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Cédigo: GR-FR-001

PROCESO: GESTION CONTRACTUAL
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DOCUMENTO COMPLEMENTARIO DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS_DE_APOYO_A_LA_GESTION No 2090-2026 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y
REGISTRO Y ARELIS DEL CARMEN LOPEZ MEJIA

Contrato Numero 2090 [ 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: ARELIS DEL CARMEN LOPEZ MEJIA
Identificacion: Cédula de Ciudadania No. I 50.903.035
|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: 1912
CLAUSULAS DE CONDICIONES ADICIONALES:
El CONTRATISTA deberéa prestar por sus propios medios y con plena autonomia técnica y administrativa, dentro del plazo acordado, los servicios y/o actividades|
1) Objeto: enunciadas a lo largo del presente contrato. Como contraprestacion recibira 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: ORIP SOLEDADSOLEDAD, NIVEL: REGIONAL CARIBE (O en el lugar que por necesidad del servicio se requiera)
El término de ejecucion del presente contrato sera de: 5 meses sin superar el 31 de diciembre de 2026.
3) Plazo:

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 Direccion Administrativa y Financiera.

2.R i los d t dicados en la ORIP que ingresan por ventanilla, dando imi alas nomas idas en registro de los sistemas FOLIO y/o SIR, con una periodicidad de cada hora,

dil iando y firmanda el io de control de turnos de la linea de produccion.

3. Organizar la documentacion de acuerdo con los principios de prioridad y rango, establecidos en el Ley No. 1579 del 2012; como es, retirar el material abrasivo de los documentos por turno, ordenar el turno|

disponer los documentos del tumo en carpeta independiente para el inicio de la etapa de digitalizacion de acuerdo con el instructivo (Alistamiento los documentos).

4. Tomar cada una de las carpetas por turno de radicacion de menor a mayor e identificar los tumos de nueva entrada para referenciar el tumo anterior en el SGD-IRIS. Segunda fase: Buscar el turno en ¢f

sistema (SGD-IRIS), digitalizar el io de calificacion o formulario de ion o nota o mayor valor (segiin sea el caso); por tltimo, se debe buscar por el sistema SGD-IRIS el turno asignado|

en radicacion y adjuntar, realizar verificacion completa (Digitalizacion los primera fase).

5.Verificar el tumo del documento fisico, contra el turno e imagenes que aparecen en el sistema SGD-IRIS, eliminar las hojas en blanco y validar la paginacion para garantizar |a calidad del documento.

6.Asociar el tipo documental a cada imagen; indexar el documento al 100%.

7. Validar que el recibo de caja fisico coincida con el tumo del documento digitalizado y los datos basicos. Asi mismo, verificar el consecutivo, paginado y la tipificacion de la cantidad de hojas digitalizadas
listamiento (Tipificacion del d

8. Organizar el documento como fue recibido en ventanilla, de acuerdo al turno respectivo en el archivo temporal, en orden de turno, clasi los d en tumos devusltos y los de mayor valor.|
Mientras dura el tramite interno, diligenciar el formato de préstamos y consultas segun la fase de Armado de documentos.

9. Ubicar el documento generado por la ORIP una vez realizada la segunda digitalizacion, como respuesta a la solicitud: formulario de ion, nota lutiva, de ion ylo mayor valor, est
|documento se anexa al tumo clasificando los tumos de d identificados como: d Itos y mayor valor ubica en el area dispuesta que permita su identificacion. Para los d

o comregidos; se procede a ubicar y retirar del archivo temporal la documentacion y separar la copia con destino a registro y la del usuario, se anexa el lario de cali on o io de ion a cadal

paquete, se entrega a ventanilla el documento para el usuario; el paquete con destino a registro se ubica en el archivo en el area fisica definida, para armado e inventario de acuerdo con la fase de Disposicion|
y armado del tramite registral.

10.Recibir, identificar, radicar, clasificar, distribuir, controlar y entrsgar los documentos ingresados para registro o comeccion en caja o en la ventanilla corespondiente.

11.Realizar la si izacion o digitalizacion de los d tos que se req acorde con los | i instituci de las actividad il en caja o en la ventanilla correspondiente.
12.Digitalizar las i istrativas una vez se j iada la decision.

13, Diligenciar los informes: Anexo nimero No. 2, estado de la infraestructura tecnoldgica entregada por la SNR para desempefiar sus funciones, formato Unico de inventario documental FUID, formato Excef
dando cumplimiento a la Ley de General de Archivos. (Entrega del archivo en Excel y PDF).

14.Actualizar de manera permanente los diferentes aplicativos que se utilicen en el area de desempefio a fin de contar con informacion confiable.

15.Responder por la administracion y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato.

16.Aplicar el Acuerdo No. 004 de 2024 del Archivo General de la Nacion y demas normatividad vigente que rige la materia.

17 Apoyar en la ejecucion y el control de los procesos de la Dependencia, para dar cumplimiento a las metas propuestas.

18.Apoyar las funciones de archivo misional, administrativo y demas, cuando la oficina de registro de instrumentos publico no cuente con el personal necesario.

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

20.Reportar oportunamente las dificultades, novedades o cualquier otra situacion que genere la pcion de la p on de los servicios contratados.

21.Cuidar, proteger y guardar la reserva de los d: que sean ip bajo los principios de la ética profesional.
22 Prestar de forma personal los servicios contratados, sin subcontratar la mano de obra er , garantizando un pefio ético y resp
23.Asumir las demas idades que el supervisor del contrato dere perti , siempre que estén relacionadas con la naturaleza del contrato y el alcance de las responsabilidades establecidas

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 TRECE MILLONES TRESCIENTOS NOVENTA Y DOS MIL TRESCIENTOS PESOS M/CTE ($ 13.392.300)

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)

79726 § 80.353.800

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 M/CTE o proporcional por fraccion de tiempo ejecutado, previa aprobacion por parte
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, pension 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 contratacion 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.

19) Supervision

La vigilancia en la ejecucion y cumplimiento estricto del contrato estara a cargo del REGISTRADOR DE INSTRUMENTOS PUBLICOS DE SOLEDAD 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 sera cancelada o descontada, segiin sea el
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 sera cancelada o 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.

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 imposicion 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. La imposicion 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
Condiciones adicionales

las|

Todos los documentos que se encuentran cargados en la plataforma transaccional SECOP II, 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 nofificado via electronica, en los términos del articulo 67 del CPACA, al correo electronico institucional, sin que ello establezca, en
ningun caso, una relacion laboral.

Elaboré BD

Revisé y proyectd

Revisé

Reviso y aprobo

Aproh6 transaccionalmente:

NILDA CRUZ ENLACE DEL AREA

MARIA JOSE HERNANDEZ HUERTAS MJ DC

HECTOR IVAN SUAREZ BETANCUR D.#;

DAVID FELIPE SANCHEZ MORA DIRECTOR DE CONTRATACION
ESTHER CRISTINA GOMEZ MELO ORDENADORA DEL GASTO
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