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MACROPROCESO: GESTlbN CONTRACTUAL

PROCESO: GESTI6N PRECONTRACTUAL, CONTRACTUAL, EJECUCI6N Y LIQUIDACI6N DE PROCESOS 
CONTRACTUALES Version: 05

Superintendencia de 
Notariado y Registro FORMATO: CONDICIONES ADICIONALES PARA CONTRATOS DE PRESTACldN DE SERVICIOS Y DE 

APOYO A LA GESTION Fecha: 12-12-2023

DOCUMENTO COMPLENIENTARIO DEL CONTRATO DE PRESTACldN DE SERVICIOS No 2952-202$SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO Y LAURA CAMILA RIOS 
BORRAEZ

2952 " I IConlrato Numero Vigencla: 2025
Entldad contratante: SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
Nit: 899.999.007-0

ESTHER CRISTINA GOMEZ MELOOrdenador del gasto
IdentlficaclOn: Cedula de Ciudadania 1.015.408.882
Contratlsta: LAURA CAMILA RIOS BORRAEZ ^

]no~ IIdentificaciOn: Cedula de Ciudadania 1.023.039.442
SERVICIOS DE APOYO A LA GESTl6NServicios:
TRES MILLONES DOSCIENTOS CUARENTA Y OCHO MIL CIENTO SESENTA PESOS M/CTE ($ 3.248.160)Honorarios mensuales:
TECNICO ADMINISTRATIVO TIPO BPerfil:
DIRECClON ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DAF GDDependencia:

Llnea PAA: DAF GD3073-
CLAUSULAS DE CONDICIONES ADICIONALES:

El CONTRATISTA deberO prestar por sus propios medios y con plena autonomla tOcnica y administrativa, dentro del plazo acordado, los servicios y/o actividades 
enunciadas a lo largo del presente contrato. Como contraprestacifin recibird por parte del CONTRATANTE unas sumas de dinero, a tltulo de honorarios.1) Objeto:

Dependencia: DIRECCl6N_ADMINISTRATIVA_Y_FINANCIERA 
Perfil: TECNICO ADMINISTRATIVO TIPO B
El lugar de ejecucion del contrato sera en: BOGOTA, D.C., NIVEL: CENTRAL (O en el lugar que por necesidad del servicio se requiera)2) Lugar de Ejecucidn

El termino de ejecucibn del presente contrato sera de: 1 meses y 15 dlas sin superar el 26 de diciembre de 2025. ^
3) Plazo:

En todo caso, su ejecucion se establecera a partir de la suscripcion del acta de inicio entre el Contratlsta y el Supervisor, previo cumplimiento de los requisitos de 
perfeccionamiento y legalizacion del mismo.
OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

1. Presentar el informe de ejecucion contractual y la cuenta de cobra de manera mensual, cumpliendo los lineamientos establecidos por la Direccibn Administrativa y 
Financiera, asegurando la claridad y details de las actividades realizadas y los resultados obtenidos.
2. Brindar apoyo en la supervisibn de contratos, adelantando el seguimiento tbcnico a los diferentes componentes para la intervencibn documental en Series Documentales 
praducidas por la Superintendencia de Notariado y Registro.
3. Apoyar en las diferentes actividades y (areas que a nivel tbcnico se deriven del Proyecto del Grupo de Gestibn Documental denominado IN HOUSE.
4. Apoyar las actividades para la clasiflcacibn organizacibn, digitalizacibn y levantamiento de inventarios documentales de archivos de acuerdo con el ciclo vital del 
documento aplicando las Tablas de Retencibn Documental de la Entidad.
5. Brindar apoyo en los procesos de seleccibn, ordenacibn, identificacibn de fondos acumulados documentales, preparacibn de traslados, transferencias documentales, 
eliminaciones documentales en archivos de gestibn y central, de acuerdo con procedimientos archivisticos establecidos.
6. Apoyar la recoleccibn de datos para la elaboracibn de diagnbsticos integrales de archivos y documentos relacionados con el estado y mejoramiento de la gestibn 
documental de la SNR.
7. Recibir y ubicar unidades documentales cajas X-300, X-200 0 X-100 como producto de las transferencias documentales al Archive Central de la Entidad.
8. Brindar apoyo en la elaboracibn de los instructivos, protocolos y demas documentos que se requieran en cada una de las etapas del Archive Central.
9. Apoyar al Grupo de Gestibn Documental en las funciones administrativas a su cargo (solicitud, revisibn, validacibn y correccibn de los documentos para tramite 
precontractual y demas).
10. Adelantar en las bodegas del Archive Central de la entidad, las actividades relacionadas con la recuperacion fisica de los archivos y documentos, ante lo cual deberbn 
entregar el certificado vigente de trabajo en alturas, segun lo estipulado en la Resolucibn No. 4272 de 2021, expedida por el Ministerio de Trabajo.
11. Asistir a las sensibilizaciones y capacitaciones ofrecidas por la entidad sobre los temas relacionados con el objeto del contrato.
12. Participar de ser requerido en las reunlones y mesas de trabajo del Grupo de Gestibn Documental, y entregar las (areas asignadas.
13. Entregar los documentos que integren la ejecucibn del presente contrato, con sus antecedentes, borradores, datos 0 procedimientos a la SNR.
14. Cuidar, proteger y guardar la reserva de los documentos que sean manipulados, seleccionados, organizados y puestos en recepcibn para disposicibn final en razbn de 
las actividades de gestibn documental encomendadas.
15. Prestar de forma personal los servicios tbcnicos contratados, sin subcontratar la mano de obra encomendada, garantizando un desempefio btico y responsable.
16. Asumir las dembs funciones que el supervisor del contrato considere pertinentes, siempre que estbn relacionadas con la naturaleza del contrato y el alcance de las 
responsabilidades establecidas.

4) Obllgaclones Especificas:

Paragrafo: En todo caso, el contratlsta debe presentar el informe de ejecucibn contractual y CUENTA DE COBRO DE MANERA MENSUAL. al supervisor, teniendo en 
cuenta los lineamientos establecidos por la Direccibn Administrativa y Financiera.

El valor total del contrato es hasta por la suma de CUATRO MILLONES OCHOCIENTOS SETENTA Y DOS MIL DOSCIENTOS CUARENTA PESOS M/CTE ($ 4.872.240)5) Valor:

El presente contrato se financiara con cargo al Presupuesto de la SNR vigencla 2025, distribuidos asi:

Rubro PresupuestalValorCDP No.

C-1299-0800-9-10305C-1299052-02 (ADQUIS. DE BYS 
SERVICIO DE GESTION DOCUMENTAL - 

IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION 
DOCUMENTAL DE LA SNR A NIVEL NACIONAL)

6) CDP:
$ 58.466.880119325

El valor del contrato se pagarb en mensualidades a tltulo de honorarios iguales sucesivas y vencidas cada una hasta por la suma de ($ 3.248.160) TRES MILLONES 
DOSCIENTOS CUARENTA Y OCHO MIL CIENTO SESENTA PESOS M/CTE 0 proporcional por fraccibn de tiempo ejecutado, previa aprobacibn por parte del supervisor 
del contrato de los respectivos informes de avance que den cuenta de la ejecucibn del contrato.
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«1 • vinia wv pajjw.

En todos los casos se debe aportar los documentos requeridos, para el pago, conforms los lineamientos establecidos en las circulares de pago de la SNR.

Paragrafo: El contratista se obliga a aportar el soporte de pago de los aportes correspondientes al sistema de seguridad social: salud, pension y ARL.

El incumplimiento a las obligaciones contractuales constituye el mayor riesgo para el normal desarrollo del objeto contractual por lo que EL CONTRATISTA debera 
constituir a favor de la Superintendencia de Notariado y Registro garantia unica, que debera cobijar los siguientes riesgos: 1). De Cumpllmiento: Equivalente al Dlez por 
ciento (10%) del valor del contrato, con vigencia por el plazo de ejecucion del contrato, y seis (6) meses mas, contados a partir de la fecha de suscripcion del mismo:8) Garantia:

Superintendencia de Notariado y RegistroBeneficiario / Asegurado:

La vigilancia en la ejecucidn y cumplimiento estricto del contrato estarS a cargo del COORDINADOR DEL GRUPO DE GESTI6N DOCUMENTAL O QUIEN HAGA SUS 
VECES, 0 a quien designe el ordenador del gasto.9) Supervision

a. En caso de declaratoria de caducidad 0 de incumplimiento de cualquiera de las obligaciones derivadas del presente contrato por parte del contratista, Oste deberO pagar 
a LA SUPERINTENDENCIA a titulo de pena, una suma equivalente al 20% del valor total de este contrato, la cual serO cancelada 0 descontada, segun sea el caso, al 
momento de efectuarse el pago del contrato.

10) ClOusula Penal Pecuniaria
b. Igualmente, frente al incumplimiento de las obligaciones del contratista, este deberO pagar a titulo de tasacion anticipada de perjuicios una suma equivalente al velnte 
por ciento (20%) del valor total del contrato, la cual sera cancelada 0 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.

a. Con el fin de conminar al CONTRATISTA al cumplimiento de las obligaciones que se encuentren en mora 0 retraso, se causarfin multas hasta por un valor equivalente 
al 0.5x1000 del valor del contrato por cada dia de incumplimiento 0 retraso, hasta cuando estas efectivamente se cumplan.

b. La imposicibn de las multas se harfi mediante resolucibn motivada, previo agotamiento del debido proceso y de conformidad con lo establecido en la Ley 1474 de 2011.
11) Multas

c. La imposicibn de multas no impedira la aplicacibn 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!
Todos los documentos que se encuentran cargados en la plataforma transactional SECOP II, referente a este proceso, hacen parte del presenten formate de Condiciones 
Adicionales para el contrato de prestacibn de servicios.

12) Documentos anexos a las 
Condiciones adicionales

ENLACE DEL AreaFABIOLA YANIRA ALFONSO CAPERA 
MARfA ALEJANDRA HORMECHEA GARCl) 
HECTOR ivAn suArez BETANCUR 
DAVID FELIPE SANCHEZ MORA 
ESTHER CRISTINA G6MEZ MELO

Elaborb BD 
Revisb y proyectb 
Revlsb
Revisb y aprobb 
Aprobb transacclonalmente:

D.C
DIRE^OR DE CONTRATAClON 

ORDENADORA DEL GASTO

D.Ci
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