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ACTA DE INICIO ORDEN DE COMPRA No 159205 de 2025

COMPRADOR SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

NIT 899.999.007-0 B

PROVEEDOR ASECOLBAS LTDA.

NIT NIT: 860.518.600 - 4
DAF_ADMO027 - CONTRATAR LA ADQUISICION DE LOS SERVICIOS DE
ASEQ Y CAFETERIA, PARA EL NIVEL CENTRAL, NIVEL CENTRAL SAN

OBJETO DE LA ORDEN DE MARTIN, SEDES REGIONALES, DELEGADA DE TIERRAS, BODEGA DE

COMPRA FUNZA, ARCHIVO CENTRAL CELTA PARK, ALMACEN Y LAS 195
OFICINAS DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS DEL PAIS.
ZONA 26.
TREINTA Y TRES MILLONES DOSCIENTOS OCHENTA Y SIETE MIL

‘cl:glin%%gE LA ORDEN DE TREINTA PESOS M/CTE CON SESENTA Y CUATRO (64) CENTAVOS
($33.287.030,64)

FECHA DE LA ORDEN DE

COMPRA 30/12/2025

CDP 108225 de fecha 11-09-2025

CRP 1 701225 de fecha 31-12-2025 por valor de $158.509,67

CDP 325 de fecha 30-12-2025

CRP 2 105525 de fecha 30-12-2025 por valor de $33.128.520,97

FECHA DE INICIO 31 de diciembre de 2025

FECHA DE TERMINACION 31 de julio de 2026

PLAZO DE EJECUCION 7 meses

LUGAR DE EJECUCION OFICINA DE REGISTRO DE: PUERTO CARRENO - VICHADA.

REGION ZONA 26

POLIZAS Péliza Responsabilidad Civil 360-74-994000013626 ANEXO: 0
Péliza de Cumplimiento 360-47-994000056252 ANEXO; 0

ASEGURADORA ASEGURADORA SOLIDARIA DE COLOMBIA

LINEAMIENTOS:

1- Para iniciar fa ejecucion de la Orden de Compra No.159205 de 2025 suscrita enfre fa SUPERINTENDENCIA DE
NOTARIADO Y REGISTRO v el Proveedor ASECOLBAS LTDA en cumplimiento a lo establecido en el
ACUERDO MARCO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO INTEGRAL DE ASEC Y CAFETERIA V
CCENEG-077-01-2024 - CCE-SNG-AMP-008-2025.

- Clausula 6 Obligaciones de la Entidad Compradora, Obligaciones de fas Entidades Compradoras durante /a
operacion secundaria, segun o dispussto en ef numeral 8,21, por fo anterior se procede de /a siguiente manera:

Para el perfeccionamiento de fa Orden de Compra, la Entidad Compradora debera: (i) haber aprobado las
garantias exigidas en la Clausula 17 del presente documento; (i) tener ef registro presupuestal para la Orden de
Compra; (iii} haber verificado ef pago de parafiscales por parte del Proveedor, y (iv) suscribir con el Proveedor,
un Acta de inicio dentro de los términos del numeral 6.7. /\ﬁ
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(i}  Ciudad y ubicacion de las instalaciones donde i Proveedor tiene que prestar el Servicio Integral de
Aseo y Cafeterfa:

Oficina de Registro de Instrumentos Pablicos de la ciudad de Puerto Carrefio (Vichada).

. OFICINADEREGISTRO ZONA 26
~ DEPARTAMENTO | = SEDE || SED
VICHADA PUERT O CARRENO 1

{ii) Nombre del Supervisor designado por la Entidad Compradora

El supervisor de la orden de compra es el Coordinador Grupo Servicios Administrativos, para este caso la
Dra. Luz Amparc Beltran Rojas.

{iil Fecha maxima de inicio para la prestacion del Servicio Integral de Aseo y Cafeteria

El inicio de la ejecucion de esta Orden de Compra esta establecido el 31 diciembre de 2025 y su
perfeccionamiento en un plazo méaximo de DOCE (12) DIAS HABILES en razén a que, si la Orden de Compra
cuenta con tres sedes o mas ubicadas cada una en ciudades o municipios diferentes dentro de una misma
Zonay cuenta con 50 o menos operarios, incluye la entrega de los bienas y la asignacién de personal operario
a las Oficinas de Registro y Sedes asignadas a ta Orden de Compra.

(iv) El cronograma de actividades propias del Servicio Integral de Aseo y Cafeteria.

El personal operaric debe cefirse al cumplimiento de las actividades del servicio de aseo establecidas en el
Anexo 2 - Actividades, nivel de servicio y resultados del Servicio Integral de Aseo y Cafeteria Proceso de
seleccion CCENEG-077-01-2024; lo que significa que no debe realizar actividades diferentes a las alli
descritas; para el cumplimiento el proveedor debe suministrar a su personal el Anexo 2. Actividades nivel de
servicio y resultados del servicio integral de aso y cafeterfa contemplados en el literal A, Actividades de
servicio de aseo y B. Actividades de servicio de cafeferia de la pag. de 1a 1 a la 6 del Acuerdo Marco de
precios CCE-SNG-AMP-008-2025.

(v}  Organizacion del personal en los furnos y horas de servicio pactadas de conformidad con la solicitud
de cotizacion.

a} La organizacion del personal en los turnos y horas de servicio pactadas de conformidad con la
solicitud de cotizacion: Servicio de operarios: Clausula 3 Alcance del Acuerdo Marco *(...)3.2
Jornada laboral del personal: La Entidad Compradora debera solicitar e indicar en fa Soficitud de
Cotizacidn uno de los siguientes horarios para cada operario: Personal tiempo completo: Un (1) mes
de frabajo en jornada ordinaria de trabajo compuesta por ocho (8) horas al dia y 44 horas a la semana.

lgualmente es posible acordar jornadas flexibles de trabafo para la jornada semanal de 44 horas, fornada
que seran 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 obligatorio de acuerdo con ef arficulo 167 del Codig
Sustantive def Trabajo’, ) \%
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Se adjunta el horario establecido para la prestacion del servicio en la Oficina de Registro de
Instrumentos Puablicos de Puerto Carrefio - Vichada de la Orden de Compra, el cual no debe
superar las horas establecidas en el Codigo Sustantivo del Trabajo, en cuanto a brigadas de aseo, estas
seran programadas a solicitud de Registrador {a} y/o Director (a) Regional, teniendo como base la
informacion contenida en el siguiente cuadre, donde se relaciona el horario en que se presta el servicio
de aseo y cafeteria, para tal fin Ia fecha méaxima para iniciar prestacién del servicio es el dia 9 de enero

de 2026:

;"'vm P TO s L T SEDENG. | OPERARIO HORARIOE mw="3=ﬁﬁi@3ﬂa~&iﬂi@f
P SEDE L SEDENO o0 DEASEOYCAFETERIA |

7:00 a. m. a 4:30 p.m. de Lunes a Jueves
7:00 a. m. 2 5:00 p.m. de Viemes

7%

VICHADA PUERTO CARRERC 1 1

En la Oficina de Registro de la orden de compra se debe programar una (1) brigada de aseo profundo
al mes, la cual se debe prestar el sabado, sin superar las horas establecidas en el codigo sustantivo del
Trabajo, ajustando el horario semanal en las oficinas donde se preste el servicio.

Con el fin de autorizar el ingreso del personal operario a la Oficina de Registro y/o Sede, el proveedor
debe enviar un cuadro al supervisor de la Orden de Compra el nombre del personal y la fecha de ingreso
adjuntando igualmente la certificacion de afiliacion a la ARL al supervisor de la Orden de Compra con
el fin de socializarlo al Registrador(a).

Dar respuesta y solucion a las solicitudes relacionadas con el servicio de aseo y cafeteria en maximo
24 horas. De no ser posible lo anterior, informar al supervisor de la orden de compra, justificar el tiempo
adicional requerido y ejecutar la solicitud en el menor tiempo posible.

Se debe realizar el reemplazo definitivo del personal que no cumple con las condiciones del Anexo 3,
las actividades de! Anexo 2 o que incurra en algunas de las condiciones de terminacion de la orden de
compra por causas debidamente justificadas. Ef fiempo maximo de respuesta para reemplazo definitivo
del personal es de maximo acho (8) dias habiles desde el momento en el que el Proveedor conoce la
solicitud. El personal que reemplace a los titufares debe cumplir con al menos ios requisitos establecidos
en el Anexo 3. Reemplazo temporal del personal ausente por cuenta de retrasos, incapacidades,
iicencias, vacaciones, retiros y otras causas debidamente justificadas que no permitan el cumplimiento
de los horarios acordados para la prestacion del servicio en maximo en un {1) dia habil después del
turno acordado con la entidad compradora para a zona de cobertura No 26,

Dia del mes para el pago de los salarios y prestaciones sociales del personal que presta el Servicio
Integral de Aseo y Cafeteria:

El proveedor informé que el pago de némina o realiza fos dias 30 de cada mes y el pago de seguridad social
entre el dia 1y 5 de cada mes.

El dia del mes de entrega de los Bienes de Aseo y Cafeterfa en la Zona de Cobertura:

v

El primer mes de ejecucion con fecha maxima de entrega hasta el dia 19 de enero de 2028, teniendo
las cantidades registradas en el simulador para cada una de las oficinas de registro y sedes que aplique
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ACTA DE INICIO ORDEN DE COMPRA No 159206 de 2025

v Apartir del segundo mes, la entrega se reaiizara de manera Bimestral en la sede que esta incluida en
la Orden de Compra, lo cual debe hacerse los primeros cinco (5) dias habiles del mes que corresponda
la entrega, teniendo en cuenta la solicitud de pedido que realiza ia supervision en los meses de enero,
marzo y mayo de 2026.

v Los pedidos de bienes de aseo y cafeteria se solicitan por intermedio de la plataforma que el proveedor
indicd con el respectivo usuario y contrasefia, la cual sera suministrada al supervisor de la Orden de
Compra, estos pedidos deben ser enviados el 15 de cada mes en los periodos gue corresponde:

v" Solicitud de pedido enero = Entrega de bienes de aseo y cafeteria los primeros 5 dias habiles del mes
de febrero de 20286, periodo al que corresponde febrero y marzo de 2026.

v Solicitud de pedido marzo = Entrega de bienes de aseo y cafeteria los primeros 5 dias habiles del mes
de abril de 2026, periodo al que corresponde abril y mayo de 2026.

v" Solicitud del pedido de mayo = Entrega de bienes de aseo y cafeteria los primeros 5 dias habiles del
mes de junic de 2026, periodo al que corrasponde junio y julio de 2026,

v Laentrega de los botellones de agua potable se entregara mensualmente entre los primeros cinco (5)
dias habiles de cada mes, para ello el proveedor, debera recenfirmar dos {2) dias antes de iniciar las
entregas, la cantidad de botellones a entregar para dar cumplimiento de manera efectiva con el
suministro a cada sede.

(viii) El protocolo para el recibo de los Bienes de Aseo y Cafeteria:

v Para las entregas, el proveedor debera informar por correo al supervisor de la orden de compra el
cronograma de entregas con un dia de antelacion a la Oficina yfo Sede.

¥ Horario para la entrega de insumos de Aseo y Cafeteria:

HORARIO DEENTREGA HIENES DEASED YCAFETERIA SEDE

Las Cficinas de Registrode
Intrumentos o sedes
incluidas enla ordende
compra

De 8:00 ama4:00 p.m. de Lunes a Viernes

v' El proveedor debe suministrar remisién de bienes de aseo y cafeteria debidamente organizada tal como
aparece en el simulador, indicando la referencia, nombre del producto, presentacion y cantidad; lo
anterior, para facilitar la revisién y confirmacién de! recibe, haciendo énfasis en que deben registrar el
nombre, firma y fecha.

v El proveedor debe entregar los “insumos de las marcas sefialadas en el Acuerdo Marco de Precios
CCE-SNG-AMP-008-2025 - ANEXO 6 — Marcas Habilitadas “ACUERDO MARCO DE PRECIOS
PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO INTEGRAL DE ASEO Y CAFETERIA V, PROCESO DE
SELECCION: CCENEG-077-01-2024". /«»\)@
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{ix) Lostiempos de prestacion de ios Servicios Especiales.

v" Para ios servicios de jardineria (en las sedes que aplique), se prestara el servicio de forma mensual,
previa solicitud en los primeros cinco {5) dias habiles del mes, para lo cual el proveedor debe remitir el
cronograma antes de iniciar a prestar el servicio indicando los datos del personal que prestara el
servicio, adjuntando el pago de sequridad social al dia y las respectivas certificaciones de ARL; estos
servicios deben ser ejecutados de lunes a viernes de 8:00 am a 4:00 pm, adjuntando una remision del
servicio el cual debe ser firmada por el Registrador (a) de las sedes donde aplique.

v La sede de Puerto Carrefio ubicada en el departamento de Vichada, No le aplica el servicio de
jardineria

{x)  Métodos de control, supervision y solucion 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:

v" El canal de comunicacion entre el proveedor y la Superintendencia de Notariado y Registro, es el
supervisor de la Orden de Compra, quien realizara el seguimiento permanentemente a las novedades
y gestionara ante el proveedor los inconvenientes que se presenten durante la ejecucion de la Orden
de Compra, para que sean solucionados de manera oportuna.

v" Bl proveedor enviard un directorio de contactos y areas con las cuales el supervisor tendran
comunicacion durante la ejecucion de la Orden de Compra.

¥" Cualquier otra informacion que sea necesaria para la ejecucion de la Orden de Compra y que la Entidad
Compradora y el Proveedor consideren, debe estar contemplada dentro del marco de las obligaciones
del Acuerdo Marco de Precios para la prestacion del Servicio Integral de Aseo y Cafeteria V, sus
anexos y demas documentos contractuales,

{xi} Manejo de residuos:

a) Lo pertinente en relacion con el manejo de residuos peligrosos de conformidad con lo descrito en el numeral
7. 76 del Acuerdo Marco de Precios para la prestacion del Servicio Integral de Aseo y Cafeteria V.

(xii) La fecha en la que se entregara e instalara los equipos y maquinaria:

v"  Los equipos y maquinaria en arriendo, propiedad del proveedor deben ser enfregados en el plazo
estipulado a méas tardar el 19 de enero de 2026, en el horario de 8:00 am a 3;00 pm de lunes a viernes,
en las ORIP y/o Sedes de la Orden de Compra.

v" Para la enfrega de los equipos y maquinaria en arriendo el proveedor debe adjuntar una remision de
entrega a la Oficina de Registro y/o Sede donde sefiale que son bienes en amiendo, la referencia,
especificacion, cantidad de elementos, estado y nimero o placa de inventario del proveedor; lo anterior
para el respectivo recibo por parte del Registrador (a) y el encargado de almacén de la Oficina de
Registro, en la sede de {a orden de compra. &
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2- Tramites de pre-factura y factura.

a) El proveedor mensualmente debera enviar las pre-facturas {personal — insumos y magquinaria) adjuntando
el consolidado de las remisiones de insumos, equipos y maquinaria con la respectiva firma de recibo por
parte de la oficina y el informe de gestién del mes inmediatamente anterior, indicando la relacion del
personal asignado a cada sede y las novedades presentadas durante el mes par ejemplo capacitaciones,
remplazos de personal, entregas de insumos, brigadas de aseo, servicio de jardineria con registros
fotograficos entre ofros v durante el primer mes de facturacion debe adjuntar las afiliaciones de seguridad
social (salud, pensibn y cajas de compensacion familiar):

b) Estos documentos deben ser enviados al correo del Supervisor de la Orden de Compra los primeros 5 dias
habiles del mes; posterior al recibo el Supervisor de la Orden de Compra debe dar visto bueno en los
siguientes 3 dias habiles, a partir del dia siguiente del recibo del correo det proveedor.

¢) Para dar tramite de radicacion de facturas, el proveedor debe adjuntar los siguientes documentos en el
siguiente orden;

T

_ DOCUMENTOS PARARADICACION DE FACTURAS
FACTURA

COPIA ORDEN DE COMPRA
CONSOLIDADO POR DEPARTAMENTOS Y MUNICIPIOS (CUADRO EN PDF)
PANTALLAZO DEL SECOP

PAGO DE SEGURIDAD SOCIAL AL DIA

CERTIFICACION DE REVISOR FISCAL

CERTIFICACION CONTADOR
COPIAS DE CEDULAS REVISOR FISCAL Y CONTAQOR -

COPIAS TARJETA PROFESIONAL i

CERTIFICACION BANCARIA

SOPORTE DE PAGO DE NOMINA DEL MES ANTERICR (para cuando se factura personal).

Olo~Nh o~ W —

s |
e =]

Remitiendo a los correos de correspondencia@supernotariado.gov.co , con copia al correo del Supervisor de la
Orden de Compra, a su vez enviar a SHF Nacion para dar tramite de pago, tomando el pantallazo de este registro.

3. Observaciones adicionales:

a)  Dotacitn de personal: Se tiene en cuenta el anexo 2 Actividades, nivel de servicio y resultados del Servicio
Integral de Aseo y Cafeteria - Proceso de seleccion CCENEG-077-01-2024.

b) Todo reemplazo temporal o definitivo del personal operario, sera informado al Supervisor de la orden de
compra con la respectiva cerfificacidn de ARL, para autorizar su ingreso a la sede de la orden de compra.

¢) Cambio de los Bienes de Aseo y Cafeteria, maquinaria y equipe que se encuentren defectuesos o que no
cumplan con las especificaciones técnicas establecidas. Este tiempo no debe exceder tres (3) dias habiles @
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para las Regiones de Cobertura de la 1 ala 21 y cinco (5} dias habiles. para las Regicnes de Cobertura
de la 22 a la 28 desde el momento en el que el Proveedor conoce la necesidad del cambio.

d) Se solicita que el personal asignado a la orden de compra cuente con las capacitaciones de manejo de
quimicos como ¢l hipoclorito, manejo y separacion de residuos entre otros.

e) El proveedor debe suministrar fichas técnicas de [os bienes de aseo al supervisor de la Orden de Compra
y al personal operario.

f)y  Se solicita que el personal asignado cuente con los elementos necesarios para cumplir con las tareas que
tienen que ver con el personal,

g) Eipersonal operario debe gestionar a fravés de su empleador (proveedor); afiliaciones a seguridad social
{salud, pensién y caja de compensacion famitiar), el pago de salarios, pagos aportes de seguridad social,
liguidacién de prestaciones sociales, permisos, incapacidades, dotaciones, elementos de bicseguridad y
capacitaciones; para ello, el proveedor debera enviar al supervisor constancia de que el personal quedd
enterado de esta instruccién.

h} Las demés obligacicnes propias de la Orden de Compra 159205 de 2025 y clausulas entre ofras 7.
Obligaciones de los proveedores y 11. Actualizaciones del catalogo del Acuerdo Marco — CCE-SNG-AMP-

008-2025.

Nota: La Entidad se abstiene de atender reclamaciones por parte de operarios o terceros debido a que es un tema
propio del proveedor.

En consta
veinticincg

se firma gresen cta de inicio, a los treinta y un {31} dias del mes de diciembre de dos mil

u
)
LUZ AMPARC-EA H&\N b'l.l!A
COORDINADORA GRUPO SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
SUPERVISOR ORDEN DE COMPRA No 159205 de 2025

T 1]

MARGARITA MARIA SALGADO QUINONES
CC: 52.418.809
REPRESENTANTE LEGAL ASECOLBAS LTDA.

Revisd: Yadira Cardoba Parra — Profesional Especializado Direccidn Regional Orinaguia b ;Eﬁ o
Revist; Yira Tatiana Atehortua — Profesional Especializado Grupo Servicios Administrativos
Reviso: Luz Marina Mejia [saza - Profesional Especializado Grupo Servicios Administrativos /5 '
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