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i MIRISTERIO DE JUSTICIAY
DEL DERECHO

ACTA DE INICIO ORDEN DE COMPRA No 108716 de 2023

COMPRADOR SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

NIT 899.999.007-0

PROVEEDOR UNION TEMPORAL ASEAMOS 2022

NIT 9016769271

OBJETO DEL CONTRATO CONTRATAR LA ADQUISICION DEL SERVICIO INTEGRAL DE

ASEQO Y CAFETERIA PARA EL NIVEL CENTRAL DE LA
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, ED. SAN
MARTIN, DELEGADA DE TIERRAS, BODEGA DE FUNZA,
ALMACEN Y LAS 195 OFICINAS DE REGISTRO DE
INSTRUMENTOS PUBLICOS DEL PAIS, BAJO EL ACUERDO
MARCO DE PRECIOS IV CCE - 126 — 2023 DE LA TiENDA
VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO DE COLOMBIA
COMPRA EFICIENTE, REGION 8.

VALOR DE LA ORDEN DE COMPRA

CUATROCIENTOS CINCUENTA Y CUATRO MILLONES
QUINIENTOS NOVENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS
CINCUENTA Y SIETE PESOS CON 41 CENTAVOS.

($454.595.557,41)
FECHA ORDEN DE COMPRA 29 DE ABRIL 2023
CDP N°® 43223
CRP l;l" 233223 de 02/05/2023
FECHA DE INICIO (12_,‘DE MAYO 2023
FECHA DE TERMINACION 31 DE DICIEMBRE 2023
PLAZO DE EJECUCION 8 MESES

LUGAR DE EJECUCION

REGION 8 QUE CORRESPONDE A LAS OFICINAS DE:
BOYACA: CHIQUINQUIRA, DUITAMA, EL COCUY, GARAGOA,
GUATEQUE, MIRAFLORES, MONIQUIRA, RAMIRIQUI, SANTA
ROSA DE VITERBO, SOATA, SOCHA, SOGAMOSO, TUNJA.
CASANARE: PAZ DE ARIPORO, YOPAL.

REGION

8

POLIZAS No

580-47-994000079187 DE CUMPLIMIENTO, PAGO DE
SALARIOS, PRESTACIONES SOCIALES Y CALIDAD DEL BIEN
(CON ANEXO 1 ADJUNTO AL PERFECCIONAMIENTO DE LA
ORDEN DE COMPRA) Y 580-74.99000022491 DE
RESPONSABILIDAD CIVIL EXTRACONTRACTUAL — ESTAS
POLIZAS FUERON APROBADAS POR LA ENTIDAD EL 9 DE
MAYO DE 2023.

ASEGURADORA

ASEGURADORA SOLIDARIA DE COLOMBIA

Codigo:
MF -CNEA-PQO-02-FR-07 V.02
Fecha. 08 — 08 - 20272

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
PBX 57 + (1) 3282121
Bogoti D.C., - Colombia
http:/farww. supemnotariado. gov.co
correspondencia{@supernotariado. gov.co
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ACTA DE INICIO ORDEN DE COMPRA No 108716 de 2023

LINEAMIENTOS:

En la fecha se relinen los firmantes con la finalidad de dar inicio a la ejecucién de la Orden de
Compra No.108716 suscrita entre la Superintendencia de Notariado y Registro y la firma Union
Temporal ASEAMOS 2022 en cumplimiento a lo establecido en ACUERDO MARCO PARA LA
PRESTACION DEL SERVICIO INTEGRAL DE ASEQ Y CAFETERIA IV No. CCE-126-2023 —
Clausula 6 Obligaciones de la Entidad Compradora, Obligaciones de las Entidades Compradoras
durante la operacién secundaria, segun lo dispuesto en el numeral 6.1, por lo anterior se procede
de la siguiente manera:

“Para el perfeccionamiento de la Orden de Compra, la Entidad Compradora debera. (i) haber
aprobado las garantias exigidas en la Clausula 16 del presente documento; (i) tener el registro
presupuestal para la Orden de Compra; (iii} haber verificado el pago de parafiscales por parte del
Proveedor; y (iv) suscribir con el Proveedor, un acta de inicio dentro de los términos del numeral
7.40 de la clausula 77, y en la cual se consignaran:

)] La ciudad y ubicacién de las instalaciones donde el Proveedor tiene que prestar el
Servicio Integral de Aseo y Cafeteria: en las Oficinas de Registro de Instrumentos
Publicos — ORIP ubicadas en los municipios de DEPARTAMENTO DE BOYACA
CHIQUINQUIRA, DUITAMA, EL COCUY, GARAGOA, GUATEQUE, MIRAFLORES,
MONIQUIRA, RAMIRIQUi, SANTA ROSA DE VITERBO, SOATA, SOCHA,
SOGAMOSO, TUNJA y DEPARTAMENTO DE CASANARE: PAZ DE ARIPORO y
YOPAL.

(if) La fecha maxima de inicio para la prestacion del Servicio Integral de Aseo y
Cafeteria: Se acuerda con el proveedor y la SNR iniciar la ejecucion de esta Orden de
Compra el dia 12 de mayo de 2023,

(i) El cronograma de actividades propias del Servicio Integral de Aseo y Cafeteria: por
parte del proveedor se levantara el cronograma de actividades, el cual estara dentro de los
parametros del objeto del contrato, y se le serd enviado al supervisor a mas tardar gl 3de
junio de 2023,

(iv) La organizacién del personal en los turnos y horas de servicio pactadas de
conformidad con la solicitud de cotizacién: Servicio de operarios: Clausula 3 Alcance

del Acuerdo Marco 4..)3.2. Jornada faboral del personal: La Entidad Compradora deberé solicitar &
indicar en la Solicitud de Cotizacion uno de los siguientes horatios para cada operario:_Personal tiempo
completo: Un (1) mes de trabajo en jornada ordinaria de trabajo compuesta por ocho (8) horas al dia y 48
horas a la semana. lgualmante es posible acordar jornadas flexibles de frabajo para la jomada semanal de 48
horas, jornada que serdn reducidas conforme a lo indicado en la Ley 2101 de 2021, distribuidas en méximo
seis (6) dias a la semana con un (1) dia de descanso obfigatoria de acuerdo con ef articulo 161 del Céodigo
Sustantivo del Trabajo”.
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ACTA DE INICIO ORDEN DE COMPRA No 108716 de 2023

Por lo anterior, el horario establecido para la prestacion del servicio: Cada
Registrador cuenta con la potestad de establecer el horario de las operarias, el
cual no superara las horas establecidas en el c6digo sustantivo del Trabajo y
enmarcadas en el Acuerdo Marco. E| proveedor le enviara al supervisor los
horarios establecidos junto con los Registradores para cada sede.

El dia del mes para el pago de los salarios y prestaciones sociales del
personal que presta el Servicio Integral de Aseo y Cafeteria: E| proveedor
manifiesta que el salario se cancelara los dias 05 de cada mes. Los pagos
correspondientes a liquidacion de vacaciones, primas y demds, se haran los dias 20 de
cada mes; en caso de que el dia de pago sea un dia de fin de semana o festivo, el pago
se hara el dia habil siguiente. De igual manera se debe anexar el soporte de pago de fa
némina para el trémite de pago de la factura correspondiente.

El dia del mes de entrega de los Bienes de Aseo y Cafeteria en cada una de las sedes:
La entrega de insumos de Aseo y Cafeteria sera suministrada a cada oficina de forma
directa, de manera bimensual para las oficinas seccionales (CHIQUINQUIRA, DUITAMA, EL
COCUY, GARAGOA, GUATEQUE, MIRAFLORES, MONIQUIRA, RAMIRIQUI, SANTA ROSA DE
VITERBO, SOATA, SOCHA, SOGAMOSO y PAZ DE ARIPORO) y mensual para las oficinas
principales (TUNJA y YOPAL) (segUn lo acordado con el Supervisor de la Orden de Compra
y el proveedor), los primeros cinco (05) dias habiles del mes que corresponde la entrega,
en horario de lunes a viernes de 8:00 am a 5:00 pm, para tal efecto, se debe hacer firmar
la constancia de recibido con nombre claro y fecha por parte del funcionario designado de
la ORIP. A més tardar el dia 20 del mes anterior se enviara al correo del proveedor
supervisor@aseamos.com,co el pedido mensual o bimensual correspondiente.

La fecha en la que se entregaran e instalaran los equipos y maquinaria:

Los elementos, maquinaria y equipo en arriendo, propiedad del proveedor los cuales debe
entregar en cada una de las sedes registradas en la orden de compra a inas tardar el 31
de mayo de 2023, con remisién de entrega donde se sefiala la referencia, especificacion,
cantidad de elementos, estado y niimero o placa de inventario del proveedor, para el
respectivo recibo por parte del Registrador y el encargado de almacén de ta ORIP guienes
deberan firmar la remisién o soporte de entrega dando fe del recibo a satisfaccion.

El plazo maximo de cambio o entrega de equipo y maguinaria en caso de
cambio o adici6n a la orden de compra;

Una vez presentada alguna novedad referente a la entrega de maquinaria, el
supervisor de la ODC debe informar al area de insumos y herramientas al correo
electrénico aseamos2022a4@gmail.com con copia a
supervisor@aseamos.com.co dentro de los 10 dias habiles siguientes.
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ACTA DE INICIO ORDEN DE COMPRA No 108716 de 2023

El protocolo para el recibo de los Bienes de Aseo 'y Cafeteria;

Paso 1: Toda entrega de bienes de aseo y cafeteria se realiza con su respectiva
remisién, la cual especifica los productos y las cantidades a entregar, de acuerdo
con la plantilla enviada por parte del supervisor.

El proveedor realizara entrega de insumos soportado con una remision donde se sefiala
especificacion del insumo y cantidad, para recibo y verificacion por parte del Registrador y
el encargado del almacén de la ORIP, quienes deberan firmar la remision o soporte de
entrega dando fe del recibo a satisfaccion.

El proveedor solo puede entregar los insumos de las marcas contratadas en el Acuerdo
Marco de Precios CCE-126-2023 - ANEXO 7 - MARCAS HABILITADAS.

Referente al suministro de los botellones de agua y segun lo expuesto por el proveedor,
en principio, se hara una entrega semanal de acuerdo a la cantidad total solicitada de
acuerdo a la necesidad de la ORIP, esto con la finalidad de garantizar la calidad del agua.

Cabe mencionar, que los pedidos mensuales y bienes no pueden superar las cantidades
contratadas en la Orden de Compra. Ver Anexo del simulador final.

Por parte de la supervision, se designara un funcionario o contratista quien se
encargara de consolidar los pedidos recibidos de cada ORIP.

El tiempo de prestacion del Servicio Especial;

Para los servicios de jardineria (donde aplique), el proveedor debe remitir cronograma con
la programacién del servicio 5 dias antes de iniciar, adjuntando, afiliacién de ARL del
personal autorizado para la prestacion de este. El horario autorizada para el servicio de
jardinerfa corresponde de lunes a viernes de 8:00 am a 4:00 pm.

. "AMP - Nota 1: El acuerdo marco tiene como alcance la prestacion integral del servicio de aseo y cafeteria,
el cual incluye los servicios de personal, insumos y maquinaria relacionados en el Anexo 4. Adicionalmente
contempla ef servicio especial de jardineria para aquelias enfidades que asi lo requisran”.

Las sedes son: Moniquirad y Santa Rosa de Viterbo.

Los métodos de control, supervisién y solucién directa entre las partes para el
cumplimiento de la Orden de Compra y/o la solucién de posibles diferencias por la
ejecucion de la Orden de Compra se haran por medio de comunicacion con los
siguientes contactos:
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ACTA DE INICIO ORDEN DE COMPRA No 108716 de 2023

- Supervisora contrate; Natalia Calderén - cel. 311 3861569 -
supervisor@aseamos.com.co.
- Talento Humano: Ana Beatriz Castilo - cel. 304 3714041 -

talento.humano@aseamos.com.co.
- Seguridad y salud en el trabajo: Angy Goémez - cel. 317 5139322 —
productosinstitucionalessgsst@gmail.com.

Para solucionar posibles diferencias o inconvenientes que se presenten en el desarrolio
del contrato, el supervisor establecera comunicacion con estos contactos en el horario
8 am a 5 pm, salvo contingencias.

(xii) Lo pertinente en relacién con el manejo de residuos peligrosos de conformidad con

lo
El

descrito en el numeral 7.74 la clausula 7ho:
proveedor se compromete a dar disposicion final a los residuos peligroses, generados

durante la ejecucién de la orden de compra de acuerdo en el protocolo de SST del
proveedor.

(xii)  Cualquier otra informacién que sea necesaria para la ejecucion de la Orden de
Compra y que la Entidad Compradora y el Proveedor consideren, siempre y cuando
que la informacién requerida se encuentre dentro del marco de las obligaciones del
Acuerdo Marco, sus anexos y demas documentos contractuales.

Codigo:
MP - CNEA

Fecha. 08 —

Remitir el listado del personal que prestard el servicio en cada una de las sedes
registradas en ia Orden de Compra, junto con la Afifiacién de ARL y fecha de ingreso
a las sedes.

Una vez entregada la dotacién al personal operario de aseo y cafeteria, debera
remitirse copia de certificacién de recibido al supervisor de la Orden de compra.

Durante la Vigencia de la Orden de Compra [a entidad solicitara programacién de
jornadas de limpieza profunda a las sedes.

Todos los remplazos temporales o definitivos de los operarios, sera informados al
Supervisor de la orden de compra con el respectivo soporte de la ARL, para autorizar
su ingreso a la entidad.

Los elementos como papeleras, sefiales peatonales, extensién eléctrica entre otros, se
compran por una unica vez,

Ei canal de comunicacién entre el proveedor vy Ia Superintendencia de Notariado y
Registro -~ SNR, que para el caso es la Direccion Regional Centro, es a través del
Supervisor de la orden de compra designado Gnicamente, por consiguiente el
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ACTA DE INICIO ORDEN DE COMPRA No 108716 de 2023

supervisor recibira las novedades de las sedes y este le solicitara al proveedor su
atencion.

El personal operario de aseo y cafeteria debe gestionar a través de su empleador, el
pago de salarios, pagos aportes de seguridad social, afiliaciones, liquidacion de
prestaciones, permisos, incapacidades, dotaciones, elementos de bioseguridad y
capacitaciones; para ello, el proveedor debera enviar al supervisor constancia de que
el personal operario quedd enterado de esta instruccion.

Las demés obligaciones propias de la Orden de Compra 108716 de 2023 y clausulas
entre otras 7 y 11 del Acuerdo Marco — CCE-126-2023

(xiv) La Entidad Compradora entregara todos los formatos y procedimientos que se
requieran para la facturacién al proveedor.

1.

La radicacion de la pre factura se hace mensual en el correo del Supervisor de la Orden
de Compra con copia al correo del Coordinador de la Direccion Regional, del 01 al 15
de cada mes, ademas debe adjuntar las remisiones de insumos de aseo y cafeteria
debidamente firmadas por el funcionario designado en la sede, adjuntar soporte de
prestacion del servicio de jardineria (donde apligue) incluyendo registro fotografico.

El proveedor debe radicar los documentos que soportan las facturas en los correos de
correspondencia@supernotariado.qov.co , con copia a los correos del Supervisor dela
Orden de Compra y al Coordinador de apoyo de la direccion Regional: y lider de la
regional y a su vez en SIIF Nacién 2 (Olimpia) para dar tramite de pago del 01 al 23 de
cada mes con el soporte documental siguiente:

Copia de la Orden de compra.

Consolidado por regiones (cuadro en Excel).
Pago de seguridad social al dia.);
Certificacion de Revisor fiscal.

Certificacion Bancariay

Certificacion del contador.y

Copia de la cédula

= Copia de la tarjeta profesional.

s Soporte planilta del pago de némina./

Adicional a lo anterior, en la medida que se presenten novedades, el proveedor debe remitir

al Supervisor de la Orden de Compra los primeros 5 dias habiles de cada mes, informe de

gestién del mes inmediatamente anterior, adjuniando la relacicn del personal asighado a

cada sede y las novedades presentadas (capacitaciones al personal operario, remplazos
de personal, quejas, entre otros).
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En constancia, se firma la presente Acta de inicio, a los 12 dias del mes de mayo de dos
mil veintitrés (2023),

‘ A R O L I Firmado digitalmente por CAROLINA
Nomibre de reconodimiento [DN):

cn=CARQOLINA, o, ou,
email=gerencia@aseamaos.com.co,

=0
-~ Fecha: 2023.05.30 14:26:46 -05'00°

CESAR AUGUSTO BURGOS CONTRERA UNION TEMPORAL ASEAMOS 2022
Supervisor Orden de compra No. 108716 - 2023 CAROLINA VALENCIA VELASQUEZ
Director Regional Centro. Contratista

Superintendencia de Notariado y Registro.
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