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Contrato N(imero

573 | Vigencia: 2026

Entidad contratante:

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

Nit:

899.999.007-0

Ordenador del gasto

ESTHER CRISTINA GOMEZ MELO

Identificacion:

Cédula de Ciudadania 1.015.408.882

Contratista:

DIANA YEDID BEJARANO CRUZ

Identificacion:

Cédula de Ciudadania No. 52.735.692

Servicios:

SERVICIOS_DE_APOYO_A_LA_GESTION

Honorarios mensuales:

TRES MILLONES TRESCIENTOS SETENTA Y OCHO MIL NOVENTA PESOS M/CTE ($ 3.378.090)

Perfil: TECNICO ADMINISTRATIVO TIPO B
Dependencia: DIRECCION_ADMINISTRATIVA_Y_FINANCIERA - DAF_GD
Linea PAA: 489
CLAUSULAS DE CONDICIONES ADICIONALES:
El CONTRATISTA deberd prestar por sus propios medios y con plena autonomia técnica y administrativa, dentro del plazo acordado, los servicios y/o actividades enunciadas a lo largo
1) Objeto: del presente contrato. Como contraprestacién recibira por parte del CONTRATANTE unas sumas de dinero, a titulo de honorarios.

Dependencia: DIRECCION_ADMINISTRATIVA_Y_FINANCIERA
Perfil: TECNICO ADMINISTRATIVO TIPO B

2) Lugar de Ejecucion

El lugar de ejecucion del contrato sera en: ORIP BOGOTA ZONA CENTROBOGOTA, D.C., NIVEL: REGIONAL CENTRO (O en el lugar que por necesidad del servicio se requiera)

3) Plazo:

El término de ejecucion del presente contrato sera de: 8 meses sin superar el 31 de diciembre de 2026.

En todo caso, su ejecucion se establecerd a partir de la suscripcion del acta de inicio entre el Contratista y el Supervisor, previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y
legalizacion del mismo.

4) Obligaciones Especfficas:

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:
1. Presentar el informe de ejecucion contractual y cuenta de cobro de manera mensual, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por la Direccién Administrativa y Financiera.

2. Proponer e implementar estrategias, planes e impartir directrices relacionadas con la prestacién del servicio a cargo de la linea de produccion en las Oficinas de Registro d|
Instrumentos Publicos a nivel nacional, garantizando que los turnos de documentos ingresados diariamente sean procesados en su totalidad hasta la disposicion final de los mismos.

3. Ejecutar la validacién de requisitos y de las condiciones fisicas del papel de seguridad de acuerdo con lo establecido en el manual de validacién de especificaciones técnicas d|
seguridad de hojas notariales y las directrices que para el tema defina la SNR.

4. Custodiar y verificar la organizacion de los documentos, ubicarlos en orden de turno en el rea asignada para su custodia, mientras dura el tramite interno.
5. Reportar las novedades técnicas y tecnolégicas que afecten el desarrollo de las actividades de la linea de produccién en el momento de su ocurrencia al Registrador(a) y/|
Coordinador(a) administrativo (seglin sea el caso), informando a su vez sobre el estado de los equipos, caidas intempestivas del sistema (SGD-IRIS), con el fin de ser informadas a |

Direccién Técnica de Registro y la OTI.

6. Coordinar el procedimiento de asignacion de los documentos radicados en las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos que ingresan por ventanilla, dando cumplimiento a la|
normas establecidas en registro de los sistemas FOLIO y/o SIR.

7. Validar el cumplimiento de las metas diarias en la Orip, frente a los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, indexacién, tipificacién, armando y disposicion fisica en las unidades d
conservacion (FUID).

8. Generar reporte mensual que describa la cantidad de inconsistencias y reprocesos por cada contratista, indicando la fecha de la ocurrencia, descripcién de la inconsistencia, nombre d
contratista, descripcion y fecha de la solucién.

9. Apoyar el proceso de linea de produccién, en cuanto a las actividades de alistamiento, digitalizacién, calidad, indexacién, tipificacién, armando y disposicién cuando se requiera.

10. Organizar la documentacion de acuerdo a los principios de prioridad y rango establecido en el Ley 1579 del 2012; como es, retirar el material abrasivo de los documentos por turng
ordenar el turno, disponer los documentos del turno en carpeta independiente para el inicio de la etapa de digitalizacién de acuerdo con el instructivo (Alistamiento los documentos).

11. Diligenciar los informes: Anexo nimero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnolégica entregada por la SNR para desempefiar su
funciones, formato tinico de inventario documental FUID, formato Excel dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo. (Entrega del archivo en Excel y PDF).
12. Aplicar el Acuerdo 004 de 2024 del Archivo General de la Nacién, las normas que lo modifiquen y deméas normatividad vigente que rige la materia.

NOTA: En todo caso, el contratista debe presentar el informe de ejecucion contractual y CUENTA DE COBRO DE MANERA MENSUAL, al supervisor, teniendo en cuenta los
lineamientos establecidos por la Direccion Administrativa y Financiera.

5) Valor: El valor total del contrato es hasta por la suma de VEINTE Y SIETE MILLONES VEINTE Y CUATRO MIL SETECIENTOS VEINTE PESOS M/CTE ($ 27.024.720)
El presente contrato se financiara con cargo al Presupuesto de la SNR vigencia 2026, distribuidos as:
CDP No. Valor Rubro Presupuestal
6) CDP: 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)

22026 $214.602.240

7) Forma de pago:

El valor del contrato se pagara en mensualidades a titulo de honorarios iguales sucesivas y vencidas cada una hasta por la suma de ($ 3.378.090) TRES MILLONES TRESCIENTOS]
SETENTA Y OCHO MIL NOVENTA PESOS M/CTE o proporcional por fraccion de tiempo ejecutado, previa aprobacion por parte del supervisor del contrato de los respectivos informe|
de avance que den cuenta de la ejecucion del contrato.

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

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

De conformidad con los estudios y documentos previos de la presente contratacion, y considerando la naturaleza del objeto contractual, las obligaciones especificas, su cuantia y el hecho
de que se rige bajo la modalidad de contratacién directa para la Contratacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestion, se ha determinado que NO es necesario exigir garantias
para su ejecucion.

9) Supervision

La vigilancia en la ejecucion y cumplimiento estricto del contrato estara a cargo del REGISTRADOR DE INSTRUMENTOS PUBLICOS DE BOGOTA ZONA CENTRO O QUIEN HAGA
SUS VECES, o a quien designe el ordenador del gasto.

10) Clausula Penal Pecuniaria

a. En caso de declaratoria de caducidad o de incumplimiento de cualquiera de las obligaciones derivadas del presente contrato por parte del contratista, éste debera pagar a LA
SUPERINTENDENCIA a titulo de pena, una suma equivalente al 20% del valor total de este contrato, la cual ser& cancelada o descontada, segun sea el caso, al momento de efectuars
el pago del contrato.

b. Igualmente, frente al incumplimiento de las obligaciones del contratista, éste debera pagar a titulo de tasacién anticipada de perjuicios una suma equivalente al veinte por ciento (20%)
del valor total del contrato, la cual sera cancelada o descontada, segun sea el caso, al momento de efectuarse el pago del contrato. No obstante, la Entidad se reserva el derecho d¢]
cobrar perjuicios adicionales que excedan el monto de lo aqui pactado, siempre que los mismos se acrediten.

11) Multas

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

b. Laimposicién de las multas se har& mediante resolucién motivada, previo agotamiento del debido proceso y de conformidad con lo establecido en la Ley 1474 de 2011.
c. Laimposicién de multas no impedira la aplicacion 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

12) Documentos anexos a las Condiciones
adicionales

Todos los documentos que se encuentran cargados en la plataforma transaccional SECOP I, referente a este proceso, hacen parte del presenten formato de Condiciones Adicionales
para el contrato de prestacion de servicios.

13) Notificaciones

EL CONTRATISTA acepta ser notificado via electrénica, en los términos del articulo 67 del CPACA, al correo electrénico institucional, sin que ello establezca, en ningtin caso, una
relacion laboral.

Elaboré BD

Revisé y proyectd

Revisé

Reviso y aprobo

Aprobé transaccionalmente:

CAROLINA RODRIGUEZ ENLACE DEL AREA

INGRID JOHANA PACHON CARDENA D.C

HECTOR IVAN SUAREZ BETANCUR DC

DAVID FELIPE SANCHEZ MORA DIRECTOR DE CONTRATACION %\1{
ESTHER CRISTINA GOMEZ MELO ORDENADORA DEL GASTO
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