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ACTA DE INICIO ORDEN DE COMPRA No 108669 de 2023

COMPRADOR SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
NIT 899.999.007-0

PROVEEDOR UNION TEMPORAL R & J 2022

NIT 901677477-3

OBJETO DEL CONTRATO

CONTRATAR LA ADQUISICION DEL SERVICIO INTEGRAL
DE ASEO Y CAFETERIA, PARA EL NIVEL CENTRAL, 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 7.

VALOR DE LA ORDEN DE COMPRA

QUINIENTOS OCHENTA Y SEIS MILLONES CIENTO DIEZ Y
NUEVE MIL CIENTO TREINTA Y NUEVE PESOS CON 22
CENTAVOS. CENTAVOS. ($586.119.139,22)

FECHA ORDEN DE COMPRA

28 DE ABRIL 2023

CDP

N° 43223

CRP

N° 235123 de 03/05/2023

FECHA DE INICIO

11 DE MAYO 2023

FECHA DE TERMINACION

31 DE DICIEMBRE 2023

PLAZO DE EJECUCION

8 MESES

LUGAR DE EJECUCION

CAQUETA: FLORENCIA, SAN VICENTE DEL CAGUAN,
CUNDINAMARCA: GIRARDOT. HUILA: GARZON, LA
PLATA, NEIVA, PITALITO. PUTUMAYO: MOCOA, PUERTO
ASIS. TOLIMA: CAJAMARCA, CHAPARRAL, ESPINAL,
GUAMO, IBAGUE, MELGAR Y PURIFICACION.

REGION 7

POLIZAS No 15-44-101279090 Cumplimiento y 15-40-101086711 de
Responsabilidad Civil Extracontractual- Esta fueron
aprobadas por la Entidad 08 de mayo de 2023.

ASEGURADORA SEGUROS DEL ESTADO S.A.

LINEAMIENTOS:

Cddigo:
MP - CNEA-PO-02-FR—-07 V.02
Fecha. 08 — 08 - 2022

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
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En la fecha se rednen los firmantes con la finalidad de dar inicio a la ejecucion de la Orden de Compra
N0.108669 suscrita entre la Superintendencia de Notariado y Registro y la firma Union Temporal R &
J 2022 en cumplimiento a lo establecido en ACUERDO MARCO PARA LA PRESTACION DEL
SERVICIO INTEGRAL DE ASEO Y CAFETERIA IV No. CCE-126-2023 — Clausula 6 Obligaciones de
la Entidad Compradora, Obligaciones de las Entidades Compradoras durante la operacion 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; (ii) 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 7, y en la cual se consignaran:

(i)

(ii)

(iii)

(iv)

v)

Cddigo:

La ciudad y ubicacion de las instalaciones donde el Proveedor tiene que prestar el
Servicio Integral de Aseo y Cafeteria: En las Oficinas de Registro de Instrumentos
Puablicos — ORIP ubicadas en los municipios de CAQUETA: FLORENCIA, SAN VICENTE
DEL CAGUAN, CUNDINAMARCA: GIRARDOT. HUILA: GARZON, LA PLATA, NEIVA,
PITALITO. PUTUMAYO: MOCOA, PUERTO ASIS. TOLIMA: CAJAMARCA,
CHAPARRAL, ESPINAL, GUAMO, IBAGUE, MELGAR Y PURIFICACION.

Lafecha maximade inicio parala 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
11 de mayo de 2023.

El cronograma de actividades propias del Servicio Integral de Aseo y Cafeteria: Ver
Anexo.

La organizacion 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 “(...)3.2. Jornada laboral del personal: La Entidad Compradora debera
solicitar e indicar en la Solicitud de Cotizacion uno de los siguientes horarios 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. Igualmente es posible acordar
jornadas flexibles de trabajo para la jornada semanal de 48 horas, jornada que seran
reducidas conforme a lo indicado en la Ley 2101 de 2021, distribuidas en maximo seis (6)
dias a la semana con un (1) dia de descanso obligatorio de acuerdo con el articulo 161 del
Cadigo Sustantivo del Trabajo’.

Por lo anterior, el horario establecido para la prestacién del servicio: Cada Registrador
cuenta con la potestad de establecer el horario de las operarias, el cual no superara las
horas establecidas en el codigo sustantivo del Trabajo y enmarcadas en el Acuerdo Marco.

El 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 manifiesta que el salario se
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(vi)

(vii)

(viii)

(ix)

Cddigo:
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cancelara el dia 10 de cada mes, de igual manera se debe anexar el soporte de pago de la
ndémina para el tramite de pago de la factura correspondiente.

El diadel 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 la totalidad de las oficinas, con la salvedad de que seguln
la experiencia presentada o los espacios disponibles, se podrian solicitar entregas
mensuales (segun lo acordado con el Supervisor de la Orden de Compray el proveedor), a
mas tardar el dia 10 del mes que corresponde la entrega, (garantizando siempre el
abastecimiento de elementos) 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.

La fecha en la que se entregaran e instalarén 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 dentro de los primeros
10 dias habiles a partir del inicio de la orden de compra en el horario de 8:00 am a 5:00 pm
de lunes a viernes, con remision de entrega donde se sefiala la referencia, especificacion,
cantidad de elementos, estado y nimero o placa de inventario del proveedor, para el
respectivo recibo por parte del Registrador y el encargado de almacén de la ORIP quienes
deberan firmar la remision o soporte de entrega dando fe del recibo a satisfaccion

El plazo maximo de cambio o entrega de equipo y maquinaria en caso de cambio o
adicion ala 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 a los correos electronicos
gerencyarygsolutiongroup@gmail.com y operacioneslutryj2022@gmail.com dentro de los
10 dias habiles siguientes.

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 remision,
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 o
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, se
realizard un pedido mensual y las entregas se realizaran semanalmente de acuerdo a los
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botellones vacios que entregue 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, designard un funcionario o contratista quien se encargara de
consolidar los pedidos recibidos de cada ORIP y se enviara a més tardar el dia 20 del mes
anterior al envio del pedido.

x) El tiempo de prestacién del Servicio Especial;

Para los servicios de jardineria (donde aplique), el proveedor debe remitir cronograma con
la programacion del servicio 5 dias antes de iniciar, adjuntando, afiliacion de ARL del
personal autorizado para la prestacion de este. El horario autorizado para el servicio de
jardineria 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
magquinaria relacionados en el Anexo 4. Adicionalmente contempla el servicio
especial de jardineria para aquellas entidades que asi lo requieran”.

Las sedes son: Florencia, Girardot, Garzon, Cajamarca, lbagué.

(xi) 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 hara por medio de comunicacion con los siguientes
contactos:

Operaciones: Yamile Mendoza - cel. 3138478485
operacioneslutryj2022@gmail.com. Carlos Mauricio Alarcén — cel. 3132063802
gerencia@djesca.com.

Talento Humano: Aura Maria - cel. 3132328409
recursoshumanosutryj2022@gmail.com.

(xii) Lo pertinente en relacion con el manejo de residuos peligrosos de conformidad con
lo descrito en el numeral 7.74 la clausula 7ho:
El proveedor se compromete a dar disposicion final a los residuos peligrosos, generados
durante la ejecucion de la orden de compra de acuerdo en el protocolo de SST del
proveedor.

(xiii)  Cualquier otra informaciéon que sea necesaria para la ejecucion de la Orden de
Compray que la Entidad Compradora y el Proveedor consideren, siempre y cuando
gue la informacién requerida se encuentre dentro del marco de las obligaciones del
Acuerdo Marco, sus anexos y demas documentos contractuales.
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Remitir el listado del personal que prestard el servicio en cada una de las sedes
registradas en la Orden de Compra, junto con la Afiliacion de ARL y fecha de ingreso a
las sedes.

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

Durante la Vigencia de la Orden de Compra la entidad solicitard programaciéon de
jornadas de limpieza profunda a las sedes.

Todos los remplazos temporales o definitivos de los operarios, seran 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, extension eléctrica entre otros, se
compran por una Unica vez.

El canal de comunicacion entre el proveedor y la 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 Unicamente, por consiguiente el supervisor
recibird las novedades de las sedes y este le solicitara al proveedor su atencién por
medio de los siguientes datos de contacto:

- Cesar Augusto Burgos — cel. 3186689721 — cesar.burgos@supernotariado.gov.co.
- Diego Fernando Mejia — cel. 3005710587 — diego.mejia@supernotariado.gov.co.
- Lina Alejandra Agudelo — cel. 3166650476 — lina.agudelo@supernotariado.gov.co.

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

Las demas obligaciones propias de la Orden de Compra 108669 de 2023 y clausulas
entre otras 7 y 11 del Acuerdo Marco — CCE-126-2023

La Entidad Compradora entregara todos los formatos y procedimientos que se
requieran para la facturacion al proveedor.

1. Laradicacion 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 Direccién 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 aplique) incluyendo registro fotografico.

El proveedor debe radicar los documentos que soportan las facturas en los correos de
correspondencia@supernotariado.gov.co, con copia a los correos del Supervisor de la
Orden de Compra y al Coordinador de apoyo de la direccién Regional: vy lider de la
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regional y a su vez en SlIF Nacion 2 (Olimpia) para dar trdmite 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, si es el caso.
Certificacion Bancaria.

Certificacion del contador.

Copia de la cédula del contador.

Copia de la tarjeta profesional del contador.
Soporte planilla del pago de némina.

Adicional a lo anterior, el proveedor debe remitir al Supervisor de la Orden de Compra los primeros 5
dias hébiles de cada mes, informe de gestion del mes inmediatamente anterior, adjuntando la relacion
del personal asignado a cada sede y las novedades presentadas (capacitaciones al personal operario,
remplazos de personal, quejas, entre otros).

En constancia, se firma la presente Acta de inicio, a los 11 dias del mes de mayo de dos mil veintitrés
(2023).

< TATIANA Ml Q.

CESAR AUGUSTO BURGOS CONTRERA TATIANA JULIETH CHACON QUINTERO
Supervisor Orden de compra No. 108716 - 2023  UNION TEMPORAL R & J 2022
Superintendencia de Notariado y Registro. REPRESENTANTE LEGAL
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