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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. CO1.PCCNTR.2513955, para la ejecución del proyecto 
Fortalecimiento de la capacidad institucional y la eficiencia administrativa para la vigencia 2021 en el 
municipio de Los Patios, Norte de Santander. COD BIPIN 2020544050053, Celebrando entre el MUNICIPIO 
DE LOS PATIOS Y LUZ DARY HERNÁNDEZ RODRÍGUEZ. 
 
Entre los suscritos: JOSE MIGUEL BONILLA CASTIBLANCO, identificado con Cédula de Ciudadanía 
No. 1.094.242.785 expedida en Pamplona, en su calidad de Alcalde Municipal de Los Patios, cargo 
para el cual tomó posesión el día Veintiocho (28) de diciembre de 2019, según consta en acta de 
posesión del Notario Único del Circulo de Los Patios, en uso de las facultades y funciones otorgadas por el 
Honorable Concejo Municipal de Los Patios, actuando en nombre y representación de la Alcaldía del 
Municipio de Los Patios, con NIT No. 800044113-5, quien para los efectos del presente contrato se 
denomina la Entidad Estatal Contratante, por una parte, quien para los efectos del presente contrato se 
denomina el MUNICIPIO, por una parte; y por la otra, LUZ DARY HERNÁNDEZ RODRÍGUEZ, identificado 
con cedula de ciudadanía No 60.443.573 expedida en Los Patios Nit. 60443573-8, quien para los 
efectos del presente  Contrato se denominará el CONTRATISTA, hemos convenido en celebrar el 
presente contrato de prestación de servicios de apoyo a la gestión, previas las siguientes consideraciones: 
I. Que la misión de la Alcaldía del Municipio de Los Patios es FOCALIZAR LA INVERSION PUBLICA 
QUE PERMITA EL CAMBIO Y MEJORAMIENTO PERMANENTE  DE L A CALIDAD DE 
VIDA DE SUS CIUDADANOS, CONFORME A LO ESTABLECIDO EN EL ORDENAMIENTO 
JURIDICO COLOMBIANO, EN EL MARCO DE UNA POLITICA PUBLICA , ORIENTADA 
CON CRITERIOS DE EFICIENCIA , EFECTIVIDAD, TRANSPARENCIA , PROXIMIDAD AL 
CIUDADANO, INCLUSION, CAPACIDAD PARA LA GESTION Y ENFOQUE DIFERENCIAL 
, ARTICULADO DE MANERA ARMONICA CON LAS POLITICAS DEL ORDEN NACIONAL 
Y DEPARTAMENTAL , EN PROCURA DE UNA GESTION EFICIENTE EN LA 
ADMINISTRACION DE RECURSOS y el contrato a celebrarse  se relaciona con esta  misión porque 
fortalece los procesos institucionales de la Dirección del Sisbén II. Que la necesidad a satisfacer por parte 
de la Entidad Estatal contratante es APOYO A LA GESTIÓN DE LA DIRECCIÓN DEL SISBÉN. . 
III. Que la Alcaldía del Municipio de Los Patios desarrolló los respectivos estudios y documentos previos, 
IV. Que la modalidad de selección de contratación directa procede para la celebración de contratos 
prestación de servicios y de apoyo a la gestión. V. Que el Proceso de Contratación se encuentra incluido 
en el Plan Anual de Adquisiciones VI. Que, el MUNICIPIO no tiene el personal de planta suficiente que 
cubra las necesidades anteriormente descritas VII. Que, la persona a contratar tiene la experiencia, 
idoneidad y capacidad requerida. VIII. Que el presente contratista se seleccionó por la modalidad de 
contratación directa regulada por Decreto 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 del 2015 con remisión al  Artículo 
81 del Decreto 1510 de 17 de Julio de 2013 “Contrato de Prestación de Servicios Profesionales  y de apoyo 
a la gestión, o para la ejecución de trabajos artísticos que solo pueden encomendarse a determinadas 
personas” Por lo anterior, las partes celebran el presente contrato, el cual se regirá por las siguientes 
cláusulas, Por lo anterior, las partes celebran el presente contrato, el cual se regirá por las siguientes 
cláusulas: Cláusula 1 – Definiciones Las expresiones utilizadas en el presente Contrato con mayúscula 
inicial deben ser entendidas con el significado que se asigna a continuación. Los términos definidos son 
utilizados en singular y en plural de acuerdo con el contexto en el cual son utilizados. Otros términos 
utilizados con mayúscula inicial deben ser entendidos de acuerdo con la definición contenida en el Decreto 
1082 de 2015. Los términos no definidos en los documentos  referenciados  o  en  la  presente  cláusula,  
deben  entenderse  de  acuerdo  con  su significado natural y obvio. 
 
 
 

Definiciones 
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Contrato Es el presente acuerdo de voluntades 

Entidad Estatal Contratante 
Entidad Estatal que requiere el servicio profesional objeto de este 
contrato 

Contratista 
Persona natural, jurídica o estructura plural que presta los servicios 
profesionales objeto de este contrato  

 
Cláusula 2 - Objeto del Contrato El objeto del Contrato es “BRINDAR APOYO A LA GESTION EN LA 
DIRECCION ADMINISTRATIVA DEL SISBEN EN LA REALIZACION DE DOCUMENTOS, ATENCION 
AL USUARIO, TRAMITE Y ORGANIZACIÓN DE CORRESPONDENCIA”. Los  Documentos  del  Proceso  
forman  parte  del  presente  Contrato  y  definen  igualmente  las actividades, alcance y obligaciones del 
Contrato. CLAUSULA TERCERA– OBLIGACIONES:-   OBLIGACIONES GENERALES DEL 
CONTRATISTA: 1 Cumplir el contrato en forma oportuna, en las condiciones consagradas en los estudios 
previos que forman parte integral del mismo.  2. Cumplir la Constitución y la normatividad que rige la 
contratación con entidades del Estado.  3. Suscribir en conjunto con el Supervisor el acta de inicio del 
contrato y demás actas que se requieran durante la ejecución del contrato.  4. Obrar con lealtad y buena 
fe en las distintas etapas contractuales.  5. Colaborar con la ALCALDIA MUNICIPAL DE LOS PATIOS para 
que el objeto contratado se cumpla y sea de la mejor calidad. 6. Acatar las instrucciones que para el 
desarrollo del contrato le imparta el Supervisor.  7. Cumplir las obligaciones con los Sistemas de Seguridad 
Social en Salud, Pensiones y Riesgos Laborales, así como aportes parafiscales, cuando haya lugar;  y 
presentar los documentos que así lo acrediten, como requisito para cada uno de los pagos, conforme lo 
establecido en el Decreto 2353 de 2015, Decreto 510 de 2003, Decreto 1072 de 2015, las Leyes 789 de 
2002, 828 de 2003, 1122 de 2007, 1150 de 2007, 1562 de 2012 y demás que las adicionen, complementen 
o modifiquen. 8. Reportar de manera inmediata cualquier novedad o anomalía, al Supervisor del contrato, 
según corresponda. 9. Guardar total reserva de la información que obtenga de la ALCALDIA MUNICIPAL 
DE LOS PATIOS en desarrollo del objeto contractual, salvo requerimiento de autoridad competente. 10. 
Custodiar y cuidar la documentación e información que en cumplimiento del objeto contractual sea 
entregada por la ALCALDIA MUNICIPAL DE LOS PATIOS, así como a la que tenga acceso, e impedir o 
evitar la sustracción, destrucción, ocultamiento o utilización indebidos. 11. Mantener la confidencialidad, 
integridad y disponibilidad de la información de la que haga uso o tenga conocimiento en el cumplimiento 
del objeto contractual, comprometiéndose a no utilizarla para provecho propio, ni divulgarla, 
comercializarla, publicarla, cederla, revelarla o reproducirla de manera directa e indirecta o ponerla a 
disposición de terceros que no estén autorizados por la ALCALDIA MUNICIPAL DE LOS PATIOS para 
conocerla 12. No ejercer actos que comprometen o afecten a la ALCALDIA MUNICIPAL DE LOS PATIOS, 
por lo que es su obligación como Contratista no utilizar, incluso después de terminada la relación 
contractual, para su beneficio o el de terceros: información de sus  vigilados, bases de datos de cualquier 
índole, software, procedimientos, métodos, estudios, estadísticas, proyectos y demás información técnica, 
financiera, económica, comercial o cualquier otra información utilizada o elaborada por la ALCALDIA 
MUNICIPAL DE LOS PATIOS en cumplimiento de su misión institucional. 13. Cumplir con la legislación 
vigente y las medidas y protocolos de seguridad que la entidad ha implementado para asegurar la 
confidencialidad, secreto e integridad de los datos de carácter personal, privado o sensible a los que tenga 
acceso.  14.Adoptar todas las precauciones necesarias y adecuadas para la conservación, protección, 
custodia y reserva de la información que reciba, produzca, procese o tenga acceso, aplicando las medidas 
de seguridad que prevengan su fuga, perdida o difusión no autorizada. 15. No transferir, ceder o divulgar 
el “usuario” y “contraseña” que le sean asignados al contratista (si aplica), teniendo en cuenta que se 
encuentran bajo su responsabilidad todas las acciones o tareas que se realicen con estos. 16. Devolver en 
los términos establecidos en el contrato toda la información entregada u obtenida de la ALCALDIA 
MUNICIPAL DE LOS PATIOS en desarrollo de su objeto contractual. 17. Conocer, respetar y cumplir las 
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políticas de buen gobierno, normas y medidas de seguridad implementadas por la ALCALDIA MUNICIPAL 
DE LOS PATIOS y demás normatividad interna relacionada, a fin de garantizar la seguridad y protección 
de los activos de información de la entidad. 18.Para el caso del manejo de información que incluya datos 
personales, el CONTRATISTA dará estricto cumplimiento a las disposiciones constitucionales y legales 
sobre la protección del derecho fundamental de habeas data, en particular lo dispuesto en el artículo 15 de 
la Constitución Política y la Ley 1581 de 2012 y demás normas que la reglamenten, modifiquen o deroguen. 
19. No acceder a peticiones o amenazas de quienes actúen por fuera de la ley con el fin de obligarlos a 
hacer u omitir algún acto o hecho, debiendo informar inmediatamente a la ALCALDIA MUNICIPAL DE LOS 
PATIOS a través del Supervisor, según corresponda, acerca de la ocurrencia de tales peticiones o 
amenazas y a las demás autoridades competentes para que se adopten las medidas y correctivos que 
fueren necesarios. 20. Responder por la conservación y uso adecuado de los bienes y documentos que le 
sean entregados por la ALCALDIA MUNICIPAL DE LOS PATIOS en ejecución del contrato.  
OBLIGACIONES ESPECIALES DEL CONTRATISTA:  • Archivar la información de los procedimientos y 
solicitudes realizadas en la dirección administrativa de sisben. • Se realiza el proceso de inclusiones, 
modificaciones y retiros ante las solicitudes de la población fase demanda. • Se realiza todo tipo de tramite 
relacionado con Sisben IV.  Cláusula 4 – Informes El Contratista deberá presentar los informes de 
actividades, identificando los periodos, correspondientes de forma mensual, los cuales deben estar 
aprobados por el supervisor del presente Contrato. Cláusula 5 - Valor del contrato y forma de pago. El 
valor del presente Contrato corresponde a la suma de CINCO MILLONES DOSCIENTOS MIL PESOS MCTE 
($5.200.000). La Entidad Estatal contratante pagará al Contratista el valor del presente Contrato con 
cargo al certificado de disponibilidad presupuestal No. 0000339 del 12 de abril de 2021 Rubro 
2.3.2.02.02.008.13.01. El presente Contrato está sujeto a registro presupuestal y el pago de su valor a 
las apropiaciones presupuestales. La Entidad Estatal Contratante pagará al Contratista el valor del contrato 
en Cuatro pagos de UN MILLÓN TRESCIENTOS  MIL PESOS  MCTE ( $ 1.300.000), Los anteriores 
valores se pagarán previa entrega de los informes de actividades previstos por la Entidad contratante, la 
certificación de recibo a satisfacción por parte del supervisor del contrato y constancia de pago de los 
aportes correspondientes a seguridad social, los cuales deberán cumplir las previsiones legales. Los pagos 
se realizarán en el orden de pagos establecido por la Secretaria de Hacienda Municipal una vez presentado 
el certificado de cumplimiento firmado por el supervisor del Contrato. La Entidad Estatal contratante pagará 
los gastos de desplazamiento del Contratista, cuando estos fueren autorizados, previa solicitud del 
supervisor del contrato, en los casos en que la ejecución del objeto contractual deba realizarse en lugares 
diferentes al domicilio contractual acordado por las partes. Para el pago de los gastos mencionados, la 
entidad utilizará como referencia la tabla de gastos de desplazamiento de contratistas. Cláusula 8– 
INDEPENDENCIA DEL CONTRATISTA: El contratista actuará por su propia cuenta, con absoluta autonomía 
y no estará sujeto a subordinación laboral con el contratante, pero deberá cumplir con sus obligaciones 
contractuales de manera ajustada a las necesidades del servicio   del contratante y sus derechos se ajustarán 
a lo establecido en el presente contrato. Cláusula 9 – Plazo El plazo de ejecución del Contrato es de cuatro 
(4) meses contados a partir del cumplimiento de los requisitos de ejecución y suscripción del acta de inicio. 
Cláusula 10:- INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES: El contratista afirma bajo la gravedad de 
juramento que se entiende prestando con la firma de este contrato, no estar incurso en ninguna causal de 
inhabilidad o incompatibilidad aplicable prevista en la ley para celebrar el presente contrato. Cláusula 11 
DECLARACIONES DEL CONTRATISTA El Contratista hace las siguientes declaraciones: 6.1 Conoce y 
acepta los Documentos del Proceso 6.2 Se encuentra debidamente facultado para suscribir el presente 
contrato. 6.3 Está a paz y salvo con sus obligaciones laborales frente al sistema de seguridad social integral. 
6.4 El Contratista manifiesta que los recursos que componen su patrimonio no provienen de lavado de 
activos, financiación del terrorismo, narcotráfico, captación ilegal de dineros y en general de cualquier 
actividad ilícita; de igual manera manifiesta que los recursos recibidos en desarrollo de éste contrato, no 
serán destinados a ninguna de las actividades antes descritas. Cláusula 12- DERECHOS DEL 
CONTRATISTA  8.1 Recibir la remuneración pactada en los términos de la Cláusula 5 del presente contrato. 
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8.2 Conocer los respectivos sistemas de comunicación con los que contará la Entidad Estatal para recibir 
las comunicaciones producto del presente contrato. 8.3 Conocer, dentro del organigrama de la Entidad 
Estatal, los despachos u oficinas que puedan tener alguna injerencia en el presente contrato.8.4 Conocer 
con anticipación suficiente a  QUINCE (15)  días, los procesos sancionatorios o conminatorios iniciados por 
la Entidad contratante.  Cláusula 13– PROPIEDAD INTELECTUAL: Si de la ejecución del presente 
contrato resultan estudios, investigaciones, descubrimientos, invenciones, información, mejoras y/o 
diseños, éstos pertenecen a la Entidad Estatal contratante de conformidad con lo establecido en el Artículo 
20 de la Ley 23 de 1982. Así mismo, el Contratista garantiza que los trabajos y servicios prestados a la 
Entidad Estatal contratante por el objeto de este contrato no infringen ni vulneran los derechos de propiedad 
intelectual o industrial o cualesquiera otros derechos legales o contractuales de terceros. Cláusula 14- 
DERECHOS PARTICULARES DE LA ENTIDAD ESTATAL CONTRATANTE 10.1 Hacer uso de la cláusula 
de imposición de multas, la cláusula penal o cualquier otro derecho consagrado a la Entidad Estatal 
contratante de manera legal o contractual. 10.2 EL MUNICIPIO DE LOS PATIOS podrá hacer uso de la 
clausulas excepcionales establecidas en la Ley 80 de 1993 Articulo 15 a 19 y en el numeral 2 Articulo 14 a 
saber: Caducidad, Terminación Unilateral, Modificación Unilateral, Interpretación Unilateral. Cláusula 15- 
OBLIGACIONES GENERALES DE LA ENTIDAD ESTATAL CONTRATANTE 11.1 Ejercer el respectivo 
control en el cumplimiento del objeto del contrato.  11.2 Pagar el valor del contrato de acuerdo con los 
términos establecidos. 11.3  Prestar su colaboración para el cumplimiento de las obligaciones del 
Contratista. Cláusula 16:-  NATURALEZA: La naturaleza jurídica de este contrato es la descrita en el 
artículo 32 de La ley 80 de 1993, modificada por la ley 1150 de 2007,no generando relación laboral alguna 
entre El Contratista y la Alcaldía Municipal de Los Patios, dado que las actividades se desarrollan por el 
contratista con total independencia. Cláusula 17.- CLÁUSULAS EXCEPCIONALES: La entidad 
contratante aplicará las potestades excepcionales de interpretación, modificación y terminación unilateral 
así como la caducidad conforme a las disposiciones consagradas en la ley 80 de 1993, 1150 de 2007 y 
demás normas que las complementen. Cláusula 18: TERMINACIÓN UNILATERAL: En caso de 
presentarse cualquiera de las circunstancias establecidas en el artículo 17 de la Ley 80 de 1993, La Alcaldía 
del Municipio de Los Patios podrá hacer uso de las facultades excepcionales allí previstas y dispondrá la 
terminación anticipada del contrato mediante acto administrativo debidamente motivado. PARÁGRAFO 
PRIMERO: La Alcaldía del Municipio de Los Patios  podrá efectuar la terminación unilateral en los 
siguientes casos, sin que dé lugar a indemnización alguna: 1) Cuando las exigencias del servicio público 
lo requieran o la situación de orden público lo imponga. 2) Por muerte o incapacidad física permanente del 
CONTRATISTA. 3) Por interdicción Judicial. 4) Por incumplimiento manifiesto de las obligaciones 
contractuales con ocasión de la prestación de servicios de apoyo a la gestión, si con su conducta activa u 
omisiva existió dolo o culpa grave en la actuación contractual, en los términos de la Constitución o de la 
Ley. PARÁGRAFO SEGUNDO: EL CONTRATISTA podrá solicitar la terminación del contrato, sin que dé 
lugar a indemnización alguna, cuando sea aceptada por La Alcaldía del Municipio de Los Patios, previa 
aprobación respectivo SUPERVISOR, para lo cual deberá informar al mismo su voluntad de no continuar 
con el objeto convenido, con una antelación no inferior a diez (10) días hábiles a la terminación del contrato.  
Cláusula 19– Caducidad. EL MUNICIPIO DE LOS PATIOS estará facultado para declarar la caducidad 
cuando exista un incumplimiento del contrato por parte del CONTRATISTA, que afecte gravemente su 
ejecución. Cláusula 20 En caso de incumplimiento a las obligaciones del Contratista derivadas del 
presente Contrato, EL MUNICIPIO DE LOS PATIOS puede adelantar el procedimiento establecido en la 
ley e imponer las siguientes multas: le impondrá multas diarias equivalentes al uno por mil (1*1000)  del 
valor  del contrato por cada día de mora o de incumplimiento, hasta completar 10 días. Cláusula 21- 
Cláusula Penal En caso de declaratoria de caducidad o de incumplimiento total o parcial de las 
obligaciones del presente Contrato LUZ DARY HERNÁNDEZ RODRÍGUEZ, debe pagar al MUNICIPIO DE 
LOS PATIOS, a título de indemnización, una suma equivalente a al    Diez    por ciento (10 %) del valor 
del contrato. El valor pactado de la presente cláusula penal es el de la estimación anticipada de perjuicios, 
no obstante, la presente cláusula no impide el cobro de todos los perjuicios adicionales que se causen sobre 
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el citado valor. Este valor puede ser compensado con los montos que MUNICIPIO DE LOS PATIOS adeude 
al Contratista con ocasión de la ejecución del presente Contrato, de conformidad con las reglas del Código 

Civil. Cláusula 22- Garantías y Mecanismos de cobertura del riesgo  De acuerdo a lo establecido en el 

Artículo 7 de la Ley 1150 de 2007, por ser un contrato inferior al 10% de la menor cuantía, el presente 

contrato no estará sujeto a la constitución de garantía única de cumplimiento Cláusula 23 - Independencia 
del Contratista El Contratista es una entidad independiente del MUNICIPIO DE LOS PATIOS, y en 
consecuencia, el Contratista no es su representante, agente o mandatario. LUZ DARY HERNÁNDEZ 
RODRÍGUEZ, no tiene la facultad de hacer declaraciones, representaciones o compromisos en nombre de 
MUNICIPIO DE LOS PATIOS, ni de tomar decisiones o iniciar acciones que generen obligaciones a su 
cargo. CLAUSULA 21  NOVENA – CESIÓN El Contratista no puede ceder parcial ni totalmente sus 
obligaciones o derechos derivados del presente Contrato sin la autorización previa y por escrito del 
MUNICIPIO DE LOS PATIOS. Cláusula 24– INDEMNIDAD El Contratista se obliga a mantener indemne 
a la Entidad Estatal contratante de cualquier daño o perjuicio originado en reclamaciones de terceros que 
tengan como causa sus actuaciones hasta por el monto del daño o perjuicio causado. Cláusula 25:- 
LIQUIDACIÓN: Teniendo en cuenta lo previsto en el artículo 217 del Decreto 019 de 2012 que modifica el 
artículo 60 de la ley 80 de 1993 modificado por el artículo 32 de la Ley 1150 de 2007, la liquidación a que 
se refiere dicho artículo no será obligatoria en los contratos de prestación de servicios profesionales y de 
apoyo a la gestión.  Cláusula 26 - Caso Fortuito y Fuerza Mayor Las partes quedan exoneradas de 
responsabilidad por el incumplimiento de cualquiera de sus obligaciones o por la demora en la 
satisfacción de cualquiera de las prestaciones a su cargo derivadas del presente Contrato, cuando el 
incumplimiento sea resultado o consecuencia de la ocurrencia de un evento de fuerza mayor y caso 
fortuito debidamente invocadas y constatadas de acuerdo con la ley y la jurisprudencia colombiana. 
Cláusula 27 - Solución de Controversias Las controversias o diferencias que surjan entre el Contratista 
y la Entidad Estatal contratante con ocasión de la firma, ejecución, interpretación, prórroga o terminación 
del Contrato, así como de cualquier otro asunto relacionado con el presente Contrato, serán sometidas 
a la revisión de las partes para buscar un arreglo directo, en un término no mayor a cinco (5) días hábiles 
a partir de la fecha en que cualquiera de las partes comunique por escrito a la otra la existencia de una 
diferencia. Las controversias que no puedan ser resueltas de forma directa entre las partes, se 
resolverán mediante: 24.1 Cuando esté relacionada con asuntos técnicos, puede someterse a un 
procedimiento de amigable composición que se surtirá ante el Centro de Conciliación de la Cámara de 
Comercio de Cúcuta, previa solicitud de arreglo elevado individual o arreglo conjunto entre las Partes. El 
amigable componedor será una (1) sola persona. 24.2 Cuando la controversia no pueda someterse debe 
someterse a un procedimiento conciliatorio que se surtirá ante el centro de conciliación y arbitraje de la 
Cámara de Comercio de Cúcuta, previa solicitud de conciliación elevada individual o conjuntamente por las 
Partes. Si en el término de ocho (8) días hábiles a partir del inicio del trámite de la conciliación, el cual se 
entenderá a partir de la fecha de la primera citación a las Partes que haga el centro de conciliación y 
arbitraje de la Cámara de Cúcuta las partes no llegan a un acuerdo para resolver sus diferencias, deben 
acudir a un tribunal de Arbitramiento. El Tribunal de Arbitramiento funcionará en la ciudad de Cúcuta y 
estará sujeto al Reglamento el Centro de Conciliación y Arbitraje del mismo. El Tribunal de Arbitramiento 
estará integrado por tres árbitros, quienes serán abogados colombianos y decidirán en derecho. Los 
árbitros serán designados de común acuerdo por las Partes y a falta de acuerdo los nombrarán los del 
centro de conciliación y Arbitraje de Cúcuta. La falta de acuerdo sobre el nombramiento de los árbitros se 
presumirá si a los diez (10) días hábiles contados a partir de la solicitud de la instalación del Tribunal de 
Arbitramiento no están los tres (3) árbitros nombrados. Los gastos que ocasione el Tribunal de Arbitramento 
serán cubiertos por las Partes de conformidad con las normas aplicables sobre la materia. La aplicación y 
los efectos de la cláusula de caducidad, terminación unilateral, interpretación unilateral y modificación 
unilateral, no serán sometidas a arbitramiento. El acuerdo al que se llegue en la etapa de arreglo directo, 
amigable composición, en la conciliación si hay lugar a ella y el laudo arbitral, son de obligatorio 
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cumplimiento en un proceso ejecutivo Cláusula 28 – Notificaciones. Los avisos, solicitudes, 
comunicaciones y notificaciones que las partes deban hacer en desarrollo del presente Contrato, deben 
constar por escrito y se entenderán debidamente efectuadas sólo si son entregadas personalmente o por 
correo electrónico a la persona y a las direcciones indicadas a continuación: 

 

 CONTRATANTE (ENTIDAD) CONTRATISTA 

NOMBRE JOSE MIGUEL BONILLA 
LUZ DARY HERNÁNDEZ 
RODRÍGUEZ 

CARGO ALCALDIA DE LOS PATIOS CONTRATISTA 

DIRECCION 
Calle 35 No. 3-80 Barrio Doce de 
Octubre 

CARACAS 1 05 BARRIO 
EDUARDO SANTOS/ BOGOTÁ 
D.C 

TELEFONO 5829959 EXT. 202 3203972846 

CORREO 
ELECTRONICO 

alcaldía@lospatios-
nortedesantander.gov.co 

 

Luzdaryhr33@hotmail.com 
     

 
Cláusula 29 – Supervisión. La supervisión de la ejecución y cumplimiento de las obligaciones contraídas 
por el Contratista a favor de la Entidad Estatal Contratante, estará a cargo de JUAN CARLOS CUBILLOS 
OSORIO – Director del SISBEN o quien haga sus veces.  Cláusula 30 - Anexos del Contrato Hacen 
parte integrante de este contrato los siguientes documentos: 27.1 Los estudios previos. 27.2 La oferta 
presentada por el Contratista. 27.3 Las actas, acuerdos, informes y documentos precontractuales. 27.4 
Certificado de Disponibilidad Presupuestal No. 0000339 del 12 de abril de 2021 Rubro 
2.3.2.02.02.008.13.01. Cláusula 31 - Perfeccionamiento y ejecución El presente contrato requiere para 
su perfeccionamiento de la firma de las partes. Para su ejecución requiere el registro presupuestal. 
Cláusula 32 - Lugar de ejecución y domicilio contractual Las actividades previstas en el presente 
Contrato se deben desarrollar en la Alcaldía del Municipio de Los Patios y el domicilio contractual es el 
Municipio de Los Patios  
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CLAUSULADO CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. OPS – JUR – 148- 2022, celebrado 
entre el MUNICIPIO DE LOS PATIOS Y LUZ DARY HERNANDEZ RODRIGUEZ  
 

CLAUSULA 1:   OBLIGACIONES:-   OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA: 1 Cumplir el 
contrato en forma oportuna, en las condiciones consagradas en los estudios previos que forman parte 
integral del mismo.  2. Cumplir la Constitución y la normatividad que rige la contratación con entidades del 
Estado.  3. Suscribir en conjunto con el Supervisor el acta de inicio del contrato y demás actas que se 
requieran durante la ejecución del contrato.  4. Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas 
contractuales.  5. Colaborar con la ALCALDIA MUNICIPAL DE LOS PATIOS para que el objeto contratado 
se cumpla y sea de la mejor calidad. 6. Acatar las instrucciones que para el desarrollo del contrato le 
imparta el Supervisor.  7. Cumplir las obligaciones con los Sistemas de Seguridad Social en Salud, 
Pensiones y Riesgos Laborales, así como aportes parafiscales, cuando haya lugar;  y presentar los 
documentos que así lo acrediten, como requisito para cada uno de los pagos, conforme lo establecido en 
el Decreto 2353 de 2015, Decreto 510 de 2003, Decreto 1072 de 2015, las Leyes 789 de 2002, 828 de 
2003, 1122 de 2007, 1150 de 2007, 1562 de 2012 y demás que las adicionen, complementen o modifiquen. 
8. Reportar de manera inmediata cualquier novedad o anomalía, al Supervisor del contrato, según 
corresponda. 9. Guardar total reserva de la información que obtenga de la ALCALDIA MUNICIPAL DE 
LOS PATIOS en desarrollo del objeto contractual, salvo requerimiento de autoridad competente. 10. 
Custodiar y cuidar la documentación e información que en cumplimiento del objeto contractual sea 
entregada por la ALCALDIA MUNICIPAL DE LOS PATIOS, así como a la que tenga acceso, e impedir o 
evitar la sustracción, destrucción, ocultamiento o utilización indebidos. 11. Mantener la confidencialidad, 
integridad y disponibilidad de la información de la que haga uso o tenga conocimiento en el cumplimiento 
del objeto contractual, comprometiéndose a no utilizarla para provecho propio, ni divulgarla, 
comercializarla, publicarla, cederla, revelarla o reproducirla de manera directa e indirecta o ponerla a 
disposición de terceros que no estén autorizados por la ALCALDIA MUNICIPAL DE LOS PATIOS para 
conocerla 12. No ejercer actos que comprometen o afecten a la ALCALDIA MUNICIPAL DE LOS PATIOS, 
por lo que es su obligación como Contratista no utilizar, incluso después de terminada la relación 
contractual, para su beneficio o el de terceros: información de sus  vigilados, bases de datos de cualquier 
índole, software, procedimientos, métodos, estudios, estadísticas, proyectos y demás información técnica, 
financiera, económica, comercial o cualquier otra información utilizada o elaborada por la ALCALDIA 
MUNICIPAL DE LOS PATIOS en cumplimiento de su misión institucional. 13. Cumplir con la legislación 
vigente y las medidas y protocolos de seguridad que la entidad ha implementado para asegurar la 
confidencialidad, secreto e integridad de los datos de carácter personal, privado o sensible a los que tenga 
acceso.  14.Adoptar todas las precauciones necesarias y adecuadas para la conservación, protección, 
custodia y reserva de la información que reciba, produzca, procese o tenga acceso, aplicando las medidas 
de seguridad que prevengan su fuga, perdida o difusión no autorizada. 15. No transferir, ceder o divulgar 
el “usuario” y “contraseña” que le sean asignados al contratista (si aplica), teniendo en cuenta que se 
encuentran bajo su responsabilidad todas las acciones o tareas que se realicen con estos. 16. Devolver 
en los términos establecidos en el contrato toda la información entregada u obtenida de la ALCALDIA 
MUNICIPAL DE LOS PATIOS en desarrollo de su objeto contractual. 17. Conocer, respetar y cumplir las 
políticas de buen gobierno, normas y medidas de seguridad implementadas por la ALCALDIA MUNICIPAL 
DE LOS PATIOS y demás normatividad interna relacionada, a fin de garantizar la seguridad y protección 
de los activos de información de la entidad. 18.Para el caso del manejo de información que incluya datos 
personales, el CONTRATISTA dará estricto cumplimiento a las disposiciones constitucionales y legales 
sobre la protección del derecho fundamental de habeas data, en particular lo dispuesto en el artículo 15 
de la Constitución Política y la Ley 1581 de 2012 y demás normas que la reglamenten, modifiquen o 
deroguen. 19. No acceder a peticiones o amenazas de quienes actúen por fuera de la ley con el fin de 
obligarlos a hacer u omitir algún acto o hecho, debiendo informar inmediatamente a la ALCALDIA 
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MUNICIPAL DE LOS PATIOS a través del Supervisor, según corresponda, acerca de la ocurrencia de 
tales peticiones o amenazas y a las demás autoridades competentes para que se adopten las medidas y 
correctivos que fueren necesarios. 20. Responder por la conservación y uso adecuado de los bienes y 
documentos que le sean entregados por la ALCALDIA MUNICIPAL DE LOS PATIOS en ejecución del 
contrato.  OBLIGACIONES ESPECIALES DEL CONTRATISTA: 

• Archivar la información de los procedimientos y solicitudes realizadas en la 
dirección administrativa de sisben. 

• Se realiza el proceso de inclusiones, modificaciones y retiros ante las solicitudes 
de la población fase demanda. 

• Realizar las encuestas en la zona rural y urbana del municipio de los patios 

Cláusula   2 – INFORMES: -  El Contratista deberá presentar los informes de actividades, identificando 

los periodos, correspondientes de forma mensual, los cuales deben estar aprobados por el supervisor del 
presente Contrato. Cláusula 3  - VALOR DEL CONTRATO Y FORMA DE PAGO. El valor del presente 
Contrato corresponde a la suma de CINCO MILLONES SEISCIENTOS MIL PESOS MCTE (  $ 5.600.000). 
La Entidad Estatal contratante pagará al Contratista el valor del presente Contrato con cargo a los  
certificados de disponibilidad presupuestal No 0014 del 05 de enero de 2022 Rubro 
2.3.2.02.02.008.45.13.04,  expedido por la Secretaria de Hacienda  El presente Contrato está sujeto 
a registro presupuestal y el pago de su valor a las apropiaciones presupuestales. La Entidad Estatal 
Contratante pagará al Contratista el valor del contrato en CUATRO PAGOS DE UN MILLON 
CUATROCIENTOS  MIL PESOS MCTE  ( $ 1.400.000)  mensuales, previa entrega de los informes de 
actividades previstos por la Entidad contratante, la certificación de recibo a satisfacción por parte del 
supervisor del contrato y constancia de pago de los aportes correspondientes a seguridad social, los 
cuales deberán cumplir las previsiones legales. Los pagos se realizarán en el orden de pagos establecido 
por la Secretaria de Hacienda Municipal una vez presentado el certificado de cumplimiento firmado por el 
supervisor del Contrato y constancia de pago de los aportes correspondientes a seguridad social, los 
cuales deberán cumplir las previsiones legales. Los pagos se realizarán en el orden de pagos establecido 
por la Secretaria de Hacienda Municipal una vez presentado el certificado de cumplimiento firmado por el 
supervisor del Contrato. Cláusula 4 : _ INDEPENDENCIA DEL CONTRATISTA: El contratista actuará por 
su propia cuenta, con absoluta autonomía y no estará sujeto a subordinación laboral con el contratante, pero 
deberá cumplir con sus obligaciones contractuales de manera ajustada a las necesidades del servicio   del 
contratante y sus derechos se ajustarán a lo establecido en el presente contrato. Cláusula 5 – PLAZO - El 
plazo de ejecución del Contrato es de CUATRO (4) MESES,  contados a partir del cumplimiento de los 
requisitos de ejecución y suscripción del acta de inicio. Cláusula 6:- INHABILIDADES E 
INCOMPATIBILIDADES: El contratista afirma bajo la gravedad de juramento que se entiende prestando 
con la firma de este contrato, no estar incurso en ninguna causal de inhabilidad o incompatibilidad aplicable 
prevista en la ley para celebrar el presente contrato. Cláusula 7:  DECLARACIONES DEL CONTRATISTA 
El Contratista hace las siguientes declaraciones: 1 Conoce y acepta los Documentos del Proceso 2 Se 
encuentra debidamente facultado para suscribir el presente contrato. 3. Está a paz y salvo con sus 
obligaciones laborales frente al sistema de seguridad social integral. Cláusula 8:   PROPIEDAD 
INTELECTUAL: Si de la ejecución del presente contrato resultan estudios, investigaciones, 
descubrimientos, invenciones, información, mejoras y/o diseños, éstos pertenecen a la Entidad Estatal 
contratante de conformidad con lo establecido en el Artículo 20 de la Ley 23 de 1982. Así mismo, el 
Contratista garantiza que los trabajos y servicios prestados a la Entidad Estatal contratante por el objeto de 
este contrato no infringen ni vulneran los derechos de propiedad intelectual o industrial o cualesquiera 
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otros derechos legales o contractuales de terceros. Cláusula 9:-  OBLIGACIONES GENERALES DE LA 
ENTIDAD ESTATAL CONTRATANTE 1 Ejercer el respectivo control en el cumplimiento del objeto del 
contrato.  2 Pagar el valor del contrato de acuerdo con los términos establecidos. 3.  Prestar su colaboración 
para el cumplimiento de las obligaciones del Contratista. Cláusula 10: -   NATURALEZA: La naturaleza 
jurídica de este contrato es la descrita en el artículo 32 de La ley 80 de 1993, modificada por la ley 1150 
de 2007,no generando relación laboral alguna entre El Contratista y la Alcaldía Municipal de Los Patios, 
dado que las actividades se desarrollan por el contratista con total independencia. Cláusula 11.- 
CLÁUSULAS EXCEPCIONALES: La entidad contratante aplicará las potestades excepcionales de 
interpretación, modificación y terminación unilateral así como la caducidad conforme a las disposiciones 
consagradas en la ley 80 de 1993, 1150 de 2007 y demás normas que las complementen. Cláusula 12: 
TERMINACIÓN UNILATERAL: En caso de presentarse cualquiera de las circunstancias establecidas en 
el artículo 17 de la Ley 80 de 1993, La Alcaldía del Municipio de Los Patios podrá hacer uso de las 
facultades excepcionales allí previstas y dispondrá la terminación anticipada del contrato mediante acto 
administrativo debidamente motivado. PARÁGRAFO PRIMERO: La Alcaldía del Municipio de Los Patios  
podrá efectuar la terminación unilateral en los siguientes casos, sin que dé lugar a indemnización alguna: 
1) Cuando las exigencias del servicio público lo requieran o la situación de orden público lo imponga. 2) 
Por muerte o incapacidad física permanente del CONTRATISTA. 3) Por interdicción Judicial. 4) Por 
incumplimiento manifiesto de las obligaciones contractuales con ocasión de la prestación de servicios de 
apoyo a la gestión, si con su conducta activa u omisiva existió dolo o culpa grave en la actuación 
contractual, en los términos de la Constitución o de la Ley. PARÁGRAFO SEGUNDO: EL CONTRATISTA 
podrá solicitar la terminación del contrato, sin que dé lugar a indemnización alguna, cuando sea aceptada 
por La Alcaldía del Municipio de Los Patios, previa aprobación respectivo SUPERVISOR, para lo cual 
deberá informar al mismo su voluntad de no continuar con el objeto convenido, con una antelación no 
inferior a diez (10) días hábiles a la terminación del contrato.  Cláusula 13– CADUCIDAD  EL MUNICIPIO 
DE LOS PATIOS estará facultado para declarar la caducidad cuando exista un incumplimiento del 
contrato por parte del CONTRATISTA, que afecte gravemente su ejecución. Cláusula 14:   MULTAS.- En 
caso de incumplimiento a las obligaciones del Contratista derivadas del presente Contrato, EL 
MUNICIPIO DE LOS PATIOS puede adelantar el procedimiento establecido en la ley e imponer las 
siguientes multas: le impondrá multas diarias equivalentes al uno por mil (1*1000)  del valor  del contrato 
por cada día de mora o de incumplimiento, hasta completar 10 días. Cláusula 15 – CLAUSULA PENAL 
En caso de declaratoria de caducidad o de incumplimiento total o parcial de las obligaciones del presente 
Contrato el CONTRATISTA, deberá  pagar al MUNICIPIO DE LOS PATIOS, a título de indemnización, 
una suma equivalente a al    Diez    por ciento (10 %) del valor del contrato. El valor pactado de la presente 
cláusula penal es el de la estimación anticipada de perjuicios, no obstante, la presente cláusula no impide el 
cobro de todos los perjuicios adicionales que se causen sobre el citado valor. Este valor puede ser 
compensado con los montos que MUNICIPIO DE LOS PATIOS adeude al Contratista con ocasión de la 
ejecución del presente Contrato, de conformidad con las reglas del Código Civil. Cláusula 16 -  

GARANTÍAS Y MECANISMOS DE COBERTURA DEL RIESGO  De acuerdo a lo establecido en el 

Artículo 7 de la Ley 1150 de 2007, por ser un contrato inferior al 10% de la menor cuantía, el presente 

contrato no estará sujeto a la constitución de garantía única de cumplimiento Cláusula 17: – CESIÓN El 
Contratista no puede ceder parcial ni totalmente sus obligaciones o derechos derivados del presente 
Contrato sin la autorización previa y por escrito del MUNICIPIO DE LOS PATIOS. Cláusula 18: – 
INDEMNIDAD El Contratista se obliga a mantener indemne a la Entidad Estatal contratante de cualquier 
daño o perjuicio originado en reclamaciones de terceros que tengan como causa sus actuaciones hasta 
por el monto del daño o perjuicio causado. Cláusula 19  - LIQUIDACIÓN: Teniendo en cuenta lo previsto 
en el artículo 217 del Decreto 019 de 2012 que modifica el artículo 60 de la ley 80 de 1993 modificado por 
el artículo 32 de la Ley 1150 de 2007, la liquidación a que se refiere dicho artículo no será obligatoria en 
los contratos de prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión.  Cláusula 20:  CASO 
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FORTUITO Y FUERZA MAYOR Las partes quedan exoneradas de responsabilidad por el 
incumplimiento de cualquiera de sus obligaciones o por la demora en la satisfacción de cualquiera 
de las prestaciones a su cargo derivadas del presente Contrato, cuando el incumplimiento sea 
resultado o consecuencia de la ocurrencia de un evento de fuerza mayor y caso fortuito debidamente 
invocadas y constatadas de acuerdo con la ley y la jurisprudencia colombiana. Cláusula 21:  - SOLUCIÓN 
DE CONTROVERSIAS Las controversias o diferencias que surjan entre el Contratista y la Entidad Estatal 
contratante con ocasión de la firma, ejecución, interpretación, prórroga o terminación del Contrato, así 
como de cualquier otro asunto relacionado con el presente Contrato, serán sometidas a la revisión de 
las partes para buscar un arreglo directo, en un término no mayor a cinco (5) días hábiles a partir de la 
fecha en que cualquiera de las partes comunique por escrito a la otra la existencia de una diferencia. Las 
controversias que no puedan ser resueltas de forma directa entre las partes, se resolverán mediante: 
24.1 Cuando esté relacionada con asuntos técnicos, puede someterse a un procedimiento de amigable 
composición que se surtirá ante el Centro de Conciliación de la Cámara de Comercio de Cúcuta, previa 
solicitud de arreglo elevado individual o arreglo conjunto entre las Partes. El amigable componedor será 
una (1) sola persona. 24.2 Cuando la controversia no pueda someterse debe someterse a un 
procedimiento conciliatorio que se surtirá ante el centro de conciliación y arbitraje de la Cámara de 
Comercio de Cúcuta, previa solicitud de conciliación elevada individual o conjuntamente por las Partes. Si 
en el término de ocho (8) días hábiles a partir del inicio del trámite de la conciliación, el cual se entenderá 
a partir de la fecha de la primera citación a las Partes que haga el centro de conciliación y arbitraje de la 
Cámara de Cúcuta las partes no llegan a un acuerdo para resolver sus diferencias, deben acudir a un 
tribunal de Arbitramiento. El Tribunal de Arbitramiento funcionará en la ciudad de Cúcuta y estará sujeto 
al Reglamento el Centro de Conciliación y Arbitraje del mismo. El Tribunal de Arbitramiento estará 
integrado por tres árbitros, quienes serán abogados colombianos y decidirán en derecho. Los árbitros 
serán designados de común acuerdo por las Partes y a falta de acuerdo los nombrarán los del centro de 
conciliación y Arbitraje de Cúcuta. La falta de acuerdo sobre el nombramiento de los árbitros se presumirá 
si a los diez (10) días hábiles contados a partir de la solicitud de la instalación del Tribunal de Arbitramiento 
no están los tres (3) árbitros nombrados. Los gastos que ocasione el Tribunal de Arbitramento serán 
cubiertos por las Partes de conformidad con las normas aplicables sobre la materia. La aplicación y los 
efectos de la cláusula de caducidad, terminación unilateral, interpretación unilateral y modificación 
unilateral, no serán sometidas a arbitramiento. El acuerdo al que se llegue en la etapa de arreglo directo, 
amigable composición, en la conciliación si hay lugar a ella y el laudo arbitral, son de obligatorio 
cumplimiento en un proceso ejecutivo. Cláusula 22: - ANEXOS DEL CONTRATO Hacen parte integrante 
de este contrato los siguientes documentos: 1 Los estudios previos. 2 Las actas, acuerdos, informes y 
documentos precontractuales. .3 Certificados de Disponibilidad Presupuestal Nos. presupuestal No 0014 
del 05 de enero de 2022 Rubro 2.3.2.02.02.008.45.13.04,  expedido por la Secretaria de Hacienda   

 

Proyecto – Saddy Antonio Araque Vera - Profesional Especializado 

Aprobó- Henry Adrian Sanchez Becerra 
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                                     Fecha: 20 – 06 - 2023 

  

 

EL DIRECTOR DE CONTRATACION (E) DE LA 

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO 

 
CERTIFICA QUE: 

 

Revisados los archivos que reposan en la Dirección de Contratación, se ha verificado que el (la) 

Señor(a), LUZ DARY HERNÁNDEZ RODRIGUEZ, identificado(a) con número de cedula No. 

60.443.573., suscribió con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con 

Nit.899999007-0 el siguiente contrato: 

 

CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS N°.2162 DEL 20 DE SEPTIEMBRE 2023 

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

PLAZO DE EJECUCIÓN Cuatro (04) meses 

FECHA DE INICIO 27 de septiembre de 2023 

FECHA DE TERMINACIÓN 30 de diciembre de 2023 

VALOR DEL CONTRATO  $9.005.040 

  

OBLIGACIONES ESPECÍFICAS 

 

1. Recepción de los documentos radicados en la ORIP que ingresan por ventanilla, dando 

cumplimiento a las normas establecidas en registro de los sistemas FOLIO y/o SIR con una 

periodicidad de cada hora, diligenciando y firmando el formulario de control de turnos de línea de 

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

prioridad y rango establecido en el Ley 1579 del 2012; como es, retirar el material abrasivo de los 

documentos por turno, ordenar el turno, disponer los documentos del turno en carpeta independiente 

para el inicio de la etapa de digitalización de acuerdo con el instructivo. 3. Digitalización de 

documentos: primera fase: Tomar cada una de las carpetas por turno de radicación de menor a mayor 

e identificar los turnos de nueva entrada para referenciar el turno anterior en el SGD-IRIS. Segunda 

fase: buscar el turno en el sistema (SGD-IRIS) digitalizar el formulario de calificación o formulario de 

corrección o nota devolutiva o mayor valor (según sea el caso); por último se debe buscar por el 

sistema SGD-IRIS el turno asignado en radicación y adjuntar, realizar verificación completa. 4. Calidad 

del documento: el digitador debe verificar el turno del documento físico, contra el turno e imágenes 

que aparecen en la pantalla SGD-IRIS, eliminar hojas en blanco, validar paginación. 5. Realizar la 

indexación: Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el documento al 100%. 6. Tipificación 
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del documento: validar que el recibo de caja físico coincida con el turno del documento digitalizado y 

los datos básicos, verificar consecutivo, paginado y la tipificación de la cantidad de hojas digitalizadas 

o alistamiento 7. Armado de documentos: organizar documento como fue recibido en ventanilla y de 

acuerdo al turno respectivo en el archivo temporal en orden de turno los documentos clasificando, 

turnos devueltos y los de mayor valor, mientras dura el trámite interno, diligenciar al formato de 

préstamos y consultas. 8. Disposición y armado del trámite registral: Una vez realizada la segunda 

digitalización se ubica el documento generado por la ORIP como respuesta a la solicitud: formulario 

de calificación, nota devolutiva, formulario de corrección y/o mayor valor, este documento se anexa al 

turno clasificando los turnos de documentos identificados como: devueltos y mayor valor ubicándolos 

en el área dispuesta que permita su identificación. Para los documentos calificados o corregido; se 

procede a ubicar y retirar del archivo temporal la documentación y separa la copia con destino a 

registro y la del usuario, se anexa el formulario de calificación o formulario de corrección a cada 

paquete se entrega a ventanilla el identificado para el usuario; el paquete con destino a registro se 

ubica en el archivo en el área física definida para armado e inventario. 9. Diligenciamiento de informes: 

Anexo número No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura 

tecnológica entregada por la SNR para desempeñar sus funciones, formato único de inventario 

documental FUID, formato Excel dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo. (Entrega del 

archivo en Excel y pdf). 10. Responder por la administración y manejo de los bienes entregado para 

la ejecución del contrato. 11. Mantener plena reserva y confidencialidad de la información que reciba 

para el cumplimiento del contrato. 12. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar 

documentos ingresados para registro en caja. 13. Desarrollar la sistematización o digitalización de los 

documentos que se requieran acorde con los lineamientos institucionales de las actividades 

desarrolladas en caja. 14. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nación, las normas 

que lo modifiquen y demás normatividad vigente que rige la materia. 

 

La presente certificación se expide a solicitud del interesado en Bogotá D. C., 4 de enero de 2024. 

 

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

solicitarla al correo. certificaciones.contratos@Supernotariado.gov.co.  

 

Cordialmente., 

 

 

 

RAMIRO ALEJANDRO CARDONA AGUIRRE 

DIRECTOR DE CONTRATACION (E) 
 

Proyectó: Carlos Aristizábal- Dirección de Contratación 

Revisó: Karen Maykel Guillen Payan-Dirección de Contratación 
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EL DIRECTOR DE CONTRATACION DE LA 

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO 

 

CERTIFICA QUE: 

 

Revisados los archivos que reposan en la Dirección de Contratación, se ha verificado que la señora, 

LUZ DARY HERNÁNDEZ RODRÍGUEZ, identificada con número de cedula No. 60.443.573 de Los 

Patios., suscribió con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit. 899999007-

0 el siguiente contrato: 

 

CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS N°. 0756 DE 08 DE FEBRERO DE 2024 

OBJETO El CONTRATISTA deberá prestar por sus propios medios y con plena 

autonomía técnica y administrativa, dentro del plazo acordado, los 

servicios y/o actividades enunciadas a lo largo del presente contrato. 

Como contraprestación recibirá por parte del CONTRATANTE unas 

sumas de dinero, a título de honorarios. 

PERFIL: Auxiliar Administrativo 

DEPENDENCIA: Dirección Técnica de Registro 

PLAZO DE EJECUCIÓN Diez (10) meses y quince (15) días 

FECHA DE INICIO  10 de Febrero de 2024 

FECHA DE TERMINACIÓN  24 de diciembre de 2024 

VALOR DEL CONTRATO $ 26.001.990 

ADICIÓN No.01 $ 495.276 

PRÓRROGA No.01 Prorrogar el contrato de prestación de servicios No. 0756 de 2024, 

por SEIS (6) DÍAS, contados a partir del 25 de diciembre de 2024 

hasta el 31 de diciembre de 2024. 

ADICIÓN No.02 $ 10.301.760 

PRÓRROGA No.02 Prorroga por CUATRO (4) MESES a partir del primero (1) de enero 

de 2025 hasta el treinta (30) de abril de 2025. Lo anterior de 

conformidad con la Resolución No. 13984 de fecha 16 de diciembre 

2024, “Por la cual se establecen los perfiles, requisitos y honorarios 

por servicios asistenciales, auxiliares, técnicos y profesionales de los 

contratos de prestación de servicios de apoyo a la gestión y servicios 

profesionales, que suscriba la Superintendencia de Notariado y 

Registro para la vigencia 2025”. 

PLAZO FINAL EN TOTAL 

DE EJECUCIÓN 

Catorce (14) meses y veintiséis (26) días 

ESTADO ACTUAL EN EJECUCIÓN 
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OBLIGACIONES ESPECÍFICAS 

 

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones 

específicas: 1. Recepción de los documentos radicados en la ORIP que ingresan por ventanilla, dando 

cumplimiento a las normas establecidas en registro de los sistemas FOLIO y/o SIR con una 

periodicidad de cada hora, diligenciando y firmando el formulario de control de turnos de línea de 

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

prioridad y rango establecido en el Ley 1579 del 2012; como es, retirar el material abrasivo de los 

documentos por turno, ordenar el turno, disponer los documentos del turno en carpeta independiente 

para el inicio de la etapa de digitalización de acuerdo con el instructivo. 3. Digitalización de 

documentos: primera fase: Tomar cada una de las carpetas por turno de radicación de menor a mayor 

e identificar los turnos de nueva entrada para referenciar el turno anterior en el SGD-IRIS. Segunda 

fase: buscar el turno en el sistema (SGD-IRIS) digitalizar el formulario de calificación o formulario de 

corrección o nota devolutiva o mayor valor (según sea el caso); por último, se debe buscar por el 

sistema SGD-IRIS el turno asignado en radicación y adjuntar, realizar verificación completa. 4. Calidad 

del documento: el digitador debe verificar el turno del documento físico, contra el turno e imágenes 

que aparecen en la pantalla SGD-IRIS, eliminar hojas en blanco, validar paginación. 5. Realizar la 

indexación: Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el documento al 100%. 6. Tipificación 

del documento: validar que el recibo de caja físico coincida con el turno del documento digitalizado y 

los datos básicos, verificar consecutivo, paginado y la tipificación de la cantidad de hojas digitalizadas 

o alistamiento. 7. Armado de documentos: organizar documento como fue recibido en ventanilla y de 

acuerdo al turno respectivo en el archivo temporal en orden de turno los documentos clasificando, 

turnos devueltos y los de mayor valor, mientras dura el trámite interno, diligenciar al formato de 

préstamos y consultas. 8. Disposición y armado del trámite registral: Una vez realizada la segunda 

digitalización se ubica el documento generado por la ORIP como respuesta a la solicitud: formulario 

de calificación, nota devolutiva, formulario de corrección y/o mayor valor, este documento se anexa al 

turno clasificando los turnos de documentos identificados como: devueltos y mayor valor ubicándolos 

en el área dispuesta que permita su identificación. Para los documentos calificados o corregido; se 

procede a ubicar y retirar del archivo temporal la documentación y separa la copia con destino a 

registro y la del usuario, se anexa el formulario de calificación o formulario de corrección a cada 

paquete se entrega a ventanilla el identificado para el usuario; el paquete con destino a registro se 

ubica en el archivo en el área física definida para armado e inventario. 9. Diligenciamiento de informes: 

Anexo número No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura 

tecnológica entregada por la SNR para desempeñar sus funciones, formato único de inventario 

documental FUID, formato Excel dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo. (Entrega del 

archivo en Excel y pdf). 10. Responder por la administración y manejo de los bienes entregado para 

la ejecución del contrato. 11. Mantener plena reserva y confidencialidad de la información que reciba 

para el cumplimiento del contrato. 12. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar 

documentos ingresados para registro en caja. 13. Desarrollar la sistematización o digitalización de los 

documentos que se requieran acorde con los lineamientos institucionales de las actividades 

desarrolladas en caja. 14. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nación, las normas 
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que lo modifiquen y demás normatividad vigente que rige la materia. 15. Apoyar las funciones de 

archivo misional, administrativo y demás, cuando la oficina de registro de instrumentos público no 

cuente con apoyo de gestión documental. 16. Presentar el informe de ejecución contractual y cuenta 

de cobro de manera mensual, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por la Dirección 

Administrativa y Financiera. 17. Las demás que el supervisor del contrato considere pertinentes, 

conforme a la naturaleza del contrato. NOTA: En todo caso, el contratista debe presentar el informe 

de ejecución contractual y CUENTA DE COBRO DE MANERA MENSUAL, al supervisor, teniendo en 

cuenta los lineamientos establecidos por la Dirección Administrativa y Financiera 

La presente certificación se expide a solicitud del interesado en Bogotá D. C., 21 de February de 2025 

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

solicitarla al correo. certificaciones.contratos@Supernotariado.gov.co.  

 

Cordialmente., 

 

 

 

RAMIRO ALEJANDRO CARDONA AGUIRRE 

DIRECTOR DE CONTRATACION 
 

Proyectó: Giseth Bohórquez B - Dirección de Contratación.GB 

Revisó: Karen Guillen - Dirección de Contratación. 

mailto:certificaciones.contratos@Supernotariado.gov.co

