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COPA COLOMBIA S.A.
NIT. 800.185.781-1

CERTIFICA:

Que la sefiora LAURA ESTEFANI HERNANDEZ ESTEPA identificada con cédula No.
1.022.385.590 de Bogota, tuvo relacion con la compaiiia mediante contrato de
aprendizaje de acuerdo a los siguientes datos:

Fecha de Ingreso 04 de Junio de 2012
Fecha de Retiro 03 de Diciembre de 2012
Cargo PASANTE

La presente se expide por solicitud de la interesada con destino TRAMITES, a los 10 dias
del mes de Julio de 2014.

Atentamente,

e

Luz Helena Meza Rueda
&Jefe Operaciones de Recursos Humanos

Carrera 103 No 25F-12 PBX 357 80 80 ext 219, 255 e-mail serviciospersonal@copaair.com
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~ Transporte Aereo de Cofombia

Bogota, 27 de Marzo de 2018,

GH.DG.060

TRANSPORTE AEREQ DE COLOMBIA S.A.
NIT. 800.179.998-6

CERTIFICA:

Que la Sefiora LAURA STEFANI HERNANDEZ ESTEPA, identificada con cédula de ciudadania
No.1.022.385.590 de Bogota, laboro para la Compaiia desde el 30 de Noviembre de 2016, hasta el
27 de Marzo de 2018, mediante un contrato individual de trabajo a Término Fijo a un Afio,
desempefiandose en el cargo de Asistente de Gestion Humana.

La presente certificacion se expide con destino al interesado.

Atentamente,

r= ) (¢

BELLKISS ANDREA SILVA CIFUENTES
Vicepresidente

Transporte Aéreo de Colombia

Aeropuerto el Dorado

Nueva Zona de Aviacion General Hangar 53
Copia: Hoja de Vida.

CALI: AEROPUERTO ALFONSO BONILLA ARAGON AEROLIB DEL PACIFICOENTRADA 9 HANGAR 37 PRX: (572) 651 11 9192 - 6663042
BOGOTA: AEROPUERTO EL DORADO ENTRADA 6 HANGAR 33 NVA ZONA DE AVIACION TEL 314 7200 4304



NIT 900.504.265-3

PROYECTAR SALUD SAS

CERTIEICA QUE

La sefiora LAURA STEFANI HERNANDEZ ESTEPA, identificada con la cédula de ciudadania No.
1.022.385.590 de Bogotd, laboro para nuestra comparia con un contrato a término indefinido desde
el dia 16 de abril del 2018 hasta el 22 de mayo del 2019, desempefiandose en el cargo de GESTOR
DE TALENTO HUMANO, realizando las siguientes funciones:

e Proceso de seleccion y contratacion: Pre seleccion, revisar y pre seleccionar las hojas de
vida, agendar citas para procesos masivos, realizar entrevistas, capacitaciones, inducciones.

e Atencion al cliente interno y externo.

e Recobro de incapacidades.

o Novedades de némina y némina.

e Revisar cuentas de cobro.

e Seguimiento a hojas de vida y contratos de contratistas.

e Archivo (recepcion, distribucion, seguimiento a los documentos, revisién, foliacion y
digitalizacion del archivo inactivo, encarpetado y encajado para traslado al archivo principal)

o Afiliaciones (desde el ingreso hasta el retiro)

La presente certificacion se expide a los 26 dias del mes de febrero de 2021.

Cordialmente,
/’Z / .

' r_\ 0. yoriquo PROYECTAR SALUD S:A.S.
NIDIA FORIGUA CARRILLO Talento Humano

Coordinadora de Talento Humano

SEDE BOGOTA: Calle 25 G No. 84 A 21/ Pbx: 7563301-3503189977
SEDE CUNDINAMARCA: CRA 7A # 29-77 Barrio magdalena
SEDE TOLIMA: IBAGUE: Calle 54 No. 7 b 26 Rincén de Piedra Pintada 2 Sector Tel (8) 2665902
SEDE FUSAGASUGA: Calle 16 a No. 14-68 Barrio santa Ana//8677167-3223087913
SEDE BOYACA: Calle 10 No. 36-70 La Esperanza // 7651910-3209175468
recursoshumanos.proyectarsalud@gmail.com



Servicios Postales Nacionales S.A. 4 »” El servicio de envios

Diagonal 25G N° 95A - 55, Bogotd - Linea Bogota: (57-1) 472 2000 de Colombia
Nacional: 01 8000 111 210 + C6digo Postal: 110911 * Www.4-72.com.co

LA SUSCRITA DIRECTORA NACIONAL DE GESTION HUMANA

DE SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A.

CERTIFICA QUE:

El (La) sefior(a) HERNANDEZ ESTEPA LAURA STEFANI, identificado(a) con cédula de
ciudadania No. 1022385590, laboré en la empresa SERVICIOS POSTALES NACIONALES
S.A., con NIT. 900.062.917 - 9 desde el dia 11 de septiembre de 2019 hasta el dia 16 de
marzo de 2020, desempefiando el cargo de AUXILIAR NIVEL 2, con un contrato a término
Obra o labor, y una asignacion salarial basica mensual de Un millbn doscientos
cincuenta mil pesos M/CTE ($1.250.000)

La presente se expide a solicitud del interesado a los 30 dias del mes de marzo de 2020.
Para confirmar los datos certificados favor comunicarse al niumero telefénico 4722005

extensiones: 1978, 1958, Proceso de Gestion Humana, horario de atenciéon de 08:00 a.m.
a 04:00 p.m.

Cordialmente;

MARIA YANETH GALINDO BARBOSA
DIRECTORA NACIONAL DE GESTION
Servicios Postales Nacionales S.A.

Proyectd: Stephanie Forero
Aprendiz Sena
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ADICION 01 Y PRORROGA 01 AL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 422 DE 2020 SUSCRITO
ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO NIT 899.999.007- 0 Y LAURA STEFANI
HERNANDEZ ESTEPA CON CEDULA No. 1.022.385.590

Entre los suscritos, WILLIAM ANTONIO BURGOS DURANGO, domiciliado en Bogota D.C., identificado con cédula
de ciudadania No. 79.543.049, en su calidad de Secretario General de la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y
REGISTRO, nombrado mediante Resolucién N° 12848 del 22 de Octubre de 2018, debidamente posesionado el
primero (01) de Noviembre de 2018, en ejercicio de sus facultades legales en especial las conferidas en la Resolucidn
14412 del 29 de diciembre de 2014, mediante la cual se deleg6 la facultad de celebrar contratos, quien en adelante se
denominard LA SUPERINTENDENCIA y de la otra y LAURA STEFANI HERNANDEZ ESTEPA, con C.C
1.022.385.590, quien en adelante se llamard EL CONTRATISTA, hemos convenido realizar la Adicién 01 y Prérroga
01 al contrato de prestacion de servicios de apoyo a la gestion No. 422 de 2020; la cual se regira especialmente por
la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, el Decreto 1082 de 2015, y de sus Decretos reglamentarios previas las siguientes
consideraciones: 1). Que la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO - SNR es una entidad
descentralizada, técnica, con personeria juridica, autonomia administrativa, financiera y patrimonial, adscrita al
Ministerio de Justicia y del Derecho. 2). Que la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO - SNR ejerce
la orientacion, inspeccién, vigilancia y control de los servicios publicos que prestan los Notarios y los Registradores de
Instrumentos Publicos, atiende la organizacion, administracién y sostenimiento de las Oficinas de Registro de
Instrumentos Publicos y asesora al Gobierno Nacional en la construccion de las politicas y el establecimiento de los
programas y planes referidos a los servicios publicos notarial y registral. 3). Que en el 2014, el Gobierno Nacional
expide el Decreto 2723 por el cual se modifica la estructura de la Superintendencia de Notariado y Registro y se
determinan las funciones de sus dependencias, reiterando el caracter de entidad descentralizada, técnica, con
personeria juridica propia, autonomia administrativa, financiera y patrimonial, adscrita al Ministerio de Justicia y del
Derecho, y que dentro de sus funciones esta la de ejercer la orientacién, inspeccion, vigilancia y control de los servicios
publicos que prestan los Registradores de Instrumentos Publicos y los Notarios. 4). Que la Superintendencia tiene
entre otras funciones, orientar, dirigir, adelantar y coordinar con la oficina asesora de planeacion los estudios técnicos
y administrativos que soporten los cambios, la modernizacion y eficaz gestion en el servicio de instrumentos publicos
al promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del sistema integrado de gestion de las
dependencias. 5). Que el dia diecisiete (17) de marzo de 2020, se suscribi6 el Contrato de Prestacion de Servicios 422
de 2020, en la plataforma transaccional del Secop Il. 6). Que el objeto del contrato es: “PRESTAR CON PLENA
AUTONOMIA TECNICA Y ADMINISTRATIVA SU APOYO A LA GESTION COMO TECNICO ADMINISTRATIVO B
PARA EL APOYO A LOS PROCESOS Y ACTIVIDADES (ORGANIZACION NORMATIVA, SISTEMATIZACION Y
DIGITALIZACION) RELACIONADAS CON EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO - SNR, EN LAS OFICINAS DE REGISTRO Y DE
INSTRUMENTOS PUBLICOS - ORIP Y EL NIVEL CENTRAL, CONFORME A LOS LINEAMIENTOS CONTENIDOS
EN EL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL DE LA ENTIDAD.”.7). Que el valor del contrato se pact por la suma
de VEINTIUN MILLONES OCHOCIENTOS NOVENTA Y SIETE MIL PESOS ($21.897.000) M/CTE. 8). Que el plazo
de ejecucién del presente contrato se fijd en NUEVE (9) MESES. En todo caso no podra superar el 15 de diciembre
de 2020, contados a partir de la fecha de suscripcion del Acta de Inicio, previo el cumplimiento de los requisitos legales.
9). Que el Acta de Inicio del contrato de prestacion de servicios 422 de 2020 se suscribié el veintisiete (27) de marzo
de 2020.10). Que mediante oficio GGD-210-DC SNR20201E017260 de fecha 15 de diciembre de 2020 el Coordinador
del Grupo de Gestion Documental de la SNR solicita y justifica adicion y prorroga 1 al contrato 422 de 2020. 11). Que
de acuerdo a lo anteriormente expuesto, estan dadas las condiciones facticas y de derecho que hacen procedente la
presente adicion, prérroga, la cual se regira por la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, su Decreto 1082 de 2015, y
demas normas que gobiernan la materia, y en especial por las siguientes clausulas: CLAUSULA PRIMERA. -
ADICION EN VALOR: El valor de la presente adicion es la suma de UN MILLON DOSCIENTOS DIECISEIS MIL
QUINIENTOS PESOS MICTE ($1.216.500), CLAUSULA SEGUNDA. - DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL:
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.: Los pagos por concepto de la presente adicion se realizaran con cargo al

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
PBX 57 + (1) 3282121
Bogota D.C., - Colombia
http://www.supernotariado.gov.co
correspondencia@supernotariado.gov.co
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ADICION 01 Y PRORROGA 01 AL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 422 DE 2020 SUSCRITO
ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO NIT 899.999.007- 0 Y LAURA STEFANI
HERNANDEZ ESTEPA CON CEDULA No. 1.022.385.590

Certificado de Disponibilidad Presupuestal No. 88520 de diciembre 15 de 2020, rubro C-1299-0800-7-0-1299052-02
“ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS - SERVICIO DE GESTION DOCUMENTAL - PROTECCION DE LOS
DERECHOS DE LA PROPIEDAD INMOBILIARIA SNR NACIONAL”, expedido por el responsable de Presupuesto.
CLAUSULA TERCERA: PRORROGA: Se prorroga el Contrato de Prestacion de Servicios 422 de 2020 por quince
(15) dias, desde el dieciséis (16) al treinta (30) de diciembre de 2020.- CLAUSULA CUARTA: PERFECCIONAMIENTO
Y LEGALIZACION: El presente documento se entendera perfeccionado y legalizado con la aceptacién de las partes a
través de la plataforma del SECOP II.- PARAGRAFO: Hasta tanto la Entidad no apruebe la presente modificacion, no
se entiende legalizada. CLAUSULA QUINTA: ALCANCE DE LA ADICION Y PRORROGA: Lo no adicionado y/o
modificado al presente Contrato de Prestacion de Servicios, conservara su tenor literal.- CLAUSULA SEXTA:
POLIZAS: EL CONTRATISTA tramitara y cargard en la Plataforma Transaccional SECOP I, Punto 2:
"CONDICIONES”, los anexos modificatorios de la péliza con la cual amparé los riesgos derivados de la ejecucion del
contrato, conforme a la Adicion y Prérroga que se concede.- PARAGRAFO: La vigencia de las garantias debe ser por
el término de ejecucion del contrato y seis (6) meses mas.- CLAUSULA SEPTIMA: INHABILIDADES E
INCOMPATIBILIDADES: EL CONTRATISTA declara bajo la gravedad del juramento, que se entiende prestado con
la aprobacion del presente, que no se halla incurso en ninguna de las causales de inhabilidad e incompatibilidad
sefialadas en el articulo 127 de la Constitucién Politica, los articulos 8 y 9 de la Ley 80 de 1993, los articulos 60 y 61
de laLey 610 de 2000, el articulo 18 de la Ley 1150 de 2007, y demas normas concordantes. En consecuencia, asumira
totalmente a su cargo, cualquier reclamacion y pago de perjuicios que por esta causa promueva un tercero contra la
Superintendencia de Notariado y Registro o cualquiera de sus funcionarios o contratistas.

Proyecto: Paola Andrea Trujillo Manrique. Direccion de Contratacion
Revis¢: Leonel Edgardo Riveros Diaz. Director de Contratacion (E)

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
PBX 57 + (1) 3282121
Bogota D.C., - Colombia
http://www.supernotariado.gov.co
correspondencia@supernotariado.gov.co
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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 el (la)
Sefior(a) LAURA STEFANI HERNANDEZ ESTEPA, identificado(a) con la Cédula de Ciudadania
N. 1.022.385.590, suscribié con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con
Nit 899.999.007-0 el siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N ° 422 DEL 18 DE MARZO DE 2020

OBJETO PRESTAR CON PLENA AUTONOMIA TECNICA Y
ADMINISTRATIVA SU APOYO A LA GESTION COMO TECNICO
ADMINISTRATIVO B PARA EL APOYO A LOS PROCESOS Y
ACTIVIDADES (ORGANIZACION NORMATIVA,
SISTEMATIZACION Y DIGITALIZACION) RELACIONADAS CON
EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO - SNR, EN
LAS OFICINAS DE REGISTRO Y DE INSTRUMENTOS
PUBLICOS - ORIP Y EL NIVEL CENTRAL, CONFORME A LOS
LINEAMIENTOS CONTENIDOS EN EL PLAN ESTRATEGICO
INSTITUCIONAL DE LA ENTIDAD.

PLAZO INICIAL nueve (09) meses

FECHA DE INICIO dieciocho (18) de marzo de 2020

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

VALOR DEL CONTRATO  |$ 21.897.000,00

OBLIGACIONES

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones: 1)
Concertar previo inicio de cada periodo mensual con la Coordinacion del Grupo de Gestion
Documental, el cronograma de actividades a desarrollar en el Nivel Central, las Oficinas de
Registro y de Instrumentos Publicos — ORIP o la Bodega de archivos de la SNR. 2) Colaborar y
controlar la ejecucién de actividades para la organizacién, sistematizacion y digitalizacién de
archivos de gestion, central e histéricos sujeto al Programa de Gestién Documental de la SNR.
3) Brindar apoyo y orientacion en el desarrollo para adelantar los procesos de seleccion,
ordenacion, identificacion de fondos acumulados documentales, preparaciéon de traslados,
transferencias documentales a la Bodega de la SNR, eliminaciones documentales en archivos de
gestion y central, asi como el cambio de cajas y carpetas en mal estado, observando los

Superintendencia de Notariado y Registro

Codigo: Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
GDE-GD-FR-02 V.03 PBX 57 + (1) 328212];
28-01-2019 Bogotéa D.C., - Colombia

http://www.supernotariado.gov.co
correspondencia@supernotariado.gov.co
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procedimientos archivisticos establecidos en los procedimientos de gestion documental y los
instrumentos archivisticos aprobados en la Entidad. 4) Controlar y apoyar la elaboraciéon y
actualizacion de los inventarios documentales, en el formato normalizado y aprobado para tal fin,
asi como en las bases de datos y aplicativos, de acuerdo al minimo establecido por el supervisor
del contrato, en orden a cumplirlas las metas del proyecto de gestion documental fijadas para la
vigencia. 5) Apoyar la recoleccion de datos para la elaboracién de diagnésticos y documentos
relacionados con el estado y mejoramiento de la gestion documental del Nivel Central, las ORIP
y la Bodega de archivos de la SNR. 6) Colaborar en la descripcion e identificacion de archivos,
depdsitos y estanteria en general, de la documentacién perteneciente al Nivel Central, las ORIP
o la Bodega de archivos de la SNR. 7) Realizar las busquedas de expedientes y elaboracion de
respuestas, para la atencion de requerimientos de la ciudadania, llevando el control de las
mismas. 8) Asistir a las sensibilizaciones y capacitaciones ofrecidas por la entidad sobre los temas
relacionados con el objeto del contrato. 9) Cuando de la actividad y gestion del contratista en la
intervencion de los fondos documentales del area, dependencia, ORIP o Bodega deban darse
resultados en metros lineales, el contratista debera diligenciar y entregar los informes en el acta
de concertacién de actividades disefiada por la Coordinacion de Gestion Documental, de forma
oportuna, de acuerdo a las fechas concertadas entre el contratista y la coordinacion mencionada,
estableciendo resultados de gestion en metros lineales con recepcion y disposicion final, para ser
trasladados a la Bodega de la SNR. 10) En caso tal que alguno de los contratistas tenga el perfil
para poder ser capacitador y se le ordene participar en las capacitaciones que lidere la Direccién
de Talento Humano de la SNR, debe cumplir con orientar, asesorar, difundir, socializar y
sensibilizar sobre las normas archivisticas a las dependencias del nivel central, ORIP o en caso
tal a los funcionarios y contratistas que lideren la gestion en la Bodega de la SNR, conforme al
Programa de Gestion Documental y el Sistema Integrado de Gestion — SIG. 11) Participar de ser
requerido en las reuniones y mesas de trabajo del Grupo de Gestion Documental, y colaborar con
las tareas asignadas. 12) Mantener actualizado sus conocimientos sobre normas de archivo. 13)
Reportar oportunamente las dificultades, novedades o cualquier otra situacion que genere la
interrupcién de la prestacion de los servicios contratados. 14) Cuidar, proteger y guardar la
reserva de los documentos que sean manipulados, seleccionados, organizados y puestos en
recepcion para disposiciéon final en razén de las actividades de gestion documental
encomendadas, bajo los principios de la ética profesional. 15) Prestar apoyo en las actividades
complementarias y en las operaciones derivadas de la gestién que se realice en la Bodega de la
SNR, como cargue, descargue, traslado e instalacion de unidades de contencin en las areas de
la actividad propia contractual. En la bodega se debe cumplir con la localizacion de unidades de
conservacion para consulta, préstamo y reubicacién de las unidades de conservacién, cuando asi
se requiera. 16) Atender normas y procedimientos de las entidades de ARL, necesarias para la
proteccion de su salud e integridad fisica en el desarrollo de sus actividades en manejo de
archivos. Debe mantener vigente durante la ejecucién del contrato, la afiliacibn a la
Administradora de Riesgos Profesionales que el escoja. 17) Atender de forma oportuna, con
responsabilidad, transparencia, los requerimientos solicitados por la Supervision del contrato,
entregando informes con resultados reales de gestion, que permitan hacer el seguimiento en las
actividades de apoyo en PGD que se realicen por parte del Contratista, buscando con ello
resultados de gestibn en metros lineales con recepcion y disposicion final en fondos
documentales. 18) Adelantar las labores diarias de control de calidad sobre cada una de las
actividades a su cargo.

Superintendencia de Notariado y Registro

Codigo: Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
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28-01-2019 Bogotéa D.C., - Colombia
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19) Atender las demas actividades de gestion documental, conforme a la naturaleza del contrato
y que sean asignadas por el supervisor (a) del contrato. 20) Contribuir con el cumplimiento de los
requisitos contenidos en el numeral 4.2.4 de la Norma Técnica de la Gestion Puablica NTC GP
1000.2009 e ISO 9001 2008 y normas complementarias relacionadas, conforme a los
lineamientos contenidos en el Plan Estratégico Institucional de la Entidad. PARAGRAFO
PRIMERO: EL CONTRATISTA debera entregar y cargar en la Plataforma Transaccional del
SECORP |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 ejecucién del objeto contractual cuando a ello hubiere lugar. B). Informe
final a la terminaciéon 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 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 TERCERO: Cuando al CONTRATISTA se le han
reconocido y pagado viaticos, debera legalizarlos dentro del mismo mes de su reconocimiento.
De no hacerlo, la cuenta de cobro del mes correspondiente no sera tramitada hasta tanto EL
CONTRATISTA acredite la legalizacion pendiente.-

de diciembre de 2020.

L

- RIVEROS DIAZ
Director (E) de Contratacion

La presente certificacién se expide en Bogota DQ/

Proyect6: Marleny Barrera - Direccién de Contratacion

Superintendencia de Notariado y Registro
Codigo: Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
GDE-GD-FR-02 V.03 BPB><t$7D+C<1) 362*3'212131.
ogota D.C., - Colombia
28-01-2019 http://www.supernotariado.gov.co
correspondencia@supernotariado.gov.co
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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) LAURA STEFANI HERNANDEZ ESTEPA, identificado(a) con la Cédula de
Ciudadania N. 1.0220.385.590, suscribié con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y
REGISTRO, con Nit 899.999.007-0 el siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N ° 217 DEL 19 DE MARZO DE 2021

OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa su apoyo a la|
gestion como TECNICO ADMINISTRATIVO TIPO B para el apoyo
a los procesos y actividades (la actualizacion de los instrumentos
archivisticos, politicas, procesos y procedimientos documentales)
relacionadas con el proyecto de Inversién y programa de gestion
documental de la Superintendencia de Notariado y Registro - SNR,
en las ORIP y el nivel central, conforme a los lineamientos
contenidos en el Plan Estratégico

PLAZO INICIAL Tres (03) meses
FECHA DE INICIO Diecinueve (19) de marzo de 2021
FECHA DE TERMINACION [Treinta y uno (18) de junio de 2021
VALOR DEL CONTRATO |$7.518.000,00

OBLIGACIONES ESPECIFICA

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones: 1.
Concertar previo inicio de cada periodo mensual con la Coordinacién del Grupo de Gestion
Documental, el cronograma de actividades a desarrollar en el Nivel Central, las Oficinas de Registro
y de Instrumentos Publicos — ORIP o la Bodega de archivos de la SNR. 2. Colaborar y controlar la
ejecucion de actividades para la organizaciéon y digitalizacién de archivos de gestion, central e
historicos sujeto al Programa de Gestion Documental de la SNR. 3. Apoyo en elaboracion de guias,
instructivos y planes en apoyo al proceso de gestion documental. 4. Apoyo en los procesos que
adelante el grupo de Gestion Documental 5. Brindar apoyo y orientacion en el desarrollo para
adelantar los procesos de seleccion, ordenacion, identificacion de fondos acumulados documentales,
preparacion de traslados, transferencias documentales al archivo central la SNR, eliminaciones
documentales en archivos de gestion y central, asi como el cambio de cajas y carpetas en mal estado,
observando los procedimientos archivisticos establecidos en los procedimientos de gestion
documental y los instrumentos archivisticos aprobados en la Entidad. 6. Controlar y apoyar la
elaboracion y actualizacion de los inventarios documentales, en el formato normalizado y aprobado
para tal fin, asi como en las bases de datos y aplicativos, de acuerdo al minimo establecido por el
supervisor del contrato, en orden a cumplirlas las metas del proyecto de gestion documental fijadas

para la vigencia. 7. Apoyar la recoleccion de datos para la elaboracion de diagnosticos de archivos y
Superintendencia de Notariado y Registro

Cddigo: Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
GDE-GD—-FR-02 V.03 PBX 57 + (1) 3282121
28-01-2019 Bogota D.C., - Colombia

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



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

SNB DE NOTARIADO
o El futuro
AT, o es de todos

documentos relacionados con el estado y mejoramiento de la gestion documental del Nivel Central,
las ORIP y la Bodega de archivos de la SNR. 8. Colaborar en la descripcion e identificacion de
archivos, depdésitos y estanteria en general, de la documentacion perteneciente al Nivel Central, las
ORIP o la Bodega de archivos de la SNR. 9. Realizar las blsquedas de expedientes y elaboracion
de respuestas, para la atencion de requerimientos de la ciudadania, llevando el control de las
mismas. 10. Asistir a las sensibilizaciones y capacitaciones ofrecidas por la entidad sobre los temas
relacionados con el objeto del contrato. 11. Cuando de la actividad y gestion del contratista en la
intervencion de los fondos documentales del area, dependencia, ORIP o Bodega deban darse
resultados en metros lineales, el contratista debera diligenciar y entregar los informes en el acta de
concertacién de actividades disefiada por la Coordinacion de Gestion Documental, de forma
oportuna, de acuerdo a las fechas concertadas entre el contratista y la coordinacién mencionada,
estableciendo resultados de gestion en metros lineales con recepcion y disposicion final, para ser
trasladados a la Bodega de la SNR. 12. En caso tal que alguno de los contratistas tenga el perfil para
poder ser capacitador y se le ordene participar en las capacitaciones que lidere la Direccién de
Talento Humano de la SNR, debe cumplir con orientar, asesorar, difundir, socializar y sensibilizar
sobre las normas archivisticas a las dependencias del nivel central, ORIP o en caso tal a los
funcionarios y contratistas que lideren la gestion en la Bodega de la SNR, conforme al Programa de
Gestion Documental y el Sistema Integrado de Gestion — SIG. 13. Participar de ser requerido en las
reuniones y mesas de trabajo del Grupo de Gestion Documental, y colaborar con las tareas
asignadas. 14. Mantener actualizado sus conocimientos sobre normas de archivo. 15. Reportar
oportunamente las dificultades, novedades o cualquier otra situacién que genere la interrupciéon de
la prestacién de los servicios contratados. 16. Cuidar, proteger y guardar la reserva de los
documentos que sean manipulados, seleccionados, organizados y puestos en recepcion para
disposicién final en razén de las actividades de gestion documental encomendadas, bajo los
principios de la ética profesional. 17. Prestar apoyo en las actividades complementarias y en las
operaciones derivadas de la gestion que se realice en la Bodega de la SNR, como cargue, descargue,
traslado e instalacion de unidades de contencidn en las areas de la actividad propia contractual. En
la bodega se debe cumplir con la localizacion de unidades de conservacion para consulta, préstamo
y reubicacion de las unidades de conservacion, cuando asi se requiera. 18. Atender normas y
procedimientos de las entidades de ARL, necesarias para la proteccién de su salud e integridad fisica
en el desarrollo de sus actividades en manejo de archivos. Debe mantener vigente durante la
ejecucion del contrato, la afiliacion a la Administradora de Riesgos Profesionales que el escoja. 19.
Atender de forma oportuna, con responsabilidad, transparencia, los requerimientos solicitados por la
Supervision del contrato, entregando informes con resultados reales de gestion, que permitan hacer
el seguimiento en las actividades de apoyo en PGD que se realicen por parte del Contratista,
buscando con ello resultados de gestion en metros lineales con recepcion y disposicion final en
fondos documentales. 20. Adelantar las labores diarias de control de calidad sobre cada una de las
actividades a su cargo. 21. Atender las demas actividades de gestiobn documental, conforme a la
naturaleza del contrato y que sean asignadas por el supervisor (a) del contrato. 22. Contribuir con el
cumplimiento de los requisitos contenidos en el numeral 4.2.4 de la Norma Técnica de la Gestion
Publica NTC GP 1000.2009 e ISO 9001 2008 y normas complementarias relacionadas, conforme a
los lineamientos contenidos en el Plan Estratégico Institucional de la Entidad. PARAGRAFO
PRIMERO: EL CONTRATISTA y SUPERVISOR del contrato, estan obligados: el primero, a subir a
la Plataforma Transaccional del SECOP II, todos los documentos que hacen parte integral de la etapa
contractual, y el segundo a verificar que todos estos documentos 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,
deberd legalizarlos dentro del mismo mes de su reconocimiento. De no hacerlo, la cuenta de cobro

del mes correspondiente no_sera tramitada hasta tanto EL CONTRATISTA acredite la legalizacion
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pendiente.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N ° 963 DEL 09 DE JULIO DE 2021

OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa su apoyo a la|
gestion como TECNICO ADMINISTRATIVO TIPO B para el apoyo
a los procesos y actividades (la actualizacion de los instrumentos
archivisticos, politicas, procesos y procedimientos documentales)
relacionadas con el proyecto de Inversién y programa de gestion
documental de la Superintendencia de Notariado y Registro - SNR,
en las Oficinas de Registro y de Instrumentos Publicos - ORIP y el
nivel central, conforme a los lineamientos (..)

PLAZO INICIAL Seis (06) meses

FECHA DE INICIO Nueve (09) de julio de 2021

FECHA DE TERMINACION ([Treinta 'y uno (31) de diciembre de 2021
VALOR DEL CONTRATO |$ 15.036.000,00

OBLIGACIONES ESPECIFICA

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones: 1.
Concertar previo inicio de cada periodo mensual con la Coordinacién del Grupo de Gestion
Documental, el cronograma de actividades a desarrollar en el Nivel Central, las Oficinas de Registro
y de Instrumentos Publicos — ORIP o la Bodega de archivos de la SNR. 2. Colaborar y controlar la
ejecucion de actividades para la organizacion y digitalizacién de archivos de gestion, central e
histéricos sujeto al Programa de Gestion Documental de la SNR. 3. Brindar apoyo y orientacion en
el desarrollo para adelantar los procesos de seleccién, ordenacion, identificacion de fondos
acumulados documentales, preparacion de traslados, transferencias documentales al archivo central
la SNR, eliminaciones documentales en archivos de gestion y central, observando los procedimientos
archivisticos establecidos en los procedimientos de gestion documental y los instrumentos
archivisticos aprobados por la SNR. 4. Controlar y apoyar la elaboracion y actualizacion de los
inventarios documentales, en el formato normalizado y aprobado para tal fin, asi como en las bases
de datos y aplicativos, de acuerdo al minimo establecido por el supervisor del contrato, en orden a
cumplirlas las metas del proyecto de gestion documental fijadas para la vigencia. 5. Apoyar la
recoleccién de datos para la elaboracién de diagnésticos de archivos y documentos relacionados con
el estado y mejoramiento de la gestion documental de la SNR. 6. Colaborar en la descripciéon e
identificacion de archivos, depdsitos y estanteria en general, de la documentacién perteneciente al
Nivel Central, las ORIP o la Bodega de archivos de la SNR. 7. Asistir a las sensibilizaciones vy
capacitaciones ofrecidas por la entidad sobre los temas relacionados con el objeto del contrato. 8.
Cuando de la actividad y gestion del contratista en la intervencion de los fondos documentales del
area, dependencia, ORIP o Bodega deban darse resultados en metros lineales, el contratista debera
diligenciar y entregar los informes en el acta de concertacion de actividades disefiada por la
Coordinacién de Gestion Documental, de forma oportuna, de acuerdo a las fechas concertadas entre
el contratista y la coordinacion mencionada, estableciendo resultados de gestion en metros lineales
con recepcion y disposicién final, para ser trasladados a la Bodega de la SNR. 9. Participar de ser
requerido en las reuniones y mesas de trabajo del Grupo de Gestion Documental, y colaborar con
las tareas asignadas. 10. Mantener actualizado sus conocimientos sobre normas de archivo. 11.
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Reportar oportunamente las dificultades, novedades o cualquier otra situacion que genere la
interrupcion de la prestacion de los servicios contratados. 12. Cuidar, proteger y guardar la reserva
de los documentos que sean manipulados, seleccionados, organizados y puestos en recepcion para
disposicién final en razén de las actividades de gestion documental encomendadas, bajo los
principios de la ética profesional. 13. Prestar apoyo en las actividades complementarias y en las
operaciones derivadas de la gestion que se realice en la Bodega de la SNR, ORIP o dependencias
del Nivel Central de la SNR. 14. Atender de forma oportuna, con responsabilidad, transparencia, los
requerimientos solicitados por la Supervision del contrato, entregando informes con resultados reales
de gestidn, que permitan hacer el seguimiento en las actividades de apoyo en PGD que se realicen
por parte del Contratista, buscando con ello resultados de gestion en metros lineales con recepcion
y disposicion final en fondos documentales. 15. Adelantar las labores diarias de control de calidad
sobre cada una de las actividades a su cargo. 16. Atender las demas actividades de gestion
documental, conforme a la naturaleza del contrato y que sean asignadas por el supervisor (a) del
contrato. 17. Contribuir con el cumplimiento de los requisitos contenidos en el numeral 4.2.4 de la
Norma Técnica de la Gestibn Publica NTC GP 1000.2009 e ISO 9001 2008 y normas
complementarias relacionadas, conforme a los lineamientos contenidos en el Plan Estratégico
Institucional de la Entidad. 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 contratacién publica, so pena de
las sanciones que haya lugar para las partes.- PARAGRAFO SEGUNDO: Cuando al CONTRATISTA
se le han reconocido y pagado viaticos, debera legalizarlos dentro del mismo mes de su
reconocimiento. De no hacerlo, la cuenta de cobro del mes correspondiente no sera tramitada hasta
tanto EL CONTRATISTA acredite la legalizacién pendiente.

La presente certificacion se expide a solicitud del interesado en Bogota D.C., quince (15) de diciembre

de 2021.
O T 2
S
CAMILA LUCIAAMONTES BALLESTAS

Directora de Contratacion

Proyect6: Marleny Barrera - Direccién de Contratacion

Superintendencia de Notariado y Registro
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CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 963 DE 2021 SUSCRITO
ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO CON NIT 899.999.007- 0 Y LAURA STEFANI
HERNANDEZ ESTEPA, CON CEDULA DE CIUDADANIA No. 1.022.385.590.

Entre los suscritos, CAMILA LUCIA MONTES BALLESTAS domiciliada en Bogota D.C., identificada con cédula de
ciudadania No. 1.018.443.694, en su calidad de DIRECTORA DE CONTRATACION de la SUPERINTENDENCIA DE
NOTARIADO Y REGISTRO, nombrada mediante Resolucion N°.03347 de 19 de abril de 2021, debidamente posesionada
mediante acta de 19 de abril de 2021, en ejercicio de sus facultades legales en especial las conferidas en la Resolucién
03844 del 30 de abril de 2021, quien en adelante se denominara LA SUPERINTENDENCIA y de la otra, LAURA STEFANI
HERNANDEZ ESTEPA, con cedula de ciudadania No. 1.022.385.590, quien en adelante se llamard EL CONTRATISTA,
hemos convenido celebrar el presente CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 963 DE 2021, el cual se regira
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 II, y en consecuencia se pactan condiciones adicionales, en consideracién a lo siguiente: 1). Que 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. 2). Que la SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO Y REGISTRO - SNR ejercera la orientacidn, inspeccion, vigilancia y control de los servicios publicos que
prestan los Notarios y los Registradores de Instrumentos Publicos; atendera la organizacion, administracion y
sostenimiento de las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos, y asesorara al Gobierno Nacional en la construccion
de las politicas y el establecimiento de los programas y planes referidos a los servicios publicos notarial y registral. 3). Que
los estudios y documentos previos soportan el presente contrato e indican la existencia de disponibilidad presupuestal. 4).
Que de acuerdo con la certificacion expedida por la Directora de Talento Humano de LA SUPERINTENDENCIA 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 consecucion del objetivo detectado. 5). Que en aplicacién de la mencionada normatividad y en
armonia con las demas normas vigentes del Estatuto de Contratacion, es procedente la realizacion de la seleccion del
contratista mediante el procedimiento de Contratacion Directa. 6). Que el proceso de contratacion se encuentra incluido
en el Plan Anual de Adquisiciones (PAA). 7). Que la Direccion de Contratacion reviso y concluyd que se cumple con todos
los requisitos legales para iniciar la presente contratacion. 8). Que el presente contrato se regira por las siguientes
clausulas: CLAUSULA PRIMERA: A - LUGAR DE EJECUCION: El lugar de ejecucion del contrato sera en Bogota D.C
Nivel Central — Grupo de Gestion Documental, sin perjuicio de las actividades que deban desarrollarse en otras
ciudades previa autorizacion de la Superintendencia de Notariado y Registro, o en cualquier lugar, que por necesidad del
servicio se requiera. PARAGRAFO: Cuando por necesidad del servicio se requiera desplazar al CONTRATISTA fuera del
lugar de ejecucion del contrato, LA SUPERINTENDENCIA asumira los gastos correspondientes a los desplazamientos.
B. OBJETO. Prestar con plena autonomia técnica y administrativa su apoyo a la gestion como TECNICO
ADMINISTRATIVO TIPO B para el apoyo a los procesos y actividades (la actualizacidn de los instrumentos archivisticos,
politicas, procesos y procedimientos documentales) relacionadas con el proyecto de Inversion y programa de gestidn
documental de la Superintendencia de Notariado y Registro - SNR, en las Oficinas de Registro y de Instrumentos Publicos
- ORIP y el nivel central, conforme a los lineamientos contenidos en el Plan Estratégico Institucional de la Entidad..
CLAUSULA SEGUNDA: - PLAZO Y EJECUCION: El término de ejecucion del presente contrato sera de (6) meses. En
todo caso no podra superar el 31 de diciembre de 2021. Su ejecucion se establecera a partir de la suscripcion del acta
de inicio entre el Contratista y el Supervisor, previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y legalizacion del
mismo. CLAUSULA TERCERA: - VALOR Y FORMA DE PAGO: a) Valor: El valor total del contrato es hasta por la suma
de QUINCE MILLONES TREINTA Y SEIS MIL PESOS MCTE ($15.036.000). b) Forma de pago: El valor del contrato se
pagara en mensualidades iguales, sucesivas y vencidas cada una hasta por la suma DOS MILLONES QUINIENTOS SEIS
MIL PESOS ($2.506.000) M/CTE, o proporcional por fraccion de tiempo ejecutado, previa aprobacion por parte del
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supervisor del contrato, de los respectivos informes de avance que den cuenta de la ejecucién del contrato, previa
certificacion de cumplimiento a satisfaccion expedida por el Supervisor del contrato y el pago de los aportes mes vencido
correspondientes al Sistema de Seguridad Social Integral (Salud- Pension y ARL). CLAUSULA CUARTA:
PRESUPUESTO OFICIAL: EI presente contrato se financiara con cargo al Presupuesto de la SNR vigencia 2021, con
CDP 96221 del 2021-06-28 distribuidos asi:

VALOR POR
CANTIDAD Valor Mensual | CONTRATISTA | VALOR TOTAL
e SLELRE 2021 POR CONTRATO
6 meses
C-1299- 0800-7- 0-1-
1299052-02 "Adquisicion De
Técnico Bienes ¥ Ser:riciqg. ) )
Administrativo Tipo| Servicio De Gestion $2506.000 | $19-036.000 | ¢45 108 000
B Documental - Proteccion De
Los Derechos De La
Propiedad Inmobiliaria Snr
Nacional

El presente contrato esta sujeto a registro presupuestal y el pago de su valor, a las apropiaciones presupuestales.
CLAUSULA QUINTA- DECLARACIONES DEL CONTRATISTA: EL CONTRATISTA hace las siguientes
declaraciones: 1). Conoce y acepta los documentos del proceso. 2). Esta debidamente facultado para suscribir el
presente contrato. 3). El valor del contrato incluye todos los gastos, costos, derechos, impuestos, tasas y demas
contribuciones relacionados con el cumplimiento del objeto del presente contrato. 4). Los recursos que componen su
patrimonio no provienen de lavado de activos, financiacién del terrorismo, narcotrafico, captacion ilegal de dineros y en
general de cualquier actividad ilicita; de igual manera manifiesta que los recursos recibidos en desarrollo de este contrato
no seran destinados a ninguna de las actividades antes descritas. CLAUSULA SEXTA. - RESPONSABILIDAD: El
contratista es responsable por el cumplimiento del objeto establecido en el presente contrato. CLAUSULA SEPTIMA. -
INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES: El contratista declara bajo la gravedad del juramento, que se entiende prestado
con lafirma del presente contrato, que no se halla incurso en ninguna de las causales de inhabilidad e incompatibilidad
sefialadas en el articulo 127 de la Constitucion Politica, los articulos 8 y 9 de la Ley 80 de 1993, los articulos 60 y 61 de
la Ley 610 de 2000, el articulo 18 de la Ley 1150 de 2007, y demas normas concordantes. En consecuencia, asumira
totalmente a su cargo, cualquier reclamacion y pago de perjuicios que por esta causa promueva un tercero contra la
Superintendencia de Notariado y Registro o cualquiera de sus funcionarios o contratistas. CLAUSULA OCTAVA. -
OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA: EL CONTRATISTA adquiere para con la Superintendencia, las
siguientes obligaciones generales: 1. Aportar y cargar en la Plataforma Transaccional del SECOP I, 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 tres (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. 3. Remitir el soporte de la afiliacion a la A.R.L a la Direccion de Contratacion
dentro de los tres (03) dias siguientes a la firma del contrato por la Plataforma SECOP II. 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 presentacién 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
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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 con plena autonomia técnica y administrativa el objeto contractual. 8. Ejecutar el objeto
contractual en condiciones de eficiencia, oportunidad y calidad de conformidad a los parametros establecidos por la SNR.
9. Para efectos del pago mensual de honorarios EL CONTRATISTA deberé presentar: Impresién o fotocopia de la
respectiva planilla con la que se realiza el pago discriminados E.P.S., A.F.P. y AR.L., salvo las excepciones legalmente
establecidas y el formato informe de supervision de cumplimiento de contrato prestacion de servicios aprobado por el
supervisor del contrato, formato de retencion en la fuente y cargar las evidencias de la ejecucion del contrato en la
plataforma SECOP Il. 10. Sin perjuicio de la autonomia técnica y administrativa, atender las instrucciones y lineamientos
que durante el desarrollo del contrato se le impartan por parte de quien sea designado como supervisor del contrato. 11.
Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales, evitando dilaciones y trabas. 12. Corregir de forma
inmediata cualquier falla o error que se cometa en la ejecucion del objeto contractual. 13. Disponer lo necesario para que
el objeto del contrato se cumpla a cabalidad. 14. No acceder a peticiones 0 amenazas de quienes actuien por fuera de la
Ley, con el fin de obligarlo a hacer u omitir algin acto o hecho, informando inmediatamente a la Superintendencia de
Notariado y Registro y demés autoridades competentes cuando se presenten tales circunstancias. 15. Cumplir con los
demas deberes a su cargo que se deriven de la naturaleza del contrato. 16. Subir a la Plataforma Transaccional del
SECORP Il los informes mensuales, dentro de los cinco (05) dias siguientes a la aprobacién de los mismos. 17. Queda
prohibido prestar el servicio en estado de embriaguez y/o bajo el consumo de sustancias psicoactivas. 18. Reportar de
manera inmediata cualquier novedad o anomalia, al supervisor del contrato. 19. Presentar al Supervisor del Contrato los
siguientes informes en original y copia 0 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 y el estado
de ejecucion del objeto. 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. 20. Legalizar, dentro del mismo mes de su
reconocimiento, los vidticos 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. 21. Entregar a la
finalizacion del contrato, en perfecto estado, salvo el deterioro normal por el uso, los elementos y equipos entregados para
la prestacion del servicio objeto de este contrato reportados en su inventario individual, asi como el carnet de identificacion
y la tarjeta de acceso en caso de que estos le hayan sido suministrados. Dicha entrega se realizara al supervisor del
contrato. 22. Cumplir con las politicas de seguridad de la informacion y los lineamientos dados por LA
SUPERINTENDENCIA relacionados con el Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacién. 23. 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. 24. Responder en forma oportuna por el
diligenciamiento y gestion de la correspondencia generada y recibida como usuario, a través del Sistema de Gestion
Documental. CLAUSULA NOVENA: - OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA: EI CONTRATISTA,
adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones: 1. Concertar previo inicio de cada periodo
mensual con la Coordinacién del Grupo de Gestion Documental, el cronograma de actividades a desarrollar en el Nivel
Central, las Oficinas de Registro y de Instrumentos Publicos — ORIP o la Bodega de archivos de la SNR. 2. Colaborar y
controlar la ejecucion de actividades para la organizacion y digitalizacidn de archivos de gestion, central e histéricos sujeto
al Programa de Gestion Documental de la SNR. 3. Brindar apoyo y orientacién en el desarrollo para adelantar los procesos
de seleccion, ordenacién, identificacion de fondos acumulados documentales, preparacion de traslados, transferencias
documentales al archivo central la SNR, eliminaciones documentales en archivos de gestion y central, observando los
procedimientos archivisticos establecidos en los procedimientos de gestion documental y los instrumentos archivisticos
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aprobados por la SNR. 4. Controlar y apoyar la elaboracion y actualizacion de los inventarios documentales, en el formato
normalizado y aprobado para tal fin, asi como en las bases de datos y aplicativos, de acuerdo al minimo establecido por
el supervisor del contrato, en orden a cumplirlas las metas del proyecto de gestion documental fijadas para la vigencia. 5.
Apoyar la recoleccidn de datos para la elaboracidn de diagndsticos de archivos y documentos relacionados con el estado
y mejoramiento de la gestién documental de la SNR. 6. Colaborar en la descripcién e identificacion de archivos, depdsitos
y estanteria en general, de la documentacion perteneciente al Nivel Central, las ORIP o la Bodega de archivos de la SNR.
7. Asistir a las sensibilizaciones y capacitaciones ofrecidas por la entidad sobre los temas relacionados con el objeto del
contrato. 8. Cuando de la actividad y gestion del contratista en la intervencion de los fondos documentales del area,
dependencia, ORIP o Bodega deban darse resultados en metros lineales, el contratista debera diligenciar y entregar los
informes en el acta de concertacién de actividades disefiada por la Coordinacion de Gestion Documental, de forma
oportuna, de acuerdo a las fechas concertadas entre el contratista y la coordinacion mencionada, estableciendo resultados
de gestion en metros lineales con recepcion y disposicion final, para ser trasladados a la Bodega de la SNR. 9. Participar
de ser requerido en las reuniones y mesas de trabajo del Grupo de Gestion Documental, y colaborar con las tareas
asignadas. 10. Mantener actualizado sus conocimientos sobre normas de archivo. 11. Reportar oportunamente las
dificultades, novedades o cualquier otra situacion que genere la interrupcion de la prestacién de los servicios contratados.
12. Cuidar, proteger y guardar la reserva de los documentos que sean manipulados, seleccionados, organizados y puestos
en recepcion para disposicion final en razon de las actividades de gestion documental encomendadas, bajo los principios
de la ética profesional. 13. Prestar apoyo en las actividades complementarias y en las operaciones derivadas de la gestion
que se realice en la Bodega de la SNR, ORIP o dependencias del Nivel Central de la SNR. 14. Atender de forma oportuna,
con responsabilidad, transparencia, los requerimientos solicitados por la Supervision del contrato, entregando informes
con resultados reales de gestion, que permitan hacer el seguimiento en las actividades de apoyo en PGD que se realicen
por parte del Contratista, buscando con ello resultados de gestion en metros lineales con recepcion y disposicién final en
fondos documentales. 15. Adelantar las labores diarias de control de calidad sobre cada una de las actividades a su cargo.
16. Atender las demés actividades de gestién documental, conforme a la naturaleza del contrato y que sean asignadas
por el supervisor (a) del contrato. 17. Contribuir con el cumplimiento de los requisitos contenidos en el numeral 4.2.4 de la
Norma Técnica de la Gestion Publica NTC GP 1000.2009 e ISO 9001 2008 y normas complementarias relacionadas,
conforme a los lineamientos contenidos en el Plan Estratégico Institucional de la Entidad. PARAGRAFO PRIMERO: EL
CONTRATISTA y SUPERVISOR del contrato, estan obligados: el primero, a subir a la Plataforma Transaccional
del SECOP II, todos los documentos que hacen parte integral de la etapa contractual, y el segundo a verificar que todos
estos documentos 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 la legalizacion pendiente. CLAUSULA
DECIMA: OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y LA
SALUD EN EL TRABAJO- SGSST: EL CONTRATISTA debera: 1. Procurar el cuidado integral de su salud. 2. Contar con
los elementos de proteccion personal necesarios para ejecutar la actividad contratada, para lo cual asumira su costo. 3.
Reportar a la ARL e Informar a LA SUPERINTENDENCIA la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades laborales. 4. Participar en las actividades de Prevencion y Promocién organizadas por LA
SUPERINTENDENCIA o la Administradora de Riesgos Laborales. 5. Cumplir cabalmente con el o los protocolos de
bioseguridad implementados por la SNR y las autoridades competentes respecto de la prevencion y contagio del COVID
—19. 6. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el trabajo
SGSST adoptadas por LA SUPERINTENDENCIA. - CLAUSULA DECIMA PRIMERA: GARANTIAS: El incumplimiento a
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las obligaciones contractuales constituye el mayor riesgo para el normal desarrollo del objeto contractual por lo que EL
CONTRATISTA debera constituir a favor de la Superintendencia de Notariado y Registro garantia Unica, que debera
cobijar el siguiente riesgo: 1). Cumplimiento: Equivalente al DIEZ por ciento (10%) del valor del contrato, con vigencia
por el plazo de ejecucion del contrato, mas seis (6) meses, contados a partir de la expedicion de la pdliza. En todo caso
la vigencia de los amparos debe iniciar en la misma fecha de expedicion de la péliza y no con fecha retroactiva.
PARAGRAFO: Conforme a lo anterior, en caso de ser necesario se debera solicitar la adicion en tiempo a los amparos
establecidos en la Garantia Unica de Cumplimiento para que los plazos exigidos sean consecuentes a los solicitados,
contados a partir del Inicio de la ejecucidn contractual. Asi mismo, de acuerdo con lo anterior sera obligacién del Contratista
efectuar los ajustes a que haya lugar. CLAUSULA DECIMA SEGUNDA: OBLIGACIONES DE LA SUPERINTENDENCIA:
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. 4. Suscribir el Acta de Inicio del Contrato, la cual debera ser publicada por el Supervisor del
contrato, en la plataforma SECOPI I, maximo, dentro de los tres (3) dias siguientes a su suscripcién. 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 idénea 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 ejecucion 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 supervision 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 o 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 Il. 19. Impartir aprobacién de la facturacion o documento equivalente presentada en
fisico y a través de la plataforma SECOP Il por parte del CONTRATISTA, previa verificacién del cumplimiento de lo
establecido en la clausula correspondiente a la forma de pago y demas relacionados. 20. El Supervisor del contrato debera
verificar que EL CONTRATISTA allegue dentro de los 30 dias siguientes al Gltimo 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. 21. Las demas inherentes al presente contrato y a las consignadas en la Resolucion
interna que regula la actividad de Supervision. CLAUSULA DECIMA TERCERA: SUPERVISION Y OBLIGACIONES DEL
SUPERVISOR: A) SUPERVISION: La vigilancia en la ejecucion y cumplimiento estricto del contrato estara a cargo del
Coordinador del Grupo de Gestion Documental. B) OBLIGACIONES DEL SUPERVISOR: 1). Velar por la correcta y
oportuna ejecucion del contrato. 2). Presentar y allegar a la Direccion de Contratacién mensualmente los informes de
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supervisién del contrato, asi como actas y demas documentos que soporten la ejecucion y seguimiento del contrato. 3).
Informar por escrito cualquier situacion que pueda afectar el cumplimiento del objeto, el plazo o el valor del contrato. 4).
Informar con la debida anticipacién cualquier modificacion, aclaracion, adicién en tiempo o en valor que deba hacerse al
presente contrato, asi como estado de las obligaciones econdmicas y del término de ejecucion. 5). Elaborar y suscribir las
constancias sobre cumplimiento o recibo a satisfaccién del servicio pactado, siempre que haya una correcta y oportuna
ejecucion del contrato. 6). Poner a disposicion del Contratista los equipos, software, recursos tecnolégicos y locativos de
acuerdo a 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 II, todos los documentos requeridos para la
legalizacién 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 Resolucion No.
11720 del 26 de septiembre de 2018, por la cual se adopt6 el Manual de Supervision o Interventoria de los contratos de
la Superintendencia de Notariado y Registro.-CLAUSULA DECIMA CUARTA - CAUSALES DE TERMINACION: Se
tendran como causales de terminacion, ademas de las previstas en la Ley, cuando el contratista no firme el contrato o no
constituya la péliza de garantia dentro del término establecido en la Plataforma Transaccional del SECOP Il por la
SUPERINTENDENCIA. CLAUSULA DECIMA QUINTA: - SUSCRIPCION OPORTUNA: En aquel evento en que no se
suscriba el contrato mediante la Plataforma Transaccional SECOP Il dentro de los 3 dias siguientes a su envio, LA
SUPERINTENDENCIA entendera el desistimiento por parte del futuro contratista y se iniciara nuevamente la seleccion
para el perfil requerido. CLAUSULA DECIMA SEXTA: CONFIDENCIALIDAD: En el contratista recae el deber de
confidencialidad, comprometiéndose a hacer uso debido de la informacion que conoce y/o procesa para la ejecucion del
objeto contractual, asi como de las obligaciones del contrato, y retornarla a la Entidad una vez terminado el contrato, asi
mismo el Contratista se compromete, ademas, a no usar, ni divulgar, ni entregar informacion alguna sujeta a reserva legal
de LA SUPERINTENDENCIA. CLAUSULA DECIMA SEPTIMA: PROPIEDAD INTELECTUAL: Los informes, productos
y en general los resultados de la ejecucion del contrato, seran de propiedad fisica e intelectual exclusiva de LA
SUPERINTENDENCIA. CLAUSULA DECIMA OCTAVA: PENAL PECUNIARIA: a.) En caso de declaratoria de caducidad
o de incumplimiento de cualquiera de las obligaciones derivadas del presente contrato por parte del contratista, éste debera
pagar a LA SUPERINTENDENCIA a titulo de pena, una suma equivalente al 20% del valor total de este contrato, la cual
sera cancelada o descontada, segun sea el caso, al momento de efectuarse el pago del contrato. b.) Ilguaimente, frente al
incumplimiento de las obligaciones del contratista, éste debera pagar a titulo de tasacion anticipada de perjuicios una
suma equivalente al 20% del valor total del contrato, la cual seréa cancelada o descontada, segun sea el caso, al momento
de efectuarse el pago del contrato. No obstante, la Entidad se reserva el derecho de cobrar perjuicios adicionales que
excedan el monto de lo aqui pactado, siempre que los mismos se acrediten CLAUSULA DECIMA NOVENA: MULTAS: a.)
Con el fin de conminar al contratista al cumplimiento de las obligaciones que se encuentren en mora o retraso, se causaran
multas hasta por un valor equivalente al 0.5x1000 del valor del contrato por cada dia de incumplimiento o retraso, hasta cuando
estas efectivamente se cumplan. b.) La imposicién de las multas se hara mediante resolucién motivada, previo agotamiento
del debido proceso y de conformidad con lo establecido en la Ley 1474 de 2011. ¢.) La imposicion de multas no impedira la
aplicacion de otras sanciones a que hay lugar por el incumplimiento. d.) EL CONTRATISTA autoriza a que la
SUPERINTENDENCIA descuente del saldo a su favor, el valor correspondiente a las multas que se llegaren a causar.
CLAUSULA VIGESIMA: RENUNCIA A LA RECONVENCION EN MORA: El Contratista renuncia a ser requerido para la
constitucion en mora. CLAUSULA VIGESIMA PRIMERA: CLAUSULAS EXCEPCIONALES AL DERECHO COMUN: Al
presente contrato le son aplicables las clausulas excepcionales al derecho comun, de terminacién, modificacion e interpretacion
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unilateral y caducidad de conformidad con lo dispuesto en los articulos 15, 16, 17 y 18 de la Ley 80 de 1993. CLAUSULA
VIGESIMA SEGUNDA: CESION: Los derechos y obligaciones que emanen del presente contrato son intuito persona, y
no podran ser cedidos ni transferidos por el Contratista sin el consentimiento previo y escrito por parte de la
Superintendencia, al tenor del articulo 41 inciso 3 de la Ley 80 de 1993. CLAUSULA VIGESIMA TERCERA: SOLUCION
DE CONTROVERSIAS: La solucién de las controversias contractuales que surjan de la ejecucién del presente contrato
seran resueltas a través de los mecanismos alternativos de solucién de conflictos. En caso de que persistan las diferencias,
las partes quedaran en libertad para recurrir a la Jurisdiccion de lo Contencioso Administrativo. PARAGRAFO. Las
obligaciones de las partes establecidas en este contrato no se suspenden por el hecho de que se presenten diferencias o
controversias, inclusive durante el tiempo en que se estén resolviendo. CLAUSULA VIGESIMA CUARTA: DOMICILIO
CONTRACTUAL: Para todos los efectos del presente contrato se considera como domicilio contractual el lugar de
ejecucion del contrato. CLAUSULA VIGESIMA QUINTA: EXCLUSION DE LA RELACION LABORAL: El presente contrato
no genera vinculo laboral alguno entre el Contratista y la SUPERINTENDENCIA, por cuanto este actla con plena autonomia
técnica y administrativa. Por lo tanto, no habréa lugar a reconocimiento alguno por concepto de prestaciones sociales o cualquier
ofra erogacion diferente a los honorarios aqui pactados. CLAUSULA VIGESIMA SEXTA: INDEMNIDAD DE LA
SUPERINTENDENCIA: EL CONTRATISTA mantendra indemne a la Superintendencia contra todo reclamo, demanda,
accion legal, y costos que puedan causarse o surgir por dafios o lesiones a personas o bienes, ocasionados por el
Contratista 0 su personal, durante la ejecucién del objeto y obligaciones de este contrato. En caso de que se formule
reclamo, demanda o accién legal contra la Superintendencia por asuntos, que segun este contrato sean de responsabilidad
de él Contratista, se le comunicara lo mas pronto posible de ello para que por su cuenta adopte oportunamente las medidas
previstas por la ley para mantener indemne a la Superintendencia y adelante los tramites para llegar a un arreglo del
conflicto. CLAUSULA VIGESIMA SEPTIMA: DOCUMENTOS DEL CONTRATO: Forman parte integrante del presente
contrato los siguientes documentos: A). Estudios y documentos previos. B). Documentos soporte del contrato. C).
Certificado de disponibilidad presupuestal. D). Registro Presupuestal. E). Recibos de pago de al Sistema de Seguridad
Social. F). Actas, informes y demas documentos que se suscriban para el correcto y oportuno cumplimiento del mismo.
CLAUSULA VIGESIMA OCTAVA: Al finalizar la ejecucion del contrato el contratista debera presentar paz y salvo por
todo concepto respecto de los bienes, documentos, informacién institucional y de los elementos a su cargo. PARAGRAFO:
Mensualmente el contratista deberé legalizar los viticos que se le hayan entregado para el desarrollo de las actividades
propias del contrato. CLAUSULA VIGESIMA NOVENA: PERFECCIONAMIENTO, EJECUCION Y LEGALIZACION. El
presente contrato se considera perfeccionado con el aporte de los documentos en las condiciones solicitadas al proveedor
en la plataforma Secop II, y con su suscripcion en la Plataforma Transaccional del SECOP Il por el contratista y el
ordenador del gasto de la SNR. Para su ejecucién requerird: 1). Expedicidn del Registro presupuestal; 2). Constitucién
de la garantia por parte de el contratista y su aprobacién por parte de la Superintendencia en la Plataforma Transaccional
SECORP 1. 3). Acreditacion de afiliacion e inicio de la vigencia de la ARL correspondiente. Para su legalizacién requerira:
1). Acto administrativo por medio del cual se designa al supervisor del contrato. 2). Suscripcidn del Acta de Inicio, previo
cumplimiento de los requisitos antes sefialados.

Proyectd: Eduardo Antonio Carriazo Calderon - Direccion de ContratacionECC
Revis6: Maria Alejandra Hormechea — Direccion de Contratacié\gwt
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Entre los suscritos, CAMILA LUCIA MONTES BALLESTAS, domiciliada en Bogota D.C.,
identificada con cédula de ciudadania No. 1.018.443.694, en su calidad de DIRECTORA DE
CONTRATACION de la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, debidamente
nombrada mediante Resolucién No. 03347 del 19 de abril de 2021, debidamente posesionada
mediante acta del 19 de abril de 2021, en ejercicio de sus facultades legales en especial las
conferidas en la Resolucion 03844 del 30 de abril de 2021, quien en adelante se denominara LA
SUPERINTENDENCIA y de la otra, LAURA STEFANI HERNANDEZ ESTEPA con cédula de
ciudadania No. 1022385590, quien en adelante se llamara EL CONTRATISTA, hemos convenido
celebrar el presente CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 205 DE 2022, el cual se
regira 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, y en consecuencia se pactan
condiciones adicionales, en consideracion a lo siguiente: 1). Que 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. 2). Que la
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO - SNR ejercera la orientacion, inspeccion,
vigilancia y control de los servicios publicos que prestan los Notarios y los Registradores de
Instrumentos Publicos; atendera la organizacion, administracion y sostenimiento de las Oficinas de
Registro de Instrumentos Publicos, y asesorara al Gobierno Nacional en la construccién de las
politicas y el establecimiento de los programas y planes referidos a los servicios publicos notarial y
registral. 3). Que los estudios y documentos previos soportan el presente contrato e indican la
existencia de disponibilidad presupuestal. 4). Que, de acuerdo con la certificacion expedida por la
Directora de Talento Humano de LA SUPERINTENDENCIA, 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 consecucion del objetivo detectado. 5). Que en aplicacién de la
mencionada normatividad y en armonia con las demas normas vigentes del Estatuto de
Contratacion, es procedente la realizacion de la seleccion del contratista mediante el procedimiento
de Contratacion Directa. 6). Que el proceso de contratacién se encuentra incluido en el Plan Anual
de Adquisiciones (PAA). 7). Que la Direccién de Contratacion revisé y concluyd que se cumple con
todos los requisitos legales para iniciar la presente contratacién. 8). Que el presente contrato se
regira por las siguientes clausulas: CLAUSULA PRIMERA: A). OBJETO: Prestar con plena
autonomia técnica y administrativa su apoyo a la gestion como TECNICO ADMINISTRATIVO
TIPO B para el apoyo a los procesos y actividades en la actualizacién de los planes,
procedimientos y politicas relacionadas con el programa de gestion documental de la
Superintendencia de Notariado y Registro - SNR, conforme a los lineamientos contenidos en
el Plan Estratégico Institucional de la Entidad. B). LUGAR DE EJECUCION: El lugar de ejecucion
del contrato sera en|Bogota D.C Nivel Central — Grupo de Gestién Documental, o en el lugar que,
por necesidad del servicio se requiera. PARAGRAFO: Cuando por necesidad del servicio se
requiera desplazar al CONTRATISTA fuera del lugar de ejecucion del contrato, LA
SUPERINTENDENCIA asumira los gastos correspondientes a los desplazamientos. CLAUSULA
SEGUNDA: - PLAZO Y EJECUCION: EI término de ejecucion del presente contrato sera de once
(11) meses y quince (15) dias Su ejecucion se establecera a partir de la suscripcién del acta de inicio
entre el Contratista y el Supervisor y no podra superar el 31 de diciembre del 2022, previo
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cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y legalizacién del mismo. CLAUSULA
TERCERA: - VALOR Y FORMA DE PAGO: a) Valor: El valor total del contrato es hasta por la suma
de VEINTINUEVE MILLONES SEISCIENTOS OCHENTA Y TRES MIL OCHOCIENTOS PESOS
MCTE ($29.683.800). M/CTE. b) Forma de pago: El valor del contrato se pagara en mensualidades
iguales, sucesivas y vencidas cada una hasta por la suma de DOS MILLONES QUINIENTOS
OCHENTA Y UN MIL DOSCIENTOS PESOS ($2.581.200) M/CTE, o proporcional por fraccién de
tiempo ejecutado, previa aprobacién por parte del supervisor del contrato, de los respectivos
informes de avance que den cuenta de la ejecucion del contrato., previa certificacion de
cumplimiento a satisfaccion expedida por el Supervisor del contrato y el pago de los aportes mes
vencido correspondientes al Sistema de Seguridad Social Integral (Salud- Pension y ARL).
CLAUSULA CUARTA: PRESUPUESTO OFICIAL: El presente contrato se financiara con cargo al
Presupuesto de la SNR vigencia 2022, distribuidos asi:

VIGENCIA 2022
CDP No. Valor Proyecto — Rubro Actividad
ADQUISICION DE
63922 593.676.000,00 | C-1299-0800-9- BIENES Y SERVICIOS -
0-1299052-02 SERVICIO DE GESTION
DOCUMENTAL -

IMPLEMENTACION DEL
SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL DE LA SNR
A NIVEL NACIONAL[

El presente contrato esta sujeto a registro presupuestal y el pago de su valor, a las apropiaciones
presupuestales. CLAUSULA QUINTA- DECLARACIONES DEL CONTRATISTA: EL
CONTRATISTA hace las siguientes declaraciones: 1). Conoce y acepta los documentos del
proceso. 2). Esta debidamente facultado para suscribir el presente contrato. 3). El valor del
contrato incluye todos los gastos, costos, derechos, impuestos, tasas y demas contribuciones
relacionadas con el cumplimiento del objeto del presente contrato. 4). Los recursos que componen
su patrimonio no provienen de lavado de activos, financiaciéon del terrorismo, narcotrafico,
captacion ilegal de dineros y en general de cualquier actividad ilicita; de igual manera
manifiesta que los recursos recibidos en desarrollo de este contrato no seran destinados a
ninguna de las actividades antes descritas. CLAUSULA SEXTA. - RESPONSABILIDAD: EL
CONTRATISTA es responsable por el cumplimiento del objeto establecido en el presente contrato.
CLAUSULA SEPTIMA. - INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES: EL CONTRATISTA declara
bajo la gravedad del juramento, que se entiende prestado con la firma del presente contrato, que no
se halla incurso en ninguna de las causales de inhabilidad e incompatibilidad sefialadas en el
articulo 127 de la Constitucion Politica, los articulos 8 y 9 de la Ley 80 de 1993, los articulos 60 y
61 de la Ley 610 de 2000, el articulo 18 de la Ley 1150 de 2007, y demas normas concordantes. En
consecuencia, asumira totalmente a su cargo, cualquier reclamacion y pago de perjuicios que por
esta causa promueva un tercero contra la Superintendencia de Notariado y Registro o cualquiera
de sus funcionarios o contratistas. CLAUSULA OCTAVA. - OBLIGACIONES GENERALES DEL
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CONTRATISTA: EL CONTRATISTA adquiere para con la Superintendencia, las siguientes
obligaciones generales:

1.

10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.

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.

Constituir la Garantia Unica, dentro de los tres (03) dias siguientes a la suscripcién 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.

Remitir el soporte de la afiliacion a la A.R.L a la Direccién de Contratacién dentro de los tres
(03) dias siguientes a la firma del contrato por la Plataforma SECOP II.

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

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

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.) vy,
encontrarse al dia en el pago de los respectivos aportes.

Ejecutar con plena autonomia técnica y administrativa el objeto contractual.

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

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 discriminados
E.P.S., AF.P.y AR.L., salvo las excepciones legalmente establecidas y el formato informe
de supervision de cumplimiento de contrato prestacion de servicios aprobado por el
supervisor del contrato, formato de retencion en la fuente y cargar las evidencias de la
ejecucion del contrato en la plataforma SECOP Il

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

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

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

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

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

Cumplir con los demas deberes a su cargo que se deriven de la naturaleza del contrato.
Subir a la Plataforma Transaccional del SECOP Il los informes mensuales, dentro de los
cinco (05) dias siguientes a la aprobacion de los mismos.
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17. Queda prohibido prestar el servicio en estado de embriaguez y/o bajo el consumo de
sustancias psicoactivas.

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

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

20. 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.

21. Entregar a la finalizacion del contrato, en perfecto estado, salvo el deterioro normal por el
uso, los elementos y equipos entregados para la prestacion 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.

22. Cumplir con las politicas de seguridad de la informacion y los lineamientos dados por LA
SUPERINTENDENCIA relacionados con el Sistema de Gestion de Seguridad de la
Informacion.

23. Encargarse personalmente del archivo de la documentacién 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.

24. Responder en forma oportuna por el diligenciamiento y gestiéon de la correspondencia

generada y recibida como usuario, a través del Sistema de Gestién Documental.

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

establecidos por la Direccion de Contratacion y los lineamientos internos de la SNR.

CLAUSULA NOVENA: OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA: El CONTRATISTA,

adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones especificas:

1. Concertar previo inicio de cada periodo mensual con la Coordinacién del Grupo de Gestion
Documental, el cronograma de actividades a desarrollar.

2. Apoyar al Grupo de Gestion Documental, en la elaboracion y analisis de estudios de mercado
en los procesos precontractuales que se adelante en el marco del Programa de Gestidon
Documental.

3. Apoyar la revisién de documentos y soportes de cumplimiento reportado en las cuentas de
cobro del personal del grupo de gestion documental.

4. Adelantar actividades administrativas en apoyo al grupo de gestién documental.

5. Brindar apoyo en la elaboracién de los instructivos, protocolos y demas documentos que se
requieran en cada una de las etapas del PGD.

6. Asistir a las sensibilizaciones y capacitaciones ofrecidas por la entidad sobre los temas
relacionados con el objeto del contrato.
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7. Participar de ser requerido en las reuniones y mesas de trabajo del Grupo de Gestion
Documental, y entregar las tareas asignadas.

8. Reportar oportunamente las dificultades, novedades o cualquier otra situacion que genere la
interrupcion de la prestacién de los servicios contratados.

9. Cuidar, proteger y guardar la reserva de los documentos que sean manipulados, bajo los
principios de la ética profesional.

10.Adelantar las labores diarias de control de calidad sobre cada una de las actividades a su
cargo.

11.Atender las demas actividades de gestién documental, conforme a la naturaleza del contrato

y que sean asignadas por el supervisor (a) 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, so pena de las sanciones que haya
lugar para las partes.- PARAGRAFO SEGUNDO: Cuando al CONTRATISTA se le han reconocido
y pagado viaticos, debera legalizarlos dentro del mismo mes de su reconocimiento. De no hacerlo,
la cuenta de cobro del mes correspondiente no sera tramitada hasta tanto EL CONTRATISTA
acredite la legalizacion pendiente. CLAUSULA DECIMA: OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA
FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y LA SALUD EN EL TRABAJO-
SGSST: EL CONTRATISTA debera:

1). Procurar el cuidado integral de su salud.

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

3). Reportar ala ARL e Informar a LA SUPERINTENDENCIA la ocurrencia de incidentes, accidentes
de trabajo y enfermedades laborales.

4). Participar en las actividades de Prevencion y Promocién organizadas por LA
SUPERINTENDENCIA o la Administradora de Riesgos Laborales.

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

CLAUSULA DECIMA PRIMERA: OBLIGACIONES DE LA SUPERINTENDENCIA: Las siguientes
son las obligaciones de la SUPERINTENDENCIA:

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.

4. Suscribir el Acta de Inicio del Contrato, la cual debera ser publicada por el Supervisor del
contrato, en la plataforma SECOPI I, 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.
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9.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

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

Aprobar la Garantia Unica del Contrato.

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

Exigir a EL CONTRATISTA la ejecucion idénea 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
ejecucion y supervisién parcial y final, dependiendo de que se trate, los cuales deberan ser
cargados en la plataforma de SECOP II.

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

Poner a disposiciéon de EL CONTRATISTA toda la informacién necesaria para el desarrollo
de las actividades.

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

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

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

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
SECORP II.

Impartir aprobacién de la facturacion o documento equivalente presentada en fisico y a través
de la plataforma SECORP Il por parte del CONTRATISTA, previa verificacion del cumplimiento
de lo establecido en la clausula correspondiente a la forma de pago y demas relacionados.
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.

Las demas inherentes al presente contrato y a las consignadas en la Resolucién interna que
regula la actividad de Supervision

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA: GARANTIAS: El incumplimiento a las obligaciones contractuales

constituye el mayor riesgo para el normal desarrollo del objeto contractual por lo que EL
CONTRATISTA debera constituir a favor de la Superintendencia de Notariado y Registro garantia
Unica, que debera cobijar los siguientes riesgos: 1). De Cumplimiento: Equivalente al diez (10%)
del valor del contrato, con vigencia por el plazo de ejecucion del contrato, mas seis (6) meses,
contados a partir de la expedicion de la pédliza. En todo caso la vigencia de los amparos debe
iniciar en la misma fecha de expedicién de la péliza y no con fecha retroactiva. PARAGRAFO
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PRIMERO: En los casos en que se prorrogue el plazo de ejecucién del contrato y/o se adicione el
valor, EL CONTRATISTA se compromete, dentro de los 5 dias siguientes, a presentar el certificado
de modificacién de la garantia de conformidad con el nuevo plazo y/o valor pactado. PARAGRAFO
SEGUNDO: EL CONTRATISTA debera mantener la garantia en plena vigencia y validez en los
términos expresados en este documento y debera pagar las primas y cualquier otra expensa
necesaria para constituirlas, mantenerlas, prorrogarlas o adicionarlas. Conforme a lo anterior, en
caso de ser necesario se debera solicitar la adicién en tiempo a los amparos establecidos en la
Garantia Unica de Cumplimiento para que los plazos exigidos sean consecuentes a los solicitados,
contados a partir del Inicio de la ejecucion contractual. Asi mismo, de acuerdo con lo anterior sera
obligacién del CONTRATISTA efectuar los ajustes a que haya lugar. CLAUSULA DECIMA
TERCERA: SUPERVISION Y OBLIGACIONES DEL SUPERVISOR: A) SUPERVISION: La
vigilancia en la ejecucion y cumplimiento estricto del contrato estara a cargo del Coordinador del
Grupo de Gestion Documental quien haga sus veces o quien designe el ordenador del gasto. B)
OBLIGACIONES DEL SUPERVISOR: 1). Velar por la correcta y oportuna ejecucién del contrato.
2). Presentar y allegar a la Direccién de Contratacion mensualmente los informes de supervision del
contrato, asi como actas y demas documentos que soporten la ejecucidn y seguimiento del contrato.
3). Informar por escrito cualquier situacion que pueda afectar el cumplimiento del objeto, el plazo o
el valor del contrato. 4). Informar con la debida anticipacién cualquier modificacién, aclaracion,
adicion en tiempo o en valor que deba hacerse al presente contrato, asi como estado de las
obligaciones econdmicas y del término de ejecucién. 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
tecnoldgicos y locativos de acuerdo a 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 Il, todos los documentos requeridos para la legalizacion del
contrato y los informes y soportes exigidos durante la ejecucion del mismo. 8). Allegar a la Direccion
de Contratacién 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 Resolucion No. 08044 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.-CLAUSULA DECIMA CUARTA:CAUSALES DE TERMINACION: Se tendran como
causales de terminacion, ademas de las previstas en la Ley, cuando el contratista no firme el contrato
o no constituya la poliza de garantia dentro del término establecido en la Plataforma Transaccional
del SECOP Il por la SUPERINTENDENCIA. CLAUSULA DECIMA QUINTA: - SUSCRIPCION
OPORTUNA: En aquel evento en que no se suscriba el contrato mediante la Plataforma
Transaccional SECOP Il dentro de los 3 dias siguientes a su envio, LA SUPERINTENDENCIA
entendera el desistimiento por parte del futuro contratista y se iniciara nuevamente la seleccién para
el perfil requerido. CLAUSULA DECIMA SEXTA: CONFIDENCIALIDAD: En el contratista recae el
deber de confidencialidad, comprometiéndose a hacer uso debido de la informacién que conoce y/o
procesa para la ejecucién del objeto contractual, asi como de las obligaciones del contrato, y
retornarla a la Entidad una vez terminado el contrato, asi mismo el Contratista se compromete,
ademas, a no usar, ni divulgar, ni entregar informacion alguna sujeta a reserva legal de LA
SUPERINTENDENCIA. CLAUSULA DECIMA SEPTIMA: PROPIEDAD INTELECTUAL: Los
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informes, productos y en general los resultados de la ejecucién del contrato, seran de propiedad
fisica e intelectual exclusiva de LA SUPERINTENDENCIA. CLAUSULA DECIMA OCTAVA: PENAL
PECUNIARIA: a.) En caso de declaratoria de caducidad o de incumplimiento de cualquiera de las
obligaciones derivadas del presente contrato por parte del contratista, éste debera pagar a LA
SUPERINTENDENCIA a titulo de pena, una suma equivalente al 20% del valor total de este contrato,
la cual sera cancelada o descontada, segun sea el caso, al momento de efectuarse el pago del
contrato. b.) Igualmente, frente al incumplimiento de las obligaciones del contratista, éste debera
pagar a titulo de tasacion anticipada de perjuicios una suma equivalente al veinte por ciento (20%)
del valor total del contrato, la cual sera cancelada o descontada, segun sea el caso, al momento de
efectuarse el pago del contrato. No obstante, la Entidad se reserva el derecho de cobrar perjuicios
adicionales que excedan el monto de lo aqui pactado, siempre que los mismos se acrediten
CLAUSULA DECIMA NOVENA: MULTAS: a.) Con el fin de conminar al CONTRATISTA al
cumplimiento de las obligaciones que se encuentren en mora o retraso, se causaran multas hasta por
un valor equivalente al 0.5x1000 del valor del contrato por cada dia de incumplimiento o retraso, hasta
cuando estas efectivamente se cumplan. b.) La imposicién de las multas se hara mediante resolucién
motivada, previo agotamiento del debido proceso y de conformidad con lo establecido en la Ley 1474
de 2011. ¢.) La imposicién de multas no impedira la aplicacién de otras sanciones a que hay lugar por
el incumplimiento. d.) EL CONTRATISTA autoriza a que la SUPERINTENDENCIA descuente del saldo
a su favor, el valor correspondiente a las multas que se llegaren a causar. CLAUSULA VIGESIMA:
RENUNCIA A LA RECONVENCION EN MORA: EL CONTRATISTA renuncia a ser requerido para la
constitucion en mora. CLAUSULA VIGESIMA PRIMERA: CLAUSULAS EXCEPCIONALES AL
DERECHO COMUN: Al presente contrato le son aplicables las clausulas excepcionales al derecho
comun, de terminacion, modificacién e interpretacion unilateral y caducidad de conformidad con lo
dispuesto en los articulos 15, 16, 17 y 18 de la Ley 80 de 1993. CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA:
CESION: Los derechos y obligaciones que emanen del presente contrato son intuito persona, y no
podran ser cedidos ni transferidos por el Contratista sin el consentimiento previo y escrito por parte
de la Superintendencia, al tenor del articulo 41 inciso 3 de la Ley 80 de 1993. CLAUSULA VIGESIMA
TERCERA: SOLUCION DE CONTROVERSIAS: La solucién de las controversias contractuales que
surjan de la ejecucion del presente contrato seran resueltas a través de los mecanismos alternativos
de solucion de conflictos. En caso de que persistan las diferencias, las partes quedaran en libertad
para recurrir a la Jurisdiccion de lo Contencioso Administrativo. PARAGRAFO. Las obligaciones de
las partes establecidas en este contrato no se suspenden por el hecho de que se presenten
diferencias o controversias, inclusive durante el tiempo en que se estén resolviendo. CLAUSULA
VIGESIMA CUARTA: DOMICILIO CONTRACTUAL: Para todos los efectos del presente contrato
se considera como domicilio contractual el lugar de ejecucién del contrato. CLAUSULA VIGESIMA
QUINTA: EXCLUSION DE LA RELACION LABORAL: El presente contrato no genera vinculo laboral
alguno entre el Contratista y la SUPERINTENDENCIA, por cuanto este actua con plena autonomia
técnica y administrativa. Por lo tanto, no habra lugar a reconocimiento alguno por concepto de
prestaciones sociales o cualquier otra erogacién diferente a los honorarios aqui pactados. CLAUSULA
VIGESIMA SEXTA: INDEMNIDAD DE LA SUPERINTENDENCIA: EL CONTRATISTA mantendra
indemne a la Superintendencia contra todo reclamo, demanda, accion legal, y costos que puedan
causarse o surgir por dafos o lesiones a personas o bienes, ocasionados por el Contratista o su
personal, durante la ejecucion del objeto y obligaciones de este contrato. En caso de que se formule
reclamo, demanda o accién legal contra la Superintendencia por asuntos, que segun este contrato
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sean de responsabilidad de él Contratista, se le comunicara lo mas pronto posible de ello para que
por su cuenta adopte oportunamente las medidas previstas por la ley para mantener indemne a la
Superintendencia y adelante los tramites para llegar a un arreglo del conflicto. CLAUSULA
VIGESIMA SEPTIMA: DOCUMENTOS DEL CONTRATO: Forman parte integrante del presente
contrato los siguientes documentos: A). Estudios y documentos previos. B). Documentos soporte
del contrato. C). Certificado de disponibilidad presupuestal. D). Registro Presupuestal. E). Recibos
de pago de al Sistema de Seguridad Social. F). Actas, informes y demas documentos que se
suscriban para el correcto y oportuno cumplimiento del mismo. CLAUSULA VIGESIMA OCTAVA:
Al finalizar la ejecucién del contrato el contratista debera presentar paz y salvo por todo concepto
respecto de los bienes, documentos, informacién institucional y de los elementos a su cargo.
PARAGRAFO: Mensualmente EL CONTRATISTA debera legalizar los viaticos que se le hayan
entregado para el desarrollo de las actividades propias del contrato. CLAUSULA VIGESIMA
NOVENA: PERFECCIONAMIENTO, EJECUCION Y LEGALIZACION. El presente contrato se
considera perfeccionado con el aporte de los documentos en las condiciones solicitadas al proveedor
en la plataforma Secop I, y con su suscripcién en la Plataforma Transaccional del SECOP Il por EL
CONTRATISTA y el ordenador del gasto de la SNR. Para su ejecucion requerira: 1). Expedicion del
Registro presupuestal; 2). Constitucion de la garantia por parte de el contratista y su aprobacién por
parte de la Superintendencia en la Plataforma Transaccional SECOP Il. 3). Acreditacion de afiliacion
e inicio de la vigencia de la ARL correspondiente. Para su legalizacion requerira: 1). Acto
administrativo por medio del cual se designa al supervisor del contrato. 2). Suscripcién del Acta de
Inicio, previo cumplimiento de los requisitos antes sefialados.

|
v

Proyect6 :Maria Alejandra Hormechea Garcia — Abogada Direccion de Contratacié;p
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EL DIRECTOR DE CONTRATACION (E) 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) LAURA STEFANI HERNANDEZ ESTEPA, identificado(a) con nimero de cedula No.
1.022.385.590, suscribi6 con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit.
899999007-0 el siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N°.205 DEL 11 DE ENERO DE 2022
OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios
como TECNICO ADMINISTRATIVO TIPO B para el apoyo a los
procesos Yy actividades en la actualizacion de los planes,
procedimientos y politicas relacionadas con el programa de gestién
documental de la Superintendencia de Notariado y Registro - SNR,
conforme a los lineamientos contenidos en el Plan Estratégico
Institucional de la Entidad.

PLAZO DE EJECUCION Once (11) meses quince (15) dias
FECHA DE INICIO 17 de enero 2022

FECHA DE TERMINACION | 31 de diciembre 2022

VALOR DEL CONTRATO | $29.683.800

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

1. Concertar previo inicio de cada periodo mensual con la Coordinacién del Grupo de Gestidn
Documental, el cronograma de actividades a desarrollar. 2. Apoyar al Grupo de Gestién Documental,
en la elaboracién y andlisis de estudios de mercado en los procesos precontractuales que se adelante
en el marco del Programa de Gestién Documental. 3. Apoyar la revisién de documentos y soportes
de cumplimiento reportado en las cuentas de cobro del personal del grupo de gestion documental.
4. Adelantar actividades administrativas en apoyo al grupo de gestion documental. 5. Brindar apoyo
en la elaboracién de los instructivos, protocolos y demds documentos que se requieran en cada una
de las etapas del PGD. 6. Asistir a las sensibilizaciones y capacitaciones ofrecidas por la entidad sobre
los temas relacionados con el objeto del contrato. 7. Participar de ser requerido en las reuniones y
mesas de trabajo del Grupo de Gestidn Documental, y entregar las tareas asignadas. 8. Reportar
oportunamente las dificultades, novedades o cualquier otra situacion que genere la interrupcién de
la prestacion de los servicios contratados. 9. Cuidar, proteger y guardar la reserva de los documentos
gue sean manipulados, bajo los principios de la ética profesional. 10.Adelantar las labores diarias de
control de calidad sobre cada una de las actividades a su cargo. 11.Atender las demas actividades de
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gestidon documental, conforme a la naturaleza del contrato y que sean asignadas por el supervisor
(a) del contrato

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N°.608 DEL 31 DE ENERO DE 2023
OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios
como Técnico Administrativo Tipo B, para la atencidn de consultas
e inspecciones judiciales de los documentos que reposan en el
Archivo Central de la Superintendencia de Notariado y Registro -

SNR
PLAZO DE EJECUCION Once (11) meses
FECHA DE INICIO 01 de febrero 2023

FECHA DE TERMINACION | 31 de diciembre 2023
VALOR DEL CONTRATO | $31.232.520

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

1. Concertar previo inicio de cada periodo mensual con la Coordinacién del Grupo de Gestidn
Documental, el cronograma de actividades a desarrollar. 2. Brindar apoyo en la seleccidn,
ordenacioén, identificacién y levantamiento de inventario documental de fondos acumulados
documentales, de acuerdo con los procesos establecidos en la SNR. 3. Recibir y ubicar unidades
documentales cajas X-300, X-200 o X-100 como producto de las transferencias documentales al
archivo central de la Entidad. 4. Realizar cambio de unidades documentales de cajas y carpetas en
mal estado que reposen en el archivo central de la Entidad. 5. Adelantar las consultas de documentos
y elaboracion de respuestas, de acuerdo con las peticiones que se realicen para la atencion de
requerimientos de los usuarios internos y externos. 6. Generar la reubicacién de unidad de
conservacion (caja) en la estanteria de la bodega de acuerdo con el procedimiento establecido. 7.
Mantener actualizado el mapa de la bodega especificando cara y stand segln corresponda para una
mejor ubicacién de los documentos que alli reposan, 8. Entregar los documentos que integren la
ejecucién del presente contrato, con sus antecedentes, borradores, datos o procedimientos a la SNR.
9. Cuidar, proteger y guardar la reserva de los documentos que sean manipulados, seleccionados,
organizados y puestos en recepcion para disposicion final en razén de las actividades de gestidn
documental encomendadas, bajo los principios de la ética profesional. 10. Prestar en forma personal
los servicios profesionales por lo que no podra subcontratar la labor encomendada. 11. Contribuir
con el cumplimiento de los requisitos contenidos en el numeral 4.2.4 de la Norma Técnica de la
Gestion Publica NTC GP 1000.2009 e ISO 9001 2008 y normas complementarias relacionadas,
conforme a los lineamientos contenidos en el Plan Estratégico Institucional de la Entidad.

La presente certificacion se expide a solicitud del interesado en Bogota D. C., 14 de diciembre de
2023.
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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: Carlos Avristizabal- Direccion de Contratacion
Reviso: Karen Maykel Guillen Payan-Direccién de Contratacién
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EL DIRECTOR DE CONTRATACION DE LA
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

CERTIFICA QUE:

Revisados los archivos que reposan en la Direcciéon de Contratacion, se ha verificado que la sefiora
LAURA STEFANI HERNANDEZ ESTEPA, identificada con niimero de cedula No: 1.022.385.590 de
Bogota, suscribié con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit. §99999007-
0 el siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N°. 0491 DEL 29 DE ENERO DE 2024
OBJETO EI 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: Técnico Administrativo Tipo B DEPENDENCIA:
Direccién Administrativa y Financiera — Grupo De Gestion

Documental
PLAZO DE EJECUCION Once (11) meses y quince (15) dias
FECHA DE INICIO 31 de Enero de 2024
FECHA DE TERMINACION 30 de Diciembre de 2024
VALOR DEL CONTRATO $35.917.260
OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones
especificas: 1. 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. 2.
Concertar previo inicio de cada periodo mensual con la Coordinacién del Grupo de Gestidn
Documental, el cronograma de actividades a desarrollar. 3. Apoyar la revisién de documentos y
soportes de cumplimiento reportado en las cuentas de cobro del personal del grupo de gestion
documental. 4. Adelantar actividades administrativas en apoyo al grupo de gestion documental. 5.
Brindar apoyo en la elaboracion de los instructivos, protocolos y demas documentos que se requieran
en cada una de las etapas del PGD. 6. Asistir a las sensibilizaciones y capacitaciones ofrecidas por la
entidad sobre los temas relacionados con el objeto del contrato. 7. Participar de ser requerido en las
reuniones y mesas de trabajo del Grupo de Gestién Documental, y entregar las tareas asignadas. 8.
Entregar los documentos que integren la ejecucion del presente contrato, con sus antecedentes,
borradores, datos o procedimientos a la SNR. 9. Cuidar, proteger y guardar la reserva de los
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documentos que sean manipulados, seleccionados, organizados y puestos en recepcion para
disposicion final en razon de las actividades de gestidn documental encomendadas, bajo los principios
de la ética profesional 10. Prestar en forma personal los servicios profesionales por lo que no podra
subcontratar la labor encomendada. 11. Las demas funciones que el supervisor del contrato considere
pertinentes conforme a la naturaleza del contrato. 10. Prestar en forma personal los servicios
profesionales por lo que no podra subcontratar la labor encomendada. 11. Las demas funciones 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 mayo de 2024

En caso de requerir informacion adicional o verificar la contenida en la presente certificacion, podréa
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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Grupo IB

consulting

Grupo IB Consulting SAS

CERTIFICA

GRUPO IB CONSULTING S.A.S., con NIT 900.253.444-7, a solicitud del interesado nos permitimos
certificar que la sefora Laura Stefani Herndndez Estepa, identificada con cédula de
ciudadania No. 1.022.385.590, presté sus servicios en nuestra organizacion en calidad de
Profesional Administrativo en el drea administrativa, desde el 1 de mayo hasta el 30 de
diciembre de 2024.

Durante el periodo de vinculacion, la senora Herndndez Estepa asumid funciones estratégicas
propias del drea administrativa, tales como:

Coordinacién y supervision de procesos administrativos internos.

Elaboracion y control de informes de gestién administrativa.

Participacion activa en la planificacién estratégica de operaciones.

Supervision del equipo administrativo y personal de apoyo.

Su desempeno se desarrolld bajo la modalidad de contrato de prestacién de servicios a tiempo
parcial, cumpliendo con los objefivos establecidos con un alfo nivel de responsabilidad,

compromiso y profesionalismo.

La presente certificacién se expide a solicitud de la interesada el 2 de mayo de 2025, para los
fines que estime pertinentes.

Para cualquier informacién adicional, no dude en contactarnos; estaremos atentos a brindarle
la asistencia requerida.

Cordialmente,

JHON A. GONZALEZF.
Representante Legal
Movil: (57) 318 68 49 778
ihon.gonzalez@grupoib.co

(57)3907938-3013259147 Bogota Trade Center 08:30 - 16:30
contacto@grupoib.co Cra.10#97-13 Torre B, Of. 202 Lunes a Viernes

Www.grupoib.co
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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
LAURA STEFANI HERNANDEZ ESTEPA, identificada con nimero de cedula No: 1.022.385.590,
suscribié con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit. 899999007-0 el
siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N°. 2276 DEL 26 DE SEPTIEMBRE 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 enunciadas a lo largo del
presente contrato. Como contraprestacion recibira por parte del
CONTRATANTE unas sumas de dinero a titulo de honorarios.

Dependencia: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL

Perfil: PROFESIONAL UNIVERSITARIO TIPO A

PLAZO DE EJECUCION Tres (03) meses

FECHA DE INICIO 03 de Octubre de 2024

FECHA DE TERMINACION | 31 de Diciembre de 2024

VALOR DEL CONTRATO | $10.931.490

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones
especificas: 1. 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. 2.
Apoyar la supervision de proyectos donde se adelanta la intervencion documental de libros de antiguo
sistema y antecedentes registrales 3. Realizar las actividades propias en la revision de los procesos,
procedimientos y cronograma de trabajo de los proyectos de intervenciéon documental. 4. Elaborar
informes estadisticos de acuerdo con los proyectos de gestion documental. 5. Definir estrategias de
trabajo y medicidén de tiempos en el marco de los procesos de intervencion documental. 6. Apoyo
administrativo en la supervisién técnica de los contratos de organizacion y digitalizacién de libros de
antiguo sistema y antecedentes registrales 7. Entregar los documentos que integren la ejecucion del
presente contrato, con sus antecedentes, borradores, datos o procedimientos a la SNR. 8. Apoyar a
la elaboracion de conceptos técnicos que sean necesarios frente a los requerimientos relacionados
con el objeto del contrato. 9. Cuidar, proteger y guardar la reserva de los documentos que sean
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manipulados seleccionados, organizados y puestos en recepcion para disposicién final en razén de
las actividades de gestion documental encomendadas, bajo los principios de la ética profesional. 10.
Las demas funciones 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., 17 de diciembre 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 Contratacidn, se ha verificado que la sefiora,
LAURA STEFANI HERNANDEZ ESTEPA, identificada con nimero de cedula No. 1,022,385,590,
suscribié con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit. 899999007-0 el
siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N°. 163 DEL 09 DE ENERO DE 2025

OBJETO EI CONTRATISTA deberé 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_ADMINISTRATIVA_Y_FINANCIERA Perfil:
PROFESIONAL UNIVERSITARIO TIPO A

PLAZO DE EJECUCION Ocho (08) meses

FECHA DE INICIO 09 de Enero de 2025

FECHA DE TERMINACION 08 de Septiembre de 2025

VALOR DEL CONTRATO $ 30.025.200
OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones
especificas: 1. 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. 2.
Apoyar el seguimiento técnico a los componentes archivisticos, obligaciones y demas actividades de
los diferentes contratos de intervencion y conservacion de expedientes misionales que se hayan
suscrito entra la Superintendencia de Notariado y Registro y otros operadores de acuerdo con las
instrucciones impartidas por la supervision del presente contrato. 3. Realizar seguimiento y
acompafiamiento a los procesos de control de calidad y entrega de productos en el marco de los
proyectos y/o contratos de intervencion y conservacion de expedientes misionales que se hayan
suscrito entra la Superintendencia de Notariado y Registro y otros operadores de acuerdo con las
instrucciones impartidas por la supervision del presente contrato. 4. Apoyar y velar por el estricto
cumplimiento de los anexos técnicos y los acuerdos a nivel de Servicio ANS en el marco de los
contratos suscritos entra la Superintendencia de Notariado y Registro y otros operadores de acuerdo
con las instrucciones impartidas por la supervision del presente contrato. 5. Realizar visitas de
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seguimiento a los depositos y/o bodegas de los operadores prestadores de servicios archivisticos con
los cuales se tenga suscrito contratos de intervencion de expedientes de la SNR, con el fin de validar
el cumplimiento de las especificaciones técnicas, condiciones y aplicacion de procesos archivisticos
segun lo establecido en los Anexos Técnicos. 6. Asistir a las diferentes reuniones de seguimiento a la
ejecucion de los contratos relacionados con la intervencion de archivo s y conservacion de los mismos
de acuerdo con las necesidades de la SNR. 7. Participar y apoyar la elaboracién, actualizacion y/o
estructuracion de documentos técnicos del Proceso de Gestion Documental. 8. Prestar en forma
personal los servicios profesionales por o que no podra subcontratar la labor encomendada. 9. Las
demas funciones que el supervisor del contrato considere pertinentes conforme a la naturaleza de
este. Paragrafo: En todo caso, el contratista debe presentar el informe de ejecucion contractual y
CUENTA DE COBRO DE MANERA MENSUAL, al supervisor, teniendo en cuenta los lineamientos
establecidos por la Direccion Administrativa y Financiera.

La presente certificacion se expide a solicitud del interesado en Bogota D. C., 21 de agosto de 2025

En caso de requerir informacién 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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