PROCESO: GESTION FINANCIERA Cédigo: GF-FR-071

@ PROCEDIMIENTO; PAGOS INSTITUCIONALES  [Versién: 1

Super_lntendencn_a de FORMATO: INFORME DE SUPERVISION DE
Notariado y Registro | cumpLiMENTo DE CONTRATO PRESTACION DE |Fecha; 23/Sep./2025

an——— SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO
[ ]
Rt ; g FECHA DE EXPEDICION
; ”‘ R INFORMACION GENERAL [jﬂﬁﬁ]
' CONTRATANTE SUPERINTENDENCIA NOTARIADO Y REGISTRO
CONTRATISTA | MARIA EUGENIA PRIETO ROMERO T
CEDULA DE CIUDADANIA No. | 52.387.144 ] e BOGOTA e
CODIGO ACTIVIDAD RUT | 0000008211 |  CELULAR s | &
E-MAIL PERSONAL [ malup! 108@qmail com I
E-MAIL INSTITUCIONAL [ maria.prieto@qmail.com ]-
BANCO ( DAVIVIENDA Jo  wooEcuewta | 3800161543 e cA[ X Je  cc [k
P ™ VALOR TOTAL DEL CONTRATO ~ 21.427.680,00 |

264600

I 1050 I DEI 2026 I« HONORARIOS MENSUALES

EI CONTRATISTA debera prestar por sus propios medios y con plena autonom|a técnica y administrativa, dentro del plazo acordado, los servicios

OBJETO DEL CONTRATO .
ylo actividads iadas a lo largo del presente contralo.
NOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO [ JANETH CECILIA DIAZ CERVANTES _] ]
CARGO DEL SUPERVISOR I REGISTRADORA OFICINA DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS ]0-
ﬁ m
CDP No. 39126 @« CRPNo. 116826 .
FECHACOP |  23/01/2026 FECHA CRP 26/01/2026 FECHAAPROBACIONPOLIZA  pia Mes  Afo
LUGAR DE EJECUCION .
CIUDAD BOGOTA \d — -~ Dia Mes Afo
INALIZACH
DEPARTANENTO CUNDINAMARCA g CONTRATO 27 | 09 | 2026 |e
FECHA DE INICIO DEL CONTRATO BN TOTAL DE EJECUCION DEL CONTRATO o o
[28 ] of [ 20% e 8 J¢[ 0]
LTS = B2 e M ADICION Y PRORROGA No. .
S I N Y .
FECHA FINAL DE LA ADICION Y/O Dia_ Mes  Afo MESES  DIAS VALOR
oo [ [ O m

VALOR A COBRAR W 267.846,00 [ —= gAmmmnﬁgﬁ:mﬁo
— jl L X

VALOR TOTAL # DE DIAS
F 267.“6,_00" _J Dia Mes Aflo MES A COBRAR
PERIODO DE PAGO DEL| 28 | O1 2026 PAGONo.  NoDIAS ENERO
aL[ 30 Jor] 2026 e[ 01 Ju[ 3 ]to% ENERO
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. PROCESO: GESTION FINANCIERA Codigo: GF-FR-071
@ PROCEDIMIENTO: PAGOS INSTITUCIONALES  |Versién: 1
Superintendencia de FORMATO: INFORME DE SUPERVISION DE
. . CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION ,
Notariado y Registro DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION D |F 2™ 23/Sep/2025
S PAGO
3 ]
2. OBLIGACION DE PAGOS SEGURIDAD SOCIAL DEL CONTRATISTA
Valor del Pago Razon Soclal Aporte
1. COMPARIA DE SALUD (EPS) 74800 SANITAS EPS . 125%
2. FONDO DE PENSION 58400 COLFONDOS . 16%
ASEGURADORA DE RIESGOS \d
3 LABORALES (AR} 2500 POSITIVA 0522%
TOTAL A PAGAR $ 135.700 PLANILLA DEPAGONo. | 9498636991 |
2.1.1. RELACION DE PAGOS
VALOR PAGO
VALOR TOTAL DEL CONTRATO $ 21.427.680,00 Gl SALDO POR PAGAR
PAGO 01 VALORDELPAGO [ § 267.846,00 [« [§ 26784600 s 21.150.834,00
PAGO 02 VALOR DEL PAGO «ls - $
PAGO 03 VALOR DEL PAGO «l$ F $
PAGO 04 VALOR DEL PAGO wls ARE
PAGO 05 VALOR DEL PAGO «ls - $
PAGO 06 VALOR DEL PAGO “fls $
PAGO 07 VALOR DEL PAGO «l$ $
PAGO 08 VALOR DEL PAGO o s 2
PAGO 09 VALOR DEL PAGO “ls $
PAGO 10 VALOR DEL PAGO ol $
PAGO 11 VALOR DEL PAGO “ls H
PAGO 12 VALOR DEL PAGO «fs $ .
PAGO 13 VALOR DEL PAGO wls $
PAGO 14 VALOR DEL PAGO “ls $
PAGO 15 VALOR DEL PAGO o s :
PAGO 16 VALOR DEL PAGO “ll$ $ -
PAGO 17 VALOR DEL PAGO ol . $ .
PAGO 18 VALOR DEL PAGO “l$ $ .
PAGO 19 VALOR DEL PAGO ol $ -
PAGO 20 VALOR DEL PAGO «fl$ . $ %
Dia Mes Aho
DEL| 28 | 01 2026 PAGO No. ENERO
PERIODO DE PAGO
a 30 [o01] 202 [ o] ENERO
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PROCESO: GESTION FINANCIERA Cédigo: GF-FR-071
@ PROCEDIMIENTO: PAGOS INSTITUCIONALES  |Versién: 1

C — PAGO

Superintendencia de FORMATO: INFORME DE SUPERVISION DE

A A CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION ,
Notariado y Registro | oeservicios, soLicmuo v Autorzacion o [Fech® 24/5ep/2025

]

3. INFORME DE SUPERVISION DE LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA |

RN  OBLIGACIONES

EVIDENCIAS

1 Mldhhmhmhmkmiymademdomw:mud teniendo en cuenta los|
lineamientos establecidos por la Direccion Administraliva y Financiera.
2. Contactar al Grupo de Gestion Documental, una vez suscrilo el contralo, a través del correo electronico)
soporte documental @supemotariado.gov.co, con el propésito de elaborar el plan de trabajo, que definira las melas

espacificas y ol cronograma a cumplir durante la ejecucion del contralo, en ia con los li ientos y|
prioidades de |a entidad.,

3. Organizar la documentacion asignada de acuerdo con los p de gestion archi blecidos por lal
entidad, incluyendo los p de clasificacion, depuracién y foliacion de los documentos.

4. Elaborar la Hoja de Contral y diligendiar el Formato Unico de | io D | (FUID) corr diente a cada
carpela y c3ja, asegurando el cumplimiento de los lineamientos (écnicos establecidos por la entidad.

5. Realizar adecuad: te el proceso de rotulacién de las cajas y carpetas, garantizando que la identificacion sea|

dara y cumpla con las normas establecidas por la enlidad para facililar la localizacion y conservacion de los
| documentos.

6. Cumplir con la entrega diaria de una (1) caja de archivo (Referencia X-300) l 1t izad
delantandole todos los pr técnicos de gestion documental. Esta actividad, podré ser ajustada segun las|
necesidades y prioridades del servicio i larla conforme a las directrices de la entidad.
7. Garanlizar la calidad y complelitud en cada proceso técnico de Gestién Documenta, cumpliendo con los estandares|
exigidos por |a entidad y do ol limiento de los plazos establecid
8. Asistir a las sensibilizaciones y capacitaciones ofrecidas por la entidad sobre los temas relacionados con el objelo)
del contrato.
9. Atender lodos los imientos o solicitudes formulados por el Grupo de Geslion Documental, garantizando su
wlimiento en los tiempos y condiciones establecidos por la entidad.
10. Reporiar oportunamente las dificultades, dades o cualquier otra situacion que genere la interrupcion de Ia
pres!wa'\delosmmums 11.Cuidar, pvdepuywzdzlamuvad-losdommmumm

dos, bajo los principios de la ética pi
12. Preslvenlwmaparmdlocmocpvdadméupahumpodﬁabmnﬂ:l:labusrm-dada
13, Las demas funciones que el supervisor del contralo considere p , conforme ala leza del mismo.

1. Las actividades realizadas en el mes de enero fueron las siguientas
|Presentacion formal ante la supervisora del contrato, elaboracién de formatos
activacion cuenta, elabor acion acta de inicio.

INOTA: 8l se requiere ampliar mas las obligaciones con sus respectivas evidenclas en los cuadros como texto o Imagenes, favor colocarlas como anexos.
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< PROCESO: GESTION FINANCIERA Codigo: GF -FRO71
@ PROCEDIMIENTO: PAGOS INSTITUCIONALES  [versién. 1

Superintendencia de FORMATO: INFORME DE SUPERVISION D,S
: 2 CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION ,
Notariado y Registro DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION pE || *<h® 2¥/Sep./2025
PAGO
(

Una vez verificado

4. CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO Y AUTORIZACION PARA PAGO

(1a) contratista

y demas  nomas
del CRP No

No 52.387.
del contrato de  Prestacion de

el desamollo de las actvidades asignadas para el presente periodo, se deja constancia qua el
MARIA EUGENIA PRIETO ROMERO identficado (a) con cedula de ciudadania
144 de BOGOTA cumplié  sastfactoriamente con el  objto y  obigaciones

Senicios No 1050 de 2026 conforme  las  nommas,  especificaciones,  procadimientos
técnicas  exigibles.

116826 CDP No 39126

Se autoriza el pago por la

suma de $ 267.846,00

Valor en letras:

DOSCIENTOS SESENTA Y SIETE MIL OCHOCIENTOS CUARENTA Y SEIS PESOS CON 00 CTVOS

Dia Mes Afio
DEL
R [[28 JTof] 2026 ] pacowe [ ENERO
Al 30 [o1] 202 | [o1] [ ENERO
Para  constancia se fima en BOGOTA als 11 dias del mes de FEBRERO de 2026
Gl SUPERVISOR

AT

Firma Supervisor
JANETH CECILIA DIAZ CERVANTES
REGISTRADORA OFICINA DE REGISTRO DE INSTRUMENTOQS PUBLICOS

CONTRATISTA

Fifma Contratista ———

RIA EUGENIA PRIETO ROMERO
Cedula de Ciudadania No

52.387.144 de BOGOTA

uperintendencia de Nourhdo y Registro

26 No 13- 49 Int 2
Bogou DC, - Colombi;
hitp Jfwwew. luwnounado gov co
@
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. PROCESO: GESTION FINANCIERA Cédigo: GF-FR-069
¥

Superintendencia de PROCEDIMIENTO: PAGOS INSTITUCIONALES Versi6n: 1

Notariado y Registro S —

- FORMATO: CERTIFICACION PAGO SEGURIDAD SOCIAL Fecha: 23/Sep./2025

CERTIFICACION PAGO SEGURIDAD SOCIAL

Que el (la) sefior(a) Maria Eugenia Prieto Romero, identificado(a) con Cedula de Ciudadania
No. 52.387.144 de Bogota, en su calidad de Contratista de la SUPERINTENDENCIA DE
NOTARIADO Y REGISTRO contrato No. 1050 de 2026 realizé el pago de la seguridad social
correspondiente al mes de Enero de 2026

Dependencia Direccién Administrativa y Financiera DAF-GD
Perfil Contratista Auxiliar Administrativo
Dia |Mes | Afo Dia |Mes | Afio
Mes a cobrar Desde 28 | 01 12026 Hasta 30 | 01 | 2026
Valor Salud $74.800
Valor Pensién $58.400
Valor ARL $2.500
Plar_1illa seguridad Pensionado / anexar resolucién
social
Numero de planilla 9498636991
Periodo de la planilla ENERO
Fecha pago planilla 09/02/2026

Se expide la presente certificacion una vez verificado el pago de la planilla anteriormente
relacionada y sirve como soporte para cuenta de cobro del contratista a los doce (12) dias del

mes de febrero de 2026.

w4

FIRMADEL SUPERVISOR
JANETH CECILIA DIAZ CERVANTES
Registradora Principal de Oficina de Registro e Instrumentos Publicos Zona Centro

Superintendencia de Notariado y Registro
Direccién: Calle 26 N* 13 =49 Interior 201
hitp:/Iwww.supernotariado.gov.co
correspondencia@supernotariado.gov.co
Bogotd D.C., Colombia
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7:30

Correo: Maria Eugenia Prieto Romero - Outlook

3Oes
a g e Planilla Resumen
DATOS CFRFRALPS DEL ARORTANTE
e A | Raron Soctal | Clne Aportants [ SucmalPrincpsl | Direccion | Chdted-Ospartaments | tetstons | tmmerste sns o 2
< e | Peervo soumo mana o |Poeroonm [Pecra [z iz [socorasocarant. [rwwaz |
DATOS 25 DE LA LIQX
Borvmdr Clowo Tipe Focha Pags
e | 200 ot | ] 1 s | 2006/02/00 | e | o] s
LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES
DeLLADO NOVEDADES PENSION SALUD (=3 RESGOS PARAFSCALSS | |
~ e - — g v s o =, ] BC == S ow| @ [ree]| soe |G| @ swre e
| i 2 G e
| Coatve @s Trabate: PRTRCIPAL (1 Afiastes) Y $74,00] Sasa,v00 4 d $as, vog 230w - ) S
Onutad- BOGOTA Degan: BOGOTA DL (1 Amdos) sesatod  $74,000 e T 4 sa ‘Sass, o 5230w 1 | s
Gl e 1€ § 11110 e e e W 5 O . s e =l
St 1) e TS suavol  §3,ax] P ™ e voud = o a l -

FPagwa 1 0e 2
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a POtes Certificado de Aportes
enlinea

Se certifica que MARIA EUGENIA PRIETO ROMERO identificado(a) con CC 52387144 realiz6 los siguientes aportes al Sistema de Saqundad S

APORTANTE: PRIETO ROMERO MARIA EUGENIA CC 52387144

Novedades
Clave Planilla  Clave Pago P:;::Ia Codigo  Administradora Concepto Periodo  Dias el Kod ae o) ap) ool 16
EPS
- COTIZACION
, 1o | essavese | 1 | 2060209 | AP | 231001 | coLFonpos S | 202802 | 30
{ POSITIVA
| seosernoq | essarese | 1 | 2026209 | ARL | 1423 | compamiaDE ot cocnl 7 Y I
‘ SEGUROS
| sesseeon | asvsso21 | 1 | 20260209 | EPs |EPsoos|  sanmas ComzacioN. | 202601 | 8 | x| x x
| sesseseonn | es7senzs | 1 | 2060209 | AP | 231001 | coLronpos Comzacion. | 22601 | 8 | x| x x
' POSITIVA
[ 96636991 48756021 ! 2026-02-09 | ARL 1423 COMPARIA DE &?Sm 2026-01 8 X | x x
| SEGUROS
L

Este certificado se expide el dia 2026-02-11 a las 17:02.

Pagna 1 0e 1
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\})r PROCESO OF STIOM FIMANCIERA [ Cadign GF FRAT
PROCEDIMIENTO PAGOS INSTITUCIOMALE 4 Varaian 1

Superintendendia de
Notanado y Registro FORMATO BASE DE RETEMCIOM EM LA FUENTE  Facha J1%ap 11979

FORMATO PARA BASE DE RETENCION EN LA FUENTE ARIO GRAVABLE 2026

De acuerdo con la Ley 2277 de 2022, Reforma tnbutaria para la igualdad y justicia social Decrato 2231 de 07
Decreto 1625 de 2016, pardgrafo 2 del articulo 383 del estatuto tributario [a retencidn en la fuente astablacida
en el presente articulo serd aplicable a los pagos o abonos en cuenta por concepto da rentas de trabajo que no
provengan de una relacion laboral o legal y reglamentaria, me permito certificar bajo la gravedad de juramento
que

DEPURACION CALCULO DE RENTA | & | N |
1. OBLIGADO A DECLARAR IMPUESTO SOBRE LA RENTA Durante el afio 2025 mis ingresos }
totales (por todos los conceptos tanto laborales como no laborales) fueron iguales o superiores a ‘ b
1400. UVT
2. Soy responsable del impuesto sobre la renta. X |

3. Dependiente Econémico: paragrafo 2 del art 387 del Estatuto Tributario, adjuntando
Certificado expedido por Contador Publico, con soportes Decreto 099 de 2013 Art. 2 Numeral 3, X
cuando es el caso de hijos menores de 18 afios, se debe adjuntar registro civil.

4. Realizo aportes voluntarios al Fondo de Pensiones y Cesantias. X
5. AFC: Realizo ahorro en Cuentas de Ahorro para el Fomento de la Construccién. Adjuntar X
pago mensual del ahorro realizado.

6. Crédito de Vivienda: Realizo pagos de crédito de vivienda, Adjuntar extracto bancario del X
crédito de vivienda de la vigencia correspondiente.

7. Medicina prepagada: Realizo pagos de medicina prepagada, Adjuntar certificacién de esta X

incluyendo el valor pagado por la vigencia que corresponda.

8. Dando aplicacién al art. 9 del Decreto 2231 de 2023, es necesario indicar si va a tomar costos
y deducciones asociadas a las rentas de trabajo relacionadas a la presente cuenta de cobro si
a. Marca (SI), se aplicara la tarifa de retencién en la fuente del articulo 392 del E.T X
(entre el 10% y 11%).
b. Marca (NO), se aplicara la tarifa de retencion en la fuente del articulo 383 del E.T.
de acuerdo con depuracién de renta y UVT aplicable.

9. Ha suscrito contratos durante el afo 2026: por un valor igual o superior a 4000 UVT X
($199.196.000) -

Nota: Remitir los soportes a los que hay lugar Unicamente para contratos cuyos honorarios superen los
$6.000.000 mensuales.

En constancia de lo anterior, se firma a los 11 dias del mes de febrero de 2026.

ntamente, .
‘f\
RIA™ ENIA PRIETO ROMERO

C.62.387.144

Superintandencia de Notariado y Raegistro
Calle 26 No 13- 49 Int 201
PBX §7 + (601) 5140313
Bogota O C | - Colombia
AP /W,

correspondencia @supernotanada gov co
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P — 32 Bagundo apelido 33 Primes nombre (( // 4 Oads nambres
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Cadign MP . ONCT . PO .0

\*) MACROPROCESO (Gestion Contractual PRO1 PR 02
‘ PROCESO Gestidn precontractual contractual Varaidn 0)

Superintendendia de | ocucian y iquidacian de procesos contractuates |

Notariado y Registro o ormato Acta de Inlcio Contrato de preatacion de | Facha 0501025
— | norviclon

ACTA DE INICIO CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

CONTRATO No. 1050 de 2026
NOMBRE DEL CONTRATISTA: MARIA EUGENIA PRIETO ROMERO
CEDULA DE CIUDADANIA: 52.387.144

FECHA DE INICIO: 28 de ENERO de 2026
FECHA DE TERMINACION: 27 de SEPTIEMBRE de 2026
PLAZO DE EJECUCION: 8 MESES.

El dia 28 de ENERO de 2026 en la ciudad de BOGOTA, D.C. se reunieron JANETH
CECILIA DIAZ CERVANTES en su calidad de supervisor del contrato y MARIA
EUGENIA PRIETO ROMERO en su calidad de contratista, con el fin de dar comienzo
a las actividades pactadas en el objeto del Contrato No. 1050 de 2026

Se firma en BOGOTA, D.C. para los fines pertinentes el dia 28 de ENERO de 2026.

Jostt Qo WWD«PL

JANETH CECILIA DIAZ CERVANTES FIE
REGISTRADORA PRINCIPAL ORIP ZONA CENTRO Tls
C. 52387144

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13-49 Int. 201 - PBX (1) 514 0313
Bogota D.C. - Colombia
hitp:/iwww supernotariado gov.co
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— M Gmail Q. supervisiones@supernotariado.gov.co X 3 @ ﬁ'! +

€ [S4] : 1ded >
¢/’ Redactar S L = -
L I FEIEWY F W S | o yiien Lo
EJ  Recibidos 921
FAVOR LEER CUERPO DEL CORREQ:
Y¥r Destacados
@© Pospuestos Nota: LA FECHA DE INICIO DE COBERTURA DE LA ARL ES 24 DE ENERO DE 2026, FAVOR TENER EN CUENTA DICHA FECHA AL MOMENTO DE DILIGENCIAR EL ACTA DE INICIO, YA QUE POSITIVA SE ENCUENTRA EN ACTUALIZACION DE SU
B Enviados PLATAFORMA Y NO PERMITE REALIZAR DESCARGUE DEL CERTIFICADO
[) Borradores 1 Bogot3, D.C.
) Compras 12 Cordial Saludo,
v Mas
Por medio del presente me permito ¢« icarle el "Acto admini: ivo de designacién de supervisor del del 1050 de 2026" junto con el formato de acta de inicio para diligenciar; en este sentido dnicamente diligenciar en el
acta adjunta todos los campas resaltados en XXX, los cuales son:
Etiquetas +

1. Contrato No. XXXX de 2026

2. Nombre del contratista: XXXX

3. Cédula de ciudadania: XXXXX

4. Fecha de inicio: XXX de 2026

5. Fecha de terminacidn: XX de XXX de 2026.

6. Plazo de ejecucion: XXX

7. El dia XX de XX de 2026 en la ciudad de XXX se reunieron XXXXXX en su calidad de supervisor del contrato y XXXXXX en su calidad de contratista, con el fin de dar comienzo a las actividades pactadas en el objeto del Contrato No.
XXX de 2026.

8. Se firma en XXXXX para los fines pertinentes el dia XXXX de XXX de 2026.

9. Nombre y cargo del supervisor al final del documento.

10. Nombre y nimero de cedula del contratista al final del documento.




Superintendencia de
Notariado y Registro

Cédigo: MP - GNCT -PO -01-PR - 01
-FR-01

PROCESO: GESTION CONTRACTUAL
Version: 01

FORMATO: CONDICIONES ADICIONALES PARA CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS Y DE
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Contrato Nimero

1050 | 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:

MARIA EUGENIA PRIETO ROMERO

Identificacion:

Cédula de Ciudadania No. | 52.387.144

Servicios:

SERVICIOS_DE_APOYO_A_LA_GESTION

Honorarios mensuales:

DOS MILLONES SEISCIENTOS SETENTA Y OCHO MIL CUATROCIENTOS SESENTA PESOS M/CTE (§ 2.678.460)

Perfil:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Dependencia:

DIRECCION_ADMINISTRATIVA_Y_FINANCIERA - DAF_GD

Linea PAA: DAF_GD1387
CLAUSULAS DE CONDICIONES ADICIONALES:
El CONTRATISTA debera prestar por sus propios medios y con plena autonomia técnica y administrativa, dentro del plazo acordado, los servicios y/o actividades
1) Objet enunciadas a lo largo del presente contrato. Como contraprestacion recibira por parte del CONTRATANTE unas sumas de dinero, a titulo de honorarios.
jeto:

Dependencia: DIRECCION_ADMINISTRATIVA_Y_FINANCIERA
Perfil: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

2) Lugar de Ejecucion

El'lugar de ejecucion del contrato sera en: ORIP BOGOTA ZONA CENTRO, 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 establecera 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 Especificas:

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 Direccié
Administrativa y Financiera.

2. Contactar al Grupo de Gestion Documental, una vez suscrito el contrato, a través del correo electrénico soporte.documental@supernotariado.gov.co, con 4
propésito de elaborar el plan de trabajo, que definira las metas especificas y el cronograma a cumplir durante la ejecucion del contrato, en concordancia con lo:
lineamientos y prioridades de la entidad.

3. Organizar la documentacion asignada de acuerdo con los procesos de gestion archivistica establecidos por la entidad, incluyendo actividades como la clasificacion
ordenacion, depuracién y foliacion de los documentos.

4. Elaborar la Hoja de Control y diligenciar el Formato Unico de Inventario Documental (FUID), correspondiente a cada carpeta y caja, asegurando el cumplimiento d
los lineamientos técnicos establecidos por la entidad.

5. Realizar adecuadamente el proceso de rotulacion de las cajas y carpetas, garantizando que la identificacion sea clara y cumpla con las normas establecidas por |
entidad para facilitar la localizacién y conservacion de los documentos.

6. Cumplir con la entrega diaria de una (1) caja de archivo (Referencia X-300) completamente organizada, adelantandole todos los procesos técnicos de gestiod
documental. Esta actividad, podra ser ajustada segun las necesidades y prioridades del servicio e incrementarla conforme a las directrices de la entidad.

7. Garantizar la calidad y completitud en cada proceso técnico de Gestion Documental, cumpliendo con los estandares exigidos por la entidad y asegurando 4
cumplimiento de los plazos establecidos.

8. Asistir a las sensibilizaciones y capacitaciones ofrecidas por la entidad sobre los temas relacionados con el objeto del contrato.

9. Atender todos los requerimientos o solicitudes formulados por el Grupo de Gestién Documental, garantizando su cumplimiento en los tiempos y condicione:
establecidos por la entidad.

10. Reportar oportunamente las dificultades, novedades o cualquier otra situacion que genere la interrupcion de la prestacion de los servicios contratados.

11.Cuidar, proteger y guardar la reserva de los documentos que sean manipulados, seleccionados, bajo los principios de la ética profesional.

12. Prestar en forma personal los servicios profesionales por lo que no podra subcontratar la labor encomendada.

13. Las demas funciones que el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la naturaleza del mismo.

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 Direccién Administrativa y Financiera.

5) Valor:

El valor total del contrato es hasta por la suma de VEINTE Y UNO MILLONES CUATROCIENTOS VEINTE Y SIETE MIL SEISCIENTOS OCHENTA PESOS M/CTE ($
21.427.680)

El presente contrato se financiara con cargo al Presupuesto de la SNR vigencia 2026, distribuidos asi:
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6) CDP:

CDP No. Valor Rubro Presupuestal

C-1299-0800-9-10305C-1299052-02 (ADQUIS. DE
BYS - SERVICIO DE GESTION DOCUMENTAL -
IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL DE LA SNR ANIVEL NACIONAL)

39126 $407.125.920

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 ($ 2.678.460) DOS MILLONES
SEISCIENTOS SETENTA Y OCHO MIL CUATROCIENTOS SESENTA PESOS MICTE o proporcional por fraccién de tiempo ejecutado, previa aprobacion por partd
del supervisor del contrato de los respectivos informes 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.

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

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 Contratacién 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 ejecucién 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 deberg
pagar a LA SUPERINTENDENCIA a titulo de pena, una suma equivalente al 20% del valor total de este contrato, la cual sera cancelada o descontada, segun sea €|
caso, al momento de efectuarse el pago del contrato.

b. Igualmente, frente al incumplimiento de las obligaciones del contratista, éste debera pagar a titulo de tasacion anticipada de perjuicios una suma equivalente al
veinte por ciento (20%) del valor total del contrato, la cual seré cancelada o descontada, segun sea el caso, al momento de efectuarse el pago del contrato. Ng
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.

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. La imposicién de las multas se hara mediante resolucion motivada, previo agotamiento del debido proceso y de conformidad con lo establecido en la Ley 1474 de
2011.

c. Laimposicion 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
ningun caso, una relacion laboral.

Elaboré BD

Revisé y proyectd

Revisé

Reviso y aprobo

Aprobé transaccionalmente:

ENLACE DEL AREA
D.C ,, AD

DIREETOR DE CONTRATACI%

ORDENADORA DEL GASTO

FABIOLA YANIRA ALFONSO CAPERA
ANDRES FELIPE DOMINGUEZ ZURNIGA
HECTOR IVAN SUAREZ BETANCUR
DAVID FELIPE SANCHEZ MORA
ESTHER CRISTINA GOMEZ MELO
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