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DOCUMENTO COMPLEMENTARIO DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS_DE_APOYO_A_LA_GESTION No 164-2026 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y
REGISTRO Y FRANCY YALIMA PANTOJA ERASO

Contrato Namero it _e4__ ... [ Vigencra: | 2026
Entidad contratante: - SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
Nit: 899.999.007-0
{Ordenadar del gaste ESTHER CRISTINA GOMEZ MELO
Identificacion; Cédula de Ciudadan(a 1.015.408.882
Contratista: FRANCY YALIMA PANTQJA ERASO
dentificacion: Cédula de Ciudadanla No. ] 1.088.731.861
Servicios: SERVICIOS_DE_APOYO_A_LA_GESTION
Honorarios mensuales: DOS MILLONES SEISCIENTOS SETENTA'Y OCHO MIL CUATROCIENTOS SESENTA PESOS MICTE ($ 2.678.460)
Perfil: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Dependencia: DIREGCION_ADMINISTRATIVA_Y_FINANCIERA - DAF_GD
Linea PAA: DAF_GD134-
CLAUSULAS DE CONDICIONES ADICIONALES:

El CONTRATISTA debera prestar por sus prapios medios y con plena autonomia técnica y edministrativa, dentro del plazo acordado, los servicios y/o actividades

1) Objeto: enunciadas a lo largo del presente contrate. Como contraprestacion recibird por parte del CONTRATANTE unas sumas de dinero, a titulo de honorarios.

Dependencia: DIRECCION_ADMINISTRATIVA_Y_FINANCIERA
Perfil: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

2) Lugar de Ejecucién

El lugar de ejecucion del contrato sera en: SAMANIEGO, NIVEL; REGIONAL PACIFICA {0 en'el lugar que por necesidad del servicio se requiara)

3) Plazo:

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

En todo caso, su ejecucién se establecera a parfir de Ja suscripcién del acta de inicio entre el Contratista y el Supervisor, previo cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento y legalizacidn del mismo.,

4) Obligaciones Especificas:

« |7. Garantizar la calidad y complefitud en cada proceso técnico de Gestién Documental, cumpliendo con los estandares exigidos por la entidad y asegurando e

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

1. Presentar el informe de ejecucion contractual y cuenta de cobro de manera mensual, teniendo en cuenta los lneamientos establecidos por la Direccior]
Administrativa y Financiera.

2. Conlactar al Grupe de Gestion Documenta!, una vez suscrito el contrato, a través del correo electrénico soporte.documental@supematariado.gov.co, con e
propésito de elaborar el plan de trabajo, que definira las metas especificas y el cronograma a cumplir durante la ejecucion del contrato, en concordangia con los
lineamientos y pricridades de la entidad,

3. Organizar la documentacidn asignada de acuerdo con los procesos de geslién archivistica establecidos por la entidad, incluyendo acllvida\dgs como la clasificacion
ordenacidn, depuracion y foliacién de los documentos. -

4. Elaborar la Hoja de Control y diigenciar el Formate Unico de inventario Documenta! (FUID), comespondiente a cada carpeta y caja, asegurando el cumplimiento dg
los i ientos {écnicos establecidos por la entidad,

5. Realizar adecuadaments el praceso de rotulacidn de fas cajas y carpetas, garantizando que la identificacién sea clara y cumpla con las normas establecidas por 14
entidad para facifitar la localizacion y conservacibn de los documentos.

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

cumplimiento de los plazos establecides.
8.Asistir a las sensibllizaciones y capacifaciones ofrecidas por la entidad sobre los temas relacionados con e objeto del contrato,
9. Atender todos los requerimientos o solicitudes formulados per el Grupo de Gestion Documental, garantizando su cumplimiento en los tiempos y condicioney

establacidos por [a entidad. —_——
10.Reportar oportunamente las dificultades, novedades o cualquier otra situacion que genere la interrupcién de la prestacion de los sefvicios contratados.
11.Cuidar, proteger y guardar la reserva de los dc 1tos que sean manipulados, seleccionados, bajo los principios de la ética profesional.

12.Prestar en forma personal los servicios profesionales por lo que no podré subcontratar la labor encomendada.
13.Las demés funcicnes 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 fotal 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 financiard con cargo al Presupuesto de la SNR vigencia 2028, distribuidos asi:
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o _CDPNo. - ~ . Valor Rubro Presupuestal
C-1289-0800-8-10305C-1299052-02 [ADQUIS. DE
9826 $407.125.920 BYS - SERVICIO DE GESTION DOCUMENTAL -

IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL DE LA SNR ANIVEL NACIONAL)

7) Forma de"pago:_ ' E ,-

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 M/CTE o proporcional por fraccién de tiempo ejecutado, previa aprabacién por parte
del supervisor del contrato de los respectivos informes de avance que den cuenta de Ja ejecucién del contrato.

"|En todos los casos se debe aportar los documentos requeridos, para el pago, conforme los fineamientos establecidos en las circulares de pago de a SNR.

" |Paragrafo: El contratista se abliga a aportar ef soporte de pago de los aportes correspendientes al sistema de seguridad social; salud, pensién y ARL.

8) Garantia: g

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

19 Supen-rlsrién

La vigilancia en la ejecucién y cumplimiento estricto del contrato estard a cargo del REGISTRADOR DE INSTRUMENTOS PUBLICOS DE SAMANIEGO O QUIEN
HAGA SUS VECES, ¢ a quien designe el ordenador del gasto.

%

10) Ctausula Penal Pecuniatia -

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

b. Igualmente, frente al incumplimiznto de las cbligacicnes del contratista, éste debera pagar a titulo de tasacion anticipada de perjuicios una suma equivalente al

. [veinte por cienta (20%) del valor total del contrato, la cual serd cancelada o descontada, segiin sea el caso, al momento de efectuarse el pago del contrato. No

obstante, la Entidad se reserva el derecho de cobrar perjuicios adiclonales que excedan el monto de lo aqui pactado, siempre que los mismos se acrediten.

11) Mullgs

a. Con el fin de conminar al CONTRATISTA al cumplimiento de las abligaciones que se encuentren en mora o retraso, se causarin 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 imposicidn de las multas se hara mediante resolucion motivada, previo agotamiento de! debido proceso y de conformidad con o establecido en la Ley 1474 de|

2011,

"le. Laimposleion de multas no impedir la aplicacitn de otras sanciones a que hay lugar por ! incumplimiento.

d. EL. CONTRATISTA autoriza a que la SUPERINTENDENCIA descuente del saldo a su favor, el valor correspondiente a las multas que s llegasen a causar

12) Documentos anexes a’ las

Conciciones gdiclﬁnales- o

Todos los documentas que se encueniran cargados en la plataforma transaccional SECOP ), referente a este proceso, hacen parte de! 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 carreo electrénico institucional, sin que ello establazca, en
ningln caso, una relacion laboral.

Elabord BD FABIOLA YANIRA ALFGNSO CAPERA ENLACE DEL AREA

Revisd y proyectd DANIEL FERNANDQ PALACIO NARANJO D.C

Revisé HECTOR IVAN SUAREZ BETANCUR bD.C g\

Reviso y aprobe DAVID FELIPE SANCHEZ MORA DIRECTOR DE CONTRATACIO%‘L{
Aprobd transaccionalmente: ESTHER CRISTINA GOMEZ MELO ORDENADORA DEL GASTO
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