULMA YENITSE SANCHEZ HERNANDEZ

Identificacion:

C.C. 33.645.088

Servicios: APOYO A LA GESTION
Honorarios DOS MILLONES CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS MIL TRESCIENTOS OCHENTA
Mensuales: PESOS ($2.476.380)
Perfil: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Dependencia: DIRECTOR TECNICO DE REGISTRO
Linea PAA DTR-LP 1391
CLAUSULAS DE CONDICIONES ADICIONALES:
El CONTRATISTA debera prestar por sus propios medios y con plena autonomia técnica
Y administrativa, dentro del plazo acordado, los servicios y/o actividades enunciadas a lo
largo del presente contrato. Como contraprestacion recibira por parte del CONTRATANTE
1) Objeto: unas sumas de dinero, a titulo de honorarios.
PERFIL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEPENDENCIA: DIRECCION TECNICA DE
REGISTRO
Las actividades del contrato se desarrollardn en la ORIP de SOGAMOSO - BOYACA, sin
perjuicio de las actividades que deban desarrollarse en otras ciudades previa autorizacion
de la Superintendencia de Notariado y Registro.
Cuando por necesidad del servicio se requiera desplazar al CONTRATISTA fuera del
2) Lugar de |lugar de ejecucion del contrato, LA SUPERINTENDENCIA asumirda los gastos
Ejecucion correspondientes a los desplazamientos
Para los desplazamientos por parte del contratista, a una ciudad determinada
previamente por la SNR, la entidad asumira la totalidad de los gastos de viaje (Transporte
terrestre y/o aéreo y pago de viaticos).
El domicilio contractual sera la ciudad de Bogot4, D.C.
El término de ejecucion del presente contrato sera de:
= El término de ejecucion del presente contrato sera SEIS (6) MESES Y QUINCE
3) Plazo: (15) DIAS y en todo caso no podra superar el 30 de DICIEMBRE del 2024.

En todo caso, su ejecucion se establecera a partir de la suscripcién del acta de inicio
entre el Contratista y el Supervisor, previo cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento y legalizacién del mismo.
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4)
Obligaciones
Especificas:

El

1.

10.

11.

CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA Ilas siguientes
obligaciones especificas:

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

Alistamiento del documento: organizar la documentacién 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 digitalizacién de acuerdo
con el instructivo.

Digitalizacion de documentos: primera fase: Tomar cada una de las carpetas por
turno de radicacién de menor a mayor e identificar los turnos de nueva entrada para
referenciar el turno anterior en el SGD-IRIS. Segunda fase: buscar el turno en el
sistema (SGD-IRIS) digitalizar el formulario de calificacion o formulario de correccion
o nota devolutiva 0 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
blanco, validar paginacion.

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 bésicos, verificar consecutivo, 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 respectivo en el archivo temporal en orden de turno los documentos
clasificando, turnos devueltos y los de mayor valor, mientras dura el tradmite interno,
diligenciar al formato de préstamos y consultas.

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

Diligenciamiento de informes: Anexo namero No. 2, novedades presentadas en los
sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnolégica entregada por la SNR para
desempenfar 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).

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

Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacién que reciba para el
cumplimiento del contrato.
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12. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos ingresados para
registro en caja.

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

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

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

16. Presentar el informe de ejecucién contractual y cuenta de cobro de manera mensual,
teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por la Direccion Administrativa y
Financiera.

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

El valor total del contrato es hasta por la suma de DIECISEIS MILLONES NOVENTA Y

5) Valor: SEIS MIL CUATROCIENTOS SETENTA PESOS MCTE ($16.096.470) incluidos todos los
impuestos y costos directos e indirectos a que haya lugar.
El presente contrato se financiarda con cargo al Presupuesto de la SNR vigencia 2024,
distribuidos asi:
6) CDP:
CDP No. Valor Proyecto - Rubro
82824 de fecha 14 de $ 289.736.460 A-02-02-02-008-005 SERVICIOS DE
mayo de 2024 SOPORTE

7) Forma de
pago:

La forma de pago quedara asi:

a. Hasta por la suma de DIECISEIS MILLONES NOVENTA Y SEIS MiL
CUATROCIENTOS SETENTA PESOS MCTE ($16.096.470)

El valor del contrato se pagara en mensualidades iguales, sucesivas y vencidas cada una
hasta por la suma de DOS MILLONES CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS MIL
TRESCIENTOS OCHENTA PESOS ($2.476.380) 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.

En todos los casos se deben aportar los documentos requeridos, para el pago, conforme
a los lineamientos establecidos en las circulares de pago vigentes de la SNR.

NOTA: El contratista se obliga a aportar, adicional a lo anterior, el soporte de pago de los
aportes correspondientes al Sistema de Seguridad Social Integral (Salud - Pension y
ARL).

8) Garantia:

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 por ciento (10%) del
valor del contrato, con vigencia por el plazo de ejecucion del contrato, y seis (6) meses
mas, contados a partir de la fecha de suscripcion del mismo:
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Beneficiario /

Asegurado: Superintendencia de Notariado y Registro

9) Supervision

La vigilancia en la ejecuciéon y cumplimiento estricto del contrato estard a cargo del
Registrador de Instrumentos PuUblicos de Sogamoso - Boyaca, o quien haga sus
veces o quien designe el ordenador del gasto.

10) Clausula
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, éste 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, éste 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

11.) 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 resolucién motivada, previo
agotamiento del debido proceso y de conformidad con lo establecido en la Ley 1474
de 2011.

c. Laimposicion de multas no impedira la aplicacién 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.

12)
Documentos
anexos a las
Condiciones
adicionales

Todos los documentos que se encuentran cargados en la plataforma transaccional
SECORP I, referente a este proceso, hacen parte del presenten formato de Condiciones
Adicionales para el contrato de prestacion de servicios.

Aprob6 transaccionalmente: William Pérez Castafieda - Secretario General

Aprob6: Alejandro Cardona Aguirre — Director de Contratacio
Revisé y aprobé: Dany Luz Orozco Franco — Asesora de
Revisé: Héctor lvan Suarez — Direccion de Contratacié
Proyecté: Daniel Fernando Palacios Naranjo — Profesi

BNk

pecializado de la Direccion de Contratacion Daniel Palacios
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ACTA DE INICIO CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

CONTRATO No. 1786 - 2024
NOMBRE DEL CONTRATISTA: ZULMA YENITSE SANCHEZ HERNANDEZ
CEDULA DE CIUDADANIA: 33.645.088

PERFIL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FECHA DE INICIO: 12 de junio de 2024

FECHA DE TERMINACION: 26 de Diciembre de 2024

PLAZO DE EJECUCION: 06 meses y 15 dias sin superar el 30 de Diciembre de 2024
LUGAR DE EJECUCION: Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de
Sogamoso.

VALOR TOTAL DEL CONTRATO: 16.096.470 (Dieciséis Millones Noventa y Seis
Mil Cuatrocientos Setenta Pesos MCTE)

VALOR MENSUAL.: $ 2.476.380

FECHA DE APROBACION DE LA POLIZA: 07 de Junio de 2024

FECHA DE INICIO DE COBERTURA DE LA ARL: 12 de Junio de 2024
CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL: 353324 del 07 de Junio de 2024.

El dia 12 de Junio de 2024 en la ciudad de Sogamoso se reunieron Luis Alberto
Leén Mejia en su calidad de supervisor del contrato y ZULMA YENITSE
SANCHEZ HERNANDEZ en su calidad de contratista, con el fin de dar comienzo a
las actividades pactadas en el objeto del Contrato No. 1786 de 2024

Se fj 74 los fines pertinentes el dia 12 de Junio de 2024.
LIS ' w ZULMA YENITSE SANCHEZ HERNANDEZ
Registrador - ORIP Sogamosso C.C 33.645.088
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