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PROGESD: GESTION CONTRACTUAL
Varsion: ¢

FORMATC: CONDICIONES ADICIONALES PARA GONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS Y DE APOYO A

LA GESTION . Fecha: 03/0ct/2025

MELBA LOFEZ
Contrato Nismera 51 | Vigencla: | 2026 -
Entidad contratante; SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRC

Nit:

899.889.007-0

Ordenador del gasto

ESTHER CRISTINA GOMEZ MELO

Identificacidn:

Cedula de Ciudadania 1.015.408 882

Contratista: LUZ MELBA LOPEZ
Identificacion: Cédula de Ciudadania Na. I 52,303,980
Serviclos: SERVICIOS DE_APOYO_A LA_GESTION

Honorarlos mensuaies:

DOS MILLONES SEISCIENTCS SETENTA Y OCHO MIL CUATROCIENTOS SESENTA PESOS WCTE ($ 2678.460)

Perfil: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Dependencia: DIRECCION_ADMINISTRATIVA_Y_FINANCIERA - DAF_GD
Linea PAA: DAF_GDSE8
CLADSULAS DE.CONDICIONES ADIGIONALES::
B CONTRATISTA deberd prestar por sus propios medios ¥ con plena autonomia técnica v administrativa, dentro del plazo acordado, ks senvicios yio actividades enunciadas a lo fargo
1) Objeta: del presente contrato. Come contraprestacién recibird por parte del CONTRATANTE unas sumas de dinero, a titulo de honorarips,

Dapendencia: DIRECCION_ADMIMISTRATIVA_Y_FINANCIERA
Perfil: AUXILVAR ADMINISTRATIVO

) Lugar de Ejecucién

El lugar de ejecucion del contralo sera en: ORIP SOACHASoacha, NIVEL: REGIONAL CENTRQ (O en el lugar que por nacesidad del servicio se requiera)

3 Plazo:

Eltérmina de gjecucian del presente condrato serd de: 8 meses sin superar el 31 de diciembra de 2626.

Entodo caso, su ejecucion se establecera a partir de la suscripcion del acla de inicio entre el Contratista y el Supervisor, previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y
legalizacidn det mismo,

4) Obligaciones Especificas;

lineamientos eslablecidos por la Direccion Administrativa y Financiera.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:
1. Presenlar el informe de gjecucion contractual y cuenta de cobro de.manera mensual, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por fa Direccign Administrativa y Financiera,

2. Recepcionar los documentos radicados en la ORIP que ngresan per ventanila, dande cumplimienta 2 las normas establecidas en registro de los sistamas FOLIC yio $IR, con und
periodicidad de cada hara, diigenciandn y frmando &f formularin da control da fumos da la linea de produceién,

3. Qrganizar a documantacion de acuerda con los principios de prioridad ¥ rango, establecidos en el Ley No, 1579 del 2012; coma es, retirar 6! matarial abrasive de los documentos pd
turno, ordenar el tump, disponer los documentos del turno en carpeta independiente para elinicio da la etapa da digitalizacién de acuerdo con el instructivo {Alistamiento los documentos).

4, Tomar cada una de las carpetas por luma de radicacidn da menor a mayor e idenlificar los tumos de rueva entrada para referenciar el turno anterior en ¢! SGD-IR'S. Segunda fasqg
Buscar al lurno en ¢l sistema (SGD-IRISY, digitalizar el formulario de calificacién o farmulario de comateion o nota devolutiva o mayor valor {segin sea el casg); por ultimo, se deba buscay
por e sistema SGD-IRIS el turno asignado en radicacion y adjuntar, realizar verificacian completa (Digitalizacion los documentos, primera fasa),

5., Vierificar ef o de! dacumento fisico, contra e tumo & imagenes que aparecen en ol sistema SGD-IRIS, efiminar las hojas en blanco y validar fa paginacion para garantizar la calida
daldocumento.

5. Asoclar el lipo documental a cada imagen; indexar el documenta al 100%.,

7. Validar que el recibe de caja fisico coincida can el tumo del documento digitalizado y los datos basicas. Asi mismo, verificar ef conseculivo, paginado ¥ la pificacidn de la cantidad d
hojas digitatizadas o alistamiente {Tipificacién del documento).

de los d en tumos di

3. Organizar e documento come fue recibido en ventanilla, de acuerdo af tumo respectivo en el archivo temporal, en orden da lurno, ¢ ¥ lod

de mayor valar, Mientras dura el trdmite intemo, diligenciar el formalo da prastamos y consultas segln la fase de Armado de documentos.

9.-Ubicar el documanta generado por la ORIP una vez reatizada la segunda digitalizacién, como respuesta a la solicitud: formulario de calificacion, nota devolutiva, formulario de correccit
yfo mayor valer, este documenio se anexa al turno clasificando los tumos de documentos idenlificados come: devueltos y mayor valor ubicandolos en el érea dispuesta que permita s
identificacion, Para los documentas calificados o corregidos; se procede a ubicar y retirar del archivo lemporal la documentacién v separar la copia eon destine 3 registro y la del usuarid
s anaxa el formularia de calificacién o formulario de correccitn a cada paquete, e entrega a ventanifa el documento para el usuario; el paguets con destino a registre se ubica en d
archive en el &rea fisica definida, para armado e inventario de acuerdo con |a fase de Disposicion y annada del tramite ragistral.

16. Recibir, identificar, radicar, clasificar, distribulr, controlar ¥ entregar fos documenitos ingresados para registro o comeccitn en caja o en la ventanilla correspondiente,

11, Realizar la si izacidn o digilalizacién de los dot que se requieran acorde con los fineamientss institucionales de las aclividades desarrolladas en caja o en la ventanila

NOTA: En tado caso, ol conlratisia debe presentar el informie de ejecucicn conractual y CUENTA DE COBRO DE MANERA MENSUAL, al supervisor, teniando on cuenta fos

§) valer: El valor total del contrato es hasta par la suma de VEINTE Y-UNO MILLONES CUATROCIENTOS VEINTE Y SIETE MIL SEISCIENTOS OCHENTA PESOS M/CTE (§ 21.427.880)
£l presenta contrate se financiara con carge al Presupuaslo de Ia SNR vigencia 2026, distribuidos asl:
CDP No. Valor Rubro Presupuéstal
§) CDP: C-1299-0800-9-19305C-1299052-02 (ADGUIS, DE BYS -
DE GESTION DOCUMENTAL -
21826 $428.552.600 SERVICIO CE GE

IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL DE LA SNR A NIVEL. NACHONAL)

7) Forma de pago:

El valor del contralo sc pagara en mensualidades a titulo de honorarios iguales sucesivas y vencidas tada una hasta por la suma de (§ 2,678.460) DOS MILLONES SEISCIENTOS
SETENTA Y OCHO MIL CUATROCIENTOS SESENTA PESOS M/CTE o proparcianal por fraccidn de tiempo ejecutado, previa aprobacian por parte del supervisor del contrato de fod
respectivos informas do avance gue den cuenta de fa gjecucion dal contrato,

Entodos los casos se debe apoitar los documaentas requeridos, para o) pago, conforme los lineamientss astablecidos en las circulares de pago de la SNR.

Parigrafo; El contratista se obliga a aportar el soporte de pago de los apartes correspondientes & sisterna de sequridad social, sakud, pensién y ARL
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a e m— LA GESTION
BOGUMENTO COMPLEMENTARIO DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS_DE_APQYO_A_LA_GESTION No 511-2026 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO.Y LUZ
MELBA LOPEZ
MELBALOPEZ .
De conformidad con los estudios y documentos previos de fa prosente contratacién, y considerando |a haturaleza del objeto contractual, las obligaciones especificas, su cuantia y €l hecho
8} Garantia: e que s tige baje I3 madalldad de contrataclon directs para la Contralacion de Servicios Profesionales y de Apayo a la Gestién, se ha determinado que NO es necesario exigir garantias

para su ejecucion.

9} Supervisién

La vigilancia en la ejecucion y cumpfimiento estricto del contrata estard a cargo del REGISTRADOR DE INSTRUMENTOS PUBLICOS DE Soacha O QUIEN HAGA SUS VECES,0a
quien designe el erdenador del gaste,

10} Cldusula Panal Pecinlaria

2. En casc de dedlaratoria de caducidad o de incumplimlento de cualquiera de las obligaciones derivadas del presente contrato por parte del contratista, éste debers pagar a LA
SUPERINTENDENCIA atitulo de pena, una suma equivalente al 20% del valor total'de este contrato, la cual serd cancelada o descontada, segln sea €l caso, al momento de efectuarsg
el pago del contrato.

b. Igualmente, frente al Incumplimiento de las obligaciones del contratisla, éste debetd pagar a titulo de tasacion anticipada de perjuicios una suma equivalente al veinie por clento {20%,
dal valor total del contralo, fa cual sera cancefada o descontada, seqin sea ¢l caso, al momento de efectuarse el paga dal contrato. No obstants, la Entidad se reserva el derecha dg
eobrar perjuicios adicionales que excedan al monta de lo aqul pactado, sismpre quelos mismos sa acrediten.

1) Multas

<. EL CONTRATISTA autoriza a que la SUPERINTEMDENCIA descuente del saldo a su faver, ef valor correspondiente a las multas que se llegaren a causar

a. Con el fin de conminar 2| CONTRATISTA, a} cumplimienta de las obligaciones que se encusntren en mora o retraso, se causaran multas hasta par un valor equivzlente al 0.5x1000 del
valor dal contrato por cada dia de incumplimiente o retrase, hasta cuando estas efectivamente se curnplan,

b. La imposicidn de las multas se hard mediante resolucion motivada, provie agatamiento de! debido procesa y de conformidad con lo establedde en la Ley 1474 de-2011.

<. Laimposicién de multas no impedird la aplicecion de otras sanciones a que hay lugar por el incumplimiento,

12) Docurentos anexos a las Condiciones
adicionales

Todos los documentos que sa encyentran cargados en 13 plalaforma transaccional SECOP I, referente a este proceso, hacen parte del presenten formate de Condiciones Adicionales
para el contralo de prestacion de servicios.

EL CONTRATISTA acepta ser notificade via electidnica, en los términos del articulo 67 del GPACA, al comeo electrénico institucional, sin qua ello establozea, en ningln case, una

13) Notificaciones relacitn laboral.

Elaboré BD DIANA CAROLINA RODRIGUEZ ENLACE DEL AREA

Reviso y proyectd INGRID JOHANA PACHON CARDE DC

Revisd HECTOR VAN SUAREZ BETANCUR bC

Reviso y aprobo DAVID FELIPE SANCHEZ MORA DIRECTOR DE CONTRATAC\ON%‘L{
Aprobd transaccionalmente; ESTHER CRISTINA GOMEZ MELO ORDENADORA DEL GASTO



