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26/7/2021 Policia Nacional de Colombia

BOBOGY f

POLICIA NACIONAL
DE COLOMBIA

Consulta en linea de Antecedentes Penales y Requerimientos Judiciales

La Policia Nacional de Colombia informa:
Que siendo las 10:43:15 AM horas del 26/07/2021, el ciudadano identificado con:
Cédula de Ciudadania N° 39656710
Apellidos y Nombres: GARCIA MARIA DEL PILAR

NO TIENE ASUNTOS PENDIENTES CON LAS AUTORIDADES JUDICIALES
de conformidad con lo establecido en el articulo 248 de la Constitucion Politica de Colombia.

En cumplimiento de la Sentencia SU-458 del 21 de junio de 2012, proferida por la Honorable
~ Corte Constitucional, la leyenda “NO TIENE ASUNTOS PENDIENTES CON LAS
. AUTORIDADES JUDICIALES" aplica para todas aquellas personas que no registran
. antecedentes y para quienes la autoridad judicial competente haya decretado la extincién de
la condena o la prescripcion de la pena.

Esta consulta es vélida siempre y cuando el nudmero de identificaciéon y nombres,
correspondan con el documento de identidad registrado y solo aplica para el territorio
colombiano de acuerdo a lo establecido en el ordenamiento constitucional.

Si tiene alguna duda con el resultado, consulte las preguntas frecuentes o acérquese a las
instalaciones de la Policia Nacional méas cercanas.

Direccidn: Calle 18A # 69F—45
Zona Industrial, barrio
Montevideo. Bogotd D.C.
Atencién administrativa: Junes a
viernes 7:00 am a 1:00 pmYy 2:00
pm a 5:00 pm

Linea de atencién al ciudadano:
5159700 ext. 30552 (Bogotd)
Resto del pais: 018000 910 112
E-mail:
lineadirecta@policia.gov.co

| 2 o

o . .o NS
Ministerio de. Portal Unico 9 ﬂ Gobierno en
5 Bobiapno en inea
Defensa Nacional de Contratacién Linea
Todos los derechos reservados.
https://antecedentes.policia.gov.co: 7005/WebJudicial/formAntecedentes.xhtml 11




5/8/2021 Consulta

(@ Policia Nacional de Colombia

A (Default.aspx) Q

Portal de Servicios al Ciudadano PSC

Sistema Registro Nacional de Medidas Correctivas
RNMC

2 Consulta Ciudadano

La Policia Nacional de Colombia informa:

Que a la fecha, 05/08/2021 10:40:59 a. m. el ciudadano con Cédula de Ciudadania N°. 39656710 y Nombre:
MARIA DEL PILAR GARCIA.

NO TIENE MEDIDAS CORRECTIVAS PENDIENTES POR CUMPLIR.

De conformidad con la Ley 1801 de 2016 “Por la cual se expide el Cédigo Nacional de Seguridad y
Convivencia Ciudadana”. Registro interno de validacion No. 24821073 . La persona interesada podra
verificar la autenticidad del presente documento a través de la pagina web institucional digitando
https://www.policia.gov.co, menu ciudadanos/ consulta medidas correctivas, con el documento de
identidad y la fecha de expedicion del mismo. Esta consulta es valida siempre y cuando el nimero de
cédula corresponda con el documento de identidad suministrado.

Q Nueva Busqueda H B Imprimir

Informacion 5159000

Policia Nacional de Colombia
Direccién General - Cra. 59 No. 26 - 21
Centro Administrativo Macional (CAN) Bogota D.C.
Linea de atencion: 018000-910112

www.policia.gov.co

https://srvenpce.policia.gov.co/PSC/frm_cnp_consulta.aspx 11


https://srvcnpc.policia.gov.co/PSC/Default.aspx
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CERTIFICADO DE ANTECEDENTES il
10:57:36
CERTIFICADO ORDINARIO Hoja 1 de 01

No. 172160354

Bogota DC, 26 de julio del 2021

La PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION certifica que una vez consultado el Sistema de Informacion de Registro de Sanciones e Inhabilidades
(SIRI), el(la) sefior(a) MARIA DEL PILAR GARCIA identificado(a) con Cédula de ciudadania nimero 39656710:

NO REGISTRA SANCIONES NI INHABILIDADES VIGENTES

ADVERTENCIA: La certificacion de antecedentes debera contener las anotaciones de providencias ejecutoriadas dentro de los cinco (5) afios
anteriores a su expedicién y, en todo caso, aquellas que se refieren a sanciones o inhabilidades que se encuentren vigentes en dicho

momento.Cuando se trate de nombramiento o posesion en cargos que exijan para su desempefio ausencia de antecedentes, se certificaran todas las
anotaciones que figuren en el registro. (Articulo 174 Ley 734 de 2002).

NOTA: El certificado de antecedentes disciplinarios es un documento que contiene las anotaciones e inhabilidades generadas por sanciones penales,
disciplinarias, inhabilidades que se deriven de las relaciones contractuales con el estado, de los fallos con responsabilidad fiscal, de las decisiones de
pérdida de investidura y de las condenas proferidas contra servidores, ex servidores publicos y particulares que desempefien funciones ptblicas en
ejercicio de la accion de repeticion o llamamiento en garantia. Este documento tiene efectos para acceder al sector publico, en los términos que
establezca la ley o demas disposiciones vigentes. Se integran al registro de antecedentes solamente los reportes que hagan las autoridades
nacionales colombianas. En caso de nombramiento o suscripcidn de contratos con el estado, es responsabilidad de la Entidad, validar la informacion
que presente el aspirante en la pagina web: http://www.procuraduria.gov.co/portal/antecedentes.htmi

/) f/!t/ ‘
/ 'Ii I

/]
I

MANUEL ANTONIO ESPINOSA FIGUEREDO
Jefe Division Centro de Atencién al Piblico (CAP) (E)

ATENCION :

ESTE CERTIFICADO CONSTA DE 01 HOJA(S), SOLO ES VALIDO EN SU TOTALIDAD. VERIFIQUE QUE EL NUMERO DEL CERTIFICADO SEA EL MISMO EN
TODAS LAS HOJAS.

Divisién Centro de Atencion al Pablico (CAP)
Linea gratuita 018000910315; dcap@procuraduria.gov.co
Carrera 5 No. 15 - 80 Piso 1; Pbx 5878750 ext. 13105; Bogots D.C.
www .procuraduria.gov.co




CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA

LA CONTRALORIA DELEGADA PARA RESPONSABILIDAD FISCAL,
INTERVENCION JUDICIAL Y COBRO COACTIVO

CERTIFICA:

Que una vez consultado el Sistema de Informacion del Boletin de Responsables Fiscales 'SIBOR’, hoy lunes 26 de
julio de 2021, a las 10:58:27, el numero de identificacion, relacionado a continuacion, NO SE ENCUENTRA
REPORTADO COMO RESPONSABLE FISCAL.

Tipo Documento CC
No. Identificacién 39656710 =
Codigo de Verificacion 39656710210726105827

Esta Certificacion es valida en todo el Territorio Nacio ‘ ero consignados en el

respectivo documento de identificacién, coincidan con los:

De conformidad con el Decreto 2150 de 1995 y la Reso
plasmada tiene plena validez para todos los efectos le

la firma mecénica aqui

(Bcw = '
OTAN &
(_ SORAYA VARGASPULIDO

CONTRALORA DELEGADA

Digit6 y Revis6: WEB

CGR ===

) Con el Cddigo de Verificacion puede constatar la autenticidad del Certificado. )
\@ Carrera 69 No. 44-35 Piso 1. Cédigo Postal 111071. PBX 5187000 - Bogot D.C Pagina 1 de 1
y Colombia Contraloria General NC, BOGOTA, D.C.




26/7/2021

Hoja de vida del funcionario

El servicio publico
5 de todos

FORMATO UNICO
HOJA DE VIDA

Persona Natural

(Leyes 190 de 1895, 489 y 443 de 1988}

ENTIDAD RECEPTORA

1 DATOS PERSONALES

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO { O DE CASADA ) NOMBRES

GARCIA MARIA DEL PILAR

DOCUMENTO DE IDENTIFICACION SEXO NACIONALIDAD pals
c.c CE . PAS No. 39656710 Fio M coL.. EXTRANJERO Calombia
LIBRETA MILITAR

PRIMERA CLASE . SEGUNDA CLASE NUMERO D.M

FECHA Y LUGAR DE NACIMIENTO DIRECCION DE CORRESPONDENCIA

FECHA DiA 23 MES 10 ANO 1971 transversal 35 No, 69 j 19 casa arbolizadora alta

PAis Colombia PAlS Colombia DEPTO Bogota D.C

DEPTO Bogota D.C MUNICIPIO BOGOTA

MUNICIPIO BOGOTA TELEFONO 3194330965 EMAIL pili.garcia2010@hotmail.com

2 FORMACION ACADEMICA

Esta copia ha sido impresa por ol servidar piiblico y puede contener informacion no validada.

EDUCACION BASICA Y MEDIA

MARQUE CON UNA X EL ULTIMO GRADO APROBADO {LOS GRADOS DE 10. A 60. DE BACHILLERATO EQUIVALEN A LOS GRADOS 6o. A 110, DE EDUCACION BASICA SECUNDARIA Y MEDIA}

To. | 20. | 30. | 40. ] So. | 60. | 70. | 80. ] 90. | 10 | X MES 11

EDUCACION BASICA TITULO OBTENIDO: bachiller académico
PRIMARIA SECUNDARIA | MEDIA |FECHA DE GRADO

ANO 1551

EDUCACION SUPERIOR (PREGRADO Y POSTGRADO)

TC (TECNICA), TL (TECNOLOGICAY,

DILIGENCIE ESTE PUNTO EN ESTRICTO ORDEN CRONOLOGICO, EN MODALIDAD ACADEMICA ESCRIBA:

TE (TECNOLOGICA ESPECIALIZADA), UN (UNIVERSITARIA),
ES (ESPECIALIZACION), MG (MAESTRIA O MAGISTER), DOC (DOCTORADO O PHD),

RELACIONE AL FRENTE EL NUMERO DE LA TARJETA PROFESIONAL (ST ESTA HA SIDO PREVISTA EN UNA LEY}.

MODALIDAD ACADEMICA | No.SEMESTRES APROBADOS (;TADUAR(O) NOMBRE DE LOS ESTUDIOS O TITULO OBTENIDO T:gs'd'NAi'Og No. DE TARJETA PROFESIONAL
UN 6 X 1 JADMINISTRACION DE EMPRESAS i1 1994

3 EXPERIENCIA

Esta copia ha sido fmpresa por el servidor pablica y puede contener informacion no validada.

RELACIONE SU EXPERIENCIA LABORAL O DE PRESTACION DE SERVICIOS EN ESTRICTO ORDEN CRONOLOGICO COMENZANDO POR EL ACTUAL.

EMPLEO ACTUAL O CONTRATO VIGENTE

Auxiliar Administrativo prestacién de servicios

tinea de produccién

EMPRESA O ENTIDAD PUBLICA PRIVADA PAls
Superintendencia de Natariado y Registro X Colombia
DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD
Bogota D.C BOGOTA
TELEFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
3282121 piA 07 MES 05 ANO 2021 pfA 30 MES 07 ANO 2021
CARGO O CONTRATO ACTUAL DEPENDENCIA DIRECCION
Auxiliar Administrativo prestacién de servicios linea de produccién calle26 n 13-49
e — o ——————_——
EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR
EMPRESA O ENTIDAD PUBLICA PRIVADA PAls
Superintendencia de Notariado y Registro X Colombia
DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD
Bogota D.C BOGOTA
TELEFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
3282121 DA 16 MES 12 ARO 2015 oia 30 MES 04 ANO 2021
CARGO O CONTRATO DEPENDENCIA DIRECCION

calle26 n 13-49

e —
EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR

EMPRESA O ENTIDAD POBLICA PRIVADA PAfS

superintendencia de notariado y registro X Colombia

DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD
Bogotd D.C BOGOTA
TELEFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
3282121 pia 16 MES 12 ARO 2014 DIA 30 MES 11 ANO 2015
CARGO O CONTRATO DEPENDENCIA PIRECCION

contratista prestacidn de servicios cll. 26 No 13-49 int. 201

T — T —— i
EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR
EMPRESA O ENTIDAD PUBLICA PRIVADA PAls
Superintendencia de Notariado y Registro X Colombia

DEPARTAMENTO

MUNICIPIO

lCDRREO ELECTRONICO ENTIDAD

https://servidorpublico.sigep.gov.co/serviet/CheckSecurity/JSP/sse _g1/sse_g1_p1_persona_hv.jsp?persona=s90dI8bm17u... 1/2




26/7/2021

Hoja de vida del funcionario

Técnico Documental Tecnico documental

Linea de produccion

Bogots D.C BOGOTA

TELEFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
3282121 DiA 01 MES 10 ANO 2014 pia 16 MES 07 ANO 2017
CARGO O CONTRATO DEPENDENCIA DIRECCION

CALLE 26 13 39

LTl 1. T o X U4 e
EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR

EMPRESA O ENTIDAD PUBLICA PRIVADA PAlS
superintendencia de notariado y registro 472 X Colombia
DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD
Bogotd D.C BOGOTA
TELEFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
57-419-9299 pia 02 MES 09 ANO 2013 piA 30 MES 09 ANO 2014
CARGO O CONTRATO DEPENDENCIA DIRECCION
Pre diagenal 25 g No 95 a -55
EWFLED 5 CONTRATS ANTERIOR
EMPRESA O ENTIDAD PUBLICA PRIVADA pais
unidad de mantenimiento vial X Colombia
DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAO
Bogoté D.C BOGOTA
TELEFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
7470909 piA 31 MES 03 ANO 2011 pia 30 MES 11 ARO 2011
CARGO O CONTRATO DEPENDENCIA DIRECCION
prestacion de servicios prestacién del servicio cra 30 No 25-90 piso 16
EMPLEQ O CONTRATO ANTERIOR
EMPRESA 0 ENTIDAD PUBLICA PRIVADA PAfS
Unidad de mantenimiento vial X Colombia
DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD
Bogotd D.C BOGOTA
TELEFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
7470909 pfa 29 MES 09 ANO 2009 piA 28 MES 09 ANO 2010
CARGO O CONTRATO DEPENDENCIA DIRECCION
prestacién de servicios prestacion del servicio cra 30 No 25-90 piso 16
EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR
EMPRESA O ENTIDAD PUBLICA PRIVADA PAIS
Mega electry X Colombia

Asesora comerciat

DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD

Bogotd D.C BOGOTA

TELEFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
2578528 DIA 15 MES 01 ANO 2008 DIA 20 MES 07 ANO 2009
CARGO O CONTRATO DEPENDENCIA DIRECCION

cra 15 No 85-76

4 FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO O CONTRATISTA

Ciudad y fecha de diligenciamiento

\a %CH’C\C\

FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO O CONTRATISTA

MANIFIESTO BAJO LA GRAVEDAD DEL JURAMENTO QUE SI O NO ﬁ ME ENCUENTRO DENTRO DE LAS CAUSALES DE INHABILIDAD € INCOMPATIBILIDAD DEL ORDEN CONSTITUCIONAL O LEGAL,
PARA EJERCER CARGOS EMPLEOS PUBLICOS O PARA CELEBRAR CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS CON LA ADMINISTRACION PUBLICA,
PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES, CERTIFICO QUE LOS DATOS POR MI ANOTADOS EN EL PRESENTE FORMATO UNICO DE HOJA DE VIDA,

SON VERACES, (ARTICULO So. DE LA LEY 190/95},

ta copia ha sido impresa por el servidor publico

OBSERVACIONES DEL 4

uede contener informacion no validada.

Ciudad y fecha

ICERTIFICO QUE LA INFORMACION AQUI SUMINISTRADA HA SIDO CONSTATADA @E A LGS, t%uf%NTQ&QUE N 4{DO PRE! NTADOS COMO SOPORTE.

NOMBRE Y FIRMA'DEL {EFE DE PERSONAL b DE CON\‘RATOS

ta copia ha sido impresa por el servidor ptiblico

LINEA GRATUITA DE ATENCION AL CLIENTE No. 018000917770 PAGINA WEB: www.dafp.gav.co

https://servidorpublico.sigep.gov.co/servlet/CheckSecurityIJSPIsse_g1Isse_g1 _p1_persona_hv.jsp?persona=s90dI8bm17u...

uede contener informacion no validada.

2/2




POR UHA COLCMOIA MAS HOBESTA

2. Concepto‘O 2] Actualizacion

Formulario del Registro Unico Tributario

4. Numero de formulario

Ml

001

14724641114

L

f”‘“‘%

|

7212489984(8020

‘ 5, Niimero de Identificacién Tributaria (NIT) 6. DV | 12. Direccion seccional (‘ . g}kuwn electrénico
396567109 Impuestos de Bogot /};\% %2
IDENTIFICACION {f%ﬁk ] -
24. Tipo de contribuyente 25. Tipo de documento 26. Numero de Identificacion f 27. Fecha expedicion
Persona natural o sucesion iliquida 2 |Cédula de Ciudadania 13 39656710 w";} ; 19891211
Lugar de expedicion 28. Pais 29, Departamento o ;S ws d%fﬁﬁﬁ’ cipio
| COLOMBIA 1 6 9 |BogotaD.C. YA\ ﬁnggt 00 1
imer apell ' » T 7 e
31. Primer apellido 32. Segundo apellido 33, Primer nombre N«w« K fg” 34=48s nombres
e St L
GARCIA MARIA S\ i \_|DEL PILAR
35. Razén social s
36. Nombre comercial
. pe » 3 1, FPRTRY
38. Pais 39. Departamento ﬁ 9 40. Ciudad/Municipio
M 2
COLOMBIA 1 6 9 |BogotaD.C. o $ Bogota, D.C. 001
41. Direccion principal RN
Dreocin penc O {0
TV35 69J19SUR ff‘? S Y A A N A
42. Correo electrénico pili.garcia2010@hotmail.com e Y ] (\ R
43, Codigo postal {44 Telétonod N\ % 7168 3 7 845 Teltiono 2 3194330965
O™ N %smcméu
Actlvy@d %Qr%mm$ g .y Ocupacién
Actlvidad principal gﬁcﬁv{ d,@}cug}ﬁaﬁg& \} Ofras actividades 52. Nimero
46.Cédigo 47 Fecha inicio actividad 48. Cég@% Beahém&éfég 50. Cédigo 1 2 51. Cédigo establecimientos
8 2 9 9f[2020412/16]|| I} oA l | |- | I |
G aponsabilidades, Calidades y Atributos
1 2 3 4 5 ﬂ’\}:g% 10 1 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26
ss-codaooiulilll&k N I N N N N O T T O T
49 - No responsable de IVA oy
fﬁ N/
von
pa— 4
) nt”
£
§d ]
. i
“gk\e&}\f
PN St
Y
o/
Obligadds aduaneros Exportadores
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
[ 1 [ l | I | ’ l 55. Forma 56. Tipo Servicio 1 2 3
54. Codigo |57. Modo ;
" 12 13 14 15 16 17 18 19 20
o A oo |
! i : i

La informacién suministrada a través del formulario oficial de inscripcion, actualizacion, suspension
y cancelacién del Registro Unico Tributario (RUT), deberd ser exacta y veraz; en caso de constatar
inexactitud en alguno de los datos suministrados se adelantardn los procedimientos administrativos
sancionatorios o de suspensidn, segtn el caso.

Parégrafo del artfculo 1.6.1.2.20 del Decreto 1625 de 2016
Firma del solicitante:

Sin perjuicio de las verificaciones que la DIAN realice.
Firma autorizada:

984. Nombre GARCIA MARIA DEL PILAR
985.Cargo  CONTRIBUYENTE

Fecha generacién documento PDF: 24-11-2020 08:30:39AM

S
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La Bepiblica de Colombia
' P m su nombre of
Colegio Bolivar -
Sflocturne

mmﬂm«awmmm
Besolucibn g0, 0631 bel 15 e Diciemtre de 1975

Confiere a
~ Ivar, dof Pifar Garetq
Boentiticabo(a) ton oo, o,

- BRese. 0 Cxpevida em Poots,
€l Titulo e

Secretavio de Educacitn

.




COLEGIO BOLIVAR

INSTITUCION

Carrera 6a No 12-50

DIRTLCHON T TELEFONO

JORNADA _ NOCTURNA INSCRIPCION 8. E. 184 EBo1 177
INSCRIPCION DANE 32575400069

ACTA INDIVIDUAL DE GRADO

En la ciudad de SOACHA 410530 _dias def mes de _NOVIEMBRE __ del afo _1991

sa reunieron, con el fin de formalizar {a graduacion de los alumnos de Ultimo grado, {os suscritos Rec-

tor y Secretario en la Rector(a del _COLEGIO BOLIVAR

POR_EL MINISTERIQ DE E

MODALIDAD ACADEMICA segan Resolucidn No. 9631 del 15 de _DICIFMBRE _ de 1975 % “

Comprobada ia situacion legal y académica de cada uno de los alumnos que cursaron y aprobaron

fos estudios correspondientes al Nivel de Educacidon Media Vocaciona!, se procedié a otorgar el

TITULO DE BACHILLER __ACADEMICO -

Al graduando cuyos nombres, apellidos y nimero def documento de identidad se relacionan a conti-

nuacién:

MARTA DEL PILAR GARCIA <~ C.C. No 39.656.710 BOGOTA

Es fiel copia tomada de! Acta origina! general No, (15" de fecha _30_Now. de 1001 ¥
gueconstade __ 94 alumnos que comienza con el nombre de _FREDY VICENTE ACHDELO

YILLEGAS y se cierra con el nombre de ELIZARETH ZAPATA BOLTVAR

firmado y sellada por Pbro, ALFREDO PEREZ PEREZ (Rector) y RLENA
M. DE LEGUIZAMON

{Secretario).

Dadaen SOACHA

alos __3q __ dfas del mes de NOVIEMBRE . de 1.9 g3

Firmado y Seliado

e A g L
ELENA M. DE
El Secretario

R R I R T




La Reptiﬁ[i‘ca de Colombia

de Educacio‘n S uperior

Con personeria Juridica 137928 u(/ mewmm de Educacion
debidamente ap srobado ;(

Naciongl
ey 11(",-’1,x 3.‘; AR RANS

——i

"ntzﬁcacfo con C.C. No. 39 656.710 230.5a ( $0g)

fPor ﬁaﬁer tarmmmfo satisfactoriamente y cumplido con todos los requisitos
establecidos en {as normas legales y reglamentarias, c[’]’;m[o de Técnico Profesional en:

J: Dado en Santafé de ’Bogbtd D.C.

L e 59’”/ '
- Secretprio de Educacion

Ay




CORPORACION UNIFICADA NACIONAL
DE EDUCACION SUPERIOR

C.U.N.
FACULTAD DE
ACTA DE GRADO No.
En la ciudad de Santafé de Bogota D.C.,eidia  del mesde | 19'_ ' se llevé a cabo

el acta de graduacién, presidido por el Sefior Rector ‘

en 8l cual la Corporacion Unificada Nacional de E'ducac?én Superior C.U.N., autoriza para el

efecto por Resolucién No. deidia del mes de

de 19 emanada del instituto Colombiano para el Fomento de la Educacién Superior ICFES
y previo el juramento reglamentario, confirié el tim&oga}écmco‘ PROFESIONAL en:

a S identificado(a) con
Cédula de Ciudadania No. 7 expedidaen; quien eumphié con los requisitos
académicos, con las exigencias establecidas en los reglamentos de la Corporacién y con las
normas legales y e otorga el Diploma No. ’

que lo acredita como tal,

En fé de lo-anterior se firma la presente acta de grado en la ciudad de Santafé de Bogota D.C.,
alios dias def mes - de 19

El coriginal de {a presente Acta se encuentra firmado por el Rector, el Decano de la facultad, y
el Secretario General.

Es fiel copia del original, en lo pertinente.

Santafé de Bogota, D.C.




| MEG/ELECRIC

BGENVERIA LTDA.
M E G A B US I N E S 8

CERTIFICACION

Certificamos que la sefora MARIA DEL PILAR GARCIA identificada con C.C.
39.656.710 de Bogotda. Laboré en nuestra compafiia desde Enero 15 de 2.008
hasta julio 20 de 2009, desempefiando el cargo de ASESORA COMERCIAL con
una asignacién mensual de $ 500.000 mas comisiones y prestaciones de ley.

Se expide a solicitud de la interesada a los 20 dias del mes de agosto del
2013.

Cordial Saludo.

Roo il
/ (
BENJAMIN RODRIGUEZ A.

Director Comercial
Cel 3108749877

Cra. 15 No. 85-76 Of. 506 PBX: 257 85 28
| e-mail: megaelectric_ing@yahoo.com
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Mantenimiento Vial
NIT: 900127032-7

EL SUSCRITO SECRETARIO GENERAL DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE REHABILITACION Y MANTENIMIENTO
VIAL

CERTIFICA

Que revisados los archivos se encontré que entre la UNIDAD ADMINISTRATIVA
ESPECIAL DE REHABILITACION Y MANTENIMIENTO VIAL y
MARIA DEL PILAR GARCIA, identificado con la cédula de ciudadania No.
39.656.710 expedida en Bogota, suscribieron el contrato de prestacion de servicios No
174 del 29 de marzo 2011 objeto fue: “Prestacidn de servicios de apoyo a la
Subdireccién Técnica de Produccion e Intervencion de la UMV.”

CLASE DE ADJUDICACION Directa

Valor total del contrato $9.426560.00

Plazo inicial del contrato Ocho (8) meses

Fecha de iniciacion Marzo 31 del 2011

Fecha de terminacién Noviembre 30 del 2011
Interventor del contrato David Norberto Acosta Martinez

Los anteriores datos fueron tomados de la Minuta y Acta de Inicio, documentos de la
carpeta original del contrato, que reposa en el archivo de Gestidn de la Secretaria

General-Contratos de la Unidad Administrativa Especial de Rehabilitacion y
antenimiento Vial.

presente certificacion se expide a los. doce (12) dias del mes de enero del 2012,

SEGUN comunicacion x’%dlcada eg la Umdad ajo No. 2012ER-160.
i
ordialmente, %

|

E

YOV&ANNY KRANCIS 0 AR s GUAR

Yovanpy.arias@@umy.gov.¢o

Reviso: Dir. David Andfgs Gama - Asesol //

Proyecto: fLeonar S. L

e e
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Mantenimiento V‘rg)!
OFICINA ASESORA JURIDICA
NIT. $00,127.032-7

LA SUSCRITA JEFE DE LA OFICINA ASESORA JURIDICA DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE REHABILITACION Y MANTENIMIENTO VIAL

CERTIFICA

Que revisados los archivos se encontré que entre la UNIDAD ADMINISTRATIVA
ESPECIAL DE REHABILITACION Y MANTENIMIENTO VIAL y MARIA DEL

PILAR GARCIA, identificada con la cédula de ciudadania No. 39.656.710 expedida en

Bogotd, se suscribié el contrato de Prestacién de Servicios No. 143 en septiembre 23 de
2009, cuyo objeto es: “Prestacién de servicios como auxiliar de Archivo”.

Clase de adjudicaciéon Directa

Valor inicial contrato $ 8.800.000.00

Adicién No. 1 § 4.400.600,00

Valor total cancelado _ $13.200.600,00

Tiempo de duracién del contrato Ocho (8) meses

Prérroga No, 1 _ Cuatro {(4) meses

Plaze total de ejecucion Doce (12) meses

Fecha de iniciacin Septiembre 29 de 2009
Fecha de terminacién Septiembre 28 de 2010
Fecha de Liguidacidn Ln proceso de elaborucion
Interventor del contrate Subdirector Gestion Corporativa

Los anteriores datos fueron tomados de la Minuta, Acta de Iniciacién y demds documentos
de adicién y prérroga, de la carpeta original del contrato que reposa en el archivo de
Gestion de la Oficina Asesora Juridica de la  Unidad Administrativa Especial de
Rehabilitacién y Mantenimiento Vial,

La presente certificacion se expide a los veintinueve (29) dias del mes de septiembre de

2010 a solicitud de la interesada, segiin comunicacién radicada en la Unidad bajo No. 8036
en septiembre 27 de 2010.

i

; ~
4

U0 e D wff}ef'f:fr«aif;:
LORENA VELEZ BELTRAN

Lorena vélez@umv.gov.co

B,
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LA SUSCRITA PROFESIONAL SENIOR DE LA JEFATURA NACIONAL DE
CONTRATOS EXTERNOS - SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A, EN
APOYQ DEL AREA

- CERTIFICA QUE:

. Con la revision de los archivos documentales que reposan en la entidad, se
| encontrd que la Sefior(a) MARIA DEL PILAR GARCIA identificado(a) con cédula
“ de ciudadania No. 39.656.710, se encuentra vinculado(a) a SERVICIOS
POSTALES NACIONALES S.A., mediante contrato de trabajo por obra o labor
determinada, firmado el 02 de septiembre de 2013 con vigencia hasta el.30 de
septiembre de 2014, en el carge de Supervisor y una remuneracién de
ochocientos mil pesos ($800.000). R

G

Las funcione establecidas en el contrato de trabajo, consisten en “Recibir y admitir
0 correspondencia externa a la entidad verificande que se relacione o vincule a los
asuntos internos de la entidad a través del diligenciamiento de un formato de
recibido. Organizar, paginar, alistar, digitalizar, indexar y verificar los documentos
con destino al cliente. Revisar que los documentos digitalizados en sistema
coincidan con los entregados por el cliente en fisico; corregir, adicionar, o eliminar
en el programa o plataforma designada, las imagenes que no sean legibles o que
estén mal digitalizadas, y las paginas en blanco. Asociar (tipificar) el tipo
documental a cada imagen digitalizada, verificando el consecutivo del paginado y
que el documento se encuentre completo. Verificar el paquete digitalizado,
controlar que todas las hojas del documento estén escaneadas (segun
instructivo). Organizar las unidades documentales por el criterio de turno de os
documentos en los espacios fisicos dispuestos para este fin. Registrar las
a anotaciones de lo encontrado en los documentos, en el programa, plataforma o
formato designado por el cliente. Custodiar los documentos dispuestos en archivo
temporal mientras se surte el tramite por parte de la entidad. Vigilar y garantizar
que los documentos que ingresan al centro de correspondencia no se retiren de
‘ esta area hasta tanto no se culmine con la digitalizacién del formulario de
. calificacion o de la nota devolttiva; asi mismo responder por los documentos
fisicos que se le entreguen. Garantizar que toda Ja correspondencia que ingrese a

{2 3 Codigopostal: 110911

. Elaboro: Leidy Johana Velasco ~ Auxiliar de Archive X SJ) Diag. 5 # 9ok - 5t Bonotd DO

| Revisé: Deisy Gutierrez Guerrero — Profesional Juridico G, 250 7 954 - 55, Bogota DL
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la Oficina de Registro de Instrumentos Pablicos sea procesada en el mismo dia y
en el orden de turno de radicacion o consecutivo en la unidad de correspondencia.

Distribuir las copias de la documentagion después haber cumplido del proceso de

correspondencia a fin de entregar las copias al cliente y dejar el documento para
disposicion final. Archivar los documentos en cajas de archivo, organizéndolos
segun el orden de turno y consecutivo, rotular y generar el respectivo inventario de
documentos. Generar los formatos necesarios para la identificacion de los
documentos, para luego ser entregados al cliente. Imprimir y archivar las planillas
que se generen dentro del proceso. Administrar [os recursos suministrados para el
desemperio de sus funciones y n¢ hacer uso indebido de ellos.”.

~

Esta certificacion se expide el 29 de Agosto de 2014, a solicitud del interesado y
con los soportes documentales y la informacién que reposa en el archivo de la
JEFATURA NACIONAL DE CONTRATOS EXTERNOS - SERVICIOS
POSTALES NACIONALES S.A.

Ccyﬁdiaimente/ ’}
I ]
y i.w‘é ]

‘ .
o \ §Z ¥ {dige postai
Elaboro: Leidy dohana Velasce — Auxiliar de Archivo P ,\;{» )
Revis6: Deisy Gutierrez Guerrero — Profegional Juridico N/ DGt
Jefatura Nacional de contratns Externos ~ SPN. 8 A, tinea Bogotd: (5741 41 ¢
Linee naciensk 01 8000 111 210
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SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
@ MINJUSTICIA gmﬂu&“

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 MARIA DEL PILAR GARCIA, identificada con la Cédula de Ciudadania N° 39.656.710.,
suscribié con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit 899.999.007-0
los siguientes contratos:

1-

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N° 370 DEL 25 DE SEPTIEMBRE DE 2014

OBJETO En virtud de este contrato, EL CONTRATISTA se obliga a prestar con
plena autonomia técnica y administrativa sus servicios para desarrollar las
actividades establecidas para las lineas de produccion, bajo los
lineamientos del programa de gestibn documental de la SNR, para la
recepcion, alistamiento, organizacion, digitalizacién, tipificacion, control de
calidad y disposicion en unidades de conservacion de los documentos
misionales en 51 oficinas de Registro de Instrumentos Publicos.

PLAZO INICIAL Dos meses contados a partir del 1 de octubre de 2014.
FECHA DE INICIO Uno (1) de octubre de 2014,

FECHA DE TERMINACION |Treinta (30) de Noviembre de 2014.

VALOR DEL CONTRATO |($3.000.000.00

PRORROGA N° 1 Mediante otro si del 28 de Noviembre de 2014, se prorrogé hasta el 15 de
diciembre de 2014,
ADICION N°1 Mediante otro si del 28 de Noviembre de 2014, se adicioné por un valor de

$750.0000,00

FECHA DE TERMINACION |Quince (15) de diciembre de 2014.
VALOR TOTAL $3.750.000.00

2-

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N° 785 DEL 12 DE DICIEMBRE DE 2014

OBJETO En virtud de este contrato, EL CONTRATISTA se obliga a prestar con
plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como técnico para
desarrollar las actividades establecidas para las lineas de produccion, bajo
los lineamientos del programa de gestion documental de la SNR, para la
recepcion, alistamiento, organizacion, digitalizacion, tipificacion, control de
calidad y disposicion en unidades de conservacién de los documentos
misionales en 51 oficinas de Registro de Instrumentos Publicos.

PLAZO INICIAL A partir del 16 de diciembre de 2014 hasta 30 de noviembre de 2015.

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 1349 Int. 201 - PBX (1)328-21- 21
Bogota D.C. - Colombia
hitp-//www.supemotariado.gov.co
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FECHA DE INICIO Dieciséis (16) de diciembre de 2014.
FECHA DE TERMINACION | Treinta (30) de Noviembre de 2015.
VALOR DEL CONTRATO |[$17.800.000.00
PRORROGA N° 1 Mediante otro si del 30 de Noviembre de 2015, se prorrogé por quince (15)
dias el contrato de prestacion de servicios.
ADICION N°1 Mediante otro si del 30 de Noviembre de 2015, se adicioné por un valor de
$775.0000,00
FECHA DE TERMINACION |Quince (15) de diciembre de 2015.
VALOR TOTAL $18.575.000.00
3-

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N° 565 DEL 16 DE DICIEMBRE DE 2015

OBJETO En virtud de este contrato, EL CONTRATISTA se obliga a prestar
con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como
técnico para desarrollar las actividades establecidas para las lineas
de produccién, bajo los lineamientos del programa de gestion
documental de la SNR, para la recepcion, alistamiento,
organizacion, digitalizacion, tipificacion, control de calidad y
disposicion en unidades de conservacion de los documentos
misionales en oficinas de Registro de Instrumentos Publicos.

PLAZO INICIAL Sera de seis (6) meses y quince (15) dias, contados a partir del 16
de diciembre de 2015 hasta el 30 de junio de 2016.

FECHA DE INICIO Dieciséis (16) de Diciembre de 2015.

FECHA DE | Treinta (30) de Junio de 2016.

TERMINACION

VALOR DEL {$10.105.000.00

CONTRATO

PRORROGA N° 1 Mediante otro si del 29 de junio de 2016, se prorrogé por tres (3)
meses el contrato de prestacion de servicios.

ADICION N°1 Mediante otro si del 29 de junio de 2016, se adicioné por un valor de
$4.665.000,00 ‘

FECHA DE [ Treinta (30) de septiembre de 2016.

TERMINACION

VALOR TOTAL $14.770.000.00

Superintendencia de Notarlado y Registro
Calle 26 No. 1349 Int. 201 - PBX (1)328-21- 21
Bogoté 0.C. - Colombia
http-/Mwww supemotariado.aov.co
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N° 468 DEL 30 DE SEPTIEMBRE DE 2016

OBJETO En virtud de este contrato, EL CONTRATISTA se obliga a prestar
con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como
técnico para desarrollar las actividades establecidas para las lineas
de produccién, bajo los lineamientos del programa de gestion
documental de la SNR, para la recepcion, alistamiento,
organizacion, digitalizacion, tipificacion, control de calidad y
disposicion en unidades de conservacion de los documentos
misionales en oficinas de Registro de Instrumentos Publicos.

PLAZO INICIAL Sera de un (1) mes y quince (15) dias, sin superar el 15 noviembre
de 2016. .

FECHA DE INICIO Tres (3) de octubre de 2016.

FECHA DE | Diecisiete (17) de noviembre de 2016.

TERMINACION

VALOR DEL |$2.332.500.00

CONTRATO

5-

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N° 737 DEL 17 DE NOVIEMBRE DE 2016

OBJETO El Contratista se obliga a prestar con plena autonomia técnica y
administrativa sus servicios como TECNICO, para garantizar la
disponibilidad de las imagenes digitalizadas en el sistema definido
para el tramite de registro con el fin de atender las solicitudes y
consultas de los usuarios en las oficinas de registro de
instrumentos publicos que cuentan con este sistema.

PLAZO INICIAL Sera hasta el 31 de diciembre de 2016.
FECHA DE INICIO Diecisiete (17) de noviembre de 2016.
FECHA DE|Treinta y uno 31 de diciembre de 2016,
TERMINACION , %
VALOR DEL |$2.332.500.00

CONTRATO
La presente certificacion se expide en Boggfa

53423)

de mayo de 2017.

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 1349 int. 201 - PBX (1)328-21- 21
Bogota 0.C. - Colombia

http:/fwww supemotariado.qov.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 MARIA DEL PILAR GARCIA, identificada con la Cédula de Ciudadania N° 39.656.710.,
suscribio con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit 899.999.007-0
el siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
N° 070 DEL 13 DE ENERO DE 2017

OBJETO En virtud de este contrato, EL CONTRATISTA se obliga a prestar con plena
autonomia técnica y administrativa sus servicios como TECNICO, para desarrollar
las actividades establecidas para las lineas de produccion bajo los lineamientos
del programa de gestion documental de la SNR. Para la recepcién, alistamiento,
organizacion, digitalizacion, tipificacién, control de calidad y disposicion en
unidades de conservacion de [os documentos misionales en las Oficinas de
Registro de Instrumentos Publicos.

PLAZO INICIAL Sera hasta el doce (12) de julio de 2017.
FECHADE INICIO | Trece (13) de enero de 2017.

FECHA . DE|Doce (12) de julio de 2017.
TERMINACION

VALOR INICIAL | 10.320.000.00
DEL CONTRATO

PRORROGA N°1 Mediante otro si del 12 de julio de 2017, se prorrogé el contrato por un término de
dos (2) meses.

ADICION N°1 Mediante otro si del 12 de julio de 2017, se adiciono el contrato por un valor de
$3.440.000.00

VALOR TOTAL DEL|$13.760.000.00

CONTRATO .

FECHA DE | En ejecucion. 7 N

TERMINACION DEL '

CONTRATO

Proyecté: Andres Eduardo Quintero Acosta. Direccién de Contratacion
Revisd; Santiago Andres Parada Truijillo. Direccion de Contratacion.

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 1349 Int. 201 - PBX (1)328-21- 21
Bogota D.C. - Colombia

hitp:/iwww .supemotariado.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 Direccién de Contratacion, se ha verificado que el (la) Seﬁqr.(a) MARIA
DEL PILAR GARCIA, identificado(a) con la Cédula de Ciudadania No. 39656710, suscribi6 con la
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit 899.999.007-0 el siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N ° 092
DEL 25 DE ENERO DE 2019

OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios eomg‘

AUXILIAR ADMINISTRATIVO de apoyo al desamollo de las actividade:
establecidas en el procedimiento para las lineas de produccion bajo los
lineamientos del programa de gestion documental de la SNR. Para la recepcion,
alistamiento, organizacion, digitalizacion, tipificacion, control de calidad y|
disposicion en unidades de conservacién de los documentos misionales en|
oficinas de registro de instrumentos publicos. BOGOTA - SUR

PLAZO INICIAL Sera hasta el veinticuatro (24) de julio de 2019

FECHA DE INICIO Veinticinco (25) de enero de 2019

FECHA DE TERMINACION Veinticuatro (24) de julio de 2019

VALOR DEL CONTRATO $ 11.122.200,00

ADICION No 01 $5.499.310,00

PRORROGA No 01 Sera dos (2) meses y veintinueve (29) dias, contados a partir del 25 de julio de

2019 hasta 23 de octubre de 2019,

OBLIGACIONES

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones: 1). Desempefiarse en los
roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacién, armado y disposicion fisica de documentos,
segun lo definido en el anexo técnico de la Circular No. 808 de 2012.- 2). Recibir los tumos de documentos producidos en
las ventanillas de registro en orden de radicacién o consecutivo y llevarlos para ser procesados en la linea de produccion.
Responder por los documentos fisicos que se le entregan y por su custodia.- 3). Dentro del rol de alistamiento debe
organizar los documentos de acuerdo al principio de prioridad o rango, la ordenacion se encuentra definida por la SNR
(recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de registro, copia numerada de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja de las
firmas de las copias para la oficina de registro, catastré e interesados, con el respectivo ello y firma de notario), dejar las
anotaciones de lo encontrado en los documentos (incompletos, rotos, fotocopias, etc.), para que posteriormente se puedan
ingresar en el sistema de gestion documental (SGD-IRIS); ingresar cada turno en una carpeta mientras se termina el
proceso de la linea de produccion; retirar el material abrasivo de los documentos; ordenar los documentos de acuerdo a
instructivo; entregar los paquetes de documentos al digitalizador.- 4). Dentro del rof de digitalizacién se debe verificar el
turno del documento fisico, contra el tumo que aparece en pantalia del sistema {(SGD-IRIS), asegurandose que coincidan;
digitalizar la totalidad de los documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso normal de confrontacion
y reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar el documento en el orden de recepcion; revisar la malla de
turnos con el fin de verificar y controlar si hay tumos represados, y hacer el seguimiento para no afectar el proceso de
registro en la Oficina; verificar que todas las hojas del documento queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en
blanco, en la configuracién del escaner debe prevalecer: resolucion 300x300, tipo de escaneo ADF (Ddplex), tamafio del

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

GDE-GD-FR-02 v.03 PBX 57 + (1) 3282121

28-01-2019 Bogota D.C., - Colombia

hitp.//www.supernotariado.gov.co

correspondencia@supernotariado.gov.co
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papel oficio (8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes digitalizadas queden grabadas en
el sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar que el tumo digitalizado desaparezca de la malla; informar al coordinador de la
linea de produccion los tumos de documentos faltantes entregar los paquetes de documentos a la persona que realiza
calidad.- 5). Dentro del rol de calidad debe eliminar efectivamente las hojas que salen en blanco; registrar las observaciones
y numero de folios colocados en la etapa de alistamiento en el campo de comentarios (Actual) dispuesto programa de
gestion documental para tal fin; asegurar la calidad de las imagenes digitalizadas; Verificar que el recibo de caja fisico
coincida, con el tumo de documento digitalizado y los datos basicos cargados por los aplicativos Folio Magnético o SIR;
indexar; tipificar asociando el tipo documental a cada imagen; verificar cada una de las imagines contra el documento fisico
garantizando que estén completas y bien digitalizadas; grabar el documento al 100%; ubicar el documento fisico en el lugar
definido para el armado; informar al coordinador de la linea de produccion del reproceso; verificar al final del dia que la
malla quede vacia de tumos de documentos radicados en el dia.- 6). Dentro del rol de custodia se debe organizar el
documento después de realizar la digitalizacion y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro;
ordenar por orden de turno los documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico dispuesto por la ORIP para
este fin, mientras dura el tramite interno para el amado y entrega al publico de acuerdo a instructivo. 7). En el rol de
segunda digitalizacion y armado se debe digitalizar el formulario de calificacion, nota devolutiva, correccion y/o mayor valor
cuando aplique; buscar en el archivo temporal la documentacion asociada al tumo de documento relacionado en el
formulario de calificacién o nota devolutiva, anexario al paquete y entregar la copia del usuario con destino a la ventanilla
y la otra copia para el proceso de ubicacion fisica de los documentos segin instructivo; en el caso de que exista una nueva
entrada del documento, se realiza la primera digitalizacion y se asocia el documento relacionado en el sistema (SGD-IRIS);
se espera el formulario de calificacion o nota devolutiva, si el documento esta en ef archivo temporal en la linea de
produccién se integra fisicamente para su posterior ubicacién fisica, en caso que se haya entregado a la ORIP se solicita
el documento inicial para que la documentacion quede integrada.- 8).En caso de reproceso el cual se da en el evento que
los funcionarios de la ORIP consideran que las imagenes digitalizadas no son las correctas, que faltan imagenes o que no
son legibles, se debe surtir el proceso segun instructivo. -9). En el rol de disposicion fisica de los documentos se debe
aplicar el instructivo.- 10). Elaborar el informe mensual que debe contener las cantidades de documentos diarios
procesados por cada etapa del proceso de produccion descrito anteriormente.- 11). Diligenciar a diario en formato Excel
(solo aplica para las oficinas que no cuenten con coordinador) una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha
de radicacion del tumo de documento, documento misional intervenido, numero de tumo, numero de folios recibidos,
numero de folios alistados, nombre de la persona que alista el documento, nombre de la persona que digitaliza el
documento, nombre de la persona que realiza la calidad al documento, fecha desde la cual se encuentra el documento en
archivo temporal, fecha de calificacion por parte de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea de
produccién, calificacion entregada, consecutivo de reparto, numero de relacién, fecha de entrega del documento armado a
los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacién,
descripcion de la ubicacion.- 12). Adelantar los procesos de organizacion y digitalizacién documental, segun directrices de
la SNR, para aquella documentacion que por diferentes circunstancias no se logrd organizar ni digitalizar en vigencias
anteriores.- 13). Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos No. 594 de 2000.- 14). Prestar en forma personal el servicio,
por lo que no podré subcontratar la labor contratada, dadas las condiciones y caracteristicas de las actividades, se requiere
que su ejecucion se realice durante la jomada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio ya
los horarios de atencion al pablico definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se inician
quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el Ultimo documento radicado.- 15). Mantener actualizadas las
imagenes de los tumos de radicacién que hayan surtido el tramite durante el tiempo de inoperatividad por caida del Sistema
de Gestion Documental - SGD.- 16). Toda vez que los temas relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista
(proceso de linea de produccién y manejo de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad y
concentracion, el contratista debera abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso el uso de elementos y dispositivos
electronicos, asi como los de telefonia celular. - 17). Mantener actualizado el archivo fisico y control de los préstamos
realizados en el SGD.- 18). Colaborar en la ejecucion de actividades relacionadas con la clasificacién, organizacion,
sistematizacion, digitalizacion y traslados de los archivos de la Oficina de Registro y de Instrumentos Publicos, diferentes
i a los manejados en la Linea de Produccién, cuando esta (ltima se encuentre al dia en su ejecucion.- 19). Cumplir con los
| niveles de servicio y calidad que se establezca para ef seguimiento en la ejecucién del contrato.- 20). Elaborar y presentar
| los informes seg(n lo establecido y que le sean solicitados por la supervisin del contrato. — 21). Suministrar mensualmente
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los respectivos reportes estadisticos que reflejen el cumplimiento Fiel trabajo diario y hacer| entrgga al supervisor del
contrato. - 22). Responder por la administracion y manejo de los bienes entregado para la gjecucion del contrato:- 2).
Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacion que reciba para ef cumplimiento dei contrato.- 24). Alicar el
acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacion, las normas que lo modifiquen y demas nomatividad vigente que
rige la materia.- 25). Las demas que le sean asignadas por el supervisor, que tengan relacion con el objeto ooqtractual.
26). PRODUCTOS A ENTREGAR: EL CONTRATISTA debera presentar al Supervisor del Contrato los siguientes informes
en original y copia o via correo electronico: A) Diligenciamiento del anexo nimero No.1 del reporte diario de tumos de
documentos procesados durante la ejecucion del contrato que contenga los siguientes datos: fecha de radicacion del tumo
de documento, documento misional intervenido, numero de turno, numero de folios recibidos, numero de folios alistados,
nombre de la persona que alista el documento, nombre de la persona que digitaliza el documento, nombre de la persona
que realiza la calidad al documento, fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo temporal, fecha de
calificacion por parte de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea de produccion, calificacion entregada,
consecutivo de reparto, numero de relacion, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre
de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion, descripcion de la ubicacién.- B)
Diligenciamiento del Anexo nimero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura
tecnoldgica entregada por la SNR para desempeiiar sus funciones.- C) Entrega de los formatos Unicos de inventario
documental FUID en formato PDF, los cuales deben estar firmados por el responsable del archivo en la ORIP y el contratista
y Excel segin procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo.- PARAGRAFO: EL
CONTRATISTA debera entregar y cargar en la Plataforma Transaccional del SECOP Il para conocimiento del Supervisor
del contrato los siguientes informes: A). Informes mensuales que den cuenta sobre el cumplimiento mensual de sus
obligaciones, la meta semanal propuesta y el estado de ejecucion del objeto contractual cuando a ello hubiere lugar. B).
Informe final a la terminacién del contrato que consolide todas las actividades y resultados obtenidos durante la ejecucion

del contrato, sefialando aquellos aspectos que considere relevantes y formulando recomendaciones para garantizar el
buen funcionamiento de la Entidad.-

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N ° 888
DEL 25 DE OCTUBRE DE 2019

OBJETO _ |prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como auxiliar
administrativo de apoyo al desamrollo de las actividades establecidas en el
procedimiento para las lineas de produccion bajo los lineamientos del programa
de Gestion Documental de la SNR. para la recepcién, alistamiento, organizacion,
digitalizacién, tipificacion, control de calidad y disposicion en unidades de
conservacion de los documentos misionales en oficinas de registro dej
instrumentos publicos -Bogotd- Sur

PLAZO INICIAL Sera hasta el quince (15) de diciembre 2019
FECHA DE INICIO Veinticinco (25) de octubre de 2019
FECHA DE TERMINACION Quince (15) de diciembre de 2019
VALOR DEL CONTRATO $ 3.213.080,00
OBLIGACIONES

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones: 1). Desemperiarse en los
roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacién, armado y disposicion fisica de documentos,
segun lo definido en el anexo técnico de la Circular No. 808 de 2012.- 2). Recibir los tumos de documentos producidos en
las ventanillas de registro en orden de radicacion o consecutivo y llevarlos para ser procesados en la linea de produccion.
Responder por los documentos fisicos que se le entregan y por su custodia.- 3). Dentro del rol de alistamiento debe
organizar los documentos de acuerdo al principio de prioridad o rango, la ordenacién se encuentra definida por la SNR
(recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de registro, copia numerada de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja de las
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firmas de las copias para la oficina de registro, catastré e interesados, con el respectivo sello y firma de notario), dejar las
anotaciones de lo encontrado en los documentos (incompletos, rotos, fotocopias, etc.), para que posteriormente se puedan
ingresar en el sistema de gestion documental (SGD-IRIS); ingresar ¢cada tumo en una carpeta mientras se termina el
proceso de [a linea de produccion; retirar el material abrasivo de los documentos; ordenar los documentos de acuerdo a
instructivo; entregar los paquetes de documentos al digitalizador.- 4). Dentro del rol de digitalizacion se debe verificar el
turno del documento fisico, contra el turno que aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan;
digitalizar la totalidad de los documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso normal de confrontacion
y reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar el documento en el orden de recepcion; revisar la malla de
turnos con el fin de verificar y controlar si hay tumos represados, y hacer el seguimiento para no afectar el proceso de
registro en la Oficina; verificar que todas las hojas del documento queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en
blanco, en la configuracion del escaner debe prevalecer: resolucién 300x300, tipo de escaneo ADF (Diplex), tamafio del
papel oficio (8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes digitalizadas queden grabadas en
el sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar que el tumo digitalizado desaparezca de la malla; informar al coordinador de la
linea de produccion los tumnos de documentos faltantes entregar los paquetes de documentos a ia persona que realiza
calidad.- 5). Dentro del rol de calidad debe eliminar efectivamente las hojas que salen en blanco; registrar las observaciones
y numero de folios colocados en la etapa de alistamiento en el campo de comentarios (Actual) dispuesto programa de
gestion documental para tal fin; asegurar la calidad de las imagenes digitalizadas; Verificar que el recibo de caja fisico
coincida, con e tumo de documento digitalizado y los datos bésicos cargados por los aplicativos Folio Magnético o SIR;
indexar; tipificar asociando el tipo documental a cada imagen; verificar cada una de las imagines contra el documento fisico
garantizando que estén completas y bien digitalizadas; grabar el documento al 100%; ubicar el documento fisico en el lugar
definido para el ammado; informar al coordinador de la linea de produccion del reproceso; verificar al final del dia que la
malla quede vacia de tunos de documentos radicados en el dia.- 6). Dentro del rol de custodia se debe organizar el
documento después de realizar la digitalizacion y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro;
ordenar por orden de tumo los documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico dispuesto por la ORIP para
este fin, mientras dura el trémite intemo para el amado y entrega al publico de acuerdo a instructivo. - 7). En el rol de
segunda digitalizacion y armado se debe digitalizar el formulario de calificacion, nota devolutiva, correccion y/o mayor valor
cuando aplique; buscar en el archivo temporal la documentacion asociada al tumo de documento relacionado en el
formulario de calificacion o nota devolutiva, anexarlo al paquete y entregar la copia del usuario con destino a la ventanilla
y la otra copia para el proceso de ubicacin fisica de los documentos segun instructivo; en el caso de que exista una nueva
entrada del documento, se realiza la primera digitalizacién y se asocia el documento relacionado en el sistema (SGD-IRIS);
se espera el formulario de calificacién o nota devolutiva, si el documento esta en el archivo temporal en a linea de
produccion se integra fisicamente para su posterior ubicacion fisica, en caso que se haya entregado a la ORIP se solicita
el documento inicial para que la documentacion quede integrada.- 8).En caso de reproceso el cual se da en el evento que
los funcionarios de la ORIP consideran que las imagenes digitalizadas no son las correctas, que faltan imagenes o que no
son legibles, se debe surtir el proceso segun instructivo. -8). En el rol de disposicion fisica de los documentos se debe
aplicar el instructivo.- 10). Eiaborar el informe mensual que debe contener las cantidades de documentos diarios
procesados por cada etapa del proceso de produccion descrito anteriormente.- 11). Diligenciar a diario en formato Excel
(solo aplica para las oficinas que no cuenten con coordinador) una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha
de radicacion del tumo de documento, documento misional intervenido, numero de tumo, numero de folios recibidos,
numero de folios alistados, nombre de la persona que alista el documento, nombre de la persona que digitaliza el
documento, nombre de la persona que realiza Ia calidad al documento, fecha desde Ia cual se encuentra el documento en
archivo temporal, fecha de calificacién por parte de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a Ia linea de
produccion, calificacion entregada, consecutivo de reparto, numero de relacién, fecha de entrega del documento armado a
los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion,
descripcion de Ia ubicacién.- 12). Adelantar los procesos de organizacion y digitalizacién documental, seg(in directrices de
la SNR, para aquella documentacién que por diferentes circunstancias no se logré organizar ni digitalizar en vigencias
anteniores.- 13). Dar cumplimiento a a Ley General de Archivos No. 534 de 2000.- 14). Prestar en forma personal el servicio,
por lo que no podra subcontratar la labor contratada, dadas las condiciones y caracteristicas de las actividades, se requiere
que su ejecucion se realice durante |a jomada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio ya
los horarios de atencion al piblico definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se inician
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quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el Ultimo documento radicado.- 15). Mantener actualizadas las
imagenes de los tumos de radicacion que hayan surtido el tramite durante el tiempo de inoperatividad por caida del Sistema
de Gestion Documental - SGD.- 16). Toda vez que los temas relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista
(proceso de linea de produccion y manejo de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad y
concentracion, el contratista deberé abstenerse de usar dentro del desarrollo def proceso el uso de elementos y dispositivos
electronicos, asi como los de telefonia celular. - 17). Mantener actualizado el archivo fisico y control de los préstamos
realizados en el SGD.- 18). Colaborar en la ejecucion de actividades relacionadas con la clasificacion, organizacion,
sistematizacion, digitalizacion y traslados de los archivos de la Oficina de Registro y de Instrumentos Publicos, diferentes
a los manejados en la Linea de Produccion, cuando esta tltima se encuentre al dia en su ejecucion.- 19). Cumplir con los
niveles de servicio y calidad que se establezca para el seguimiento en la ejecucién del contrato.- 20). Elaborar y presentar
los informes seg(n lo establecido y que le sean solicitados por la supervision del contrato. - 21). Suministrar mensualmente
los respectivos reportes estadisticos que refiejen el cumplimiento del frabajo diario y hacer entrega al supervisor del
contrato. — 22). Responder por la administracién y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato.- 23).
Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacion que reciba para el cumplimiento del contrato.- 24). Aplicar el
acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacion, las normas que lo modifiquen y demas normatividad vigente que
rige la materia.- 25). Las demas que le sean asignadas por el supervisor, que tengan relacién con el objeto contractual.
26). PRODUCTOS A ENTREGAR: EL CONTRATISTA debera presentar al Supervisor del Contrato los siguientes informes
en original y copia o via correo electronico: A) Diligenciamiento del anexo nimero No.1 del reporte diario de tumos de
documentos procesados durante la ejecucion del contrato que contenga los siguientes datos: fecha de radicacion del tumo
de documento, documento misional intervenido, numero de tumo, numero de folios recibidos, numero de folios alistados,
nombre de la persona que alista el documento, nombre de la persona que digitaliza el documento, nombre de la persona
que realiza la calidad al documento, fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo temporal, fecha de
calificacion por parte de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a fa linea de produccién, calificacion entregada,
consecutivo de reparto, numero de relacion, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre
de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion, descripcion de la ubicacion.- B)
Diligenciamiento del Anexo nimero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura
tecnoldgica entregada por la SNR para desempefiar sus funciones.- C) Entrega de los formatos tnicos de inventario
documental FUID en formato PDF;, los cuales deben estar firmados por el responsable del archivo en la ORIP y el contratista
y Excel segin procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo.- PARAGRAFO: EL
CONTRATISTA deberé entregar y cargar en la Plataforma Transaccional del SECOP Il para conocimiento del Supervisor
del contrato los siguientes informes: A). Informes mensuales que den cuenta sobre el cumplimiento mensual de sus
obligaciones, la meta semanal propuesta y el estado de ejecucién del objeto contractual cuando a ello hubiere lugar. B).
Informe final a la terminacion 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.-

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N ° 1187
DEL 19 DE DICIEMBRE DE 2019

OBJETO prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como auxiliar
administrativo de apoyo al desarrollo de las actividades establecidas en el
procedimiento para las lineas de produccion bajo los lineamientos de! program
de Gestion Documental de la SNR. para la recepcién, alistamiento, organizacion,
digitalizacion, tipificacion, control de calidad y disposicion en unidades de
conservacion de los documentos misionales en oficinas de registro d

instrumentos publicos -Bogota- Sur
PLAZO INICIAL Seis (06) meses
FECHA DE INICIO Diecinueve (19) de diciembre de 2019
FECHA DE TERMINACION Treinta y uno (31) de marzo de 2020
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VALOR DEL CONTRATO $ 6.654.783,00

OBLIGACIONES

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones: 1). Desempefiarse en los
roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacion, armado y disposicion fisica de docun)entos,
segun lo definido en el anexo técnico de la Circular No. 808 de 2012.- 2). Recibir los tumos de documentos produc1dos_ en
las ventanillas de registro en orden de radicacion o consecutivo y llevarlos para ser procesados en la linea de produccion.
Responder por los documentos fisicos que se le entregan y por su custodia.- 3). Dentro del rol de aligtamiento debe
organizar los documentos de acuerdo al principio de prioridad o rango, la ordenacion se encuentra deﬁn_uda por la SNR
(recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de registro, copia numerada de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja de las
firmas de las copias para la oficina de registro, catastré e interesados, con el respectivo sello y firma de notario), dejar las
anotaciones de lo encontrado en los documentos (incompletos, rotos, fotocopias, etc.), para que posteriormente se puedan
ingresar en el sistema de gestion documental (SGD-IRIS); ingresar cada tuno en una carpeta mientras se termina el
proceso de Ia linea de produccion; retirar el material abrasivo de los documentos; ordenar los documentos de acuerdo a
instructivo; entregar los paquetes de documentos al digitalizador.- 4). Dentro del rol de digitalizacion se debe verificar el
turno del documento fisico, contra el tumo que aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan;
digitalizar la totalidad de los documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso normal de confrontacion
y reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar el documento en el orden de recepcin; revisar la malla de
turnos con el fin de verificar y controlar si hay tumos represados, y hacer el seguimiento para no afectar el proceso de
registro en la Oficina; verificar que todas las hojas del documento queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en
blanco, en la configuracion del escaner debe prevalecer: resolucion 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), tamaio del
papel oficio (8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes digitalizadas queden grabadas en
el sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar que el tumo digitalizado desaparezca de la malla; informar al coordinador de Ia
linea de produccion los tumnos de documentos faltantes entregar los paquetes de documentos a la persona que realiza
calidad.- 5). Dentro del rol de calidad debe eliminar efectivamente las hojas que salen en blanco; registrar las observaciones
y numero de folios colocados en la etapa de alistamiento en el campo de comentarios (Actual) dispuesto programa de
gestion documental para tal fin; asegurar la calidad de las imagenes digitalizadas; Verificar que el recibo de caja fisico
coincida, con el tumo de documento digitalizado y los datos basicos cargados por los aplicativos Folio Magnético o SIR;
indexar; tipificar asociando el tipo documental a cada imagen; verificar cada una de las imagines contra el documento fisico
garantizando que estén completas y bien digitalizadas; grabar el documento al 100%; ubicar el documento fisico en el lugar
definido para el armado; informar al coordinador de la finea de produccién del reproceso; verificar al final del dia que la
malla quede vacia de tumos de documentos radicados en el dia.- 6). Dentro del rol de custodia se debe organizar el
documento después de realizar la digitalizacion y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro;
ordenar por orden de tumno los documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico dispuesto por la ORIP para
este fin, mientras dura el tramite intemo para el armado y entrega al publico de acuerdo a instructivo. — 7). En el rol de
segunda digitalizacion y armado se debe digitalizar el formulario de calificacion, nota devolutiva, correccion y/o mayor valor
cuando aplique; buscar en el archivo temporal la documentacion asociada al turno de documento relacionado en el
formulario de calificacion o nota devolutiva, anexarlo al paquete y entregar la copia del usuario con destino a la ventanilla
y la otra copia para el proceso de ubicacién fisica de los documentos segin instructivo; en el caso de que exista una nueva
entrada del documento, se realiza la primera digitalizacion y se asocia el documento relacionado en el sistema (SGD-IRIS);
se espera el formulario de calificacion o nota devolutiva, si el documento est4 en el archivo temporal en la linea de
produccion se integra fisicamente para su posterior ubicacion fisica, en caso que se haya entregado a la ORIP se solicita
el documento inicial para que la documentacién quede integrada.- 8).En caso de reproceso el cual se da en el evento que
los funcionarios de la ORIP consideran que las imagenes digitalizadas no son las correctas, que faltan imagenes o que no
son legibles, se debe surtir el proceso segun instructivo. -9). En el rol de disposicion fisica de los documentos se debe
aplicar el instructivo.- 10). Elaborar el informe mensual que debe contener las cantidades de documentos diarios
procesados por cada etapa del proceso de produccién descrito anteriormente.- 11). Diligenciar a diario en formato Excel
(solo aplica para las oficinas que no cuenten con coordinador) una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha
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de radicacion del tumo de documento, documento misional intervenido, numero de tumo, numero de folios recibidos,
numero de folios alistados, nombre de la persona que alista el documento, nombre de la persona que digitaliza el
documento, nombre de la persona que realiza la calidad al documento, fecha desde la cual se encuentra el documento en
archivo temporal, fecha de calificacion por parte de fa ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea de
produccion, calificacion entregada, consecutivo de reparto, numero de relacion, fecha de entrega del documento armado a
los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion,
descripcion de la ubicacion.- 12). Adelantar los procesos de organizacion y digitalizacién documental, segun directrices de
la SNR, para aquefla documentacion que por diferentes circunstancias no se logré organizar ni digitalizar en vigencias
anteriores.- 13). Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos No. 594 de 2000.- 14). Prestar en forma personal el servicio,
por lo que no podré subcontratar la labor contratada, dadas las condiciones y caracteristicas de las actividades, se requiere
que su ejecucion se realice durante la jomada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a
los horarios de atencién at piblico definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se inician
quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el (iimo documento radicado.- 15). Mantener actualizadas las
imagenes de los tumos de radicacién que hayan surtido el tramite durante el tiempo de inoperatividad por caida del Sistema
de Gestion Documental - SGD.- 16). Toda vez que los temas relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista
(proceso de linea de produccion y manejo de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad y
concentracion, el contratista debera abstenerse de usar dentro de! desarrollo del proceso el uso de elementos y dispositivos
electronicos, asi como los de telefonia celular. - 17). Mantener actualizado el archivo fisico y control de los préstamos
realizados en el SGD.- 18). Colaborar en la ejecucion de actividades relacionadas con 1a clasificacion, organizacién,
sistematizacion, digitalizacion y traslados de los archivos de la Oficina de Registro y de Instrumentos Publicos, diferentes
alos manejados en la Linea de Produccion, cuando esta Ultima se encuentre al dia en su ejecucion.- 18). Cumplir con los
niveles de servicio y calidad que se establezca para el seguimiento en la ejecucion del contrato.- 20). Elaborar y presentar
los informes seg(in lo establecido y que le sean solicitados por la supervision del contrato. —21). Suministrar mensualmente
los respectivos reportes estadisticos que reflejen el cumplimiento del trabajo diario y hacer entrega al supervisor del
contrato. - 22). Responder por la administracién y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato.- 23).
Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacion que reciba para el cumplimiento del contrato.- 24). Apiicar el
acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacion, las normas que lo modifiquen y demas nomatividad vigente que
rige la materia.- 25). Las demas que le sean asignadas por el supervisor, que tengan relacion con el objeto contractual.
26). PRODUCTOS A ENTREGAR: EL CONTRATISTA debera presentar al Supervisor del Contrato los siguientes informes
en original y copia o via correo electronico: A) Diligenciamiento del anexo nimero No.1 del reporte diario de tumos de
documentos procesados durante la ejecucion del contrato que contenga los siguientes datos: fecha de radicacion del tumo
de documento, documento misional intervenido, numero de tumo, numero de folios recibidos, numero de folios alistados,
nombre de la persona que alista el documento, nombre de la persona que digitaliza el documento, nombre de la persona
que realiza la calidad al documento, fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo temporal, fecha de
calificacion por parte de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea de produccidn, calificacion entregada,
consecutivo de reparto, numero de relacion, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre
de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion, descripcion de fa ubicacion.- B)
Diligenciamiento del Anexo niimero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura
tecnolégica entregada por la SNR para desempefiar sus funiciones.- C) Entrega de los formatos unicos de inventario
documental FUID en formato PDF, los cuales deben estar firmados por el responsable del archivo en la ORIP y el contratista
y Excel segin procedimiento anexo, dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo.- PARAGRAFO: EL
CONTRATISTA debera entregar y cargar en la Plataforma Transaccional del SECOP |l para conocimiento del Supervisor
del contrato los siguientes informes: A). Informes mensuales que den cuenta sobre el cumplimiento mensual de sus
obligaciones, la meta semanal propuesta y el estado de ejecucion del objeto contractual cuando a ello hubiere lugar. B).
Informe final a la terminacion 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. -
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N ° 576
DEL 14 DE MAYO DE 2020
ETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como
08/ AUXILIAR ADMINISTRATIVO para €l apoyo al desarrollo de Ia§ actmpade:l
establecidas en el procedimiento para las lineas de produccion bajo _[o

lineamientos del programa de gestion documental de la SNR. Para la recepcion,

alistamiento, organizacion, digitalizacion, tipificacion, control de calidad y,
disposicion en unidades de conservacion de los documentos misionales en
oficinas de registro de instrumentos publicos. Bog — Sur

PLAZO INICIAL Sera hasta el treinta y uno (31) diciembre de 2020

FECHA DE INICIO Catorce (14) de mayo de 2020

FECHA DE TERMINACION Quince (15) de diciembre de 2020

VALOR DEL CONTRATO $ 14.274.600,00

OBLIGACIONES

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones; 1). Desempefiarse en los
roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacion, armado y disposicién fisica de documentos,
segun lo definido en el anexo técnico de la Circular No. 808 de 2012.- 2). Recibir los tumos de documentos producidos en
las ventanillas de registro en orden de radicacion o consecutivo y llevarlos para ser procesados en la linea de produccion.
Responder por los documentos fisicos que se le entregan y por su custodia.- 3). Dentro del rol de alistamiento debe
organizar los documentos de acuerdo al principio de prioridad o rango, la ordenacién se encuentra definida por la SNR
(recibo de caja, boleta fiscal 0 impuesto de registro, copia numerada de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja de las
firmas de las copias para la oficina de registro, catastrd e interesados, con el respectivo sello y firma de notario), dejar las
anotaciones de lo encontrado en los documentos (incompletos, rotos, fotocopias, efc.), para que posteriormente se puedan
ingresar en el sistema de gestion documental (SGD-IRIS); ingresar cada tumo en una carpeta mientras se termina el
proceso de la linea de produccion; retirar el material abrasivo de los documentos; ordenar los documentos de acuerdo a
instructivo; entregar los paquetes de documentos al digitalizador.- 4). Dentro del rol de digitalizacion se debe verificar el
turno del documento fisico, contra el tumo que aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan;
digitalizar la totalidad de los documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso normal de confrontacion
y reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar el documento en el orden de recepcion; revisar la malla de
tumos con el fin de verificar y controlar si hay tumos represados, y hacer el seguimiento para no afectar el proceso de
registro en la Oficina; verificar que todas las hojas del documento queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en
blanco, en la configuracion del escaner debe prevalecer: resolucion 300x300, tipo de escaneo ADF (Diiplex), tamario del
papel oficio (8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las iméagenes digitalizadas queden grabadas en
el sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar que el tumo digitalizado desaparezca de la malla; informar al coordinador de la
linea de produccion los tumos de documentos faltantes entregar los paquetes de documentos a la persona que realiza
calidad.- 5). Dentro del rol de calidad debe eliminar efectivamente las hojas que salen en blanco; registrar las observaciones
y numero de folios colocados en la etapa de alistamiento en el campo de comentarios (Actual) dispuesto programa de
gestion documental para tal fin, asegurar la calidad de las imagenes digitalizadas; Verificar que el recibo de caja fisico
coincida, con el tumo de documento digitalizado y los datos basicos cargados por los aplicativos Folio Magnético o SIR;
indexar, tipificar asociando el tipo documental a cada imagen; verificar cada una de las imagines contra el documento fisico
garantizando que estén completas y bien digitalizadas; grabar el documento al 100%; ubicar el documento fisico en el lugar
definido para el amado; informar al coordinador de Ia linea de produccion del reproceso; verificar al final del dia que la
malla quede vacia de tumos de documentos radicados en el dia.- 6). Dentro del rol de custodia se debe organizar el
documento después de realizar la digitalizacion y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro;
ordenar por orden de turno los documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico dispuesto por la ORIP para
este fin, mientras dura el tramite interno para el armado y entrega al publico de acuerdo a instructivo, — 7). En el rol de
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CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS Y DE APOYO A LA GESTION
N(Infl 1187 DE 2020, SUSCRITO ENTRE LA SUPERI,NTENDENClA DE NQTARIADO Y REGISTRO CON NIT
$39.999.007- 0 Y MARIA DEL PILAR GARCIA, CON CEDULA DE CIUDADANIA NO. 39.656.710 ‘

or-parte del supervisor del contrato, de los respectivos informes de avance que den cuenta de la ejecucion del
ggrft?ato.Para la ?ﬁgencia 2024: Es hasta por la suma de SIETE MILLONES NOVECIENTOS CUARENTA Y S!ETE
MI. CUATROCIENTOS OCHENTA PESOS  ($7.947.480,00) MICTE. E! valor del contrato se pagara en
mensualidades iguales, sucesivas y vencidas cada una hasta por la suma UN MILLON NOVECIENTOS'OCHENTA Y
SEIS MIL OCHOCIENTOS SETENTA PESOS ($1.986.870,00) M/CTE, o proporcional por fraccion de tiempo
gjgcutado, previa aprobacién por parte del supervisor del contrato, de los respect@vos informes de avance que den
ciienta de la ejecucion del contrato, previa certificacion de cumplimiento a satisfaccion expedida por el Supervisor del
caatrato y el pago de los aportes mes vencido correspondientes al Sistema de Seguridad Socxal‘ ln'tegral (Salud-
Pansion y ARL). CLAUSULA CUARTA: PRESUPUESTO OFICIAL: El presente contrato se financiara con cargo al
supuesto de la SNR vigencia 2020 y vigencias futuras del 2021, distribuidos asi:

CDP No. Valor Proyecto - Rubro Actividad
ey . : SERVICIOS DE SOPORTE -
7780820 del 27 de octubre de | $198.687.000 A-02-02-02-008-005 - TECNICO :
2020 '
TR , _VIGENCIA FUTURA 2021
- “" " Vigencia Futura Valor Proyecto - Rubro ____Actividad :
“Oficio de aprobacion de cupo de SERVICIOS DE SOPORTE"
‘“vigencia futura — Radicado No. | $1.637.180.880 A-02-02-02-008-005 TECNICO '
5 2-2020-064796 del 10 de '
2 diciembre de 2020

Ei'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 refacionados con el cumplimiento del objeto del presente contrato. 4) Los recursos que componen su
patrimonio no provienen de lavado de activos, financiacion 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 delaLey 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
nermas concordantes. En consecuencia, asumira totalmente a su cargo, cualquier reclamacion Yy pago de perjuicios
gite 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 def SECOP II, 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, manteneria vigente durante el término establecido por la SUPERINTENDENCIA
y cargaria en la Plataforma Transaccional del SECOP Il para su posterior aprobacion por la SUPERINTENDENCIA. 3.
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- Remmr 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
correspondnente una vez cumplidos los requisitos de perfeccionamiento y legalizacion del contrato. 5. Aportar el
examen médico de salud ocupacional solicitado por la'SNR con la presentacion de la primera cuenta de cobro. 6.

Acreditar su afiliacion a una Entidad Promotora de Salud (E.P.S.), a una Administradora de Fondos de Pensiones
(AF.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 debera presentar: Impresion o fotocopia de la respectiva
planilla con la que se realiza el pago discriminados E.P.S., AF.P. y ARL, salvo las excepciones legaimente
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 1. 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
det contrato. 11. Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales, evitando dilaciones y trabas. 12.
Carregir 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
acttien por fuera de la Ley, con el fin de obligarlo a hacer u omitir algtn acto o hecho, informando inmediatamente a la
Superintendencia de Notariado y Registro y demas 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 [a Plataforma
Transaccional del SECOP 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 o via correo electrénico y cargarlos en
la plataforma SECOP II: A) Informes mensuales que den cuenta sobre el cumplimiento mensual de sus obligaciones,
la meta semanal propuesta 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 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 viaticos pagados y reconocidos por la Entidad. De no
hacerlo, la cuenta de cobro del mes correspondiente no sers tramitada hasta tanto EL CONTRATISTA acredite la
legalizacion pendiente. 21. Entregar a la finalizacion del contrato, en perfecto estado, salvo el deterioro normal por el
tso; los elementos y equtpos entregados para la prestacion del servicio objeto de este contrato reportados en su
inventario individual, asi como el camet de identificacion y la tarjeta de acceso en caso de que estos le hayan sido
surninistrados. Dicha entrega se realizara al supervisor del contrato. 22. Cumplir con las politicas de seguridad de la
informacién 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 gestion de la correspondencia generada y
rec:b|da como usuario, a través del Sistema de Gestion Documental. 25. Queda prohibido prestar el servicio en estado
de embriaguez y/o bajo el consumo de sustancias psicoactivas. CLAUSULA NOVENA: - OBLIGACIONES
ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA: EI CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes
obhgamones especificas: 1. Desempefiar funciones en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia,

segunda digitalizacion, armado y disposicion ﬂsma de documentos, segun lo definido en ei anexo técnico de la Circular

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13'- 49 Int. 201
PBX 57 + (1) 3282121
Bogota D.C., - Colombia

http://www.supernotariado.qov.co
correspondenfcia@supernotariado.gov.co







%5 SUPERINTENDENCIA
§ DE NOTARIADO
k& REGISTRO

¥ Lo quardo de late plblica

CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS Y DE APOYO A LA GESTION
No. 1187 DE 2020, SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO CON NIT
899.999.007- 0 Y MARIA DEL PILAR GARCIA, CON CEDULA DE CIUDADANIA NO. 39.656.710

Entre los suscritos, WILLIAM ANTONIO BURGOS DURANGO, domiciliado en Bogota D.C., identificado con cedula

46 ciudadania No. 79.543.049, en su calidad de Secretario General de la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y
REGISTRO, nombrado mediante Resolucion 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 Resolucion
14442 del 29 de diciembre de 2014, mediante la cual se delegd la facultad de celebrar contratos, quien en adelante se
dianominara LA SUPERINTENDENCIA y de la otra, MARIA DEL PILAR GARCIA, CON CEDULA DE CIUDADANIA
ND, 39.656.710 quien en adelante se llamara EL CONTRATISTA, hemos convenido celebrar el presente CONTRATO
B PRESTACION DE SERVICIOS Y DE APOYO A LA GESTION No. 1187 DE 2020, 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 1 082lde 2015
y'fas demas normas legales vigentes atinentes a la materia el cual se tramita por la Plataforma Transaccional del
SECOP I, 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 ejerceré fa orientacion, inspeccion, vigilancia y control
dé los servicios publicos que prestan los Notarios y los Registradores de Instrumentos Pblicos; atendera la
organizacién, administracion y sostenimiento de las Oficinas de Registro de Instrumentos Pdblicos, y asesorara al
Gobierno Nacional en la construccion de las politicas y el establecimiento de los programas y planes referidos a los
servicios pliblicos notarial y registral. 3) Que los estudios y documentos previos soportan €l 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 fa 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 aplicacion de la mencionada normatividad y en armonia con las demés 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 fa Direccion de Contratacion revisé y concluyé que se cumple con todos los requisitos legales para dar
inicio a la presente contratacion. 8). Que el presente contrato se regira por las siguientes clausulas: CLAUSULA
PRIMERA: - LUGAR DE EJECUCION: El lugar de ejecucion del contrato ser4 en Oficina de Registro de
~ Instrumentos Piiblicos Bogota - Sur, 0 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. CLAUSULA SEGUNDA: -
PLAZO Y EJECUCION: E! término de ejecucion del presente contrato sera a partir del 23 de diciembre de 2020 v -
hasta el 30 de abril de 2021. Su ejecucion se establecera a partir de la suscripcion del acta de inicio entre el Contratista
y el Supenvisor, 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 OCHO

MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y UN MIL OCHOCIENTOS OCHENTA ($ 8.461.880) MCTE, distribuidos
asi. ‘

VALOR VIGENCIA 2020 VALOR VIGENCIA 2021 VALOR TOTAL DEL CONTRATO
$ 514.000 ~ $7.947.480 $ 8.461.880

b).Forma de pago: La forma de pago se efectuara asi: Para la vigencia 2020: Es hasta por la suma de QUINIENTOS

CATORCE MIL PESOS ($514.000,00) M/CTE. Los dias correspondientes al mes de diciembre de 2020 se pagaran

con-base a los honorarios del perfil solicitado para a vigencia 2020, equivalente a UN- MILLON NOVECIENTOS

VEINTINUEVE MIL PESOS {$1.929.000,00) M/CTE, proporcional por fraccion de tiempo ejecutado, previa aprobacién
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No.'808 de 2012. 2. Recibir los turnos de documentos producidos en las ventanillas de registro en orden de radicacion
6-consecutivo y llevarlos para ser procesados en a linea de produccion. Responder por los documentos fisicos que se
le"entregan y por su custodia. 3. Organizar dentro del rol de alistamiento los documentos de acuerdo al principio de
prioridad o rango, la ordenacion se encuentra definida por fa SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de registro,
copia numerada de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja de fas firmas de las copias para la oficina de registro,
éatastro e interesados, con el respectivo seflo y firma de notario), dejar las anotaciones de lo encontrado en los
documentos (incompletos, rotos, fotocopias, etc.), para que posteriormente se puedan ingresar en el sistema de gestion
" documental (SGD-IRIS); ingresar cada turno en una carpeta mientras se termina el proceso de la linea de produccion;
retirar el material abrasivo de los documentos; ordenar los documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes
de documentos al digitalizador. 4. Verificar dentro del rol de digitalizacion el turno def documento fisico, contra el tuno
que aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan; digitalizar la totalidad de los
documentos que ingresan a diario en fa ORIP, sin afectar el proceso normal de confrontacion y reparto de documentos
en el proceso misional; digitalizar el documento en el orden de recepcion; revisar la malla de turnos con el fin de
verificar y controlar si hay turnos represados, y hacer el seguimiento para no afectar ef proceso de registro en fa Oficina;
verificar que todas las hojas del documento queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la
configuracion del escaner debe prevalecer: resolucion 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), tamario del papel oficio
(8,5x14 put), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes digitalizadas queden grabadas en el
sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar que el turno digitalizado desaparezca de la malla; informar al coordinador de la
-~ linea de produccion los turnos de documentos faltantes entregar los paquetes de documentos a la persona que realiza
calidad. 5. Eliminar dentro del rof de calidad efectivamente las hojas que salen en blanco; registrar las observaciones
y numero de folios colocados en la etapa de alistamiento en el campo de comentarios {(Actual) dispuesto programa de
gestion documental para tal fin; asegurar la calidad de las imagenes digitalizadas; Verificar que el recibo de caja fisico
coincida, con el turno de documento digitalizado y los datos basicos cargados por los aplicativos Folio Magnético o
SIR; indexar; tipificar asociando el tipo documental a cada imagen; verificar cada una de las imagines contra el
documento fisico garantizando que estén completas y bien digitalizadas; grabar el documento al 100%; ubicar e
documento fisico en el lugar definido para el armado; informar al coordinador de la linea de produccién def reproceso;
verificar al final del dia que la malla quede vacia de tumos de documentos radicados en el dia. 6. Organizar dentro del
rot.de custodia el documento después de realizar la digitalizacion y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por
~ laventanilia de registro; ordenar por orden de turno fos documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico
dispuesto por la ORIP para este fin, mientras dura el tramite interno para el armado y entrega al publico de acuerdo
con instructivo. 7. Digitalizar en el rol de segunda-digitalizacion y armado el formulario de calificacion, nota devolutiva,
eatreccion ylo mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal la documentacion asociada al turno de
dogumento refacionado en el formulario de calificacion o nota devolutiva, anexarlo al paquete y entregar la copia del
u;s‘Uario con destino a la ventanilla y la otra copia para el proceso de ubicacion fisica de los documentos segtin
instructivo; en el caso de que eXista una nueva entrada del documento, se realiza la primera digitalizacién y se asocia
el.documento relacionado en el sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacion o nota devolutiva, si el
documento esta en el archivo temporal en la linea de produccién se integra fisicamente para su posterior ubicacion
f{s_i’ca, en caso que se haya entregado a la ORIP se solicita el documento inicial para que la documentacion quede
ir{gggrada. 8 Suﬁir el proceso segun instructivo en caso de reproceso el cual se da en el evento que los funcionarios
dg;:_%a QRlP cgns:dergn que las |méger_1es d|‘g1_tlahz§a(?as no son las correctas, que faltan imagenes o que no son legibles.
95..Aplncar el |nstrupt:vo en el rof de dlsposnc!oryvflsma de los documentos. 10. Efaborar el informe mensual que debe
cqn;te'ne‘( las cantxdq@es dg docpmentos diarios procesados por cada etapa del proceso de produccion descrito
gnt__gnormente. 11. Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten con coordinador)
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una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha de radicacion del turno de documento, documento misional
intervenido, numero de turno, numero de folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de la persona que alista
el documento, nombre de la persona que digitaliza el documento, nombre de la persona que realiza la calidad al
documento, fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo temporal, fecha de calificacion por parte de la
ORIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea de produccion, calificacion entregada, consecutivo de
reparto, numero de relacion, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien
recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion, descripcion de la ubicacion. 12. Diligenciar
adecuadamente el Anexo nimero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura
tecnologica entregada por la SNR para desempefiar sus funciones. 13. Entregar los formatos tnicos de inventario
documental FUID en formato PDF, los cuales deben estar firmados por el responsable del archivo en la ORIP y el
contratista y Excel segun procedimiento anexo, dando cumplimiento a:la Ley de General de Archivo. 14. Adelantar los
procesos de organizacion y digitalizacion documental, segun directrices de la SNR, para aquella documentacion que
por diferentes circunstancias no se logro organizar ni digitalizar en vigencias anteriores. 15. Dar cumplimiento a la Ley
General de Archivos No. 594 de 2000. 16. Prestar en forma personal el servicio, por lo que no podra subcontratar la
labor contratada, dadas las condiciones y caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecucion se realice
durante la jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de atencién
al pablico definidos por fa Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se inician quince minutos antes
de la apertura de la ventanilla, hasta el Gltimo documento radicado. 17. Mantener actualizadas las imagenes de los
turnos de radicacion que hayan surtido el trémite durante el tiempo de inoperatividad por caida del Sistema de Gestion
Documental - SGD. Toda vez que los temas relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de
linea de produccion y manejo de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad y
concentracién, el contratista debera abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso el uso de elementos y
dispositivos electronicos, asi como los de telefonia celular. 18. Mantener actualizado el archivo fisico y control de los
préstamos realizados en el SGD. 19. Colaborar en la ejecucion de actividades relacionadas con la clasificacion,
organizacion, sistematizacion, digitalizacion y traslados de los archivos de la Oficina de Registro y de Instrumentos
Publicos, diferentes alos manejados en la Linea de Produccién, cuando esta Gltima se encuentre al dia en su ejecucion.
20. Cumplir con los niveles de servicio y calidad que se establezca para el seguimiento en la ejecucion del contrato.
21. Elaborar y presentar los informes segun lo establecido y que le sean solicitados por la supervision del contrato. 22.
Suministrar mensualmente los respectivos reportes estadisticos que reflejen el cumplimiento del trabajo diario y hacer
entrega al supervisor del contrato. 23. Responder por fa administracién y manejo de los bienes entregado para la
ejecucion del contrato. 24. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacion que reciba para el cumplimiento
del: contrato. 25. Aplicar el acuerdo- 042 de 2012 del Archivo General de la Nacién, las normas que lo modifiquen y
demas normatividad vigente que rige la materia. 26. Las demas que el supervisor del contrato considere pertinentes,
conforme a la naturaleza def contrato.-PARAGRAFO PRIMERO: EL CONTRATISTA debera entregar y cargar en la
Plataforma Transaccional del SECOP |l para conocimiento del Supervisor del -contrato los siguientes
informes: A). Informes mensuales que den cuenta sobre el cumplimiento mensual de sus obligaciones, la meta
semanal propuesta y el estado de ejecucion del objeto contractual . B). Informe final a la terminacion del contrato
que consolide todas las actividades y resultados obtenidos durante Ia ejecucion del contrato, sefialando aquelios
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 sequndo 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
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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. 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 trabajoy enfermedades laborales. 4. Participar en
las actividades de Prevencion y Promocion 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: GARANTIAS:. El
incumplimiento a las obligaciones contractuales constituye el mayor riesgo para el normal desarrpllo del opjeto
contractual por lo que EL CONTRATISTA debera constituir a favor de la Superintendencia de Notanadq y Registro
garantia Unica, que debera cobijar los siguientes riesgos: 1). De Cumplimiento: Equivalente al veinte por mentq (20%)
del valor del contrato, con vigencia por el plazo de ejecucion del contrato, més 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 expedicién
de la péliza y no con fecha retroactiva. 2). De Calidad del servicio: Equivalente al veinte por ciento (20%) del valor
del contrato, con vigencia por el plazo del contrato, mas seis (6) meses a partir de la expedicion de la poliza. 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 ejecucién 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 SECOP! Ii, méximo, dentro de los tres (3) dias
siguientes a su suscripcion. 5. Suscribir las actas necesarias durante Ia 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 é para el desarrolio del mismo. 8. Efectuar cumplidamente los
pagos. 9. Ejercer la supervision del contrato a través del Supervisor o en su defecto por el Servidor Ptiblico designado
porla 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 qQue sean del caso, relacionadas con las actividades a
realizar por EL CONTRATISTA. 14. Poner a disposicion de EL CONTRATISTA toda fa informacién necesaria para el
desarrollo de las actividades. 15. Adelantar las gestiones necesarias para el reconocimiento y cobro de las sanciones
peeuniarias, para lo cual la supervisién dara aviso oportuno a LA SUPERINTENDENCIA sobre la ocurrencia de hechos
constitutivos de mora o incumplimiento. 16. Adélantar las acciones conducentes a obtener la indemnizacion de los
dafios que sufran en desarrolio o con ocasién 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
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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
II. 19. Impartir aprobacion de la facturacion o documento equivalente presentada en fisico y a través de la platqforma
SECOP Il por parte del CONTRATISTA, previa verificacion del cumplimiento de lo establecidp en la clausula
correspondiente a la forma de pago y demés relacionados. 20. 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 s.qporte
del pago de los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral realizado correspondiente periodo dg copzacnon del
dltimo 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 gjecucion y cumplimiento estricto del contrato estara a cargo del
Coordinador de Gestion Tecnolégica y Administrativa de la ORIP Bogoté - Sur, -0 a quien designe el ordenador
del gasto. B) OBLIGACIONES DEL SUPERVISOR: 1). Velar por fa correcta y oportuna ejecucion del contrato. 2).
Presentar y allegar a la Direccion de Contratacion mensualmente los informes de supervision del contrato, asi como
actas y demés 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
anticipacion cualquier modificacion, aclaracién, adicién en tiempo o en valor que deba hacerse al presente contrato,
asi como estado de las obligaciones econémicas y del término de ejecucion. 5). Elaborar y suscribir las constancias
sobre cumplimiento o recibo a satisfaccion del servicio pactado, siempre que haya una correcta y oportuna gjecucion
del contrato. 6). Poner a disposicién 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 €l
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 Contratacion original del acta de inicio dentro de los tres (03) dias siguientes a la notificacion del acto administrativo
de supervision. 9) Las demés que legal y administrativamente le competan, en especial, las previstas por la Resolucién
No. 11720 del 26 de septiembre de 2018, por la cual se adopt 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 péiiza 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 Ii 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 o
contratista recae el deber de confidencialidad, comprometiéndose a hacer uso debido de Ia informacion que conoce
ylo'procesa para la ejecucion del objeto contractual, asf como de las obligaciones del contrato, y retomarla a la Entidad
una vez terminado el contrato, asi mismo el Contratista se compromete, ademés, a no usar, ni divulgar, ni entregar
informacién alguna sujeta a reserva legal de LA SUPERINTENDENCIA. CLAUSULA DECIMA SEPTIMA:
PROPIEDAD INTELECTUAL: Los informes, productos y en general los resultados de I3 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
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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 20% del valor
total del contrato, la cual seré cancelada o descontada, seglin 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 resolucion motivada, previo agotamiento del
debido proceso y de conformidad con lo establecido en la Ley 1474 de 201 1. ¢.) La imposicion de multas no impediré 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: E! 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 comin, de terminacion, modificacion 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 podréan 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 solucion de las controversias contractuales que surjan de la ejecucién del
presente contrato seran resueltas a través de los mecanismos alternativos de solucion de conflictos. En caso de que
persistan fas diferencias, las partes quedardn en libertad para recurrir a fa 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 faboral alguno entre el Contratista y la
SUPERINTENDENCIA, por cuanto este acttia con plena autonomia técnica y administrativa. Por lo tanto, no habra lugar
a reconocimiento alguno por concepto de prestaciones sociales o cualquier otra 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, accién legal, y costos que puedan causarse
0-surgir por dafios 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 accion 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 flegar 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. €) 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 ef contratista debera presentar paz y salvo por
todo concepto respecto de los bienes, documentos, informacion institucional y de los elementos a su cargo.
PARAGRAFO: Mensualmente el contratista debera legalizar los viaticos que se le hayan entregado para el desarrolio
de'las actividades propias del contrato. CLAUSULA VIGESIMA NOVENA: PERFECCIONAMIENTO, EJECUCION Y
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899.999.007- 0 Y MARIA DEL PILAR GARCIA, CON CEDULA DE CIUDADANIA NO. 39.656.710

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 suscripcion en la Plataforma Transaccional del SECOP i
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). Suscripcion del Acta de Inicio, previo cumplimiento de los requisitos antes sefialados.

Proyectd: Daniel Palacios. Abogado Direccion de Contratacion
Reviso: Leonel Edgardo Riveros Diaz. Director de Contratacion (E)
Aprobd: William Antonio Burgos Durango. Secretario General.
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CdNDICIONES ADICIONALES DEL CON."V!:RATO DE PRESTACION DE SERVICIOS Y DE APOYO A LA
GESTION No. 454 DE 2021 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
CON NIT 899.999.007- 0 Y MARIA DEL PILAR GARCIA, CON CEDULA DE CIUDADANIA No. 39.656.710.

Entre los suscritos, CAMILA LUCIA MONTES BALLESTAS, domiciliada en Bogota D.C., identiﬁpada con
cédula de ciudadania No. 1.018.443.694, en su calidad de DIRECTORA DE CONTRATACION de la
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, encargada 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, MARIA DEL PILAR GARCIA, CON
CEDULA DE CIUDADANIA No. 39.656.710, quien en adelante se llamara EL CONTRATISTA, hemos
convenido celebrar el presente CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS Y DE APOYO A LA
GESTION No. 454 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 Ia Plataforma Transaccional del SECOP I, 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,
firanciera y patrimonial adscrita al Ministerio de Justicia y del Derecho. 2). Que la SUPERINTENDENCIA DE
NOTARIADO Y REGISTRO - SNR ejercer la orientacion, inspeccion, vigilancia y control de los servicios
piiblicos 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 certificacién 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 o cual se hace necesario la contratacion del perfil requerido en el estudio previo que
. garantice la consecucion del objetivo detectado. 5). Que en aplicacion de la mencionada normatividad y en
armonia con las demas normas vigentes del Estatuto de Contratacion, es procedente la realizacién de la
seleccion del contratista mediante el procedimiento de Contratacién Directa. 6). Que el proceso de
contratacion se encuentra incluido en el Plan Anual de Adquisiciones (PAA). 7). Que la Direccion de
Contratacion revisé 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: -
OBJETO Y LUGAR DE EJECUCION: OBJETO: Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus
servicios como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para prestar el apoyo a la gestion en el desarrollo de las
actividades establecidas en el procedimiento de las lineas de produccion bajo los lineamientos del programa
de gestion documental de la SNR. Para la recepcion, alistamiento, organizacion, digitalizacion, tipificacion,
control de calidad y disposicion en unidades de conservacion de los documentos misionales en oficinas de
registro de instrumentos publicos. LUGAR DE EJECUCION: El lugar de ejecucion del contrato sera en la
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Bogota - Sur 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: El término de
ejecucion del presente contrato seré de TRES (3) MESES, sin superar el TREINTA (30) DE JULIO de 2021.
Su ejecucion se establecerd a partir de la suscripcion del acta de inicio entre el Contratista y el Supervisor,
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previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y legalizacion del mismo. CLAUSULA
TERCERA: - VALOR Y FORMA DE PAGQ: a) Valor: El valor total del contrato es hasta por la suma de
CINCO MILLONES NOVECIENTOS SESENTA'Y UN MIL PESOS MCTE ($5.961.000). b) Forma de pago:
La forma de pago quedara asi: Hasta por la suma de CINCO MILLONES NOVECIENTOS SESENTA Y UN
MIL PESOS MCTE ($5.961.000). El valor del contrato se pagara en mensualidades iguales, sucesivas y
vencidas cada una hasta por la suma UN MILLON NOVECIENTOS OCHENTA'Y SIETE MIL PESOS M/CTE
($1.987.000), o proporcional por fraccion de tiempo ejecutado, previa aprobacion 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.: E!l presente contrato se financiara con cargo al Presupuesto de la SNR
vigencia 2021, distribuidos ast: v

7 _ VIGENGIAZOZY
DP Valor Proyecto - Rubro ctividad
78621 de 2021 $655.710.000 | A-02-02-02-008-005 SERVICIOS DE SOPORTE

El presente contrato esta sujeto a registro presupuestal y el pago de su valor, a las apropiaciones 2
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, financiacion del terrorismo, narcotrafico, captacion ilegal de dineros y en general de cualquier
actividad ilicita; de igual manera manifiesta que los recursos rec{bidos 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 Ia 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
Constitucién Politica, los articulos 8y 9 de la Ley 80 de 1993, los articulos 60 y 61 de fa 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 ll, para conocimiento de la

. SUPERINTENDENCIA y en los plazos en los que se le determine, los documentos requeridos para el
- inicio del contrato. '
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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 |1

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

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

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

- fotocopia de la respectiva planilla con la que se realiza el pago discriminando E.P.S., AF.P.y ARL.,
salvo las excepciones legalmente estabiecidas 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 i,

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.Qbrar 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 o amenazas de quienes actlien por fuera de la Ley, con el fin de obligarlo a

- hacer u omitir algiin acto o hecho, informando inmediatamente a Ia Superintendencia de Notariado y
Registro y demas autoridades competentes cuando se presenten tales circunstancias.
~15.Cumplir con los demés deberes a su cargo que se deriven de la naturaleza del contrato,

16.3ubir a la Plataforma Transaccional del SECOP I los informes mensuales, dentro de los cinco (05) dias

- siguientes a la aprobacion 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 o via correo electronico
y cargarlos en la plataforma SECOP II: A) Informes mensuales que den cuenta sobre el cumplimiento

n_wensual de sus obligaciones, la meta semanal propuesta y el estado de ejecucion del objeto. B) Informe
final a la terminacion del contrato que consolide todas las actividades y resultados obtenidos durante la
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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 legalizacion pendiente.

21.Entregar a la finalizacién 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 Informacion.

23.Encargarse personaimente 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: El CONTRATISTA,
adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones especificas:

1. Desempefiar las actividades de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia y disposicion fisica de
documentos, segun lo definido en el anexo técnico de la Circular No. 808 de 2012,
2. Recibir los documentos que ingresan por ventanilla (documentos o correcciones) en orden de
radicacion.
- 3. Llevar planilla de control de los turnos que pasan al proceso de linea de produccion, en orden de
turno o radicacion; identificando las nuevas entradas,
~ 4. Retirar el material abrasivo de los documentos por turno, ordenar el turno, disponer los documentos
del turno en carpeta independiente para el inicio de la etapa de digitalizacion de acuerdo con el
- instructivo.
- 5. Digitalizar: primera digitalizacion: Tomar cada una de las carpetas por turno de radicacion de menor
amayor e identificar los turnos de nueva entrada para referenciar el turno anterior en el SGD-IRIS.
segunda digitalizacion: buscar el turno en el sistema (SGD-IRIS) digitalizar el (Formularios de
calificacion o formulario de correccion o nota devolutiva o mayor valor) verificando que todas las
_ paginas estén digitalizadas se graba al 100%. Segun instructivo. ‘ ‘
6. Realizar la etapa de calidad: verificar y confrontar que las imagenes correspondan a la misma
‘ cantidad de paginas del documento fisico y corresponda al turno, eliminar las hojas en blanco,
registrar las observaciones y nimero de folios en el campo de comentarios (Actual); asegurar la
calidad de las imagenes digitalizadas o retornar a digitalizacion.
7. Realizar la indexacion: Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el documento al 100%.

8. Verificar y garantizar que al final del dia la malla quede vacia de turnos de documentos o
correcciones radicados en el dia.
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9. Mantener organizado el archivo temporal en orden de turno los documentos clasificando los turnos
devueltos y los de mayor valor, mientras dura el tramite interno, diligenciar al formato de préstamos
y consultas.

10. Disposicion y armado del tramite registral: Una vez realizada la segunda digitalizacion se ubica
el documento generado por la ORIP como respuesta a Ia solicitud: formulario de calificacion, nota
devolutiva, formulario de correccion y/o mayor valor, este documento se anexa al turno clasificando
los turnos de documentos identificados como: devueltos y mayor valor ubicandolos en el area
dispuesta que permita su identificacion. Para los documentos calificados o corregidos; se
procede a ubicar y retirar del archivo temporal la documentacion y separa la copia con destino a
registro y la del usuario, se anexa el formulario de calificacion o formulario de correccién a cada
paquete se entrega a ventanilla el identificado para el usuario; el paquete con destino a registro se
ubica en el archivo en el area fisica definida para armado e inventario.

11. Elaborar el informe mensual que debe contener los respectivos reportes estadisticos, cantidades de
documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de produccion descrito anteriormente.

- 12. Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten con coordinador)
una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha de radicacion del turno de documento,
numero de documento, nimero de turno, numero de folios recibidos, numero de folios alistados,
nombre de la persona que alista el documento, nombre de la persona que digitaliza, nombre de la
persona que realiza la calidad, fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo temporal,
fecha de calificacion, fecha de entrega del formulario de calificacion o nota devolutiva o formulario
de correccion o mayor valor a la linea de produccion, numero de relacion, fecha de entrega del
documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos para
entrega en ventanilla, unidad de conservacion, descripcion de la ubicacion.

13. Diligenciar adecuadamente el Anexo niimero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y
estado de la infraestructura tecnolégica entregada por la SNR para desempefiar sus funciones.

14. Diligenciar el formato tnico de inventario documental FUID en formato Excel e imprimirlo en pdf.
debe estar firmados por el responsable del archivo en la ORIP y el contratista, dando cumplimiento
ala Ley de General de Archivo. (entrega del archivo en Excel y pdf).

15. Prestar en forma personal el servicio, por lo que no podra subcontratar la labor contratada, dadas
las condiciones y caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecucion se realice durante
la jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de
atencion al pablico definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se
inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el Gitimo documento radicado.

16. Mantener actualizadas las imagenes de los turnos de radicacién que hayan surtido el tramite durante
el tiempo de inoperatividad por caida del Sistema de Gestion Documental - SGD. Toda vez que los
temas relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de linea de produccion
y manejo de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad y
concentracion, el contratista debera abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso el uso de
elementos y dispositivos electronicos, asi como los de telefonia celular.

17. Responder por la administracion y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato.
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18. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacion que reciba para el cumplimiento del
contrato.
19. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacion, las normas que lo modifiquen y
demas normatividad vigente que rige la materia.
20. Las demas que el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la naturaleza del
contrato.
PARAGRAFO PRIMERO: EL CONTRATISTA y SUPERVISOR del contrato, estan obligados: el primero,
a subir a la Plataforma Transaccional del SECOP |l, 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 piblica, 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 susalud.
2). Contar con los elementos de proteccion personal necesarios para ejecutar la actividad contratada, para
lo cual asumiré su costo. »

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

4). Participar en las actividades de Prevencién y Promocion 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.

6).Cumplir cabalmente con el o los protocolos de bioseguridad implementados por la SNR y las autoridades
competentes respecto de la prevencion de contagio del Covid 19

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 desarroilo del cargo.

3. Expedir el Certificado de Registro Presupuestal.

4. Suscribir el Acta de Inicio del Contrato, la cual debers ser publicada por el Supervisor del contrato, en
~ la plataforma SECOPI Il, maximo, dentro de los tres (3) dias siguientes a su suscripcion.
5. Suscribir las actas necesarias durante la ejecucion del contrato.
6. Asignar las actividades a realizar por parte del CONTRATISTA.
7. Asistir diligentemente al CONTRATISTA en el cumplimiento del objeto contractual, colaborando
continuamente con él para el desarrollo del mismo.
8. Efectuar cumplidamente los pagos.
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9. Ejercer la supervision del contrato a través del Supervisor 0 en su defecto por el Servidor Publico
designado por la Secretaria General.

10. Aprobar la Garantia Unica del Contrate. _ _

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

12. Exigir a EL CONTRATISTA la ejecucion idonea y oportuna del objeto contratado. Para el efecto el
supervisor adelantara el seguimiento y verificacion de las estipulaciones contractuales a cargo de EL
CONTRATISTA, el cual se vera reflejado en los informes de ejecucion y supervision parcial y final,
dependiendo de que se trate, los cuales deberan ser cargados en la plataforma de SECOP 1.

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 informacién 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 dard aviso oportuno a LA SUPERINTENDENCIA sobre la ocurrencia de hechos

~ constitutivos de mora o incumplimiento.

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

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

18. Pagar al CONTRATISTA el valor del contrato, de acuerdo con lo establecido en el Estudio Previo yen
el mismo contrato, dentro de los plazos y con las condicicnes 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 .

19. Impartir aprobacion de la facturacion o documento equivalente presentada en fisico y a través de la
plataforma SECOP Il por parte del CONTRATISTA, previa verificacion 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 Ultimo pago recibido por concepto de honorarios, el soporte del page de los aportes al
Sistema de Seguridad Social Integral realizado correspondiente periodo de cotizacion del Gltimo 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 SEGUNDA: GARANTIAS: El incumplimiento a las obligaciones contractuales
constituye el mayor riesgo para el normal desarrolio del objeto contractual por lo que EL CONTRATISTA
debera constituir a favor de la Superintendencia de Notariado y Registro garantia (inica, que debera cobijar
los siguientes riesgos: 1). De 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 expedicién
de la pdliza. En todo caso la vigencia de los amparos debe iniciar en la misma fecha de expedicion de
la pdliza y no con fecha retroactiva. PARAGRAFO PRIMERO: En los casos en que se prorrogue el plazo
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de ejecucion del contrato y/o se adicione el valor, EL CONTRATISTA se compromete, dentro de los 5 dias
siguientes, a presentar el certificado de modificacion de la garantia de conformidad con el nuevo plazo ylo
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, prerrogarias o adicionarias. 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 ejecucion contractual. Asi mismo, de acuerdo con lo anterior sera obligacion 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 de Gestion Tecnoldgica y Administrativa del ORIP Bogota - Sur, O
QUIEN HAGA SUS VECES, o a quien designe el ordenador del gasto. B) OBLIGACIONES DEL
SUPERVISOR: 1). Velar por la correcta y oportuna ejecucion del contrato. 2). Presentar y allegar a la
Direccion de Contratacion mensualmente los informes de supervision del contrato, asi como actas y demas
documentos que soporten la ejecucion y seguimiento del contrato. 3). Informar por escrito cualquier situacion
que pueda afectar el cumplimiento del objeto, el plazo o el valor del contrato. 4). Informar con la debida
anticipacion cualquier modificacion, aclaracion, adicion en tiempo o en valor que deba hacerse al presente
contrato, asi como estado de las obligaciones econémicas y del término de ejecucion. 5). Elaborar y suscribir 8
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 tecnologicos 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 ylo 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 legalizacién 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 Resolucién No.
11720 del 26 de septiembre de 2018, por la cual se adopto 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 T’ransaccional_ydel 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 Ii dentro de los 3 dias siguientes a su envio, LA SUPERINTENDENCIA entender 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 objetc;
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 |a ejecucion del contrato, seran de
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propiedad fisica e intelectual exclusiva de LA SUPERINTENDENCIA. CLAUSULA DECIMA IOCTAVA:
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 deberd pagar a LA
SUPERINTENDENCIA a titulo de pena, una suma equivalente al 20% del valor total de este contrato, la cual
ser4 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 imposicion de las multas se hara mediante
resolucion motivada, previo agotamiento dei 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 flegaren a causar. CLAUSULA VIGESIMA: RENUNCIA A LA
RECONVENCION EN MORA: EL CONTRATISTA renuncia a ser requerido para la constitucién en mora.
CLAUSULA VIGESIMA PRIMERA: CLAUSULAS EXCEPCIONALES AL DERECHO COMUN: Al presente
contrato le son aplicables las clausulas excepcionales al derecho comln, 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 podrén 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 ejecucion del contrato. CLAUSULA VIGESIMA QUINTA: EXCLUSION DE
LA RELACION LABORAL: El presente contrato no genera vinculo laboral alguno entre el Contratista yla
SUPERINTENDENCIA, por cuanto este actda con plena autonomia técnica y administrativa. Por lo tanto, no
habra lugar a reconocimiento alguno por concepto de prestaciones sociales o cualquier otra 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 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 accion legal contra la Superintendencia por asuntos, que
segun este contrato sean de responsabilidad de él Contratista, se le comunicara lo mas pronto posible de
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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 confiicto. 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, informacion 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 suscripcion 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 aprobacion por parte de la Superintendencia en la
Plataforma Transaccional SECOP Ii. 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). Suscripcion del Acta de Inicio, previo cumplimiento de los requisitos antes
sefialados.

_Proyectd: Daniel Palacios - Direccion de Contratacion.  iouced Zaiizie
Reviso: Juliana Mendoza - Direccion de Contratacion A
Aprobé: Camila Lucia Montes B ~ Directora de Contratacion
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EL PROGRAMA DE EPS DE LA CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR
COMPENSAR
NIT 860.066.942-7

CERTIFICA QUE

Que el(la) sefior(a) MARIA DEL PILAR GARCIA identificado(a) con cedula ciudadania 39.656.710, se
encuentra  Afiliado en el Plan de Beneficios de Salud PBS, de la EPS Compensar como cotizante
independiente segun informacién contenida a la fecha en nuestra base de datos.

Fecha Afiliacion Fecha Retiro
20200601 No Registrada

El presente certificado se expide a solicitud del (la) interesado(a), a los 26 dias del mes de Julio de
2.021

Observaciones:

Con destino a:
A QUIEN CORRESPONDA

Informacion sujeta a verificacién por parte de COMPENSAR EPS, cualquier aclaracién con gusto sera
atendida en la linea 4441234 - Documento no valido como autorizacion de traslado ni aclaracién de
multiafiliacion en el SGSSS..

Cordialmente,
COMPENSAR EPS.

Elaboré: PORTAL CORPORATIVO CER-AFI

" 16414403
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LA ADMINISTRADORA COLOMBIANA DE PENSIONES - COLPENSIONES

CERTIFICA QUE

Verificada la base de datos de afiliados, el/la sefior/a MARIA DEL PILAR GARCIA identificado/a con documento de
identidad Cédula de Ciudadanfa nimero 39656710, se encuentra afiliado/a desde 14/02/1995 al Régimen de Prima
Media con Prestacion Definida (RPM) administrado por la Administradora Colombiana de Pensiones
COLPENSIONES.

La presente certificacion se expide en Bogotd, el dia 26 de julio de 2021.

Rosa Mercedes Nifio Amaya
Direccion de Afiliaciones

Nota: Certificado generado desde la pagina Web. Este documento no es valido para el reconocimiento de
prestaciones econémicas, esta sujeto a verificacién y no tiene costo alguno.

www.colpensiones.gov.eo - Lings gratuits DIE000 41 06 05
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PLANILLA INTEGRADA DE AUTOLIQUIDACION DE APORTES

PAG1de2

B B DATOS DEL APORTANTE e DATOS DE LA PLANILLA
TIPO NOMERO NOMBRE APORTANTE DIRECCION TELEFONO CORREO PLANILLA FECHA PAGO ASOGIADA CANTIDAD
ABOCIADA {DIAMES/ARO) —
il D0 PAGO EMPLEADOS upc
cc 39656710 MARIA DEL PILAR GARCIA TRV 39#69J32 SUR | 7752643 | pilly.gracia: com TIPO FECHA PAGO
PARALISCALES Y PLANILLA | (DIAMES/ARO) | PLANILLA 7 G
FORMA CLASE NOMBRE DEPARTAMENTO CIUDAD 7 MUNICIPIO PERIODO SALUD | PERIODO PENSIONES
PRESENTACION APORTANTE SUCURSAL c6pico TOTAL APAGAR
ONICA = i BOGOTA D.C. BOGOTA. D.C. NO 202140 2021-06 ! 51105893 $263.800
TOTALES POR SUBSISTEMAS
. TOTALES SALUD
Cédigo EPS Nombre NIT Ol [+ Licencia Maternidad Dias Mora Valor Mora Total a'Pagar | No. Afillados
Valor Mora UpPC
No. Autorizacién | Valor No. [ valor Cotizacién
EPS008 Compensar EPS 860066942-7 113.600 0 | 0 | [ o [} o 113.600 1
TOTALES PENSION
v Cotizacién Apotte Voluntario Apotte Voluntario ‘Aporte FSP - ‘Aporte FSP - Valor Mora Valor Mora No.
Codigo AFP Nombre N Obllgatoria Afiliado Dias Mora | cottzacién FsP TotalaPagar | Agiiados
25-14 Colpensiones 800336004-7 145.400 ] ] 0 [ o o 145.400 1
%
T * TOTALES RIESG0S LABORALES. -
Cédigo ARL Nombre NIT Aportes Otros | VaiorNeto | Dias | ValorMora | Subtotat | No.Radicado | Valor Saldoa Fondo Total a Pagar | No. Afliados
Obligatoria " | No. Autorizacién _ Valor- Mora Saidoa Favor Favor Solidarldad
14-23 Positiva Seguros 8600111636 4.800 | 4.800 0 0 4.800 a8 4,800 1
TOTALES CAJAS
Cédigo CCF _ Nombre _ NIT Valor Aporte Dias Mora |- - ValorMora Aporte Total a Pagar No. Aflliados —
TOTALES PARAFISCALES TOTALES POR SUBSISTEMA
N i No. Administradoras . |Valor antes de IGE, LMA,
Valor Aporte _ Dias Mora Valor Mora Aporte Total a Pagar No. Afiliados Tipo Adminlstradora Doriadas o Py M oa_.n MA, “Total a Pagar
3 SENA - 5 i Salud 1 113.600 113.600
[ [ 0 [ [ | o | [ Pension 1 145.400 145.400
- — PP " Rieagos Laborales 1 4.800 4.800
[y [ 0 [ [} | [ | [} CCF [) 0 [)
e ESAP [ 0 [}
[ [ I ] ICBF o o 3
MEN MEN 0 [ )
[ [ [ I SENA 0 0 3
TOTALES 3 263.800 263.800

Este documento estd clasificade como PRIVADO por parte de Compensar Operador de Informacién
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'9: W;—"‘.gg ‘Superintendencia de Notariado y Registro 1 -
" Miniserio dl Intsriory de Justicia 5 afnos
+ Repilblica de Colombia Sertamola wndth-(rpiu'nos
Colcatla

CREACION DE TERCEROS PERSONA NATURAL

1. INFORMACION BASICA (Persona Natural)
NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS MARIA DEL PILAR GARCIA CEDULA 39.656.710
FECHA DE EXPEDICION DE LA CEDULA: 11/12/1989
PROFESION: TECNICO EN ADM. EMPRESAS NUMERO DE LA MATRICULA:
II. UBICACION
LOCALIZACION: NAcioNaL [ x_] EXTRANJERO ] APARTADO AEREO
PAGINA WEB: E-MAIL: PILL.GARCIA2010@HOTMAIL.COM
CONTACTO: 3194330965 /7168378 E-MAIL CONTACTO:
HI. DIRECCION
TIPO DE DIRECCION: DIRECCION PROCESAL D DIRECCION: TRANSVERSAL 35 No 69] 19 SUR
DOMICILIO CIVIL
PAIS: COLOMBIA
DOMICILIO O
CONTRACTUAL
DOMICILIO
FISCAL REGION:  CUNDINAMARCA
TELEFONO: 3194330965 /716837847 CIUDAD: BOGOTA D.C FAX:
1IV. INFORMACION TRIBUTARIA
NUMERO DE IDENTIFICACION TRIBUTARIA NIT (Incluir Codigo de Verificacion)
ACTIVIDAD ECONOMICA CIIU: CODIGO: cp DESCRIPCION: EMPLEADO PUBLICO
RESPONSABILIDADES TRIBUTARIAS: REGIMEN SIMPLIFICADO
REGIMEN COMUN I
GRAN O
CONTIBUYENTE
Fara of registro @ fas ciuntas Sancarias of beneficiario debard informar por eserito vl ndmers ds b misma ¥ anexar uaa certificacion de fo entidad bancaria e fa que conste que a8 of
cuentahabieate, su ideatificacién, el nimero, el tipo de cuenta v si Ia fecha estd activa. Este docamento serd parte integral del acto administrative
que afecte las apropiacivnes presupuestales, { Decrete N, 2789 de 2004 - 31/08/2004).
s B 12071
Superintendencla de Notariado y Registro

Calle 26 No. 1349 Int, 201 - PBX {1)328-21- 21 - Bogotd D.C. - Colombia
hitp:/Awww.supamolariado gov.co
Emai: comespondencia@supemotariado gov.co




CERTIFICADO

BOGOTAD.C,, 26/07/2021
DISTRITO

CAPITAL,

COLOMBIA,

A quién interese

Por medio de la presente hacemos constar que el sefior MARIA DEL PILAR GARCIA
con Cédula de Ciudadania nimero 39656710

Posee en el banco Davivienda:

CUENTA DE AHORROS DAMAS

Ndamero 0550488421992717
Fecha de apertura 25/06/2021
Cordialmente,
BANCO DAVIVIENDA

Banco Davivienda 5.4
T 80034 3137

Hanco Davivienda S
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[Eteis ‘ BAIS DroCesas Meard ira

Escritoric = Menu — Administracién de contralos Ver contrato

——

| Cancelar |

1 Informacién general

= Condiciones
VER CONTRATO

Blenes y servicios Resumen

Editar

UTC -5 13:44:56

maria del pilar g

Buscar...

Id de pégina:: 23000726  Ayuda ()

P e e
Evaluacion de la Entidad Estatal i1

Documentos del Proveedor iD del contrato en SECOP

" & Documentos def contrato Nitmero del contrato

Version del contrato
#  informacion presupuestal

Eiecucion del Contrate

Modificaciones def Confrato Objeto del contrato

@ Incumplimientes

Tipo de contrato
Fecha de inicio del contrato

Fecha de terminacion del

contrato

Duracién del contrato

Tiempo adiciones en dias
Proveedor{es) seleccionado(s)
Estado del contrato
Liquidacion

Obligaciones Ambientales
Obligaciones Pos Consumo

Reversién

Entidad Estatal

CO1.SLCNTR.6712216
454-2021

1

Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus
servicios como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para prestar el
apoyo a la gestién en el desarrollo de las actividades
establecidas en el procedimiento de las lineas de produccion
bajo los lineamientos del programa de gestion documental de
la SNR. Para la recepcién, alistamiento, organizacion,
digitalizacién, tipificacién, control de calidad y disposicién en
unidades de conservacion de los documentos misionales en
oficinas(...)

Prestacion de servicios

7/05/2021 12:00:00 PM ((UTC-05.00) Bogota, Lima, Quito)

3 dias para terminar (30/07/2021 12:00:00 PM(UTC-05:00) Bogotd,
Lima, Quito)

90 Dias
0 dias
58i (. No

En ejecucion

©Si 7 No
{817 No
2807 No

/80 ¥ No

%@@@ SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

& Recomendacion {es)

COLOMBIA, Bogota

Ak

Proveedor Seleccionado

oy

Sedese ek

maria del pilar garcia

8 Recornendacion {es)

Cuenta bancaria del proveedor

Proveedor

maria del pilar garcia

Aprobacion del contrato

Nombre del banco

Tipo de cuenta Namero de cuenta

Aprobador - Proveedor
maria 5/05/2021 7:14:63
Aprobad y
pg;_f’ 390 el pilar :::::;6 n_PM ((UTC-05:00) Bogots,
garcia " Lima, Quito)

Aprobador - Entidad Estatal

https://www.secop.gov.co/CO1ContractsManagement/Tendering/SalesContractEdit/View?docUniqueldentifier=CO1,.SLCNTR.67 12216

12



Ciudad y fecha

Senores
DIRECCION DE CONTRATACION
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

REF: Autorizacién para el cargue de documentos en la plataforma SECOP |I.

: <
Yo Mcm/ca ée\ (P\\m Carciqg , ldentificado(a) con C.C.

. 656716 , autorizo a la Direccién de Contratacion de la
Superintendencia de Notariado y Registro a cargar sin confidencialidad en la plataforma
SECOP II, mis documentos personales allegados dentro del tramite de contratacion.

Los documentos son los siguientes:

a) Cédula de Ciudadania.

b) Libreta militar (Cuando aplique).

c) Tarjeta profesional o matricula profesional (cuando aplique).

d) Certificado de antecedentes profesionales y vigencia de Tarjeta Profesional
(Cuando aplique)

e) Antecedentes Policia con una vigencia no superior a 3 meses.

f) Registro nacional de medidas correctivas, con una vigencia no superior a 1 mes.

g) Antecedentes disciplinarios (Procuraduria), con una vigencia no superior a 3 meses.

h) antecedentes fiscales (Contraloria), con una vigencia no superior a 3 meses.

i) Registro Unico Tributario RUT actualizado afio 2019.

i

j) Pantallazo constancia de publicacién Declaracién de Bienes y Rentas y conflictos
de interés Ley 2013 de 2019

k) Hoja de vida Sigep

[) Soportes académicosy de experiencia.

m) Planilla de pago seguridad social o soportes de afiliacion a salud y pensién
actualizados.

n) Formato de Creacién de terceros.
o) Cuenta Bancaria Actualizada.
p) Constancia de Creacion del usuario proveedor en el Secop |l.

En constancia de lo anterior se firma el presente documentoa los 20 dias del mesde

JUMO delafio 2021

Firma

Marter de) Rlot Gorcin




