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ACTA DE INICIO ORDEN DE COMPRA No 159207 de 2025

COMPRADOR: SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADQ Y REGISTRC
NIT 899.999.007-0

PROVEEDOR OUTSOURCING GIAF V5 UNIONTEMPORAL

NIT 901916186

DAF_ADMO027 - CONTRATAR LAADQUISICION DE LOS SERVICIOS
DE ASEQO YCAFETERIA, PARA EL NIVEL CENTRAL, NIVELCENTRAL
OBJETO DE LA ORDEN |SAN MARTIN, SEDES REGIONALES, DELEGADA DE TIERRAS,

DE COMPRA BODEGA DE FUNZA, ARCHIVO CENTRAL CELTA PARK, A!.MACEN
Y LAS195 OFICINAS DE REGISTRO DE INSTRUMENTOSPUBLICOS
DEL PAIS ZONA 11.

" CJATROCIENTOS CINCUENTA'Y OCHO MILLONES TRESCIENTOS

gg'in%'g's LAORDENDE | »\\cUENTA Y TRES MIL TRESGIENTOS CINCUENTA Y TRES
PESOS CON TREINTA'Y DOS CENTAVOS ($458.353.353,32)

EE?VIPL‘;RE LA ORDEN DE 30 de diciembre de 2025

CDP No 108225 de 11-09-2025

CRPNo 1 No 702125 de 31-12-2025 por valor de $2.182.635,02

CRP No 7126 de 02-01-2026

CRPNo 2 No 7126 de 02 de 01 de 2026 por valorde $456.710.718,30 )

FECHA DE INICIO 31 de diciembre de 2025

FECHA DE TERMINACION |31 de julio de 2026

PLAZO DE EJECUCION Hasta el 31 de julio de 2026

+ DEPARTAMENTO DE VALLE DEL CAUCA: Oficinas de
instrumentos publicos de Cali y direccion regional pacifico,

LUGAR DE EJECUCION Buenaventura, Buga, Palmira, Tulua.

+  DEPARTAMENTO DE CAUCA: Oficinas de instrumentos plblicos
de Caloto, Puerto Tejada, Santander de Quilichao.

ZONA 11
POLIZAS Péﬁza de Cumplimienta No 1‘0.0997 anexa 0

Péliza de Responsabilidad Civil Extracontractual No 29200 Anexo 0
ASEGURADORA BERKLEY INTERNATIONAL SEGUROS COLOMBIA <§Q
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Version: 01

Formato Acta de inicic Orden de Compra

Fecha: 1/07/2025

ACTA DE INICIO ORDEN DE COMPRA No 159207 de 2025

LINEAMIENTOS:

1- Para iniciar la ejecucion de la Orden de Compra No. 159207 de 2025 suscrita entre la SUPERINTENDENCIA DE
NOTARIADO Y REGISTRO y el Proveedor OUTSOURCING GIAF V5 UNIONTEMPORAL en cumplimiento a lo
establecido en ACUERDO MARCQ DE PRECIOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO INTEGRAL DE ASEQ
Y CAFETERIA V CCENEG-077-01-2024 - CCE-SNG-AMP-008-2025. — Cléusuia 6 Obligaciones de la Enfidad
Compradora, Obligaciones de las Entidades Compradoras durante la operacién secundaria, segin lo dispuesto en

el numeral 6.21, por lo anterior se procede de la siguiente manera:

“Para ef perfeceionamiento de la Orden de Compra, la Entidad Compradora deberé: (i) haber aprobado fas garantias
exigidas en la Clausula 17 def presente documento; (i) tener ef registro presupuestal para fa Orden de Compra; (iii)
haber verificado ef pago de parafiscales por parte def Proveedor; v {iv) suscribir con el Proveedor, un Acta de Inicio
dentro de los términos del numeral 6.7.

(i) Ciudady ubicacién de las instalaciones donde el Proveedor tiene que prestar ef Servicio Integral de Aseo y

Cafeteria:

Oficinas de Registro de Instrumentos Plblicos y Sedes de los departamentos de Valle del Cauca y Cauca.

DPTO

SEDES

SEDE No

VALLE DEL CAUCA

BUENAVENTURA

1

BUGA

CALI Y DIRECCION REGIONAL PACIFICO

PALMIRA

TULUA

CAUCA

PUERTO TEJADA

| SANTANDER DE QUILICHAQ

CALOTO

| ~ (S Al WO N

{ii) Nombre del Supervisor designado por la Entidad Compradora

El supenvisor de Ia orden de compra es el Coordinador Grupo Servicios Administrativos, para este caso la

Dra. Luz Amparo Beltran Rojas.

(iit) Fecha maxima de inicio para la prestacién del Servicio Integral de Aseo y Cafeteria

El Inicio de la ejecucion de esta Orden de Compra esta establecido el 31 de diciembre de 2025 y su
perfeccionamiento en un plazo méximo 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 Zona y cuenta

con 50 0 menos operarios, incluye la entrega de los bienes y [a asignacién de personal operario a las Oficinas
Registro y Sedes asignadas a la Crden de Compra.
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ACTA DE INICIO ORDEN DE COMPRA No 159207 de 2025

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

El personal operario debe cefiirse al cumplimiento de las actividades del servicio de aseo establecidas en el Anexo
2 - Actividades, nivel de servicio y resultados del Servicio Infegral de Aseo y Cafeteria Proceso de seleccidn
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 cafeteria contemplados en el literal A. Actividades de servicio de aseo y B. Actividades de
servicio de cafeteria de la pag. de la 1 ala 6 del Acuerdo Marco de precios CCE-SNG-AMP-008-2025.

(v) Organizacion del personal en los tumos y horas de servicio pactadas de conformidad con la solicitud de

a)

b)

cotizacion.

La organizacion del personaf en los turnos y horas de servicio pactadas de conformidad con la solicitud
de cotizacion: Servicio de operarios: Clausula 3 Alcance def 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 af dia y 44 horas a la semana. Igualmente es posible acordar jornadas flexibles
de trabajo para la jornada semanal de 44 horas, jomada que serén reducidas conforme a fo indicado en la Ley
2101 de 2021, distribuidas en méximo seis (6) dias a la semana con un (1) dia de descanso obiigatorio de
acuerdo con ef articulo 161 del Cddigo Sustantivo def Trabajo”.

El horario establecido para la prestacion del servicio en las Oficinas de Registro y Sedes de la Orden de Compra
se organiza teniendo en cuenta el cuadro adjunto, el cual no debe superar las horas establecidas en el Cédigo
Sustantivo del Trabajo, en cuanto a brigadas de aseo, estas seran programadas a solicitud de Registrador (a)
y/o Director () Regional, teniendo como base la informacion contenida en el siguiente cuadro, donde se relaciona
el horario en que se presta el servicio de aseo y cafeteria:

oPTO seoes SEoE Ko [OreraniOS PEIGHADOSPOR|  yonaic EN GUE 1 PRETA EL SERVIGIO DE ASEQ Y CAFETERIA
BUENAVENTURA. ] 1 800 a m. a5:00 p.m. da Lunes a Viemes
7:00 a. . a4:30 p.m. de Lunes a Jueves
BUGA 2 2
700 a. m. a 5:00 p.m. de Viemes
6:60 a. m. a 3:30 p.m. de Lunes a Viemes
CALI ¥ DIRECCION REGIONAL PACIFICD 3 8
VALLE DEL CAFCA 7:00 am. a 1:00 p.m. (1 Sabado al mes)
7:06 a. m. 24:30 p.m. de Lunes a Jueves
PALMIRA 4 2
7.00 a. m. a 5:00 p.m. de Viemes
| 7:00 & m. a4:30 pm. de Lunas 3 Jueves
TULIFA 5 2
7:00 a. m. a 5,00 p.m. de Viemes
7:00 2 m. 24:30 p.m. de Lunes a.lueves
PUERTO TEJADA 6 1
7.00 8. m. a 5:00 p.m. de Viemes
CAICA T:00 a. m. a4:30 p.m. de Lenes aJueves
SANTANDER BE QUILICHAD 7 1
7.00 & m. a 5:00 p.m. de Viames

CALOTO 3 1 8:06 2 m. a 5:00 p.m. de Lunes a Viemes ;
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En las Oficinas de Registro y Sedes de la Orden de Compra se podra programar una (1) brigada de aseo profunda
al mes, la cual se debe prestar el sdbado; sin superar las horas establecidas en el Cédigo Sustantivo del Trabajo,
ajustando el horario semanal en las oficinas donde se preste el servicio.

Para el ingreso del personal operario y coordinador de tiempo completo, el proveedor debe enviar un cuadro con
nombre del personal, fecha de ingreso a las Oficinas de Registro y/o Sedes adjuntando |a certificacion de afiliacion
ala ARL, para autorizar ef correspondiente ingreso.

Se debe dar respuesta y solucion a las solicitudes relacionadas con el servicio de aseo y cafeteria en méximo 24
horas. De no ser posible lo anterior, informar al supervisor de la Orden de Compra, justificar ef tiempo adicional
requerido y ejecutar la solicitud en el menor tiempo posible.

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

El proveedor informa que &l pago de némina lo realiza los primeros diez (10) dias calendario de cada mes y el
pago de seguridad social se realizard dentro de los catorce (14) dias habiles de cada mes.

(vil) El dia del mes de entrega de los Bienes de Aseo y Cafeteria en las Zonas de Cobertura:

a} Laentrega de bienes de Aseo y Cafeteria serd suministrada de la siguiente manera:

v El primer mes de ejecucion con fecha maxima de entrega hasta el dia 19 de enero de 2026, teniendo las
cantidades registradas en el simulador para cada una de las oficinas de registro y sedes que apiique.

v A partir del segundo mes, la entrega se realizara de manera Bimestral en cada una de las sedes que
estan incluidas en Ia Orden de Compra, lo cual debe hacerse los primeros cinco (5} dias habiles del mes
que corresponda la entrega, teniendo en cuenta la solicifud de pedido que realiza la supervision en los
meses de enero, marzo y junio de 2026.

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

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

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

v"  Solicitud de pedido mayo = Entrega de bienes de aseo y cafeteria los primeros 5 dias habiles del mes d
junio de 2026, periodo al que corresponde junio y julio de 2026. /&
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ACTA DE INICIO ORDEN DE COMPRA No 159207 de 2025

v La entrega de los botellones de agua potable se entregard 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
acada sede.

(vii) El protocolo para el recibo de los Bienes de Aseo y Cafeteria.
a) La entrega de bienes de Aseo y Cafeteria serd suministrada de la siguiente manera:

v" Para las entregas, el proveedor debera informar por correo el cronograma de entregas con un dia de
antelacién a las Oficinas yfo Sedes.

¥ Los horarios para la entrega de insumos de Aseo y Cafeteria son de lunes a viernes de 8:00 am a 11:00
am y de 2:00 pm a 3:00 pm, en las sedes de la Orden de Compra.

v El proveedor debe suministrar remision de bienes de aseo y cafeteria debidamente organizada tal como
aparece en el simulador, indicando |a referencia, nombre del producto, presentacion y cantidad; lo anterior,
para facilitar la revision y confirmacion del recibo, haciendao 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 ASEQ Y CAFETERIA V, PROCESO DE SELECCION:
CCENEG-077-01-2024"

(ix) Los tiempos de prestacion de los Servicios Especiales.

v Para los 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 cranograma
antes de iniciar a prestar el servicio indicande los datos del personal que prestara &l servicio, adjuntando el
pago de seguridad social al dia y las respactivas cerfificaciones de ARL; estos servicios deben ser
gjecutados de lunes a viernes de 8:00 am a 4:00 pm, adjuntando una remision del servicio el cuai debe ser
firmada por el Registrador (a) de las sedes donde aplique.

v Lasede a la que aplica el servicio de jardineria en la Orden de Gompra es Santander de Quilichao, Cali,
Buga, Palmira.

{x)  Métodos de control, supervision y solucién directa entre las partes para el cumplimiento de la Orden
de compra y/o la sofucién de posibles diferencias por la ejecucion de la Orden de Compra;

v" El canal de comunicacién entre el proveedor y la Superintendencia de Notariado y Registro, es el supervisor
de la Orden de Compra, quienes realizaran el seguimiento permanentemente a las novedades y
gestionaran ante el proveedor los inconvenientes que se presenten durante la ejecucion de la orden de
Compra, para que sean solucionados de manera opartuna. ,\0\\&\
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ACTA DE INICIO ORDEN DE COMPRA No 159207 de 2025

El proveedor enviaréd un directorio de contactos y areas con las cuales el supervisor tendran comunicacion
durante la ejecucion de la Orden de Compra.

Cualquier otra informacién 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 deméas documentos confractuales.

Manejo de residuos:

Lo pertinente en relacién con el manejo de residuos peligrosos de conformidad con lo descrito en el numeral
7.76 del Acuerdo Marco de Precios para la prestacién del Servicio Integral de Aseo y Cafeteria V.

La fecha en [a que se entregara e instalara los equipos y maguinaria:

Los equipos y maquinaria en arriendo, propiedad del proveedor deben ser entregados en el plazo estipulado
a mas tardar el 19 de enero de 2026, en €l horario de 800 am a 3:00 pm de lunes a viernes, en las ORIP
ylo Sedes de la Orden de Compra.

Para la entrega de los equipos y magquinaria en arriendo el proveedor debe adjuntar una remision de entrega
a cada Oficina de Registro y/o Sede donde sefiale que son bienes en arriendo, 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 las oficinas de registro, en las sedes de
la orden de compra.

Tramites de prefactura y factura.

El proveedor mensualmente debera enviar las pre-facturas (personal — insumos y maquinaria)
adjuntando el consolidado de fas remisiones de insumos, equipes y maquinaria con Ia respectiva firma
de recibo por parte de las oficinas y ia remision del servicio de jardineria en la ORIP de ltuango vy el
informe de gestion del mes inmediatamente anterior, indicando |a relacién del personal asignado a
cada sede y las novedades presentadas durante el mes por ejemplo capacitaciones, remplazos de
personal, entregas de insumos, brigadas de aseo, servicio de jardineria con registros fotograficos
entre otros y durante el primer mes de facturacion debe adjuntar las afiliaciones de seguridad social
(salud, pension y cajas de compensacion familiar).
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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 del proveedor.

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

DOCUMENTOS PARA RADICACION DE FACTURAS

FACTURA.

| COFIA ORDEN DE COMPRA.

CONSOLIDADO POR DEPARTAMENTOS Y MUNICIPIOS (CUADRO EN PDF).
PANTALLAZO FACTURA TVE

PAGO DE SEGURIDAD SQCIAL AL DIA.

CERTIFICACION DE REVISOR FISCAL.

CERTIFICACION CONTADQR.

COPIAS DE CEDULAS REVISOR FISCAL Y CONTADOR.

COPIAS TARJETA PROFESIONAL.

0 | CERTIFICACION BANCARIA.

1 | SOPORTE DE PAGO DE NOMINA DEL MES ANTERIOR (para cuando se factura personal),

| (R | —

= [ |oo |~

Radicando al correo de correspandencia@supernotariado.gov.co, con copia al correo del Supervisor de la Orden de
Compra, a su vez enviar a SIIF Nacién para dar tramite de pago, tomando el pantallazo de este registro.

3. Observaciones adicionales:

a. Dotacion 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. Todos los reemplazos temporales o definitivos de los operarios y coordinador seran informados al
Supervisor de la orden de compra con la respectiva certificacion de ARL, para autorizar su ingreso a
las sedes de la orden de compra.

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

d. Se solicita que el personal asignado a la orden de compra cuente con las ¢capacitaciones de manejo
de quimicos como el hipoclorito, manejo y separacion de residuos entre otros. ’d@
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e. El proveedor debe suministrar fichas técnicas de los bienes de aseo al supervisor de la Orden de
Compra y al personal operario para que sea suministrado a cada sede.

f.  Se solicita que el personal asignado a la coordinacion de tiempo completo tenga los elementos
necesarios para cumplir con las tareas que tienen que ver con fa informacidn del personal y
seguimiento de la orden de compra.

g. El personal operario debe gestionar a fravés de su empleador {proveedor); afiliaciones a seguridad
social (salud, pension y caja de compensacion familiar), el pago de salarios, pagos aportes de
seguridad social, liquidacion de prestaciones sociales, permisos, incapacidades, dotaciones,
elementos de bioseguridad y capacitaciones; para ello, el proveedor debera enviar al supervisor
constancia de que el personal quedo enterado de esta instruccidn.

h. Las demés obligaciones propias de fa Orden de Compra 159207 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 constangia, se firma la presente Acta de inicio, a los 31 dias del mes de diciembre de 2025.

D 41 - TLA
o XY\ f&
LUZ AMPARD BELTRAN ROJAS YENNY MARCELA BARAJAS BARAJAS
Coordinador Grupo Servicios Administrativos C.C. 1101520622
Supervisor Orden de Compra No 159207 REPRESENTANTE LEGAL

OUTSOURCING GIAF V5 UNION TEMPORAL

Proyectd: Maria Camila Pastas Quiroz - Direccion Regicnal Pjyco r«{.f
Reviso: Alvaro Lozano Lopera — Director Regional Pacifico ¢

Reviso: Jeimy Alexandra Bravo — Coordinadora Direccion Regional Pagifico St Dlocmetaftnn. J.
Aprobé: Yira. Tatiana Atehortua — Grupo Servicios Administrativoy{fb?

Aprobé: Luz Marina Mejia Isaza ~ Grupo Seivicios Administrativos, Asfe',
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