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

CERTIFICA QUE:

Revisados los archivos que reposan en la Direccién de Contralacion, se ha verificado que el (la) Sefar(a), '
CINDY YURANY GARZON VARGAS identificado(a) con la Cédula de Ciudadania N° 4.030.559.586
suscribid con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit 899.899.007-0 el

siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N° 89 DEL 18 DE ENERO DE 2018
OBJETO En vitud de este contrato el contralista se obliga a3 prestar con
. ‘ plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como auxiliar
- administralivo que desarollen las aclividades establecidas para las
lineas de produccion bajo los lineamientos del programa de gestion
documental de la SNR para la recepcién alistamiento organizacion
digitalizacién tipificacién control de calidad y disposicion en
unidades de conservacion de los documentas misionales en cficinas
de registro de instrumentos publicos.
PLAZO INICIAL Oncea (11) meses
FECHA DE INICIO Primero (01) de febrero de 2018.
FECHA DE TERMINACION |Trelnta y uno (31) de diciembre de 2018
VALOR DEL CONTRATO $ 8.963.760
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N° 88 DEL 23 DE ENERO DE 2019
OBJETO Prestar con plena autonomia lécnica y administrativa sus senvicios camo AUXILIAR
: ADMINISTRATIVO de apoyo al desarrollo de las actividades establecidas en ef
. pracedimiento para Ias lineas de produccién bajo los lineamientos del programa de
gestion decumental de (a SNR. Para la recepcion, alistamiento, organizacion,
digltalizacion, tipificacion, control de calidad y disposicion en unidades de
consenvatidn de los documentos mislonales en oficinas de registro de instrumenios
publicos. BOGOTA - SUR )
PLAZO INICIAL Once (08) meses
FECHA DE INICIO Veintitrés (23) enero de 2018
FECHA DE TERMINACION |Veintidos (22) de julio de 2019 ,
VALOR DEL CONTRATO  [$11.122.200 . |
. uparintendencia de Notariado y Registro
Codigo: Fupe Calle 26 No. 13 - 48 Int. 201
GDE-GD-FR—-06 V.03 PEX 57 + (1) 3282121
28-01-2019 Bogotd D.C., - Colombia
i atariado. Qo
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EL DIRECTOR (E) DE CONTRATACION DE LA
SUPERINTENDENCIA

DE NOTARIADO Y REGISTRO

CERTIFICA QUE:

Revisados los archivos que reposan en la Direccion de Contratacion, se ha verificado que €l (la)
Sefior (a) CINDY YURANY GARZON VARGAS, identificado(a) con la Cédula de Ciudadania
No. 1030559586, suscribié con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADQ Y REGISTRO, con
Nit B99.999.007 -0 el siguiente contrata:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N © 884 DEL 24 DE OCTUBRE DE 2019

OBJETO 'Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios
'como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para el apoyo al desarrollo de
(las actividades establecidas en el procedimiento para las Ifneas de
produccndn bajo los lineamientos del programa de gestion
documental de la SNR. Para la recepcion, alistamiento,
| organizacion, digitalizacion, tipificacion, control de calidad y
|disposicion en unidades de conservacion de los documentos
misionales en oficinas de registro de instrumentos publicos. Bog -

Sur
PLAZO INICIAL Hasta el quince (15) de diciembre de 2019
FECHA DE INICIO Veinticuatro (24) de octubre de 2019

FECHA DE TERMINACION Quince (15) de diciembre de 2019
VALQOR DEL CONTRATO $ 3.853.700,00

OBLIGACIONES

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones: 1)
Desempenarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacion,
armado y disposicidn fisica de documentos, seguin lo definido en el anexo técnico de la Circular No.
808 de 2012. 2) Recibir los turnos de documentos praducidos en las ventanillas de registro en orden
de radicacion o consecutivo y llevarlos para ser procesados en la linea de produccién. Responder
por ios documentos fisicos que se le entregan y por su custodia. 3) Dentra del rol de alistamiento
debe organizar los documentos de acuerdo al principio de prioridad o rango a ordenacion se
encuentra definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de registro, copia numerada
de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las copias para la oficina de registro,
catastré e interesados, con el respectivo sello y firma de notario), dejar las anotaciones de lo
encontrado en los documentos (incompletos, rotos, fotocopias, etc.), para que posteriormente se
puedan ingresar en el sistema de gestién documental (SGD-IRIS); ingresar cada turno en una carpeta
mieniras se termina el proceso de la linea de produccion; retirar el material abrasivo de los
documentos; ordenar los documentas de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes de documentos
al digitalizadcr. 4) Dentro del ro! de digitalizacidon se debe verificar el turno del documento fisico,
contra el turno que aparecgupe" éalla dufo slen o}ﬁeg[.)sflrfng) asegurandose que coincidan;
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digitalizar la totalidad de los documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso
normal de confrontacién y reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar el documento en
el orden de recepcion; 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 eliminar hojas en blanco, en la
configuracién del escaner debe prevalecer: resolucion 300x300, tipo de escaneo ADF (Dulplex),
tamafo del papel oficio (8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes
digitalizadas queden grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%, verificar que el turno digitalizado
desaparezca de la malla; informar al coordinador de |a Iinea de produccion los turnos de documentos
faltantes entregar los paquetes de documentos a la persona que realiza calidad. 5) Dentro del rol de
calidad debe eliminar efectivamente las hojas que salen en blanco; registrar las observaciones y
numero de folios colocados en la etapa de alistamiento en el campo de comentarios (Actual)
dispuesto programa de gestién documental para tal fin; asegurar la calidad de [as imagenes
digitalizadas; Verificar que el recibo de caja fisico coincida, con el tumo de documento digitalizado y
los datos basicos cargados por los aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar; tipificar asociando el
tipo documental a cada imagen; verificar cada una de las imagines contra el documento fisico
garantizando que estén completas y bien digitalizadas; grabar el documento al 100%; ubicar el
documento fisico en el lugar definido para el armado; informar al.coordinador de la linea de
produccidn del reproceso; verificar al final del dia gque Ia malla quede vacia de tumas de documenlos
radicados en el dia. 6) Dentro del rol de custodia se debe organizar el documento después de realizar
la digitalizacién y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro; ordenar
por orden de turno los documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio flsico dispuesto por
la ORIP para este fin, mientras dura e! tramite intemo para el armado y entrega al publico de acuerdo
con instructivo. 7) En el rol de segunda digitalizacién y armado se debe digitalizar el formulario de
calificacion, nota devaolutiva, correccion y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal
la documentacién asociada al turno de documento relacionade en el formulario de calificacién o nota
devolutiva, anexarlo al paquete y entregar la copia del usuario con destino a la ventanilla y la otra
copia para el proceso de ubicacion fisica de los documentos segln instructivo; en el caso de que
exista una nueva entrada del documento, se realiza la primera digitalizacion y se asocia el documento
relacionado en el sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacién o nota devolutiva, sl el
documento esta en el archivo temporal en la linea de produccian se integra flsicamente para su
posterior ubicacion fisica, en caso que se haya entregado a la ORIP se solicita el documenlo inicial
para que la documentacion quede inlegrada. 8) En caso de reproceso el cual se da en el evento que
los funcionarios de la ORIP consideran que las imagenes digitalizacas no son las correclas, que
faltan imagenes o que no son legibles, se debe surtir el proceso segun instructivo. 9) En el rol de
disposicion fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo. 10) Elaborar el informe mensual
que debe contener las cantidades de documanltos diarlos procesados por cada etapa del proceso de
produccion descrito anteriormente. 11) Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las
oficinas que no cuenten con coordinador) una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha
de radicacion del tumo de documento, documento misional intervenida, 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 dccumento en archivo temporal, fecha de calificacion por parte
de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea de produccién, calificacion
entregada, consecutivo de reparto, numero de relacion, fecha de entrega del documento armado a
los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilia,
unidad de conservacion, descripcion de la ubicacidn. 12) Diligenciamiento del Anexo numero No. 2,
novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnoldgica entregada

SNR para desempedar sus funciones. 13) Entrega de los formatos Gnicos de inventario
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documental FUID en formate PDF, los cuales deben estar firmados por el responsable del archivo en

la ORIP y el contratista y Excel segiin procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General

de Archivo. 14) Adelantar los procesos de organizacion y digitalizacién documental, segun directrices

de la SNR, para aquella documentacién que por diferentes circunstancias no se logré organizar ni

digitalizar en vigencias anteriores. 15) Dar cumplimiento a la Ley General de Archivas No. 594 de

2000. 16) Prestar en forma personal el servicio, por lo que no podra subcantratar la labor contratada,

dadas las condiciones y caracterlsticas de las-actividades, se requiere que su ejecucion se realice

durante la jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los

horarios de atencion al publico definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto

estos se inician quince minutos antes de la apertura de la venlanilla, hasta el dltimo documento

' radicado. 17) Mantener actualizadas las imagenes de los turnos de radicacion que hayan surtido el
tramite durante el tiempo de inoperatividad por caida del Sistema de Gestién Documental - SGD. 18)
f Toda vez que los temas relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de
linea de produccién y manejo de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad,

. seguridad y concentracion, el contratista debera abstenerse de usar dentro del desarrollo del procese

el uso de elementos y dispositivos electronicos, asi como los de telefonia celuler. 19) Mantener

actualizado el archivo fisico y control de los préstamos realizados en el SGD. 20) Colaborar en la

ejecucién de actividades relacionadas con la clasificacidn, organizacion, sistematizacion,

digitalizacién y traslados de los archivos de la Oficina de Regislro y de Instrumentos Publicos,

diferentes a los manejados en la Linea de Produccion, cuando esta Uitima se encuentre al diaensu

ejecuclén. 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 lo establecido y que le sean

solicitados por la supervision del contrato. 23) Suministrar mensualmente los respectivos reportes

estadisticos que refiejen el cumplimiento del trabajo diario y hacer entrega al supervisor del contrato.

24) Responder por la administracién y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato.

25) Mantener plena reserva y confidencialidad de la informaclén que reciba para el cumplimiento del

contrato. 26) Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacidn, las normas que lo

modifiquen y demas normatividad vigente que rige la materia. 27) Las dem4s que el supervisor del

contrato considere pertinentes, conforme a la naluraleza del contrato. PARAGRAFO PRIMERO: EL

CONTRATISTA debera entregar y cargar en la Plataforma Transaccional del SECOP Il para

conocimiento del Supervisor del contrato los siguientes informes: A). Informes mensuales que den

cuenta sobre el cumplimiento mensual de sus ohligaciones, la meta semanal propuesta y el estado

de ejecucidn del objeto contractual cuando a ello hubiere lugar. B). Informe final a la terminacion del

. contrato que consolide todas las actividades y resuftados obtenidos durante la ejecucion del contrato,

' sefialando aquellos aspeclos que considere relevantes y formulando recomendaciones para
garantizar el buen funcionamiento de la Entidad. PARAGRAFO SEGUNDOQ: EL CONTRATISTA y

; SUPERVISOR del contrato, estan obligados: el primero, a subir a la Platafarma Transaccional del
SECOP i, todos los documentos que hacen parte integral de la etapa contractual, y el segundo a

verificar que todos estos documentos estén en regla, con las exigencias establecidas en la

contratacion publica, so pena de las sanciones que haya lugar para las partes.- PARAGRAFO

TERCERQ: Cuando al CONTRATISTA se le han reconocido y pagado vidticos, debera legalizarlos

dentro del mismo mes de su reconocimiento. De no hacero, la cuenta de cabro del mes

correspondiente no sera lramitada hasta tanto EL CONTRATISTA acredite la legalizacion pendiente.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N ° 1182 DEL 19 DE DICIEMBRE DE 2019

Superintendencia de Notariado y Registro
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ORJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios|
como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para el apoyo al desarrallo de
las aclividades establecidas en el procedimiento para las lineas de;
produccién bajo los lineamientos del programa de gestion
documental de la SNR. Para [a recepcién, alistamiento,
organizacion, digitalizacion, tipificacién, control de calidad Y
disposicion en unidades de conservacion de los documentos
imisionales en oficinas de registro de instrumentos publicos. Bogota

Sur
PLAZO INICIAL Hasta el treinta y uno (31) de marzo de 2020
FECHA DE INICIO diecinueve (19) de diciembre de 2019

FECHA DE TERMINACION- [Treinta y uno (31) de marzo de 2020
VALQOR DEL CONTRATO |$ 6.654.783,00

OBLIGACIONES

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones: 1)
Desempedarse en los roles de alistamiento, digitalizacién, calidad, custodia, segunda digitalizacion,
ammado y disposicion fisica de documentos, segun lo definido en el anexo técnico de la Circular No.
808 de 2012. 2) Recibir los turnos de documentos producidos en las ventanillas de registro en orden
de radicacién o consecutivo y llevarlos para ser procesados en la linea de produccion. Responder
por los documentos fisicos que se le entregan y par su custodia. 3) Dentro del rol de alistamiento
debe organizar 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,
catasird e interesados, con el respectivo sello y firma de notario), dejar las anotaciones de lo
encontrado en los documentos (incampletos, rotas, fotocopias, elc.), para que posteriormente se
puedar ingresar en el sistema de gestion documental (SGD-IRIS); ingresar cada turno en una carpeta
mientras se termina el procesc de la linea de produccion; retirar el material abrasivo de los
documentos; ordenar los documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes de documentos
al digitalizador. 4) Dentro dei rol de digitalizacién se debe verificar el turno del documento fisico,
contra el turno que aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurdndose que coincidan;
digitalizar la totalidad de los documentos que ingresan a diaric en la ORIP, sin afectar el pracesc
normal de confrontacion y reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar el documento en
el orden de recepcién; revisar la malia 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 documente queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la
configuracién del escaner debe prevalecer: resolucién 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex),
tamano del papel oficio (8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizer que las imagenes
digitalizadas queden grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar que el turno digitalizado
desaparezca de la malla; informar al coordinador de [a linea de produccion fos turnos de documentes
faltantes entregar los paquetes de documentos a la persona que realiza calidad. 5) Dentro del rol de
calidad debe eliminar efectivamente las hojas que salen en blanco; registrar las observaciones y
numero de folios colocados en la etapa de alistamiento en el campo de comentarios (Actual)
dispuesto programa de gestién documental para tal fin; asegurar la calidad de las imagenas
digitalizadas; Verificar que eé&%g'{pr&g'%e%a'c‘aa ges gérgiggigﬁeggqrgl turno de documento digitalizado y
Cédigo: Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
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los datos basicos cargados por los aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar; tipificar asociando el
tipo documental a cada imagen; verificar cada una de fas imagines contra el documento fisico
garantizando que estén 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 linea de
produccién del reproceso; verificar al final del dia que la malla quede vacia de turnos de documentos
radicados en el dia. 6) Dentro del rol de custodia se debe organizar el documento después de realizar
la digitalizacion y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por ia ventanilla de registro; ordenar
por orden de turno los documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico dispuesto por
la ORIP para este fin, mientras dura el tramite interno para el armado y entrega al pablico de acuerdo
con instructivo. 7) En el rol de segunda digitalizacian y armado se debe digitalizar el formulario de
calificacion, nota devolutiva, correccion y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archiva temporal
la documentacién asociada al turno de documento relacionado en el formulario de calificacion o nota
devolutiva, anexarlo al paquete y entregar fa copia del usuario con destino a la ventanilla y la otra
copia para el proceso de ubicacidn fisica de los documentos segln Instructivo; en el caso de que
exista una nueva entrada del documento, se realiza la primera digitalizacion y se asocia el documentc
relacionado en el sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacion o nota devolutiva, si el
documento esta en el archivo temporal en Ia linea de produccidn se integra fisicamente para su
posterior ubicacién fisica, en caso que se haya entregado a la ORIP se solicita el documento inicial
para que la documentacién quede integrada. 8) En caso de reproceso el cual se da en el evento que
los funcionarios de la ORIP consideran que las imagenes digitalizadas no son las correclas, que
faltan imagenes o que no son legibles, se debe surtir el proceso segun instructivo. 9) En el rol de
disposicion fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo. 10) Elaborar el informe mensual
que debe contener las cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de
produccién descrito anteriormente. 11) Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las
oficinas que no cuenten con coordinadar) una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha
de radicacién del tumo de documento, documento misional intervenida, numero de tumo, numero de
folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de la persona que alista el documento, nombre
de la persona que digitaliza el documento, nombre de la persona que realiza la calidad al documento,
fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo temporal, fecha de calificacién por parte
de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea de produccién, calificacion
entregada, consecutivo de reparto, numero de relacion, fecha de entrega del documento armado a
los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla,
unidad de conservacion, descripcion de la ubicacién. 12) Diligenclamiento del Anexo nimere No. 2,
novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de |a infraestructura tecnolégica entregada
por la SNR para desempefiar sus funciones. 13) Entrega de los formatos Unicos de inventario
documental FUID en formato PDF, los cuales deben estar firmados par 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 organizacion y digitalizacion documental, segun directrices
de la SNR, para aquella documentacién que par diferentes circunstancias no se logré organizar ni
digitalizar en vigencias anteriores. 15) Dar cumplimientc a la Ley General de Archivos No. 534 de
2000. 16) Prestar en forma personal el servicio, por lo que no podra subcontratar la tabor contratada,
dadas las condiciones y caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecucién se realice
durante |a jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los
horarios de atencioén 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 turnas de radicacién que hayan surtido el
tramite durante el tiempo de inoperatividad por caida del Sistema de Gestion Dacumental - SGD. 18)
Toda vez que los temas relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de

Ilnea de produccién y manejo de documentos), requiere un nivel importante d iali
o S't?parimendencla de 6larlgdo y Registro P B DB dandiaikiac,
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seguridad y concentracian, el contratista debera abstenerse de usar dentro del desamollo del proceso
el uso de elementos y dispositivos electronicos, asi como los de telefonia celular. 19) Mantener
actualizado el archivo fisico y control de los préstamos realizados en el SGD. 20) Colaborar en la
gjecucion de actividades relacionadas con la clasificacién, organizacién, sistematizacion,
digitalizacion y traslados de los archivos de la Oficina de Registro y de Instrumentos Publicos,
diferentes a los manejados en la Linea de Praduccion, cuando esta Ultima se encuentre al dia en su
ejecucién. 21) Cumplir con 1os niveles de servicio y calidad que se establezca para el seguimiento
en la ejecucién del contrato.22) Elaborar y presentar los informes segln lo establecido y que le sean
solicitados por |a supervision del contrato. 23) Suministrar mensualmente los respectivos reportes
estadisticos que reflejen el cumplimiento del trabajo diario y hacer enlrega al supervisor del contrato.
24) Responder por la administracién y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato.
25) Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacién que reciba para el cumplimiento del
contrato. 26) Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacién, las normas que lo
modifiquen y demas normatividad vigente que rige la materia. 27) Las demas 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 |l 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 conlractual cuando a ello hubiere lugar. B). Informe final a la terminacién del
contrato que consolide todas las actividades y resultados obtenidos durante la ejecucion del contrato,
sefialando aquellos aspectos que considere relevantes y formulando recomendaciones para
garantizar el buen funcionamiento de la Entidad. PARAGRAFO SEGUNDO: EL. CONTRATISTA y
SUPERVISOR del contrato, estan obligados: el primero, a subir a la Plataforma Transaccional del
SECORP |l, todos los documentos que hacen parte integral de |a etapa contractual, y el segundo a
verificar que todos estos documentos estén en regla, con las exigencias establecidas en e
contratacion 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 legalizarlos
dentro del mismo mes de su reconocimiento. De no hacerip, la cuenta de cobro del mes
correspondiente no seré tramitada hasta tanto EL CONTRATISTA acredite la legalizacion pendiente

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N ° 568 DEL 13 DE MAYQ DE 2020

OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios|
como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para el apoyo al desarrollo de
las actividades eslablecidas en el procedimienta para las lineas de
produccion bajo los lineamientos del programa de gestion
documental de la SNR. Para la recepcién, alistamiento,
organizacién, digitalizacion, tipificacién, control de calidad
disposicion en unidades de conservacion de los documentos
misionales en oficinas de registro de instrumentos publicos. Bogota

Sur
PLAZO INICIAL Hasta el quince (15) de diciembre de 2020
FECHA DE INICIO trece (13) de mayo de 2020

FECHA DE TERMINACION [quince (15) de diciembre de 2020

Superintendencia de Notariado y Registro
Codigo: Calle 28 No. 13 - 49 int. 201
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[VALOR DEL CONTRATO _ [$ 14.274.600,00 |

OBLIGACIONES

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones: 1)
Desempenarse en los roles de alistamiento, digitalizacién, calidad, custodia, segunda digitalizacion,
armado y disposicion fisica de documeantos, segun lo definido en el anexo técnico de la Circular No.
808 de 2012, 2) Recibir los turnos de documentos producidos en las ventanillas de registro en orden
de radicacion o consecutivo Yy llevarlos para ser procesados en la linea de produccion. Responder
por los documentos fisicos que se le entregan y por su custodia. 3) Dentro del rol de alistamiento
debe organizar los documentos de acuerdo al principio de prioridad o rango, la ordenacion se
encuentra definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de registro, copia numerada
de la escritura u cficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las copias para la oficina de registro,
catastré e interesados, con el respectivo sello y firma de notario), dejar las anotaciones de Io
encontrado en los documentos (incompletos, rotos, fotocopias, efc.), para que posleriormente se
puedan ingresar en el sistema de gestién documental (SGD-IRIS); ingresar cada turno en una carpeta
mientras se termina el proceso de la linea de produccion; retirar el material abrasivo de los
documentas; ordenar los documentas de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes de documentos
al digitalizador. 4) Dentro del rol de digitalizacion se debe verificar el turno del documento fisico,
contra el turno que aparece en pantalia del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan;
digitalizar ia totalidad de los documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso
normal de confrontacion y reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar el documento en
el orden de recepcion; revisar la malla de tumos con el fin de verificar y controlar si hay turnos
represados, y hacer ef seguimiento para no afectar el proceso de registro en la Oficina; verificar que
todas las hojas del documento queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en |a
configuracion del escaner debe prevalecer: resolucion 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex),
tamario 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 tumo digitalizado
desaparezca de la malla; Informar al coordinador de la linea de produccién los turnos de documentos
faltantes entregar los paquetes de documentos a la persona que realiza calidad. 5) Dentro del rol de
calidad debe eliminar efectivamente las hojas que salen en blanco; registrar las observaciones y
numero de folios colocados en la elapa de alistamiento en el campo de comentarios (Actual)
dispuesto programa de gestion documental para tal fin; asegurar la calidad de las imagenes
digitalizadas; Verificar que el recibo de caja fisico coincida, con el turno de documento digitalizado y
los datos béasicos cargados por |os aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar; tipificar asociando el
tipo documental a cada imagen; verificar cada una de las imagines contra el documento fisico
garantizando que estén completas y bien digitalizadas; grabar el documento al 100%:; ubicar el
documento fisico en el lugar definido para el armado; informar al coordinador de la linea de
produccién del reproceso; verificar al final del dia que la malla quede vacia de tumos de documentos
radicados =n el dia. 8) Dentro del rol de custodia se debe arganizar el documento después de realizar
la digitalizacién y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro; ordenar
por arden de turno los documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico dispuesto por
la ORIP para este fin, mientras dura el trémile interno para el armado y entrega al publico de acuerdo
con instructivo. 7) En el rol de segunda digitalizacién y armado se debe digitalizar el formularic de
calificacion, nota devolutiva, correccién y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temgoral
la documenlacion asociada al tumo de documento relacionado en el formulario de calificaciéon o nota
devolutiva, anexarlo al paquete y entregar la copia del usuario con deslino a la ventanilla y la otra
copia para el proceso de ubicacién fisica de los documentos segun instructivo; en el caso de que
Superintendencia de Notariado y Registro
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exista una nueva entrada del documento, se realiza la primera digitalizacién y se asocia et documento
relacionado en el sistama (SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacién o nota devolutiva, si el
documento esta en el archivo temporal en la linea de produccién se integra fisicamente para su
posterior ubicacion flsica, en caso que se haya entregado a la ORIP se solicita el documento inicial
para que la documentacion quede integrada. 8) En caso de reproceso el cual se da en el evento que
los funcionarios de la ORIP consideran que las imagenes digitalizadas no son las correctas, que
faltan imagenes o que no son legibles, se debe surtir el proceso segun instructivo. 8) En el rol de
disposicién 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
oficinas que no cuenten ¢on coordinador) una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha
de radicacién del turno de documento, documento misional intervenido, numero de turno, numero de
folios recibidas, 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 documentg,
fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo temporal, fecha de calificacion por parte
de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea de produccién, calificacion
entregada, consecutivo de reparto, numero de relacién, fecha de entrega del documento armado a
los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla,
unidad de conservacion, descripcion de la ubicacion, 12) Diligenciamiento del Anexo nimero No. 2,
novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnologica entregada
por la SNR para desempefiar sus funciones. 13) Entrega de los formatos Unicos de inventario
documental FUID en formato POF, [os cuales deben estar firmados por el responsable del archivo en
la ORIP y el canlratista y Excel segun procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General
de Archivo. 14) Adelantar los procesos de arganizacion y digitalizacion documental, segun directrices
de la SNR, para aquella documentacion que por diferentes circunstancias no se logré organizar ni
digitalizar en vigencias anteriores. 15) Dar cumplimiento a la 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 condiciones y caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecucion se realice
durante |a jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los
horarios de atencion al publico definidos por fa Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto
eslos 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
tramite durante el tiempo de inoperatividad por caida 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 produccion y manejo de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad,
seguridad y concentracion, el contratista deberd abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso
el uso de elementos y dispositivos electrénicos, asi como los de telefonia celular. 19) Mantener
actualizado el archivo fisico y contral de los préstamos realizados en el SGD. 20) Colaborar en la
ejecucién de actividades relacionadas con la clasificacion, organizacion, sistematizacion,
digitalizacién y traslados de los archivos de la Oficina de Registro y de Instrumentos Publicos,
diferentes a los manejados en la Linea de Produccion, cuando esta ultima se encuentre al dia en su
ejecucién. 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 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 administracion y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato.
25) Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacion que reciba para el cumplimiento del
contrato. 26) Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacién, las normas que lo

ifi n ativi vigente que rige la materia. 27) Las demas que el supervisor cel
BTNy HEmEas o Sdggr?nla?‘SEncigde Nc%rlado y Registro )

Codigo: Calla 26 No. 13- 49 Int. 201
—GD~-FR— PBX 57 + (1) 3282121

GDE_ GP~FR-9% V.03 Bogota D.C., - Colombia

28-01-2019 hitg e ae

correspondencla@supernotariado.gov.co



mailto:corre6pondencla@8upernotariado.gov.co

Q-"?um“ lofepirbteo
A = i

SUPERINTENDENCIA

DENOTARIAGO

& REGISTRO
padale

contrato considere pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato. PARAGRAFO PRIMERO: EL

CONTRATISTA deberé entregar y cargar en la Plataforma Transaccional del SECOP Il para

conacimiento del Supervisor del contrato los siguientes informes: A). Informes mensuales que den

cuenta sobre el cumplimienta mensual de sus obligaciones, la meta semanal propuesta y el estado

de ejecucion del objeto contractual cuando a ello hubiere lugar. B). Informe final a la terminacién del

contrato que consolide todas las actividades y resultados obtenidos durante la ejecucion del contralo,

sefalando aquellos aspectos que considere relevantes y formulando recomendaciones para

garantizar el buen funcionamiento de la Entidad. PARAGRAFQ SEGUNDO: EL CONTRATISTA y

. SUPERVISOR del contrato, estan obligados: el primero, a subir a Ia Plataforma Transaccional del
1 SECOP |l, todos los documenios que hacen parte integral de la etapa contractual, y el segunda a
verificar que todos estos documentos estén en regla, con las exigencias establecidas en la

contratacién pablica, so pena de las sanciones que haya lugar para las partes.- PARAGRAFO

TERCERQ: Cuando al CONTRATISTA se le han reconocido y pagado viaticos, debera legalizarios

dentro del mismo mes de su reconacimiento. De no hacerle, la cuenta de cobro del mes

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

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

=z

-

LEONEL EDGARDO RIVEROS DIAZ
Director de Contratacidn (E)

Proyectd: Marfeny Basrera - Direccion de Contratacion

Superintendencia de Notariade y Registro
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EL DIRECTOR (E) DE CONTRATACION DE LA
SUPERINTENDENCIA

DE NOTARIADO Y REGISTRO

CERTIFICA QUE:

Revisados los archivos que raposan en la Direccion de Contratacién, se ha verificado que el (la) Seiior (a)
CINDY YURANY GARZON VARGAS, identificado(a) con la Cédula de Ciudadania No. 1.030.559.586,
suscribid con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit 899,999,007-0 el siguiente
contrato:

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

OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios de
apoyo a la gestién como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para el apoyo al
desarrollo de las actividades establecidas en el procedimiento para las
lineas de produccién bajo los lineamientos del programa de gestion
documental de la SNR. Para |a recepcitn, alistamiento, organizacion,
digitalizacién, tipificacién, control de calidad y disposicién en unidades de
conservacion de los documentos misionales en la ORIO BOGOTA - SUR.

PLAZO INICIAL . Cuatro (04) meses siete (07) dias
FECHA DE INICIO \Veinticuatro (24) de diciembre de 2020
FECHA DE TERMINACION  [Treinta (30) de abril de 2021
VALOR DEL CONTRATO $ 8.461.880,00

OBLIGACIONES

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones especificas: 1.
Desempefiar funciones en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacion,
armado y disposicion fisica de documentos, segun lo definido en el anexo técnico de la Circular No. 808 de
2012. 2. Recibir los lumos de documentos producidos en |as ventanillas de registro en orden de radicacién o
consecutivo y llevarios para ser procesados en la linea de produccion. Responder por los documentos flsicos
que se le entregan y por su custodia. 3. Organizar dentro del rol de alistamiento los documentos de acuerdo al
principio de prioridad o range, la ordenacién se encuentra definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o
impuesto de registro, copia numerada de la escritura u oficio, anexas, ultima hoia de las firmas de las copias
para la oficina de registro, catastro e interesados, con el respectivo sello y fima de notario), dejar las
anotaciones de lo encontrado en los documentos (incompletos, rotos, fotocopias, etc.), para que posteriormente
se puedan ingresar en el sislema de gestién documental (SGD-IRIS); ingresar cada turno en una carpeta
mientras se temmina el proceso de la linea de produccidn; retirar el material abrasivo de los documentos; ordenar
los documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes de documentos al digitalizador. 4. Verificar
dentro del rol de digitalizacion el turno del documento fisico, contra el turno que aparece en pantalla del sistema
(SGD-IRIS), aseguréndose que coincidan; digitalizar & totalidad de los documentos que ingresan a diario en la
ORIP, sin afectar el proceso normal de confrontacian y reparto de documentos en el proceso misional; digitaiizar
el documento en el orden de recepcion; revisar la malla de turnos can 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 debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la configuracion del
escaner debe prevalecer; resolucion 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), lamafio 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 %t{‘% g!i;‘%g}'% gi\g(l?ggwgtgle:gggragfsgg la malla; informar al coordinador de |a
Calle 28 No, 13 - 48 Int. 201
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linea de produccién los turncs de documentes faltantes entregar los paquetes de documentos a la persona que
realiza calidad. 5. Eliminar dentro de! rol de calidad efectivamente las hojas que salen en blanco; registrar las
observaciones y numero de folios colocados en la etapa de alistamiento en el campo de comentarios (Actual)
dispuesto programa de gestién documental para tal fin; asegurar la calidad de las imagenes digitalizadas;
Verificar que el recibo de caja fisico coincida, con el turno de documento digitalizado y los datos bésicos
cargados por los aplicativos Folio Magnélico o SIR; indexar, tipificar asociando el tipo documental a cada
imagen; verificar cada ura de las imagines contra el documento fisica garantizando que estén completas y bien
digitalizadas; grabar e! documento al 100%; ubicar el documenta fisico en el lugar definido para el armado;
informar al coordinador de la linea de produccién del reproceso; verificar al final del dia que la malla quede
vacia de turnos de docymentos radicados en el dia. 6. Organizar dentro del rol de custodia el documento
después de realizar la digitalizacidn y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro,
ordanar por orden de turnc los documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico dispuesto por la
ORIP para este fin, mientras dura el tramite interno para el armado y entrega al publico de acuerdo con
instructivo. 7. Digitalizar en el rol de segunda digitalizacion y ammado el formulario de calificacion, nota
devolutiva, correccion y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal la documentacién
asociada al turno de documento relacionado en el formulario de calificacién o nola devolutiva, anexarlo al
paquete y entregar la copia del usuario con destino a |a ventanilla y la otra copia para el proceso de ubicacion
fisica de los documentos segtn instructivo; en el caso de que exista una nueva entrada del documento, se
realiza la primera digitalizacién y se asocia el documento relacionado en el sistema (SGD-RIS), se espera el
formulario de calificacion o nota devolutiva, si el documento estd en el archivo temporal en la linea de
produccion se integra fisicamente para su posterior ubicacion fisica, en caso que se haya entregado a [a ORIP
se solicita el documento inicial para que la documentacion quede integrada. 8. Surtir el proceso segun
instructivo en caso de reproceso el cual se da en el evente que los funcionarios de 1a ORIP consideran que las
imégenes digitalizadas no son las comectas, que faltan imégenes o que no son legibles. 9. Aplicar el instructivo
en el rol de disposicion fisica de los documentos. 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 cficinas que no cuenten con
coordinador) CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE una base de datos que
cantenga los siguientes datos: fecha de radicacién 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, nombre de la persona gue realiza la calidad al
documento, fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo temporal, fecha de calificacion por parte
de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a |a linea de produccién, calficacién entregada,
consecutivo de reparto, numero de relacién, fecha de entrega del documento armado a les funcionarios de la
ORIP, nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion, descripcién
de la ubicacion. 12. Diligenciar adecuadamente o Anexo nimero No. 2, novedades presentadas en los
sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnologica entregada por la SNR para desempefiar sus funciones.
13. Entregar los formatos Unicos de inventaric documental FUID en formalo PDF, los cuales deben estar
fimados por el responsable dei 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 organizacion y digitalizacion
documental, segln directrices de la SNR, para aquella documentacion que por diferentes circunstancias no se
logré organizar ni digitalizar en vigencias anteriores. 15. Dar cumplimiento a !a Ley General de Archivos No.
594 de 2000. 16. Prestar en’forma perscnal el servicio, por lo que no podra subcontratar la labor contratada,
dadas las condiciones y caracteristicas de |as aclividades, se requiere que su ejecucion se realice durante la
jornada ordinaria de trabajo, sujate en todo caso a las necesidades del servicio y a los hararios 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 dltimo documento radicade. 17. Mantener actualizadas las
imagenes de los turnos de radicacién que hayan surtido el trAmite durante el tiempo de inaperatividad por caida
del Sistema de Gestién Documantal - SGD. Toda vez que los temas relacionados con la actividad a desarrollar
por el contratigta (procaso de linea de produccién y manejo de documentos), requiere un nivel importante de
confidenclalidad, seguridad y concentracién, el contratista deberd abstenerse de usar dentra del desarrollo del
proceso el uso de elementos y disposilives electrénicas, asi como los de telefonia celular. 18. Mantener
actualizado el archivo fisico y contral de los préstamos realizados en el SGD. 19. Colaborar en la ejecucion de
actividades relacionadas con Iguclasjﬁ&anca'én or awgg%igg,os‘,{iﬂema izacion, digitalizacion y traslados de los
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archivos de la Oficina de Registro y de Instrumentos Publicos, diferentes a los manejados en la Linea de
Produccion, cuando esta Ultima se encuentre al dia en su gjecucion. 20. Cumplir con los niveles de servicio y
calidad que se establezca para el seguimiento en la ejecucién del contrato. 21, Elaborar y presentar los informes
segun lo establecido y que le sean solicitados por |a supervision del contrato. 22. Suministrar mensuaimente
los respectivos reportas estadisticos que refisjen el cumplimiento del trabajo diario y hacer entrega al supervisor
del contrato. 23. Responder por la administracion y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del
contrato. 24. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacion que reciba para el cumplimiento del
contrato. 25. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacidn, las normas que lo modifiquen y
demas normatividad vigente que rige la materia, 26. Las demas 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 [i para conocimiento del Supervisor del conlrato
los siguisntes informes: A). Informes mensuales que den cuenta scbre el cumplimiento mensual de sus
obligaciones, la meta semanal propuesta y el estado de ejecucién del objeto contractual -. B). Informe final a la
terminacion del conlrato que consolide todas las actividades y resultados obtenidos durante la gjecucion del
contratc, sefalando aquellos aspectos que considere relevantes y formulando recomendaciones para
garantizar el buen funcionamiento de la Entidad. PARAGRAFQ SEGUNDOQ: EL CONTRATISTA vy
SUPERVISOR del contrato, estan obligados: el primero, a subir a la Plataforma Transaccional del SECOP i,
todos los documentos que hacen parte integral de |a etapa contractual, y el segundo a verificar qua todos estos
documentos estén en regla, con las exigencias establecidas en la contratacién publica, so pena de las
sanciones que haya lugar para las partes.- PARAGRAFO TERCERO: Cuando al CONTRATISTA se e 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 serd tramitada hasta tante EL CONTRATISTA acredite la
legalizacién pendiente

La presente certificacidn se expide a solicitud del interesado en Bogota D.C., veintitrés (23) de febrero de 2021.

Proynctd: Mareny Barrers - Direccién de Contratacion
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LA DIRECTORA DE CONTRATACION DE LA
SUPERINTENDENCIA

- DE NOTARIADO Y REGISTRO

CERTIFICA QUE:

Revisados los archivos que reposan en la Direccién de Contratacion, se ha verificado que el (1a)
Sefor(a) CINDY YURANY GARZON VARGAS, identificado(a) con la Cédula de Ciudadania N.
1.030.559.588, suscribi6 con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit

899.999.007-0 el siguiente contrato:

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

OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios
como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para prestar el apoyo a la
gestion en el desarrollo de las actividades establecidas en ell
procedimiento de las lineas de produccion bajo l0s lineamienlos
de! programa de gestion documental de la SNR. Para Ia recepcion,
alistamiento, organizacién, digitalizacion, tipificacion, control de
\calidad y disposicion en unidades de conservacién de los
| documentes misionales en oficinas(...)

PLAZO INICIAL Dos (02) meses doce (12) dias
FECHA DE INICIO Diecinueve (19) de mayo de 2021
FECHA DE TERMINACION [Treinta (30) de junio de 2021
VALOR DEL CONTRATO  $ 5.961.000,00 '

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes
obligaciones: 1. Desempenar las actividades de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia
y disposicién fisica de documentos, segun lo definido en el anexo técnico de la Circular No.
808 de 2012. 2. Recibir los documentes que ingresan por ventanilla (documentos o
correcciones) en orden de radicacion. 3. Llevar planilla de control de los turnos que pasan al
proceso de linea de produccién, en orden de turno o radicacion; identificando las nuevas
entradas. 4. Retirar el material abrasivo de los documentos por turno, ordenar €l turno,
disponer los documentos del turno en carpeta independiente para el inicio de la etapa de
digitalizacion de acuerdo con el instructivo. 5. Digitalizar: primera digitalizacion: Tomar cada
una de las carpetas por turno de radicacion de menor a mayor € identificar los turnos de
' nueva entrada para referenciar el turno anterior en el SGD-IRIS. Segunda digitalizacion:
buscar el turno en el sistema (SGD-IRIS) digitalizar el (Formularios de calificacién o
fgrmulario de correccién g nota devolutiva o mayor valor) verificando que todas las paginas
estén digitalizadas se graba al 100%. Segun instructivo. 6. Realizar la etapa de calidad:
* verificar y confrontar que las imagenes correspondan a la misma cantidad de paginas del

o Superintendencia de Notariado y Registro
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observaciones y numero de folios en el campo de comentarios (Actual); asegurar la calidad
de las imagenes digitalizadas o retornar a digitalizacion. 7. Realizar la indexacion: Asociar
un tipo documental a cada imagen; grabar el documento al 100%. 8. Verificar y garantizar
que al final del dia la malla quede vacla de turnos de documentos o correcciones radicados
en el dia. 9. Mantener organizado el archivo temporal en orden de turno los documentos
clasificando los turnos devueltos y los de mayor valor, mientras dura el tramite interno,
diligenciar al formato de préstamos y consultas. 10. Disposicion y armado del tramite
registral: Una vez realizada |la segunda digitalizacion se ubica el documento generado por la
ORIP como respuesta a la solicitud: formulario de calificacién, nota devolutiva, formulario de
correccién y/o mayor valor, este documento se anexa al turno clasificando los turnos de
documentos identificados como: devueltos y mayor valor ubicandolos en el drea dispuesta
que permita su identificacion. Para los documentos calificados o corregido; se procede a
ubicar y retirar del archivo temporal la documentacién y separa la copia con destino a registro
y la del usuario, se anexa el formularic de calificaciéon o formulario de correccién a cada
paquete se entrega a ventanilla el identificado para el usuario; el paquete con destino a
registro se ubica en el archivo en el area fisica definida para armado e inventario. 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 radicacion del turno de documento, numero de documento, niumero de turno,
numero de folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de |la persona que alista el
documento, nombre de la persana 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 correccion o
mayor valor a la linea de produccion, numero de relacion, fecha de entrega del documento
armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos para entrega
en ventanilla, unidad de conservacion, descripcion de la ubicacién. 12.: Diligenciar
adecuadamente el Anexo niumero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y
estado de la infraestructura tecnolégica entregada por la SNR para desempefar sus
funciones. 13. Diligenciar el formato Gnico de inventario documental FUID en formato Excel
e imprimirio en pdf. Debe estar firmados por el responsable del archivo en la ORIP y el
contratista, dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo. (entrega del archivo en
Excel y pdf). 14. Prestar en forma personal el servicio, por lo que no podra subcontratar la
labor contratada, dadas las condiciones y caracteristicas de las actividades, se requiere que
Su ejecucién se realice durante la jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las
necesidades del servicio y a los horarios de atencién 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 (ltimo documento radicado. 15. Mantener
actualizadas las imagenes de |os turnos de radicacion que hayan surtido el tramite durante
-el tiempa de inoperatividad por calda del Sistema de Gestion Documental - SGD. Toda vez
que los temas relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de linea
de produccién y manejo de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad,
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seguridad y concentracion, el contratista deberé abstenerse de usar dentro del desarrollo del
. proceso el uso de elementos y dispositivos electrénicos, asi como los de telefonia celular.
16. Responder por la administracién y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del
Contrato. 17. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacién que reciba para
el cumplimiento del contrato, 18. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la
Nacion, las normas que lo madifiquen y demas normatividad vigente que rige la materia, 1.
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 I, todos los
documentos que hacen parte integral de la etapa contractual, y el segundo a verificar que
todos estos documentos estén en regla, con las exigencias establecidas en la contratacion
plblica, so pena de las sanciones que haya lugar para las partes.- PARAGRAFO
SEGUNDO: Cuando al CONTRATISTA se le han reconocido y pagado viéticos, debera
legalizarlos dentro del mismo mes de su reconocimiento. De no hacerlo, la cuenta de cobro
del mes correspondiente no serd tramitada hasta tanto EL CONTRATISTA acredite la
legalizacién pendiente.

La presente certificacién se expide a solicitud del interesado en Bogota D.C., dieciséis (19) de agosto
de 2021.

camitRLuclaMonTeslBALESTAS
Directora de Contratacion’

Prayecid: Mareny Barrara - Dirncclén de Contratacién

Superintendencia de Notariado y Registro
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‘ LA DIRECTORA DE CONTRATACION DE LA
|

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO Y REGISTRO

CERTIFICA QUE:

| Revisados los archivos que reposan en la Direccion de Contratacion, se ha verificado que el (la) Se‘nor(a)

| CINDY YURANY GARZON VARGAS, identificado(a) con la Cédula de Ciudadania N

i 1.030.559.586, suscribid con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRQO, con Nit
899.999.007-0 el siguienle cenlralo:

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

OBJETO Prestar con plena autonomia tecnica y adminisirativa sus Servicios d
poyo a la gestion como TECNICOADMINISTRATIVO TIPO B para
esarrollar las aclividades de control, seguimiento y apoyo a las lineas de

Produccic’m bajo los lineamientos del programa de gestion documental de
la SNR en las oficinas de registro de insirumentos publicos.

PLAZO INICIAL . 00;62) vrﬂnreses once (11) dias :
'FECHA DE INICIO Veinte (20) de agosto de 2021 ‘
[FECHA DE TERMINACION  [Treinta (30) de oclubre de 2021 ’
| VALOR DEL CONTRATO $ 6.265.000,00

OBLIGACIONES ESPECIFICA

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones: 1. Realizar
garartizar que a los turnos de documentos ingresados a la ORIP diariamente sean proccesados en su lotalidad
hasla la disposicion fisica de los mismas. 2. Ejecutar la validacion de requisitos y de cendiciones fisicas del
papel de sequridad de acuerdo con lo establecido en el manual de validacion de especificaciones técnicas de
seguridad de hojas notariales y las directrices que para el tema defina la SNR. 3. Reportar las novedades
generadas por el recurso humano dispuesto en la linea de produccion. consistente en fechas de inicio y
finalizacion de los contratos; suspensiones de contrato por incapacidades, licencias o ausencias e
incumplimientos en el desarrollo de las actividades del objeto del contralo, este reporte se debe realizar y remitir
de forma quincenal al Registrador de la ORIP a la Direccion técnica de Registro y novedades de trabajo para
reportar a la ARL correspondiente 4. Reportar las novedades técnicas vy tecnologicas que afecten el desarrollo
de las actividades de la linea de produccion en el momenlo de su ocurrencia a la supervision del centralo,
informando a su vez sobre el estado de los equipos, caidas intempestivas del sistema (SGD-IRIS), a la
Direccion técnica de Registro y la OT1 5. Coordinar el desemperio de la linea de produccion, para los roles de
alistamiento. digilalizacion, calidad, cuslodia, segunda digitalizacion, armade y disposicion fisica en las
unidades de conservacion (FUID). 7. Recibir y responder por la custodia de los documentos entregados por las
ventanillas. identificar las nuevas entradas, disponerlos en orden de numerc de radicacion para iniciar el
proceso en la linea de produccion. 9. Venficar y garantizar que se procesen todos los documenlos que ingresan
a diario en la ORIP. 10. Custodiar y verificar la organizacion de los documentos, ubicarlos en orden de turno
en el area asignada para su custodia, mientras dura el tramite interno. 11. Recibir los formularios de calificacion,
nota devolutiva, correccidn y/a mayar valor. para que se digitalicen. 12 Verificar al final de |a jornada de trabajo
que la malla de digitalizacion y de calidad quede vacia de turnos radicados en el dia. 13. Recibir y Confrolar
los reprocesos solicitados por los funcionarios de la ORIP por imagenes mal digitalizadas, no son legible o
incompletas. 14. Llevar estadisticas de reprocesos. 15. Controlar la disposicién y armado de los turnos de
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documento. 16. Generar reporte mensual gue describa la cantidad de inconsistencias y reprocesos por
contratista, este debe contener la lecha de la ocurrencia, descripcion de la inconsistencia, nombre del
contratista, descripcion y lecha de la solucion. 17. Diligenciar a diario el formato Excel los sigquientes datos
fecha de radicacion del turno de documento, numero de lurna, numero del documento infervenido, numero de
folios recibidos, numero de folios alistados, nombre 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 turno de documento en archivo temporal, fecha de entrega del documento
calificado a la linea de produccion, fecha de enfrega del documento armado a los funcionarias de la ORIP,
nombre de quien recibe los docurmentos para entrega en ventanilla, numero de unidad de conservacion. 18
Prastar en forma persenal el servicio, por lo que no podra subcantratar la labor conlratada, dadas las
condiciones y caracterislicas de las aclividades, se requiere que su ejecucion se realice durante la jornada
ordinana de trabajo, sujela en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarias de atencion al publico
definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto eslos se inician quince minutos antes de
la apertura de la ventanilla. hasta el altimo documento radicado. 19. Mantener actualizadas las imagenes de
los turnos de radicacion que hayan surtido el tramite durante el tiempo de inoperatividad por caida del sistema
de Geslion Documental. 20, Apoyar en los procesos de organizacién y digitalizacion documental para la
documentacion que por diferentes circunstancias no fue intervenida ¢ proceda en vigencias anteriores, de
acuerdo con los procedimientos defindos 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
contratsta (proceso de linea de produccion y manejo de documentos), requiere un nivel imponante de
confidencialidad, sequridad y concentracion, el contratista debera abstenerse de usar dentro del desarrollo del
proceso el uso de elementos y dispositivos electronicos, asi como los de telefonia celular 23. Mantener
aclualizado el archivo fisico y control de los préstamos realizados en el SGD. 24. Cumplir con los niveles de
servicio y calidad que se establezca para el seguimiento en la ejecucion del contrato. 25. Suministrar
mensualmente los informes vy los respectivas reportes estadisticos que reflejen el cumplimiento del trabajo
diario y hacer enlrega al supervisor del contralo. 26. Responder por la adminisiracion y manejo de los bienes
entregado para la ejecucion del contrato. 27. Manlener plena reserva y confidencialidad de la informacion que
reciba para el cumglimiente del contrate. 28, Las demas que le sean asignadas par el supervisor, que tengan
relacion con el objeto contractual. PARAGRAFO PRIMERO: EL CONTRATISTA y SUPERVISOR del contralo,
estan obligados: el primero, a subir a la Platatorma Transaccional del SECOP I, todos los documentos que
hacen pare integral de |a etapa contractual, y el segundo a verificar que lodos estas documentos estén en
regla, con las exigencias establecidas en la contratacion pubhca, 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 lanto EL CONTRATISTA acredite la legalizacion pendiente.

La presente cerlificacién se expide a solicitud del interesado en Bogota D.C., veintinueve (29) de noviembre de

2021.
O T 7t
S
CAMILA LUCIA MONTES BALLESTAS

Directora de Contratacion

Proyecto. Marieny Barrera - Direccion de Coniratacion
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LA DIRECTORA DE CONTRATACION DE LA
SUPERINTENDENCIA

DE NOTARIADO Y REGISTRO |
CERTIFICA QUE:

Revisados los archivos que reposan en la Direccion de Contratacion, se ha verificado que el (la)
Sefior(a) CINDY YURANY GARZON VARGAS, identificado(a) con numero de cedula No.
1.030.559.586, suscribid con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit. 899.
999. 007-0 el siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOSN® 1563
DEL 10 DE NOVIEMBRE DE 2021

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

PLAZO INICIAL Ocho (08) meses y ocho (08) dias
FECHA DE INICIO Veintitrés (23) de Noviembre de 2021
FECHA DE TERMINACION Treinta y uno (31) de Julio de 2022
VALOR DEL CONTRATO $ 17.637.867 ]
PRORROGA No. 01 Tres (03) meses
ADICION No. 01 $ 6.139.800
OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones
especificas: EI CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes
obligaciones especificas: 1. Recepcion de los documentos radicados en la ORIP que ingresan por
ventanilla, dando cumplimiento a las normas establecidas en registro de los sistemas FOLIO y/o SIR
con una periodicidad de cada hora, diligenciando y firmando el formulario de control de turnos de linea
de 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 instructivo. 3. Digitalizacion de documentos:
primera fase: Tomar cada una de las carpetas por turno de radicacion de menor a mayor e identificar
los turnos de nueva entrada para referenciar el turno anterior en el SGD-IRIS. Segunda fase: buscar el
tumo en el sistema (SGD-IRIS) digitalizar el formularios de calificacion o formulario de correccion o nota
devolutiva o mayor valor (segin sea el caso); por ltimo se debe buscar por el sistema SGD-IRIS el
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turno asignado en radicacion y adjuntar, realizar verificacion completa. 4. Calidad del documento: el
digitador debe verificar el turno del documento fisico, contra el turno e imagenes que aparecen en la
pantalla SGD-IRIS, eliminar hojas en blanco, validar paginacién. 5. Realizar la indexacion: Asociar un
tipo documental a cada imagen; grabar el documento al 100%. 6. Tipificacion del documento: validar
que el recibo de caja fisico coincida con el turno del documento digitalizado y los datos basicos, verificar
consecutivo, paginado y la tipificacion de la cantidad de hojas digitalizadas o alistamiento. 7. Armado de
documentos: organizar documento como fue recibido en ventanilla y de acuerdo al turno respectivo en
el archivo temporal en orden de turno los documentos clasificando, turnos devueltos y los de mayor
valor, mientras dura el tramite interno, diligenciar al formato de préstamos y consultas. 8. Disposicién y
armado del tramite registral: Una vez realizada la segunda digitalizacion se ubica el documento generado
por la ORIP como respuesta a la solicitud: formulario de calificacion, nota devolutiva, formulario de
correccion y/o mayor valor, este documento se anexa al turno clasificando los turnos de documentos
identificados como: devueltos y mayor valor ubicandolos en el area dispuesta que permita su
identificacion. Para los documentos calificados o corregido; se procede a ubicar y retirar del archivo
temporal la documentacion y separa la copia con destino a registro y la del usuario, se anexa el
formulario de calificacion o formulario de correccion a cada paquete se entrega a ventanilla el identificado
para el usuario; el paquete con destino a registro se ubica en el archivo en el area fisica definida para
armado e inventario. 9. Diligenciamiento de informes: Anexo numero No. 2, novedades presentadas en
los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnoldgica entregada por la SNR para desempefar sus
funciones, formato tnico de inventario documental FUID, formato Excel dando cumplimiento a la Ley de
General de Archivo. (Entrega del archivo en Excel y pdf). 10. Responder por la administracién y manejo
de los bienes entregado para la ejecucion del contrato. 11. Mantener plena reserva y confidencialidad
de la informacién que reciba para el cumplimiento del contrato. 12. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del
Archivo General de la Nacion, las normas que lo modifiquen y deméas 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 |a Plataforma Transaccional del SECOP I, todos los documentos que
hacen parte integral de |a etapa contractual, y el segundo, a verificar que todos estos documentos estén
en regla, con las exigencias establecidas en la contratacion publica, so pena de las sanciones que haya
lugar para las partes.- PARAGRAFO SEGUNDO: Cuando al CONTRATISTA se le han reconocido y
pagado viaticos, debera legalizarlos dentro del mismo mes de su reconocimiento. De no hacerlo, la
cuenta de cobro del mes correspondiente no sera tramitada hasta tanto EL CONTRATISTA acredite |a
legalizacion pendiente.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOSN® 1687
DEL 15 DE NOVIEMBRE DE 2022

OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como
AUXILIAR ADMINISTRATIVO para apoyar la aplicacion de las politicas
internas de la SNR frente al Sistema de Gestion Documental de las
oficinas de registro de instrumentos publicos a nivel nacional, en el
desarrollo de los lineamientos de linea de produccion ORIP de Bogota sur,
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PLAZO INICIAL Un (01) mes y catorce (14) dias
FECHA DE INICIO Diecisiete (17) de Noviembre de 2022
FECHA DE TERMINACION Treinta (30) de Diciembre de 2022
VALOR DEL CONTRATO $ 3.615.660

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones
especificas: 1. Recepcion de los documentos radicados en la ORIP que ingresan por ventanilla, dando
cumplimiento a las normas establecidas en registro de los sistemas FOLIO y/o SIR con una periodicidad
de cada hora, diligenciando y firmando el formulario de control de turnos de linea de produccion. 2.
Alistamiento del documento: crganizar la documentacion de acuerdo a los principios de prioridad y rango
establecido en el Decreto 1250 de 1970; como es, retirar el material abrasivo de los documentos por
turno, ordenar el turno, disponer los documentos del turno en carpeta independiente para el inicio de la
etapa de digitalizacion de acuerdo con el instructivo. 3. Digitalizacion de documentos: primera fase:
Tomar cada una de las carpetas por turno de radicacién de menor a mayor e identificar los turnos de
nueva entrada para referenciar el turno anterior en el SGD-IRIS. Segunda fase: buscar el turno en el
sistema (SGD-IRIS) digitalizar el formularios de calificacion o formulario de correccion o nota devolutiva
0 mayor valor (seguin sea el caso); por ultimo se debe buscar por el sistema SGD-IRIS el turno asignado
en radicacion y adjuntar, realizar verificacion completa. 4. Calidad del documento: el digitador debe
verificar el turno del documento fisico, contra el turno e imagenes que aparecen en ia pantalla SGD-
IRIS, eliminar hojas en blanco, validar paginacion. 5. Realizar la indexacion: Asociar un tipo documental
a cada imagen; grabar el documento al 100%. .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.co  correspondencia@supermotariado.gov .co 6. Tipificacion  del
documento: validar que el recibo de caja fisico coincida con el turno del documento digitalizado y los
datos basicos, verificar consecutivo, paginado y la tipificacion de la cantidad de hojas digitalizadas o
alistamiento. 7. Armado de documentos: organizar documento como fue recibido en ventanilla y de
acuerdo al turno respectivo en el archivo temporal en orden de turno los documentos clasificando, turnos
devueltos y los de mayor valor, mientras dura el tramite interno, diligenciar al formato de préstamos y
consultas. 8. Disposicion y armado del tramite registral: Una vez realizada la segunda digitalizacion se
ubica el documento generado por la ORIP como respuesta a la solicitud: formulario de calificacion, nota
devolutiva, formulario de correccion y/o mayor valor, este documento se anexa al turno clasificando los
turnos de documentos identificados como: devueltos y mayor valor ubicandolos en el area dispuesta
que permita su identificacién. Para los documentos calificados o corregido; se procede a ubicar y retirar
del archivo temporal la documentacion y separa la copia con destino a registro y la del usuario, se anexa
el formulario de calificacion o formulario de correccion a cada paquete se entrega a ventanilla el
identificado para el usuario; el paquete con destino a registro se ubica en el archivo en el area fisica
definida para armado e inventario. 9. Diligenciamiento de informes: Anexo numero No. 2, novedades
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presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnologica entregada por la SNR para
desempefiar sus funciones, formato unico de inventario documental FUID, formato Excel dando
cumplimiento a la Ley de General de Archivo. (Entrega del archivo en Excel y pdf). 10. Responder por
la administracion y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato. 11. Mantener plena
reserva y confidencialidad de la 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 Nacion, las normas que lo modifiquen y demas normatividad vigente que rige
la materia. 15. Apoyar las funciones de archivo misional, administrativo y demas, cuando la oficina de
registro de instrumentos publico no cuente con apoyo de gestion documental 16. 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 I, todos los documentos que hacen parte integral de la etapa
contractual, y el segundo, a verificar que todos estos documentos estén en regla, con las exigencias
establecidas en la contratacion publica, asi como los lineamientos internos establecidos por la Entidad,
so pena de las sanciones que haya lugar para las partes.

La presente certificacion se expide a solicitud del interesado en Bogota D. C., veintisiete (27) de Marzo de
2023.

En caso de requerir informacion adicional o verificar la contenida en la presente certificacion, podra solicitarla
al correo certificaciones. contratos@supernotariado. gov.co.

so%oﬂﬂjm %%E@%PATA

DIRECTORA DE CONTRATACION

Proyectd: Marcela Camacho - Direccién de Contrataciéon

PO Cédigo: Superintendencia de Notariado y Registro
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EL DIRECTOR DE CONTRATACION DE LA
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

CERTIFICA QUE:
Revisados los archivos que reposan en la Direccion de Contratacion, se ha verificado que la sefiora CINDY

YURANY GARZON VARGAS, identificada con numero de cedula No: 1.030.559.586, suscribié con la
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit. 899999007-0 el siguiente contrato:

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

OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios
como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para apoyar la aplicacién de las
politicas internas de la SNR frente al Sistema de Gestién Documental
de las oficinas de registro de instrumentos publicos a nivel nacional,
en el desarrollo de los lineamientos de linea de produccién ORIP de

BOGOTA ZONA SUR
PLAZO DE EJECUCION Once (11) meses y Quince (15) dias
FECHA DE INICIO 24 de Enero de 2023
FECHA DE TERMINACION 30 de Diciembre de 2023
VALOR DEL CONTRATO $ 18.540.288
ADICION N*1 $12.381.900
PRORROGA N1 DEL 2023 Se prorroga el Contrato No. 392 de 2023 por el término de UN (01)

DIA contados a partir del 31 de diciembre de 2023, en todo caso la
prérroga no genera adicion o erogacion presupuestal

PRORROGA N1 DEL 2024 Se prorroga el Contrato No. 392 de 2023 a partir del 1° de Enero de
2024 hasta el 30 de mayo de 2024

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones especificas: 1.
Recepcion de los documentos radicados en la ORIP que ingresan por ventanilla, dando cumplimiento a las
normas establecidas en registro de los sistemas FOLIO y/o SIR con una periodicidad de cada hora,
diligenciando y firmando el formulario de control de turnos de linea de produccion. 2. Alistamiento del
documento: organizar la documentacion de acuerdo a los principios de prioridad y rango establecido en el Ley
1579 del 2012; como es, retirar el material abrasivo de los documentos por turno, ordenar el turno, disponer los
documentos del turno en carpeta independiente para el inicio de la etapa de digitalizacion de acuerdo con el
instructivo. 3. Digitalizacion de documentos: primera fase: Tomar cada una de las carpetas por turno de
radicacion de menor a mayor e identificar los turnos de nueva entrada para referenciar el turno anterior en el
SGD-IRIS. Segunda fase: buscar el turno en el sistema (SGD-IRIS) digitalizar el formulario de calificacién o
formulario de correccion o nota devolutiva o mayor valor (segUn sea el caso); por Ultimo, se debe buscar por el
sistema SGD-IRIS el turno asignado en radicacién y adjuntar, realizar verificacion completa. 4. Calidad del
documento: el digitador debe verificar el turno del documento fisico, contra el turno e imagenes que aparecen
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en la pantalla SGD-IRIS, eliminar hojas en blanco, validar paginacién. 5. Realizar la indexacion: Asociar un tipo
documental a cada imagen; grabar el documento al 100%. 6. Tipificacién del documento: validar que el recibo
de caja fisico coincida con el turno del documento digitalizado y los datos basicos, verificar consecutivo,
paginado y la tipificacion de la cantidad de hojas digitalizadas o alistamiento. 7. Armado de documentos:
organizar documento como fue recibido en ventanilla y de acuerdo al turno respectivo en el archivo temporal
en orden de turno los documentos clasificando, turnos devueltos y los de mayor valor, mientras dura el tramite
interno, diligenciar al formato de préstamos y consultas. 8. Disposicién y armado del tramite registral: Una vez
realizada la segunda digitalizacién se ubica el documento generado por la ORIP como respuesta a la solicitud:
formulario de calificacion, nota devolutiva, formulario de correccion y/o mayor valor, este documento se anexa
al turno clasificando los turnos de documentos identificados como: devueltos y mayor valor ubicandolos en el
area dispuesta que permita su identificacién. Para los documentos calificados o corregido; se procede a ubicar
y retirar del archivo temporal la documentacion y separa la copia con destino a registro y la del usuario, se
anexa el formulario de calificacion o formulario de correcciéon a cada paquete se entrega a ventanilla el
identificado para el usuario; el paquete con destino a registro se ubica en el archivo en el area fisica definida
para armado e inventario. 9. Diligenciamiento de informes: Anexo numero No. 2, novedades presentadas en
los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnolégica entregada por la SNR para desempefiar sus
funciones, formato Unico de inventario documental FUID, formato Excel dando cumplimiento a la Ley de General
de Archivo. (Entrega del archivo en Excel y pdf). 10. Responder por la administracién y manejo de los bienes
entregado para la ejecucion del contrato. 11. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacion que
reciba para el cumplimiento del contrato. 12. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos
ingresados para registro en caja. 13. Desarrollar la sistematizacion o digitalizacién de los documentos que se
requieran acorde con los lineamientos institucionales de las actividades desarrolladas en caja. 14. Aplicar el
acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacién, las normas que lo modifiquen y demas normatividad
vigente que rige la materia. 15. Apoyar las funciones de archivo misional, administrativo y demas, cuando la
oficina de registro de instrumentos publico no cuente con apoyo de gestién documental 16. Las demés que el
supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato.

La presente certificacion se expide a solicitud del interesado en Bogota D. C., 7 de junio de 2024

En caso de requerir informacion adicional o verificar la contenida en la presente certificacion, podra solicitarla
al correo. certificaciones.contratos@Supernotariado.gov.co.

Cordialmente.,

Proyectd: Giseth Bohorquez B - Direccion de Contratacion.GB
Reviso: Karen Guillen - Direccion de Contratacion.
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EL DIRECTOR DE CONTRATACION DE LA
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

CERTIFICA QUE:

Revisados los archivos que reposan en la Direccion de Contratacién, se ha verificado que el (la)
Sefior(a) CINDY YURANY GARZON VARGAS, identificado(a) con nimero de cedula No.

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

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
No 1707 DEL 05 JUNIO DE 2024

OBJETO EL CONTRATISTA debera prestar por sus propios
medios y con plena autonomia técnica y
administrativa, dentro del plazo acordado, los
servicios y/o actividades enunciada a lo largo del
presente contrato como contraprestacion recibira por
parte del contratante unas sumas de dinero, a titulo
de honorarios. Dependencia: DIRECCION TECNICA
DE REGISTROPerfil: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

PLAZO INICIAL Seis (06) meses y quince (15) dias
FECHA DE INICIO 07 de Junio de 2024
FECHA DE TERMINACION 21 de Diciembre de 2024
VALOR DEL CONTRATO $16.096.470
OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones
especificas: 1. Recepcién de los documentos radicados en la ORIP que ingresan por ventanilla,
dando cumplimiento a las normas establecidas en registro de los sistemas FOLIO y/o SIR con una
periodicidad de cada hora, diligenciando y firmando el formulario de control de turnos de linea de
produccion. 2. Alistamiento del documento: organizar la documentacién de acuerdo a los
principios de prioridad y rango establecido en el Ley 1579 del 2012; como es, retirar el material
abrasivo de los documentos por turno, ordenar el turno, disponer los documentos del turno en
carpeta independiente para el inicio de la etapa de digitalizacién de acuerdo con el instructivo. 3.
Digitalizacion de documentos: primera fase: Tomar cada una de las carpetas por turno de
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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
formulario de calificacion o formulario de correccién o nota devolutiva o mayor valor (segun sea el
caso); por ultimo se debe buscar por el sistema SGD-IRIS el turno asignado en radicacion y
adjuntar, realizar verificacion completa. 4. Calidad del documento: el digitador debe verificar el
turno del documento fisico, contra el turno e imégenes que aparecen en la pantalla SGD-IRIS,
eliminar hojas en blanco, validar paginacion. 5. Realizar la indexacion: Asociar un tipo documental
a cada imagen; grabar el documento al 100%. 6. Tipificacion del documento: validar que el recibo
de caja fisico coincida con el turno del documento digitalizado y los datos bésicos, verificar
consecutivo, paginado y la tipificacion de la cantidad de hojas digitalizadas o alistamiento. 7.
Armado de documentos: organizar documento como fue recibido en ventanilla y de acuerdo al
turno respectivo en el archivo temporal en orden de turno los documentos clasificando, turnos
devueltos y los de mayor valor, mientras dura el tramite interno, diligenciar al formato de préstamos
y consultas. 8. Disposicion y armado del tramite registral: Una vez realizada la segunda
digitalizacion se ubica el documento generado por la ORIP como respuesta a la solicitud:
formulario de calificacion, nota devolutiva, formulario de correccion y/o mayor valor, este
documento se anexa al turno clasificando los turnos de documentos identificados como: devueltos
y mayor valor ubicandolos en el area dispuesta que permita su identificacion. Para los documentos
calificados o corregido; se procede a ubicar y retirar del archivo temporal la documentacion y
separa la copia con destino a registro y la del usuario, se anexa el formulario de calificacion o
formulario de correccion a cada paquete se entrega a ventanilla el identificado para el usuario; el
paquete con destino a registro se ubica en el archivo en el &rea fisica definida para armado e
inventario. 9. Diligenciamiento de informes: Anexo nimero No. 2, novedades presentadas en los
sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnoldgica entregada por la SNR para desempefar
sus funciones, formato Unico de inventario documental FUID, formato Excel dando cumplimiento
a la Ley de General de Archivo. (Entrega del archivo en Excel y pdf). 10. Responder por la
administracion y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato. 11. Mantener
plena reserva y confidencialidad de la informacién que reciba para el cumplimiento del contrato.
12. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos ingresados para registro
en caja. 13. Desarrollar la sistematizacion o digitalizacion de los documentos que se requieran
acorde con los lineamientos institucionales de las actividades desarrolladas en caja. 14. Aplicar el
acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacion, las normas que lo modifiquen y demas
normatividad vigente que rige la materia. 15. Apoyar las funciones de archivo misional,
administrativo y demas, cuando la oficina de registro de instrumentos publico no cuente con apoyo
de gestién documental. 16. Presentar el informe de ejecucion contractual y cuenta de cobro de
manera mensual, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por la Direccion Administrativa
y Financiera. 17. Las demas que el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la
naturaleza del contrato.

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

En caso de requerir informacion adicional o verificar la contenida en la presente certificacion, podra
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solicitarla al correo. certificaciones.contratos@Supernotariado.gov.co.

Cordialmente.,

Proyectd: Anyela Patricia Lopez-Direccion de Contratacion @7
Reviso: Karen Maykel Guillen Payan-Direccion de Contratacion
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2 [ CONDICIONES GENERALES
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CLAUSULADO COMPLEMENTARIO CONTRATO 022-2025 CPS-AG (126941)
-SECOP1II
FONDO DE DESARROLLO LOCAL DE TUNJUELITO

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

CLAUSULA 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 estindares y directrices de gestion
documental, sin que ello implique exoneracioén de la responsabilidad a que haya lugar en caso de irregularidades.
(Articulo 15 de la Ley 594 de 2000), asi como los informes requeridos sobre las actividades realizadas durante
la ejecucion del mismo.

2. Aplicar los lineamientos establecidos en el sistema de gestion institucional y en el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion —MIPG de la Secretarfa Distrital de Gobierno.

3. Mantener estricta reserva y confidencialidad sobre la informacion que conozca por causa o con ocasion del
contrato, asi como, respetar la titularidad de los derechos de autor, en relacién con los documentos, obras,
creaciones que se desarrollen en ejecucion del contrato.

4. Dar estricto cumplimiento al Ideario Etico del Distrito expedido por la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., asi
como a todas las normas que en materia de ética y valores expida la Secretarfa Distrital de Gobierno en la
ejecucion del contrato.

5. No instalar, ni utilizar ningiin software sin la autorizaciéon previa y escrita de la Direccion de Tecnologias e
Informacion de la Secretarfa, asi mismo, responder y hacer buen uso de los bienes y recursos tecnoldgicos
(hardware y software).

6. En el evento que, para la prestacion del servicio, la Entidad le suministre al Contratista equipos tecnolégicos,
no instalar ni utilizar ningun software sin la autorizaciéon previa y escrita de la Direccion de Tecnologias e
Informacion de la Secretarfa, asi mismo, responder y hacer buen uso de los bienes y recursos tecnolégicos
(hardware y software), hacer entrega de los mismos en el estado en que los recibié, salvo el deterioro normal,
o dafos ocasionados por el caso fortuito o fuerza mayor.

7. Entregar para efectos del dltimo pago la certificacion de gestion documental, constancia de entrega de
equipos de computo, si fue asignado alguno, y certificacion de ORFEO (cuando aplique). Asi como, hacer
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entrega de la informacion 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 publica.
8. Cuando se trate de personas naturales Realizar el pago de los aportes al régimen de seguridad social, en proporcion
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 11, los informes mensuales de ejecucion
contractual firmados por el contratista y supervisor del contrato, cuenta de cobro y/o factura, planilla de
seguridad social, evidencia de ejecucioén en archivo ZIP y el historial de pago por proveedor disponible en el
siguiente link https://nuevorecursosweb.shd.gov.co:8181/shdcerti-web/ cettificado/pago.shd
10. Utllizar la estrategia de Smart Working en la Secretarfa Distrital de Gobierno cuando el contratista lo
requiera de conformidad a lo establecido en el Manual de Trabajo Inteligente vigente(GCO-GCI-MO006).
11. Proveer los elementos y logistica necesarios para la correcta ejecucion del contrato (Computador, mouse,
etc,)cuando haya lugar a ello.
12. El contratista sera responsable del adecuado manejo de los bienes y/o documentos publicos que se le
asignen con ocasion del contrato, para lo cual debera acreditar el cumplimiento en los procedimientos de
custodia y devolucién que para el efecto establezca la Entidad.
13. Cumplir con los protocolos de bioseguridad implementados por la Secretarfa Distrital de Gobierno y
acogerse a los lineamientos de autocuidado.
14. Realizar a través de la Plataforma Moodle el Curso de Induccién al Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo, durante el primer mes de ejecucion del contrato y aportar el certificado respectivo al supervisor
para la primera cuenta de cobro. El curso tendrd una vigencia vélida de 3 afios, razén por la cual, no debera
adelantarse con la suscripcion de un nuevo contrato con la SDG o Fondo de Desarrollo Local, bastara con que
se presente la constancia correspondiente.
15. Realizar a través de la Plataforma Moodle, el Curso de Servicio Atencién a la Ciudadania -Basico, durante
el tercer mes de ejecucion del contrato y aportar el certificado respectivo al supervisor para la tercera cuenta
de cobro.
16. Adquirir y presentar para su aprobacion las garantias en las condiciones, plazos, con el objeto y montos
establecidos en la clausula respectiva del contrato, asi como mantener vigentes sus amparos y prorrogarlos en
los términos sefialados.
17. Abstenerse de asesorar o adelantar procesos judiciales en contra del Distrito Capital mientras permanezca
vigente el contrato. Lo anterior de conformidad con el paragrafo del articulo 45 del Decreto Distrital 430 de
2018.

B. ESPECIFICAS:
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1. Apoyar la elaboracion, radicacién, 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 organizacion del archivo de gestion y la verificacién y depuracién documental.

4. Dar correcta atencién y orientacién a la ciudadania de manera personal y telefénica.

5. Asistir a las reuniones a las que sea citado o designado, para la atencion 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 demads espacios que le sean asignados.

9. Las demas que se le asignen y que sutjan de la naturaleza del Contrato

CLAUSULA SEGUNDA - OBLIGACIONES FONDO DE DESARROLLO LOCAL DE
TUNJUELITO:

1. Verificar a través del supervisor la correcta ejecucion del objeto contratado.

2. Suministrar oportunamente la informacién, herramientas y apoyo logistico 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 vy cajas de compensacion familiar (cuando a ello haya lugar), en las condiciones establecidas por la
normatividad vigente.

5. A través de los Supervisores se liquidard de forma mensual y anticipada el pago de aportes ARL
correspondientes a los riesgos IV y V.

6. Las demas establecidas en la normatividad vigente.

CLAUSULA TERCERA. - PLAZO: Fl plazo de ejecucién del presente contrato serd por SEIS (06) MESES,
contados a partir de la suscripcién del acta de inicio, previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento,
ejecucion y legalizacion.

CLAUSULA CUARTA - SUSPENSION DEL CONTRATO: El plazo de cjecucion del contrato podra
suspenderse en los siguientes eventos: a) Por circunstancias de fuerza mayor, caso fortuito o de interés publico que
impidan su ejecucion, cuya existencia corresponde calificar a la Secretarfa. La parte contratante que resulte afectada
por tales hechos y que no pueda por ello cumplir con las obligaciones contractuales, debera notificar por escrito a la
otra parte, inmediatamente al surgimiento y a la terminacién 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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suspension el contratista se obliga a prorrogar la vigencia de los amparos de la garantfa tnica en proporcion al término
de la suspension. El término de suspension no se computara para efectos de los plazos del contrato.

CLAUSULA QUINTA - VALOR Y FORMA DE PAGO: El valor de este contrato es el que se encuentra
establecido en la plataforma del SECOP 11, el cual incluye todos los impuestos, tasas, contribuciones y gravamenes a
los que haya lugar.

FORMA DE PAGO:

a) El primer y ultimo pago se pagara mes vencido, en proporcion a los dias de servicio efectivamente restados
durante el periodo 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 sefialados en los literales a y b, se realizaran previa presentaciéon de los documentos establecidos
en el instructivo o procedimiento para pagos vigente en la Secretarfa. Para efectos del ultimo pago, presentar
"Formato de Control de Retiro", debidamente diligenciado y firmado por quienes corresponda.

Nota: Para la celebracion de contratos de venta de bienes y/o de prestacién de servicios gravados por cuantia
individual y superior a 3.500 UVT, las personas que cumplan con las condiciones sefialadas en el paragrafo 3
del articulo 437 del Estatuto Tributario deberan inscribirse previamente como responsables del impuesto sobre
las ventas (IVA), formalidad que debera exigirse por el contratista para la procedencia de costos y deducciones.
Lo anterior también sera aplicable cuando un mismo contratista celebre varios contratos que superen la suma
de 3.500 UVT. Los limites de que trata el paragrafo 3 de este articulo seran 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 afio superen el monto establecido o quienes ya estuvieren inscritos en el
Régimen Comun, deberan presentar factura de venta, con los requisitos del articulo 617 del Estatuto Tributario,
incluyendo el Impuesto al Valor Agregado (IVA), para cada pago.

CLAUSULA SEXTA. - GARANTIAS: En atencién a lo dispuesto en el articulo 7° de la Ley 1150 de 2007,
segun el cual “/os contratistas prestaran garantia sinica para el cumplimiento de las obligaciones surgidas del contrato. [...|Las
garantias consistiran en pilizas expedidas por compaiiias de seguros legalmente autorizadas, en garantias bancarias y en general,
en los denids mecanismos de cobertura del riesgo antorizados por el reglamento.

El presente Contrato SI requiere constitucion de garantias de conformidad con el Decreto Nacional 1082 de
2015, por lo que, el contratista se compromete a constituir a favor de Bogota D.C —Secretarfa Distrital de
Gobierno Fondo de Desarrollo Local de Tunjuelito, NIT 899.9999.061 -9, contrato de seguro contenido en
una poliza, de conformidad con el articulo 2.2.1.2.3.1.2. del DecretoNacional1082 de 2015, asi:
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1. Cumplimiento: Por el (10%) del valor total del contrato, vigente por el plazo de ejecucioén del contrato y 6
meses mas. Este amparo debe ser constituido a partir de la fecha de suscripciéon del contrato.

Nota: La garantia de cumplimiento del contrato debe cubrir:
1. Cumplimiento del contrato. Este amparo cubre a la Entidad Estatal de los petjuicios derivados de:

(a) el incumplimiento total o parcial del contrato, cuando el incumplimiento es imputable al contratista;

(b) el cumplimiento tardio o defectuoso del contrato, cuando el incumplimiento es imputable al contratista;
(c) los dafos 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 clausula penal pecuniaria.

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

CLAUSULA SEPTIMA - SUPERVISION: La supervision del contrato serd cjercida por el/la alcalde (sa). Fl
supervisor ejercera sus obligaciones conforme a lo establecido en el Manual de Supervisién de la SECRETARIA, y
esta obligado a vigilar permanentemente la correcta ejecucion del objeto contratado. El supervisor debera realizar un
seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y jutidico sobre el cumplimiento del objeto del contrato, en
concordancia con el articulo 83 de la Ley 1474 de 2011. Para tal fin deberd cumplir con las facultades y deberes
establecidos en la referida ley y las demds normas concordantes vigentes.

En todo caso el/la supetrvisor/a podra designar mediante comunicacion esctita a otro servidor Publico y/o contratista
que se denominard "apoyo a la supervisiéon" y que tendra como funcién apoyar al/la supervisor/a en la vigilancia de
la cotrecta ejecucion de las obligaciones contractuales que se detiven del mismo. En ningtn caso el/la supetvisora del
contrato podra delegar la supervisién de contrato en un tercero.

La dependencia solicitante o el Gerente del Proyecto de Inversion podra solicitar la modificacion del/la supervisor/a,
previa solicitud al/la Director/a de Contratacion, lo cual se formalizard mediante memorando y se comunicard por el
Supervisor designado directamente al contratista.

CLAUSULA OCTAVA - PACTO DE INTEGRIDAD, NO TOLERANCIA CON LA
CORRUPCION Y EL SOBORNO: El Contratista con la suscripcion del contrato se compromete a:
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Cumplir con la politica, protocolos, controles, pactos y objetivos del Sistema de Gestiéon Antisoborno
de la Secretaria Distrital de Gobierno.

Apoyar las acciones del Estado Colombiano y del Distrito de Bogota para fortalecer, garantizar,
preservar la transparencia y combatir la Corrupcion y el soborno en la Contratacion Publica.

No ofrecer, ni dar sobornos, ni ninguna otra forma de halago o dadiva a ningun funcionario publico o
contratista en relacién con el contrato suscrito 6 durante su ejecucion, ni tampoco permitir que sus
empleados o contratistas lo hagan en su nombre.

No incurrir en falsedad o adulteraciéon de los documentos exigidos para cumplir con los requisitos
establecidos para la celebracion del contrato.

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

Actuar con lealtad y abstenerse de utilizar maniobras para dilatar la correcta ejecucion del contrato.
Comunicar a los empleados ¢ colaboradores el contenido del presente Compromiso, explicar su
importancia y las consecuencias de su incumplimiento.

PARAGRAFO: COMPROMISOS DEL FONDO DE DESARROLLO LOCAL DE
TUNJUELITO.

.

AW

No abusat de su posicién y/o dominio mas alld del ejetcicio de las facultades excepcionales o las clausulas
contempladas en la normatividad vigente.

No ejercer ningtn tipo de influencia indebida, soborno o comportamiento antiético hacia el Contratista.
Abstenerse de recibir o solicitar regalos, obsequios o atenciones.

Dar a conocer el contenido de este pacto a todos los funcionarios de la Entidad.

Denunciar cualquier acto de corrupcion o ilegalidad que llegue a tener conocimiento a través del Oficial
de Cumplimiento del Sistema de Gestiéon Antisoborno.

En caso de que el Contratista desconozca alguno de los compromisos sefialados, La Entidad debera: 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.

CLAUSULA NOVENA - SANCION 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 titulo de tasaciéon anticipada de petjuicios que

ocasione en caso de declaratoria de caducidad o de incumplimiento total o parcial de sus obligaciones contractuales.
PARAGRAFO: El valor de la cldusula penal pecuniaria ingresard a la Tesorerfa 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 hara efectiva la garantfa unica constituida y si esto no fuete posible, se cobrara por la jurisdiccién competente.

CLAUSULA DECIMA - MULTAS: De conformidad con lo dispuesto en el articulo 17 de la Ley 1150 de 2007, en
caso de mora y/o incumplimiento total o patcial de alguna(s) de las obligaciones derivadas del objeto del presente
contrato, EL. (LA) CONTRATISTA pagara 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 aplicacién de la clausula penal. PARAGRAFO PRIMERO: El
valor de las multas ingresara a la Tesorerfa 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 hara efectiva la garantia
constituida y si esto no fuere posible, se cobrara por la jurisdiccién competente.

CLAUSULA DECIMA PRIMERA - CAUSALES DE TERMINACION: Este contrato se dar por terminado
en cualquiera de los siguientes eventos: a) Por mutuo acuerdo de las partes, siempre que con ello no se causen
petjuicios a la Entidad. b) Por agotamiento del objeto o vencimiento del plazo sin que se haya suscrito una prorroga.
¢) Por fuerza mayor o caso fortuito que hagan imposible continuar su ejecucion.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA - LIQUIDACION: En cumplimiento del articulo 217 del Decreto 19 de 2012,
mediante el cual se modificé el articulo 60 de la Ley 80 de 1993, el presente contrato de prestacién de servicios no
serd objeto de liquidacion, salvo en los siguientes casos: 1. Muerte del contratista. 2. Incapacidad permanente del
contratista. 3. Incapacidad temporal del contratista que afecte la ejecucion adecuada del objeto contractual. 4.
Terminacién anticipada por mutuo acuerdo. 5. Cuando haya procedido la aplicaciéon de la potestad exorbitante
determinacién unilateral. 6. Cuando se haya declarado la caducidad del contrato. 7. Cuando se haya declarado el
incumplimiento total o patcial del contrato. 8. Cuando el contratista no presente el informe final de ejecucion.
9.Cuando se haya pactado cesién de derechos patrimoniales de autor. 10. Demas factores que generen una terminacién
anémala de la ejecucion del contrato.

CLAUSULA DECIMA TERCERA - RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA: El CONTRATISTA,
serd 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 articulo 52 de la Ley 80 de 1993.

CLAUSULA DECIMA CUARTA - CESION Y SUBCONTRATACION: EIl CONTRATISTA no podri ceder
el presente contrato, ni los derechos u obligaciones derivados de él, ni subcontratar total o parcialmente sin la
autorizacion previa, expresa y escrita del FONDO DE DESARROLLO LOCAL DE TUNJUELITO, sin
petjuicio de lo establecido en el articulo 90. de la Ley 80 de 1993.

CLAUSULA DECIMA QUINTA - REGIMEN LEGAL APLICABLE Y JURISDICCION: Este contrato se
rige por la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, los decretos reglamentarios y a falta de regulacion expresa por las normas
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de los Codigos de Comercio y Civil Colombiano. Las eventuales controversias que sutjan de la celebracion, ejecucion,
terminacion o liquidacion del contrato seran competencia de la Jurisdicciéon Contencioso Administrativa.

CLAUSULA DECIMA SEXTA - SOLUCION DE CONFLICTOS: Las partes acuerdan que para la solucién de
las diferencias y discrepancias que surjan de la celebracion, ejecucion, terminacion o liquidacion de este contrato,
acudiran a los Mecanismos Alternativos de Solucién de Conflictos previstos en la ley, tales como el arreglo directo, la
conciliacién, amigable composicion y transaccion.

CLAUSULA DECIMA SEPTIMA - VEEDURIA: Este contrato esta sujeto a la vigilancia y control ciudadano, en
los términos que sefiala el articulo 66 de la Ley 80 de 1993.

CLAUSULA DECIMA OCTAVA - EXCLUSION DE RELACION LABORAL: Teniendo en cuenta que el
contratista actia con plena autonomia técnica y administrativa, y sin subordinaciéon frente al FONDO DE
DESARROLLO LOCAL DE TUNJUELITO, se excluye cualquier vinculo de tipo laboral entre EL. FONDO
DE DESARROLLO LOCAL DE TUNJUELITO y EL CONTRATISTA.

CLAUSULA DECIMA NOVENA - PROPIEDAD INTELECTUAL: Los documentos tanto fisicos como
magnéticos generados en desarrollo del presente contrato seran de propiedad del FONDO DE DESARROLLO
LOCAL DE TUNJUELITO, de conformidad con lo consagrado en el articulo 28 de la Ley 1450 de 2011 que regula
la propiedad intelectual de obras en cumplimiento de los contratos de prestacion de servicios. Asi 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.

CLAUSULA VIGESIMA - CONFIDENCIALIDAD: En caso de que exista informacién sujeta a reserva legal, las
partes deben mantener la confidencialidad de esta informacién. Para ello, la parte interesada debe comunicar a la otra
parte que la informaciéon suministrada tiene el caracter de confidencial.

CLAUSULA VIGESIMA PRIMERA - MANEJO DE DATOS PERSONALES. EI. CONTRATISTA se
compromete a no tevelar 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 Politica para el Tratamiento y
Proteccion de Datos Personales de la Secretarfa Distrital de Gobierno.

CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA - SEGURIDAD DE LA INFORMACION: EI 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
suscripcién del Acta de Inicio, con el fin de garantizar y conservar la seguridad de la informaciéon que maneje durante
la ejecucion del contrato.
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CLAUSULA VIGESIMA 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 ejecucion del contrato.

CLAUSULA VIGESIMA CUARTA - AFILIACION A RIESGOS LABORALES: Fl contratista deberi estar
afiliado a riesgos laborales, segun el nivel de riesgo identificado en los Estudios Previos el cual debera estar acorde
con los Centros de Trabajo definidos por la Entidad. En tal sentido, el pago de los tiesgos 1, 2 y 3 los asumira el
contratista y el pago de los riesgos 4 y 5 seran asumidos por el Fondo de Desarrollo Local de Tunjuelito.

CLAUSULA VIGESIMA QUINTA - PREVENCION Y DENUNCIA DE LA VIOLENCIA BASADA EN
GENERO EN LA CONTRATACION: El contratista se obliga con la suscripcién del presente contrato, a prevenir
el abuso y el acoso sexual y demas 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.

CLAUSULA VIGESIMA SEXTA - REPRESENTACION: 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.

CLAUSULA VIGESIMA SEPTIMA - INDEMNIDAD: EL. CONTRATISTA mantendri indemne al FONDO
DE DESARROLLO LOCAL DE TUNJUELITO contra todo reclamo, demanda, accién legal y costo que pueda
causarse o surgir por dafios o lesiones a personas o propiedades de terceros, ocasionados por el CONTRATISTA en
la ejecucién del objeto y las obligaciones contractuales.

CLAUSULA VIGESIMA 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 articulo 8° de la Ley 80
de 1993, ni en las del articulo 5° de la Ley 828 de 2003, articulo 2° de la Ley 901 de 2004 y, en el articulo 43 de la Ley
1955 de 2019 y demds normas sobre la materia. PARAGRAFO PRIMERO: En caso de sobrevenir alguna inhabilidad
e incompatibilidad con posterioridad ala firma del presente contrato, se procedera en la forma establecida en el articulo
90. de la Ley 80 de 1993. PARAGRAFO SEGUNDO: El contratista debera declararse impedido para actuar en un
asunto cuando tenga interés particular y directo en su regulacion, gestion, control o decision, o lo tuviere su conyuge,
compafiero o compafiera 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 debera seguirse el procedimiento
interno establecido por la Entidad.

CLAUSULA VIGESIMA NOVENA - DOMICILIO: Para todos los efectos legales se fija como domicilio
contractual la ciudad de Bogota Distrito Capital.
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CLAUSULA TRIGESIMA - 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.
©) Los documentos, actas, acuerdos, comunicaciones y demds actos que se produzcan en desatrollo del objeto del
contrato.

CLAUSULA TRIGESIMA PRIMERA - INCLUSION DE CLAUSULAS EXCEPCIONALES: En los
términos del numeral 2° del articulo 14 de la Ley 80 de 1.993, se pactan expresamente las clausulas excepcionales al
derecho comun.

CLAUSULA TRIGESIMA SEGUNDA - PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION: De conformidad con
el articulo 41 de la Ley 80 de 1993 este contrato se entiende perfeccionado cuando se logte acuerdo sobre el objeto y
la contraprestacion y éste se eleve a escrito. Asf mismo, atendiendo lo dispuesto en el articulo 23 de la Ley 1150 de2007
y en el articulo 6 del Decreto 723 de 2013 para su ejecucion se requiere: a- por parte del CONTRATISTA: Constituir
la garantia unica b- Por parte de la SECRETARIA: la existencia de la disponibilidad presupuestal, expedicién del
registro presupuestal correspondiente, aprobacion de la garantia Unica y afiliacién a la ARL — por ambas partes la
suscripcién del acta de inicio.

CLAUSULA TRIGESIMA TERCERA - PUBLICACION: De conformidad con el articulo 223 del Decreto
Nacional 019 de 2012, el presente contrato se publicard en el Sistema Electronico para la Contrataciéon Publica —
SECOP II.
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MODIFICACION ADICION & PRORROGA No 01 AL CONTRATO DE PRESTACION DE
SERVICIOS No. 022-2025 CPS-AG (126941), CELEBRADO ENTRE EL FONDO DE
DESARROLLO LOCAL DE TUNJUELITO IDENTIFICADO CON NIT. 899.999.061-9 Y
CINDY YURANY GARZON VARGAS IDENTIFICADA CON C.C. 1°.030.559.586.

Entre los suscritos, de una parte, CLAUDIA VERONICA COLLANTE DUSSAN, identificada con la
cedula de ciudadania No. 52.382.371 expedida en BOGOTA D.C., en calidad de Alcaldesa Local de
Tunjuelito, en virtud del nombramiento realizado por el Alcalde Mayor de Bogota, D.C., mediante Decreto
No. 310 del 07 de julio de 2025, debidamente posesionado de acuerdo con Acta de Posesiéon No. 250 del 09
de julio de 2025, quien actia como ordenadora del gasto en nombre del FONDO DE DESARROLLO
LOCAL DE TUNJUELITO, como consecuencia de la delegacioén 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 sefialado en el articulo 11 del Acuerdo Distrital 740 de 2019, quien en lo sucesivo se denominara EL
FONDO, vy 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 MODIFICACION ADICION & PRORROGA No. 01, al Contrato de Prestacién de
Servicios No. 022-2025 CPS-AG (126941), el cual se rige por las clausulas que se describen mas adelante,
previas las siguientes consideraciones: PRIMERA. - Que el dia trece (13) de febrero de 2025, las partes
suscribieron el Contrato de Prestacion de Servicios No. 022-2025 CPS-AG (126941), con el siguiente objeto:
“PRESTAR EL APOYO SECRETARIAL A IA JUNTA ADMINISTRADORA LOCAL”.
SEGUNDA. - Que el valor del Contrato de Prestacién de Servicios se pacté por la suma de DIECISIETE
MILLONES OCHOCIENTOS OCHENTA MIL PESOS M/CTE ($ 17°880.000). TERCERA. - Que
el plazo inicial de ejecucion se estipuld por un término de seis (06) meses comprendidos entre el dia quince
(15) de febrero de 2025 y el dia catorce (14) de agosto de 2025, de acuerdo con el acta de inicio suscrita entre
las partes una vez cumplidos los requisitos de ejecucion. CUARTA. — Que mediante formato Cédigo: GCO-
GCI-F017- Version: 05, de Solicitud de Modificacion Contractual - de fecha catorce (14) de agosto de 2025,
dirigido al FONDO DE DESARROLLO LOCAL DE TUNJUELITO, la alcaldesa local de Tunjuelito,
CLAUDIA VERONICA COLLANTE DUSSAN, quien ejerce en la actualidad la supervision del varias
veces mentado contrato, justifico: “CONVENIENCIA Y JUSTIFICACION DE LA MODIFICACION:

E! Fondo de Desarrollo Local de Tunjuelito cuenta con una Junta Administradora Local —[ AL, integrada por nueve ediles que
tienen por funcion, entre otros, vigilar y controlar la prestacion de los servicios priblicos en el Fondo de Desarrollo Local de
Tunjuelito y las inversiones que en la localidad se realicen con recursos priblicos, 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 peticion y solicitudes que son realizadas por los ediles, trasladar las solicitudes realizadas
porla cindadania a la JAL, asi 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 jgual forma, a través de este CPS' se apoya la revision del correo electronico 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
corvespondenciay organiza el archivo fisico de la corporacion; apoya a la | AL en labores de orientacion a la cindadania; leva el
registro de los asistentes e intervencion de la ciudadania durante las sesiones virtuales y en las instalaciones de la JAL y realizar
las actas de las sesiones para la respectiva verificacion y aprobacion de los ediles.

(-..) Por lo anterior, se requiere la adicion y prorroga 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 Prestacion de Servicios No. 022-2025 CPS-AG (126941), por el
plazo de TRES (03) MESES, contados a partir del dfa siguiente de la fecha prevista de terminaciéon (Fecha de
terminacion jueves catorce (14) de agosto de 2025), quedando como nueva fecha de terminacion el dia catorce
(14) de noviembre de 2025. SEXTA. — Adicionalmente se hace necesario modificar el contrato en el sentido
de adicionar el Contrato de Prestaciéon 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 ($ 8940.000), 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. SEPTIMA —
FUNDAMENTO JURIDICO DE LA MODIFICACION CONTRACTUAL

En armonia con lo expuesto en las consideraciones previas, la presente modificacion se encuentra plenamente
ajustada a lo dispuesto en el articulo 3° de la Ley 80 de 1993, norma que reconoce que la contratacion estatal
tiene como finalidad garantizar la continua y eficiente prestacion de los servicios publicos, la efectividad de los
derechos e intereses de los administrados y el cumplimiento de los fines del Estado.

Asimismo, esta modificacion se enmarca en el principio de autonomia de la voluntad, conforme al cual las
partes, de comuin 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 petjuicios a la entidad estatal.

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

“De los fines de la contratacion estatal. 1os servidores priblicos tendrdn en consideracion que al celebrar y ejecutar contratos, las
entidades buscan el cumplimiento de los fines estatales, la continna y eficiente prestacion de los servicios priblicos y la efectividad de
los derechos e intereses de los administrados que colaboran con ellas en la consecucion de dichos fines. Los particulares, por su
parte, tendrin en cuenta que, ademds de la obtencion de ntilidades cuya proteccion garantiza el Estado, colaboran con las entidades
en el logro de sus fines y cumplen una funcion social que, como tal, implica obligaciones”.

Por su parte, el articulo 14 ibidem sefiala que, para garantizar la adecuada prestacion de los servicios publicos,
las entidades estatales podran —en los casos previstos en la ley— interpretar los documentos contractuales,
introducir modificaciones a lo contratado e, incluso, terminar unilateralmente el contrato cuando asi lo exijan
las condiciones particulares de la prestacion.

De igual forma, el articulo 40 de la Ley 80 de 1993 dispone que las estipulaciones contractuales seran aquellas
que correspondan a la esencia y naturaleza del contrato segin las normas civiles, comerciales y las previstas en
dicha ley. Asi mismo, faculta a las partes para incluir, de manera auténoma, las clausulas, modalidades y
condiciones que estimen necesarias o convenientes, siempre que no contrarien la Constitucion, la ley, el orden
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publico ni los principios de buena administracion, advirtiendo que el valor del contrato no podra adicionarse
en mas del cincuenta por ciento (50 %) de su valor inicial, expresado en salarios minimos 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 manifestaciéon del principio de
finalidad, pues permite adecuar el objeto contractual a las circunstancias para garantizar el cumplimiento de
los fines publicos. Segun la Corporacién:

“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 administracion 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 administracion y prevalencia
del interés general, el FONDO DE DESARROLLO LOCAL DE TUNJUELITO considera procedente la
presente Adicién y Prérroga No. 01, la cual se formaliza conforme a los fundamentos normativos y
jurisprudenciales citados. En consecuencia, las partes acuerdan:

CLAUSULA PRIMERA. — Prorrogar el plazo de ejecucion del Contrato de Prestacion de Servicios No.
022-2025 CPS-AG (126941) por el término de TRES (03) MESES, contados a partir del dia siguiente de la
fecha prevista de terminacién (Fecha de terminacion jueves catorce (14) de agosto de 2025), quedando como
nueva fecha de terminacion el dia catorce (14) de noviembre de 2025.

CLAUSULA SEGUNDA. — Adicionar el Contrato de Prestacién 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 ($ 8940.000), cl 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.

CLAUSULA TERCERA. - Para efectos legales y fiscales, el valor total del contrato con la presente
Adicién suma el valor de VEINTISEIS MILLONES OCHOCIENTOS VEINTE MIL PESOS
M/CTE ($ 26.820.000).

CLAUSULA CUARTA. - La presente modificacién Adicién & Prérroga No. 01, se perfecciona con la
aceptacion electronica de las partes en la plataforma SECOP 11

CLAUSULA QUINTA. - LA CONTRATISTA se obliga a expedir la nota de cobertura y/o pélizas de
seguros en los términos del contrato inicialmente pactado, en todo caso que ampare la presente
modificacién contractual.
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CLAUSULA SEXTA. - Las demas condiciones y obligaciones del Contrato de Prestacién de Servicios No.
022-2025 CPS-AG (126941), se mantienen sin modificacién alguna.

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

Adicionalmente, las justificaciones técnicas que respaldan la presente modificacién se encuentran
consignadas en los siguientes documentos: el formato de solicitud de modificaciéon 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 modificacion.

Alcaldia Local de Tunjuelito

Transversal 14 #49a 11 Sur GDI-GPD-F058

Cédigo Postal: 110611 Version: 07

Tel. 6015554848 Vigencia:15 de diciembre de 2022

Informacién Lineal95 Caso HOLA: 281893 ALCALDIA MAYOR

www.tunjuelito.gov.co DE BOGOTA DC.


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

