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| 1. MARCO GENERAL DE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO - SNR

La SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO es una entidad descentralizada, técnica, con
personeria juridica, autonomia administrativa, financiera y patrimonial adscrita al Ministerio de Justicia y del
Derecho.

LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO tendra como objetivo la orientacion,
inspeccion, vigilancia y control de los servicios publicos que prestan los Notarios y los Registradores de
Instrumentos Publicos, la organizacion, administracion, sostenimiento, vigilancia y control de las Oficinas
de Registro de Instrumentos Publicos, con el fin de garantizar la guarda de la fe publica, la seguridad
juridica y administracion del servicio publico registral inmobiliario, para que estos servicios se desarrollen
conforme a la ley y bajo los principios de eficiencia, eficacia y efectividad.

2. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE LA SUPERINTENDENCIA PRETENDE SATISFACER CON
LA CONTRATACION

| 2.1. COMPETENCIA |

La Superintendencia de Notariado y Registro, tiene como objetivos, entre otros, garantizar la accesibilidad
de la ciudadania al servicio de orientacion e informacién en forma oportuna, asi como mejorar los indices
de satisfaccion a los usuarios y el posicionamiento de la imagen institucional.

Para el logro de estos objetivos y de conformidad con lo establecido en el articulo 19 del Decreto 2723 de
2014, la Oficina de Atencion al Ciudadano (OAC) tiene entre sus funciones la “atender, realizar
seguimiento, ejercer control y llevar registro de las peticiones, quejas, denuncias, reclamos y consultas -
PQRS - que presenten y formulen los ciudadanos a la Superintendencia, realizando los requerimientos que
sean necesarios para garantizar el cumplimiento de las normas que regulan la materia y el respeto de los
derechos que sobre el particular le asiste a los ciudadanos”.

De acuerdo con lo consignado en esta disposicion, la OAC es la primera linea de atencion y
relacionamiento con la ciudadania, absolviendo y tramitando solicitudes relacionadas con los temas de
Notariado, Registro, Formalizacion, Restitucién y Proteccion de Tierras, Curadurias e Interrelacion Registro
— Catastro, entre otros.

Con el fin de dar cumplimiento a dicha funcién, la Oficina de Atencion al Ciudadano cuenta con cinco (5)
canales de atencion a los usuarios a través de los cuales pueden presentar sus PQRSDF:

- Sistema de Gestion Documental DOCU

- Canal presencial
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- Chat Institucional
- Correo electronico:

oficinaantencionalciudadano@supernotariado.gov.co; guejasydenuncias@supernotariado.gov.co y
trasladosoac@supernotariado.gov.co.

- Canal telefénico: (601) 5140313.

En los canales de atencion presencial, chat y teléfono, las peticiones de los ciudadanos se resuelven
inmediatamente. Las que se reciben por las cuentas de correo mencionadas, dependiendo su complejidad,
se resuelven directamente por el personal asignado a esta dependencia o se radican a través de la
Sistema de Gestidn Documental para su posterior asignacion, por parte de la OAC, a las demas
dependencias y oficinas de registro de instrumentos publicos.

En cuanto al tramite de las PQRSDF que se radican en la entidad, a través del Sistema de Gestion
Documental, la OAC realiza la seleccion y distribucion de las que se deben tramitar tanto en el nivel central
como en las ORIP, da respuesta al peticionario cuando se trata de temas institucionales de caracter
general y traslada las que no son de competencia de la SNR a otras entidades u organizaciones.

Para evidenciar esta labor, en el siguiente cuadro se pueden observar las peticiones atendidas entre los
meses de julio y septiembre, por esta area:

Canal Julio Agosto | Septiembre | Total General |Participacion_%
Chat 3.017 2.958 4.134 10.109 8%
Correo 725 713 892 2.330 2%
Plataforma| 35.416 32.645 34.618 102.679 84%
Presencial 1.096 1.137 1.352 3.585 3%
Telefénico 1.025 1.046 1.087 3.158 3%

Total 41.27G 38.4GG 42.083 121.861 100%

Es decir que en el tercer trimestre, del afio 2025, la Oficina de Atencién al Ciudadano, de la
Superintendencia de Notariado y Registro, gestioné CIENTO VEINTIUN MIL OCHOCIENTAS SESENTA Y
UNA (121.861) PQRSDF.

Por lo descrito, se requiere contar con personal idéneo, capacitado en los temas misionales con una alta
capacidad de servicio para que, igual nimero de ciudadanos reciban una atencion satisfactoria.
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[2.2. NECESIDAD ESPECIFICA |

La Superintendencia de Notariado y Registro, a través de la Oficina de Atencién al Ciudadano,
requiere garantizar la prestacion del servicio de orientacion e informacion integral sin interrupciones,
a los ciudadanos que la requieran, a través del Sistema de Gestion Documental DOCU, el chat, el
correo electronico y la linea telefonica de la organizacion, por medio de contratos de prestacion de
servicios, ya que en su planta de personal no cuenta con el niumero de funcionarios suficiente para
cumplir con la demanda de solitudes requeridas por la ciudadania y de lo que da cuenta la
estadistica de atencion, del tercer trimestre de 2025.

Para el caso concreto se requiere la celebracion de un (1) contrato de prestacion de servicios
profesionales, con el que se pretende garantizar la eficiente prestacidn del servicio de orientacién e
informacidn relacionada con las funciones y servicios que presta la entidad y que requieren de
manera permanente los ciudadanos, toda vez que los profesionales de la dependencia no son
suficientes para atender la alta demanda de nuestros servicios evidenciada.

Es de mencionar que la Superintendencia de Notariado y Registro es una entidad publica de caracter
nacional, que presta su servicio de orientacién e informacion por medio de canales presenciales,
virtuales y telefénico en todo el territorio nacional, los 365 dias del afio, por medio de profesionales
de planta y contratistas especializados en temas de curaduria, registro de instrumentos publicos,
notariales y catastrales, entre otros.

La necesidad de la contratacién de servicios profesionales surge de la insuficiencia de personal de
planta para atender los requerimientos de orientacion y atencidn a la ciudadania que se demandan
diariamente en la Superintendencia de Notariado y Registro, los cuales deben resolverse en los
términos de respuesta establecidos en la Ley 1755 de 2015.

El no contar con personal suficiente, durante el afio 2026, traeria consigo una paralisis en la atencion
y relacionamiento con ciudadano en los canales de atencidn descritos, los cuales han sido atendidos
mayoritariamente por contratistas, en los ultimos afios.

Adicionalmente y dados los lineamientos de orden nacional y territorial para celebracion de contratos
de prestacion de servicios y de apoyo a la gestién para la vigencia 2023, referidos en la Circular
Conjunta No. 100-05-2022 entre la DAFP y la ESAP, la Circular conjunta No. 001-2023 entre el
DAFP y la Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente y lo dispuesto en
la Circular 001 del 11 de enero de 2020 de la Secretaria General, se debe tener presente que la
autonomia territorial es un principio constitucional irreductible e indisponible por las demas
autoridades y para la actividad contractual debe darse aplicacion principalmente al el numeral 3° del
articulo 32 de la Ley 80 de 1993, el literal h) del numeral 4° del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, el
articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015 y el articulo 2.8.8.4.5. del Decreto 1068 de 2015, por
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lo que la modalidad de contratacion directa bajo la causal de prestacion de servicios profesionales y
de prestacion de servicios de apoyo a la gestion es una actividad reglada y las autoridades publicas
no pueden exigir requisitos adicionales a los contemplados en el régimen legal. Para el caso
concreto de la Oficina de Atencién del Ciudadano, se cumple con los parametros establecidos en el
numeral 3.1 de la Circular No. 001 de 2023, toda vez que el numero de funcionarios vinculados en
planta a esta dependencia no colma la alta demanda de las personas para atender la primera linea
de orientacion e informacion institucional, de manera continua e ininterrumpida.

Por lo que, segun lo dispuesto por la Superintendencia de Notariado y Registro, debemos celebrar
nuestros contratos en acatamiento al Estatuto General de la contrataciéon de la Administracion
Publica y en virtud del principio de planeacién materializado en el Plan Anual de Adquisiciones, por lo
que en el marco de la autonomia se deben dejar consignadas las razones que justifiquen la
necesidad y el término suficiente e indispensable para la ejecucion del contrato y la necesidad del
servicio.

Por lo anterior, se deja constancia expresa sobre |la necesidad de contratar a una persona que
cumpla con la idoneidad de Profesional Especializado TIPO B, conforme a la Tabla de Honorarios
Resolucion No. RES-2025-027425-6 del 31 de diciembre de 2025.

Por estas razones es conveniente contratar el personal idéneo y capacitado para cubrir las necesidades de
la entidad por el término de cuatro (8) meses, sin que sea impedimento la misma mientras se adelanta el
estudio de restructuracion de la planta de personal, ya que su no vinculacién con la entidad implicaria la
paralizacién de la atencién al ciudadano en los diversos canales de atencion.

Como consecuencia de lo anterior se requiere la contratacion de un (1) Profesional Especializado tipo B,
profesional especializado prestando apoyo a los procesos administrativos que se requieran en la Oficina de
Atencién al Ciudadano, asi como en la respuesta de las acciones de tutela que le sean remitidas; atender
de manera oportuna las PQRSD que ingresen a la Entidad a través de la plataforma virtual o del correo
electrénico, presentando mensualmente un informe que incluya el nimero de PQRSD direccionadas
durante el periodo correspondiente; participar en las capacitaciones relacionadas con los tramites y
servicios que ofrece la Entidad, con el fin de brindar informacién veraz, clara y oportuna a los ciudadanos;
apoyar, cuando sea necesario, los diferentes canales de atencién de la Entidad (telefénico, chat y
presencial), elaborando el respectivo informe mensual de las actividades realizadas; colaborar en la
elaboracion de los informes estadisticos mensuales de PQRSD de la Oficina de Atencion al Ciudadano,
cuando asi se requiera; elaborar y presentar mensualmente el informe de ejecucion contractual y la cuenta
de cobro, conforme a los lineamientos establecidos por la Direccion Administrativa y Financiera; y cumplir
con las demas obligaciones que le sean asignadas por el supervisor del contrato en desarrollo del objeto
contractual.

Por lo anterior, se deja constancia expresa sobre la necesidad de contratar a una persona que cumpla con
la idoneidad de Profesional Especializado Tipo B, conforme a la Tabla de Honorarios Resolucion No.
RES-2025-027425-6 del 31 de diciembre de 2025
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2.3. DEFINICION TECNICA DE LA FORMA EN QUE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y
REGISTRO PUEDE SATISFACER SU NECESIDAD

El objeto a contratar es el fortalecimiento y la oportunidad en la orientacion, respuesta y gestion de las
PQRSDF que ingresan por los canales de atencion presencial, virtual y telefonico a cargo de la Oficina de
Atencion al Ciudadano de la Superintendencia de Notariado y Registro.

Por lo anteriormente expuesto, es necesario contratar un (1) Profesional Especializado tipo B que cumpla
con la idoneidad, experiencia y requisitos establecidos en la tabla de honorarios vigente, teniendo en cuenta
la certificacion expedida por ellla director/a de Talento Humano de la Superintendencia, que en la actualidad
la planta global de personal de la Entidad no cuenta con el personal suficiente para encargarse de la
totalidad de las actividades que implica este objeto, por lo cual se hace necesario la contratacion del perfil
requerido en el estudio previo que garantice la consecucién del objetivo definido.

3. OBJETO A CONTRATAR CON SUS ESPECIFICACIONES, AUTORIZACIONES, PERMISOS Y
LICENCIAS

[3.1. OBJETO |

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

Perfil: Profesional Especializado tipo b
Dependencia: Oficina de Atencion al Ciudadano

| 3.2. OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA |

[ 3.2.1. OBLIGACIONES GENERALES |

EL CONTRATISTA adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA, las siguientes obligaciones generales:

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

2. Constituir la Garantia Unica, dentro de los 03 dias siguientes a la suscripcion del
contrato a favor de la Superintendencia de Notariado y Registro por los valores y con los
amparos previstos, mantenerla vigente durante el término establecido por la
SUPERINTENDENCIA y cargarla en la Plataforma Transaccional del SECOP Il para su
posterior aprobacion por la SUPERINTENDENCIA.
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3. Remitir el soporte de la afiliacion a la A.R.L a la Direccion de Contratacion dentro de los
03 dias siguientes a la firma del contrato por la Plataforma SECOP IlI.

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

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

6. Acreditar su afiliacion a una Entidad Promotora de Salud (E.P.S.), a una Administradora
de Fondos de Pensiones (A.F.P.) y a una Administradora de Riesgos Laborales (A.R.L.)
y, encontrarse al dia en el pago de los respectivos aportes.

7. Ejecutar el objeto contractual en condiciones de eficiencia, oportunidad y calidad de
conformidad a los parametros establecidos por la SNR.

8. Para efectos del pago mensual de honorarios EL CONTRATISTA debera presentar:
Impresion o fotocopia de la respectiva planilla con la que se realiza el pago discriminado
E.P.S., AF.P. y ARL.L, salvo las excepciones legalmente establecidas y el formato
informe de supervision de cumplimiento de contrato prestacién de servicios aprobado
por el supervisor del contrato, formato de retencién en la fuente, RUT actualizado, cargar
las evidencias de la ejecucion del contrato en la plataforma SECOP | y adjuntar el
pantallazo de las mismas.

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

10. Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales, evitando dilaciones y
trabas.

11. Corregir de forma inmediata cualquier falla o error que se cometa en la ejecucién del
objeto contractual.

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

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

14. Cumplir con los demas deberes a su cargo que se deriven de la naturaleza del contrato.

15. Subir a la Plataforma Transaccional del SECOP Il los informes mensuales, dentro de los
cinco (05) dias siguientes a la aprobacién de los mismos.

16. Queda prohibido prestar el servicio en estado de embriaguez y/o bajo el consumo de
sustancias psicoactivas.

17. Reportar de manera inmediata cualquier novedad o anomalia, al supervisor del contrato.

18. Presentar al Supervisor del Contrato los siguientes informes en original y copia o via
correo electrénico y cargarlos en la plataforma SECOP II: A) Informes mensuales que
den cuenta sobre el cumplimiento mensual de sus obligaciones, la meta semanal
propuesta (si aplica) y el estado de ejecucion del objeto. B) Informe final a la
terminacion del contrato que consolide todas las actividades y resultados obtenidos
durante la ejecucion del contrato, senalando aquellos aspectos que considere relevantes
y formulando recomendaciones para garantizar el buen funcionamiento de la entidad.

19. Legalizar, dentro del mismo mes de su reconocimiento, los viaticos pagados y
reconocidos por la Entidad. De no hacerlo, la cuenta de cobro del mes correspondiente
no sera tramitada hasta tanto EL CONTRATISTA acredite la legalizacién pendiente.
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20. Entregar a la finalizacion del contrato, en perfecto estado, salvo el deterioro normal por
el uso, los elementos y equipos entregados para la prestacién del servicio objeto de este
contrato reportados en su inventario individual, asi como el carnet de identificacién y la
tarjeta de acceso en caso de que estos le hayan sido suministrados. Dicha entrega se
realizara al supervisor del contrato.

21.Encargarse personalmente del archivo de la documentacion que deba gestionar con
objeto del contrato, de acuerdo con el manual de archivo y correspondencia vigente y/o
normas del Archivo General de la Nacion.

22. Responder en forma oportuna por el diligenciamiento y gestion de la correspondencia
generada y recibida como usuario, a través del Sistema de Gestién Documental

23. Las obligaciones especificas previstas en el contrato, deberan cumplirse en los plazos
establecidos.

24. Servir de apoyo a la supervision a las designaciones realizadas al area a la cual
pertenece

25. Recibir por concepto de viaticos los honorarios y tarifas establecidas en el acto
administrativo y/o circular que se encuentre vigente en la entidad.

26. Presentar y Entregar informes mensuales de ejecucion

27. Suscribir en conjunto con el supervisor el respectivo cronograma de actividades cuando
la ejecucion conlleve la entrega de productos.

28. Entregar junto con los informes mensuales de manera digital las evidencias realizadas
durante el mes, y al culminar el contrato, un informe final consolidado.

29. Actualizar la Hoja de Vida en el Aplicativo SIGEP Il de manera continua y permanente
conforme a la necesidad del contratista.

30. Ceder a perpetuidad de manera exclusiva, todos los derechos patrimoniales a titulo
oneroso sobre las obras, programas, informes, estudios, desarrollos y cualquier otro tipo
de creacioén intelectual realizada en el marco de las obligaciones establecidas en el
presente contrato, siendo el Unico beneficiario la Superintendencia de Notariado y
Reqgistro.

31. El medio oficial de comunicacion del contratista, con la entidad, sera el correo electrénico
de dominio: @supernotariado.gov.co, sin que ello conlleve a ningun tipo de relacién
laboral.

32. Utilizar y mantener actualizado el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de
archivo (SGDEA) denominado “DOCUSNR”, de conformidad con los tramites que le
sean asignados (solicitudes, requerimientos, derechos de peticién, etc.), asi como, para
la consulta de la informacién de la Entidad.

33. Realizar y presentar el informe de ejecucién y cuenta de cobro de manera mensual, a
través del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de archivo (SGDEA)
denominado “DOCUSNR”, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por la
Direccion Administrativa y Financiera.

34. Mantener la confidencialidad y seguridad de toda la informacion a la que tenga acceso
en virtud del contrato, comprometiéndose a no divulgar, utilizar o permitir el uso de dicha
informacion para fines distintos a los establecidos en el contrato, en estricto
cumplimiento de los lineamientos dados por LA SUPERINTENDENCIA relacionados con
el Sistema de Seguridad de la Informacién.
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| 3.2.2. OBLIGACIONES ESPECIFICAS |

1. Prestar apoyo a los procesos administrativos que se requieran en la Oficina de Atencién al
Ciudadano y en la respuesta de acciones de tutela que le sean remitidas.

2. Atender de manera oportuna las PQRSD que ingresen a la Entidad a través de la plataforma virtual
o del correo electronico, y presentar mensualmente un informe que incluya el nimero de PQRSD
direccionadas durante el periodo correspondiente.

3. Participar en las capacitaciones relacionadas con los tramites y servicios que ofrece la Entidad, con
el propdsito de brindar informacion veraz, clara y oportuna a los ciudadanos.

4. Apoyar, cuando sea necesario, los diferentes canales de atencién de la Entidad (telefonico, chat y
presencial), y elaborar el respectivo informe mensual de las actividades realizadas.

5. Colaborar en la elaboracion de los informes estadisticos mensuales de PQRSD de la Oficina de
Atencién al Ciudadano, cuando asi se requiera.

6. Elaborar y presentar mensualmente el informe de ejecucion contractual y la cuenta de cobro, de
acuerdo con los lineamientos establecidos por la Direccion Administrativa y Financiera.

7. Las demas obligaciones que le sean asignadas por el supervisor del contrato en cumplimiento del
objeto contractual.

3.2.3. OBLIGACIONES FRENTE AL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION (Calidad, Ambiental,
Seguridad y Salud en el Trabajo y Seguridad de La informacion)

Considerar aspectos de responsabilidad social en la ejecucion de sus actividades, cumpliendo con
estandares éticos y sociales en el desarrollo de las actividades objeto del contrato.

Cumplir con todas las normas y estandares de calidad aplicables, garantizando que los servicios
prestados estén alineados con los objetivos estratégicos de la Entidad y los requisitos del Sistema
Integrado de Gestion de la Superintendencia de Notariado y Registro.

Sera responsable de cefiirse a los procesos de control y aseguramiento de la calidad en todas las
etapas del servicio prestado, con el fin de garantizar la conformidad con las especificaciones técnicas y
objetivo del contrato.

Mantener registros completos y precisos de todas las actividades realizadas en el marco del contrato,
asegurando la trazabilidad y transparencia de los procesos, conforme a los procedimientos del Sistema
de Integrado de Gestion de la SNR.

|dentificar oportunidades de mejora y las NO Conformidades en la prestacion del servicio, con el fin de
implementar acciones correctivas y preventivas que contribuyan a la mejora continua del Sistema
Integrado de Gestién de la SNR.

El contratista debera implementar y seguir rigurosamente los procedimientos y politicas establecidos por
la entidad en el sistema de gestion de calidad, asegurando la coherencia y estandarizacion en todas las
actividades y entregables del contrato, contribuyendo al cumplimiento de los objetivos de la entidad.
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10.

1.
12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

Participar en todas las capacitaciones, socializaciones y convocatorias que se ajusten al objeto del
contrato y/o a las que sean asignadas por la Supervision del Contrato en ejercicio de sus obligaciones.
Contribuir a la satisfaccion de los usuarios finales de la SNR, asegurando que los servicios prestados
cumplan con las expectativas y necesidades establecidas en el contrato.

Participar en las actividades de monitoreo y/o auditorias de calidad que la entidad considere necesarias
para verificar el cumplimiento de los requisitos del sistema de gestion de calidad. Asimismo, debera
colaborar en la implementacion de acciones correctivas y preventivas derivadas de hallazgos en dichas
auditorias, contribuyendo al proceso de mejora continua.

de los procesos si se requiere con el fin de realizar la verificacion del cumplimiento de los requisitos del
Sistema Integrado de Gestion facilitando la toma de decisiones informadas.

Procurar el cuidado integral de su salud.

Contar con los elementos de proteccion personal necesarios para ejecutar la actividad contratada, para
lo cual asumira su costo.

Reportar a la ARL e Informar a LA SUPERINTENDENCIA la ocurrencia de incidentes, accidentes de
trabajoy enfermedades laborales.

Participar en las actividades de Prevencion y Promocion organizadas por LA SUPERINTENDENCIA o

la Administradora de Riesgos Laborales.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
trabajo SGSST adoptadas por LA SUPERINTENDENCIA.

Los contratistas deberan cumplir estrictamente con los lineamientos establecidos en el Programa de
Compras Publicas Sostenibles de la Superintendencia de Notariado y Registro. Esto implica que todos
los bienes y servicios proporcionados deben adherirse a criterios ambientales, promoviendo la
utilizacion eficiente de recursos naturales y minimizando el impacto ambiental de sus actividades.

Mas, los contratistas deberan respetar los principios econémicos de eficacia, eficiencia, oportunidad y
transparencia, asi como cumplir con los estandares sociales establecidos en los procesos de
produccién y/o suministro.

Cumplir con las politicas de seguridad de la informacion y los lineamientos dados por LA
SUPERINTENDENCIA relacionados con el Sistema de Seguridad de la Informacion garantizando la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de los activos a los que tenga acceso o custodia durante la
ejecucion del contrato.

Cumplir con los lineamientos frente a la confidencialidad y seguridad de toda la informacion a la que
tenga acceso en virtud del contrato, comprometiéndose a no divulgar, utilizar o permitir el uso de dicha
informacion para fines distintos a los establecidos en el contrato, en estricto cumplimiento de los
lineamientos dados por LA SUPERINTENDENCIA relacionados con el Sistema de Seguridad de la
Informacion.

| 3.3 OBLIGACIONES DE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO |

1.

Expedir el Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

2. Revisar los Perfiles de los contratistas con el fin de determinar que cumplen con los requerimientos

establecidos por la SNR para el desarrollo del cargo.

3. Expedir el Certificado de Registro Presupuestal.
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4. Suscribir el Acta de Inicio del Contrato, la cual debera ser publicada por el Supervisor del contrato, en

la plataforma SECOPI Il, maximo, dentro de los tres (3) dias siguientes a su suscripcion.

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

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

7. Asistir diligentemente al CONTRATISTA en el cumplimiento del objeto contractual, colaborando
continuamente con él para el desarrollo del mismo.

8. Efectuar cumplidamente los pagos.

9. Ejercer la supervision del contrato a través del Supervisor o en su defecto por el Servidor Publico
designado por la Secretaria General.

10. Aprobar la Garantia Unica del Contrato.

11. Acudir ante las autoridades para obtener la proteccion de los derechos derivados de la presente
contratacion y sancion para quien los vulnere.

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

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

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

15. Adelantar las gestiones necesarias para el reconocimiento y cobro de las sanciones pecuniarias, para
lo cual la supervisidn dara aviso oportuno a LA SUPERINTENDENCIA sobre la ocurrencia de hechos
constitutivos de mora o incumplimiento.

16. Adelantar las acciones conducentes a obtener la indemnizacion de los dafios que sufran en desarrollo
0 con ocasion de la presente contratacion.

17. Repetir contra los servidores publicos, EL CONTRATISTA o terceros por las indemnizaciones que
deba pagar como consecuencia del contrato.

18. Pagar al CONTRATISTA el valor del contrato, de acuerdo con lo establecido en el Estudio Previo y en
el mismo contrato, dentro de los plazos y con las condiciones establecidas. Para el efecto, LA
SUPERINTENDENCIA, a través de la supervision y atendiendo la naturaleza y prestaciones del
contrato, procedera a establecer el plan de pagos del contrato considerando para el efecto el
porcentaje de ejecucion del mismo, el cual se vera reflejado en la plataforma SECOP |I.

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

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

| 3.4 INFORMES |
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El contratista debera presentar al Supervisor del Contrato los siguientes informes en original y copia o via correo
electrénico y cargarlos en la plataforma SECOP |I:

Informes mensuales que den cuenta sobre el cumplimiento mensual de sus obligaciones, la meta semanal
propuesta y el estado de ejecucion del objeto.

| 3.5. PRODUCTOS A ENTREGAR

El contratista debera presentar al Supervisor del Contrato el siguiente productor en original y copia o via correo
electrénico y cargarlo en la plataforma SECOP I

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.

| 3.6.PLAZO DE EJECUCION/ PLAZO DE ENTREGA |

El término de ejecucion del presente contrato sera de 8 meses, en todo caso no podra superar el 31 de
diciembre de 2026. Su ejecucidn se establecera a partir de la suscripcion del acta de inicio entre el
Contratista y el Supervisor, previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y legalizacion del

mismo.
, DOMICILIO
PERFIL Cantidad PLAZO LUGAR EJECUCION CONTRACTUAL
PROFESIONAL Oficina de  Atencion  al
ESPECIALIZADO 1 8 meses | Ciudadano-Nivel Central Bogota Bogota D.C
TIPOB D.C.

| 3.7.LUGAR DE EJECUCION/ DOMICILIO CONTRACTUAL |

Las actividades del contrato se desarrollaran en Bogota D.C Nivel Central — Oficina de Atencion al Ciudadano,
sin perjuicio de las actividades que deban desarrollarse en otras ciudades previa autorizacion de la
Superintendencia de Notariado y Registro.

Cuando por necesidad del servicio se requiera desplazar al CONTRATISTA fuera del lugar de ejecucién del
contrato, LA SUPERINTENDENCIA asumira los gastos correspondientes a los desplazamientos

Para los desplazamientos por parte del contratista, a una ciudad determinada previamente por la SNR, la
entidad asumira la totalidad de los gastos de viaje (Transporte terrestre y/o aéreo y pago de viaticos). El
domicilio contractual serd la ciudad de Bogota D.C.
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| 3.8.CONTRATO A CELEBRAR |

La relacion juridica que se creara sera un contrato de prestacion de servicios y apoyo a la gestion con
persona natural, el cual se regird por la Ley 80 de 1993, el literal h) numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150
de 2007, el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015 y las demas normas legales vigentes atinentes
a la materia el cual se tramita por la Plataforma Transaccional del SECOP Il.

3.9.AUTORIZACIONES, PERMISOS, LICENCIAS, CERTIFICACIONES O COMPROMISOS
REQUERIDOS PARA SU EJECUCION.

Para la contratacion se requieren y aportan las siguientes autorizaciones y/o permisos.

Autorizacién o Permiso Se Requiere
(SI/NO)
Para contratos de prestacion de servicios - articulo 2.8.4.4.5 del Decreto 1068 de 2015 Sl
Para contratos de prestacion de servicios con objeto igual — inciso tercero del articulo 2.8.4.4.5 Sl
del Decreto 1068 de 2015
Certificacion idoneidad, articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015 Sl

4. MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA Y FUNDAMENTOS JURIDICOS QUE LA
SOPORTAN

['4.1. MODALIDAD DE SELECCION |

La seleccion del contratista se realiza mediante la modalidad de Contratacion Directa.

[ 4.2. FUNDAMENTOS JURIDICOS QUE SOPORTAN LA MODALIDAD DE SELECCION |

De conformidad con el articulo 2° de la Ley 1150 de 2007 y en cumplimiento del Decreto 1082 de 2015, por
el cual se reglamenta la modalidad de seleccion por contratacion directa se aplicara esta modalidad
atendiendo a la regla general sefialada por la Ley, garantizando los principios de economia, transparencia
y responsabilidad escogiendo la persona iddnea en las condiciones mas favorables para la entidad y lograr
satisfacer la necesidad previamente identificada en los estudios efectuados con anterioridad.

El literal h) del numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 establece que la modalidad de seleccion de
contratacion directa procede “Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion’.
A su vez, el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, establece lo siguiente:
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‘Las Entidades Estatales pueden contratar bajo la modalidad de contratacion directa la prestacion de
servicios profesionales y de apoyo a la gestion con la persona natural o juridica que esté en
capacidad de ejecutar el objeto del contrato, siempre y cuando la Entidad Estatal verifique la
idoneidad o experiencia requerida y relacionada con el area de que se trate. En este caso, no es
necesario que la Entidad Estatal haya obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador
del gasto debe dejar constancia escrita.

Los servicios profesionales y de apoyo a la gestion corresponden a aquellos de naturaleza
intelectual diferentes a los de consultoria que se derivan del cumplimiento de las funciones de la
Entidad Estatal; asi como los relacionados con actividades operativas, logisticas, o asistenciales.

(..)

5. ANALISIS DEL SECTOR ECONOMICO Y DE LOS OFERENTES

En el mercado colombiano existe una gran cantidad de ofertas para la prestacion de servicios, los cuales
se agrupan en los segmentos 70 a 94 del Cédigo Estandar de Productos y Servicios de Naciones Unidas,
V.14.080.

De acuerdo con la clasificacion del UNSPSC, el servicio requerido por la Superintendencia de Notariado y
Registro esta ubicado asi:

GRUPO: F - SERVICIOS
Segmento 80000000 | Servicios de Gestion, Servicios Profesionales de Empresa 'y
Servicios Administrativos
Familia 80110000 | Servicios de Recursos Humanos
Clase 80111600 | Servicios de Personal Temporal
Codificacion 80111601 | Asistencia de Oficina o Administrativa Temporal

En general, los servicios de Asistencia de Oficina o Administrativa Temporal (80111601) se prestan de
manera individual, por personas naturales o a través de personas juridicas cuyo objeto social comprenda
este tipo de servicios. De forma ordinaria, las personas juridicas que prestan estos servicios cuentan con un
portafolio diversificado que incluye profesionales en diferentes areas. De otra parte, los profesionales
personas naturales, cuentan con experiencia en diferentes temas y areas, de forma tal que su oferta de
servicios tiene mercados especificos, generalmente asociados a aspectos puntuales, que no demandan una
organizaciéon compleja para su prestacion, sino que, por el contrario, son prestados de forma completa por el
profesional.

El acompafiamiento técnico oportuno y de calidad en esta materia, exige del profesional un tipo de
cualificacion especifica, asi como experiencia directamente relacionada que le ofrezca certeza a la Entidad
con base en sus habilidades y conocimientos. De acuerdo con lo anterior y teniendo en cuenta la
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trascendencia de las funciones asignadas a la Superintendencia de Notariado y Registro, se requiere un
profesional con la formacidn y experiencia establecida en el presente estudio previo.

Este tipo de servicios han sido contratados en oportunidades anteriores por la Superintendencia de
Notariado y Registro, considerando que dentro de la Planta de Personal de la Entidad no se dispone de
personal suficiente o con la cualificacion requerida, que puedan suplir este tipo de requerimientos.

Teniendo en cuenta la Resolucion No. RES-2025-027425-6 del 31 de diciembre de 2025, expedida por la
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, en el cual se contemplan los requisitos con el perfil
requerido y los honorarios del mismo, el perfil requerido es el siguiente:

VALOR MENSUAL TIEMPO  |VALOR TOTAL POR VALOR TOTAL
AL 2026 (MESES/DIAS) CONTRATO AL CONTRATO
Profesional $6.084.420,00
Especializado tipo B 8 MESES $48.675.360,00 1 $48.675.360,00
TOTAL H $48.675.360,00

Por tal motivo, el valor total del contrato sera por la suma de CUARENTO Y OCHO MILLONES
SEISCIENTOS SETENTA'Y CINCO MIL TRESCIENTOS SESENTA PESOS ($48.675.360,00) MCTE.

VALOR MAXIMO
PERFIL CO(I;\II}IA;ﬁIgI'E\ REQUISITOS EQUIVALENCIA DE
HONORARIOS
P EQUIVALENCIA 1: Titulo de postgrado
;rgfzgilgnc;ll?/b:ftlguéz en la modalidad de especializacion por
postgrado en la modalidad dos (2) afios de experiencia relacionada
de especializacion o ylo profe§ional y viceversa,‘siempre que
maestria se acre_dlte el tl'_tullo profesm_ngl; o titulo
EXPERIEN CI A: profes!o_nal adicional ql exigido en el
Profesional PERSONA EXPERIENCIA: Mas de S:gﬁﬂ“;g‘; iﬁ;fjg%fgr‘]’g fcoc;”m"aa:gn
Especializado Tipo B NATURAL exg:r(i::ngazr)egfizﬁz dc;ey/o adicional sea afin con las funciones $48.675.360,00
profesional, segun lo establecidas en el estudio previo.
determine e’I Area que EQUIVALE.NCIA 2: Titulo de postgrado
requiera la contratacién, en en la modalidad de maestria por tres (3)
los respectivos estu di(;s y afios de experiencia relacionada y/o
documentos previos profesional, siempre que se acredite el
' titulo profesional.

Para la prestacion de estos servicios no existen en Colombia, cargas impositivas particulares, por lo que, con
independencia de su valor, la Superintendencia de Notariado y Registro debera prever el pago del impuesto al
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valor agregado IVA, en razon a la condicion tributaria del prestador, esto es, su condicion de ser responsable o
no responsable de IVA.

| 6. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y JUSTIFICACION

| 6.1. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO |

De conformidad con la Resolucion No. RES-2025-027425-6 del 31 de diciembre de 2025, expedida por la
Superintendencia De Notariado y Registro, en el cual se contemplan los requisitos con el perfil requerido y los
honorarios del mismo, el valor del contrato a suscribir se presenta asi:

VALOR MENSUAL | TIEMPO | VALOR TOTAL VALOR TOTAL
AL e 2026 (MESES/DIAS) |POR CONTRATO | CANTIDAD | “coNrRATOS
- A-02-02-02-008-002
Profesional | ™ eeyicios | 9 6:084.42000) g yiears 64867536000 1 $48.675.360,00
Especializado Tipo B JURIDICOS Y
CONTABLES

El valor del contrato es hasta por la suma del valor total del contrato sera por la suma de CUARENTO Y
OCHO MILLONES SEISCIENTOS SETENTA Y CINCO MIL TRESCIENTOS SESENTA PESOS

($48.675.360,00) MCTE. Por tal motivo Incluidos todos los impuestos y costos directos e indirectos a que
haya lugar.

| 6.2. FORMA DE PAGO |

El valor del contrato se pagara en mensualidades iguales, sucesivas y vencidas cada una hasta por la
suma de SEIS MILLONES OCHENTA Y CUATRO MIL CUATROCIENTOS PESOS ($6.084.420,00)
MICTE. o proporcional por fraccion de tiempo ejecutado, previa certificacion de cumplimiento a satisfaccion
expedida por el Supervisor del Contrato, de los respectivos informes de avance que den cuenta de la
ejecucion del contrato y el pago de los aportes mes vencido correspondientes al Sistema de Seguridad
Social Integral (Salud- Pensién y ARL).

Tratandose del primer pago, dentro del informe de ejecucién correspondiente, el supervisor dejara
constancia expresa de la verificacion del cumplimiento por parte de EL CONTRATISTA de su obligacion de
presentar la certificacion de examen pre-ocupacional, en cumplimiento de lo previsto del articulo
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2.2.4.2.2.18 del Decreto 1072 de 2015. Asi mismo, para este pago EL CONTRATISTA podra adjuntar bien

sea el soporte de pago de aportes al Sistema de Seguridad Social Integral del periodo de cotizacion

anterior al mes o fraccion de mes que se cobrara.

Para cada pago EL CONTRATISTA debera presentar:
¢ Informe de actividades desarrolladas

e Acreditar los pagos de aportes al Sistema de Seguridad Social Integral correspondientes al periodo
de cotizacién anterior al mes o fraccion de mes que se cobrara y factura (la cual debe cumplir con
los requisitos exigidos en el Estatuto Tributario y demas normas que lo modifiquen, adicionen o
aclaren), o documento equivalente en fisico a través de la plataforma SECOP II. Si la factura o
documento equivalente no ha sido correctamente elaborada o no se acompanan los soportes
requeridos para el pago, y/o se presenten de manera incorrecta, el término para el pago solo
empezara a contarse desde la fecha en que se aporte el ultimo documento y/o se presente en
debida forma. Las demoras que se presenten por estos conceptos seran responsabilidad de EL
CONTRATISTA y no tendran por ellos derecho al pago de intereses 0 compensacion de ninguna

naturaleza.

El Ultimo pago se realizara previa presentacion del informe final de ejecucién y supervision en el que conste
que se recibié de manera definitiva y a satisfaccién los servicios y/o bienes prestados por EL
CONTRATISTA durante todo el periodo de ejecucién del Contrato.

Los pagos por concepto de honorarios pactados se realizaran por parte de la Superintendencia de
Notariado y Registro con sujecion al Programa Anual Mensualizado de Caja PAC y se realizarén a través
de la Tesoreria de la Superintendencia de Notariado y Registro

| 6.3. PRESUPUESTO OFICIAL

El presente proceso se financiara con cargo al Presupuesto de la SNR, asi:

RUBRO Y/O PROYECTO

DESCRIPCION ACTIVIDAD

VALOR

A-02-02-02-008-002 Recurso20

A-02-02-02-008-003 SERVICIOS JURIDICOS Y
CONTABLES

$48.675.360,00
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7. ANALISIS TECNICO SOBRE LA ADECUACION DEL CONTRATO AL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES Y
EXISTENCIA DE CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

Esta contratacion se encuentra prevista en el Plan Anual de Adquisiciones para la vigencia 2026, asi:

NO. LINEA DESCRIPCION CANT MES DURACI VALOR MOD. CONT.
DEL ELEMENTO . ON
Oficina de
Atencion al | OAC_DESP423- OAC_DESP423- 1 ENER | 8 MESES  $48.675.360,0 @ Contratacid
Ciudadano El contratista 0 0 n Directa
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El valor de este contrato se financiara con recursos de la vigencia fiscal 2026, para lo cual se cuenta con el
Certificado de Disponibilidad Presupuestal anexo a este Estudio Previo.

8. CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS FAVORABLE

EL CONTRATISTA debera cumplir con las condiciones establecidas en Resoluciéon No. RES-2025-027425-6
del 31 de diciembre de 2025, de la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, en el cual se
contemplan los requisitos con el perfil requerido y los honorarios de este, para ser clasificado en el nivel previsto

para esta contratacion, cuyos requisitos son:

REQUISITOS: Se requiere que el contratista tenga el siguiente perfil:

FORMACION
PERFIL ACADEMICA EXPERIENCIA EQUIVALENCIA 1 EQUIVALENCIA 2
EQUIVALENCIA 1: Titulo
de postgrado en la
modalidad de
especializacion por dos (2)
. EXPERIENCIA: Mas de afos de experiencia EQUIVALENCIA 2:
FORMACION: Titulo doce (12) meses de relacionada y/o profesional | Titulo de postgrado en
profesional y titulo | experiencia relacionada | vy viceversa, siempre que la modalidad de
Pr . de postgrado enla | y/o profesional, segun lo se acredite el titulo maestria por tres (3)
ofesional . . , A N o
L . modalidad de determine el area que profesional; o titulo afos de experiencia
Especializado Tipo B especializacion o requiera la contratacion, profesional adicional al relacionada y/o
maestria. en los respectivos

exigido en el requisito del

profesional, siempre

estudios y documentos respectivo contrato, que se acredite el titulo
previos. siempre y cuando dicha profesional.
formacion adicional sea
afin con las funciones
establecidas en el estudio
previo.
9. ANALISIS DEL RIESGO Y LA FORMA DE MITIGARLO
S
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= o - .
2SS ws |3 | @ O i dpl 2|2 52 5| & | Monitoreo
o8 s » 3|2 Q= |6 »18w e S ScSEE oS
wnlc a8 waols cclal = c (& : 22 g% | Yy revision
S\ slg| g8 2o/3 g8 (8| 12|55 | tratamient =13 28 o | 33
OlEmT gEI2 388 5| BEE o |Esf=s|55
8288 | RIE ETel e 5882 e @ =
o = @ IR ST g o L&E ©

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

PBX: (601) 5140313

Bogota D.C., - Colombia

http://www.supernotariado.gov.co

correspondencia@supernotariado.gov.co

Pagina 19 de 30




\ \r)/

Superintendencia de
Notariado y Registro

PROCESO: GESTION CONTRACTUAL

Caddigo: GC - FR - 003

Version: 1

FORMATO: ESTUDIOS PREVIOS CONTRATO
PRESTACION DE SERVICIOS Y APOYO A LA GESTION

Fecha: 03/Oct./2025

Expe
dicion
de
norm
as
que
impon
gan
nuevo
S
tribut
08,
impue
stos o0
carga
S
parafi
scale
sque
pued
a
afecta
rel
equili
brio
econo
mico
del
contr
ato

General
Extremo
Ejecucion
Regulatorio

Gene
ra
carga
adici
onal
alas
previ
stas,
pued

afect
ara
cualq
uiera
de
las
parte
s del
contr
ato

Las
parte
sde
mutu
o}
acue
rdo
deter
mina
nla
form
ade
reto
mar
el
equili |~ || ™
brio
contr
actu
ala
fin
de
no
gene
rar
perju
icio
para
las
parte
S

2
2
4
Bajo
Contratista

Bajo

Si

S . ,
2 | Eje | Liqu
S| cuci | idaci
c . .

S (6n | o6n
o

Perm
anent
e
cons
ultay
actua
lizaci
on
norm
ativa

Me
ns
ua

Superintendencia de Notariado y Registro

Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
PBX: (601) 5140313
Bogota D.C., - Colombia

http://www.supernotariado.gov.co

correspondencia@supernotariado.gov.co

Pagina 20 de 30




\ \r)/

Superintendencia de
Notariado y Registro

PROCESO: GESTION CONTRACTUAL

Caddigo: GC - FR - 003

Version: 1

FORMATO: ESTUDIOS PREVIOS CONTRATO
PRESTACION DE SERVICIOS Y APOYO A LA GESTION

Fecha: 03/Oct./2025

Perjui
cios
que
se
pued
an
ocasi
onar
al
contr
atista
porla
ocurr
encia
de
hecho
sde
fuerz
a
mayo
ro
caso
fortuit
oen
los
térmi
nos
del
contr
atoy
de la
legisl
acion
existe
nte

Especifico
Extremo
Ejecucion

Regulatorio

Retra
S0S
en
ejecu
cion
contr
actua

Las

parte
sde
mutu

acue
rdo
acor
dara
nla
form
ade
reto
mar
el

equili | NN
brio
contr
actu
ala
fin

de

no

gene
rar

preju
icio
para
las

parte

4
4
5
Alto
Contratista - SNR

Bajo

Si

@

k7]

o . .

£ | B | Lin
8 | cuc |§ia0|
o | On | on

=

n

Revis
ion
por
parte
del
contr
atista
y
super
visor
del
contr
ato

Me
ns
ual

Superintendencia de Notariado y Registro

Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
PBX: (601) 5140313
Bogota D.C., - Colombia

http://www.supernotariado.gov.co

correspondencia@supernotariado.gov.co

Pagina 21 de 30




\ \r)/

Superintendencia de
Notariado y Registro

PROCESO: GESTION CONTRACTUAL

Caddigo: GC - FR - 003

Version: 1

FORMATO: ESTUDIOS PREVIOS CONTRATO
PRESTACION DE SERVICIOS Y APOYO A LA GESTION

Fecha: 03/Oct./2025

Enfer
meda

gener
al,
labor

accid
entes
de
labor
es
que
pued
an
gener
ar
incap
acida

General
Extremo
Ejecucion
Operacional

disca
pacid
ad,

muert
e del
contr
atista,
entre
otros.

Accio
nes
judici
ales

Red
uccié
n de
la
prob
abilid
ad
de
ocurr
enci
adel
even
to
con
activi
dade |~ |~ |~
Sy
progr
ama
sde
prev
enci
ony
segu
ridad
indu
strial
y
ocup
acio
nal

3
1
4
Bajo
Contratista

Bajo

Co 1 Eje | Liqu
ntra N
X cuci | idaci
tist | . ,

3 6n | 6n

SNR
super
visor
contr
atista

Me
ns
ua

Superintendencia de Notariado y Registro

Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
PBX: (601) 5140313
Bogota D.C., - Colombia

http://www.supernotariado.gov.co

correspondencia@supernotariado.gov.co

Pagina 22 de 30




Caddigo: GC - FR - 003

PROCESO: GESTION CONTRACTUAL

Superintendencia de Versién: 1
Notariado y Registro | o EGTACION DE SERVICIOS ¥ APOYD A LA GEsTIgN | Fecha: 030ct/2025
Red
ucir
las
prob
abilid
Riesg ades
0 por de
mal ocurr A
uso enci travé
de la a s del
infor con contr
macio divul oly
n. Se gaci segui
mater on mient
ializa de oque
cuand politi realic
oel cas e el
contr sobr super
atista ela visor
en admi del
cumpl nistr contr
imient acio o atoy
_|ode nde £ comu
8lo|.5|E|sus | Accio £l la 8 Eje | Liqu nicaci | 1.
§ E’ % 8 opliga NeS leol<|~ = E infor. ||| S ? cuci | idaci ona ns
X o o cione | judici oM g | maci o Slen |on los | al
w WS s ales O|6n S dema
admin docu S s
istra ment » colab
infor aly orado
macio mag res
nyla nétic que
usa a. mane
en Moni jan
activi toreo infor
dades de maci
difere las on a
ntes fuent fin de
al es canal
desar de izar
rollo infor la
de su maci mism
objeto on a
contr : usad
actual as
por
el
contr




\ \r)/

Superintendencia de
Notariado y Registro

PROCESO: GESTION CONTRACTUAL

Caddigo: GC - FR - 003

Version: 1

FORMATO: ESTUDIOS PREVIOS CONTRATO
PRESTACION DE SERVICIOS Y APOYO A LA GESTION

Fecha: 03/Oct./2025

Riesg
0s
por
conce
ptos
errad
0S, se
mater
ializa
cuand
o el
produ
cto
del
contr
atoel
conce
pto
no es
acord
e con
lo
reque
rido
porla
entida
d por
no
actual
izacié
n de
conoc
imient
0S 0
por
aplica
cion
incorr
ecta
de los
mism
0S

Especifico
Extremo
Ejecucion
Operacional

incu
mpli
mient
os de
las
oblig
acion
es
del
contr
ato

Unifi
cacié
n de
criter
ios

para
el — ||
man
ejo

dela
infor
maci
on

3
4
7
Alto
Contratista

Bajo

No

Eje
Ccuci
on

Supervisor del contrato

Liqu
idaci
on

travé
sde
los
infor
mes
mens
uales
que
gener
e el
super
visor
del
contr
ato

Me
ns
ual

Superintendencia de Notariado y Registro

Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
PBX: (601) 5140313
Bogota D.C., - Colombia

http://www.supernotariado.gov.co

correspondencia@supernotariado.gov.co

Pagina 24 de 30




\ \fi

Superintendencia de

PROCESO: GESTION CONTRACTUAL

Caddigo: GC - FR - 003

Version: 1

Notariado y Registro

FORMATO: ESTUDIOS PREVIOS CONTRATO
PRESTACION DE SERVICIOS Y APOYO A LA GESTION

Fecha: 03/Oct./2025

Riesg

0s

por

servic

ios

adicio

nales.

Se

mater

ializa

cuand

ose | Prest

requi | acion

ere de

servic | servi

ios Ccios

compl | sin

emen | dispo
éé E?fs 3 tarios | nibilid
S| § § = de ad
2| E| @/ mane | presu
w L ra puest

sobre | al

vinien | que

teala | gener

neces | a

idad | recla

que | maci

se ones

estab

a

satisf

acien

do

con la

ejecu

cion

del

contr

ato

No

prest
ar

servi
cios
sin

las

debi
das
legali
zacio
nes
de — ||
adici
ones

2

3

5
Medio
SNR

prorr
ogas

modi
ficaci
ones
contr
actu
ales.

Bajo

Si

Dir
ect
or

del
Are
Eje | Liqu
cuci | idaci
o6n | 6n

Su
per
vis
or
del
Co
ntra
to

A
travé
sde
los
infor
mes
parci
ales
que
gener
e el
super
visor
del
contr
atoy
comu
nicaci
ona
las
dema
S
perso
nas
que
mane
jan
infor
maci
ona
fin de
canal
izar

Me
ns
ua

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

PBX: (601) 5140313

Bogota D.C., - Colombia
http://www.supernotariado.gov.co
correspondencia@supernotariado.gov.co

Pagina 25 de 30




) Caddigo: GC - FR - 003
\\TJ PROCESO: GESTION CONTRACTUAL
Superintendencia de Version: 1
otariado y RETIStTO. | oReSTACION DE SERVICIOS Y APOYO A LA GESTION | Fecha 0310ct/2025
A
travé
sde
los
infor
mes
No parci
Riesg prest ales
0 por ar que
la servi gener
prest | Prest cios e el
aciéon | acion sinla super
del de susc o visor
servic | servi ripci ® del
ol || |iopor| cios gl o g . | contr
| 2(:2| 8| fuera | sinla ol|.2] previ o < | Ele | Liqu | atoy | Me
8| | 3| 5| del |sole |~vjw 0| FIElade N jwlE 2| | cuci | idaci | comu | ns
ol o® : . =|c S| . . C
&= || F | objeto | mnid 3l 2| on | on | nicaci ual
ylo ad adici < ona
las reque on, A las
obliga | rida modi dema
cione | porla ficaci S
S ley ono perso
contr contr nas
actual ato que
es adici mane
onal jan
infor
maci
ona
fin de
canal
izar

Superintendencia de Notariado y Registro L.

CaIFI)e 26 No. 13 - 49 Int. 201 Y Pagina 26 de 30
PBX: (601) 5140313

Bogota D.C., - Colombia

http://www.supernotariado.gov.co

correspondencia@supernotariado.gov.co




§ 3 . Caddigo: GC - FR - 003
\\r) PROCESO: GESTION CONTRACTUAL
Superintendencia de Version: 1
Notariado y Registro FORMATO: ESTUDIOS PREVIOS CONTRATO ]
_— PRESTACION DE SERVICIOS Y APOYO A LA GESTION | " echa: 03/0ct./2025
A
travé
s de
las
. comu
Riesg Segu nicaci
0 por imie ones
la ntoa Ue
tarda cada ge
nza uno ener
dela de g Po
exped Dem los Exp | en ste
) p ora edici | entre | ",
icion expe Sus | - rio
enel X .| 6n las
< | del o dient crip ra
8| o|:5| 5| respe | Mcl es cion del - depe la
= 2|5|-3| ™P° | dela 2 ol ol x regi | nden
8|o|&| 3| ®fctivo | . N®w| g Z contr |~ |~ |N| T =| Z| del . fir
AR .. | ejecu =s\n o ) stro | cias
A= || o regist | . actu con ma
o) cién pres | que
ro ales trat .| del
resu del Ue o upu | partic o
P contr que. esta | ipan
puest requi ntr
ato I enla
al eran elabo ato
como regis racio
requis tro 0 del
ito de pres contr
ejecu upue ato
cion stal a y
expe
dicié
n del
RP.

* En todo caso, el area y/o dependencia donde nace la necesidad es responsable de analizar la contratacion a
realizar y ajustar la presente matriz de riesgos de acuerdo a su contrato

Superintendencia de Notariado y Registro

Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201 Péagina 27 de 30

PBX: (601) 5140313

Bogota D.C., - Colombia
http://www.supernotariado.gov.co
correspondencia@supernotariado.gov.co




o2 , Cédigo: GC - FR - 003
&) PROCESO: GESTION CONTRACTUAL
Superintendencia de Versién: 1
Notariado y Registro FORMATO: ESTUDIOS PREVIOS CONTRATO .
—_— PRESTACION DE SERVICIOS Y APOYO A LA GESTION | Fecha: 03/0ct./2025

| 10. ANALISIS DE LA GARANTIA A EXIGIR EN LA CONTRATACION

De conformidad con los estudios y documentos previos de la presente contratacion, y considerando la
naturaleza del objeto contractual, las obligaciones especificas, su cuantia y el hecho de que se rige bajo la
modalidad de contratacion directa para la Contratacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestion,
se ha determinado que no es necesario exigir garantias para su ejecucion.

Esta decision se fundamenta en la existencia de mecanismos adecuados de seguimiento, supervision y
control que aseguran el cumplimiento del contrato que refuerzan la proteccién de los intereses de la
Superintendencia de Notariado y Registro en relacion con la contratacion a efectuar. Adicionalmente, la
estructura de pago ha sido disefiada con un mecanismo de verificacién que garantiza el cumplimiento de
las obligaciones contractuales, el cual establece como requisito de pago, la previa verificacién del
cumplimiento de las actividades de forma mensual. En consecuencia, y conforme a lo dispuesto en el
articulo 7 de la Ley 1150 de 2007 y el articulo 2.2.1.2.1.4.5 del Decreto 1082 de 2015, no se exige la
constitucion de garantias para el presente contrato.

No obstante, para el presente proceso de contratacion se aplicaran las clausulas excepcionales de que
trata el Estatuto General de la Contratacion, razon por la cual se habilita el proceso administrativo
sancionatorio de que trata el articulo 86 de la ley 1474 del 2011 en caso de incumplimiento parcial o total
del contrato por parte del contratista.

Igualmente se autoriza la imposicion de multas y clausula penal ante la eventualidad del incumplimiento
hasta maximo por un 20% del total del valor del contrato.

11. INDICACION SI LA CONTRATACION RESPECTIVA ESTA COBIJADA POR ACUERDOS
COMERCIALES

De acuerdo a lo estipulado en el Articulo 2.2.1.2.4.1.1. y siguientes del Decreto 1082 de 2015 y de
conformidad a los lineamientos fijados por el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo y el Departamento
Nacional de Planeacion en el documento “Manual explicativo de los capitulos de contratacion publica de los
acuerdos comerciales negociados por Colombia para entidades contratantes” se concluye que la
contratacion a celebrar se encuentra excluida de la aplicacion de Acuerdos Comerciales vigentes.

El Manual para el manejo de los acuerdos comerciales en procesos de contratacion, publicada por
Colombia Compra Eficiente, sefiala que las Entidades estatales no deben hacer el analisis para los
procesos de contratacion adelantados por las modalidades de seleccion de Contratacion Directa y de
Minima Cuantia.
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Nota: Es responsabilidad del area técnica revisar la version actualizada del Manual correspondiente sobre la
publicacién de nuevas versiones que para el efecto realice la Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia
Compra Eficiente www.colombiacompraeficiente.gov.co http://www.colombiacompra.gov.co/es/manuales-y-

documentos-tipo

| 12. SUPERVISION O INTERVENTORIA

La supervision del contrato serd ejercida de conformidad lo establecido en las leyes vigentes aplicables a la
materia y en la Resoluciéon No. 08045 del 30 de agosto de 2021, por la cual se adoptd el Manual de
Supervision o Interventoria de los contratos de la Superintendencia de Notariado y Registro.

La supervision, vigilancia en la ejecucion y cumplimiento estricto del contrato estara a cargo del Jefe de la
Oficina de Atencidn al Ciudadano, quien haga sus veces o quien designe el ordenador del gasto.

| 121. OBLIGACIONES DEL SUPERVISOR |

1. Velar por la correcta y oportuna ejecucion del contrato.

2. Presentar y allegar a la Direccion de Contratacion mensualmente los informes de supervision del
contrato, asi como actas y demas documentos que soporten la ejecucion y seguimiento del contrato.

3. Informar por escrito cualquier situacién que pueda afectar el cumplimiento del objeto, el plazo o el valor
del contrato.

4. Informar con la debida anticipacién cualquier modificacion, aclaracién, adicidn en tiempo o en valor que
deba hacerse al presente contrato, asi como estado de las obligaciones econémicas y del término de
ejecucion.

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

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

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

8. Allegar a la Direccién de Contratacion original del acta de inicio dentro de los tres (03) dias siguientes a
la notificacion del acto administrativo de supervision.

9. Las demas que, legal y administrativamente le competan, en especial, las previstas por la Resolucién
No. 08045 del 30 de agosto de 2021, por la cual se adoptd el Manual de Supervisién o Interventoria de los
contratos de la Superintendencia de Notariado y Registro
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| 13. DECLARACION DE RESPONSABILIDAD

En mi calidad de responsable de la estructuracion del estudio en el cual se analiz6 la conveniencia y
oportunidad para realizar la presente contratacion, con la suscripcion de esta declaracion, manifiesto que
es perentoria la realizacion de este proceso y por tal razon la Unica forma de resolver la necesidad es
mediante la contratacion propuesta.

NMAZIA T RANCH

Maria Teresa Blanco Pefiaranda
Jefe de la Oficina de Atencion al Ciudadano (E)
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