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Contrato numero

0460-2024 [Fecha: | 2024

Entidad SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
contratante:

Nit: 899.999.007-0

S;gfonador dell \iLLIAM PEREZ CASTAREDA

Identificacion:

C.C. 16.656.408 de Cali

Contratista:

NICOLAS DAVID ROJAS DUARTE

Identificacion:

C.C. 1.001.077.537 DE BOGOTA

Servicios:

DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION

Honorarios
mensuales:

$ 2.476.380 (DOS MILLONES CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS MIL TRESCIENTOS OCHENTA
PESOS)

Perfil:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Dependencia:

DIRECCION TECNICA DE REGISTRO

Linea PAA

DTR-LP1231

CLAUSULAS DE CONDICIONES ADICIONALES:

1) Objeto:

El CONTRATISTA debera prestar por sus propios medios y con plena autonomia técnica Y
administrativa, dentro del plazo acordado, los servicios y/o actividades enunciadas a lo largo del
presente contrato. Como contraprestacion recibira por parte del CONTRATANTE unas sumas de
dinero, a titulo de honorarios.

PERFIL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
DEPENDENCIA: DIRECCION TECNICA DE REGISTRO

2) Lugar
Ejecucion

de

Las actividades del contrato se desarrollaran en BOGOTA -ZONA NORTE- Nivel — Oficinas de
Registro de Instrumentos Publicos, sin perjuicio de las actividades que deban desarrollarse en
otras ciudades previa autorizacion de la Superintendencia de Notariado y Registro.

3) Plazo:

El término de ejecucion del presente contrato sera de:

DIEZ (10) meses y QUINCE (15) dias. En todo caso no podra superar el 31 de Diciembre de
2024. Su ejecucién se establecerd a partir de la suscripcion del acta de inicio entre el Contratista
y el Supervisor, previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y legalizacion.

En todo caso, 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
legalizacién del mismo.

4)

Obligacione
sEspecificas:

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

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 calificacion o formulario de correccion o nota devolutiva o mayor valor (segin 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
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e imagenes que aparecen en la pantalla SGD-IRIS, eliminar hojas en blanco, validar paginacion.

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

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

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

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

9. Diligenciamiento de informes: Anexo nimero No. 2, novedades presentadas en los sistemas
IRIS y estado de la infraestructura 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 ejecucion del
contrato.

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

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

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

14. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacién, las normas que lo
modifiquen y

demas normatividad vigente que rige la materia.

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

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

17. Las demas que el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la naturaleza del
contrato.
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NOTA: En todo caso, el contratista debe presentar el informe de ejecucién contractual y CUENTA|

DE _COBRO DE MANERA MENSUAL. al supervisor, teniendo en cuenta los lineamientos
establecidos por la Direccion Administrativa y Financiera.

El valor total del contrato es hasta por la suma de VEINTISEIS MILLONES UN MIL

5) Valor: NOVECIENTOS NOVENTA PESOS ($26.001.990) M/CTE.
El presente contrato se financiard con cargo al Presupuesto de la SNR vigencia 2024, distribuidos asi:
6) CDP: CDP No. Valor Proyecto - Rubro
$517.563.420,00 A-02-02-02-008-005 SERVICIOS DE

47024del 18 de enero de

2024 SOPORTE

7) Forma de pago:

La forma de pago quedara asi:

a. Hastala suma de VEINTISEIS MILLONES UN MIL NOVECIENTOS NOVENTA PESOS

($26.001.990) M/CTE.
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) M/CTE. 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.

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 - Pensién 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 suscripcién del mismo:

| 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 -ZONA NORTE, o a quien designe el ordenador del gasto

10) Clausula Penal
Pecuniaria

a. En caso de declaratoria de caducidad o de incumplimiento de cualquiera de las obligaciones
derivadas del presente contrato por parte del contratista, éste deberd pagar a LA
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o

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.

. Ilgualmente, frente al incumplimiento de las obligaciones del contratista, éste debera pagar a

titulo de tasacion anticipada de perjuicios una suma equivalente al veinte por ciento (20%)
del valor total del contrato, la cual sera cancelada o descontada, segun sea el caso, al
momento de efectuarse el pago del contrato. No obstante, la Entidad se reserva el derecho
de cobrar perjuicios adicionales que excedan el monto de lo aqui pactado, siempre que los
mismos se acrediten

11.) Multas b.

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 imposiciéon 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 prestacién de servicios.

Yl
Reviso y aprobd: Ramiro Alejandro Cardona Aguirre- Diréctor de Contrataci@m
Aprob6: Dany Luz Orozco Franco-Asesora de Despagho

Revis6: Hector lvan Suarez -Abogado — Contratista

Proyecto: Maria José Hernandez - Abogada Contr de la Direccién de Contfatacion

Aprob6 transaccionalmente: William Perez Castafieda — Secretario General y Ordenador del Gasto

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201

PBX 57 + (1) 3282121
Bogota D.C., - Colombia

http://www.supernotariado.gov.co

correspondencia@supernotariado.gov.co



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

N (@7

OBJETO

| PLAZO INICIAL
FECHA DE INICIO _

| it
I e gt s0 ' b e

EL DIRECTOR DE CONTRATACION ( E ) DE

LASUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

CERTIFICA QUE:

Revisados los archives qua repasan en la Direcclkdn de Contratacidn, se ha verificado
que @l (la) Sefor(a) NICOLAS DAVID ROJAS DUARTE, identficadola) connomera de

cadula No 1.001,077.537, suscrinkd con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y
REGISTRO, con Nit. 899999007-0 sl siguente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE

SERVICIOS No. 1358 DEL 13 DE ABRIL
DE 2023

Prestar con plena autonomia técnica y adminisirativa su
servicios coma AUXILIAR ADMINISTRATIVO para apoyar
apficacion de las politicas intemas de la SNR frente af Si
de Gestidn Documental de las oficnas de regisiro
instrumentos publicos a nivel nacional, en el desarrcllo de
amientos de §nea de produccion ORIP e BOGOTA
ONA NORTE
eis (06} Meses

 Diecinueve (18) de Abvil de 2023

FECHA DE TERMINACION Dieciocho (18) de Octubre ce 2022

VALOR DEL CONTRATO

% 13.507 560,00

VALOR MENSUAL

1 2.261.260,00

Bogoth 0.C. Colorsbis

Superistosdentia g0 Notariado y Regevo
Oweccrdn: Galle 28 N” 13 — 40 inferior 201

Fagima | 1
Codigo: MP - CNEA - PO -2 -FRL .07
Versldn 22
Foulu, 4 - 26 . 2922




(« V'H'BDK OBLIGACIONES ESPECIFICAS mw

El CONTRATISTA, adguere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes
abligaciones especificas:

1. Recapcitn de s documentos radicados en la ORIP que ingresan por ventanila, dando
cumpimianto 8 las normas establecidas an registro de los sistemas FOLIO yo SIR,

2, Mistamiento del documente: organizar ka documantacidn de acuardo a los principics de
prioridad y rango estableada en @l Decrato 157% de 2012, como @5, retrar @l matenal
abrasivo de ks docurmnentos, crdenar, disponar ks documenies en carpeta ndepandento
para e inicio de [a etapa de digitalizacion.

3, Digitafizacidn de documentos: primera fase: Tomar cada una de las carpatas por fumo
de adicacdn de mencr a mayor & identificar los tlumos de nueva entrada para referenciar
el tuma anterior en of SGOIRIS. Segunda fase: buscar @l tumo en & sistema (SGD-IRIS)
digralzar el foemulano de calificacdn o formulano de coreccién o nota devokitiva o mayor
valor (5e0UN 568 6l Caso) por GMo & debie buscar par el sisterna SGDJRIS al tumo
azignada en radicacion y adjuntar, realizar varificacion completa.

4. Calidad del documento: @l digitador debe verificar &l lumo del documento fisco, contra of
tuma e imdgenas que aparecen en la pantala SGD-IRES, aliminar hojs en blanco, validar
paginacidn.

5. Realizar ks indexacion: Asooar un tipo documental a cada Imagen; graber o documento
8l 1009,

& Tpfcacon dal documento: valider que el recibo de caja fisico coincida con el tumo del
documento digitaizado y los datos basicos, verificar congacutivo, paginada y la Spificacién
de 18 cantidad de hojas digitallzadas ¢ alstamiento,

7. Ammado de documenios: organizar documanto como fue rechide en ventanills y de
acuardo al Wumo respectivo en el archiva temperal en orden de durno ks documantas
dasficando, tumos devueltos y s de mayor valor, mientras dura el trdmite intarno,
difgenciar al formata de préstamos y ConsuRas.

8. Dposicion y armado del tramie registral: Una vez reasfizads la segunda digitalzacion se
ubica &l documeanto generado per la ORIP como respuests a 18 solicitud: foemulanio de
calficacitn, nota devolutva, formulario de comecadn ya mayor valoe, este documento se
anexa al tumo clasificando ks lurnos de documentos identificados como: devueltos y mayor
‘vador ubicdndolos en el drea dispuesta gue permila =u idenlificacién. Para los documentos
calificados o coregido; se procede a ublcar y retirar dal archivo temparal la docurmertackin
Y Separa la copia con deslino a registro y la del usuano, se anexa @l Tormulado de
calificacian o formulario de cormecceidn a cada paquete se entrega a ventandla ol identificado
para el usuario; el paquete con desting & regisiro s« ubica en el archivo en ol area fiska
definida para armado e inventaro,

9 Difganciamiento de informes: Anaxe ndmaro No. 2, novedades presentadas en ks
sistomas IRIS y estado de la infraestruciurs tecnoldgics entregada por la SNR para
desampeiar sus funciones, formato dnico de Inventado dacumental FUID, formalo Excel
dando cumplimiento 8 &a Lay de General de Archivo. (Entroga del archiva anwdypdll)z,
Pagina
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2thammwmymmpwmbmsmmmopam la ejecucién
cantrato

" Mamnuphnamyconﬂdenculdadmhntmcwnmrmmmd
cumglimianto del contrato,

12. Recbr, revsar, dasificar, radicar, distribur y controlar documantos ingresados para
regisiro en caja.

13. Desarroliar la sistematizacion o digitalzacion de los documentos que $@ requieran
acorde con los lincamientos nsthucionales de las actividades desasralladas on caja.

14, Apicar el acuerdo 042 de 2012 del Archive General de la Nacidn, las normas gue o
modifiquen y demas normatividad vigente que rige |a materss,

15, Apoyar las funciones de archivo misianal, administrativo y demas, cuanda |a ofidna de
registro de instrumentos piblico no cuents con apoyo de gastivn decumental

16, Las demés gue el supervisor del contralo considere pertinentes, conforme a fa
naturaleza del contrato,

La presenie caniicaadn se expide a soliatud del Interesado en Bogotd D. C.. Ocho (08) de
Sepliambire de 2023,

En cas0 de requerir informacicn adicional o verificar la consanida an la presents cedificacian,

podra solicitarla al cormeo cerlificaciones. contratos@isupamotanado. gov .00,

WILLIAM PEREZ CASTAREDA
DIRECTOR DE CONTRATACION (E )

wmsdwmm-mumm

s Karen Murdos Gu m-mu%
Forasd y sprobé: Ramiro Alsands Cardona Aguime - Asosor et Oul Supertendenin
Pigna | 3
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ANA Parmers
Ciolombia

EL AREA DE RECURS0S HUMANOS DE
AXA ASISTENCIA COLOMBIA 5.A_
NIT 8002443031

CERTIFICA

Que &l (la) sefor (a) NICOLAS DAVID ROJAS DUARTE identficado (a) con Cedula de
Caudadania Mo. 1.001.077.537 de Bogota, labord en nuestra compariia con un contrato a
TERMING INDEFINIDO desde el dia quince {15) de diciembre de 2021 hasta el dia siete
{07) de enero de 2023, desempenandose como AGENTE DE SERVICIO, devengando un
salario mensual de UN MILLON CINCUENTA MIL PESOS MICTE (% 1.050.000).

Motiwo retiro: Renuncia Voluntaria.

La presents certficacion se expide a solicitud del interesade, el siete (07) de enero de
2023.

Atentamente,

=

IVOMNE CONSUELD BULLA ROJAS
E=specialista de Recursos Humanos

Firma de recibida Fecha de recibido
(3 Hafa da vids

Em case de requerlr confirmacidn de Informnaciin pueden comunkamae & oored ehctrinio
Tucarinis. b e &35S I £ 0@ 006 00

. (@
Calle 102 ¥o. 174-51 Bogotd, Colombia \ ﬁ?l
Telafone: +57 6446 RIS - www ana-assistnos com co L
Internal



