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EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
Ok
RONDAS A,

CERTIFICA

Qus sl (la) Seror (a) (ita) JOHN FREDY RODRIGUEZ VILLARRAGA identiicado (a)
con cédula de cludadania No. 1.073.150 884 de Madrid, laboré en esta

desde el dia veintisiete (27) de diciembre del afo dos mil cuatro (2004), hasta &l dia
veintiséis (26) de abrll del ano dos mil cinco (2005), iempo en el cual desempeno el
cargo de AUXILIAR DE DISTRIBUCION.

Se expide la presente certificacion a solicitud del interesado. en fa fecha
comespondients.
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CERTIFICA

Que el Senor RODRIGUEZ VILLARRAGA JHON FREDY
identificado con cédula de ciudadania No. 1,073,150,864,
laboro en nuestra empresa, a partir del 16 de Agosto de
2006 hasta el 14 de Marzo de 2007, desempenandose en el
cargo de ESTIBADOR con una asignacion mensusl de
CUATROCIENTOS SESENTA MIL SETECIENTOS NOVENTA Y TRES
PESOS M/CTE ($460,793),

Asi mismo, que el Sefior RODRIGUEZ VILLARRAGA JHON FREDY,
laboro en nuestra Empresa Usuaria TRANSPURTADORA
COMERCIAL COLOMBIA S.A., vinculado a nuestra empresa
mediante Contrato a Término OBRA O LABOR.

La presente certificacion se expide en Bogotd, a
solicitud del interesado a los 15 dias del mes de Agosto
de 2007 con destino a QUIEN INTERESE.
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CERTIFICAMOS

Que  RODRIGUEZ VILLARRAGA JHON FRED  iowificado (o) eon  cidula  de
ciudadania No. 1073150864 estwvo  vinculado (@) mediante  contrato  a  obva
o labor por imermedio  de nuestra  compaiia  para  la  Empresa  wsnarla
NESTLE PURINA PETCARE DE COLSA.  desempeivndo o labor contratade  como
OPERARIO en el siguiente periodo:

FECHA DE INGRESO: 3 de Abril de 2008
FECHA DE RETIRO : 21 de Marzo de 2009

Se expide la presemte a solicitud del interesado a los 3 de Marzo de 2010
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- CERTIFICAMOS

e el sefior RODRIGUEZ VILLARRAGA JOHN FREDY identificado con Cidu iudadani
MADRID o RODRK o con la de C B No. 1,073,150,864 .
s Tt en: ASES EMPRESA DE sem‘nelo_s TEMPORALES para nuestra{s) empresa(s) clientn(s) en ios

Desde el dia 24 de punic do 2009, hasta el dia 19 de febrero de 2010, en ALIMENTOS POLAR SALOGDISTR

Desempenando o cargo de: AUX DE ALMAGEN

Susido Basico mensusl, (limo condrato
Promedic de Horas Extras, (ltimo contrato : 15;4533;’
Promedio do otros ingresos salariales, Ghimo contrato

Subsidio de Transparto Mensual 569,900
EPS: E.P.S. FAMISANAR |TDA.
AFP. PROTECCION

ARP; COLMENA RIESGOS PROFESIO| : -

CAJA DE COMPENSACION FAMIUAR:W%&M&' COMPENSAR » . -
Tipo de contrato fimado: Obra o Labor Confratada.

La presante se expide a solicitud del inloresado a los 07 diss del mes de Marzo de 2010,
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EL SUSCRITO GERENTE GENERAL
DE LAB BRANDS S.A.S

Certifica que el (la) Sefior (a) JOHN FREDY RODRIGUEZ VILLARRAGA,
identificado con Cedula de Ciudadania N°1.073.150.864 de Bogota, labora en
nuestra Empresa desde el 1 de Marzo de 2.011, con un contrato a termino
indefinido, desempefiando el cargo de AUXILIAR DE BODEGA. Con una sueldo
mensual de SETECIENTOS VEINTIOCHO MIL PESOS MCTE (S 728.000).

La presente se expide en solicitud del (la) interesado (a), a los seis (06) dias dei
mes de Febrero del dos mil trece. (2.013)

ol

CARLOS ALFREDO MORENO
Gerente General

W

Autopista Bogotd - Medelin Km. 7.5 Parque Indusirial Bruseias Bodega No. 1+ Tenjo - Cundinamarca - Colombia « Tekéfono: + 57 {11896 €220
www labbrands com




+ (57) 1893 2482
comercial@tubexcol.com

www.tubexcol.com

e Carrera 13A No 8-37
NIT. 900.490.148-7 Mosquera - Cundinamarca

LA SUSCRITA REPRESENTANTE LEGAL DE TUBEXCOL S.A.S

Certifica que el Sefior JHON FREDY RODRIGUEZ VILLARRAGA, identificado con
cedula de ciudadania No. 1.073.150.864 de Madrid (Cundinamarca), laboro para
nuestra empresa desde el 22 de septiembre de 2014 hasta el 18 de mayo de
2018, con un contrato a término indefinido, desempefando el cargo de Jefe de
Logistica

La presente se expide a solicitud del interesa a los Treinta (30) dias del mes de
mayo de Dos Mil Dieciocho (2018).

@ﬂvlm bouzdls o&
LADDY JOHANNA GONZALEZ A
Gerente
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LA DIRECTORA DE CONTRATACION DE LA
SUPERINTENDENCIA

DE NOTARIADO Y REGISTRO

CERTIFICA QUE:

Revisados los archivos que reposan en la Direccion de Contratacion, se ha verificado que el (Ia)
Sefior(@) JOHN FREDY RODRIGUEZ VILLARRAGA, identificado(a) con la Cédula de
Ciudadania N. 1.073.150.864, suscribi6 con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y
REGISTRO, con Nit 899.999.007-0 el siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N° 774 DEL 21 DE AGOSTO DEL 2019

OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios
como AUXILIAR ADMINISTRATIVO de apoyo al desarrollo de las
actividades establecidas en el procedimiento para las lineas de
produccion bajo los lineamientos del progrdma de gestién
documental de la SNR. Para la recepcién, alistamiento,
organizacion, digitalizacion, tipificacion, control de calidad y
disposicién en unidades de conservaciéon de los documentos
misionales en oficinas de registro de instrumentos publicos

PLAZO INICIAL Cinco (05) meses
FECHA DE INICIO Veintiuno (21) de agosto de 2019

FECHA DE TERMINACION [Terminar, por mutuo acuerdo, el contrato de prestacion de
POR MUTO ACUERDO servicios N° 774 de 2019, a partir del veinticuatro (24) de
diciembre de 2019.

VALOR DEL CONTRATO  [$9.268.500.00

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1).
Desemperiarse en los roles de alistamiento, digitalizacién, calidad, custodia, segunda « digitalizacion,
armado y disposicion fisica de documentos, segun lo definido en el anexo técnico de la Circular No.
808 de 2012.- 2). Recibir los turnos de documentos producidos en las ventanillas de registro en orden
de radicacion o consecutivo y llevarlos para ser procesados en la linea de produccion. Responder
por los documentos fisicos que se le entregan y por su custodia. - 3). Dentro del rol de alistamiento
debe organizar los documentos de acuerdo al principio de prioridad. o rango, la ordenacion se
encuentra definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de registro, copia numerada
de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las copias para la oficina de registro,
catastro e interesados, con el respectivo sello y firma de notario), dejar las anotaciones de lo
encontrado en los documentos (incompletos, rotos, fotocopias, etc.), para que posteriormente se
puedan ingresar en el sistema de gestion documental (SGD-IRIS); ingresar cada turno en una carpeta
mientras se termina el proceso de la linea de produccion; retirar el material abrasivo de los
documentos; ordenar los documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes de documentos

Superintendencia de Notariado y Registro

Cddigo: Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
GDE-GD—-FR-02 V.03 PBX 57 + (1) 3282121
28-01-2019 Bogota D.C., - Colombia

http://www.supernotariado.gov.co
correspondencia@supernotariado.gov.co
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al digitalizador.- 4).-Dentro del rol de digitalizacion se debe verificar el turno del documento fisico,
contra el turno que aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan;
digitalizar la totalidad de los documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso
normal de confrontacion y reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar el documento en
el orden de recepcion; revisar la malla de turnos con el fin de verificar y controlar si hay turnos
represados, y hacer el seguimiento para no afectar el proceso de registro en la Oficina; verificar que
todas las hojas del documento queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la
configuracion del escaner debe prevalecer: resolucion 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex),
tamafio del papel oficio (8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes
digitalizadas queden grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar que el turno digitalizado
desaparezca de la malla; informar al coordinador de la linea de produccién los turnos de documentos
faltantes entregar los paquetes de documentos a la persona que realiza calidad.- 5). Dentro del rol
de calidad debe eliminar efectivamente las hojas que salen en blanco; registrar las observaciones y
numero de folios colocados en la etapa de alistamiento en el campo de comentarios (Actual)
dispuesto programa de gestion documental para tal fin; asegurar la calidad de las imagenes
digitalizadas; Verificar que el recibo de caja fisico coincida, con el turno de documento digitalizado y
los datos basicos cargados por los aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar; tipificar asociando el
tipo documental a cada imagen; verificar cada una de las imagines contra el documento fisico e
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
pr9cluccion del reproceso; verificar al final del dia que la malla quede vacia de turnos de documentos
radicados en el dia.- 6). Dentro del rol de custodia se debe organizar el documento después de
realizar la digitalizacion y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro;
ordenar por orden de turno los documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico
dispuesto por la ORIP para este fin, mientras dura el tramite interno para el armado y entrega al
publico de acuerdo a instructivo. - 7). En el rol de segunda digitalizacién y armado se debe digitalizar
el formulario de calificacion, nota devolutiva, correccion y/o mayor valor cuando aplique; buscar en
el archivo temporal la documentacién asociada al turno de documento relacionado en el formulario
de calificacion o nota devolutiva, anexarlo al paquete y entregar la copia del usuario con destino a la
ventanilla y la otra copia para el proceso de ubicacién fisica de los documentos seguln instructivo; en
el caso de que exista una nueva entrada del documento, se realiza la primera digitalizacién y se
asocia el documento relacionado en el sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacién o
nota devolutiva, si el documento esta en el archivo temporal en la linea de produccién se integra
fisicamente para su posterior ubicacion fisica, en caso que se haya entregado a la ORIP se solicita
el documento inicial para que la documentacién quede integrada.- 8).En caso de reproceso el cual
se da en el evento que los funcionarios de la ORIP consideran que las imagenes digitalizadas no son
las correctas, que faltan imagenes o que no son legibles, se debe surtir el proceso segun instructivo.
-9). En el rol de disposicion fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo. - 10). Elaborar el
informe mensual que debe contener las, cantidades de documentos diarios procesados por cada
etapa del proceso de produccién descrito anteriormente. - 11). diligenciar a diario en formato Excel
(solo aplica para las oficinas que no cuenten e con coordinador) una base de datos que contenga los
siguientes datos: fecha de radicacién del turno de documento, documento misional intervenido,
numero de turno, numero de folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de la persona que
alista el documento, nombre de la persona que digitaliza el documento, nombre de la persona que
realiza la calidad al documento, fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo temporal,
fecha de calificacién por parte de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea de
produccion, calificacion entregada, consecutivo de reparto, numero de relacion, fecha de entrega del
documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos para

Superintendencia de Notariado y Registro
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entrega en ventanilla, unidad de conservacién, descripcion de la ubicacion.- 12). Adelantar los
procesos de organizacion y digitalizacion documental, segun directrices de la SNR, para aquella
documentaciéon que por diferentes circunstancias no se logré organizar ni digitalizar en vigencias
anteriores. - 13)7 Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos No. 594 de 2000.- 14)(Prestar en
forma personal el servicio, por lo que no podra subcontratar la labor contratada, dadas las
condiciones y caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecucién se realice durante la
jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de
atencion al publico definidos por la Superintendencia de Notariado y Registrospor cuanto estos se
inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el tltimo documento radicado.- 15).
Mantener actualizadas las imagenes de los turnos de radicacion que hayan surtido el tramite durante
el tiempo de inoperatividad por caida del Sistema de Gestion Documental - SGD. - 16). Toda vez que
los temas relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de linea de
produccién y manejo de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad y
concentracion, el contratista debera abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso el uso de
elementos y dispositivos electronicos, asi como los de telefonia celular. — 17). Mantener actualizado
el archivo fisico y control de los préstamos realizados en el SGD. - 18rColaborar en la ejecucion de
actividades relacionadas con la clasificacion, organizacién, sistematizacion, digitalizacion y traslados
de los archivos de la Oficina de Registro y de Instrumentos Publicos, diferentes a los manejados en
la Linea de Produccion, cuando esta ultima se encuentre al dia en su ejecucion. - 19),- Cumplir con
los niveles de servicio y calidad que se establezca para el seguimiento en la ejecucién del contrato.
- 20). Elaborar y presentar los informes segun lo establecido y que le sean solicitados por la
supervision del contrato. — 21). Suministrar mensualmente los respectivos reportes estadisticos que
reflejen el cumplimiento del trabajo diario y hacer entrega al supervisor del contrato. — 22).
Responder por la administracion y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato. -
23). Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacién que reciba para el cumplimiento del
contrato. - 24). Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacién, las normas que lo
modifiquen y demas normatividad vigente que rige la materia. - 25). Las demas que le sean asignadas
por el supervisor, que tengan relacion con el objeto contractual. 26). PRODUCTOS A ENTREGAR:
EL CONTRATISTA debera presentar al Supervisor del Contrato los siguientes informes en original y
copia o via correo electronico: A) Diligenciamiento del anexo nimero No.1 del reporte diario de turnos
de documentos procesados durante la ejecucién del contrato que contenga los siguientes datos:
fecha de radicacion del turno de documento, documento misional intervenido, numero de turno,
numero de folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de la persona que alista el documento,
nombre de la persona que digitaliza el documento, nombre de la persona que realiza la calidad al
documento, fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo temporal, fecha de calificacion
por parte de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea de produccién, calificacion
entregada, consecutivo de reparto, numero de relacion, fecha de entrega del documento armado a
los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla,
unidad de conservacion, descripcion de la ubicacion.- B) Diligenciamiento del Anexo niumero No. 2,
novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnoldgica entregada
por la SNR para desempeifiar sus funciones.- C) Entrega de los formatos Unicos de inventario
documental FUID en formato PDF, los cuales deben estar firmados por el responsable del archivo en
la ORIP y el contratista y Excel segun procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General
de Archivo.- PARAGRAFO: EL CONTRATISTA debera entregar y cargar en la Plataforma
Transaccional del SECOP Il para conocimiento del Supervisor del contrato los siguientes informes:
A). Informes mensuales que den cuenta sobre el cumplimiento mensual de sus obligaciones, la meta
semanal propuesta y el estado de ejecucion del objeto contractual cuando a ello hubiere lugar. B).
Informe final a la terminacion del contrato que consolide todas las actividades y resultados obtenidos
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durante la ejecucion del contrato, sefialando aquellos aspectos que considere relevantes y
formulando recomendaciones para garantizar el buen funcionamiento de la Entidad. -

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N° 1310 DEL 26 DE DICIEMBRE DEL 2019

OBJETO En virtud de este contrato, el contratista se obliga a prestar con
plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como
AUXILIAR ADMINISTRATIVO de apoyo al desarrollo de las
actividades establecidas en el procedimiento para las lineas de
produccion bajo los lineamientos del programa de gestion
documental de la SNR. Para la recepcién, alistamiento,
organizacion, digitalizacion, tipificacién, control de calidad y
disposicion en unidades de conservacion de los documentos
misionales en oficinas de registro de instrumentos publicos..

PLAZO INICIAL Sera hasta el Treinta y uno (31) de marzo de 2020
FECHA DE INICIO Veintiséis (26) de diciembre de 2019

FECHA DE TERMINACION [Treinta 'y uno (31) de marzo de 2020

VALOR DEL CONTRATO [$6.654.783,00

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1).
Desempeiiarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda ¢ digitalizacion,
armado y disposicion fisica de documentos, segun lo definido en el anexo técnico de la Circular No.
808 de 2012.- 2). Recibir los turnos de documentos producidos en las ventanillas de registro en orden
de radicacion o consecutivo y llevarlos para ser procesados en la linea de produccién. Responder
por los documentos fisicos que se le entregan y por su custodia. - 3). Dentro del rol de alistamiento
debe organizar los documentos de acuerdo al principio de prioridad. o rango, la ordenacién se
encuentra definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de registro, copia numerada
de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las copias para la oficina de registro,
catastro e interesados, con el respectivo sello y firma de notario), dejar las anotaciones de lo
encontrado en los documentos (incompletos, rotos, fotocopias, etc.), para que posteriormente se
puedan ingresar en el sistema de gestion documental (SGD-IRIS); ingresar cada turno en una carpeta
mientras se termina el proceso de la linea de produccion; retirar el material abrasivo de los
documentos; ordenar los documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes de documentos
al digitalizador.- 4).-Dentro del rol de digitalizacion se debe verificar el turno del documento fisico,
contra el turno que aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan;
digitalizar la totalidad de los documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso
normal de confrontacion y reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar el documento en
el orden de recepcion; revisar la malla de turnos con el fin de verificar y controlar si hay turnos
represados, y hacer el seguimiento para no afectar el proceso de registro en la Oficina; verificar que
todas las hojas del documento queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la
configuracion del escaner debe prevalecer: resolucion 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex),
tamano del papel oficio (8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes
digitalizadas queden grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar que el turno digitalizado
desaparezca de la malla; informar al coordinador de la linea de produccion los turnos de documentos
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faltantes entregar los paquetes de documentos a la persona que realiza calidad.- 5). Dentro del rol
de calidad debe eliminar efectivamente las hojas que salen en blanco; registrar las observaciones y
numero de folios colocados en la etapa de alistamiento en el campo de comentarios (Actual)
dispuesto programa de gestion documental para tal fin; asegurar la calidad de las imagenes
digitalizadas; Verificar que el recibo de caja fisico coincida, con el turno de documento digitalizado y
los datos basicos cargados por los aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar; tipificar asociando el
tipo documental a cada imagen; verificar cada una de las imagines contra el documento fisico e
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
pr9cluccién del reproceso; verificar al final del dia que la malla quede vacia de turnos de documentos
radicados en el dia.- 6). Dentro del rol de custodia se debe organizar el documento después de
realizar la digitalizacion y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro;
ordenar por orden de turno los documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico
dispuesto por la ORIP para este fin, mientras dura el trdmite interno para el armado y entrega al
publico de acuerdo a instructivo. - 7). En el rol de segunda digitalizacién y armado se debe digitalizar
el formulario de calificacion, nota devolutiva, correccion y/o mayor valor cuando aplique; buscar en
el archivo temporal la documentacién asociada al turno de documento relacionado en el formulario
de calificacion o nota devolutiva, anexarlo al paquete y entregar la copia del usuario con destino a la
ventanilla y la otra copia para el proceso de ubicacion fisica de los documentos segun instructivo; en
el caso de que exista una nueva entrada del documento, se realiza la primera digitalizacién y se
asocia el documento relacionado en el sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacién o
nota devolutiva, si el documento esta en el archivo temporal en la linea de produccién se integra
fisicamente para su posterior ubicacion fisica, en caso que se haya entregado a la ORIP se solicita
el documento inicial para que la documentacion quede integrada.- 8).En caso de reproceso el cual
se da en el evento que los funcionarios de la ORIP consideran que las imagenes digitalizadas no son
las correctas, que faltan imagenes o que no son legibles, se debe surtir el proceso segun instructivo.
-9). En el rol de disposicion fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo. - 10). Elaborar el
informe mensual que debe contener las, cantidades de documentos diarios procesados por cada
etapa del proceso de produccién descrito anteriormente. - 11). diligenciar a diario en formato Excel
(solo aplica para las oficinas que no cuenten e con coordinador) una base de datos que contenga los
siguientes datos: fecha de radicacion del turno de documento, documento misional intervenido,
numero de turno, numero de folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de la persona que
alista el documento, nombre de la persona que digitaliza el documento, nombre de la persona que
realiza la calidad al documento, fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo temporal,
fecha de calificacion por parte de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea de
produccion, calificacion entregada, consecutivo de reparto, numero de relacion, fecha de entrega del
documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos para
entrega en ventanilla, unidad de conservacién, descripcién de la ubicacion.- 12). Adelantar los
procesos de organizacién y digitalizacion documental, segun directrices de la SNR, para aquella
documentacion que por diferentes circunstancias no se logré organizar ni digitalizar en vigencias
anteriores. - 13)7 Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos No. 594 de 2000.- 14)(Prestar en
forma personal el servicio, por lo que no podra subcontratar la labor contratada, dadas las
condiciones y caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecucion se realice durante la
jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de
atencion al publico definidos por la Superintendencia de Notariado y Registrospor 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 turnos de radicacion que hayan surtido el tramite durante
el tiempo de inoperatividad por caida del Sistema de Gestion Documental - SGD. - 16). Toda vez que
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los temas relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de linea de
produccion y manejo de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad y
concentracion, el contratista debera abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso el uso de
elementos y dispositivos electrénicos, asi como los de telefonia celular. — 17). Mantener actualizado
el archivo fisico y control de los préstamos realizados en el SGD. - 18rColaborar en la ejecucion de
actividades relacionadas con la clasificacion, organizacién, sistematizacion, digitalizacion y traslados
de los archivos de la Oficina de Registro y de Instrumentos Publicos, diferentes a los manejados en
la Linea de Produccion, cuando esta ultima se encuentre al dia en su ejecucion. - 19),- Cumplir con
los niveles de servicio y calidad que se establezca para el seguimiento en la ejecucion del contrato.
- 20). Elaborar y presentar los informes segun lo establecido y que le sean solicitados por la
supervision del contrato. — 21). Suministrar mensualmente los respectivos reportes estadisticos que
reflejen el cumplimiento del trabajo diario y hacer entrega al supervisor del contrato. — 22).
Responder por la administracion y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato. -
23). Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacion que reciba para el cumplimiento del
contrato. - 24). 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. - 25). Las demas que le sean asignadas
por el supervisor, que tengan relacion con el objeto contractual. 26). PRODUCTOS A ENTREGAR:
EL CONTRATISTA debera presentar al Supervisor del Contrato los siguientes informes en original y
copia o via correo electrénico: A) Diligenciamiento del anexo nimero No.1 del reporte diario de turnos
de documentos procesados durante la ejecucién del contrato que contenga los siguientes datos:
fecha de radicacion del turno de documento, documento misional intervenido, numero de turno,
numero de folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de la persona que alista el documento,
nombre de la persona que digitaliza el documento, nombre de la persona que realiza la calidad al
documento, fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo temporal, fecha de calificacion
por parte de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea de produccién, calificacion
entregada, consecutivo de reparto, numero de relacion, fecha de entrega del documento armado a
los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla,
unidad de conservacion, descripcion de la ubicacion.- B) Diligenciamiento del Anexo niumero No. 2,
novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnoldgica entregada
por la SNR para desempefiar sus funciones.- C) Entrega de los formatos Unicos de inventario
documental FUID en formato PDF, los cuales deben estar firmados por el responsable del archivo en
la ORIP y el contratista y Excel segun procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General
de Archivo.- PARAGRAFO: EL CONTRATISTA debera entregar y cargar en la Plataforma
Transaccional del SECOP Il para conocimiento del Supervisor del contrato los siguientes informes:
A). Informes mensuales que den cuenta sobre el cumplimiento mensual de sus obligaciones, la meta
semanal propuesta y el estado de ejecucion del objeto contractual cuando a ello hubiere lugar. B).
Informe final a la terminacién del contrato que consolide todas las actividades y resultados obtenidos
durante la ejecucion del contrato, sefialando aquellos aspectos que considere relevantes y
formulando recomendaciones para garantizar el buen funcionamiento de la Entidad. -

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N° 637 DEL 12 DE MAYO DEL 2020

OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios
como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para el apoyo al desarrollo de
las actividades establecidas en el procedimiento para las lineas de
produccion bajo los lineamientos del programa de gestion
documental de la SNR. Para la recepcion, alistamiento,
organizacion, digitalizacion, tipificacién, control de calidad y
Superintendencia de Notariado y Registro
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disposicién en unidades de conservaciéon de los documentos
misionales en oficinas de registro de instrumentos publicos. BTA

CEN.
PLAZO INICIAL Once (11) meses y quince (15) dias
FECHA DE INICIO Doce (12) de mayo de 2020

FECHA DE TERMINACION |Quince (15) de diciembre de 2020
VALOR DEL CONTRATO [$13.824.500,00

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1).
Desempeiiarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda ¢ digitalizacion,
armado y disposicién fisica de documentos, segun lo definido en el anexo técnico de la Circular No.
808 de 2012.- 2). Recibir los turnos de documentos producidos en las ventanillas de registro en orden
de radicacion o consecutivo y llevarlos para ser procesados en la linea de produccion. Responder
por los documentos fisicos que se le entregan y por su custodia. - 3). Dentro del rol de alistamiento
debe organizar los documentos de acuerdo al principio de prioridad. o rango, la ordenacién se
encuentra definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de registro, copia numerada
de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las copias para la oficina de registro,
catastré e interesados, con el respectivo sello y firma de notario), dejar las anotaciones de lo
encontrado en los documentos (incompletos, rotos, fotocopias, etc.), para que posteriormente se
puedan ingresar en el sistema de gestion documental (SGD-IRIS); ingresar cada turno en una carpeta
mientras se termina el proceso de la linea de produccién; retirar el material abrasivo de los
documentos; ordenar los documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes de documentos
al digitalizador.- 4).-Dentro del rol de digitalizacion se debe verificar el turno del documento fisico,
contra el turno que aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan;
digitalizar la totalidad de los documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso
normal de confrontacion y reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar el documento en
el orden de recepcion; revisar la malla de turnos con el fin de verificar y controlar si hay turnos
represados, y hacer el seguimiento para no afectar el proceso de registro en la Oficina; verificar que
todas las hojas del documento queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la
configuracion del escaner debe prevalecer: resolucién 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex),
tamafio del papel oficio (8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes
digitalizadas queden grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar que el turno digitalizado
desaparezca de la malla; informar al coordinador de la linea de produccién los turnos de documentos
faltantes entregar los paquetes de documentos a la persona que realiza calidad.- 5). Dentro del rol
de calidad debe eliminar efectivamente las hojas que salen en blanco; registrar las observaciones y
numero de folios colocados en la etapa de alistamiento en el campo de comentarios (Actual)
dispuesto programa de gestiébn documental para tal fin; asegurar la calidad de las imagenes
digitalizadas; Verificar que el recibo de caja fisico coincida, con el turno de documento digitalizado y
los datos béasicos cargados por los aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar; tipificar asociando el
tipo documental a cada imagen; verificar cada una de las imagines contra el documento fisico e
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
pr9cluccién del reproceso; verificar al final del dia que la malla quede vacia de turnos de documentos
radicados en el dia.- 6). Dentro del rol de custodia se debe organizar el documento después de

Superintendencia de Notariado y Registro
Codigo: Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
GDE—GD-FR—02 V.03 PBX 57 + (1) 3282121
Bogota D.C., - Colombia
28-01-2019 http://www.supernotariado.gov.co
correspondencia@supernotariado.gov.co



http://www.supernotariado.gov.co/
mailto:correspondencia@supernotariado.gov.co

SNB DE NOTARIABO
~o= El futuro Gobier
| ) ! f
EEEWEEEISDTERDEIEH ; es de todos mbia

realizar la digitalizacion y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro;
ordenar por orden de turno los documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico
dispuesto por la ORIP para este fin, mientras dura el tramite interno para el armado y entrega al
publico de acuerdo a instructivo. - 7). En el rol de segunda digitalizacion y armado se debe digitalizar
el formulario de calificacién, nota devolutiva, correccion y/o mayor valor cuando aplique; buscar en
el archivo temporal la documentacién asociada al turno de documento relacionado en el formulario
de calificacion o nota devolutiva, anexarlo al paquete y entregar la copia del usuario con destino a la
ventanilla y la otra copia para el proceso de ubicacion fisica de los documentos segun instructivo; en
el caso de que exista una nueva entrada del documento, se realiza la primera digitalizacion y se
asocia el documento relacionado en el sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacion o
nota devolutiva, si el documento esta en el archivo temporal en la linea de produccién se integra
fisicamente para su posterior ubicacion fisica, en caso que se haya entregado a la ORIP se solicita
el documento inicial para que la documentacion quede integrada.- 8).En caso de reproceso el cual
se da en el evento que los funcionarios de la ORIP consideran que las imagenes digitalizadas no son
las correctas, que faltan imagenes o que no son legibles, se debe surtir el proceso segun instructivo.
-9). En el rol de disposicion fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo. - 10). Elaborar el
informe mensual que debe contener las, cantidades de documentos diarios procesados por cada
etapa del proceso de produccién descrito anteriormente. - 11). diligenciar a diario en formato Excel
(solo aplica para las oficinas que no cuenten e con coordinador) una base de datos que contenga los
siguientes datos: fecha de radicacion del turno de documento, documento misional intervenido,
numero de turno, numero de folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de la persona que
alista el documento, nombre de la persona que digitaliza el documento, nombre de la persona que
realiza la calidad al documento, fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo temporal,
fecha de calificaciéon por parte de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea de
produccion, calificacion entregada, consecutivo de reparto, numero de relacion, fecha de entrega del
documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos para
entrega en ventanilla, unidad de conservacion, descripcion de la ubicacién.- 12). Adelantar los
procesos de organizacién y digitalizacion documental, segun directrices de la SNR, para aquella
documentacion que por diferentes circunstancias no se logré organizar ni digitalizar en vigencias
anteriores. - 13)7 Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos No. 594 de 2000.- 14)(Prestar en
forma personal el servicio, por lo que no podra subcontratar la labor contratada, dadas las
condiciones y caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecucion se realice durante la
jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de
atencion al publico definidos por la Superintendencia de Notariado y Registrospor cuanto estos se
inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el Gltimo documento radicado.- 15).
Mantener actualizadas las imagenes de los turnos de radicacién que hayan surtido el tramite durante
el tiempo de inoperatividad por caida del Sistema de Gestibn Documental - SGD. - 16). Toda vez que
los temas relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de linea de
produccion y manejo de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad y
concentracion, el contratista debera abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso el uso de
elementos y dispositivos electrénicos, asi como los de telefonia celular. — 17). Mantener actualizado
el archivo fisico y control de los préstamos realizados en el SGD. - 18rColaborar 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 Publicos, diferentes a los manejados en
la Linea de Produccion, cuando esta ultima se encuentre al dia en su ejecucion. - 19),- Cumplir con
los niveles de servicio y calidad que se establezca para el seguimiento en la ejecucion del contrato.
- 20). Elaborar y presentar los informes segun lo establecido y que le sean solicitados por la
supervision del contrato. — 21). Suministrar mensualmente los respectivos reportes estadisticos que
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reflejen el cumplimiento del trabajo diario y hacer entrega al supervisor del contrato. — 22).
Responder por la administracion y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato. -
23). Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacion que reciba para el cumplimiento del
contrato. - 24). 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. - 25). Las demés que le sean asignadas
por el supervisor, que tengan relacion con el objeto contractual. 26). PRODUCTOS A ENTREGAR:
EL CONTRATISTA debera presentar al Supervisor del Contrato los siguientes informes en original y
copia o via correo electrénico: A) Diligenciamiento del anexo nimero No.1 del reporte diario de turnos
de documentos procesados durante la ejecucion del contrato que contenga los siguientes datos:
fecha de radicacion del turno de documento, documento misional intervenido, numero de turno,
numero de folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de la persona que alista el documento,
nombre de la persona que digitaliza el documento, nombre de la persona que realiza la calidad al
documento, fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo temporal, fecha de calificacion
por parte de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea de produccién, calificacion
entregada, consecutivo de reparto, numero de relacion, fecha de entrega del documento armado a
los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla,
unidad de conservacion, descripcion de la ubicacion.- B) Diligenciamiento del Anexo namero No. 2,
novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnologica entregada
por la SNR para desempeifiar sus funciones.- C) Entrega de los formatos Unicos de inventario
documental FUID en formato PDF, los cuales deben estar firmados por el responsable del archivo en
la ORIP y el contratista y Excel segun procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General
de Archivo.- PARAGRAFO: EL CONTRATISTA debera entregar y cargar en la Plataforma
Transaccional del SECOP Il para conocimiento del Supervisor del contrato los siguientes informes:
A). Informes mensuales que den cuenta sobre el cumplimiento mensual de sus obligaciones, la meta
semanal propuesta y el estado de ejecucion del objeto contractual cuando a ello hubiere lugar. B).
Informe final a la terminacién del contrato que consolide todas las actividades y resultados obtenidos
durante la ejecucion del contrato, sefialando aquellos aspectos que considere relevantes y
formulando recomendaciones para garantizar el buen funcionamiento de la Entidad. -

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N° 905 DEL 21 DE DICIEMBRE DEL 2020

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

PLAZO INICIAL Cuatro (04) meses y diez (10) dias
FECHA DE INICIO Veintiuno (21) de diciembre de 2020
FECHA DE TERMINACION | Treinta (30) de abril de 2021
VALOR DEL CONTRATO  [$8.590.480,00

OBLIGACIONES ESPECIFICAS
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El CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1).
Desempefiarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacion,
armado y disposicién fisica de documentos, segun lo definido en el anexo técnico de la Circular No.
808 de 2012.- 2). Recibir los turnos de documentos producidos en las ventanillas de registro en orden
de radicacion o consecutivo y llevarlos para ser procesados en la linea de produccion. Responder
por los documentos fisicos que se le entregan y por su custodia. - 3). Dentro del rol de alistamiento
debe organizar los documentos de acuerdo al principio de prioridad. o rango, la ordenacién se
encuentra definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de registro, copia numerada
de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las copias para la oficina de registro,
catastré e interesados, con el respectivo sello y firma de notario), dejar las anotaciones de lo
encontrado en los documentos (incompletos, rotos, fotocopias, etc.), para que posteriormente se
puedan ingresar en el sistema de gestion documental (SGD-IRIS); ingresar cada turno en una carpeta
mientras se termina el proceso de la linea de produccién; retirar el material abrasivo de los
documentos; ordenar los documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes de documentos
al digitalizador.- 4).-Dentro del rol de digitalizacion se debe verificar el turno del documento fisico,
contra el turno que aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurdandose que coincidan;
digitalizar la totalidad de los documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso
normal de confrontacion y reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar el documento en
el orden de recepcion; revisar la malla de turnos con el fin de verificar y controlar si hay turnos
represados, y hacer el seguimiento para no afectar el proceso de registro en la Oficina; verificar que
todas las hojas del documento queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la
configuracion del escaner debe prevalecer: resolucién 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex),
tamafio del papel oficio (8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes
digitalizadas queden grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar que el turno digitalizado
desaparezca de la malla; informar al coordinador de la linea de produccién los turnos de documentos
faltantes entregar los paquetes de documentos a la persona que realiza calidad.- 5). Dentro del rol
de calidad debe eliminar efectivamente las hojas que salen en blanco; registrar las observaciones y
numero de folios colocados en la etapa de alistamiento en el campo de comentarios (Actual)
dispuesto programa de gestion documental para tal fin; asegurar la calidad de las imagenes
digitalizadas; Verificar que el recibo de caja fisico coincida, con el turno de documento digitalizado y
los datos basicos cargados por los aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar; tipificar asociando el
tipo documental a cada imagen; verificar cada una de las imagines contra el documento fisico e
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
pr9cluccion del reproceso; verificar al final del dia que la malla quede vacia de turnos de documentos
radicados en el dia.- 6). Dentro del rol de custodia se debe organizar el documento después de
realizar la digitalizacion y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro;
ordenar por orden de turno los documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico
dispuesto por la ORIP para este fin, mientras dura el tramite interno para el armado y entrega al
publico de acuerdo a instructivo. - 7). En el rol de segunda digitalizacién y armado se debe digitalizar
el formulario de calificacion, nota devolutiva, correccion y/o mayor valor cuando aplique; buscar en
el archivo temporal la documentacion asociada al turno de documento relacionado en el formulario
de calificacion o nota devolutiva, anexarlo 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 segun instructivo; en
el caso de que exista una nueva entrada del documento, se realiza la primera digitalizacién y se
asocia el documento relacionado en el sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacion o
nota devolutiva, si el documento esta en el archivo temporal en la linea de produccién se integra
fisicamente para su posterior ubicacion fisica, en caso que se haya entregado a la ORIP se solicita
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el documento inicial para que la documentacién quede integrada.- 8).En caso de reproceso el cual
se da en el evento que los funcionarios de la ORIP consideran que las imagenes digitalizadas no son
las correctas, que faltan imagenes o que no son legibles, se debe surtir el proceso segun instructivo.
-9). En el rol de disposicion fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo. - 10). Elaborar el
informe mensual que debe contener las, cantidades de documentos diarios procesados por cada
etapa del proceso de produccién descrito anteriormente. - 11). diligenciar a diario en formato Excel
(solo aplica para las oficinas que no cuenten e con coordinador) una base de datos que contenga los
siguientes datos: fecha de radicacion del turno de documento, documento misional intervenido,
numero de turno, numero de folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de la persona que
alista el documento, nombre de la persona que digitaliza el documento, nombre de la persona que
realiza la calidad al documento, fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo temporal,
fecha de calificacion por parte de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea de
produccion, calificacion entregada, consecutivo de reparto, numero de relacion, fecha de entrega del
documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos para
entrega en ventanilla, unidad de conservacién, descripcién de la ubicacion.- 12). Adelantar los
procesos de organizacion y digitalizacion documental, segun directrices de la SNR, para aquella
documentacién que por diferentes circunstancias no se logré organizar ni digitalizar en vigencias
anteriores. - 13)7 Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos No. 594 de 2000.- 14)(Prestar en
forma personal el servicio, por lo que no podra subcontratar la labor contratada, dadas las
condiciones y caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecuciéon se realice durante la
jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de
atencion al publico definidos por la Superintendencia de Notariado y Registrospor cuanto estos se
inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el tltimo documento radicado.- 15).
Mantener actualizadas las imagenes de los turnos de radicacion que hayan surtido el tramite durante
el tiempo de inoperatividad por caida del Sistema de Gestion Documental - SGD. - 16). Toda vez que
los temas relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de linea de
produccién y manejo de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad y
concentracion, el contratista debera abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso el uso de
elementos y dispositivos electronicos, asi como los de telefonia celular. — 17). Mantener actualizado
el archivo fisico y control de los préstamos realizados en el SGD. - 18rColaborar en la ejecucion de
actividades relacionadas con la clasificacion, organizacién, sistematizacion, digitalizacion y traslados
de los archivos de la Oficina de Registro y de Instrumentos Puablicos, diferentes a los manejados en
la Linea de Produccion, cuando esta Ultima se encuentre al dia en su ejecucion. - 19),- Cumplir con
los niveles de servicio y calidad que se establezca para el seguimiento en la ejecucion del contrato.
- 20). Elaborar y presentar los informes segln lo establecido y que le sean solicitados por la
supervision del contrato. — 21). Suministrar mensualmente los respectivos reportes estadisticos que
reflejen el cumplimiento del trabajo diario y hacer entrega al supervisor del contrato. — 22).
Responder por la administracion y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato. -
23). Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacién que reciba para el cumplimiento del
contrato. - 24). Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacién, las normas que lo
modifiguen y demas normatividad vigente que rige la materia. - 25). Las demas que le sean asignadas
por el supervisor, que tengan relacion con el objeto contractual. 26). PRODUCTOS A ENTREGAR:
EL CONTRATISTA debera presentar al Supervisor del Contrato los siguientes informes en original y
copia o via correo electrénico: A) Diligenciamiento del anexo nimero No.1 del reporte diario de turnos
de documentos procesados durante la ejecucién del contrato que contenga los siguientes datos:
fecha de radicacion del turno de documento, documento misional intervenido, numero de turno,
numero de folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de la persona que alista el documento,
nombre de la persona que digitaliza el documento, nombre de la persona que realiza la calidad al
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documento, fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo temporal, fecha de calificacion
por parte de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea de produccién, calificacion
entregada, consecutivo de reparto, numero de relacion, fecha de entrega del documento armado a
los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla,
unidad de conservacion, descripcion de la ubicacion.- B) Diligenciamiento del Anexo niumero No. 2,
novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnolégica entregada
por la SNR para desempefiar sus funciones.- C) Entrega de los formatos Unicos de inventario
documental FUID en formato PDF, los cuales deben estar firmados por el responsable del archivo en
la ORIP y el contratista y Excel segun procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General
de Archivo.- PARAGRAFO: EL CONTRATISTA debera entregar y cargar en la Plataforma
Transaccional del SECOP Il para conocimiento del Supervisor del contrato los siguientes informes:
A). Informes mensuales que den cuenta sobre el cumplimiento mensual de sus obligaciones, la meta
semanal propuesta y el estado de ejecucién del objeto contractual cuando a ello hubiere lugar. B).
Informe final a la terminacion del contrato que consolide todas las actividades y resultados obtenidos
durante la ejecucion del contrato, sefialando aquellos aspectos que considere relevantes y
formulando recomendaciones para garantizar el buen funcionamiento de la Entidad. -

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N° 492 DEL 12 DE MAYO DEL 2021

OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa su apoyo a
la gestion como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para el apoyo a la
actualizacion de los instrumentos archivisticos, asi como los
procesos y actividades (organizacion normativa, sistematizacion y
digitalizacion) relacionadas con el programa de gestion
documental de la superintendencia de notariado y registro - SNR,
en las Oficinas de Registro y de Instrumentos Publicos - ORIP y el
Nivel Central de la SNR, conforme a los lineamientos (...)

PLAZO INICIAL Tres (3) meses

FECHA DE INICIO Doce (12) de mayo de 2021
FECHA DE TERMINACION |Once (11) de agosto de 2021
VALOR DEL CONTRATO [$5.961.000,00

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con la Superintendencia las siguientes obligaciones: 1).
Desempefiarse en los roles de alistamiento, digitalizacién, calidad, custodia, segunda digitalizacion,
armado y disposicion fisica de documentos, segun lo definido en el anexo técnico de la Circular No.
808 de 2012.- 2). Recibir los turnos de documentos producidos en las ventanillas de registro en orden
de radicacion o consecutivo y llevarlos para ser procesados en la linea de produccion. Responder
por los documentos fisicos que se le entregan y por su custodia. - 3). Dentro del rol de alistamiento
debe organizar los documentos de acuerdo al principio de prioridad. o rango, la ordenacion se
encuentra definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de registro, copia numerada
de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las copias para la oficina de registro,
catastré e interesados, con el respectivo sello y firma de notario), dejar las anotaciones de lo
encontrado en los documentos (incompletos, rotos, fotocopias, etc.), para que posteriormente se
puedan ingresar en el sistema de gestion documental (SGD-IRIS); ingresar cada turno en una carpeta
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mientras se termina el proceso de la linea de produccion; retirar el material abrasivo de los
documentos; ordenar los documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes de documentos
al digitalizador.- 4).-Dentro del rol de digitalizacion se debe verificar el turno del documento fisico,
contra el turno que aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurdandose que coincidan;
digitalizar la totalidad de los documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso
normal de confrontacion y reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar el documento en
el orden de recepcibén; revisar la malla de turnos con el fin de verificar y controlar si hay turnos
represados, y hacer el seguimiento para no afectar el proceso de registro en la Oficina; verificar que
todas las hojas del documento queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la
configuracion del escaner debe prevalecer: resolucion 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex),
tamafio del papel oficio (8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes
digitalizadas queden grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar que el turno digitalizado
desaparezca de la malla; informar al coordinador de la linea de produccion los turnos de documentos
faltantes entregar los paquetes de documentos a la persona que realiza calidad.- 5). Dentro del rol
de calidad debe eliminar efectivamente las hojas que salen en blanco; registrar las observaciones y
numero de folios colocados en la etapa de alistamiento en el campo de comentarios (Actual)
dispuesto programa de gestion documental para tal fin; asegurar la calidad de las imagenes
digitalizadas; Verificar que el recibo de caja fisico coincida, con el turno de documento digitalizado y
los datos basicos cargados por los aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar; tipificar asociando el
tipo documental a cada imagen; verificar cada una de las imagines contra el documento fisico e
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
pr9cluccién del reproceso; verificar al final del dia que la malla quede vacia de turnos de documentos
radicados en el dia.- 6). Dentro del rol de custodia se debe organizar el documento después de
realizar la digitalizacion y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro;
ordenar por orden de turno los documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico
dispuesto por la ORIP para este fin, mientras dura el trdmite interno para el armado y entrega al
publico de acuerdo a instructivo. - 7). En el rol de segunda digitalizacién y armado se debe digitalizar
el formulario de calificacién, nota devolutiva, correccion y/o mayor valor cuando aplique; buscar en
el archivo temporal la documentacién asociada al turno de documento relacionado en el formulario
de calificacion o nota devolutiva, anexarlo al paquete y entregar la copia del usuario con destino a la
ventanilla y la otra copia para el proceso de ubicacion fisica de los documentos segun instructivo; en
el caso de que exista una nueva entrada del documento, se realiza la primera digitalizacién y se
asocia el documento relacionado en el sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacién o
nota devolutiva, si el documento esta en el archivo temporal en la linea de produccién se integra
fisicamente para su posterior ubicacion fisica, en caso que se haya entregado a la ORIP se solicita
el documento inicial para que la documentacién quede integrada.- 8).En caso de reproceso el cual
se da en el evento que los funcionarios de la ORIP consideran que las imagenes digitalizadas no son
las correctas, que faltan imagenes o que no son legibles, se debe surtir el proceso segun instructivo.
-9). En el rol de disposicion fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo. - 10). Elaborar el
informe mensual que debe contener las, cantidades de documentos diarios procesados por cada
etapa del proceso de produccién descrito anteriormente. - 11). diligenciar a diario en formato Excel
(solo aplica para las oficinas que no cuenten e con coordinador) una base de datos que contenga los
siguientes datos: fecha de radicacion del turno de documento, documento misional intervenido,
numero de turno, numero de folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de la persona que
alista el documento, nombre de la persona que digitaliza el documento, nombre de la persona que
realiza la calidad al documento, fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo temporal,
fecha de calificacién por parte de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea de
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produccion, calificacion entregada, consecutivo de reparto, numero de relacion, fecha de entrega del
documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos para
entrega en ventanilla, unidad de conservacion, descripcion de la ubicacién.- 12). Adelantar los
procesos de organizacion y digitalizacion documental, segun directrices de la SNR, para aquella
documentacion que por diferentes circunstancias no se logré organizar ni digitalizar en vigencias
anteriores. - 13)7 Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos No. 594 de 2000.- 14)(Prestar en
forma personal el servicio, por lo que no podra subcontratar la labor contratada, dadas las
condiciones y caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecucion se realice durante la
jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de
atencion al publico definidos por la Superintendencia de Notariado y Registrospor cuanto estos se
inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el Gltimo documento radicado.- 15).
Mantener actualizadas las imagenes de los turnos de radicacion que hayan surtido el tramite durante
el tiempo de inoperatividad por caida del Sistema de Gestion Documental - SGD. - 16). Toda vez que
los temas relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de linea de
produccion y manejo de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad y
concentracion, el contratista debera abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso el uso de
elementos y dispositivos electrénicos, asi como los de telefonia celular. — 17). Mantener actualizado
el archivo fisico y control de los préstamos realizados en el SGD. - 18rColaborar en la ejecucién de
actividades relacionadas con la clasificacion, organizacion, sistematizacion, digitalizacién y traslados
de los archivos de la Oficina de Registro y de Instrumentos Publicos, diferentes a los manejados en
la Linea de Produccion, cuando esta ultima se encuentre al dia en su ejecucion. - 19),- Cumplir con
los niveles de servicio y calidad que se establezca para el seguimiento en la ejecucién del contrato.
- 20). Elaborar y presentar los informes segun lo establecido y que le sean solicitados por la
supervision del contrato. — 21). Suministrar mensualmente los respectivos reportes estadisticos que
reflejen el cumplimiento del trabajo diario y hacer entrega al supervisor del contrato. — 22).
Responder por la administracion y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato. -
23). Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacion que reciba para el cumplimiento del
contrato. - 24). Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacién, las normas que lo
modifiguen y demas normatividad vigente que rige la materia. - 25). Las demas que le sean asignadas
por el supervisor, que tengan relacion con el objeto contractual. 26). PRODUCTOS A ENTREGAR:
EL CONTRATISTA deberé presentar al Supervisor del Contrato los siguientes informes en original y
copia o via correo electrénico: A) Diligenciamiento del anexo nimero No.1 del reporte diario de turnos
de documentos procesados durante la ejecucién del contrato que contenga los siguientes datos:
fecha de radicacion del turno de documento, documento misional intervenido, numero de turno,
numero de folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de la persona que alista el documento,
nombre de la persona que digitaliza el documento, nombre de la persona que realiza la calidad al
documento, fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo temporal, fecha de calificacion
por parte de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea de produccién, calificacion
entregada, consecutivo de reparto, numero de relacion, fecha de entrega del documento armado a
los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla,
unidad de conservacion, descripcion de la ubicacion.- B) Diligenciamiento del Anexo niumero No. 2,
novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnoldgica entregada
por la SNR para desempeifiar sus funciones.- C) Entrega de los formatos Unicos de inventario
documental FUID en formato PDF, los cuales deben estar firmados por el responsable del archivo en
la ORIP y el contratista y Excel segun procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General
de Archivo.- PARAGRAFO: EL CONTRATISTA debera entregar y cargar en la Plataforma
Transaccional del SECOP Il para conocimiento del Supervisor del contrato los siguientes informes:
A). Informes mensuales que den cuenta sobre el cumplimiento mensual de sus obligaciones, la meta
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semanal propuesta y el estado de ejecucion del objeto contractual cuando a ello hubiere lugar. B).
Informe final a la terminacién del contrato que consolide todas las actividades y resultados obtenidos
durante la ejecucion del contrato, sefialando aquellos aspectos que considere relevantes y
formulando recomendaciones para garantizar el buen funcionamiento de la Entidad. -

La presente certificacion se expide a solicitud del interesado en Bogota D.C, dos (02) de agosto de

2021.
CAMILA CUCI ONTESIBALLESTAS

Directora de Contratacion

Proyect6: Marleny Barrera - Direccion de Contratacion

Superintendencia de Notariado y Registro

Codigo: Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
GDE-GD-FR-02 V.03 PBX 57 + (1) 3282121
28-01-2019 Bogota D.C., - Colombia

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



http://www.supernotariado.gov.co/
mailto:correspondencia@supernotariado.gov.co

SUPERINTENDENCIA . L2 Codigo: MP - GNCT - PO - 01 -
SNR DE NOTARIADO MACROPROCESO: Gestion Contractual PR - 01 - ER - 01

& 1S

W gainduia fo pltice PROCESO: Gestién precontractual, contractual, Version: 01

ejecucion yliquidacion 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 DE APOYO A LA GESTION No.

1275 DE 2021 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO CON NIT 899.999.007-0Y

JHON FREDY RODRIGUEZ VILLARRAGA, CON CEDULA DE CIUDADANIA No. 1.073.150.864
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 de la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO,
nombrada mediante Resolucion N°.03347 de 19 de abril de 2021, debidamente
posesionada mediante acta de 19 de abril de 2021, en ejercicio de sus facultades legales
en especial las conferidas en la Resolucion 03844 del 30 de abril de 2021, quien en
adelante se denominara LA SUPERINTENDENCIA y de la otra, JHON FREDY
RODRIGUEZ VILLARRAGA, con cedula de ciudadania No. 1.073.150.864 , quien en
adelante se llamara EL CONTRATISTA, hemos convenido celebrar el 75presente
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION No. 1275
DE 2021, el cual se regiré 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 orientacion,
inspeccioén, vigilancia y control de los servicios publicos que prestan los Notarios y los
Registradores de Instrumentos Publicos; atendera la organizacion, administracion y
sostenimiento de las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos, y asesorara al
Gobierno Nacional en la construcciéon de las politicas y el establecimiento de los
programas y planes referidos a los servicios publicos notarial y registral. 3). Que los
estudios y documentos previos soportan el presente contrato e indican la existencia de
disponibilidad presupuestal. 4). Que de acuerdo con la certificacion expedida por la
Directora de Talento Humano de LA SUPERINTENDENCIA en la actualidad la planta
global de personal de la Entidad no cuenta con el personal suficiente para encargarse de
la totalidad de las actividades que implica este objeto, por lo cual se hace necesario la
contratacion del perfil requerido en el estudio previo que garantice la consecucion del
objetivo detectado. 5). Que en aplicacién de la mencionada normatividad y en armonia
con las demas normas vigentes del Estatuto de Contratacion, es procedente la realizacion
de la seleccién del contratista mediante el procedimiento de Contratacion Directa. 6). Que
el proceso de contratacion se encuentra incluido en el Plan Anual de Adquisiciones (PAA).
7). Que la Direccion de Contratacion revisé y concluydé 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: - LUGAR DE EJECUCION:
Las actividades del contrato se desarrollaran en Bogota D.C Nivel Central — Grupo de
GestibnDocumental, sin perjuicio de las actividades que deban desarrollarse en otras
ciudades previa autorizacion de la Superintendencia de Notariado y Registro. Cuando por
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necesidad del servicio se requiera desplazar al CONTRATISTA fuera del lugar de
ejecucion del contrato, LA SUPERINTENDENCIA asumira los gastos 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 Bogota D.C.. CLAUSULA SEGUNDA: - PLAZO Y EJECUCION: El término de
ejecucién del presente contrato serd de cuatro (4) meses y diecinueve (19) dias, Su
ejecucion se establecera a partir de la suscripcion del acta de inicio entre el Contratista y
el Supervisor, que en todo caso no supere el 31 de diciembre de 2021, Su ejecucion se
establecera a partir de la suscripcion del acta de inicio entre el Contratista y el Supervisor,
previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y legalizacion del mismo.
CLAUSULA TERCERA: - VALOR Y FORMA DE PAGO: a) Valor: El presupuesto de la
presente contratacion asciende a la suma de NUEVE MILLONES DOSCIENTOS SEIS
MIL CUATROCIENTOS TREINTA Y TRES PESOS ($ 9.206.433) MCTE. b) Eorma de
pago: El valor del contrato se pagara en mensualidades iguales, sucesivas y vencidas
cada una hasta por la suma de UN MILLON NOVECIENTOS OCHENTA Y SIETE MIL
PESOS ($1.987.000) M/CTE, o proporcional por fraccion de tiempo ejecutado, previa
aprobacion por parte del supervisor delcontrato, de los respectivos informes de avance
gue den cuenta de la ejecucion del contrato, asi como el pago de los aportes al Sistema
de Seguridad Social Integral (Salud-Pension-ARL).CLAUSULA CUARTA:
PRESUPUESTO OFICIAL: EIl presente contrato se financiara con cargo al Presupuesto
de la SNR vigencia 2021, con CDP 111921 del 2021-08-19 distribuidos asi:

VALOR
PERFIL RUBRO MENSUAL PLAZO YELOIR UL
CONTRATO
2021
C-1299- 0800-7-
0-1- 1299052-02
‘Adquisicion  De
Bienes Y Servicios
- Servicio De
Auxiliar Gestién 4 MESES vy
Administrativo | Documental - $ 1.987.000 19 DIAS $9.206.433
Proteccion De Los
Derechos De La
Propiedad
Inmobiliaria  Snr
Nacional

Superintendencia de Notariado y Registro L.

Calle 26 No. 13- 49 Int. 201 Pagina 2 de 10
PBX 57 + (1) 3282121

Bogota D.C., - Colombia

http://Iwww.supernotariado.gov.co

correspondencia@supernotariado.gov.co




SUPERINTENDENCIA . L2 Codigo: MP - GNCT - PO - 01 -
SNB DE NOTARIADO MACROPROCESO: Gestion Contractual PR - 01 - ER - 01
' g dota fo pivice PROCESO: Gestién precontractual, contractual, Version: 01

ejecucion yliquidacion 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 DE APOYO A LA GESTION No.
1275 DE 2021 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO CON NIT 899.999.007-0Y
JHON FREDY RODRIGUEZ VILLARRAGA, CON CEDULA DE CIUDADANIA No. 1.073.150.864

El presente contrato estd 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 que componen su patrimonio no provienen de lavado de
activos, financiacion del terrorismo, narcotrafico, captacion ilegal de dineros y en general de
cualquier actividad ilicita; de igual manera manifiesta que los recursos recibidos en
desarrollo de este contrato no seran destinados a ninguna de las actividades antes
descritas. CLAUSULA SEXTA. - RESPONSABILIDAD: El contratista es responsable por
el cumplimiento del objeto establecido en el presente contrato. CLAUSULA SEPTIMA. -
INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES: EIl 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 80 de 1993, los articulos
60 y 61 de la Ley 610 de 2000, el articulo 18 de la Ley 1150 de 2007, y demas normas
concordantes. En consecuencia, asumira totalmente a su cargo, cualquier reclamacion y
pago de perjuicios que por esta causa promueva un tercero contra la Superintendencia de
Notariado y Registro o cualquiera de sus funcionarios o contratistas. CLAUSULA OCTAVA.
- OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA: EL CONTRATISTA adquiere para
con la Superintendencia, las siguientes obligaciones generales: 1. Aportar y cargar en la
Plataforma Transaccional del SECOP lI, 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
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 aprobacion por la SUPERINTENDENCIA. 3. Remitir el soporte de la afiliacion a la
A.R.L a la Direccion de Contratacion dentro de los tres (03) dias siguientes a la firma del
contrato por la Plataforma SECOP II. 4. Suscribir, conjuntamente con el supervisor, el acta
de inicio correspondiente una vez cumplidos los requisitos de perfeccionamiento vy
legalizacion del contrato. 5. Aportar el examen médico de salud ocupacional solicitado
por la SNR con la presentacién de la primera cuenta de cobro. 6. Acreditar su afiliacion a
una Entidad Promotora de Salud (E.P.S.), a una Administradora de Fondos de Pensiones
(A.F.P.) y a una Administradora de Riesgos Laborales (A.R.L.) y, encontrarse al dia en el
pago de los respectivos aportes. 7. Ejecutar con plena autonomia técnica y
administrativa el objeto contractual. 8. Ejecutar el objeto contractual en condiciones de
eficiencia, oportunidad y calidad de conformidad a los parametros
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establecidos por la SNR. 9. Para efectos del pago mensual de honorarios EL
CONTRATISTA debera presentar: Impresion o fotocopia de la respectiva planilla con la que
se realiza el pago discriminados E.P.S., A.F.P. y A.R.L., salvo las excepciones legalmente
establecidas y el formato informe de 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 ejecucién del contrato en la plataforma SECOP II. 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 contrato. 11. Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales, evitando
dilaciones y trabas. 12. Corregir de forma inmediata cualquier falla o error que se cometa en
la ejecucién del objeto contractual. 13. Disponer lo necesario para que el objeto del contrato
se cumpla a cabalidad. 14. No acceder a peticiones o amenazas de quienes actien por
fuera de la Ley, con el fin de obligarlo a hacer u omitir algiin acto o hecho, informando
inmediatamente a la Superintendencia de Notariado y Registro y deméas autoridades
competentes cuando se presenten tales circunstancias. 15. Cumplir con los demas deberes
a su cargo que se deriven de la naturaleza del contrato. 16. Subir a la Plataforma
Transaccional del SECOP 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 y/o bajo el consumo de sustancias psicoactivas. 18. Reportar de manera
inmediata cualquier novedad o anomalia, al supervisor del contrato. 19. Presentar al
Supervisor del Contrato los siguientes informes en original y copia o via correo electrénico
y cargarlos en la plataforma SECOP IlI: 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 terminacion del contrato que consolide todas las
actividades y resultados obtenidos durante la ejecucion del contrato, sefialando aquellos
aspectos que considere relevantes y formulando recomendaciones para garantizar el buen
funcionamiento de la entidad. 20. Legalizar, dentro del mismo mes de su reconocimiento,
los viaticos pagados y reconocidos por la Entidad. De no hacerlo, la cuenta de cobro del mes
correspondiente no sera tramitada hasta tanto EL CONTRATISTA acredite la legalizacion
pendiente. 21. Entregar a la 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 identificaciéon y
la tarjeta de acceso en caso de que estos le hayan sido suministrados. Dicha entrega se
realizara al supervisor del contrato. 22. Cumplir con las politicas de seguridad de la
informacion y los lineamientos dados por LA SUPERINTENDENCIA relacionados con el
Sistema de Gestibn de Seguridad de la Informacién. 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 Nacién.

24. Responder en forma oportuna por el diligenciamiento y gestion de la correspondencia
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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 las siguientes obligaciones:
1. Concertar previo inicio de cada periodo mensual con la Coordinacion de Gestion
Documental, el cronograma de actividades a desarrollar. 2. Apoyar en la ejecucion de
procesos para la clasificacion, organizacion y digitalizacion de archivos de gestidn, central
e historicos de la SNR. 3. Brindar apoyo en la seleccion, ordenacion, identificacion de fondos
acumulados documentales, preparacion de traslados, procesos de eliminacion documental
y transferencias documentales. 4. Elaborar y actualizar los inventarios documentales, en el
formato normalizado y aprobado para tal fin, asi como en las bases de datos y aplicativos,
de acuerdo al minimo establecido por el supervisor del contrato, en orden a cumplir las metas
del proyecto de gestion documental fijadas para la vigencia. 5. Asistir a las sensibilizaciones
y capacitaciones ofrecidas por la entidad sobre los temas relacionados con el objeto del
contrato. 6. Participar de ser requerido en las reuniones y mesas de trabajo del Grupo de
Gestion Documental, y colaborar con las tareas asignadas. 7. Reportar oportunamente las
dificultades, novedades o cualquier otra situacién que se genere en la intervencion de
archivos o revision de inventarios. 8. Cuidar, proteger y guardar la reserva de los
documentos que sean manipulados, seleccionados, organizados y puestos enrecepcion
para disposicién final en razon de las actividades de gestion documental encomendadas,
bajo los principios de la ética profesional. 9. Prestar apoyo en las actividades
complementarias y en las operaciones derivadas de la gestién que se realice en la Bodega
de la SNR, como traslado e instalacion de unidades de contencion en las areas de la
actividad propia contractual. 10. Atender de forma oportuna, los requerimientos solicitados
por la Supervision del contrato, entregando informes con resultados, que permitan hacer el
seguimiento a las actividades en marco del Programa de Gestion Documental. 11.
Adelantar las labores diarias de control de calidad sobre cada una de las actividades a su
cargo. 12. Contribuir con el cumplimiento de los requisitos contenidos en el numeral 4.2.4 de
la Norma Técnica de la Gestién Publica NTC GP 1000.2009 e ISO 9001

2008 y normas complementarias relacionadas, conforme a los lineamientos contenidos en
el Plan Estratégico Institucional de la Entidad. 13. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo
General de la Nacion, y demas normatividad vigente en materia archivistica. 14. Las demas
que el Supervisor le asigne para la debida ejecucion de su contrato. 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
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Laborales. 5. Cumplir cabalmente con el o los protocolos de bioseguridad implementados
por la SNR y las autoridades competentes respecto de la prevencion y contagio del COVID

— 19. 6. 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: 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 deberd cobijar el siguiente riesgo: 1). Cumplimiento:
Equivalente al diez por ciento (10%) del valor del contrato, con vigencia por el plazo de
ejecucion del contrato, mas seis (6) meses, contados a partir de la expedicion de la pdliza.
En todo caso la vigencia de los amparos debe iniciar en la misma fecha de expedicion
de la poliza y no con fecha retroactiva. PARAGRAFO: 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 ejecucién contractual. Asi mismo, de acuerdo
con lo anterior serad 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 el fin de determinar que cumplen con los requerimientos establecidos por
la SNR para el desarrollo del cargo. 3. Expedir el Certificado de Registro Presupuestal. 4.
Suscribir el Acta de Inicio del Contrato, la cual debera ser publicada por el Supervisor del
contrato, en la plataforma SECOPI Il, maximo, dentro de los tres (3) dias siguientes a su
suscripcion. 5. Suscribir las actas necesarias durante la ejecucion del contrato. 6. Asignar
las actividades a realizar por parte del CONTRATISTA. 7. Asistir diligentemente al
CONTRATISTA en el cumplimiento del objeto contractual, colaborando continuamente con
él para el desarrollo del mismo. 8. Efectuar cumplidamente los pagos. 9. Ejercer la
supervision del contrato a traveés 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
contratacién y sancion para quien los vulnere. 12. Exigir a EL CONTRATISTA la ejecucién
idonea y oportuna del objeto contratado. Para el efecto el supervisor adelantara el
seguimiento y verificacion de las estipulaciones contractuales a cargo de EL
CONTRATISTA, el cual se vera reflejado en los informes de ejecucion y supervision parcial
y final, dependiendo de que se trate, los cuales deberan ser cargados en la plataforma de
SECORP Il. 13. Impartir las instrucciones que sean del caso, relacionadas con las actividades
a realizar por EL CONTRATISTA. 14. Poner a disposicion de EL CONTRATISTA toda la
informacion necesaria para el desarrollo de las actividades. 15. Adelantar las gestiones
necesarias para el reconocimiento y cobro de las sanciones pecuniarias, para lo cual la
supervision dara aviso oportuno a LA SUPERINTENDENCIA sobre la ocurrencia de hechos
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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
contratacidon. 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, procedera a establecer el plan de pagos del contrato considerando
para el efecto el porcentaje de ejecucidén del mismo, el cual se vera reflejado en la plataforma
SECORP IlI. 19. Impatrtir 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 ultimo pago recibido por concepto de honorarios,
el soporte del pago de los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral realizado
correspondiente periodo de cotizacion del ultimo mes cobrado. 21. Las demas inherentes al
presente contrato y a las consignadas en la Resolucion interna que regula la actividad de
Supervision. CLAUSULA DECIMA TERCERA: SUPERVISION Y OBLIGACIONES DEL
SUPERVISOR: A) SUPERVISION: La vigilancia en la ejecucion y cumplimiento estricto del
contrato estarA a cargo del Coordinador del Grupo de Gestibn Documental,. B)
OBLIGACIONES DEL SUPERVISOR: 1). Velar por la correcta y oportuna ejecucion del
contrato. 2). Presentar y allegar a la Direccion de Contratacion mensualmente los informes
de supervision del contrato, asi como actas y demas documentos que soporten la ejecucion
y seguimiento del contrato. 3). Informar por escrito cualquier situacion que pueda afectar el
cumplimiento del objeto, el plazo o el valor del contrato. 4). Informar con la debida
anticipacion cualquier modificacion, aclaracion, adicién en tiempo o en valor que deba
hacerse al presente contrato, asi como estado de las obligaciones econémicas y del término
de ejecucion. 5). Elaborar y suscribir las constancias sobre cumplimiento o recibo a
satisfaccion del servicio pactado, siempre que haya una correcta y oportuna ejecucion del
contrato. 6). Poner a disposicion del Contratista los equipos, software, recursos tecnologicos
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 SECOP II, todos los documentos requeridos para
la legalizacion del contrato y los informes y soportes exigidos durante la ejecucion del mismo.
8). Allegar a la Direccion de Contratacién 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
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No. 11720 del 26 de septiembre de 2018, por la cual se adopté el Manual de Supervision
o Interventoria de los contratos de la Superintendencia de Notariado y Registro.-
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 0 no constituya la poéliza de garantia dentro del término establecido en la
Plataforma Transaccional del SECOP |l 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 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 informacidén 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 informacién alguna sujeta a reserva
legal de LA SUPERINTENDENCIA. CLAUSULA DECIMA SEPTIMA: PROPIEDAD
INTELECTUAL: Los informes, productos y en general los resultados de la ejecucién 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
o0 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 20% del valor total del
contrato, la cual sera cancelada o descontada, segun sea el caso, al momento de efectuarse
el pago del contrato. No obstante, la Entidad se reserva el derecho de cobrar perjuicios
adicionales que excedan el monto de lo aqui pactado, siempre que los mismos se acrediten
CLAUSULA DECIMA NOVENA: MULTAS: a.) Con el fin de conminar al contratista al
cumplimiento de las obligaciones que se encuentren en mora o retraso, se causaran multas
hasta por un valor equivalente al 0.5x1000 del valor del contrato por cada dia de
incumplimiento o retraso, hasta cuando estas efectivamente se cumplan. b.) La imposicion de
las multas se hara mediante resolucion motivada, previo agotamiento del debido proceso y de
conformidad con lo establecido en la Ley 1474 de 2011. c.) La imposicién 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
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EXCEPCIONALES AL DERECHO COMUN: Al presente contrato le son aplicables las
clausulas excepcionales al derecho comun, de terminacién, modificacion e interpretacion
unilateral y caducidad de conformidad con lo dispuesto en los articulos 15, 16, 17 y 18 de la
Ley 80 de 1993. CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA: CESION: Los derechos y obligaciones
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 ejecucion del presente contrato seran resueltas
a través de los mecanismos alternativos de solucidon de conflictos. En caso de que persistan
las diferencias, las partes quedaradn 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 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 actia con
plena autonomia técnica y administrativa. Por lo tanto, no habra lugar a reconocimiento alguno
por concepto de prestaciones sociales o cualquier otra erogacion diferente a los honorarios
aqui pactados. CLAUSULA VIGESIMA SEXTA: INDEMNIDAD DE LA
SUPERINTENDENCIA: EL CONTRATISTA mantendra indemne a la Superintendencia
contra todo reclamo, demanda, accién legal, y costos que puedan causarse 0 surgir por
dafos o lesiones a personas o bienes, ocasionados por el Contratista o su personal, durante
la ejecucion del objeto y obligaciones de este contrato. En caso de que se formule reclamo,
demanda o accion legal contra la Superintendencia por asuntos, que segun este contrato
sean de responsabilidad de 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. CLAUSUL A 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 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
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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 suscripcién en la Plataforma Transaccional
del SECOP Il por el contratista y el ordenador del gasto de la SNR. Para su ejecucion
requerird: 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 II. 3). Acreditacion de afiliacion e inicio de la vigencia de la ARL
correspondiente. Para su legalizacion requerira: 1). Acto administrativo por medio del cual
se designa al supervisor del contrato. 2). Suscripcion del Acta de Inicio, previo cumplimiento
de los requisitos antes sefialados.

Proyecté: Dyla Carolina Suescun Angarita - Direccién de Contrataqién. bc /%
Revis6: Maria Alejandra Hormechea — Direccién de Contrataciénﬁw((ﬁ
Aprobé: Camila Lucia Montes Ballestas. Directora de Contratacion.:*
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ACTA DE INICIO CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

CONTRATO No. 1275 de 2021
NOMBRE DEL CONTRATISTA: John Fredy Rodriguez Villarraga
CEDULA DE CIUDADANIA: 1.073.150.864

PERFIL: Auxiliar Administrativo

FECHA DE INICIO: 03 de septiembre de 2021

FECHA DE TERMINACION: 31 de diciembre de 2021

PLAZO DE EJECUCION: Cuatro (4) meses y diecinueve (19) dias

LUGAR DE EJECUCION: SEDE CENTRAL- Grupo de Gestion Documental
VALOR TOTAL DEL CONTRATO: $9.206.433

VALOR MENSUAL 2021: $ 1.987.000

FECHA DE APROBACION DE LA POLIZA: 02 de septiembre de 2021
FECHA DE INICIO DE COBERTURA DE LA ARL: 03 de septiembre de 2021
CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL: 490921 del 02 de septiembre de
2021

El dia 03 de septiembre de 2021 en la ciudad de Bogota D.C., se reunieron LUZ
EDITH FLORIAN SANCHEZ en su calidad de supervisor del contrato y JOHN
FREDY RODRIGUEZ VILLARRAGA en su calidad de contratista, con el fin de dar
comienzo a las actividades pactadas en el objeto del Contrato No. 1275 de 2021.

Objeto: Prestar con plena autonomia técnica y administrativa su apoyo a la gestion
como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para el apoyo a la actualizacion de los
instrumentos archivisticos, asi como los procesos y actividades relacionadas con el
programa de gestion documental de la superintendencia de notariado y registro -
SNR, en el archivo central de la Entidad, conforme a los lineamientos contenidos en
el plan estratégico institucional de la Entidad

Se firma en Bogota D.C., para los fines pertinentes el dia 03 de septiembre de 2021.

Uhen Cedacyes .

LUZ EDITH FLORIAN SANCHEZ JHON FREDY RODRIGUEZ VILLARRAGA
Supervisora Contratista
Coordinadora Grupo de Gestién Documental Cedula No. 1.073.150.864
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CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 627 DE
2022 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO CON NIT
899.999.007- 0 Y JOHN FREDY RODRIGUEZ VILLARRAGA, CON CEDULA DE CIUDADANIA
No. 1073150864.

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 de la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, debidamente
nombrada mediante Resolucion No. 03347 del 19 de abril de 2021, debidamente posesionada
mediante acta del 19 de abril de 2021, en ejercicio de sus facultades legales en especial las
conferidas en la Resolucion 03844 del 30 de abril de 2021, quien en adelante se denominara LA
SUPERINTENDENCIA vy de la otra, JOHN FREDY RODRIGUEZ VILLARRAGA, con cédula de
ciudadania No. 1073150864, quien en adelante se llamara EL CONTRATISTA, hemos convenido
celebrar el presente CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No 627 DE 2022, el cual se
regira por la Ley 80 de 1993, el literal h) numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, 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 IlI, 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 orientacién, inspeccion,
vigilancia y control de los servicios publicos que prestan los Notarios y los Registradores de
Instrumentos Puablicos; atendera la organizacién, administracion y sostenimiento de las Oficinas de
Registro de Instrumentos Publicos, y asesorara al Gobierno Nacional 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 certificacién 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 pefrfil
requerido en el estudio previo que garantice la consecucion del objetivo detectado. 5). Que en
aplicacion de la mencionada normatividad y en armonia con las demas normas vigentes del
Estatuto de Contratacion, es procedente la realizacién de la seleccién del contratista mediante el
procedimiento de Contratacion Directa. 6). Que el proceso de contratacién se encuentra incluido
en el Plan Anual de Adquisiciones (PAA). 7). Que la Direccién de Contrataciéon revisé y concluy6
gue 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: LUGAR DE
EJECUCION: El lugar de ejecucién del contrato sera en Bogota D.C.- Nivel Central — Grupo de
Gestién Documental, 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 sera de ONCE (11) MESES Y QUINCE (15), Su ejecucion se establecera a partir
de la suscripcion del acta de inicio entre el Contratista y el Supervisor y no podra superar el 31 de
diciembre del 2022, 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 VEINTITRES MILLONES QUINIENTOS TREINTA Y CINCO MIL
NOVECIENTOS PESOS ($23.535.900) M/CTE. b) Forma de pago: El valor del contrato se pagara
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CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 627 DE
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en mensualidades iguales, sucesivas y vencidas cada una hasta por la suma de DOS MILLONES
CUARENTA Y SEIS MIL SEISCIENTOS PESOS ($2.046.600) M/CTE PESOS MICTE, o
proporcional por fraccibn de tiempo ejecutado, previa aprobacién por parte del supervisor del
contrato, de los respectivos informes de avance que den cuenta de la ejecucion del contrato.,
previa certificacion de cumplimiento a satisfaccién expedida por el Supervisor del contrato y el
pago de los aportes mes vencido correspondientes al Sistema de Seguridad Social Integral (Salud-
Pensién y ARL). CLAUSULA CUARTA: PRESUPUESTO OFICIAL: El presente contrato se
financiara con cargo al Presupuesto de la SNR vigencia 2022, distribuidos asi:

VIGENCIA 2022
CDP No. Valor Proyecto — Rubro Actividad
IMPLEMENTACION DEL
69522 DEL 329.502.600,00 C-1299-0800-9 SISTEMA DE GESTION
12 DE DOCUMENTAL DE LA SNR
ENERO DE A NIVEL NACIONAL
2022

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). 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 objeto del presente contrato. 4). Los recursos que
componen su patrimonio no provienen de lavado de activos, financiacién del terrorismo,
narcotrafico, captacion ilegal de dineros y en general de cualquier actividad ilicita; de igual
manera manifiesta que los recursos recibidos en desarrollo de este contrato no seran
destinados a ninguna de las actividades antes descritas. CLAUSULA SEXTA. -
RESPONSABILIDAD: EL CONTRATISTA es responsable por el cumplimiento del objeto
establecido en el presente contrato. CLAUSULA SEPTIMA. - INHABILIDADES E
INCOMPATIBILIDADES: EL CONTRATISTA declara bajo la gravedad del juramento, que se
entiende prestado con la firma del presente contrato, que no se halla incurso en ninguna de las
causales de inhabilidad e incompatibilidad 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, asumira
totalmente a su cargo, cualquier reclamacién 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 IlI, para conocimiento de la
SUPERINTENDENCIA y en los plazos en los que se le determine, los documentos requeridos
para el inicio del contrato.
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CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 627 DE
2022 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO CON NIT
899.999.007- 0 Y JOHN FREDY RODRIGUEZ VILLARRAGA, CON CEDULA DE CIUDADANIA
No. 1073150864.

2.

© ~

10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.
19.

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

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

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

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

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.) 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 pardmetros establecidos por la SNR.

Para efectos del pago mensual de honorarios EL CONTRATISTA deberé presentar: Impresion
o fotocopia de la respectiva planilla con la que se realiza el pago discriminados E.P.S., A.F.P.
y A.R.L., salvo las excepciones legalmente establecidas y el formato informe de 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 II.

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

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

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

21. Entregar a la 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.

22. Cumplir con las politicas de seguridad de la informacién y los lineamientos dados por LA
SUPERINTENDENCIA relacionados con el Sistema de Gestibn 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 correspondencia
generada y recibida como usuario, a través del Sistema de Gestiébn Documental.

25. Las obligaciones especificas previstas en el contrato, deberan cumplirse en los plazos
establecidos por la Direccion de Contratacién y los lineamientos internos de la SNR.

CLAUSULA NOVENA: OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA: El

CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones

especificas:

1. Concertar previo inicio de cada periodo mensual con la Coordinacion del Grupo de Gestién

Documental, el cronograma de actividades a desarrollar.

2. Apoyar en las actividades de clasificacion, organizacion, digitalizacién y levantamiento de

Inventario documental de acuerdo con el cronograma de actividades establecido.

3. Brindar apoyo en la seleccion, ordenacion, identificacion de fondos acumulados documentales,

preparacion de traslados, procesos de eliminacion y transferencias documentales.

4. Asistir a las sensibilizaciones y capacitaciones ofrecidas por la entidad sobre los temas

relacionados con el objeto del contrato.

5. Reportar oportunamente las dificultades, novedades o cualquier otra situacion que se genere en

la intervencion de archivos o revision de inventarios.

6. Cuidar, proteger y guardar la reserva de los documentos que sean manipulados, seleccionados,

organizados y puestos en recepcion para disposicion final en razén de las actividades de gestion

documental encomendadas, bajo los principios de la ética profesional.

7. Atender de forma oportuna, los requerimientos solicitados por la Supervision del contrato,

entregando informes con resultados, que permitan hacer el seguimiento a las actividades en marco

del Programa de Gestion Documental.

8. Adelantar las labores diarias de control de calidad sobre cada una de las actividades a su cargo.
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9. Las demas que el supervisor le asigne para la debida ejecucion de su contrato.

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

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

1. Expedir el Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

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

3. Expedir el Certificado de Registro Presupuestal.

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

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

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

7. Asistir diligentemente al CONTRATISTA en el cumplimiento del objeto contractual, colaborando
continuamente con 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 contratacion y sancion para quien los vulnere.

12. Exigir a EL CONTRATISTA la ejecucion idonea y oportuna del objeto contratado. Para el

efecto el supervisor adelantara el seguimiento y verificacion de las estipulaciones contractuales a
cargo de EL CONTRATISTA, el cual se vera reflejado en los informes de ejecucién y supervision
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parcial y final, dependiendo de que se trate, los cuales deberan ser cargados en la plataforma de
SECORP 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 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 indemnizacién de los dafios que sufran
en desarrollo o con ocasién 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, procedera a establecer el plan de pagos del contrato considerando para
el efecto el porcentaje de ejecucion del mismo, el cual se vera reflejado en la plataforma SECOP II.
19. Impartir aprobacién 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 ultimo pago recibido por concepto de honorarios, el soporte del pago de los
aportes al Sistema de Seguridad Social Integral realizado correspondiente periodo de cotizacion
del ultimo mes cobrado.

21. Las demas inherentes al presente contrato y a las consignadas en la Resolucion interna
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 los siguientes riesgos: 1). De Cumplimiento: Equivalente al
diez (10%) del valor del contrato, con vigencia por el plazo de ejecucién del contrato, mas seis (6)
meses, contados a partir de la expedicion de la péliza. En todo caso la vigencia de los amparos
debe iniciar en la misma fecha de expedicion de la pdéliza y no con fecha retroactiva.
PARAGRAFO PRIMERO: En los casos en que se prorrogue el plazo de ejecucion del contrato y/o
se adicione el valor, EL CONTRATISTA se compromete, dentro de los 5 dias siguientes, a
presentar el certificado de modificacion de la garantia de conformidad con el nuevo plazo y/o valor
pactado. PARAGRAFO SEGUNDO: EL CONTRATISTA debera mantener la garantia en plena
vigencia y validez en los 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 adiciéon en tiempo a los
amparos establecidos en la Garantia Unica de Cumplimiento para que los plazos exigidos sean
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consecuentes a los solicitados, contados a partir del Inicio de la ejecucion contractual. Asi mismo,
de acuerdo con lo anterior sera obligaciéon del CONTRATISTA efectuar los ajustes a que haya
lugar. CLAUSULA DECIMA TERCERA: SUPERVISION Y OBLIGACIONES DEL SUPERVISOR:
A) SUPERVISION: La vigilancia en la ejecucion y cumplimiento estricto del contrato estara a cargo
del Coordinador del Grupo de Gestion Documental, 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 Direcciébn de Contratacion mensualmente los
informes de supervision del contrato, asi como actas y demas documentos que soporten la
ejecucion y seguimiento del contrato. 3). Informar por escrito cualquier situacion que pueda afectar
el cumplimiento del objeto, el plazo o el valor del contrato. 4). Informar con la debida anticipacion
cualquier modificacion, aclaracion, adicién en tiempo o en valor que deba hacerse al presente
contrato, asi como estado de las obligaciones econdémicas y del término de ejecucion. 5). Elaborar
y suscribir las constancias sobre cumplimiento o recibo a satisfaccién del servicio pactado, siempre
que haya una correcta y oportuna ejecucion del contrato. 6). Poner a disposicion del Contratista los
equipos, software, recursos tecnoldgicos y locativos de acuerdo a la disponibilidad de éstos, de
manera gue su uso no interfiera en el normal desarrollo de las actividades de la Superintendencia
de Notariado y Registro y/o Oficina de Registro donde ejecute el contrato. 7). Verificar que el
CONTRATISTA haya subido en la Plataforma Transaccional del SECOP II, todos los documentos
requeridos para la legalizacion del contrato y los informes y soportes exigidos durante la ejecucion
del mismo. 8). Allegar a la Direccién de Contratacién 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 Resolucién No. 08044 del 30
de agosto de 2021, por la cual se adoptdé el Manual de Supervision o Interventoria de los
contratos de la Superintendencia de Notariado y Registro.-CLAUSULA DECIMA
CUARTA:CAUSALES DE TERMINACION: Se tendran como causales de terminacion, ademas de
las previstas en la Ley, cuando el contratista no firme el contrato o no constituya la 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 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, 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, segun sea el caso, al momento de efectuarse el pago del contrato. b.) Igualmente,
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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, 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, 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 imposicién de las multas se har4 mediante resolucién motivada,
previo agotamiento del debido proceso y de conformidad con lo establecido en la Ley 1474 de 2011.
c.) La imposicion de multas no impedira la aplicacion de otras sanciones a que hay lugar por el
incumplimiento. d.) EL CONTRATISTA autoriza a que la SUPERINTENDENCIA descuente del saldo
a su favor, el valor correspondiente a las multas que se llegaren a causar. CLAUSULA VIGESIMA:
RENUNCIA A LA RECONVENCION EN MORA: EL CONTRATISTA renuncia a ser requerido para
la constitucion en mora. CLAUSULA VIGESIMA PRIMERA: CLAUSULAS EXCEPCIONALES AL
DERECHO COMUN: Al presente contrato le son aplicables las clausulas excepcionales al derecho
comun, de terminacion, modificacion e interpretacion unilateral y caducidad de conformidad con lo
dispuesto en los articulos 15, 16, 17 y 18 de la Ley 80 de 1993. CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA:
CESION: Los derechos y obligaciones que emanen del presente contrato son intuito persona, y no
podran ser cedidos ni transferidos por el Contratista sin el consentimiento previo y escrito por parte
de la Superintendencia, al tenor del articulo 41 inciso 3 de la Ley 80 de 1993. CLAUSULA
VIGESIMA TERCERA: SOLUCION DE CONTROVERSIAS: La solucion de las controversias
contractuales que surjan de la ejecucién del presente contrato seran resueltas a través de los
mecanismos alternativos de solucion de conflictos. En caso de que persistan las diferencias, las
partes quedaran en libertad para recurrir a la Jurisdiccion de lo Contencioso Administrativo.
PARAGRAFO. Las obligaciones de las partes establecidas en este contrato no se suspenden por
el hecho de que se presenten diferencias o controversias, inclusive 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 actlla con plena autonomia técnica y administrativa. Por lo tanto, no habra lugar a
reconocimiento alguno por concepto de prestaciones sociales o cualquier otra erogacion diferente a
los honorarios aqui pactados. CLAUSULA VIGESIMA SEXTA: INDEMNIDAD DE LA
SUPERINTENDENCIA: EL CONTRATISTA mantendra indemne a la Superintendencia contra todo
reclamo, demanda, accién legal, y costos que puedan causarse o surgir por dafios o lesiones a
personas o bienes, ocasionados por el Contratista o su personal, durante la ejecucion del objeto y
obligaciones de este contrato. En caso de que se formule reclamo, demanda o accién legal contra
la Superintendencia por asuntos, que segun este contrato sean de responsabilidad de él
Contratista, se le comunicard 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
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& RUGISTRO PR-01-FR-01
i gunidsinte puiee PROCESO: Gestién precontractual, contractual, Versiéon: 01
ejecucion y liquidacién de procesos contractuales
Formato Condiciones Adicionales para Contratos de | Fecha: 05— 05 - 2021
Prestacién de Servicios y de Apoyo ala Gestién

s Nn o NOTANMAGE MACROPROCESO: Gestién Contractual Codigo: MP - GNCT - PO - 01 -

CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 627 DE
2022 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO CON NIT
899.999.007- 0 Y JOHN FREDY RODRIGUEZ VILLARRAGA, CON CEDULA DE CIUDADANIA
No. 1073150864.

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, 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 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 vy el ordenador del gasto de la SNR. Para su ejecucién requerira: 1). Expedicion
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 II. 3).
Acreditacion de afiliacion e inicio de la vigencia de la ARL correspondiente. Para su legalizacion
requerira: 1). Acto administrativo por medio del cual se designa al supervisor del contrato. 2).
Suscripcion del Acta de Inicio, previo cumplimiento de los requisitos antes sefialados.

Proyect6: Edith Jackeline Hernandez Castillo — Abogada Direccion de Contratacion
Aprob6 Transaccionalmente: Camila Lucia Montes Ballestas — Directora de Contratacion
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Codigo: MP - GNCT - PO - 01 -

SNR S NO AR AT MACROPROCESO: Gestién Contractual PR-01-FR - 02
& RUGISTRO
ta guarda de ko fe pitico PROCESO: Gestion precontractual, contractual, Version: 01

ejecucion y liquidacién de procesos contractuales

Formato Acta de inicio Contrato de prestacion de | Fecha: 05— 05 - 2021
servicios

ACTA DE INICIO CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

CONTRATO No. 627 de 2022
NOMBRE DEL CONTRATISTA: John Fredy Rodriguez Villarraga
CEDULA DE CIUDADANIA: 1.073.150.864

PERFIL: Auxiliar Administrativo

FECHA DE INICIO: 28 de enero de 2022

FECHA DE TERMINACION: 31 de diciembre de 2022

PLAZO DE EJECUCION: Once (11) meses y quince (15) dias.

LUGAR DE EJECUCION: Bogota D.C Nivel Central — Grupo de Gestién Documental.
VALOR TOTAL DEL CONTRATO: $23.535.900

VALOR MENSUAL: $2.046.600

FECHA DE APROBACION DE LA POLIZA: 26 de enero de 2022

FECHA DE INICIO DE COBERTURA DE LA ARL: 27 de enero de 2022
CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL: 159922 del 24 de enero de 2022

El dia 28 de enero de 2022 en la ciudad de Bogota D.C, se reunieron Luz Edith
Floridn Sanchez en su calidad de supervisor del contrato y John Fredy Rodriguez
Villarraga en su calidad de contratista, con el fin de dar comienzo a las actividades
pactadas en el objeto del Contrato No. 627 de 2022.

Objeto: Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como
AUXILIAR ADMINISTRATIVO para el apoyo a los procesos y actividades
relacionadas con la aplicacion de procesos técnicos archivisticos, conforme a los
lineamientos contenidos en el Plan Estratégico Institucional de la Entidad.

Se firma en Bogota D.C para los fines pertinentes el dia 28 de enero de 2022.

Nggé%dc;ﬂ,g . Uhon @eddaues
Luz Edith Florian Sanchez John Fredy Rodriguez Villarraga
Supervisor Contratista
Coordinadora grupo gestion documental C.C. 1.073.150.864
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Bogota, 07 de marzo de 2022

CLARA CECILIA ZAMORA RAMIREZ

Supervisora contrato de prestacion de servicios No. 1652 de 2021

ASUNTO: solicitud Cesion den contrato No. 1652 de 2021
Respetada doctora Clara:

Promedio de la presente, me permito manifestarle que por razones personales
gue me impiden continuar con la ejecucion del contrato de prestacion de
servicios descrito en el asunto, solicito respetuosamente hacer cesién a partir
del dia 10 de marzo del presente aio, al sefior John Fredy Rodriguez Villarraga.

Agradezco su amable colaboracion y comprension en el asunto.

Cordialmente.
qoiin Tfe0FE

ADRIANA MOSQUERA PERALTA
C.C1014178799
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CONDICIONES ADICIONALES DE LA CESION DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
DE APOYO A LA GESTION No. 1652 DE 2021 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE
NOTARIADO Y REGISTRO CON NIT 899.999.007- 0 Y ADRIANA MOSQUERA PERALTA, CON
CEDULA DE CIUDADANIA No. 1.014.178.799, (CEDENTE), A FAVOR DE JOHN FREDY
RODRIGUEZ VILLARRAGA, IDENTIFICADO CON C.C 1.073.150.864, (CESIONARIO), PARA LA
CONTINIUDAD DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION.

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 de
la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, nombrada mediante Resolucion No. 03347
del 19 de abril de 2021, debidamente posesionada mediante acta del 19 de abril de 2021, en ejercicio
de sus facultades legales en especial las conferidas en la Resolucion 03844 del 30 de abril de 2021,
modificada por la Resolucion 01509 de 11 de febrero de 2022, quien en adelante se denominara LA
SUPERINTENDENCIA y de la otra, ADRIANA MOSQUERA PERALTA, identificada con cedula de
ciudadania nimero 1.014.178.799, obrando a hombre propio y en calidad de (CEDENTE), por medio
del presente escrito se procede a realizar la siguiente contrato de Cesién a favor de JOHN FREDY
RODRIGUEZ VILLARRAGA, identificado con cedula de ciudadania nimero 1.073.150.864, quien para
el presente contrato es el (CESIONARIO), hemos acordado suscribir el presente documento de Cesion
al Contrato de Prestacion de Servicios de Apoyo a la Gestién No. 1652 de 2021, la cual se regira
por la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, el Decreto 1082 de 2015, Cddigo Civil y Codigo Comercial
y las demas normas legales vigentes atinentes a la materia de Cesion el cual se tramita por la
Plataforma Transaccional del SECOP II, y por las siguientes consideraciones: 1). Que la
Superintendencia de Notariado y Registro es una entidad descentralizada, técnica, con personeria
juridica, autonomia administrativa, financiera y patrimonial adscrita al Ministerio de Justicia y del
Derecho. 2). Que la Superintendencia de Notariado y Registro tendrd como objetivo la orientacion,
inspeccion, vigilancia y control de los servicios publicos que prestan los Notarios y los Registradores
de Instrumentos Publicos, la organizacién, administracién, sostenimiento, vigilancia y control de las
Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos, con el fin de garantizar la guarda de la fe publica, la
seguridad juridica y administracion del servicio publico registral inmobiliario, para que estos servicios
se desarrollen conforme a la ley y bajo los principios de eficiencia, eficacia y efectividad. 3). Que con el
fin de garantizar la continuidad y la ejecucion del Contrato de Prestacion de Servicios de Apoyo a la
Gestion No. 1652 de 2021, hemos acordado suscribir el presente documento de cesion de contrato,
cuyo objeto consiste en: “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 Produccién. Bogota Centro”4). Que el referido contrato
se suscribié con un plazo de ejecucion de OCHO (8) MESES Y VEINTE (20) DIAS sin superar el 31
de julio de 2022 y por un valor total hasta por la suma DIECISIETE MILLONES SEISCIENTOS
TREINTA Y SIETE MIL OCHOCIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS ($17.637.867) MCTE y 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) M/CTE. El valor del contrato se pagara en
mensualidades iguales, sucesivas y vencidas cada una hasta por la suma MILLON NOVECIENTOS
OCHENTA Y SIETE MIL PESOS ($1.987.000) M/CTE, o proporcional por fraccién de tiempo ejecutado,
previa aprobacion por parte del supervisor del contrato, de los respectivos informes de avance que dé
cuenta de la ejecucion del contrato. Para la vigencia 2022: hasta por la suma de CATORCE
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CONDICIONES ADICIONALES DE LA CESION DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
DE APOYO A LA GESTION No. 1652 DE 2021 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE
NOTARIADO Y REGISTRO CON NIT 899.999.007- 0 Y ADRIANA MOSQUERA PERALTA, CON
CEDULA DE CIUDADANIA No. 1.014.178.799, (CEDENTE), A FAVOR DE JOHN FREDY
RODRIGUEZ VILLARRAGA, IDENTIFICADO CON C.C 1.073.150.864, (CESIONARIO), PARA LA
CONTINIUDAD DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION.

MILLONES TRESCIENTOS VEINTISEIS MIL DOSCIENTOS PESOS ($14.326.200) M/CTE. El valor
del contrato se pagara en mensualidades iguales, sucesivas y vencidas cada una hasta por la suma
DOS MILLONES CUARENTA Y SEIS MIL SEISCIENTOS PESOS($2.046.600) M/CTE, o proporcional
por 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., 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 certificacion de cumplimiento
a satisfaccion expedida por el Supervisor del contrato y el pago de los aportes mes vencido
correspondientes al Sistema de Seguridad Social Integral (Salud- Pensién y ARL). 5). Que el dia 31
de Diciembre de 2021 se suspendio el Contrato de Prestacion de Servicios No. 1652 de 2021, por
motivos de la enfermedad del padre de la Contratista ADRIANA MOSQUERA PERALTA, que requeria
de un cuidado especial, por el periodo comprendido entre el 1° de Enero de 2022 al 31 de Enero de
2022. 6). Que el dia 3 de Febrero de 2022, se suspendié nuevamente el Contrato de Prestacion de
Servicios No. 1652 de 2021, desde el dia 3 de Febrero al 11 de Febrero de 2022.7). Que el dia 15
de Febrero de 2022, se suspendio el Contrato de Prestacion de Servicios No. 1652 de 2021, desde el
dia 15 de Febrero al 28 de Febrero de 2022, solicitud que fue avalada por la Supervisora. 8). Que el
dia 1° de Marzo de 2022, la Supervisora del Contrato de Prestacion de Servicios No. 1652 de 2021,
solicitd la suspension del contrato desde el dia 1° de Marzo al 9 de Marzo de 2022, por motivos
personales de la Contratista. 9). Que, mediante comunicaciones de fecha 7 y 8 de Marzo de 2022 la
Contratista ADRIANA MOSQUERA PERALTA vy la Supervisora del contrato, Dra. CLARA CECILIA
ZAMORA RAMIREZ, solicitaron a la Directora de Contratacion la cesion del Contrato de Prestacién de
Servicios de Apoyo a la Gestién No. 1652 de 2021 a favor del sefior JOHN FREDY RODRIGUEZ
VILLARRAGA. 10). Que mediante comunicacion de fecha 8 de Marzo de 2022, se presento el siguiente
balance econémico:
ADRIANA MOSQUERA PERALTA CTO 1652-2021 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Valor Total del Contrato 1652-2021 S 17.637.867,00
Valor Cto Vigencia 2021 S 3.311.667,00
vlr ejecutado y pagado 12-30 NOV-21 S 1.258.433,33
vlr ejecutado y pagado 1-30 DIC-21 S 1.987.000,00
Total Valor ejecutado 2021 S 3.245.433,33
Saldo a liberar vigencia 2021 S 66.233,67
Total Valor ejecutado 2022 -
Valor a ceder 2022 $14.326.200,00
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CONDICIONES ADICIONALES DE LA CESION DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
DE APOYO A LA GESTION No. 1652 DE 2021 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE
NOTARIADO Y REGISTRO CON NIT 899.999.007- 0 Y ADRIANA MOSQUERA PERALTA, CON
CEDULA DE CIUDADANIA No. 1.014.178.799, (CEDENTE), A FAVOR DE JOHN FREDY
RODRIGUEZ VILLARRAGA, IDENTIFICADO CON C.C 1.073.150.864, (CESIONARIO), PARA LA
CONTINIUDAD DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION.

11). Que el Articulo 41 de la Ley 80 de 1993 establece que los contratos estatales son “intuito
personae”, y en consecuencia una vez celebrados no pueden cederse sin previa autorizacion de la
Entidad Contratante. 12) Que los derechos y obligaciones que emanen del presente contrato son intuito
persona, y no podran ser cedidos ni transferidos por el Contratista sin el consentimiento previo y escrito
por parte de la Superintendencia, al tenor de Articulo 41 inciso 3 de la Ley 80 de 1993.” 13). Que la
Directora de Contratacion de la Superintendencia de Notariado y Registro, autoriza la cesion del mismo,
en consideracion a que cumple con los requisitos legales y contractuales. 14). Que de conformidad con
lo establecido en el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, reglamentario de la Ley 1150 de
2007, EL CESIONARIO ha demostrado la idoneidad directamente relacionada con el contrato, y se
encuentra en capacidad para ejecutar el objeto del contrato cedido, de acuerdo con el area y las
obligaciones que el mismo impone. 15). Que de acuerdo a lo anteriormente expuesto, estan dadas las
condiciones facticas y de derecho que hacen procedente esta Cesion, la cual se regira por la Ley 80
de 1993, la Ley 1150 de 2007 y su Decreto 1082 de 2015, y demas normas que gobiernan la materia,
y en especial por las siguientes clausulas: CLAUSULA PRIMERA.- Realizar la Cesion del Contrato de
Prestacion de Servicios de Apoyo a la Gestion No. 1652 de 2021, a favor de JOHN FREDY
RODRIGUEZ VILLARRAGA, identificado con Cédula de Ciudadania No. 1.073.150.864, a partir del
Nueve (9) de Marzo de 2022 cuyo objeto es: “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. Bogota Centro”.
CLAUSULA SEGUNDA.- El valor a ceder serd& CATORCE MILLONES TRESCIENTOS VEINTISEIS
MIL DOSCIENTOS PESOS ($14.326.200) M/CTE, y se pagara en mensualidades vencidas por valor
de DOS MILLONES CUARENTA Y SEIS MIL SEISCIENTOS PESOS ($2.046.600) M/CTE o
proporcional por fraccion de mes por el tiempo ejecutado, previa certificacion de cumplimiento a
satisfaccion expedida por la Supervisora del contrato y el pago de los aportes mes vencido
correspondientes al Sistema de Seguridad Social Integral (Salud- Pension y ARL), seran consignados
a favor de JOHN FREDY RODRIGUEZ VILLARRAGA, identificado con C.C 1.073.150.864. Por lo
anterior la oficina de presupuesto de la SNR, procedera a realizar el tramite interno a fin de reducir el
Registro Presupuestal No. 19722 DEL 1° DE ENERO DE 2022 y proceder a expedir el registro
presupuestal correspondiente, por el valor a ceder aqui mencionado, a favor del nuevo Contratista. -
CLAUSULA TERCERA. - La presente Cesion del contrato de prestacion de servicios referido se
considera perfeccionada con su suscripcion en la Plataforma Transaccional del SECOP I, por los
interesados. Para su ejecucion requiere expedicion del registro presupuestal y ARL vigente, asi como
la modificacién de la garantia por parte del contratista cesionario. CLAUSULA CUARTA. - EFECTOS:
Lo no modificado, adicionado o aclarado en el presente documento conserva su tenor literal.

Proyect6: Diana Martinez. Abogada Direccion de Contratacion. & u&k@
Revis6: Maria Alejandra Hormechea— Abogada Direccion de Contratacion 'L~
Aprobé Transaccionalmente: Camila Lucia Montes Ballestas. Directora de Contratacion.
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FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION
DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

INFORMACION( ENERA

CONTRATANTE SUPERINTENDENCIA NOTARIADO Y REGISTRO

CONTRATISTA | JOHN FREDY RODRIGUEZ VILLARRAGA ~|¢s

CEDULA DE CIUDADANIA No. L 1.073.150.864 | DE | BOGOTA |@

TELEFONO DE CONTACTO [ 350-3467071 | FlJO EXT. &

E-MAIL PERSONAL L . JHONFALISA®GMAILCOM |¢a

E-MAIL INSTITUCIONAL l JOHN.RODRIGUEZ@SUPERNOTARIADO.GOV.CO I@

BANCO | BANCOLOMBIA |6 NoDECUENTA | 13859391847 ¢ CaA. [X]e cc[ e

No CONTRATO ACTUAL Afto : VALOR TOTAL DEL CONTRATO ] $ 14.326.200,00 |«
| 1652 Joe[ 2021 e HONORARIO MENSUAL | § 2.046.600,00 |«

Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para el apoyo
al desarrollo de las actividades establecidas en el procedimiento para las lineas de produccién bajo los lineamientos
OBJETO DEL CONTRATO |del programa de gestion documental de la SNR. Para la recepcién, alistamiento, organizacién, digitalizacion, | @®

: tipificacion, control de calidad y disposicion en unidades de conservacion de los documentos misionales en oficinas de
registro de instrumentos publicos.BTA CEN.

NOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO [ CLARA CECILIA ZAMORA RAMIREZ &
CARGO DEL SUPERVISOR | COORDINADOR ADMINISTRATIVO &
COPNo. | 69522 | & CRPNo. 236322 |« Dia Mes Afio
FECHACDF| 12/01/2022 | FecHACRH 10/03/2022 O o CION
LUGAR DE EJECUCION | 14 | 03 | 2022 |¢s
oAy bocoTA ) FECHA/ FINALIZACION o es A0
NA
DEPARTAMENTO CUNDINAMARCA @ CONTRATO | 31 ] 07 [ 2022 |e
FECHA DE SUSCRIPCION DEL Dia  Mes  Afo MESES  DIAS
oTn DB NI | 5 | 11 ' > 1—I$ TOTAL DE EJECUCION DEL CONTRATO - 19 .
FECHA DE INICIO DE LA Dia  Mes  Afio ADICION Y/O PRORROGA
FECHA FINAL DE LA ADICION Dia _ Mes  Afo  MESES  DIAS VALOR
Y/0 PRORROGA | | | | & & I |¢ | |¢=
— ' COBRA'CON FACTURA™ -
VALOR A COBRAR $ 1.159.740,00 ¢ | |5 Ny - No de factura .
VALOR TOTAL # DE DIAS B j@ | , S _ |@
s 1.158.740,00] -—j Dia  Mes  Afo ' MES A COBRAR
DEL| 14 [03] 2022 |« PAGONo. Nobias [ MARZO |

PERIODO DE PAGO

AL| 30 J03] 2022 Je[ 01 Je[17]57%] MARZO |

ESTE DOC. DEBE GUARDARSE SIEMPRE COMO LIBRO DE EXCEL HABILITADO PARA MACROS Pagina 1
Sup. 1.4cm Inferior 1.4cm Carta 21.59 cm x 27.94 cm Calle 25 No. 1345 m 201 ¢ PR G
lzq.  0.8cm Derecha 0.8cm tamario a 79% mxy;sw,x;,s’ff;’i?@aﬁ

Enc. 08cm P.depag. 0.8cm FORMATO PARA AJUSTAR IMPRESION
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,_ Version: 04
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09
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FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION

DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

2. OBLIGACION DE

GURIDAD s,of(:rixl‘." DE}L;:‘qg)‘NtRATISTfAﬁ

Valor del Pago

Razon Social Aporte
. COMPANIA DE SALUD (EPS) $ 125.000 EPS FAMISANAR LTDA & 12.5%
: ADMINISTRADORA DE FONDOS DE PENSIONES Y
. FONDO DE PENSION $ 160.000 CESANTIA PROTEGCION SA €& 16%
ASEGURADORA DE RIESGOS - & o
- LABORALES (ARL) $ 5.300 POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS 0.522%
TOTAL A PAGAR $ 290.300 PLANILLA DE PAGO No. 1044932241

e

VALOR PAGO

SALDO POR

VALOR TOTAL DEL CONTRATO $ 14.326.200,00 ACUMULADO PAGAR
PAGO 01 VALOR DEL PAGO | $ 1.159.740,00 ||« || $  1.159.740,00 $ 13.166.460,00
PAGO 02 VALOR DEL PAGO @l $ - $ -
PAGO 03 VALOR DEL PAGO alls - $ -
PAGO 04 VALOR DEL PAGO als - 3 -
PAGO 05 VALOR DEL PAGO 1B - $ -
PAGO 06 VALOR DEL PAGO al$ - $ -
PAGO 07 VALOR DEL PAGO B - $ -
PAGO 08 VALOR DEL PAGO e s - ) -
PAGO 09 VALOR DEL PAGO €| $ - $ .
PAGO 10 VALOR DEL PAGO e $ - $ -
PAGO 11 VALOR DEL PAGO (5 - $ -
PAGO 12 VALOR DEL PAGO afs - $ -
PAGO 13 VALOR DEL PAGO 3 - $ -
Dia Mes Afio
PERIODO DE PAGO [ 14 [03] 2022 | pacono. | MARZO
aL| 30 03] 2022 |  [o1] | MARZO

130 lNFORMEDE SUPERV!SION DE L,

"S"’OBI;IGACIONES DE

ESTE DOC. DEBE GUARDARSE SIEMPRE COMO LIBRO DE EXCEL HABILITADO PARA MACROS

Pagma

Carta 21.59 cm x 27.94 cm

tamarfio a 79%

Sup. 1.4cm Inferior 1.4 cm

1zq. 0.8cm Derecha  0.8cm

Enc. 0.8cm P.depag. 08cm

Calie 26 No. 1349 Py 2usz>!<.pzant
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FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION
’ " DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

OBLIGAC!ONES

EJECUCION: EN CUMF’LIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES CONTRACTUALES
CONTENIDAS DE LA CLAUSULA PRIMERA EL CONTRATO ARRIBA MENCIONADO, EL
CONTRATISTA PRESENTO EL INFORME MENSUAL CORRESPONDIENTE AL PERIODO A
CANCELAR, LAS CUALES SE RESUMEN A CONTINUACION:

EL CONTRATISTA SE OBLIGA A PRESTAR CON PLENA AUTONOMIA TECNICA Y
ADMINISTRATIVA SUS SERVICIOS COMO TECNICO LIDER PARA DESARROLLAR LAS
ACTIVIDADES ESTABLECIDAS PARA LAS LINEAS DE PRODUCCION

CLARA CECILIA ZAMORA RAMIREZ COORDINADORA ADMINISTRATIVA ORIP CENTRO
CERTIFICA QUE EL CONTRATISTA ARRIBA MENCIONADO HA CUMPLIDO CON LAS
OBLIGACIONES CONTEMPLADAS EN EL OBJETO DEL CONTRATO DE LA REFERENCIA.
EN VIRTUD DE LO ANTERIOR, EMITO EL PRESENTE VISTO BUENO PARA QUE SE
PROCEDA A EFECTUAR EL PAGO POR LOS SERVICIOS PRESTADOS EN LA
EJECUCION DEL CONTRATO CONSISTENTE EN LA SUMA DE ($2,046,600

Recepcion de documentds por parte de Linea de Produccién,
llevando a cabo una supervision de documento por
documento-

- Organizacion idénea de los documentos de la Oficina de
Registro Zona Centro Bogota en el respectivo casillero del
abogado.

- Alistar los turnos calificados en sus respectivas relaciones
que estan listo para anexar sus formularios.

- Anexos de certificados de tradicién y formularios de
calificacidon a escrituras plblicas, oficios, embargos,
testamentos, mayores valores, especializados dentro de los
mas relevantes.

- Los dias martes y jueves: usuarios que tienen
inconvenientes con los documentos son remitidos a la
recepcion del Despacho y alli la persona encargada nos
solicita el debido proceso para darle solucion al caso.

HOTA: Si se requiere ampliar més las obligaciones con sus respectivas evidencias en los cuadros como texto o inagenes, favor colocarias

COME anexos.

ESTE DOC. DEBE GUARDARSE SIEMPRE COMO LIBRO DE

Sup. 1.4cm Inferior t.4cm
Izq. 0.8cm Derecha 0.8cm
Enc. 0.8cm P.depag. 0.8cm

Carta 21.59 cm x 27.94 cm
tamano a 79%

EXCEL HABILITADO PARA MACROS Pagina 3

CdlleZENo 1349 hn 208 PBX( \32321
Baguis 0.C. - Coleariie
hegrifvaeslperrolanado.g .(—‘3
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FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION
DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

4 ,ERTIFCACION E CUMPLIMRE \OYAUTORIZACION PARA PAGO ,
Una vez venﬁcado el desarrollo de Ias actlwdades asngnadas para el presente periodo, se deja constancna que ‘el
(1a) contratista JOHN FREDY RODRIGUEZ VILLARRAGA identificado (@) con cedula de ciudadania
No 1.073.150.864 de BOGOTA cumplié  sastifactoriamente con el objeto y obligaciones
del contrato de Prestacion de Servicios No 1652 de 2021 conforme las normas, especificaciones, procedimientos,
y demds normas técnicas exigibles.

del CRP No. 236322 CDP No 69522
Se autoriza el pago por la suma de :. $ 1.159.740,00
Valor en letras: UN MILLON CIENTO CINCUENTA Y NUEVE MIL SETECIENTOS CUARENTA PESOS
" |CON 00 CTVOS

Dia Mes Afo
DEL| 14 [ 03] 2022 | pagono. | MARZO |
AL | 30 | 03] 2022 | 01 | MARZO |

Para constancia se fima en BOGOTA alos 1 dias del mes de ABRIL de: 2022

_ SUPERVISOR

PERIODO DE PAGO

Firma Supervisor
CLARA CECILIA ZAMORA RAMIREZ
COORDINADOR ADMINISTRATIVO

CONTRATlSTA

e Yesdmo

Firma Contratista
JOHN FREDY RODRIGUEZ VILLARRAGA
Cedula de Ciudadania No
1.073.150.864 DE BOGOTA

ESTE DOC. DEBE GUARDARSE SIEMPRE COMO LIBRO DE EXCEL HABILITADO PARA MACROS Pagina' 4
Sup. 1.4cm Inferior 1.4cm Carta 21.59 cm x 27.94 cm Calla 26 No. 1348 xr 201 FB; #
Izq. 0.8cm Derecha 0.8cm tamano a 79% ity fenn & a;,;if

Enc. 0.8cm P.de pag. 0.8cm FORMATO PARA AJUSTAR IMPRESION
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Fecha creacién reporte: 2022-03-30, 01:29:15PM  Tipo Planilla: |: PLANILLA INDEPENDIENTES Numéro Planilla: 1044932241
Periodo Cotizacion:  febrero de 2022 Periodo Servicio: febrero de 2022 Referencia pago (PIN): 8851245150

NTE

*+{JOHN FREDY RODRIGUEZ VILLARRAGA

ICR 23 #14 - 20
502058994 )
UNICO ~ ~ : ;
JCUNDINAMARCA ‘

POSITIVA DE SEGUROS

DEL APORTANTE . ) )
tos del Afiliado ‘Noved

Riesgos Parafiscales

| Total

22

VST,

HEREE
FlEiEi>lo

FREDY RODRIGUEZ
IRAGA B $ 1.000.000 so $296.300

Avortes ncapacidades, “|"SUBTOTAL SIN
i s cencias, Saldos: INTERESES DE
, : v MinEoucaclon | aFavonEps. EMORA
300 $1.000,000 $ 1,000,000 $1.000.000 $ 160.000 $125000 . $5.300 . $6.000 $0 g $0 S so|. $0 Y $0 $ 296.300

Pagina T e &

Lineas d« : © SiMPLE: Bogota 4446634 « Cali 553 0515 - Medellin: 514 66 69 - Bucaramanga: 642 B0 00 - Cirlagena: 694-54 44 - Pereira: 340 25 82 - Barranquills* 361 88 50 - Resto del Pais: 0180 +1as que Facil, SIMPLE!
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FORMATO PARA BASE DE RETENCION EN LA FUENTE ANO GRAVABLE 2022

FORMATO PARA BASE DE RETENCION EN LA FUENTE ANO GRAVABLE 2022

De acuerdo con la Ley 1819 de 2016 Reforma Triburtaria. Articulo 340. Ingresos de Jas
rentas no laborales. “Los honorarios percibidos por las. personas naturales que presten
servicios y que contraten o vinculen por al menos noventa (90) dias continuos o
discontinuos, dos (2) o mas trabajadores o contratistas asociados a la actividad, seran
ingresos de la cédula de rentas no laborales. En este caso, ninguin ingreso por honorario
podra ser incluido en la cédula de rentas de trabajo”, me permito certificar bajo la
gravedad de juramento, que:

1. Con Los honorarios que percibo, como contratista vinculado por lo menos noventa
(90) dias continuos o discontinuos, a dos (2) o mas trabajadores o contratistas
asociados a la actividad que realizo. SI___ NO _X

2. OBLIGADO A DECLARAR IMPUESTO SOBRE LA RENTA. Durante el afio 2021
mis ingresos totales (por todos los conceptos tanto labores como no laborales)
fueron iguales o superiores a 1400. UVT. Sl NO_X

3. SOY RESPONSABLE DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA: S| NO_X

4. Dependiente Economico: SI__ NO_X  (paragrafo 2 del art 387 del Estatuto
Tributario, adjuntando Certificado expedido por Contador Publico, con soportes
(Decreto 099 de 2013 Art. 2 Numeral 3), cuando es el caso de hijos menores de 18
anos, se debe adjuntar registro civil.

5. Realizo aportes voluntarios al Fondo de Pensiones y Cesantias SI_ NO_X

6. Realiza ahorro en Cuentas de Ahorro para el Fomento de la Construccién (AFC)

SI____NO_X , adjuntar pago mensual del ahorro realizado.
7. Crédito de Vivienda SI__ NO _X |, adjuntar extracto bancario del crédito de
vivienda.

En constancia de lo anterior, se firma a los 30 dias del mes de Marzo de 2022.

Atentamente,

Oreon Yodvanah-

JOHN FREDY RODRIGUEZ VILLARRAGA
.CC. 1.073.150.864

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 1349 Int. 201 — PBX (1)328-21- 21
Bogota D.C. - Colombia
http:/iwww.supernotariado.gov.co
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CONDICIONES ADICIONALES DE LA CESION DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
DE APOYO A LA GESTION No. 1652 DE 2021 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE
NOTARIADO Y REGISTRO CON NIT 899.999.007- 0 Y ADRIANA MOSQUERA PERALTA, CON
CEDULA DE CIUDADANIA No. 1.014.178.799, (CEDENTE), A FAVOR DE JOHN FREDY
RODRIGUEZ VILLARRAGA, IDENTIFICADO CON C.C 1.073.150.864, (CESIONARIO), PARA LA
CONTINIUDAD DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION.

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 de
la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, nombrada mediante Resolucion No. 03347
del 19 de abril de 2021, debidamente posesionada mediante acta del 19 de abril de 2021, en ejercicio
de sus facultades legales en especial las conferidas en la Resolucion 03844 del 30 de abril de 2021,
modificada por la Resolucién 01509 de 11 de febrero de 2022, quien en adelante se denominara LA
SUPERINTENDENCIA y de la otra, ADRIANA MOSQUERA PERALTA, identificada con cedula de
ciudadania nimero 1.014.178.799, obrando a nombre propio y en calidad de (CEDENTE), por medic
del presente escrito se procede a realizar la siguiente contrato de Cesién a favor de JOHN FREL:
RODRIGUEZ VILLARRAGA, identificado con cedula de ciudadania nimero 1.073.150.864, quien parz
el presente contrato es el (CESIONARIO), hemos acordado suscribir el presente documento de Cesién
al Contrato de Prestacién de Servicios de Apoyo a la Gestion No. 1652 de 2021, la cual se regira
por la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, el Decreto 1082 de 2015, Cédigo Civil y Cédigo Comercial
y las demas normas legales vigentes atinentes a la materia de Cesién el cual se tramita por la
Plataforma  Transaccional del SECOP I, y por las siguientes consideraciones: 1). Que la
Superintendencia de Notariado y Registro es una entidad descentralizada, técnica, con personeria
juridica, autonomia administrativa, financiera y patrimonial adscrita al Ministerio de Justicia y del
Derecho. 2). Que la Superintendencia de Notariado y Registro tendra como objetivo la orientacion.
inspeccion, vigilancia y control de los servicios publicos que prestan los Notarios y los Registradores
de Instrumentos Publicos, la organizacion, administracion, sostenimiento, vigilancia y control de las
-Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos, con el fin de garantizar la guarda de la fe publica, la
- seguridad juridica y administracion del servicio publico registral inmobiliario, para que estos servicios
se desarrollen conforme a la ley y bajo los principios de eficiencia, eficacia y efectividad. 3). Que con el
fin de garantizar la continuidad y la ejecucion del Contrato de Prestacién de Servicios de Apoyo a la
Gestion No. 1652 de 2021, hemos acordado suscribir el presente documento de cesién de contrato.
cuyo objeto consiste en: “Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios co.
AUXILIAR ADMINISTRATIVO para apoyar la aplicacién de las politicas internas de la SNR fre:i
sistema de gestion documental de las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos a nivel nacionar,
en el desarrollo de los lineamientos de Linea de Produccién. Bogota Centro”4). Que el referido contrato
se suscribié con un plazo de ejecucién de OCHO (8) MESES Y VEINTE (20) DIAS sin superar el 31
de julio de 2022 y por un valor total hasta por la suma DIECISIETE MILLONES SEISCIENTOS
TREINTA'Y SIETE MIL OCHOCIENTOS SESENTA'Y SIETE PESOS ($17.637.867) MCTE y 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) M/CTE. El valor del contrato se pagara en
mensualidades iguales, sucesivas y vencidas cada una hasta por la suma MILLON NOVECIENTGS
OCHENTAY SIETE MIL PESOS ($1.987.000) M/CTE, o proporcional por fraccidn de tiempo ejecutado,
previa aprobacion por parte del supervisor del contrato, de los respectivos informes de avance que dé
cuenta de la ejecucion del contrato. Para la vigencia 2022: hasta por la suma de CATORCE

- MP-GNCT-PO-01-PR-01-FR—-11 Versidn: 01 Fecha: 2502 -2022

Superintendencia de Notariado y Registro
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CONDICIONES ADICIONALES DE LA CESION DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
DE APOYO A LA GESTION No. 1652 DE 2021 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE
NOTARIADO Y REGISTRO CON NIT 899.999.007- 0 Y ADRIANA MOSQUERA PERALTA, CON
CEDULA DE CIUDADANIA No. 1.014.178. 799, (CEDENTE), A FAVOR DE JOHN FREDY
RODRIGUEZ VILLARRAGA, IDENTIFICADO CON C.C 1.073.150. 864, (CESIONARIO), PARA LA
CONTINIUDAD DEL. CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION.
MILLONES TRESCIENTOS VEINTISEIS MIL DOSCIENTOS PESOS ($14.326.200) M/CTE. El valor
del contrato se pagara en mensualidades iguales, sucesivas y vencidas cada una hasta por la suma
'DOS MILLONES CUARENTA Y SEIS MIL SEISCIENTOS PES0OS($2.046.600) M/CTE, o proporcional
por fraccion de tiempo ejecutado, previa aprobacion por parte del supervisor del contrato, de los
respectivos informes de avance que den cuenta de la ejecucion del contrato., o proporcional por fraccion
de tiempo ejecutado, previa aprobacién por parte del supervisor del contrato, de los respectivos
~ informes de avance que den cuenta de la'ejecucion del contrato., previa certificacion de cumplimiento
a satisfaccion expedida por el Supervisor del contrato y el pago de los aportes mes vencido
correspondientes al Sistema de Seguridad Social Integral (Salud- Pension y ARL). 5). Que el dia 31
cde Diciembre de 2021 se suspendié el Contrato de Prestacion de Servicios No. 1652 de 2021, por
motivos de la enfermedad del padre de la Contratista ADRIANA' MOSQUERA PERALTA, que requeria
. de un cuidado especial, por el periodo comprendido entre el 1° de Enero de 2022 al 31 de Enero de
2022. 6). Que el dia 3 de Febrero de 2022, se suspendié nuevamente el Contrato de Prestacion de
Servicios No. 1652 de 2021, desde el dia 3 de Febrero al 11 de Febrero de 2022.7). Que el dia 15
. de Febrero de 2022, se suspendio6 el Contrato de Prestacién de Servicios No. 1652 de 2021, desde el
dia 15 de Febrero al 28 de Febrero de 2022, solicitud que fue avalada por la Supervisora. 8). Que el
dia 1° de Marzo de 2022, la Supervisora del Contrato de Prestacién de Servicios No. 1652 de 2021,
solicité la suspensién del contrato desde el dia 1° de Marzo al 9 de Marzo de 2022, por motivos
personales de la Contratista. 9). Que, mediante comunicaciones de fecha 7 y 8 de Marzo de 2022 la
.Contratista ADRIANA MOSQUERA PERALTA y la Supervisora del contrato, Dra. CLARA CECILIA
ZAMORA RAMIREZ, solicitaron a la Directora de Contratacidn la cesion del Contrato de Prestacion de
Servicios de Apoyo a la Gestion No. 1652 de 2021 a favor del sefior JOHN FREDY RODRIGUEZ
VILLARRAGA. 10). Que mediante comunicacién de fecha 8 de Marzo de 2022, se presentd el siguiente
balance econdémico:

ADRIANA MOSQUERA PERALTA CTO 1652-2021 ~ AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Valor Total del Contrato 1652-2021 $ "~ 17.637.867,00
Valor Cto Vigencia 2021 S 3.311.667,00

vir ejecutado y pagado 12-30 NOV-21 S 1.258.433,33

vir ejecutado y pagado 1-30 DIC-21 $ 1.987.000,00

Total Valor ejecutado 2021 S 3.245.433,33

Saldo a liberar vigencia 2021 ) 66.233,67

Total Valor ejecutado 2022 ' -

Valor a ceder 2022 $ 14.326.200,00

MP-GNCT-PO-01-PR-01-FR-11 Versién: 01 Fecha: 25-02 - 2022
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CO’NDICIVONES ADICIONALES DE LA CESION DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
‘DE APOYO A LA GESTION No. 1652 DE 2021 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE
"NOTARIADO Y REGISTRO CON NIT 899.999.007- 0 Y ADRIANA MOSQUERA PERALTA, CON
CEDULA DE CIUDADANIA No. 1.014.178.799, (CEDENTE), A FAVOR DE JOHN FREDY
RODRIGUEZ VILLARRAGA, IDENTIFICADO CON C.C 1.073.150.864, (CESIONARIO), PARA L2
.CONTINIUDAD DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION.

11). Que el Articulo 41 de la Ley 80 de 1993 establece que los contratos estatales son “intuito.

personae”, y en consecuencia una vez celebrados no pueden cederse sin previa autorizacion de la

Entidad Contratante. 12) Que los derechos y obligaciones que emanen del presente contrato son intuito

persona, y no podran ser cedidos ni transferidos por el Contratista sin el consentimiento previo y escrito

por parte de la Superintendencia, al tenor de Articulo 41 inciso 3 de la Ley 80 de 1993.” 13). Que la

Directora de Contratacion de la Superintendencia de Notariado y Registro, autoriza la cesién del mismo,
“en consideracion a que cumple con los requisitos legales y contractuales: 14). Que de conformidad cc:

lo establecido en el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015 reglamentarlo de la'Ley 1150 -

'2007, EL CESIONARIO ha demostrado la idoneidad directamente relacionada con el contrato, y se

encuentra en capacidad para ejecutar el objeto del contrato cedldo de acuerdo con el area y las

obligaciones que el mismo impone. 15). Que de acuerdo a lo anteriormente expuesto, estan dadas las

condiciones facticas y de derecho que hacen procedente esta Cesidn, la cual se regira por la Ley 80
de 1993, la Ley 1150 de 2007 y su Decreto 1082 de 2015, y demas normas que gobiernan la materia,
'y en especial por' las siguientes clausulas: CLAUSULA PRIMERA.- Realizar la Cesién del Contrato de
'Prestacién de Servicios de Apoyo a la Gestién No. 1652 de 2021, a favor de JOHN FREDY

RODRiGUEZ VILLARRAGA, identificado con Cédula de Ciudadania No. 1.073.150.864, a partir del

Nueve (9) de Marzo de 2022 cuyo objeto es: “Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus
servicios como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para apoyar la aplica"cio’n 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 Produccién. Bogotd Centro”.

'CLAUSULA SEGUNDA.- El valor a ceder serd CATORCE MILLONES TRESCIENTOS VEINTISEIS
MIL DOSCIENTOS PESOS ($14.326.200) M/CTE, y se pagara en mensualidades vencidas por valor
de DOS MILLONES CUARENTA Y SEIS MIL SEISCIENTOS PESOS ($2.046.600) M/CTE o

proporcional por fraccién de mes por el tiempo ejecutado, previa certificacion de cumplimiento a
‘satisfacciéon expedida por la Supervisora del contrato y el pago de los aportes mes vencido
_%correspondientes al Sistema de Seguridad Social Integral (Salud- Pensién y ARL), seran consignadcs
‘a favor de JOHN FREDY RODRIGUEZ VILLARRAGA, identificado con C.C 1.073.150.864. Por o
“anterior la oficina de presupuesto de la SNR procedera a realizar el tramite interno a fin de reducir el
Registro Presupuestal No. 19722 DEL 1° DE ENERO DE 2022 y proceder a expedir el reglstro
~ presupuestal correspondiente, por el valor a ceder aqui mencionado, a favor del nuevo Contratista. -

fCLAUSULA TERCERA. - La presente Cesién del contrato de prestacion de servicios referido se
-considera perfeccionada con su suscripcién en la Plataforma Transaccional del SECOP I, por los
‘interesados. Para su ejecucion requiere expedicion del registro presupuestal y ARL vigente, asi como
'la modificacién de la garantia por parte del contratista cesionario. CLAUSULA CUARTA. - EFECTOS:
Lo no modificado, adicionado o aclarado en el presente documento conserva su tenor literal.

Proyecté: Diana Martinez. Abogada Direccion de Cbntratamon X } o
Revisé: Maria Alejandra Hormechea— Abogada Direccion de Contratacion *
Aprobé Transaccionalmente: Camila Lucia Montes Ballestas. Directora de Contratacian.

-MP-GNCT-PO-01- PR -01-FR—11 Versién: 01 Fecha: 25 - 02 - 2022
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ACTA DE INICIO CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

CONTRATO No. 1652 de 2021
NOMBRE DEL CONTRATISTA: ADRIANA MOSQUERA PERALTA
CEDULA DE CIUDADANIA: 1.014.178.799

PERFIL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FECHA DE INICIO: 12 DE NOVIEMBRE DE 2021

FECHA DE TERMINACION: 31 DE JULIO DE 2022

PLAZO DE EJECUCION: 8 MESES Y 19 DIAS.

LUGAR DE EJECUCION: OFICINA DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS
PUBLICOS DE BOGOTA ZONA CENTRO

VALOR TOTAL DEL CONTRATO: $17.637.867

VALOR MENSUAL 2021: $1.987.000

VALOR MENSUAL 2022: $2.046.600

FECHA DE APROBACION DE LA POLIZA: 11 DE NOVIEMBRE DE 2021

FECHA DE INICIO DE COBERTURA DE LA ARL: 11 DE NOVIEMBRE DE 2021

CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL: 596921 DEL 12 DE NOVIEMBRE

DE 2021

El dia _12_ de Noviembre de 2021 en la ciudad de Bogota, se reunieron CLARA
CECILIA ZAMORA RAMIREZ en su calidad de supervisor del contrato y ADRIANA
MOSQUERA PERALTA en su calidad de contratista, con el fin de dar comienzo a
las actividades pactadas en el objeto del Contrato No. 1652 de 2021.

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

Se firma en Bogota para los fines pertinentes el dia _12_ de Noviembre de 2021.

B/
CLARA CECILIA ZANTORA RAMIREZ ADRIANA MOQSQUERA PERALTA
Supervisor Contratista
C.C.1.014.178.798

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 1349 Int, 201 - FBX (1)328-21- 21
Bogota D.C, - Colombia
hitp/fwww.supemotariado.gov.co



Ahora Aseguradora Solidaria de Colombia confirma la informacion de los clientes a través del Call Center, por favor tenga en cuenta que sera contactado para realizar el procedimiento

SUPEAINTENDENCIA FINAXCIERA
CE CoLoMBIA

VIGILADQ

S avers Weiur Ksareve
o 4 BT

Asequradora Solidaria

» de {olombia
NIT: 880.524.654-6 POLIZA DE GARANTIA UNICA DE CUMPLIMIENTO EN FAVOR DE
ENTIDADES ESTATALES - DECRETO 1082 DE 2015
- PATRICLSUSP09V4

NUMERO ELECTRONICO
PARA PAGOS

POLIZA No: 380-47-994000125421 ANEXO: 0

3804851867
AGENCIA EXPEDIDORA: KENNEDY COD.AGENCIA: 380 RAMO: 47
DIA MES ANO DI, MES ARO
TIPO DE MOVIMIENTO: EXPEDICION : TIPO DE IMPRESION:  ITMPRESION |14 l 03 | 2022’ LMI 03 ’ 2022|
FECHA DE EXPEDICION FECHA DE IMPRESION
DATOS DEL AFIANZADO
NOMBRE:  JOHN FREDY RODRIGUEZ VILLARRAGA IDENTIFICACION:  CC 1073.150.864 1
DIRECCION: KR 23 14 20 TO 4 APTO 601 'CONJ VILLAS DE ClUPAD: MADRID, CUNDINAMARCA TELEFONO: 3057139687 ‘
MADRI
DATOS DEL ASEGURADO Y BENEFICIARIO
ASEGURADO:  gUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO IDENTIFICACION:  NIT 899.999.007-0 i
BENEFICIARIO: SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO IDENTIFICACION: it 899.995.007-0
AMPAROS
GIRO DE NEGOCIO: CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
DESCRIPCION AMPAROS VIGENCIA DESDE VIGENCIA HASTA SUMA ASEGURADA
CONTRATO
CUMPLIMIENTO 14/03/2022 03/02/2023 1,432,620.00
BENEFICIARIOS

'NIT 899999007 -~ SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
POLIZA DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS:
***OBJETO DE LA GARANTIA***

GARANTIZAR EL CUMPLIMIENTO EN LA EJECUCION DE LA DE LA CESION DEL CONTRATO DE ‘PRESTACI(’)N DE SERVICIOS DE APOYO
A LA GESTION No. 1652 DE 2021, RELACIONADO CON "PRESTAR CON PLENA AUTONOMIA TECNICA Y ADMINISTRATIVA SUS
SERVICIOS COMO AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA APOYAR LA APLICACION DE LAS POLITICAS INTERNAS DE LA SNR FRENTE AL
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL DE LAS OFICINAS DE _REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS A NIVEL NACIONAL, EN EL
DESARROLLO DE LOS LINEAMIENTOS DE LINEA DE PRODUCCION. BOGOTA CENTRO".

. VALOR ASEGURADQ TOTAL: VALOR PRIMA: GASTOS EXPEDICION: IVA: TOTAL A PAGAR:
$ *xwxxx] 432,620.00 $ *kxkkkkkk*k*2],000 S*x**x*%9,000.00 $ **xxkx¥%5_ 700 $ *kkxkkkkkkx%x35 700

4 NOMBRE INTERMEDIARIO CLAVE %PART NOMBRE COMPANIA COASEGURO CEDIDO %PART VALOR ASEGURADO
ASGV LIMITADA . 2249 100.00

)

Las condiciones generales de su péliza se pueden descargar de nuestra Pagina Web www.solidaria.com.co en la 0pcién SEGUROS - TU RESPALDO — SEGUROS PATRIMONIALES.
Aseguradora Solidaria pensando en su tranquilidad, lo invita a verificar la validez de esta poliza ingresando a nuestra Pagina Web www.solidaria.com.co en la opcién

ACTIVIDAD ECONOMICA 6601, ENTIDAD COOPERATIVA NO EFECTUAR RETENCION EN LA FUENTE

S ap

GRAN CONTRIBUYENTE RES.2509 DIC/93 - REGIMEN

SERVICIOS ~ CONSULTA POLIZA DE CUMPLIMIENTO.
" I“" “ m II" ” Ohon Laednguld
00001 o

FIRM’;A ASEGURADOR h (415)7701861000019(8020) 7000380485186 FIRMA TOMADOR

DIRECCION NOTIFICACION ASEGURADORA: Calle 100 No. 9A-45 Piso 8 y 12 Bogota
o Im ﬁw%l’ w
Lt 1| L]
CDD(207C070AFD7659 J .
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Fositive Compadiia de Segures .4, « Mie 800081, 785:6 « Unoo gratsits: 51-0000-1 11-57,

ISITIVA

T COMPANIA DE SEGUROS

POSITIVA
COMPANIA DE SEGUROS S.A
NIT 860.011.153-6

CERTIFICA QUE:

Verificada la base de datos de la compafiia se encontré que el sefior JHON FREDDY RODRIGUEZ
VILLAGARRA, identificado con Cédula de Ciudadania No. 1073150864, contratista de la empresa
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con NIT No. 889999007, tiene un registro

como INDEPENDIENTE desde el 10/03/2022 y fecha fin de contrato 31/07/2022 con riesgo
1.

Recuerde que una vez cumplida la fecha fin de contrato, el sistema aplica de forma automatica
la novedad de retiro, por lo anterior en caso de tener un nuevo contrato deberd realizar una
nueva afiliacion, para continuar con la cobertura en nuestra ARL.

Para validar la informaciéon emitida en este certificado, visite nuestra pagina web:
www.positivaenlinea.gov.co y seleccione la opcion 'VALIDAR CERTIFICADOS'. Ingrese el
siguiente cddigo (valido por un mes): 202201013221607.

Esta certificacidn se expide a los 10 dias del mes de Marzo de 2022,

Cordialmente

GERENCIA DE AFILIACIONES Y NOVEDADES
POSITIVA COMPARNIA DE SEGUROS S.A.

Bogeid BE-7O00 7 Portal Wb somve soasitiva.geos

& Poaltivn Goenpaiia dy Segooes £ G0 writionlinl i Posittvafolombia

Impreso por Internet el 10/03/2022 6:04:04 p. m.
1ISCDC: 10/03/2022 6:04:04 p. m.
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e A N Formulario del Registro Unico Tributario c

BOR UNA TOLOMILA MAS HOHESTS

2. Concepto{ 0 |2 | Actualizacion

4. Nimero de formulario 14815711534
’" ‘I ‘I 072124|J.l3|984(8||”||”" 0|]|481571153 4
2

5. Nimero de Identificacion Tributaria (NIT) 6. DV | 12. Direccién seccional

G)

o & .Buzon electrénico
1 07 31508 6 4| 6 |mpuestosdeBogota {/& //23 /B |

' IDENTIFICACION ‘\\W,ﬁ/‘ N

24. Tipo de contribuyente 25. Tipo de documento 26. Nuimero de Identifi cacm’ﬁ 27. Fecha expedicién

Persona natural o sucesion iliquida 2 |Cédula de Ciudadania 13 1073 1‘“5 8 4 <C/> 200 4.b 414
Lugar de expedicién 28. Pais ’ 29. Departamento (f 8/ 0. Gludug/Mficipio

COLOMBIA 1 6 9 |Cundinamarca \Q\:? MQ\"‘B '}' 4 3

31. Primer apellido 32. Segundo apellido 33. Primer nombre << \}7 (( 3):.:@:;05 nombres Lo H
RODRIGUEZ VILLARRAGA JOHN //) FBEDY . i '

35, Razén social

AN

36. Nr;mbre comercial ’ 37<Slgu“"--..m/)
AN B

N .
PN, - !

38. Pais 39, Departamento NS AL 40. Ciudad/Municipio
COLOMBIA 1 6 9 |Cundinamarca /&‘M« 2 5 | Madrid 4 30
41. Direccién principal \§> 2NN
i 1
CL2z 21 22 i /\(Q/
42. Correo electronico  jhonfalisa@gmail.com NS S
43, Cédigo postal A : [44.Tetetond Sy KNN3 50346707 1]45 Teléforo 2
S W, CLASIFICACION
Activitfa\.\nconémica/ ‘“\\w:w,/ Ocupacién
Actividad principal Actwd? &ecunf /fa/\\\> . Otras actividades 52. Ngmero
48. Cédigo 47. Fecha inicio actividad 48. Cod: qo Fecha\mao\g}; 50. Cédigo 1 2 51. Cédigo establecimientos
821 1|[202201.28|[[4 79 \9‘[{2; 4B0N872 6 | | ] | [

. ““\R aSronsabilidades, Calidades y Atributos .
T 2 3 \s‘\ 1 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 i

momols 0| | | N S I N I

49 - No responsable de IVA

Exportadores
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
i I l | I I I l ! | | . 55.Forma 56. Tipo Servicio 1 2 3
54. Cédigo l 57. Modo I ]
1 12 13 14 15 16 17 18 19 20
L || | e | |

' O ANTE: Sin pel’julmo de las actuallzaciones a que haya lugar, 1a

nosé exigira su.renovacion

- . Para usoexclus,]vddela DIAN s .
" 59, Anexos D NO E . -2 60. No. de Folios: E C TV 6t Fecha

[2022 03- 01/19 35 47

La informacion suministrada a través del formulario oﬁmal de inscripcion, actuallzacnon suspensidn Sin perjuicio de las venfcacmnes que la DIAN realice.
y cancelacién del Registro Unico Tributario (RUT), debera ser exacta y veraz; en caso de constatar
inexactitud en alguno de los datos suministrados se adelantaran los procedimientss administrativos
sancionatorios o de suspension, segun el caso. .

Parégrafo del articulo 1.6.1.2.20 del Decreto 1625 de 2016

Firma del solicitante: 984. Nombre RODRIGUEZ VILLARRAGA JOHN FREDY
985.Cargo  CONTRIBUYENTE

Firma autorizada:

Fecha generacién documento PDF: 01-03-2022 07:41:33PM
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CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO
A LA GESTION No. 1536 DE 2022 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO
Y REGISTRO CON NIT 899.999.007- 0 Y JOHN FREDY RODRIGUEZ VILLARRAGA, CON
CEDULA DE CIUDADANIA No. 1.073.150.864

Entre los suscritos, WILLIAM PEREZ CASTANEDA, domiciliado en Bogotéa, D.C., identificado con
cédula de ciudadania No. 16.656.408, en su calidad de ORDENADOR DEL GASTO de la SNR,
nombrado mediante Resolucién 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 Resolucién No. 10989 del 14 de septiembre de 2022, con la cual es se le delegé la
Ordenacion del Gasto, quien en adelante se denominara LA SUPERINTENDENCIA y de la otra,
JOHN FREDY RODRIGUEZ VILLARRAGA, con cédula de ciudadania No. 1.073.150.864, quien en
adelante se llamarad EL CONTRATISTA, hemos convenido celebrar el presente CONTRATO DE
PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION No. 1536 DE 2022, el cual se regira
por la Ley 80 de 1993, el literal h) numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, 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 IlI, 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 orientacién, inspeccion,
vigilancia y control de los servicios publicos que prestan los Notarios y los Registradores de
Instrumentos Publicos; atendera la organizacién, administracion y sostenimiento de las Oficinas de
Registro de Instrumentos Publicos, y 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 certificacién 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 contratacién del perfil requerido
en el estudio previo que garantice la consecucién del objetivo detectado. 5). Que en aplicacion de la
mencionada normatividad y en armonia con las demas normas vigentes del Estatuto de
Contratacion, es procedente la realizacion de la seleccién del contratista mediante el procedimiento
de Contratacién Directa. 6). Que el proceso de contratacion se encuentra incluido en el Plan Anual
de Adquisiciones (PAA). 7). Que el Ordenador del Gasto revisé y concluyd 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 aplicaciéon 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 BOGOTA CENTRO.b) Lugar de
Ejecucion: Ellugar de ejecucion del contrato sera en la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos
de Bogota Zona Centro, 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 sera de UN (1) MES Y VEINTITRES (23) DIAS. Su ejecucién se establecera a
partir de la suscripcion del acta de inicio entre el Contratista y el Supervisor y no podra superar el 31

Superintendencia de Notariado y
Registro Péagina 1 de 10
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
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Bogota D.C., - Colombia
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CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO
A LA GESTION No. 1536 DE 2022 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO
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DE DICIEMBRE DEL 2022. 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 TRES MILLONES SEISCIENTOS QUINCE MIL
SEISCIENTOS SESENTA PESOS ($3.615.660) M/CTE. b) Forma de pago: El valor del contrato se
pagara en mensualidades iguales, sucesivas y vencidas cada una hasta por la suma de DOS
MILLONES CUARENTA Y SEIS MIL SEISCIENTOS PESOS ($2.046.600) M/CTE, o proporcional
por fraccién de tiempo ejecutado, previa aprobacion por parte del supervisor del contrato, de los
respectivos informes de avance que den cuenta de la ejecucién del contrato., previa certificacion de
cumplimiento a satisfaccion expedida por el Supervisor del contrato y el pago de los aportes mes
vencido correspondientes al Sistema de Seguridad Social Integral (Salud- Pension y ARL).
CLAUSULA CUARTA: PRESUPUESTO OFICIAL: El presente contrato se financiara con cargo al
Presupuesto de la SNR vigencia 2022, distribuidos asi:

VIGENCIA 2022
CDP No. Valor Proyecto — Rubro Actividad
115122 del 26 de octubre | $ 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
contrato incluye todos los gastos, costos, derechos, impuestos, tasas y demas contribuciones
relacionadas con el cumplimiento del objeto del presente contrato. 4). Los recursos que componen
su patrimonio no provienen de lavado de activos, financiacion del terrorismo, narcotrafico, captacion
ilegal de dineros y en general de cualquier actividad ilicita; de igual manera manifiesta que los
recursos recibidos en desarrollo de este contrato no seran destinados a ninguna de las actividades
antes descritas. CLAUSULA SEXTA. - RESPONSABILIDAD: EL CONTRATISTA es responsable
por el cumplimiento del objeto establecido en el presente contrato. CLAUSULA SEPTIMA. -
INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES: EL CONTRATISTA declara bajo la gravedad del
juramento, que se entiende prestado con la firma del presente contrato, que no se halla incurso en
ninguna de las causales de inhabilidad e incompatibilidad 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,
asumira totalmente a su cargo, cualquier reclamacién 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 II, para conocimiento de la
SUPERINTENDENCIA y en los plazos en los que se le determine, los documentos
requeridos para el inicio del contrato.
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2.

© ~

10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.
19.

Constituir la Garantia Unica, dentro de los tres (03) dias siguientes a la suscripcion del
contrato a favor de la Superintendencia de Notariado y Registro por los valores y con los
amparos previstos, mantenerla vigente durante el término 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 afiliacion a la A.R.L a la Direccién de Contratacion dentro de los tres
(03) dias siguientes a la firma del contrato por la Plataforma SECOP II.

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

Aportar el examen médico de salud ocupacional solicitado por la SNR con la presentacién de
la primera cuenta de cobro.

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.) 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 pardmetros 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 discriminados
E.P.S., AF.P.y AR.L, salvo las excepciones legalmente establecidas y el formato informe
de supervisibn de cumplimiento de contrato prestacién de servicios aprobado por el
supervisor del contrato, formato de retencion en la fuente y cargar las evidencias de la
ejecucion del contrato en la plataforma SECOP II.

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

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 ejecucién del objeto
contractual.

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

No acceder a peticiones 0 amenazas de quienes actlen 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 demés 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 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
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20.

21.

22.

23.

24.

sobre el cumplimiento mensual de sus obligaciones, la meta semanal propuesta y el estado
de ejecucién del objeto. B) Informe final a la terminacion del contrato que consolide todas las
actividades y resultados obtenidos durante la ejecucion del contrato, sefialando aquellos
aspectos que considere relevantes y formulando recomendaciones para garantizar el buen
funcionamiento de la entidad.

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 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
SUPERINTENDENCIA relacionados con el Sistema de Gestion de Seguridad de la
Informacion.

Encargarse personalmente del archivo de la documentacién 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 gestién 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 especificas:

1.

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

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

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 o0 mayor
valor (segun sea el caso); por ultimo se debe buscar por el sistema SGD-IRIS el turno
asignado en radicacion y adjuntar, realizar verificacion completa.

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 tipo documental a cada imagen; grabar el documento al
100%.
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6.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

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.

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.

Disposicion y armado del tramite registral: Una vez realizada la segunda digitalizacion se
ubica el documento generado por la ORIP como respuesta a la solicitud: formulario de
calificacion, nota devolutiva, formulario de correccién y/o mayor valor, este documento se
anexa al turno clasificando los turnos de documentos identificados como: devueltos y mayor
valor 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 paguete con destino a registro se ubica en el archivo en el area fisica definida
para armado e inventario.

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

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.

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

Desarrollar la sistematizacién o digitalizacién de los documentos que se requieran acorde
con los lineamientos institucionales de las actividades desarrolladas en caja.

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.

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

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

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

1.

Procurar el cuidado integral de su salud.
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2.

3.

4.

5.

6.

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 Prevencion 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.

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.

3.
4.

No o

© x

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

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
suscripcioén, una vez sea revisada y avalada por la Direccion de Contratacion.
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 proteccion de los derechos derivados de la
presente contratacion y sancién para quien los vulnere.
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 ver 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.
Impartir las instrucciones que sean del caso, relacionadas con las actividades 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
pecuniarias, para lo cual la supervision dara aviso oportuno a LA SUPERINTENDENCIA
sobre la ocurrencia de hechos constitutivos de mora o incumplimiento.
Adelantar las acciones conducentes a obtener la indemnizacion de los dafios que sufran en
desarrollo o con ocasion de la presente contratacion.
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17. Repetir contra los servidores publicos, EL CONTRATISTA o terceros por las
indemnizaciones que deba pagar como consecuencia del contrato.

18. Pagar al CONTRATISTA el valor del contrato, de acuerdo con lo establecido en el Estudio
Previo y en el mismo contrato, dentro de los plazos y con las condiciones establecidas. Para
el efecto, LA SUPERINTENDENCIA, a 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
SECORP II.

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

20. Impartir aprobacion de la facturacién o documento equivalente presentada en fisico y a través
de la plataforma SECOP Il por parte del CONTRATISTA, previa verificacién del cumplimiento
de lo establecido en la clausula correspondiente a la forma de pago y demas relacionados.

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

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

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA: GARANTIAS: El incumplimiento a las obligaciones contractuales
constituye el mayor riesgo para el normal desarrollo del objeto contractual por lo que EL
CONTRATISTA debera constituir a favor de la Superintendencia de Notariado y Registro garantia
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 ejecucién del contrato, mas seis (6)
meses, contados a partir de la expedicion de la péliza. En todo caso la vigencia de los amparos
debe iniciar en la misma fecha de expedicion de la pdéliza y no con fecha retroactiva.
PARAGRAFO PRIMERO: En los casos en que se prorrogue el plazo de ejecucion del contrato y/o
se adicione el valor, EL CONTRATISTA se compromete, dentro de los 5 dias siguientes, a presentar
el certificado de modificacion de la garantia de conformidad con el nuevo plazo y/o valor pactado.
PARAGRAFO SEGUNDO: EL CONTRATISTA debera mantener la garantia en plena vigencia y
validez en los términos expresados en este documento y debera pagar las primas y cualquier otra
expensa necesaria para constituirlas, mantenerlas, prorrogarlas o adicionarlas. Conforme a lo
anterior, en caso de ser necesario se debera solicitar la 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 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 ejecucién y cumplimiento estricto del contrato estara a cargo de la
COORDINADORA ADMINISTRATIVA DE LA OFICINA DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS
PUBLICOS DE BOGOTA CENTRO, quien haga sus veces o quien designe el ordenador del gasto.
B) OBLIGACIONES DEL SUPERVISOR:
1. Velar por la correcta y oportuna ejecucion del contrato.
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2. Presentary allegar a la Direccién de Contratacibn 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 anticipacién cualquier modificacion, aclaracion, adiciéon en tiempo o
en valor que deba hacerse al presente contrato, asi como estado de las obligaciones
econdmicas y del término de ejecucion.

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

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

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

8. Allegar a la Direccion de Contratacién 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. 08044 del 30 de agosto de 2021, por la cual se adopté el Manual de
Supervisién o Interventoria de los contratos de la Superintendencia de Notariado y Registro.

CLAUSULA DECIMA CUARTA:CAUSALES DE TERMINACION: Se tendran como causales de
terminacién, ademas de las previstas en la Ley, cuando el contratista no firme el contrato o no
constituya 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
entenderda el desistimiento por parte del futuro contratista y se iniciard nuevamente la seleccion para
el perfil requerido. Por lo que se procederd a suscripbir el ACTA DE NO EJECUCION
correspondiente. CLAUSULA DECIMA SEXTA: CONFIDENCIALIDAD: En el contratista recae el
deber de confidencialidad, comprometiéndose a hacer uso debido de la informacion que conoce y/o
procesa para la ejecucion del objeto contractual, asi como de las obligaciones del contrato, y
retornarla a la Entidad una vez terminado el contrato, asi mismo el Contratista se compromete,
ademas, a no usar, ni divulgar, ni entregar informacion alguna sujeta a reserva legal de LA
SUPERINTENDENCIA. CLAUSULA DECIMA SEPTIMA: PROPIEDAD INTELECTUAL: Los
informes, productos y en general los resultados de la ejecucion del contrato, seran de propiedad
fisica e intelectual 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 serd 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
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pagar a titulo de tasacion anticipada de perjuicios una suma equivalente al veinte por ciento (20%)
del valor total del contrato, la cual sera cancelada o descontada, segun sea el caso, al momento de
efectuarse el pago del contrato. No obstante, la Entidad se reserva el derecho de cobrar perjuicios
adicionales que excedan el monto de lo aqui pactado, siempre que los mismos se acrediten.
CLAUSULA DECIMA NOVENA: MULTAS: A.) Con el fin de conminar al CONTRATISTA al
cumplimiento de las obligaciones que se encuentren en mora o retraso, se causaran multas hasta por
un valor equivalente al 0.5x1000 del valor del contrato por cada dia de incumplimiento o retraso, hasta
cuando estas efectivamente se cumplan. B.) La imposicion de las multas se hara mediante resolucion
motivada, previo agotamiento del debido proceso y de conformidad con lo establecido en la Ley 1474
de 2011. C.) La imposicién de multas no impedira la aplicacion de otras sanciones a que hay lugar por
el incumplimiento. D.) EL CONTRATISTA autoriza a que la SUPERINTENDENCIA descuente del saldo
a su favor, el valor correspondiente a las multas que se llegaren a causar. CLAUSULA VIGESIMA:
RENUNCIA A LA RECONVENCION EN MORA: EL CONTRATISTA renuncia a ser requerido para la
constitucion en mora. CLAUSULA VIGESIMA PRIMERA: CLAUSULAS EXCEPCIONALES AL
DERECHO COMUN: Al presente contrato le son aplicables las clausulas excepcionales al derecho
comun, de terminacion, modificacion e interpretacion unilateral y caducidad de conformidad con lo
dispuesto en los articulos 15, 16, 17 y 18 de la Ley 80 de 1993. CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA:
CESION: Los derechos y obligaciones que emanen del presente contrato son intuito persona, y no
podréan ser cedidos ni transferidos por el Contratista sin el consentimiento previo y escrito por parte
de la Superintendencia, al tenor del articulo 41 inciso 3 de la Ley 80 de 1993. CLAUSULA VIGESIMA
TERCERA: SOLUCION DE CONTROVERSIAS: La solucion de las controversias contractuales que
surjan de la ejecucion del presente contrato seran resueltas a través de los mecanismos alternativos
de soluciéon 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 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 actla con plena autonomia técnica y
administrativa. Por lo tanto, no habra lugar a reconocimiento alguno por concepto de prestaciones
sociales o cualquier otra erogacion diferente a los honorarios aqui pactados. CLAUSULA VIGESIMA
SEXTA: INDEMNIDAD DE LA SUPERINTENDENCIA: EL CONTRATISTA mantendra indemne a
la Superintendencia contra todo reclamo, demanda, accion legal, y costos que puedan causarse 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 segun este contrato sean de
responsabilidad de él Contratista, se le comunicara lo mas pronto posible de ello para que por su
cuenta adopte oportunamente las medidas previstas por la ley para mantener indemne a la
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
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de pago de al Sistema de Seguridad Social. F). Actas, cuentas de cobro e informes y demas
documentos que se suscriban para el correcto y oportuno cumplimiento del mismo. CLAUSULA
VIGESIMA OCTAVA: Al finalizar la ejecucion del contrato el contratista debera presentar paz y salvo
por todo concepto respecto de los bienes, documentos, informacion institucional y de los elementos
a su cargo. PARAGRAFO: Mensualmente EL CONTRATISTA debera legalizar los viaticos que se
le hayan entregado para el desarrollo de las actividades propias del contrato. CLAUSULA
VIGESIMA NOVENA: PERFECCIONAMIENTO, 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 suscripcién en la Plataforma Transaccional del
SECOP Il por EL CONTRATISTA y el ORDENADOR DEL GASTO de la SNR. Para su ejecucion
requerira: 1). Expedicién 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
. 3). Acreditacidn de afiliacion e inicio de la vigencia de la ARL correspondiente. Para su legalizaciéon
requerira: 1). Acto administrativo por medio del cual se designa al supervisor del contrato. 2).
Suscripcidn del Acta de Inicio, previo cumplimiento de los requisitos antes sefialados.

Proyect6: Diana Carolina Martinez Mozo. Abogada Direccién de Contratacion &

Revisé: Héctor lvan Suérez. Direccion de Contratacion :

Revisé: Camila Lucia Montes Ballestas. Directora de Contratacion

Aprobd6 Transaccionalmente: Willam Perez Castafieda. Secretario General SNR-Ordenador del Gasto

Superintendencia de Notariado y
Registro Péagina 10 de 10
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
PBX 57 + (1) 3282121
Bogota D.C., - Colombia
http://www.supernotariado.gov.co



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

Cédigo: MP - GNCT - PO - 01 -

tGIS‘lRO
. PROCESO: Gestion precontractual, contractual, | Versién: 01

n 0 T NOTARASD MACROPROCESO: Gestion Contractual PR - 01 - FR . 02
W i
il F ejecucion y liguidacién de procesos contractuales

)

Formato Acta de inicio Contrato de prestacién de | Fecha: 05 - 05 - 2021
servicios

ACTA DE INICIO CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS Y DE APOYO A
LA GESTION

CONTRATO No. 1536 de 2022
NOMBRE DEL CONTRATISTA: JOHN FREDY RODRIGUEZ VILLARRAGA
CEDULA DE CIUDADANIA: 1.073.150.864

PERFIL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FECHA DE INICIO: 08 DE NOVIEMBRE DE 2022

FECHA DE TERMINACION: 31 DE DICIEMBRE DE 2022

PLAZO DE EJECUCION: 53 (dias).

LUGAR DE EJECUCION: OFICINA DE REGISTRO BOGOTA CENTRO

VALOR TOTAL DEL CONTRATO: $ 3.615.660

VALOR MENSUAL: $ 2.046.600

FECHA DE APROBACION DE LA POLIZA 08 DE NOVIEMBRE DE 2022
FECHA DE INICIO DE COBERTURA DE LA ARL: 05 DE NOVIEMBRE DE 2022
CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL: 611822 DEL 08 DE NOVIEMBRE
DE 2022

El dia 08 de Noviembre de 2022 en la ciudad de Bogota, se reunieron AMANDA
PARADA HERRERA en su calidad de supervisora de! contrato y JOHN FREDY
RODRIGUEZ VILLARRAGA en su calidad de contratista, con el fin de dar comienzo
a las actividades pactadas en el objeto del Contrato No. 1536 de 2022.

Objeto: Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como
AUXILIAR ADMINISTRATIVO para apoyar la aplicacién de las politicas internas de
la SNR frente al sistema de Gestion Documental en las oficinas de registro de
instrumentos publicos a nivel nacional, en el desarrollo de los lineamientos de linea
de produccion - ORIP BTA ZONA CENTRO.

Se figna en Bogota para los fines pertinentes el dia 08 de Noviembre de 2022.

CMRJU— Pamﬂ’c\ hes Qcémm_L

. Supervis Contratista
Coordi ador Grupo cnolégico y C.C. 1.073.150.864 de Bogota
Administrativo

C.C. 51.688.552 de Bogota
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CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO
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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, JHON FREDY RODRIGUEZ VILLARRAGA, con cédula de
ciudadania No. 1.073.150.864, quien en adelante se llamardA EL CONTRATISTA, hemos
convenido celebrar el presente CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA
GESTION No. 345 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 demés
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; atendera la organizacion,
administracién y sostenimiento de las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos, y asesorara
al Gobierno Nacional 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 consecucioén del objetivo detectado. 5). Que en aplicacion 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 revis6 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 gestién
documental de las oficinas de registro de instrumentos publicos a nivel nacional, en el
desarrollo de los lineamientos de linea de produccion orip de BOGOTA ZONA CENTRO -.B).
LUGAR DE EJECUCION: El lugar de ejecucion del contrato sera en la Oficina de Registro de
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Instrumentos Publicos de Bogota Zona Centro, o en el lugar que, por necesidad del servicio se
requiera. PARAGRAFO: Cuando por necesidad del servicio se requiera desplazar al
CONTRATISTA fuera del lugar de ejecucion del contrato, LA SUPERINTENDENCIA asumira los
gastos correspondientes a los desplazamientos. CLAUSULA SEGUNDA: - PLAZO Y
EJECUCION: El término de ejecucion del presente contrato sera 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
M/CTE ($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 fraccion de
tiempo ejecutado, previa aprobacion por parte del supervisor del contrato, de los respectivos
informes de avance que den cuenta de la ejecucion del contrato., previa certificacion de
cumplimiento a satisfaccién expedida por el Supervisor del contrato y el pago de los aportes mes
vencido correspondientes al Sistema de Seguridad Social Integral (Salud- Pensién 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
11223 del 4 de enero $675.378.000 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). 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 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
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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 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, asumira totalmente a su
cargo, cualquier reclamacion y pago de perjuicios que por esta causa promueva un tercero contra
la Superintendencia de Notariado y Registro o cualquiera de sus funcionarios o contratistas.
CLAUSULA OCTAVA. - OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA: EL
CONTRATISTA adquiere para con la Superintendencia, las siguientes obligaciones generales:

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

2. Constituir la Garantia Unica, dentro de los 03 dias siguientes a la suscripcion del contrato
a favor de la Superintendencia de Notariado y Registro por los valores y con los amparos
previstos, mantenerla vigente durante el 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 afiliacién a la A.R.L a la Direccién de Contratacién 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 legalizacién 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.

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 pardmetros 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 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 SECORP 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 supervisor del contrato.
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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 ejecucién del
objeto contractual.

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

No acceder a peticiones 0 amenazas de quienes actuen por fuera de la Ley, con el fin
de obligarlo a hacer u omitir algiin acto o hecho, informando inmediatamente a la
Superintendencia de Notariado y Registro y demas autoridades competentes cuando se
presenten tales circunstancias.

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
cinco (05) dias siguientes a la aprobacién 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 identificacion y la
tarjeta de acceso en caso de que estos le hayan sido suministrados. Dicha entrega se
realizard 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 supervision 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.

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

Digitalizacion de documentos: primera fase: Tomar cada una de las carpetas por turno
de radicaciéon 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 calificacién o formulario de correccién 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 basicos, 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
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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 calificacién, nota devolutiva, formulario de correccién y/o mayor valor, este
documento se anexa al turno clasificando los turnos de documentos identificados como:
devueltos y mayor valor ubicandolos en el area dispuesta que permita su identificacion.
Para los documentos calificados o corregido; se procede a ubicar y retirar del archivo
temporal la documentacion y separa la copia con destino a registro y la del usuario, se
anexa el formulario de 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 &rea fisica definida para armado e inventario.

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

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

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

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

13. Desarrollar la sistematizacién o digitalizaciéon 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 demds, cuando la oficina de
registro de instrumentos publico no cuente con apoyo de gestion documental

16. Las demés 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 contratacién publica, so
pena de las sanciones que haya lugar para las partes.- PARAGRAFO SEGUNDO: Cuando al
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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 proteccion 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 Prevencion y Promocidon 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.

12.

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 proteccion de los derechos derivados de la
presente contratacion y sancién para quien los vulnere.

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

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

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

15. Adelantar las gestiones necesarias para el reconocimiento y cobro de las sanciones
pecuniarias, para lo cual la 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 verificacién 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
cotizacién del dltimo mes cobrado.

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

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA: GARANTIAS: El incumplimiento a las obligaciones
contractuales constituye el mayor riesgo para el normal desarrollo del objeto contractual por lo que
EL CONTRATISTA debera constituir a favor de la Superintendencia de Notariado y Registro
garantia Unica, que debera cobijar 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
(6) meses, contados a partir de la expedicion de la pdliza. En todo caso la vigencia de los
amparos debeiniciar en lamismafecha de expedicion delapdlizay no con fecharetroactiva.
PARAGRAFO PRIMERO: En los casos en que se prorrogue el plazo de ejecucion del contrato y/o
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se adicione el valor, EL CONTRATISTA se compromete, dentro de los 5 dias siguientes, a
presentar el certificado de modificacion de la garantia de conformidad con el nuevo plazo y/o valor
pactado. PARAGRAFO SEGUNDO: EL CONTRATISTA debera mantener la garantia en plena
vigencia y validez en los 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 ejecucién 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 ejecucién y cumplimiento estricto del contrato estara a cargo
del REGISTRADOR DE OFICINA DE INSTRUMENTOS PUBLICOS ORIP BOGOTA ZONA
CENTRO, quien haga sus veces o quien designe el ordenador del gasto. B) OBLIGACIONES DEL
SUPERVISOR: 1). Velar por la correcta y oportuna ejecucién del contrato. 2). Presentar y allegar
a la Direccién 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 situaciéon que pueda afectar el cumplimiento del objeto, el plazo o el valor del
contrato. 4). Informar con la debida anticipacion cualquier modificacién, aclaracién, adicién en
tiempo o en valor que deba hacerse al presente contrato, asi como estado de las obligaciones
economicas y del término de ejecucion. 5). Elaborar y suscribir las constancias sobre cumplimiento
o recibo a satisfaccion del servicio pactado, siempre que haya una correcta y oportuna ejecucion
del contrato. 6). Poner a disposicién del Contratista los equipos, software, recursos tecnolégicos y
locativos de acuerdo a la disponibilidad de éstos, de manera que su uso no interfiera en el normal
desarrollo de las actividades de la Superintendencia de Notariado y Registro y/o Oficina de Registro
donde ejecute el contrato. 7). Verificar que el CONTRATISTA haya subido en la Plataforma
Transaccional del SECOP I, todos los documentos requeridos para la legalizacion del contrato y
los informes y soportes exigidos durante la ejecucién 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 Supervisién o Interventoria de los contratos de la Superintendencia de
Notariado y Registro.-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 péliza de garantia dentro del término establecido en la Plataforma Transaccional del
SECOP |l por la SUPERINTENDENCIA. B). TERMINACION ANTICIPADA DEL CONTRATO: si
durante el tiempo de ejecucion del contrato, el contratista es hombrado en la planta temporal o
definitiva de la Superintendencia de Notariado y Registro, se procedera a la terminacion y
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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 entenderd 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 ejecuciéon 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 ejecucién
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
0 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
0 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 resolucién 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
interpretacion unilateral y caducidad de conformidad con lo dispuesto en los articulos 15, 16, 17y 18
de la Ley 80 de 1993. CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA: CESION: Los derechos y obligaciones
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
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CONTROVERSIAS: La solucién de las controversias contractuales que surjan de la ejecucion del
presente contrato seran resueltas a través de los mecanismos alternativos de solucion de
conflictos. En caso de que persistan las diferencias, las partes quedaran en libertad para recurrir a
la Jurisdiccién de lo Contencioso Administrativo. PARAGRAFO. Las obligaciones de las partes
establecidas en este contrato no se suspenden por el hecho de que se presenten diferencias o
controversias, inclusive durante el tiempo en que se estén resolviendo. CLAUSULA VIGESIMA
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 cualquier otra erogacion diferente a los honorarios aqui pactados.
CLAUSULA VIGESIMA _SEXTA: INDEMNIDAD DE LA SUPERINTENDENCIA: EL
CONTRATISTA mantendra indemne a la Superintendencia contra todo reclamo, demanda, 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 accioén legal contra la Superintendencia
por asuntos, que segun este contrato sean de responsabilidad de él Contratista, se le comunicara
lo méas 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 I, 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).
Constituciéon de la garantia por parte de el contratista y su aprobacion por parte de la
Superintendencia en la Plataforma Transaccional SECOP II. 3). Acreditacion de afiliacion e inicio
de la vigencia de la ARL correspondiente. Para su legalizacion requerira: 1). Acto administrativo
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L gvis st piice PROCESO: Gestién precontractual, contractual, Version: 01
ejecucion y liquidacion de procesos contractuales

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

CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO
A LA GESTION No. 345 DE 2023 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE
NOTARIADO Y REGISTRO CON NIT 899.999.007- 0 Y JHON FREDY RODRIGUEZ
VILLARRAGA, CON CEDULA DE CIUDADANIA No. 1.073.150.864.

por medio del cual se designa al supervisor del contrato. 2). Suscripcidén del Acta de Inicio, previo
cumplimiento de los requisitos antes sefialados.

Aprobé Transaccionalmente: William Pérez Castafieda — Ordenador del Gasto.
Aprobd: Sol Milena Guerra Zapata — Directora de Contratacion.s

Revis6 : Hector Ivan Suarez — Abogado Direccion de Contratacion

Proyectd: Carmen Cecilia Rojas Duarte — Abogada de la Direccién de Contratacién.m(

Superintendencia de Notariado y Registro L .

Calle 26No. 1349 It 201 Pagina 12 de 12
PBX 57 + (1) 3282121

Bogota D.C., - Colombia

http://www.supernotariado.gov.co

correspondencia@supernotariado.gov.co



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

o

Cédigo: MP - GNCT - PO - 01 -

SUFERINTENDENCIA R .
SNR OE NOTARIABO MACROPROCESO: Gesti6n Contractual PR - 01 - FR - 02

& REGISTRO
atat ety Hpodsteblipitio PROCESO: Gestién precontractual, contractual, Version: 01
BREREN ejecucion y liguidacién de procesos contractuales

Formato Acta de inicio Contrato de prestacién de | Fecha: 05 — 05 - 2021
servicios

ACTA DE INICIO CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

CONTRATO No. 345 de 2023
NOMBRE DEL CONTRATISTA: JOHN FREDY RODRIGUEZ VILLARRAGA
CEDULA DE CIUDADANIA: 1.073.150.864

PERFIL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FECHA DE INICIO: 20 DE ENERO DE 2023

FECHA DE TERMINACION: 30 DE DICIEMBRE DE 2023

PLAZO DE EJECUCION: 11 Meses y 11 dias.

LUGAR DE EJECUCION: OFICINA DE REGISTRO BOGOTA CENTRO
VALOR TOTAL DEL CONTRATO: $ 25.889.490

VALOR MENSUAL.: $ 2.251.260

FECHA DE APROBACION DE LA POLIZA 19 DE ENERO DE 2023
FECHA DE INICIO DE COBERTURA DE LA ARL: 20 DE ENERO DE 2023
CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL: 40923 DEL 19 DE ENERO DE
2023

El dia 20 de Enero de 2023 en la ciudad de Bogota, se reunieron JANETH CECILIA
DIAZ CERVANTES en su calidad de supervisora del contrato y JOHN FREDY
RODRIGUEZ VILLARRAGA en su calidad de contratista, con el fin de dar comienzo
a las actividades pactadas en el objeto del Contrato No. 345 de 2023.

Objeto: Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como
AUXILIAR ADMINISTRATIVO para apoyar la aplicacién de las politicas internas de
la SNR frente al sistema de Gestion Documental en las oficinas de registro de
instrumentos publicos a nivel nacional, en el desarrollo de los lineamientos de linea
de produccion - ORIP BTA ZONA CENTRO.

Se firma en Bogota para los fines pertinentes el dia 20 de Enero de 2023.

Do 27 Jhon lochoud

" Supervisora /77 Contratista
Registradora Principal C.C. 1.073.150.864 de Bogota
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Cédigo: MP - GNCT - PO - 01 - PR - 01

MACROPROCESO: GESTION CONTRACTUAL -FR-17

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

Version: 02

FORMATO: ADICION Y PRORROGA CONTRATO DE
PRESTACION DE SERVICIOS

Fecha: 06 -12 - 2023

OTRO S| MODIFICATARIO ADICION No. 01 Y PRORROGA No. 01 AL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO
A LA GESTION No. 345 DE 2023 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO CON NIT 899.999.007-
0 JOHN FREDY RODRIGUEZ VILLARRAGA CON CEDULA DE CIUDADANIA No. 1.073.150.864.

No. 345 | Afio: | 2023

Entidad contratante: SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADOQ Y REGISTRO

Nit: 899.999.007-0

Ordenador del gasto WILLIAM PEREZ CASTANEDA

Identificacion: 16.656.408

Contratista: JOHN FREDY RODRIGUEZ VILLARRAGA

Identificacion: 1.073.150.864

Perfil: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Honorarios: DOS MILLONES CUATROCIENTOS SETENTA'Y SEIS MIL TRESCIENTOS OCHENTA PESOS
M/CTE $2.476.380.00

Dependencia: ORIP BOGOTA ZONA CENTRO

CONSIDERACIONES DE ADICION Y PRORROGA

“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

1) Objeto: 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 BOGOTA ZONA
CENTRO.”
El término de ejecucién del presente contrato sera de:

2) Plazo inicial:

a. Once (11) Meses Y Once (11) dias sin superar el 30 de Diciembre de 2023

3) Valor Inicial con todas
las adiciones:

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

4) Fecha de Acta de Inicio

Veinte (20) de enero de 2023

5)Oficio que soporta la
solicitud

DTR - SNR2023IE019016 del 22/12/2023, suscrito por OLMAN JOSE OLIVELLA MEJIA supervisor del
contrato.

6) Otro Si Modificacion

De conformidad con el oficio DTR — SNR2023IE019016 del 22/12/2023 suscrito por el OLMAN JOSE
OLIVELLA MEJIA, se modifica la clausula de forma de pago del contrato, la cual quedara de la siguiente
manera:

El valor del contrato se pagara en mensualidades iguales, sucesivas y vencidas, cada una hasta por la
suma de DOS MILLONES CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS MIL TRESCIENTOS OCHENTA
PESOS MI/CTE ($2.476.380.00) M/CTE, correspondiente al 2024 o proporcional por fraccion de tiempo
ejecutado, previa aprobacion por parte del supervisor del contrato de los respectivos informes de avance
que den cuenta de la ejecucion del contrato

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

7) Valor a adicionar y
prorroga

Se solicita adicionar el contrato en un valor de $12.381.900.00 (DOCE MILLONES TRESCIENTOS
OCHENTA Y UN MIL NOVECIENTOS PESOS M/CTE), el cual no supera el 50% del valor del contrato.

Prorroga 01 de 2023.

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

Prorroga 02 de 2024.

Prorrogar el contrato por el término de cinco (5) meses contados a partir del Primero (01) de enero de
2023 hasta el treinta (30) mayo de 2024.
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Cédigo: MP - GNCT - PO - 01 - PR - 01

MACROPROCESO: GESTION CONTRACTUAL -FR-17

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

Version: 02

FORMATO: ADICION Y PRORROGA CONTRATO DE
PRESTACION DE SERVICIOS

Fecha: 06 -12 - 2023

OTRO S| MODIFICATARIO ADICION No. 01 Y PRORROGA No. 01 AL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO
A LA GESTION No. 345 DE 2023 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO CON NIT 899.999.007-
0 JOHN FREDY RODRIGUEZ VILLARRAGA CON CEDULA DE CIUDADANIA No. 1.073.150.864.

8) Disponibilidad
Presupuestal

Certificado Disponibilidad Presupuestal Oficio 2-2023067848 del 19 de diciembre de 2023 expedido por
el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico (Cupo de Vigencias Futuras)
RUBRO: A-02-02-02-008-005 — SERVICIOS DE SOPORTE

9) Fundamentos Legales

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

CLAUSULAS DE LA ADICION Y PRORROGA

1) Adicion y Prorroga 2023:

Se prorroga el contrato de prestacion de servicios No. 289 de 2023 por el término de un (1) dias contados
a partir del treinta y uno (31) de diciembre de 2023, en todo caso la prérroga no genera adicidn o erogacion
presupuestal.

2) Adicion y Prérroga 2024:

El valor de la presente adicion del contrato No. 345 de 2023 es por la suma de $12.381.900.00 (DOCE
MILLONES TRESCIENTOS OCHENTA Y UN MIL NOVECIENTOS PESOS M/CTE.

Se prorroga el contrato de prestacion de servicios No. 289 de 2023 por el término de cinco (5) meses
contados a partir del Primero (01) de enero de 2023 hasta el treinta (30) mayo de 2024,

El presente documento se perfecciona con la aceptacién de las partes en la plataforma transaccional
SECORP Il'y legalizado con la expedicidn del registro presupuestal. Hasta tanto la entidad no apruebe la
modificacién, no se entender legalizada la adicion.

Péliza: El contratista tramitara y cargara en la plataforma transaccional SECOP II, punto 2:
CONDICIONES, los anexos modificatorios de la poliza con la cual ampard los riesgos derivados de la
ejecucion del contrato conforme a la adicion y prérroga que se concede. La vigencia de las garantias debe
ser por el término de ejecucién del contrato, y seis meses mas.

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

3)Perfeccionamiento y
Legalizacion

4) Pélizay ARL

5) Inhabilidades e

Incompatibilidades.

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

CLAUSULA DE MODIFICACION

1) Modifiquese la Forma de
Pago.

Modifiquese la clausula forma de Pago, la cual quedaré asi:

El valor del contrato se pagaré en mensualidades iguales, sucesivas y vencidas cada una hasta por la
suma de DOS MILLONES CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS MIL TRESCIENTOS OCHENTA
PESOS MI/CTE ($2.476.380.00) M/CTE, correspondiente al 2024 o proporcional por fraccion de tiempo
ejecutado, previa aprobacion por parte del supervisor del contrato de los respectivos informes de avance
que den cuenta de la ejecucion del contrato

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

royecto:

eviso:

evisd transaccionalmente:
Aprobo Transaccionalmente:

Erika Gisella Lemus Palomeque — Control y Seguimiento Contractual: <= -
Hector Ivan Suarez Betancur — Abogado Direccién de Contratacion.
Ramiro Alejandro Cardona Aguirre — Director de Contratacion ( E

William Pérez Castafieda — Secretario General — Ordenador del 0
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MACROPROCESO: GESTION CONTRACTUAL -FR-01

PROCESO: GESTION PRECONTRACTUAL, CONTRACTUAL, | Versién: 05
EJECUCION Y LIQUIDACION DE PROCESOS
CONTRACTUALES
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 No 1694 DE 2024
SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO Y JHON FREDY

RODRIGUEZ VILLARRAGA IDENTIFICADO CON CC 1.073.150.864

Contrato No. 1694 | Fecha: | 2024
Entidad SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
contratante:
Nit: 899.999.007-0
;’;gte:ad” del | \iLLIAM PEREZ CASTANEDA
Identificacion: C.C. No. 16.656.408
Contratista: JHON FREDY RODRIGUEZ VILLARRAGA
Identificacion: C.C. No. 1.073.150.864
Servicios: DE APOYO A LA GESTION
Perfil: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Honorarios $2.476.380,00 (DOS MILLONES CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS MIL TRESCIENTOS OCHENTA
mensuales: PESOS)
Dependencia: DIRECCION_TECNICA_DE_ REGISTRO
Linea PAA DTR-LP1223
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
1) Objeto: contraprestacion recibira por parte del CONTRATANTE unas sumas de dinero, a titulo de honorarios.
Dependencia: DIRECCION_TECNICA_DE_REGISTRO.
Perfil: AUXILIAR_ADMINISTRATIVO
2) Lugar  de | El lugar de ejecucion del contrato sera en la Oficina de Registro de instrumentos publicos BOGOTA o en el
Ejecucion lugar que, por necesidad del servicio se requiera.
El término de ejecucion del presente contrato sera de SEIS (6) MESES Y QUINCE (15) DIAS , sin superar el 30
de Diciembre de 2024.
3) Plazo:

En todo caso, su ejecucidn 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 legalizacion del mismo.

4) Obligaciones

Especificas:

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

1. Recepcion de los documentos radicados en la ORIP que ingresan por ventanilla, dando cumplimiento a las
normas establecidas en registro de los sistemas FOLIO y/o SIR con una periodicidad de cada hora, diligenciando
y firmando el formulario de control de turnos de linea de produccion. 2. Alistamiento del documento: organizar la
documentacion de acuerdo a los principios de prioridad y rango establecido en el Ley 1579 del 2012; como es,
retirar el material abrasivo de los documentos por turno, ordenar el turno, disponer los documentos del turno en
carpeta independiente para el inicio de la etapa de digitalizacién 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 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 calificacién 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. 4. Calidad del documento: el digitador debe
verificar el turno del documento fisico, contra el turno e imégenes que aparecen en la pantalla SGD-IRIS, eliminar
hojas en blanco, validar paginacion. 5. Realizar la indexacién: Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar
el documento al 100%. 6. Tipificacién del documento: validar que el recibo de caja fisico coincida con el turno
del documento digitalizado y los datos basicos, verificar consecutivo, paginado y la tipificacion de la cantidad de
hojas digitalizadas o alistamiento. 7. Armado de documentos: organizar documento como fue recibido en
ventanilla y de acuerdo al turno respectivo en el archivo temporal en orden de turno los documentos clasificando,
turnos devueltos y los de mayor valor, mientras dura el tramite interno, diligenciar al formato de préstamos y
consultas. 8. Disposicion y armado del trdmite 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
documentacion y separa la copia con destino a registro y la del usuario, se anexa el formulario de calificacién o
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formulario de correccidn a cada paquete se entrega a ventanilla el identificado para el usuario; el paquete con
destino a registro se ubica en el archivo en el area fisica definida para armado e inventario. 9. Diligenciamiento
de informes: Anexo numero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura
tecnologica entregada por la SNR para desempefiar sus funciones, formato Gnico de inventario documental
FUID, formato Excel dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo. (Entrega del archivo en Excel y pdf).
10. Responder por la administracién y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato. 11.
Mantener plena reserva y confidencialidad de la 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 sistematizacién 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 deméas 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 gestién documental 16. Presentar el informe de ejecucion contractual y cuenta de cobro de
manera mensual, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por la Direccién Administrativa y Financiera.
17. Las demas que el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato.

NOTA: En todo caso, el contratista debe presentar el informe de ejecucion contractual y CUENTA DE COBRO
DE MANERA MENSUAL, al supervisor, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por la Direccion
Administrativa y Financiera.

5) Valor:

El valor total del contrato es hasta por la suma de DIECISEIS MILLONES NOVENTA Y SEIS MIL
CUATROCIENTOS SETENTA PESOS ($16.096.470) MCTE..

6) CDP:

El presente contrato se financiara con cargo al Presupuesto de la SNR vigencia 2024, asi:

CDP No. Valor Proyecto - Rubro

82724 de 14 de mayo de
2024

$321.929.400 A-02-02-02-008-005 SERVICIOS DE SOPORTE

7) Forma de pago:

La forma de pago quedara asi:

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

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 contrato, la cual debe ajustarse de acuerdo con la fecha del acta de inicio
en caso de ser necesario:

| Beneficiario / Asegurado: | Superintendencia de Notariado y Registro |

9) Supervision

La vigilancia en la ejecucion y cumplimiento estricto del contrato estara a cargo del COORDINADOR
ADMINISTRATIVO BOGOTA - CENTRO O QUIEN HAGA SUS VECES O QUIEN HAGA SUS VECES, o a quien
designe el ordenador del gasto.

10) Clausula Penal
Pecuniaria

a. Encaso 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,
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DE PRESTACION DE SERVICIOS Y DE APOYO A LA GESTION

DOCUMENTO COMPLEMENTARIO DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No 1694 DE 2024
SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO Y JHON FREDY
RODRIGUEZ VILLARRAGA IDENTIFICADO CON CC 1.073.150.864

una suma equivalente al 20% del valor total de este contrato, la cual serd cancelada o descontada, segun
sea el caso, al momento de efectuarse el pago del contrato.

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 serd 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

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.

La imposicion de las multas se hara mediante resolucion motivada, previo agotamiento del debido proceso
y de conformidad con lo establecido en la Ley 1474 de 2011.

La imposicion de multas no impedira la aplicacién de otras sanciones a que hay lugar por el incumplimiento.
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 SECOP I, referente a este
proceso, hacen parte del presenten formato de Condiciones Adicionales para el contrato de prestacion de
servicios.

Proyect6: MARIA CAMILA GARZON - CONTRATISTA DIRECCION DE CONTRATACION A<
Revis6: HECTOR IVAN SUAREZ BETANCOUR- CONTRATISTA, DIRECCION DE CONTRATACIONgE

Aprob6: DANY LUZ OROZCO FRANCO (ASESORA DE DESACHO)

Revis6 y aprob6: Dr. RAMIRO ALEJANDRO CARDONA AGUIRRE (DJRECTOR DE CONTRATACION) /@”

Aprobo transaccionalmente: WILLIAM PEREZ CASTANEDA (ORDENADOR DEL GASTO)
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ACTA DE INICIO CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

CONTRATO No. 1694 de 2024
NOMBRE DEL CONTRATISTA: JOHN FREDY RODRIGUEZ VILLARRAGA
CEDULA DE CIUDADANIA: 1.073.150.864

PERFIL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FECHA DE INICIO: 13 DE JUNIO DE 2024

FECHA DE TERMINACION: 27 DE DICIEMBRE DE 2024

PLAZO DE EJECUCION: 6 Meses y 15 dias.

LUGAR DE EJECUCION: OFICINA DE REGISTRO BOGOTA CENTRO
VALOR TOTAL DEL CONTRATO: $ 16.096.470

VALOR MENSUAL.: $ 2.476.380

FECHA DE APROBACION DE LA POLIZA 11 DE JUNIO DE 2024
FECHA DE INICIO DE COBERTURA DE LA ARL: 07 DE JUNIO DE 2024
CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL.: 347024 DEL 05 DE JUNIO DE
2024

El dia 13 de Junio de 2024 en la ciudad de Bogota, se reunieron PABLO EMILIO
ACEVEDO CAMPOS en su calidad de supervisor del contrato y JOHN FREDY
RODRIGUEZ VILLARRAGA en su calidad de contratista, con el fin de dar comienzo
a las actividades pactadas en el objeto del Contrato No. 1694 de 2024.

Se firma en Bogota para los fines pertinentes el dia El dia 13 de Junio de 2024.

/% I Cedvonn

PABLO EMILIQ ACEVEDO CAMROS ~ JOHN FREDY RODRIGUEZ VILLARRAGA
Supervisor Contratista

Coordinador Administrativo C.C. 1.073.150.864 de Bogota
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