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EL DIRECTOR (E) DE CONTRATACION DE LA SUPERINTENDENCIA 
DE NOTARIADO Y REGISTRO

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
FT 89 DEL 18 DE ENERO DE 2018

En virtud de esle contrato el contralista se obliga a prestar con 
plena autonomia lecnica y administrativa sus servicios como auxiliar 
administralivo que desarrollen las actividades establecidas para las 
lineas de produccion bajo los lineamienlos del programa de gestion 
documental de la SNR para la recepcidn aiistamiento organizacion 
digitalizacion tipificacidn control de calidad y disposicidn en 
unidades de conservacion de los documenlos misionales en oficinas 
de registro de instrumentos publicos. 

Onca (11) meses ____  ____________
Primero (01) de febrero de 2018. _ —
Trelnta y uno (31) de diciembre de 2018

$ 8 953 760 _ 

Revisados los archives que reposan en la Direccidn de Contralacidn, se ha verificado que el (la) s^or(aK 
CINDY YURANY GARZON VARGAS idenlificado(a) con la C6dula de Ciudadanla N 1.030.559.586 
suscribid con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit 899.999.007-0 el
siguiente contrato:

fhglH SUPERlNTENCfHCiA
OUDde notariado

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N* 88 DEL 23 DE ENERO DE 2019

~ Prestar con plena autonomia I6aiica y adminlstraliva scs servidos camo AUXILIAR 
ADMINISTRATIVO de apoyo al deserrollo de las actividades estableddas en el 
procedimiBnlo para las lineas de produeddn bajo los lineamienlos del programa de 
gestidn documental de la SNR. Para la recepcidn. aiistamiento. organizaaon. 
dlQltallzaciOn. tipificacidn, control de calidad y disposioOn en unidades de 
consecvacibn de iOS documenlos misIonales en ofidnas de registro de mstrumenlos 
publicos. BOGOTA - SUR

Once (06) meses  '________
VeintilnSs (23) enero de 2019 -  

Veintidbs (22) de julio de 2019 _ __ _____________

$ 11.122.200 .—



CERTIFICA QUE:

OBJETO

PLAZO INICIAL

OBLIGACIONES

r

EL DIRECTOR (E) DE CONTRATACION DE LA 
SUPERINTENDENCIA

DE NOTARIADO Y REGISTRO

Revisados los archives que reposan en la Direccion de Contratacion, se ha verificado que el (la) 
Senor (a) CINDY YURANY GARZON VARGAS, identificado(a) con la Cedula de Ciudadanfa 
No. 1030559586, suscribid con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con 
Nit B99.999.007-0 el siguiente contrata:

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

VALOR DEL CONT RATO

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obllgaciones: 1) 
Desempeharse en los roles de alistamiento, digitalizacidn, calidad, custodia, segunda digitalize cion, 
armado y disposicidn flslca de documentos, segun Io definldo en el anexo tdcnico de la Circular No. 
808 de 2012. 2) Recibir los turnos de documentos prcducidos en las ventanillas de registro en orden 
de radicacidn o consecutive y llevarlos para ser procesados en la linea de produccidn. Responder 
por Eos 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 a ordenacidn se 
encuentra definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de registro, copia numerada 
de la escritura u oficio, anaxos, ultima hoja de las firmas de las copias para la oficina de registro, 
catastrd e interesados, con el respective sei Io y firms de notario), dejar las anotaciones de Io 
encontrado en los documentos (incompletos. rotos. fotocopias, etc.), para que posteriormente se 
puedan ingresar en el sistema de gestidn documental (SGD-IRIS); ingresar cada turno en una carpeta 
mientras se termina el proceso de la linea de produccidn; retirar el material abrasivo de los 
documentos; ordenar los documentos de acuerdo a inslructivo; entregar los paquetes de documentos 
al digitalizador. 4) Dentro del rol de digitalizacidn se debe verificar el turno del documento fisico, 
contra el tumo que aparer^ en^anjallla^l ^tenja ^GD-IRIS), asegurandose que ccincidan;
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CONTRATO DE PREST AGIO N DE SERVICIOS
N ° 884 DEL 24 DE OCTUBRE DE 2019____________________

• Prestar con plena autonomta tecnica y administrativa sus servicios 
como AUXILIAR ADMINISTRATIVE) para el apoyo al desarrollo de 

I las actividades establecidas en el procedimiento para las Itneas de 
i produccidn bajo los lineamlentos del programa de gestidn 
I documental de la SNR. Para la recepcion, alistamiento, 
organizacidn, digitalizacidn, tipificacidn, control de calidad y 
disposicidn en unidades de conservacidn de los documentos 
misionales en oficinas de registro de instrumentos publicos. Bog - 
Sur___________________________________________________
Hasta el quince (15) de diciembre de 2019

Veinticuatro (24) de octubre do 2019_________________________

Quince (15) de oiciembre de 2019_________ __________________

5 3.853.700,00

few Iwp ’
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sn*
digitalizer la tolalidad de los documentos que ingresan a diario en la GRIP, sin afectar el proceso 
normal de confrontacidn y reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar el documento en 
el orden de recepcidn; revisar la malla de tumos 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 eiiminar hojas en bianco, en la 
conftguracidn 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 coordinadcr de la llnea de produccton los turnos de documentos 
faltantes entregar los paquetes de documentos a la persona que realiza calidad. 5) Dentro del rol de 
calidad debe eiiminar efectivamente las hojas que salen en bianco; registrar las observaciones y 
numero de folios colocados en la etapa de alistamiento en el campo de comentarios (Actual) 
dispuesto programa de gestidn documental para tai fin; asegurar la calidad de las imagenes 
digitalizadas; Verificar que el recibo de caja flsico coincide, con el turno de documento digitalizado y 
los datos basicos cargados por los aplicativos Folio MagnStico o SIR; indexar; tipificar asociando el 
tipo documental a cada imagen; verificar cada una de las imagines contra el documento ffsico 
garantizando que esten completas y bien digitalizadas; grabar el documento al 100%; ubicar el 
documento flsico en el lugar definido para el armado; informar al.coordinador de la llnea de 
produccton del reproceso; verificar al final del dia que la malla quede vacla de lumas de documentos 
radicados en el dia. 6) Dentro del rol de custodia se debe organizar el documento despues de realizar 
la digitalizacidn y el proceso de calidad, tai y como fue recibido por la ventanilla de registro; ordenar 
por orden de turno los documentos, los cuales se deben custodiaren el espacio flsico dispuesto por 
la GRIP para este fin, mientras dura el tramite intemo para el armado y entrega al publico de acuerdo 
con instructive. 7) En el rol de segunda digitalizacton y armado se debe digitalizar el formulario de 
calificacibn, nola devolutiva, correccidn y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archive temporal 
la documentacton asociada al turno de documento relacionado en el formulario de calificacton 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 ubicacidn fisica de los documentos segun instructive; en el caso de que 
exista una nueva entrada del documento, se realiza la primera digitalizacton 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 archive temporal en la llnea de produccton se Integra flsicamente para su 
posterior ubicacidn fisica, en case que se haya entregado a la GRIP se solicita el documento inicial 
para que la documentacidn quede integrada. 8) En caso de reproceso el cual se da en el evento que 
los funcionarios de la GRIP consideran que las imagenes digitalizaoas no son las correclas, que 
fallan imagenes o que no son legibles, se debe surtir el proceso segiin instructivo. 9) En el rol de 
disposition fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo. 10) tlaborar el informe mensual 
que debe contener las cantidades de documentos diarlos procesados por cada etapa del proceso de 
produccion descrito anteriormenle. 11) Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las 
oficinas que no cuenten con coordinador) una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha 
de radicacion del 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 archive temporal, fecha de calificacton por parte 
de la GRIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea de produccton. calificacton 
entregada, consecutive de reparto, numero de relation, fecha de entrega del documento armado a 
los funcionarios de la GRIP, nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, 
unidad de conservation, description de la ubicacidn. 12) DBigenciamiento del Anexo numero No. 2, 
noveoades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnologica entregada 
por ia SNR para desemperiar sus funciones. 13) Entrega de los formatos unicos de inventario 
H Superlntendencla de Notariado y Registro
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N 01182 DEL 19 DE DICIEMBRE DE 2019

■ •

documental rUIO en formato PDF, los cuales deben estar firmados por el responsable del archive en 
la GRIP y el contratista y Excel segun procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General 
de Archive. 14) Adelantar los procesos de organizacidn y digitalizaci6n documental, segun directrices 
de la SNR, para aquella documentacidn que por diferentes circunstancias no se logrd organizar ni 
digitalizar en vigencias anteriores. 15) Dar cumplimiento a (a Ley General de Archivos No. 594 de 
2000. 16) Prestar en forma personal el servicio, por lo que no podra subcontratar la labor contratada, 
dadas las condlclones y caracterfsticas de las actividades, se requiere que su ejecucion se realice 
durante la jornada ordinaria de trabaio, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los 
horarios de atencion al publico definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto 
estos se inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el ultimo documento 
radicado. 17) Mantener actualizadas las imagenes de los turnos de radicacion que hayan surtido el 
trSmite durante el tiempo de Inoperatividad porcaida del Sistema de Gestion Documental - SGD. 18) 
Toda vez que los temas relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de 
linea de produccidn y manejo de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, 
seguridad y concentration, el contratista deberS abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso 
el uso de elementos y dispositivos electronicos, asi como los de telefonia celular. 19) Mantener 
actualizado el archive ffsico y control de los prestamos realizados en el SGD. 20) Colaborar en la 
ejecucidn de actividades relacionadas con la clasificacidn, organizacidn, sistematizacion, 
digitalization y traslados de los archivos de la Oficina de Registro y de Instrumentos Publicos, 
diferentes a los manejados en la Linea de Production, cuando esta ultima se encuentre al dia en su 
ejecucion. 21) Cumplir con los niveles de sen/iclo y calidad que se establezca para el seguimiento 
en la ejecucion del contrato.22) Elaborar y presentar los informes segun lo establecido y que le sean 
solicitados por la supervision del contrato. 23) Suministrar mensualmente los respectivos reportes 
estadisticos que reflejen el cumplimiento del trabajo diario y hacer entrega al supervisor del contrato.
24) Responder por la administration y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato.
25) Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacldn que reciba para el cumplimiento del 
contrato. 26) Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archive General de la Nacidn, las normas que lo 
modifiquen y demas normatividad vigente que rige la materia. 27) Las demas que el supervisor del 
contrato considere pertinentes, conforme a la naluraleza del contrato. PARAGRAFO PRIMERO: EL 
CONTRATISTA deberp entregar y cargar en la Plataforma Transactional del SECOP II 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 termination del 
contrato que consolide todas las actividades y resultados obtenidos durante la ejecucion del contrato, 
senalando aquellos aspectos que considere relevantes y formulando recomendaciones para 
garantizar el buen funcionamiento de la Entidad. PARAGRAFO SEGUNDO: EL CONTRATISTA y 
SUPERVISOR del contrato, esten obligados: el primero, a subir a la Plataforma Transactional del 
SECOP II, todos los documentos que hacen parte integral de la etapa contractual, y el segundo a 
verificar que todos estos documentos est6n en regia, con las exigencias establecidas en la 
contratacidn publics, so pens de las sanciones que haya lugar para las partes.- PARAGRAFO 
TERCERO: Cuando al CONTRATISTA se lo han reconocido y pagado vidticos, deber^ legalizarlos 
denrro del mismo mes de su reconocimiento. De no hacerto, la cuenta de cobro del mes 
correspondiente no sera tramitada hasta tanto EL CONTRATISTA acredite la legalization pendiente.



OBJETO

O3LIGACIONES

!
1

PL AZO INICIAL

FECHADE INICIO

FECHA DE TERMINACION

VALOR DEL CONTRATO

Hasta el treinta y uno (31) de marzo de 2020 

diecinueve (19) de diciembre de 2019 

Treinta y uno (31) de marzo de 2020 

$ 6.654.783,00

Prestar con plena autonomfa tecnica y administrativa sus servicios 
como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para el apoyo al desarroilo de 
las aclividades establecidas en el procedimiento para las tineas de 
produccidn bajo los lineamientos del programa de gestion 
aocumental de la SNR. Para la recepcidn, alistamiento, 
organizacidn, digitalizacion, tipificacidn, control de calidad y 
□isposicidn en unidades de conservacidn de los documentos 
misionales en oficinas de registro de instrumentos publicos. Bogota 
Sur

IlitSi

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones: 1) 
Desempenarse en los roles de alistamiento, digitalizacidn, calidad, custodia, segunda digitalizacidn, 
armado y disposicion fisica de documentos, segun Io definido en el anexo t^cnico de la Circular No. 
808 de 2012.2) Recibir los turnos de documentos producidos en las ventanillas de registro en orden 
de radicacion o consecutive y llevarlos para ser procesados en la linea de produccion. Responder 
por los documentos flsicos que se le entregan y por su custodia. 3) Dentro del rol de alistamiento 
debe organizar los documentos de acuerdo al principio de pnoridad o rango, la ordenacidn 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 respective sello y firma de notario), dejar las anotaciones de Io 
encontrado en los documentos (incompletos, rotos, fotocopias, etc.), para que posteriormente se 
puedan ingresaren el sistema de gestidn documental (SGD-IRIS); ingresar cadaturno en una carpeta 
mlentras se termina el proceso de la linea de produccion: rotirar 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 digltalizacidn se debe verificar el tumo del documento fisico, 
contra el tumo que aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurdndose que coincidan; 
digitalizar la totalidad de los documentos que ingresan a diario en la GRIP, sin afectar el proceso 
normal oe confrontacidn y reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar el documento en 
el orden de recepcidn; revisar la malia 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 bianco, en la 
configuracidn del escaner debe prevalecer: resolucidn 300x300, tipo de escaneo ADE (Duplex), 
tamano del papel oficio (8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las im^genes 
digitalizadas queden grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar que el turno digitalizado 
desaparezca de la malia; Informar al coordlnador de la linea de produccidn 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 bianco; registrar las observaciones y 
numero de folios colocados en la etapa de alistamiento en el campo de comentarios (Actual) 
dispuesto programa de gestidn documental para tai fin; asegurar la calidad de las im^genes 
digitalizadas; Verificar que ^recib^ra  ̂g^ccigcid^co^el turno de documento digitalizado y
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los datos basicos cargados por los aplicaiivos Folio Magnetico o SIR; indexar; tipificar asociando el 
tipo documental a cada imagen; verificar cada una de las imagines contra el documento fisico 
garantizando que esten complatas y bien digitalizadas: grabar el documento al 100%; ubicar el 
documento fisico en el lugar definido para el armado; informar al coordinador de la llnea de 
produccidn 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 despues de reelizar 
la digitalization y el proceso de calidad, tai y como fue recibido par la ventanilla de registro; ordenar 
por orden de turno los documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico dispuesto por 
la GRIP para este fin, mientras dura el tramite interno para el armado y entrega al publico de acusrdo 
con instructivo. 7) En el rol de segunda digitalization y armado se debe digitalizar el formulario de 
calificacion, nota devolutiva, correccion y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archive temporal 
la documentation asociada al turno do 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 ubicacibn flslca de los documentos segun Instructivo; en el caso de que 
exista una nueva entrada del cocumento, se realize la primera digitalization y se asocia el documenta 
relacionado en el sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacion o nota devolutiva, si el 
documento esta en el archive temporal en la linea de production se integra fisicamente para su 
posterior ubicacibn fisica, en caso que se haya entregado a la ORIP se solicita el documento initial 
para que la documentation quede integrada. 8) En caso de reproceso el cual se da en el evento que 
los funcionarios de la ORIP consideran que las imbgenes 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 
disposicidn 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 
production descrito anteriormente. 11) Diligenciar a diario en formate Excel (solo aplica para las 
oficinas que no cuenten con coordinador) una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha 
de radicacidn del tumo 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 calificacibn por parte 
de la ORIP. techa de entrega del documento calificado a la llnea de producclbn, calificacion 
entregada, consecutivo de reparto, numero de relation, fecha de entrega del documento armado a 
los funcionarios de la ORIP. nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, 
unidad de conservacibn, descripcibn de la ubicaclbn. 12) Diligenclamiento del Anexo numero No. 2, 
novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestrudura tecnolbgica entregada 
por la SNR para desempehar sus funciones. 13) Entrega de los formates unicos de inventario 
documental FUID en formate PDF, los cuales deben estar flrmados 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. 14) Adelantar los procesos de organizacibn y digitalization documental, segun directrices 
de la SNR, para aquella documentacibn que por diferentes circunstancias no se logrb organizar ni 
digitalizar en vigencias anteriores. 15) Dar cumplimiento a la Ley General de Archives No. 594 de 
2000.16) Prestar en forma personal el servicio, por Io que no podrb subcontratar la tabor contratada, 
dadas las condiciones y caracterlsticas de las activldades, se requiere que su ejecucibn se realice 
durante la jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los 
horarios de atencibn a) publico definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto 
estos se inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el ultimo documento 
radicado. 17) Mantener actualizadas las imagenes de los turnos de radicacibn que hayan surtido el 
tramite durante el tiempo de inoperatividad por caida del Sistema de Gestidn Documental - SGD. 18) 
Toda vez que los temas relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de 
llnea de produccibn y manejo de documentos). requiere un nivel importante de confidencialidad,
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PLAZO INICIAL__________

FECHA DE INICIO________

FECHA DE TERMINACION

Hasta el quince (15) de diciembre de 2020 

trece (13) de mayo de 2020 

quince (15) de diciembre de 2020

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 2B No. 13 - *19 Int. 2Q1

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

htlprr/www.auipornotarlado.qov.CQ
correspondencl8@supe'notarl8do.gov.co

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N o 568 DEL 13 DE MAYO DE 2020______________________

Prestar con plena autonomia t&cnica y administrativa sus servicios 
como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para el apoyo al desarrollo de 
las actlvidades establecidas en el procedimiento para las Ifneas de 
oroduccidn bajo los lineemientos del programa de gostion 
documental de la SNR. Para la recepcidn, alistamiento, 
organizacidn, digitalizacidn, tipificacion, control de calidad y 
disposition en unidades de conservation de los documentos 
misionaies en oficinas de registro de instrumentos publicos. Bogota 
Sur

seguridad y concentration, el contratista debera abstenerse de usardentro del desarrollo del proceso 
el uso de elementos y dispositivos eleclrdnicos, asi como los de telefonia celular. 19) Mantener 
actuallzado el archive fisico y control de los prestamos realizados en el SGD. 20) Colaborar en la 
ejecucion de actividades relacionadas con la clasificacidn, organization, sistematizacidn, 
digitalizacidn y traslados de los archives de la Oficina de Registro y de Instrumentos Publicos, 
diferentes a los manejados en la Linea de Produccidn, cuando esta ultima se encuentre al dis en su 
ejecucidn. 21) Cumplir con los niveles de servicio y calidad que se establezca para el seguimiento 
en la ejecucidn del contrato.22) Elaborar y presentar los informes segdn Io establecido y que le sean 
solicitados por la supervision del contrato. 23) Suministrar mensualmente los respectivos reportes 
estadfsticos que reflejen el cumplimiento del trabajo diario y hacer enlrega al supervisor del contrato.
24) Responder por la administration y manejo do los bienes entregado para la ejecucidn del contrato.
25) Mantener plena reserve y confidencialidad de la informacidn que reciba para el cumplimiento del 
contrato. 26) Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archive General de la Nacidn, las normas que Io 
modifiquen y demas normatividad vigente que rige la materia. 27) Las dem£s que el supervisor del 
contrato considere pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato. PARAGRAFO PRIMERO: EL 
CONTRATISTA debera entregar y cargar en la Plataforma Transaccional del SECOP II 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 ejecucidn del objeto contractual cuando a ello hubiere lugar. B). Informe final a la termination del 
contrato que consolide todas las actividades y resultados obtenidos durante la ejecucidn del contrato, 
senalando aquellos aspectos que considere relevantes y fomnulando recomendaclones para 
garantizar el buen funcionamientc de la Entidad. PARAGRAFO SEGUNDO: EL CONTRATISTA y 
SUPERVISOR del contrato, estAn obligados: el primero, a subir a la Plataforma Transaccional del 
SECOP 11, todos los documentos que hacen parte integral de la etapa contractual, y el segundo a 
verificar que todos estos documentos esten en regia, con las exigencias establecidas en la 
contratacidn publica, so pena de las sanciones que haya lugar para las partes - PARAGRAFO 
TERCERO: Cuando al CONTRATISTA se le han reconocido y pagado vidticos, debera legalizarins 
dentro del mismo mes de su reconoclmiento. De no hacerio, la cuenta de cobro del mes 
correspondiente no ser£ tramitada hasta tanto EL CONTRATISTA acredite la legalization pendientc

http://www.auipornotarlado.qov.CQ


VALOR DEL CONTRATO $ 14.274.600,00

OBLIGACIONES

I

I

! 
i

Codigo:
GDE-GD-FR-O2 VC3 
28-01-2019

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones: 1) 
Dssempenarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacion, 
armada y disposicibn fisica de documentos, segun Io definido en el anexo tecnico de la Circular No. 
808 de 2012. 2) Recibir los tumos de documentos producidos en las ventanillas de registro en orden 
de radicacibn o consecutivo y llevarlos para ser procesados en la llnea de produccibn. 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 range, la ordenacibn 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, 
catastrb e interesados, con el respective sello y firma de notario), dejar las anotaciones de Io 
encontrado en los documentos (incompletos, rotes, fotocopias, etc.), para que posleriormente se 
puedan ingresar en el sistema de gestibn documental (SGD-IRIS); ingresar cada turno en una carpeta 
mientras se terming el proceso de la linea de produccibn; retirar el material abrasive de los 
documentos; ordenar los documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes de documentos 
al digitalizador. 4) Dentro del rol de digitalizacibn se debe verificar el turno del documento fisico, 
contra el turno que aparece en pantalia del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan; 
digitalizar la totalidad de los documentos que ingresan a diario en la GRIP, sin afectar el proceso 
normal de confrontacibn y reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar el documento en 
el orden de reception; revisar la malla de tumos con el fin de verificar y controlar si hay turnos 
represados, y hacer ei 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 bianco, en la 
configuration del esc^ner debe prevalecer: resolution 300x300, tlpo 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; Informer al coordinadorde la llnea de produccibn 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 bianco; registrar las observaciones y 
numero de folios colocados en la etapa de alistamiento en el campo de comentarios (Actual) 
dispuesto programs de gestibn documental para tai 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 bhsicos cargados por los aplicativos Folio Magnetico o SIR; indexar; tiprficar asociando el 
tipo documental a cada imagen; verificar cada una de las imagines contra el documento fisico 
garantizando que esten 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 
produccibn del reprcceso; verificar al final del dia que la malla quede vacia de tumos de documentos 
radicados en el dia. 6) Dentro del rol de custodia se debe organizar el documento despubs de realizar 
la digitalizacibn y el proceso de calidad, tai 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 GRIP para este fin, mientras dura el tramite interno para el armado y entrega al publico de acuerdo 
con instructivo. 7) En el rol de segunda digitalizacibn y armado se debe digitalizar el formuiario de 
calificacibn, nota devolutiva, correccibn y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archive temporal 
la documentation asociada al turno de documento relacionado en el formuiario de calificacibn 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 ubicacibn fisica de los documentos segun instructivo; en el caso de que
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exists una nueva entrada del documento, se realiza la primera digitalization yse asocia el documento 
relacionado en el sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacidn o nota devolutiva, si el 
documento esta en el archive temporal en la llnea de production se Integra flsicamente para su 
posterior ubicacion ffsica, en caso que se haya enlregado a la ORIP se solicita el documento initial 
para que la documentation quede integrada. 8) En caso de reproceso el cual sc da en el evento que 
los funcionarios de la ORIP consideran que las imdgenes 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 
disposicidn 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 
produccion descrito anteriormente. 11) Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las 
ofitinas que nocuenten con coordinador) una base de datos que contenga los siguientes dates: fecha 
de radicacidn 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 archive temporal, fecha de calificacion por parte 
do la ORIP, fecha do entrega del documento calificado a la linea de produccidn. calificacidn 
entregada, consecutive de reparto, numero de relacidn, fecha de entrega del documento armado a 
los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, 
unidad de conservation, description de la ubicacion. 12) Diligenciamiento del Anexo numero No. 2, 
novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnoldgica entregada 
por la SNR para desempefiar sus funciones. 13) Entrega de los formatos dnicos de inventario 
documental FUID en formato PDF, los cuales deben estarfirmados por el responsable del archive en 
la ORIP y el centralists y Excel segun procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General 
de Archivo. 14) Adelantar los procesos de organization y digitalization documental, segun directrices 
de la SNR, para aquella documentation que por diferentes circunstancias no se logrd organizar ni 
digitalizar en vigenclas anterlores. 15) Dar cumplimiento a la Ley General de Archives No. 594 de 
2000. 16) Prestar en forma personal el servicio, por Io que no podra subcontratar la labor contratada, 
dadas las condiciones y caractensticas 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 
horarlos de atencidn al pdbllco deflnldos por la Superintendencia de Notariado y Reglstro, por cuanto 
estos se inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el ultimo documento 
radicado. 17) Mantener actualizadas las imagenes de los turnos de radication que hayan surtido el 
tramite durante el tiempo de inoperatividad por caida del Sistema de Gestidn Documental - SGD. 18) 
Toda vez que los temas relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de 
linea de production y manejo de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, 
seguridad y concentracidn, el contratista debera abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso 
el uso de elementos y dlsposltlvos electnPnicos, asi como los de telefonia celular. 19) Mantener 
aclualizado el archivo fisico y control de los prestamos reaiizados en el SGD. 20) Colaborar en la 
ejecucion de actividades relacionadas con la clasificacidn, organization, sistemalizacidn, 
digitalizacidn y traslados de los archives de la Oficina de Registro y de Instrumentos Publicos, 
diferentes a los manejados en la Linea de Produccidn, cuando esta ultima se encuentre al dia en su 
ejecucldn. 21) Cumplir con los niveles de servicio y calidad que se establezca para el seguimiento 
en la ejecucion del contrato.22) Elaborar y presentar los informes segun Io estabiecido y que le sean 
solicitados por la supervision del contrato. 23) Suministrar mensualmente los respectivos reportes 
estadfsticos que reflejen el cumplimienlo del trabajo diario y hacer entrega al supervisor del contrato.
24) Responder por la administracton y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato.
25) Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacidn que reciba para el cumplimiento del 
contrato. 26) Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Natiton, las normas que Io 
modifiquen y demas normatividad vigente que rige la materia. 27) Las dernAs que el supervisor del
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ProyectO: Marfeny Bairera • DirecaOn de ContfataciCn

La presente certificacion se expide a solicitud del interesado en Bogota D.C., diecinueve (19) de 
noviembre de 2020.

Cddigo:
GDE —GO — f-R — 02 V.O3 
28 01-2019

LEONEL EDGARDO RIVEROS DIAZ 
Director de Contralaclon (E)

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

PBX57 +(1) 3282121 
Bogota D.C., - Colombia 

http^/wvAv.sjpcrnolariada.qav.co 
corre5pondencla@supomotarlatfogov.co

contrato considere pertinentes, conforms a la naturaleza del contrato. PARAGRAFO PRIMERO: EL 
CONTRATISTA deber£ entregar y cargar en la Plataforma Transaccional del SECOP II para 
coriocimiento del Supervisor del contrato los siguientes informes: A). Informes mensuales que den 
cuenta sobre el cumplimiento mensual de sus obligaciones, la rr.eta semanal propuesta y el estado 
de ejecucion del objelo contractual cuando a ello hubiere lugar. B). Informs final a la terminacibn del 
contrato que consolide todas las actividades y resultados obtenidos durante la ejecucion del contrato, 
senalando aquellos aspectos que considere relevantes y formulando recomendaciones para 
garantizar el buen funcionamlento de la Entidad. PARAGRAFO SEGUNDO: EL CONTRATISTA y 
SUPERVISOR del contrato, ester 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 
veriflcar que todos estos documentos esten en regia, con las exigencias establecidas en la 
contratacidn pdblica, so pena de las sanciones que haya lugar para las partes.- PARAGRAFO 
TERCERO: Cuando al CONTRATISTA se le han reconocido y pagado vteticos, 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 legalization pendiente
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CERTIFICA QUE:

OBJETO

PLAZO INICIAL

FECHA DE INICIO

FECHA DETERMINACION

VALOR DEL CONTRATO

OBLIGACIONE5

—

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N 0 
1180 DEL 24 DE DICIEMBRE DE 2020

EL DIRECTOR (E) DE CONTRATACION DE LA 
SUPERINTENDENCIA

DE NOT ARI ADO Y REG 1ST RO

Revisados los archives que raposan en la Direccion de Contratacidn, sc ha verificado qua el (la) Senor (a) 
CINDY YURANY GARZON VARGAS, identificado(a) con la Cedula de Ciudadania No. 1.030.559.586, 
suscribidcon la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit 899.999.007-0 el siguiente 
contrato:

Prestar con plena autonomla tdcnica y administrativa sus servicios de 
apoyo a la gestidn como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para el apoyo al 
desarrollo de las actividades establecidas en el procedimiento para las 
llneas de produccidn bajo los lineamientos del programs de gestidn 
documental de la SNR. Para la recepcidn, alistamiento, ocganizacion, 
digitalizacidn, tipificacidn, control de calidad y disposicidn en unidades de 
conservacidn de los documentos misionales en la ORIO BOGOTA - SUR.
Cuatro (04) meses siete (07) dfas

Veinticuatro (24) de diciembre de 2020

Treinta (30) de abril de 2021

$ 8.461.880,00

awns.ws- ■ JrEffutiiro’ ‘' ■’

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones especfficas: 1. 
Desempehar funciones en Io® roles de alistamiento, digitalizacibn, calidad, custodia, segunda digitalizacion, 
armado y disposiciPn flsica de documentos. segun Io definido en el anexo tecnico de la Circular No. 808 de 
2012. 2. Recibir los tumos de documentos producidos en las ventanillas de registro en order de radicacidn o 
consecutivo y llevarios para ser procesados en la linea de produccidn. Responder por los documentos ffsicos 
que se le entregan y por su custodia. 3. Organizar dentro del rol de alistamiento los documentos de acuerdo al 
principio de prioridad o rango, la ordenacidn 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 inleresados, con el respective sello y firma de notario), dejar las 
anotaciones de Io encontrado en los documentos (ir.completos, rotos, fotocopias, etc.), para que postenormente 
se puedan ingresar en el sislema de gestidn documental (SGD-IRIS); ingresar cada turno en una carpeta 
mientras se termina el proceso de la Ifnea de produccidn; retirar el material abrasive de los documentos; ordenar 
los documentos de acuerdo a instructive; entregar los paquetes de documentos al digitalizador. 4 Verificar 
dentro del rol de digitalizacion el turno del documento flsico, contra el turno que aparece en pantalla del sistema 
(SGD-IRIS), asegur^ndose que coincidan, digitalizar la totalidad de los documentos que ingresan a diario en la 
GRIP, sin afectar el proceso normal de ccnfrontacidn y reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar 
el documento en el orden de reception; 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 lodas las 
hojas del documento queden debidamonte digitalizadas y eliminar hojas en bianco, en la configuration del 
escaner debe prevalecer; resolution 300x300. tipo de escaneo ADF (Duplex), lamario del papel oficio (8,5x14 
pul) modo de imagen Blanco y negro; garanbzar que las imagenes digitalizadas queden grabadas en el sistema 
(SGD-IRIS) al 100%; verificar %ue el.t^n^to^d^r^ge la malla; informer al coordinador de la 
rnd^o: Calle 25 No. 13 - 49 Int 201
(znc __ cp — 07 PBX 57 ♦ (1) 32B2121GDE-GD FK 02 V.Od Bogoti D.C.. - Colombia
2 8-01-2 01S htip /rvwvw.suPcrnctariadaQay^cfi
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linea de producddn los turnos de documentosfaltantes entreg ar los paquetes de documentos a la persona que 
realize calidad. 5. Eliminar dentro del rol de calidad efectivamente las hojas que salen en bianco; 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 tai fin; asegurar la calidad de las imagenes digitalizadas, 
Verificar que el recibo de caja fisico coincida. con el turno de documento digilalizado y los datos b&sicos 
cargados por los aplicativos Folio MagnStico o SIR; indexar, tipificar asociando el tipo documental a cada 
imagen; verificar cada ura de las imagines contra el documento fisico garantizando que esten completas y bien 
digitalizadas; grabar el documento al 100%; ubicar el documento fisico en el lugar definido para el armado; 
informar al coordinador de la linea de produccion del reproceso; verificar al final del dla que la malla quede 
vacia de turnos de documentos radicados en el dia. 6. Organizar dentro del rol de custodia el documento 
despues de realizar la digitalizacibn y el proceso de calidad, tai y comofue 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 
GRIP para este fin, mientras dura el tramite intemo para el armado y entrega al publico de acuerdo con 
instructive. 7. Digitaiizar en el rol de segunda digitalizacion y amiado el formulario de calificacion, nota 
devolutiva, correccibn y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archive temporal la documentacibn 
asociada al turno de documenta relacionado en el formulario de calificacibn o nota devolutiva, anexarlo al 
paquete y entregar la copia del usuario con destine a la ventanilla y la otra copia para el proceso de ubicacibn 
fisica de los documentos segun instructive; en el caso de que exists una nueva entrada del documento, se 
realiza la primera digitalizacibn y se asocia el documento relacionado en el sistema (SGD-IRIS); se espera el 
formulario de calificacibn o nota devolutiva, si el documento esta en el archive temporal en la linea de 
produccibn se integra fisicamente para su posterior ubicacibn fisica, en caso que se haya entregado a la GRIP 
se solicita el documento inicial para que la documentacibn quede integrada. 8. Surtir e'. proceso segun 
instructive en caso de reproceso el cual se da en el evento que los funcionarios de la GRIP consideran que las 
imbgenes digitalizadas no son las correctas, que faltan imagenes o que no son legibles. 9. Aplicar el instructive 
en el rol de disposicibn fisica de los documentos. 10. Elaborar el informe mensual que debe contener las 
cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de produccibn descrito 
antenormente. 11. Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten con 
coordinador) CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTAClON DE una base de datos que 
contenga los siguientes datos: fecha de radicacibn del turno de documento, documento misional intervenido, 
numero de turno, numero de folios recibidos, riumero de folios alistados, nombre de la persona que alista el 
documento, nombre de la persona que digitaliza el documento, nombro de la persona que realiza la calidad al 
documento, fecha desde la cual se encuentra el documento en archive temporal, fecha de calificacibn por parte 
de la GRIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea de produccibn, cal'ficacibn entregada, 
consecutive de reparto, numero de relacibn, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la 
GRIP, nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservation, descripcibn 
de la ubicacibn. 12. Diligenciar adecuadamente ti Anexo numoro No. 2, novedades presentadas en los 
sislemas IRISy estado de la infraestructura tecnolbgica entregada por la SNR para desempehar sus funciones. 
13. Entregar los formates unices de inventario documental FUID en formato PDF, los cuales deben estar 
firmados por el responsable del archivo en la GRIP y el contratista y Excel segun procedimiento anexo, dando 
cumplimienlo a la Ley de General de Archivo. 14. Adelantar los procesos de organizatibn y digitalizacibn 
documental, segun directrices de la SNR, para aquella documentacibn que por diferentes circunstancias no se 
logrb organizer ni digitaiizar en vigentias anteriores. 15. Dar cumplimienlo a la Ley General de Archives No. 
594 de 2000. 16. Prestar en forma personal el servicto, por Io que no podrb subcontratar la labor contralada, 
dadas las condiciones y caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecucibn se realice durante la 
jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de atencibn al 
publico definidos por la Superintendence de Notariado y Registro. por cuanto estos se inician quince minutos 
antes de la apertura de la ventanilla, hasta el ultimo documento radicado. 17. Mantener actualizadas las 
imbgenes de los turnos de radicacibn que hayan surtldo el trbmite durante el tiempo de inoperatividad por caida 
del Sistema de Gestibn Documental - SGD. Toda vez que los terras reladonados con la actividad a desarrollar 
por el contratista (proceso de linea de produccibn y manejo de documentos), requiere un nivel importante de 
confidencialidad, seguridad y concentracibn, el contratista deberb abstenerse de usar dentro del desarrollo del 
proceso el uso de elementos y dispositivos electrbnicos, asf como los de telefonia celular. 18. Mantener 
actuallzado el archivo fisico y control de los prbstamos realizados en el SGD. 19. Colaborar en la ejecucibn de 
actividades relacionadas con digitalizacibn y traslados de los
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La presente certificacidn se expide a solicilud del interesado en Bogota D C., veinttlces (23) de febrero de 2021.

Proyactd Marleny Barrera - Direeeicn de Coniralacidn

archives de la Ofidna de Registro y de Instrumentos Publicos, diferentes a los manejados en la Linea de 
Produccidn, cuando esta ultima se encuentre al dia en su ejecucidn. 20. Cumplir con los mveles de servicio y 
calidad que se estabiezca para el seguimientoen la ejecucidn del contrato. 21. Elaborar y presentar los informes 
segun Io eslablecido y que le sear solicitados por la supervision del contrato. 22. Suministrar mensua:mente 
los respectivos reportes estadlsticos que reflejen el cumplimiento del trabajo diario y hacer entrega al supervisor 
del contrato. 23. Responder por la aoministracion y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del 
contrato. 24 Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacion que reciba para el cumplimiento del 
contrato. 25. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archive General de la Nacidn, las normas que Io modifiquen y 
dem^s normatividad vigente que rige la materia 26. Las demas que el supervisor del contrato considere 
pertinentes, conforms a la naturaleza del contrato.-PARAGRAFO PRIMERO: EL CONTRATISTA debera 
entregar y cargar en la Plataforma Transaccional del SECOP II para conocimiento del Supervisor del conlrato 
los siguientes informes: A). Informes mensuales que den cuenta sebre el cumplimiento mensual de sus 
obligaciones, la meta semana! propuesta y el estadode cjccucidn del objeto contractual.-. B). Informe final a la 
lerminacion del contrato que consolide todas las actividades y resultados obtenidos durante la ejecucibn del 
contrato, senalando aquellos aspectos que considere relevantes y formulando recomendaciones para 
garantrzar el buen funcionamiento de la Entidad. PARAGRAFO SEGUNDO: EL CONTRATISTA y 
SUPERVISOR del contrato, estan obligados: el primero, a subira la Plataforma Transaccional del SECOP II, 
todos los documentos que hacen parte integral de la etapa contractual, y el segundo a verificar qua todos estos 
documentos esten en regia, con las exigencias establecidas en la contratacibn publica, so pera de las 
sanciones que haya lugar para las partes.- PARAGRAFO TERCERO: Cuando al CONTRATISTA se le han 
reconocido y pagado viaticos, debera legalizalos dentro del mismo mes de su reconocimiento. De no hacerlo, 
la cuenta de cobro del mes correspondiente no ser2 tramitada hasta tanto EL CONTRATISTA acredite la 
legalizacibn pendiente
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GDE-GD-FR-02 V.03 
28-01-2019

Superintendencia de Notariado y Registro
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PBX 57 ♦ (1) 3282121 
Bogota D C., - Colombia 

hit D7/www.sm?Brnotariado-Q ov.co 
correspond encia@supemotafiado.gov. co

mailto:encia@supemotafiado.gov


CERT1FICA QUE:

 
 

OBJETO

i

I

LA DIRECTORA DE CONTRA!ACION DE LA 
SUPERINTENDENCIA

DE NOTARIADO Y REGISTRO

i, se ha veriflcado que el (la) 
la Cddula de Ciudadam'a N.

Cddigo:
GDE-GD-FR-O2 V.O3
Z8-01-?019

PLAZO INICIAL_________
FECHA DE INICIO
FECHA DE TERM1NACION

VALOR DEL CONTRATO

RjS8

Revisados los archives que reposan en la Direccion de Contratacion se 
QpnnrfH’i CINDY YURANY GARZ6N VARGAS, identificado(a) con l_  
1.030 559-588, suscribid con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO. con Nit 

899.999.007-0 el siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
 N 0 604 DEL 19 DE MAYO DE 2021

Prestar con plena autonomfa tecnica y administrativa sus servicios 
como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para prestar el apoyo a la 
gestion en el desarrollo de las actividades establecidas en el 
procedimiento de las llneas de produccidn bajo los lineamienlos 
del programa de gestidn documental de la SNR. Para la recepcion, 
alistamiento, organizacidn. digitalizacidn, tipificacion, control de 
calidad y disposicion en unidades de conservacidn de los 
documentos misionales en oficinas(...)-------------------- ------------- -
Dos (02) meses doce (12) dias  
Diecinueve (19) de mayo de 2021

Treinta (30) dejunio de 2021 __ __________________________

$ 5.961.000,00  . 

OBLIGACIONES ESPEClFICAS

808 de 2012 2 Recibir los documentos que ingresan por ventamlla (documentos o 
correcciones) en orden de radicacidn. 3. Llevar planilia de control de los turnos que pasan al 
proceso de linea de produccion, en orden de turno o radicacidn; identificando las nuevas 
entradas. 4. Retirar el material abrasive de los documentos por turno, ordenar el turno, 
disponer los documentos del turno en carpeta independiente para el inicio de la etapa de 
digitalizacidn de acuerdo con el instructivo. 5. Digitalizar: primera digitalizacidn: Tomar cada 
una de las carpetas por turno de radicacion de menor a mayor e identiftcar los turnos de 

• nueva entrada para referenciar el turno anterior en el SGD-IRIS. Segunda digitalizacidn.
buscar el turno en el sistema (SGD-IRIS) digitalizar el (Formulanos de calificacibn o 
fdrmulario de correccidn o nota devolutiva a mayor valor) verificando que todas las pagmas 
esten digitalizadas se graba al 100%. Segun instructivo. 6. Realizar la etapa de calidad: 
verificar y confrontar que las im^genes correspondan a la misma cantidad de paginas del

Superlntendencia de Notariado y Reglatro
Calle 26 No. 13--19 lot 201
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Cddigo: •
GDE-GD-FR-02 V.03 
28-01-2019

• <

1

^ilKI m SUFERINTENOENCIA 
^C!hR0E NOTARIADO

documento fisico y corresponda al turno, eliminar las hojas en bianco, registrar las 
observacfones y numero de folios en el campo de comentarios (Actual); asegurar la calidad 
de las imagenes digitalizadas o retornar a digitalization. 7. Realizar la indexation: Asociar 
un tipo documental a cada imagen; grabar el documento al 100%. 8. Verificar y garantizar 
que al final del dia la malla quede vacla de turnos de documentos o correcciones radicados 
en el dla. 9. Mantener organizado el archive temporal en orden de turno los documentos 
clasificando los turnos devueltos y los de mayor valor, mientras dura el tr^mite interno, 
diligenciar al formato de prestamos y consultas. 10. Disposicidn y armado del tr^mite 
reg Istra I: Una vez realizada la segunda digitalization se ubica el documento generado por la 
GRIP como respuesta a la solicitud: formulario de calificacidn, nota devolutiva, formulario de 
correccidn y/o mayor valor, este documento se anexa al turno clasificando los turnos de 
documentos identificados como: devueltos y mayor valor ubicandolos en el £rea dispuesta 
que permita su identification. Para los documentos calificados o corregido; se procede a 
ubicary retirardel archivo temporal la documentation ysepara la copia con destine a registro 
y la del usuario, se anexa el formulario de calificacibn o formulario de correccidn a cada 
paquete se entrega a ventanilla el identificado para el usuario; el paquete con destine a 
registro se ubica en el archivo en el brea fisica definida para armado e inventario. 11. 
Elaborar el informe mensual que debe contener los respectivos reportes estadisticos, 
cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de produccidn 
descrito anteriormente. 12. Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las oficinas 
que no cuenten con coordinador) una base de datos que contenga los siguientes datos: 
fecha de radicacidn del turno de documento, numero de documento, numero de turno, 
numero de folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de la persona que alista el 
documento, nombre de la persona que digitaliza, nombre de la persona que realiza la calidad, 
fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo temporal, fecha de calificacion, 
fecha de entrega del formulario de calificacion o nota devolutiva o formulario de correction o 
mayor valor a la linea de production, numero de relation, fecha de entrega del documento 
armado a los funcionarios de la GRIP, nombre de quien recibe los documentos para entrega ■ 
en ventanilla, unidad de conservation, description de la ubicacidn. 12. > Diligenciar 
adecuadamente el Anexo numero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y 
estado de la infraestructura tecnoldgica entregada por la SNR para desemperiar sus 
funciones. 13. Diligenciar el formato unico de inventario documental FUID en formato Excel 
e imprimirlo en pdf. Debe estar firmados por el responsable del archivo en la GRIP y el 
contratista, dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo. (entrega del archivo en 
Excel y pdf). 14. Prestar en forma personal el servicio, por Io 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 atencidn al publico definidos por la 
Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se inician quince minutos antes 
de la apertura de la ventanilla, hasta el ultimo documento radicado. 15. Mantener 
actualizadas las imagenes de los turnos de radicacidn que hayan surtido el trdmite durante 
el tiempo de inoperatividad por cafda del Sistema de Gestidn Documental - SGD. Toda vez 
que los temas relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de linea 
de produccidn y manejo de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad,
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Proyectd: Martany Barrera - Dtrocdbn de Cantmtacidn

Codigo;
GDC-GD-FR -02 V.03 
28-01-2019

La presente certificacibn se expide a solicitud del interesado en Bogota D.C., dieciseis (19) de agnsto 
de 2021.

Superintendencia de Notariado y Registro 
Calle 2E Nd. 13-49 Ini. 201 

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

htlpr^wvw, supcfnQtafiado.gov.co 
corrcspondencia@SLJpcrriatariadD.gcjv.ro

CAMIL^LUctataoNTESjBAL'LESTAS
Directora de Contratacion

seguridad y concentracion, el contratista deberS abstenerse de usardentro del desarrollo del 
proceso el uso de elementos y dispositivos electrdnicos, asi como los de telefonia celular. 
16. Responder por la administracidn y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del 
Contrato. 17. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacidn que reciba para 
el cumplimiento del contrato. 18. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la 
Nacidn, las normas que Io modifiquen y demas normatividad vigente que rige la materia. 19. 
Las demas que el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la naturaleza 
del contrato. PARAGRAFO PRIMERO: EL CONTRATISTA y SUPERVISOR del contrato. 
estan obligados: el primero, a subir a la Plataforma Transaccional del SECOP II, todos los 
documentos que hacen parte integral de la etapa contractual, y el segundo a verificar que 
todos estos documentos esten en regia, con las exigencias establecidas en la contratacion 
publica, so pena de las sanciones que haya lugar para las partes.- PARAGRAFO 
SEGUNDO: Cuando al CONTRATISTA se le han reconocido y pagado vteticos, debera 
legalizarlos dentro del mismo mes de su reconocimiento. De no hacerlo, la cuenta de cobro 
del mes correspondiente no ser£ tramitada hasta tanto EL CONTRATISTA acredite la 
legalizacidn pendiente.

mailto:corrcspondencia@SLJpcrriatariadD.gcjv.ro


CERTIFICA QUE:

OBJETO

PLAZO INICIAL

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

VALOR DEL CONTRATO

OBLIGACIONES ESPECIFICA

'I... -:

Dos (02) meses once (11) dias 

Veinte (20) de agosto de 2021 

Treinta (30) de oclubre de 2021 

S 6.265.000.00

Ccdigo 
GCE-G0-rR-02 V03 
28-01 2019

SUPEIINTENDENCIA 
DE NOTARIADO 

oOfil & REGISTRO 
j.vree St >s’t K.tlcn

LADIRECTORA DE CONTRATACION DE LA 
SUPERINTENDENCIA

DE NOTARIADO Y REGISTRO

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N °
1189 DEL 20 DE AGOSTO DE 2021

' Preslar con plena autonomia tecmca y admmislraliva sus servicios de 
apoyo a la gestion corno TECNICOADMINISTRATIVO TIPO B para 
desarrollar las actividades de control, segjimiento y apoyo a las lineas de 
produccidn Pajo los lineamientos del programa de gestion documental de 
la SNR en las oficinas de registro de inslrumenlos publicos.

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones: 1. Realizar 
garartizar que a los turnos de docurnentos mgresados a la GRIP diariamente sean prccesados en su totalidad 
hasla la disposicion fisica de los mismos. 2. Eiecutar la validacidn de requisites y de ccndiciones fisicas del 
papel de seguridad de acuerdo con Io estaolecido en el manual de validacibn de especificaciones tecmcas de 
segundad de hojas notariales y las directrices que para el tema defma la SNR. 3. Reportar las novedades 
generadas por el recurso humane dispuesto en la linea de produccidn. consistente en fechas de inicio y 
finalizacidn de los contralos; suspensiones de contrato por mcapacidades. licencias o ausencias e 
incumphmientos en el desarrollo de las actividades del objeto del contrato. este reporte se debe realizar y remitir 
de lorma qumcenal al Registrador de la GRIP a la Direccion tecmca de Registro y novedades de Irabajo para 
reportar a la ARL correspondiente 4. Reportar las novedades tecmcas y tecnoloqicas que afecten el desarrollo 
de las actividades de la linea de produccidn en el momenlo de su ocurrencia a la supervision del contrato, 
in'ormando a su vez sobre el estado de los equipos, caidas intempestivas del sistema (SGD-IRIS). a la 
Direccion tecmca de Registro y la OTI 5. Coordinar el desempeno de la linea de produccidn. para los roles de 
alislamiento. digilalizacidn. calidad. cuslodia. segunda digitalizacidn. armadc y disposicion tisica en las 
umdades de coriservacidn (FUID) 7. Recibir y responder por la cuslodia de los docurnentos entregados por las 
ventanillas, identificar las nuevas entradas, disponerlos en orden de numero de radicacibn para imciar el 
proceso en la linea de produccibn. 9. Venficar y garantizar que se procesen tedos los docurnentos que ingresan 
a diano en la DRIB. 10. Custodiar y verificar la orgamzacidn de los docurnentos. ubicarlos en orden de turno 
en el area asionada para su cuslodia, rmentras dura el trarmte interne 11 Recibir los fcrmularios de calificacidn, 
nota devolutiva, correccidn y/o mayor valor para que se digitalicen 12 Venficar al final de la jornada de trabajo 
que la malla de digitalizacidn y de calidad quede vacia de turnos radicados en el dia. 13. Recibir y Controlar 
los reprocesos solicitados por los funcionarios de la GRIP por imagenes mal digitalizadas, no son legible o 
incompletas. 14. Llevar estadisticas de reprocesos 15. Controlar la disposicion y armado de los turnos de

Superintendencia de Notariado y Registro
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Revisados los archives que reposan en la Direccion de Contratacidn, se ha verificado que el (la) Sehor(a) 
CINDY YURANY GARZON VARGAS, identificado(a) con la Cedula de Ciudadama . 
1.030.559.586, suscribid con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit 
899.999.007-0 el siguiente ccnlrato:

• 3 • Ji ‘ • • •
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Bogota D C., veintinueve (29) de noviembre de

Proyecto Marleny Barre'a - Oirecddn n« Contralacidn

Cndigo:
GDE-GD-FR-02 V 03
28 01 2019

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

PBX 5? • (1) 3262121 
Buyotci DC.- Colombia 

ht1p;/,vw>'.v.superr otaf iado.gov, co 
correspondHin:ia@supe root aria do. gov co

La presente cerlificacidn se expide a solicited del interesado en 
2021.

CAMILA LUJClh MONTE'S BALLESTAS
Directora de Contratacion

JUFmiNTeNDtNCIA
Clile 0E notariado
lOffOl RtGISIRO

■ W M H .c a.ciea ar la t a.tita

documento 16 Generar reports mensual que describa la cantidad de mconsislencias y reprocesos por 
conlratisla este debe contener la Iccha de la ocurrencia. description de la mconsistencia, norrbre del 
conlratista' descripcion v lecha de la solucion 17. Diligenciar a diario el formate Excel los siguienles dates 
fecha de radicacidn del turn© de documento numeio de lurno, nurncro del documento intervenido. nurriero de 
folios recibidos numero de folios alistados. nombie de la persona que alista. nombre de la persona que 
digilaliza, nombre de la persona que realiza la calidad, fecha de procesado en la linea de produccion. fecha 
desde la cual se encuentra el lurno de documento en archive temporal, fecha de entrega del documento 
calificado a la linea de produccion, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la GRIP, 
nombre de quien recibe los docurnentos para entrega en ventamlla, numero de umdad de conservacibn. 18 
Preslar en forma personal el servicio, por Io que no podra subcontratar la labor conlratada. dadas las 
condiciones y caraclcristicas de las actividades, se requiere que su cjccucibn se realise durante la jornada 
ordinaria de traba|O, sujeta en Iodo caso a las necesidades del servicio y a los horartos de alencion al publico 
defimdos por la Superintendencia de Notariado y Registro. por cuanto eslos se mician quince mmutos antes de 
la apertura de la ventamlla hasla el ultimo documento radicado. 19. Mantener actualizadas las imagenes de 
los lurnos de radicacidn que hayan surtido el tramite durante cl tiempo de inoperatividad oor caida del sistema 
de Gestidn Documental. 20. Apoyar en los procesos de organizacirtn y digitahzacion documental para la 
documenlacibn que por diferentes circunstancias no fue mtervemda o proceda en vigencias antenores. de 
acuerdo con los procedimientos defimdos para estas actividades, 21. Ejecutar los procesos de linea de 
produccion cuando se requiera 22. Toda vez que los temas relacionados con la actividad a desarrollar por el 
contratista (proceso de linea de produccion y manejo de docurnentos), requiere un nivel importante de 
confidenciabdad, segundad y concentracion, el conlratista debera abstenerse de usar dentro del desarrollo del 
proceso el uso de elementos y dispositivos eleclrdnicos, asi como los de telefonia celular 23 Mantener 
aclualizado el archive fisico y control de los prestamos realizados en el SGD. 24. Cumplir con los niveles de 
servicio y calidad que se establezca para el seguimiento en la ejecucibn del conlrato. 25 Suministrar 
mensualmente los informes y los respectivos reportes estadisticos que reflejen el cumplimiento del trabajo 
diario y hacer entrega al supervisor del contralo. 26. Responder por la admimstracibn y manejo de los bienes 
entregado para la ejecucion del conlrato. 27. Mantener plena reserva y contidencialidad de la mformacion que 
reciba para el cumplimiento del contralo. 28 I as demAs que le sean asignadas por el supervisor, que tengan 
relacibn con el objeto contractual. PARAGRAFO PRIMERO: EL CONTRATISTA y SUPERVISOR del conlrato, 
estan obligados: el primero, a subir a la Plataforma Transaccional del SECOP II, lodos los docurnentos que 
hacer parte integral de la etapa contractual, y el segundo a venficar que todos estes docurnentos esten en 
regia, con las exigencies establecidas en la contratacion pubhea. so pena de las sanciones oue 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 rec.onocimlento De no hacerlo, la cuenta de cobro del mes 
correspondiente no sera tramitada hasta tanto EL CONTRATISTA acredite la leyalizacibn pendiente
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CERTIFICA QUE:

OBJETO

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

LA DIRECTORA DE CONTRATACION DE LA 
SUPERINTENDENCIA

DE NOTARIADO Y REGISTRO

M1NISTERI0 DE JUSTICIA Y 
DEL DERECHO

Revisados los archivos que reposan en la Direccion de Contratacidn, se ha verificado que el (la) 
Sehor(a) CINDY YURANY GARZON VARGAS, identificado(a) con numero de cedula No. 
1.030.559.586, suscribio con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit. 899. 
999.007-0 el siguiente contrato:

PO C&iigo:
CNEA - PO-02 - FR-O1 
03-12 - 2020

PLAZO INICIAL
FECHA DEJNICIO
FECHA DE TERMINACION
VALOR DEL CONTRATO
PRORROGANoJOI
ADICION No. 01

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOSN0 1563
DEL 10 DE NOVIEMBREDE 2021______________________

Prestar con plena autonomia tecnica y administrativa sus servicios como 
AUXILIAR ADMINISTRATIVO para apoyar la aplicacidn 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._________
Ocho (08) meses y ocho (08) dias
Veintitres (23) de Noviembre de 2021
Treinta y uno (31) de Julio de 2022
$ 17,637,867 ___ ___________
Tres (03) meses
$ 6,139,800

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones 
especificas: El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes 
obligaciones especificas: 1. Recepcidn de los documentos radicados en la GRIP que ingresan por 
ventanilla, dando cumplimiento a las normas establecidas en registro de los sistemas FOLIO y/o SIR 
con una periodicidad de cada hora, diligenciando y firmando el formulario de control de turnos de linea 
de produccion. 2. Alistamiento del documento: organizar la documentacion de acuerdo a los principios 
de prioridad y rango establecido en el Decreto 1250 de 1970; como es, retirar el material abrasivo de los 
documentos por turno, ordenar el turno, disponer los documentos del turno en carpeta independiente 
para el inicio de la etapa de digitalizacion de acuerdo con el instructive. 3. Digitalization 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 
tumo en el sistema (SGD-IRIS) digitalizar el formularios de calificacion o formulario de correction o nota 
devolutiva o mayor valor (segun sea el caso); por ultimo se debe buscar por el sistema SGD-IRIS el
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OBJETO

PO Cddigo:
CNEA - PO - 02 - FR - 01 
03 - 12 - 2020

MINISTERS DE JUST1CIA Y 
DEL DERECHO

turno asignado en radicacion y adjuntar, realizar verificacidn completa. 4. Calidad del documento: el 
digitador debe verificar el turno del documento flsico, contra el turno e imagenes que aparecen en la 
pantalla SGD-IRIS, eliminar hojas en bianco, validar paginacibn. 5. Realizar la indexation: Asociar un 
tipo documental a cada imagen; grabar el documento al 100%. 6. Tipificacidn del documento: validar 
que el recibo de caja fisico coincida con el turno del documento digitalizado y los dates basicos, verificar 
consecutive, paginado y la tipificacidn 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 archive temporal en orden de turno los documentos clasificando, turnos devueltos y los de mayor 
valor, mientras dura el tramite interne, diligenciar al formato de prestamos y consultas. 8. Disposition y 
armado del tramite registral: Una vez realizada la segunda digitalization se ubica el documento generado 
por la GRIP como respuesta a la solicitud: formulario de calificacidn, nota devolutiva, formulario de 
correccidn 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 
identificacibn. Para los documentos calificados o corregido; se procede a ubicar y retirar del archive 
temporal la documentation y separa la copia con destino a registro y la del usuario, se anexa el 
formulario de calificacibn o formulario de correccibn a cada paquete se entrega a ventanilla el identificado 
para el usuario; el paquete con destino a registro se ubica en el archive en el area fisica definida para 
armado e inventario. 9. Diligenciamiento de informes: Anexo numero No. 2, novedades presentadas en 
los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnolbgica entregada por la SNR para desempenar sus 
funciones, formato unico de inventario documental FUID, formato Excel dando cumplimiento a la Ley de 
General de Archive. (Entrega del archive en Excel y pdf). 10. Responder por la administration y manejo 
de los bienes entregado para la ejecucibn del contrato. 11. Mantener plena reserva y confidencialidad 
de la information que reciba para el cumplimiento del contrato. 12. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del 
Archive General de la Nation, las normas que Io modifiquen y demas normatividad vigente que rige la 
materia. 13. 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 Transactional del SECOP II, todos los documentos que 
hacen parte integral de la etapa contractual, y el segundo, a verificar que todos estos documentos esten 
en regia, con las exigencias establecidas en la contratacibn publica, 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 
legalization pendiente.
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICI0SN01687
DEL 15 DE NOVIEMBRE DE 2022

Prestar con plena autonomia tecnica y administrativa sus servicios como 
AUXILIAR ADMINISTRATIVO para apoyar la aplicacibn de las politicas 
internas de la SNR frente al Sistema de Gestibn Documental de las 
oficinas de registro de instrumentos publicos a nivel national, en el 
 desarrollo de los lineamientos de linea de produccibn ORIP de Bogota sur.
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OBLIGACIONES ESPECIFICAS

MINISTERIO DE JUSTICIA Y 
DEL DERECHO

PO Cddigo:
CNEA-PO-02-FR-Ol 
03-12-2020

PLAZO INICIAL________
FECHA DE INICIO
FECHA DETERMINACION
VALOR DEL CONTRATO

Un (01) mes y catorce (14) dias 
Diecisiete (17) de Noviembre de 2022 
Treinta (30) de Diciembre de 2022 
$3,615,660

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones 
especificas: 1. Recepcion de los documentos radicados en la GRIP que ingresan por ventanilla, dando 
cumplimiento a las normas establecidas en registro de los sistemas FOLIO y/o SIR con una periodicidad 
de cada bora, diligenciando y firmando el formulario de control de turnos de li'nea de produccion. 2. 
Alistamiento del documento: organizar la documentacidn 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 digitalizacibn de acuerdo con el instructivo. 3. Digitalization de documentos: primera fase: 
Tomar cada una de las carpetas por turno de radicacidn 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 formularies de calificacidn o formulario de correction o nota devolutiva 
o mayor valor (segun sea el caso); por ultimo se debe buscar por el sistema SGD-IRIS el turno asignado 
en radicacidn y adjuntar, realizar verification completa. 4. Calidad del documento: el digitador debe 
verificar el turno del documento fisico, contra el turno e imagenes que aparecen en la pantalla SGD- 
IRIS, eliminar hojas en bianco, validar pagination. 5. Realizar la indexacibn: Asociar un tipo documental 
a cada imagen; grabar el documento al 100%. .030.559.586. Pagina 5 de 10 Superintendencia de 
Notariado y Registro Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201 PBX 57 + (1) 3282121 Bogota D.C., - Colombia 
http://www.supernotariado.gov.cocorrespondencia@supernotariado.gov .co 6. Tipificacibn del 
documento: validar que el recibo de caja fisico coincida con el turno del documento digitalizado y los 
dates basicos, verificar consecutive, paginado y la tipificacibn 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 interne, diligenciar al formato de prestamos y 
consultas. 8. Disposition y armado del tramite registral: Una vez realizada la segunda digitalization se 
ubica el documento generado por la GRIP como respuesta a la solicitud: formulario de calificacidn, 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 identification. Para los documentos calificados o corregido; se procede a ubicar y retirar 
del archivo temporal la documentation y separa la copia con destine a registro y la del usuario, se anexa 
el formulario de calificacibn o formulario de correccibn a cada paquete se entrega a ventanilla el 
identificado para el usuario; el paquete con destine 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
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Proyectb: Marcela Camacho - Direccion de Contratacibn

A ZAPATA

PO Cbdigo:
CNEA - PO-02 - FR— 01 
03 -12 - 2020

En caso de requerir informacion adicional o verificar la contenida en la presente certificacion, podra solicitarla 
al correo certificaciones. contratQS(a)supernotariado. qov.co.

MINISTERIO DE JUSTICIA V 
DEL DERECHO

La presente certificacion se expide a solicitud del interesado en Bogota D. C„ veintisiete (27) de Marzo de 
2023.
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presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnologica entregada por la SNR para 
desempehar sus funciones, formato unico de inventario documental FUID, formato Excel dando 
cumplimiento a la Ley de General de Archivo. (Entrega del archivo en Excel y pdf). 10. Responder por 
la administracion y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato. 11. Mantener plena 
reserva y confidencialidad de la informacion que reciba para el cumplimiento del contrato. 12. 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 Nacidn, las normas que Io modifiquen y demas normatividad vigente que rige 
la materia. 15. Apoyar las funciones de archivo misional, administrative y demas, cuando la oficina de 
registro de instrumentos publico no cuente con apoyo de gestion documental 16. Las demas que el 
supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato. PARAGRAFO 
PRIMERO: EL CONTRATISTA y SUPERVISOR del contrato, estan obligados: El primero, a subir a la 
Plataforma Transaccional del SECOP II, todos los documentos que hacen parte integral de la etapa 
contractual, y el segundo, a verificar que todos estos documentos esten en regia, con las exigencias 
establecidas en la contratacibn publica, asi como los lineamientos internos establecidos por la Entidad, 
so pena de las sanciones que haya lugar para las partes.
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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 CINDY 

YURANY GARZON VARGAS, identificada con número de cedula No: 1.030.559.586, suscribió con la 

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit. 899999007-0 el siguiente contrato: 

 

CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS N°. 392 DEL 23 DE ENERO DE 2023 

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

PLAZO DE EJECUCIÓN Once (11) meses y Quince (15) días 

FECHA DE INICIO  24 de Enero de 2023 

FECHA DE TERMINACIÓN  30 de Diciembre de 2023 

VALOR DEL CONTRATO $ 18.540.288 

ADICIÒN Nª1 $ 12.381.900 

PRORROGA Nª1 DEL 2023 Se prorroga el Contrato No. 392 de 2023 por el término de UN (01) 

DÍA contados a partir del 31 de diciembre de 2023, en todo caso la 

prórroga no genera adición o erogación presupuestal 

PRORROGA Nª1 DEL 2024 Se prorroga el Contrato No. 392 de 2023 a partir del 1º de Enero de 

2024 hasta el 30 de mayo de 2024 

 

OBLIGACIONES ESPECÍFICAS 

 

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones especificas: 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 
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en la pantalla SGD-IRIS, eliminar hojas en blanco, validar paginación. 5. Realizar la indexación: Asociar un tipo 

documental a cada imagen; grabar el documento al 100%. 6. Tipificación del documento: validar que el recibo 

de caja físico coincida con el turno del documento digitalizado y los datos básicos, verificar consecutivo, 

paginado y la tipificación de la cantidad de hojas digitalizadas o alistamiento. 7. Armado de documentos: 

organizar documento como fue recibido en ventanilla y de acuerdo al turno respectivo en el archivo temporal 

en orden de turno los documentos clasificando, turnos devueltos y los de mayor valor, mientras dura el trámite 

interno, diligenciar al formato de préstamos y consultas. 8. Disposición y armado del trámite registral: Una vez 

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

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

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

área dispuesta que permita su identificación. Para los documentos calificados o corregido; se procede a ubicar 

y retirar del archivo temporal la documentación y separa la copia con destino a registro y la del usuario, se 

anexa el formulario de calificación o formulario de corrección a cada paquete se entrega a ventanilla el 

identificado para el usuario; el paquete con destino a registro se ubica en el archivo en el área física definida 

para armado e inventario. 9. Diligenciamiento de informes: Anexo número No. 2, novedades presentadas en 

los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnológica entregada por la SNR para desempeñar sus 

funciones, formato único de inventario documental FUID, formato Excel dando cumplimiento a la Ley de General 

de Archivo. (Entrega del archivo en Excel y pdf). 10. Responder por la administración y manejo de los bienes 

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

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

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

requieran acorde con los lineamientos institucionales de las actividades desarrolladas en caja. 14. Aplicar el 

acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nación, las normas que lo modifiquen y demás normatividad 

vigente que rige la materia. 15. Apoyar las funciones de archivo misional, administrativo y demás, cuando la 

oficina de registro de instrumentos público no cuente con apoyo de gestión documental 16. Las demás que el 

supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato. 

 

La presente certificación se expide a solicitud del interesado en Bogotá D. C., 7 de junio 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  

Proyectó: Giseth Bohórquez B - Dirección de Contratación.GB 
Revisó: Karen Guillen - Dirección de Contratación. 

mailto:certificaciones.contratos@Supernotariado.gov.co
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EL DIRECTOR DE CONTRATACION DE LA 

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO 

 
 

CERTIFICA QUE: 

 

 

CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS    

No 1707 DEL 05 JUNIO DE 2024 

GGGG444HTTHT555554444fffdf20222021gd

ffgggff20212021DICIEMBRE DE 2021 

OBJETO 

.  
 

 

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 

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

Señor(a) CINDY YURANY GARZÓN VARGAS, identificado(a) con número de cedula No. 

1.030.559.586, suscribió con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit. 

899999007-0 el siguiente contrato: 

 

 

PLAZO INICIAL Seis (06) meses y quince (15) días 

FECHA DE INICIO 07 de Junio de 2024 

FECHA DE TERMINACION 21 de Diciembre de 2024 

VALOR DEL CONTRATO $16.096.470 

EL CONTRATISTA deberá prestar por sus propios 
medios y con plena autonomía técnica y 
administrativa, dentro del plazo acordado, los 
servicios y/o actividades enunciada a lo largo del 
presente contrato como contraprestación recibirá por 
parte del contratante unas sumas de dinero, a título 
de honorarios. Dependencia: DIRECCIÓN TÉCNICA 
DE REGISTROPerfil: AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
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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 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. 
 

  

La presente certificación se expide a solicitud del interesado en Bogotá D. C., 30 de diciembre de 
2024.  

En caso de requerir información adicional o verificar la contenida en la presente certificación, podrá  
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solicitarla al correo. certificaciones.contratos@Supernotariado.gov.co.  

 

Cordialmente., 

 

 

 

 

 

 

RAMIRO ALEJANDRO CARDONA AGUIRRE 

DIRECTOR DE CONTRATACIÓN  
 

                                                                                                

Proyectó: Anyela Patricia López-Dirección de Contratación  

Reviso: Karen Maykel Guillen Payan-Dirección de Contratación 

mailto:certificaciones.contratos@Supernotariado.gov.co
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CLÁUSULADO COMPLEMENTARIO CONTRATO 022-2025 CPS-AG (126941) 

 - SECOP II  

FONDO DE DESARROLLO LOCAL DE TUNJUELITO 

 

OBJETO CONTRACTUAL: “PRESTAR EL APOYO SECRETARIAL A LA JUNTA ADMINISTRADORA 

LOCAL”. 

CLÁUSULA PRIMERA. - OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: En el desarrollo del objeto del contrato, 
EL CONTRATISTA se compromete ejecutar las siguientes obligaciones: 

A. GENERALES:  

1. Entregar al supervisor los documentos elaborados en cumplimiento de las obligaciones contractuales y 

archivos a su cargo, organizados, rotulados y almacenados, atendiendo los estándares y directrices de gestión 

documental, sin que ello implique exoneración de la responsabilidad a que haya lugar en caso de irregularidades. 

(Artículo 15 de la Ley 594 de 2000), así como los informes requeridos sobre las actividades realizadas durante 

la ejecución del mismo. 

2. Aplicar los lineamientos establecidos en el sistema de gestión institucional y en el Modelo Integrado de 

Planeación y Gestión –MIPG de la Secretaría Distrital de Gobierno. 

3. Mantener estricta reserva y confidencialidad sobre la información que conozca por causa o con ocasión del 

contrato, así como, respetar la titularidad de los derechos de autor, en relación con los documentos, obras, 

creaciones que se desarrollen en ejecución del contrato. 

4. Dar estricto cumplimiento al Ideario Ético del Distrito expedido por la Alcaldía Mayor de Bogotá D.C., así 

como a todas las normas que en materia de ética y valores expida la Secretaría Distrital de Gobierno en la 

ejecución del contrato. 

5. No instalar, ni utilizar ningún software sin la autorización previa y escrita de la Dirección de Tecnologías e 

Información de la Secretaría, así mismo, responder y hacer buen uso de los bienes y recursos tecnológicos 

(hardware y software).  

6. En el evento que, para la prestación del servicio, la Entidad le suministre al Contratista equipos tecnológicos, 

no instalar ni utilizar ningún software sin la autorización previa y escrita de la Dirección de Tecnologías e 

Información de la Secretaría, así mismo, responder y hacer buen uso de los bienes y recursos tecnológicos 

(hardware y software), hacer entrega de los mismos en el estado en que los recibió, salvo el deterioro normal, 

o daños ocasionados por el caso fortuito o fuerza mayor. 

7. Entregar para efectos del último pago la certificación de gestión documental, constancia de entrega de 

equipos de cómputo, si fue asignado alguno, y certificación de ORFEO (cuando aplique). Así como, hacer 
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entrega de la información y soportes correspondientes a las acciones que se han encomendado en materia de 

planes de mejoramiento internos y externos, y del programa de transparencia y ética pública. 

8. Cuando se trate de personas naturales Realizar el pago de los aportes al régimen de seguridad social, en proporción 

al valor mensual del contrato, y entregar copia de la planilla correspondiente al supervisor del contrato para 

cada pago. 

9. Publicar en el expediente contractual digital del aplicativo SECOP II, los informes mensuales de ejecución 

contractual firmados por el contratista y supervisor del contrato, cuenta de cobro y/o factura, planilla de 

seguridad social, evidencia de ejecución en archivo ZIP y el historial de pago por proveedor disponible en el 

siguiente link https://nuevorecursosweb.shd.gov.co:8181/shdcerti-web/certificado/pago.shd 

10. Utilizar la estrategia de Smart Working en la Secretaría Distrital de Gobierno cuando el contratista lo 

requiera de conformidad a lo establecido en el Manual de Trabajo Inteligente vigente(GCO-GCI-M006). 

11. Proveer los elementos y logística necesarios para la correcta ejecución del contrato (Computador, mouse, 

etc,)cuando haya lugar a ello. 

12. El contratista será responsable del adecuado manejo de los bienes y/o documentos públicos que se le 

asignen con ocasión del contrato, para lo cual deberá acreditar el cumplimiento en los procedimientos de 

custodia y devolución que para el efecto establezca la Entidad.  

13. Cumplir con los protocolos de bioseguridad implementados por la Secretaría Distrital de Gobierno y 

acogerse a los lineamientos de autocuidado. 

14. Realizar a través de la Plataforma Moodle el Curso de Inducción al Sistema de Seguridad y Salud en el 

Trabajo, durante el primer mes de ejecución del contrato y aportar el certificado respectivo al supervisor 

para la primera cuenta de cobro. El curso tendrá una vigencia válida de 3 años, razón por la cual, no deberá 

adelantarse con la suscripción de un nuevo contrato con la SDG o Fondo de Desarrollo Local, bastará con que 

se presente la constancia correspondiente. 

15. Realizar a través de la Plataforma Moodle, el Curso de Servicio Atención a la Ciudadanía -Básico, durante 

el tercer mes de ejecución del contrato y aportar el certificado respectivo al supervisor para la tercera cuenta 

de cobro.  

16. Adquirir y presentar para su aprobación las garantías en las condiciones, plazos, con el objeto y montos 

establecidos en la cláusula respectiva del contrato, así como mantener vigentes sus amparos y prorrogarlos en 

los términos señalados.  

17. Abstenerse de asesorar o adelantar procesos judiciales en contra del Distrito Capital mientras permanezca 

vigente el contrato. Lo anterior de conformidad con el parágrafo del artículo 45 del Decreto Distrital 430 de 

2018. 

B. ESPECIFICAS:  
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1. Apoyar la elaboración, radicación, entrega y archivo de documentos, memorandos y oficios 
cuando le sea requerido. 

2. Distribuir y entregar las comunicaciones externas e internas, avisos y documentos que tengan origen o 
destino en la Junta Administradora Local.  

3. Apoyar en la organización del archivo de gestión y la verificación y depuración documental.  
4. Dar correcta atención y orientación a la ciudadanía de manera personal y telefónica.  
5. Asistir a las reuniones a las que sea citado o designado, para la atención de los asuntos relacionados con 

el objeto contractual.  
6. Presentar informe mensual de las actividades realizadas en cumplimiento de las obligaciones pactadas.  
7. Entregar, mensualmente, el archivo de los documentos suscritos que haya generado en cumplimiento 

del objeto y obligaciones contractuales.  
8. Elaborar actas de las sesiones de la Junta Administradora Local y demás espacios que le sean asignados.  
9. Las demás que se le asignen y que surjan de la naturaleza del Contrato 
 

CLÁUSULA SEGUNDA - OBLIGACIONES FONDO DE DESARROLLO LOCAL DE 
TUNJUELITO:  

 
1. Verificar a través del supervisor la correcta ejecución del objeto contratado. 
2. Suministrar oportunamente la información, herramientas y apoyo logístico que se requiera para el 
cumplimiento de las obligaciones contractuales. 
3. Pagar el valor del contrato en las condiciones pactadas. 
4. Verificar que el contratista realice el pago de aportes al sistema de seguridad social integral, parafiscales, ICBF, 
SENA y cajas de compensación familiar (cuando a ello haya lugar), en las condiciones establecidas por la 
normatividad vigente. 
5. A través de los Supervisores se liquidará de forma mensual y anticipada el pago de aportes ARL 
correspondientes a los riesgos IV y V. 
6. Las demás establecidas en la normatividad vigente. 
 
CLÁUSULA TERCERA. - PLAZO: El plazo de ejecución del presente contrato será por SEIS (06) MESES, 
contados a partir de la suscripción del acta de inicio, previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento, 
ejecución y legalización. 

CLÁUSULA CUARTA - SUSPENSIÓN DEL CONTRATO: El plazo de ejecución del contrato podrá 
suspenderse en los siguientes eventos: a) Por circunstancias de fuerza mayor, caso fortuito o de interés público que 
impidan su ejecución, cuya existencia corresponde calificar a la Secretaría. La parte contratante que resulte afectada 
por tales hechos y que no pueda por ello cumplir con las obligaciones contractuales, deberá notificar por escrito a la 
otra parte, inmediatamente al surgimiento y a la terminación de dichas condiciones.  b) Por mutuo acuerdo, siempre 
que con ello no se causen perjuicios a la Entidad, ni deriven mayores costos para ésta. Como consecuencia de la 
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suspensión el contratista se obliga a prorrogar la vigencia de los amparos de la garantía única en proporción al término 
de la suspensión. El término de suspensión no se computará para efectos de los plazos del contrato.  

CLÁUSULA QUINTA - VALOR Y FORMA DE PAGO: El valor de este contrato es el que se encuentra 
establecido en la plataforma del SECOP II, el cual incluye todos los impuestos, tasas, contribuciones y gravámenes a 
los que haya lugar.  

FORMA DE PAGO:  

a) El primer y último pago se pagará mes vencido, en proporción a los días de servicio efectivamente restados 
durante el período a cancelar y al valor mensual pactado, cuando haya lugar a ello.  
 
b) Pagos mensuales vencidos e iguales cada uno por la suma de DOS MILLONES NOVECIENTOS 
OCHENTA MIL PESOS ($2.980.000) M/CTE. 
 
Nota: Los pagos señalados en los literales a y b, se realizarán previa presentación de los documentos establecidos 
en el instructivo o procedimiento para pagos vigente en la Secretaría. Para efectos del último pago, presentar 
"Formato de Control de Retiro", debidamente diligenciado y firmado por quienes corresponda. 
 
Nota: Para la celebración de contratos de venta de bienes y/o de prestación de servicios gravados por cuantía 
individual y superior a 3.500 UVT, las personas que cumplan con las condiciones señaladas en el parágrafo 3 
del artículo 437 del Estatuto Tributario deberán inscribirse previamente como responsables del impuesto sobre 
las ventas (IVA), formalidad que deberá exigirse por el contratista para la procedencia de costos y deducciones. 
Lo anterior también será aplicable cuando un mismo contratista celebre varios contratos que superen la suma 
de 3.500 UVT. Los límites de que trata el parágrafo 3 de este artículo serán 4.000 UVT para aquellos prestadores 
de servicios personas naturales que derivan sus ingresos de contratos con el Estado. Por lo anterior los 
contratistas que para el presente año superen el monto establecido o quienes ya estuvieren inscritos en el 
Régimen Común, deberán presentar factura de venta, con los requisitos del artículo 617 del Estatuto Tributario, 
incluyendo el Impuesto al Valor Agregado (IVA), para cada pago. 

 

CLÁUSULA SEXTA. - GARANTÍAS: En atención a lo dispuesto en el artículo 7° de la Ley 1150 de 2007, 
según el cual “los contratistas prestarán garantía única para el cumplimiento de las obligaciones surgidas del contrato. […]Las 
garantías consistirán en pólizas expedidas por compañías de seguros legalmente autorizadas, en garantías bancarias y en general, 
en los demás mecanismos de cobertura del riesgo autorizados por el reglamento. 
 
El presente Contrato SI requiere constitución de garantías de conformidad con el Decreto Nacional 1082 de 
2015, por lo que, el contratista se compromete a constituir a favor de Bogotá D.C –Secretaría Distrital de 
Gobierno Fondo de Desarrollo Local de Tunjuelito, NIT 899.9999.061 -9, contrato de seguro contenido en 
una póliza, de conformidad con el artículo 2.2.1.2.3.1.2. del DecretoNacional1082 de 2015, así: 
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1. Cumplimiento: Por el (10%) del valor total del contrato, vigente por el plazo de ejecución del contrato y 6 
meses más. Este amparo debe ser constituido a partir de la fecha de suscripción del contrato.  
 
Nota: La garantía de cumplimiento del contrato debe cubrir: 
 
1. Cumplimiento del contrato. Este amparo cubre a la Entidad Estatal de los perjuicios derivados de: 
 
(a) el incumplimiento total o parcial del contrato, cuando el incumplimiento es imputable al contratista; 
(b) el cumplimiento tardío o defectuoso del contrato, cuando el incumplimiento es imputable al contratista; 
(c) los daños imputables al contratista por entregas parciales de la obra, cuando el contrato no prevé entregas 
parciales; y 
(d) el pago del valor de las multas y de la cláusula penal pecuniaria. 

 
PARÁGRAFO PRIMERO: En caso de que haya necesidad de adicionar, prorrogar o suspender la ejecución del 
presente contrato, o en cualquier otro evento, el contratista se obliga a modificar la garantía única de acuerdo con las 
normas legales vigentes. PARÁGRAFO SEGUNDO: El mecanismo de cobertura elegido por EL 
CONTRATISTA y que refiere esta cláusula, deberá cargarse en el micrositio del contrato a través de la página 
https://www.colombiacompra.gov.co/secop-ii. 
 

CLÁUSULA SÉPTIMA - SUPERVISIÓN: La supervisión del contrato será ejercida por el/la alcalde (sa). El 
supervisor ejercerá sus obligaciones conforme a lo establecido en el Manual de Supervisión de la SECRETARÍA, y 
está obligado a vigilar permanentemente la correcta ejecución del objeto contratado. El supervisor deberá realizar un 
seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y jurídico sobre el cumplimiento del objeto del contrato, en 
concordancia con el artículo 83 de la Ley 1474 de 2011.  Para tal fin deberá cumplir con las facultades y deberes 
establecidos en la referida ley y las demás normas concordantes vigentes. 

En todo caso el/la supervisor/a podrá designar mediante comunicación escrita a otro servidor Público y/o contratista 
que se denominará "apoyo a la supervisión" y que tendrá como función apoyar al/la supervisor/a en la vigilancia de 
la correcta ejecución de las obligaciones contractuales que se deriven del mismo. En ningún caso el/la supervisora del 
contrato podrá delegar la supervisión de contrato en un tercero. 
 
La dependencia solicitante o el Gerente del Proyecto de Inversión podrá solicitar la modificación del/la supervisor/a, 
previa solicitud al/la Director/a de Contratación, lo cual se formalizará mediante memorando y se comunicará por el 
Supervisor designado directamente al contratista. 

 

CLÁUSULA OCTAVA - PACTO DE INTEGRIDAD, NO TOLERANCIA CON LA 
CORRUPCIÓN Y EL SOBORNO: El Contratista con la suscripción del contrato se compromete a:  

https://www.colombiacompra.gov.co/secop-ii
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1. Cumplir con la política, protocolos, controles, pactos y objetivos del Sistema de Gestión Antisoborno 

de la Secretaría Distrital de Gobierno. 

 
2. Apoyar las acciones del Estado Colombiano y del Distrito de Bogotá para fortalecer, garantizar, 

preservar la transparencia y combatir la Corrupción y el soborno en la Contratación Pública.  
3. No ofrecer, ni dar sobornos, ni ninguna otra forma de halago o dádiva a ningún funcionario público o 

contratista en relación con el contrato suscrito ó durante su ejecución, ni tampoco permitir que sus 
empleados o contratistas lo hagan en su nombre.  

4. No incurrir en falsedad o adulteración de los documentos exigidos para cumplir con los requisitos 
establecidos para la celebración del contrato.  

5. No efectuar acuerdos previos, o realizar actos o conductas que tengan por objeto la colusión en el 
proceso de selección, con otros proponentes para tratar de influenciar o manipular los resultados de la 
adjudicación.  

6. Actuar con lealtad y abstenerse de utilizar maniobras para dilatar la correcta ejecución del contrato.  
7. Comunicar a los empleados ó colaboradores el contenido del presente Compromiso, explicar su 

importancia y las consecuencias de su incumplimiento.  
 
PARÁGRAFO: COMPROMISOS DEL FONDO DE DESARROLLO LOCAL DE 
TUNJUELITO.  
 
1. No abusar de su posición y/o dominio más allá del ejercicio de las facultades excepcionales o las cláusulas 

contempladas en la normatividad vigente.  
2. No ejercer ningún tipo de influencia indebida, soborno o comportamiento antiético hacia el Contratista. 
3. Abstenerse de recibir o solicitar regalos, obsequios o atenciones.  
4. Dar a conocer el contenido de este pacto a todos los funcionarios de la Entidad.  
5. Denunciar cualquier acto de corrupción o ilegalidad que llegue a tener conocimiento a través del Oficial 

de Cumplimiento del Sistema de Gestión Antisoborno.  
 
En caso de que el Contratista desconozca alguno de los compromisos señalados, La Entidad deberá: dar por 
terminado el contrato de manera anticipada, imponer las sanciones que correspondan, e informar a las 
autoridades competentes de cualquier hecho irregular del que tenga conocimiento. 
 
CLÁUSULA NOVENA - SANCIÓN PENAL PECUNIARIA: De conformidad con la Ley 1150 de 2007, EL 
(LA) CONTRATISTA se obliga a pagar al FONDO DE DESARROLLO LOCAL DE TUNJUELITO una suma 
equivalente al diez por ciento (10%) del valor total del contrato, a título de tasación anticipada de perjuicios que 
ocasione en caso de declaratoria de caducidad o de incumplimiento total o parcial de sus obligaciones contractuales. 
PARÁGRAFO: El valor de la cláusula penal pecuniaria ingresará a la Tesorería Distrital. EL (LA) CONTRATISTA 
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autoriza con la firma del presente contrato al FONDO DE DESARROLLO LOCAL DE TUNJUELITO para que 
dicho valor sea descontado directamente del saldo a su favor. De no existir saldo a favor de EL (LA) CONTRATISTA, 
se hará efectiva la garantía única constituida y si esto no fuere posible, se cobrará por la jurisdicción competente.  
 
CLÁUSULA DÉCIMA - MULTAS: De conformidad con lo dispuesto en el artículo 17 de la Ley 1150 de 2007, en 
caso de mora y/o incumplimiento total o parcial de alguna(s) de las obligaciones derivadas del objeto del presente 
contrato, EL (LA) CONTRATISTA pagará al FONDO DE DESARROLLO LOCAL DE TUNJUELITO multas 
diarias y sucesivas del uno por ciento (1%) del valor total del contrato, sin que la sumatoria de las multas supere el 
diez por ciento (10%) de dicho valor, so pena de la aplicación de la cláusula penal. PARÁGRAFO PRIMERO: El 
valor de las multas ingresará a la Tesorería Distrital. EL (LA) CONTRATISTA autoriza con la firma del presente 
contrato al FONDO DE DESARROLLO LOCAL DE TUNJUELITO para que dicho valor sea descontado 
directamente del saldo a su favor. De no existir saldo a favor de EL (LA) CONTRATISTA, se hará efectiva la garantía 
constituida y si esto no fuere posible, se cobrará por la jurisdicción competente.  
 
CLÁUSULA DÉCIMA PRIMERA - CAUSALES DE TERMINACIÓN: Este contrato se dará por terminado 
en cualquiera de los siguientes eventos: a) Por mutuo acuerdo de las partes, siempre que con ello no se causen 
perjuicios a la Entidad. b) Por agotamiento del objeto o vencimiento del plazo sin que se haya suscrito una prórroga. 
c) Por fuerza mayor o caso fortuito que hagan imposible continuar su ejecución.  

CLÁUSULA DÉCIMA SEGUNDA - LIQUIDACIÓN: En cumplimiento del artículo 217 del Decreto 19 de 2012, 
mediante el cual se modificó el artículo 60 de la Ley 80 de 1993, el presente contrato de prestación de servicios no 
será objeto de liquidación, salvo en los siguientes casos: 1. Muerte del contratista. 2. Incapacidad permanente del 
contratista. 3. Incapacidad temporal del contratista que afecte la ejecución adecuada del objeto contractual. 4. 
Terminación anticipada por mutuo acuerdo. 5. Cuando haya procedido la aplicación de la potestad exorbitante 
determinación unilateral. 6. Cuando se haya declarado la caducidad del contrato. 7. Cuando se haya declarado el 
incumplimiento total o parcial del contrato. 8. Cuando el contratista no presente el informe final de ejecución. 
9.Cuando se haya pactado cesión de derechos patrimoniales de autor. 10. Demás factores que generen una terminación 
anómala de la ejecución del contrato.  

CLÁUSULA DÉCIMA TERCERA - RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA: El CONTRATISTA, 
será responsable ante las autoridades de los actos u omisiones en ejercicio de las actividades que desarrolle en virtud 
del presente contrato, cuando con ellos se cause perjuicios al FONDO DE DESARROLLO LOCAL DE 
TUNJUELITO o a terceros, en los términos del artículo 52 de la Ley 80 de 1993.  
 
CLÁUSULA DÉCIMA CUARTA - CESIÓN Y SUBCONTRATACIÓN: El CONTRATISTA no podrá ceder 
el presente contrato, ni los derechos u obligaciones derivados de él, ni subcontratar total o parcialmente sin la 
autorización previa, expresa y escrita del FONDO DE DESARROLLO LOCAL DE TUNJUELITO, sin 
perjuicio de lo establecido en el artículo 9o. de la Ley 80 de 1993.  
 
CLÁUSULA DÉCIMA QUINTA - RÉGIMEN LEGAL APLICABLE Y JURISDICCIÓN: Este contrato se 
rige por la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, los decretos reglamentarios y a falta de regulación expresa por las normas 
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de los Códigos de Comercio y Civil Colombiano. Las eventuales controversias que surjan de la celebración, ejecución, 
terminación o liquidación del contrato serán competencia de la Jurisdicción Contencioso Administrativa.  
 
CLÁUSULA DÉCIMA SEXTA - SOLUCIÓN DE CONFLICTOS: Las partes acuerdan que para la solución de 
las diferencias y discrepancias que surjan de la celebración, ejecución, terminación o liquidación de este contrato, 
acudirán a los Mecanismos Alternativos de Solución de Conflictos previstos en la ley, tales como el arreglo directo, la 
conciliación, amigable composición y transacción. 
 
CLÁUSULA DÉCIMA SÉPTIMA - VEEDURÍA: Este contrato está sujeto a la vigilancia y control ciudadano, en 
los términos que señala el artículo 66 de la Ley 80 de 1993.  
 
CLÁUSULA DÉCIMA OCTAVA - EXCLUSIÓN DE RELACIÓN LABORAL: Teniendo en cuenta que el 
contratista actúa con plena autonomía técnica y administrativa, y sin subordinación frente al FONDO DE 
DESARROLLO LOCAL DE TUNJUELITO, se excluye cualquier vínculo de tipo laboral entre EL FONDO 
DE DESARROLLO LOCAL DE TUNJUELITO y EL CONTRATISTA.  
 
CLÁUSULA DÉCIMA NOVENA - PROPIEDAD INTELECTUAL: Los documentos tanto físicos como 
magnéticos generados en desarrollo del presente contrato serán de propiedad del FONDO DE DESARROLLO 
LOCAL DE TUNJUELITO, de conformidad con lo consagrado en el artículo 28 de la Ley 1450 de 2011 que regula 
la propiedad intelectual de obras en cumplimiento de los contratos de prestación de servicios. Así mismo, el Contratista 
garantiza que los trabajos y servicios prestados al FONDO DE DESARROLLO LOCAL DE TUNJUELITO 
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 VIGÉSIMA - CONFIDENCIALIDAD: En caso de que exista información sujeta a reserva legal, las 
partes deben mantener la confidencialidad de esta información. Para ello, la parte interesada debe comunicar a la otra 
parte que la información suministrada tiene el carácter de confidencial.  
 
CLÁUSULA VIGÉSIMA PRIMERA – MANEJO DE DATOS PERSONALES. EL CONTRATISTA se 
compromete a no revelar y mantener la confidencialidad, integridad y seguridad de los datos personales de terceros 
que pueda llegar a conocer en virtud del desarrollo de su contrato, lo anterior en cumplimiento de los lineamientos 
previstos en la Ley 1581 de 2012, Decreto 1377 de 2013, el Decreto 886 de 2014 y la Política para el Tratamiento y 
Protección de Datos Personales de la Secretaría Distrital de Gobierno.  
 
CLÁUSULA VIGÉSIMA SEGUNDA – SEGURIDAD DE LA INFORMACIÓN: El CONTRATISTA se 
compromete a utilizar el software VPN definido por la entidad para el desarrollo de sus obligaciones contractuales 
cuando requiera acceder a los sistemas y redes del Fondo de Desarrollo Local de Tunjuelito, a partir de la 
suscripción del Acta de Inicio, con el fin de garantizar y conservar la seguridad de la información que maneje durante 
la ejecución del contrato.  
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CLÁUSULA VIGÉSIMA TERCERA – CAPACITACIONES: El CONTRATISTA se compromete a asistir a 
todas las capacitaciones que programe el Fondo de Desarrollo Local de Tunjuelito, relacionadas con las aplicaciones 
y herramientas que deba utilizar durante la ejecución del contrato.  
 
CLÁUSULA VIGÉSIMA CUARTA – AFILIACIÓN A RIESGOS LABORALES: El contratista deberá estar 
afiliado a riesgos laborales, según el nivel de riesgo identificado en los Estudios Previos el cual deberá estar acorde 
con los Centros de Trabajo definidos por la Entidad. En tal sentido, el pago de los riesgos 1, 2 y 3 los asumirá el 
contratista y el pago de los riesgos 4 y 5 serán asumidos por el Fondo de Desarrollo Local de Tunjuelito. 
 
CLÁUSULA VIGÉSIMA QUINTA - PREVENCIÓN Y DENUNCIA DE LA VIOLENCIA BASADA EN 
GÉNERO EN LA CONTRATACIÓN: El contratista se obliga con la suscripción del presente contrato, a prevenir 
el abuso y el acoso sexual y demás violencias basadas en el género, a promover su denuncia y hacer un uso no sexista 
del lenguaje escrito, visual o audiovisual, conforme a lo dispuesto en el Acuerdo Distrital 381 de 2009.  
 
CLÁUSULA VIGÉSIMA SEXTA - REPRESENTACIÓN: El Contratista es un ente independiente del FONDO 
DE DESARROLLO LOCAL DE TUNJUELITO, y en consecuencia, el Contratista NO es su representante, 
agente o mandatario (Salvo poder otorgado por la Entidad). El Contratista no tiene la facultad de hacer declaraciones, 
representaciones o compromisos en nombre del FONDO DE DESARROLLO LOCAL DE TUNJUELITO, ni de 
tomar decisiones o iniciar acciones que generen obligaciones a su cargo. 
 
CLÁUSULA VIGÉSIMA SÉPTIMA - INDEMNIDAD: EL CONTRATISTA mantendrá indemne al FONDO 
DE DESARROLLO LOCAL DE TUNJUELITO contra todo reclamo, demanda, acción legal y costo que pueda 
causarse o surgir por daños o lesiones a personas o propiedades de terceros, ocasionados por el CONTRATISTA en 
la ejecución del objeto y las obligaciones contractuales. 
 
CLÁUSULA VIGÉSIMA OCTAVA – INHABILIDADES, INCOMPATIBILIDADES Y CONFLICTOS 
DE INTERESES: El Contratista declara bajo la gravedad del juramento no hallarse incurso en ninguna inhabilidad 
o incompatibilidad legal para contratar con la Entidad y en particular en las establecidas en el artículo 8° de la Ley 80 
de 1993, ni en las del artículo 5º de la Ley 828 de 2003, artículo 2º de la Ley 901 de 2004 y, en el artículo 43 de la Ley 
1955 de 2019 y demás normas sobre la materia. PARÁGRAFO PRIMERO: En caso de sobrevenir alguna inhabilidad 
e incompatibilidad con posterioridad a la firma del presente contrato, se procederá en la forma establecida en el artículo 
9o. de la Ley 80 de 1993. PARÁGRAFO SEGUNDO: El contratista deberá declararse impedido para actuar en un 
asunto cuando tenga interés particular y directo en su regulación, gestión, control o decisión, o lo tuviere su cónyuge, 
compañero o compañera permanente, o algunos de sus parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad, segundo 
de afinidad o primero civil, o su socio o socios de hecho o de derecho. En este evento deberá seguirse el procedimiento 
interno establecido por la Entidad.  
 
CLÁUSULA VIGÉSIMA NOVENA - DOMICILIO: Para todos los efectos legales se fija como domicilio 
contractual la ciudad de Bogotá Distrito Capital.  
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CLÁUSULA TRIGÉSIMA - DOCUMENTOS: Hacen parte integrante del presente contrato los siguientes 
documentos: a) Los estudios y/o documentos previos. b) Los certificados de disponibilidad y registro presupuestales. 
c) Los documentos, actas, acuerdos, comunicaciones y demás actos que se produzcan en desarrollo del objeto del 
contrato.  

CLÁUSULA TRIGÉSIMA PRIMERA - INCLUSIÓN DE CLÁUSULAS EXCEPCIONALES: En los 
términos del numeral 2º del artículo 14 de la Ley 80 de 1.993, se pactan expresamente las cláusulas excepcionales al 
derecho común. 

CLÁUSULA TRIGÉSIMA SEGUNDA – PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCIÓN: De conformidad con 
el artículo 41 de la Ley 80 de 1993 este contrato se entiende perfeccionado cuando se logre acuerdo sobre el objeto y 
la contraprestación y éste se eleve a escrito. Así mismo, atendiendo lo dispuesto en el artículo 23 de la Ley 1150 de2007 
y en el artículo 6 del Decreto 723 de 2013 para su ejecución se requiere: a- por parte del CONTRATISTA: Constituir 
la garantía única b- Por parte de la SECRETARÍA: la existencia de la disponibilidad presupuestal, expedición del 
registro presupuestal correspondiente, aprobación de la garantía única y afiliación a la ARL – por ambas partes la 
suscripción del acta de inicio. 
 
CLÁUSULA TRIGÉSIMA TERCERA – PUBLICACIÓN: De conformidad con el artículo 223 del Decreto 
Nacional 019 de 2012, el presente contrato se publicará en el Sistema Electrónico para la Contratación Pública – 
SECOP II.  
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Entre los suscritos, de una parte, CLAUDIA VERÓNICA COLLANTE DUSSÁN, identificada con la 
cedula de ciudadanía No. 52.382.371 expedida en BOGOTÁ D.C., en calidad de Alcaldesa Local de 
Tunjuelito, en virtud del nombramiento realizado por el Alcalde Mayor de Bogotá, D.C., mediante Decreto 
No. 310 del 07 de julio de 2025, debidamente posesionado de acuerdo con Acta de Posesión No. 250 del 09 
de julio de 2025, quien actúa como ordenadora del gasto en nombre del FONDO DE DESARROLLO 
LOCAL DE TUNJUELITO, como consecuencia de la delegación de la capacidad para contratar otorgada 
por el Decreto 374 de 21 de junio de 2019 expedido con base en lo dispuesto en el Decreto ley 1421 de 1993 
y lo señalado en el artículo 11 del Acuerdo Distrital 740 de 2019, quien en lo sucesivo se denominará EL 
FONDO,  y por la otra parte, CINDY YURANY GARZON VARGAS, identificada con C.C. 
1’030.559.586, quien para todos los efectos legales se denomina LA CONTRATISTA, hemos convenido 
celebrar la presente MODIFICACIÓN ADICIÓN & PRÓRROGA No. 01, al Contrato de Prestación de 
Servicios No. 022-2025 CPS-AG (126941), el cual se rige por las cláusulas que se describen más adelante, 
previas las siguientes consideraciones: PRIMERA. - Que el día trece (13) de febrero de 2025, las partes 
suscribieron el Contrato de Prestación de Servicios No. 022-2025 CPS-AG (126941), con el siguiente objeto: 
“PRESTAR EL APOYO SECRETARIAL A LA JUNTA ADMINISTRADORA LOCAL”. 
SEGUNDA. - Que el valor del Contrato de Prestación de Servicios se pactó por la suma de DIECISIETE 
MILLONES OCHOCIENTOS OCHENTA MIL PESOS M/CTE ($ 17’880.000). TERCERA. - Que 
el plazo inicial de ejecución se estipuló por un término de seis (06) meses comprendidos entre el día quince 
(15) de febrero de 2025 y el día catorce (14) de agosto de 2025, de acuerdo con el acta de inicio suscrita entre 
las partes una vez cumplidos los requisitos de ejecución. CUARTA. – Que mediante formato Código: GCO-
GCI-F017- Versión: 05, de Solicitud de Modificación Contractual - de fecha catorce (14) de agosto de 2025, 
dirigido al FONDO DE DESARROLLO LOCAL DE TUNJUELITO, la alcaldesa local de Tunjuelito, 
CLAUDIA VERÓNICA COLLANTE DUSSÁN, quien ejerce en la actualidad la supervisión del varias 
veces mentado contrato, justifico: “CONVENIENCIA Y JUSTIFICACIÓN DE LA MODIFICACIÓN: 
 
El Fondo de Desarrollo Local de Tunjuelito cuenta con una Junta Administradora Local –JAL, integrada por nueve ediles que 
tienen por función, entre otros, vigilar y controlar la prestación de los servicios públicos en el Fondo de Desarrollo Local de 
Tunjuelito y las inversiones que en la localidad se realicen con recursos públicos, entre otros. En este sentido surge la necesidad de 
contar con un apoyo técnico, que se brinda a través de un CPS que pueda cumplir con funciones secretariales, para apoyar las 
diferentes actividades que realiza la JAL de Tunjuelito. Dentro de las funciones de este CPS, destacan actividades permanentes 
como: radicar ante CDI los derechos de petición y solicitudes que son realizadas por los ediles, trasladar las solicitudes realizadas 
por la ciudadanía a la JAL, así como realizar las respectivas invitaciones al fondo de desarrollo local de Tunjuelito, a las entidades 
y a la comunidad, de las sesiones presenciales o virtuales agendadas por la JAL. 
 
De igual forma, a través de este CPS se apoya la revisión del correo electrónico de la JAL, para dar respuesta a los correos y 
redirigir al competente para dar una pronta respuesta a las solicitudes recibidas, apoya el desarrollo de las sesiones; radica y lee la 
correspondencia; organiza el archivo físico de la corporación; apoya a la JAL en labores de orientación a la ciudadanía; lleva el 
registro de los asistentes e intervención de la ciudadanía durante las sesiones virtuales y en las instalaciones de la JAL y realizar 
las actas de las sesiones para la respectiva verificación y aprobación de los ediles. 
(…) Por lo anterior, se requiere la adición y prórroga No. 1, por el término de 3mesesy por un valor de$8.940.000 M/CTE. 
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(…)”  

QUINTA. – Que, de conformidad con las anteriores consideraciones, se hace necesario modificar el contrato 
en el sentido de prorrogar el Contrato de Prestación de Servicios No. 022-2025 CPS-AG (126941), por el 
plazo de TRES (03) MESES, contados a partir del día siguiente de la fecha prevista de terminación (Fecha de 
terminación jueves catorce (14) de agosto de 2025), quedando como nueva fecha de terminación el día catorce 
(14) de noviembre de 2025. SEXTA. – Adicionalmente se hace necesario modificar el contrato en el sentido 
de adicionar el Contrato de Prestación de Servicios No. 022-2025 CPS-AG (126941), en su valor inicial, 
adicionando lo por el valor de OCHO MILLONES NOVECIENTOS CUARENTA MIL PESOS 
M/CTE ($ 8’940.000), el cual se encuentra disponible por parte DEL FONDO, de acuerdo con el 
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP), No. 1096 del doce (12) de agosto de 2025. SÉPTIMA – 
FUNDAMENTO JURÍDICO DE LA MODIFICACIÓN CONTRACTUAL 

En armonía con lo expuesto en las consideraciones previas, la presente modificación se encuentra plenamente 
ajustada a lo dispuesto en el artículo 3° de la Ley 80 de 1993, norma que reconoce que la contratación estatal 
tiene como finalidad garantizar la continua y eficiente prestación de los servicios públicos, la efectividad de los 
derechos e intereses de los administrados y el cumplimiento de los fines del Estado. 

Asimismo, esta modificación se enmarca en el principio de autonomía de la voluntad, conforme al cual las 
partes, de común acuerdo, pueden adicionar, prorrogar, suspender, modificar o dar por terminado 
anticipadamente un contrato, siempre que las modificaciones sean procedentes, no vulneren el interés general 
ni generen perjuicios a la entidad estatal. 

El artículo 3° de la Ley 80 de 1993 establece: 

“De los fines de la contratación estatal. Los servidores públicos tendrán en consideración que al celebrar y ejecutar contratos, las 
entidades buscan el cumplimiento de los fines estatales, la continua y eficiente prestación de los servicios públicos y la efectividad de 
los derechos e intereses de los administrados que colaboran con ellas en la consecución de dichos fines. Los particulares, por su 
parte, tendrán en cuenta que, además de la obtención de utilidades cuya protección garantiza el Estado, colaboran con las entidades 
en el logro de sus fines y cumplen una función social que, como tal, implica obligaciones”. 

Por su parte, el artículo 14 ibídem señala que, para garantizar la adecuada prestación de los servicios públicos, 
las entidades estatales podrán —en los casos previstos en la ley— interpretar los documentos contractuales, 
introducir modificaciones a lo contratado e, incluso, terminar unilateralmente el contrato cuando así lo exijan 
las condiciones particulares de la prestación. 

De igual forma, el artículo 40 de la Ley 80 de 1993 dispone que las estipulaciones contractuales serán aquellas 
que correspondan a la esencia y naturaleza del contrato según las normas civiles, comerciales y las previstas en 
dicha ley. Así mismo, faculta a las partes para incluir, de manera autónoma, las cláusulas, modalidades y 
condiciones que estimen necesarias o convenientes, siempre que no contraríen la Constitución, la ley, el orden 
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público ni los principios de buena administración, advirtiendo que el valor del contrato no podrá adicionarse 
en más del cincuenta por ciento (50 %) de su valor inicial, expresado en salarios mínimos legales mensuales 
vigentes. 

En este sentido, la jurisprudencia del Consejo de Estado, en concepto del 13 de agosto de 2009, ha 
precisado que la posibilidad de modificar los contratos estatales constituye una manifestación del principio de 
finalidad, pues permite adecuar el objeto contractual a las circunstancias para garantizar el cumplimiento de 
los fines públicos. Según la Corporación: 

“La posibilidad de modificar los contratos estatales es una especial forma de hacer prevalecer la finalidad del contrato sobre los 
restantes elementos del mismo. Por mutabilidad del contrato estatal se entiende el derecho que tiene la administración de variar, 
dadas ciertas condiciones, las obligaciones a cargo del contratista, cuando sea necesario para el cumplimiento del objeto y de los 
fines generales del Estado”. 

En consecuencia, y atendiendo a los principios de legalidad, eficacia, buena administración y prevalencia 
del interés general, el FONDO DE DESARROLLO LOCAL DE TUNJUELITO considera procedente la 
presente Adición y Prórroga No. 01, la cual se formaliza conforme a los fundamentos normativos y 
jurisprudenciales citados. En consecuencia, las partes acuerdan: 

CLÁUSULA PRIMERA. – Prorrogar el plazo de ejecución del Contrato de Prestación de Servicios No. 
022-2025 CPS-AG (126941) por el término de TRES (03) MESES, contados a partir del día siguiente de la 
fecha prevista de terminación (Fecha de terminación jueves catorce (14) de agosto de 2025), quedando como 
nueva fecha de terminación el día catorce (14) de noviembre de 2025. 
 
CLÁUSULA SEGUNDA. – Adicionar el Contrato de Prestación de Servicios No. 022-2025 CPS-AG 
(126941), en su valor inicial, adicionando lo por el valor de OCHO MILLONES NOVECIENTOS 
CUARENTA MIL PESOS M/CTE ($ 8’940.000), el cual se encuentra disponible por parte DEL 
FONDO, de acuerdo con el Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP), No. 1096 del doce (12) 
de agosto de 2025. 
 
CLÁUSULA TERCERA. - Para efectos legales y fiscales, el valor total del contrato con la presente 
Adición suma el valor de VEINTISEIS MILLONES OCHOCIENTOS VEINTE MIL PESOS 
M/CTE ($ 26.820.000). 
 
CLÁUSULA CUARTA. - La presente modificación Adición & Prórroga No. 01, se perfecciona con la 
aceptación electrónica de las partes en la plataforma SECOP II. 
 
CLÁUSULA QUINTA. - LA CONTRATISTA se obliga a expedir la nota de cobertura y/o pólizas de 
seguros en los términos del contrato inicialmente pactado, en todo caso que ampare la presente 
modificación contractual. 
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CLÁUSULA SEXTA. - Las demás condiciones y obligaciones del Contrato de Prestación de Servicios No. 
022-2025 CPS-AG (126941), se mantienen sin modificación alguna. 

 

 
NOTA: Este documento es complementario al Contrato de Prestación de Servicios No. 022-2025 CPS-
AG (126941), del cual hace parte integral a partir de su publicación. 
 
 
 
 

 
Adicionalmente, las justificaciones técnicas que respaldan la presente modificación se encuentran 
consignadas en los siguientes documentos: el formato de solicitud de modificación contractual, suscrito 
por la supervisora del contrato, con fecha del catorce (14) de agosto de 2025. Estos documentos hacen 
parte integral del soporte técnico y administrativo de la presente modificación. 

http://www.tunjuelito.gov.co/

