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DOCUMENTO COMPLEMENTARIO DEL. CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS_DE_APOYO_A_LA_GESTION No 2100-2028 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO ¥

4) Obligaciones Espacificas:

REGISTRO Y LAURA ISABEL ZAPATA KURDZ
Contrato Nimero 2100 | Vigencla: | 2028
Entidad contratants: SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
’N_n: 899.699.007-0
Ordenador del gasto |ESTHER CRISTINA GOMEZ MELO
Identificackn: Cadula de Ciudodanla 1.015.408.882
Contratista: LAURA ISABEL ZAPATA MUROZ
Identificackén: Cédula de Cudadanla | | 1.0$8.351.897
Servicios: SERVICIOS_DE_APOYO_A_LA_GESTION
Honoratios mensuales: DOS MLLONES SEISCIENTOS SETENTA Y OCHO MIL CUATROCIENTOS SESENTA PESOS MCTE ($ 2,678,460)
Perfil: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
|Bependencia; [MEOCION_ADMNISTRATIVA_Y_FINANCIERA - DAF_GD
Linea PAA: 1813
CLAUSLUALAS DE CONDICIONES ADICIONALES:
El CONTRATISTA debert prasiar por cus propios madios y con plen ia thenica y odministativa, denvo del plazo do, loa sarvidos yio
1) Objto: snunciadas a b largo del pr contoio. Como ogx mdbiépormaICONTRMANTEmm sumas de dinero, ntlmbdohonuwfu
Dependancia: DIRECCION_ADMINISTRATIVA_Y_FINANGIERA
Perfit. AUXILIAR ADMINISTRATIVO
2) Lugar de Ejscucidn El hger de ejecucidn del conato sers en: ORIP AMALFIAMALFI, NIVEL: REGIONAL ANDINA (O on &l gy que por necasidad de) servicio sa raquiera)
El ¥rmino de sjecucidn del presents contrato sord de: 4 mases y 26 dias sin superar el 31 de diclsmixe do 2026.
3} Plazo:
}Plazo En 1odo caso, u ejscuckin ke establecord a partk do la suscripcién del acta do inkdo sno of Ci ¥ ol Supenvisor, previo cumplimients de %3 rquisiios de
pertacclonaeiento ¥ logalizaciin det mismo,
OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:
l Pusontm ol hfmnn de ejecucién conactual y cuenta de cobeo de manera mensual, tenlondo en cusnta %03 Inaamientos establacidos por fa Direccidn
y Financiers. 2.R doner los d dicados en 12 ORIP que iny por ila, dando cump a las nommas astablecides en
1egis¥o de loa sistemas FOLIO y/o SIR. con una periodicidad de cada hora, Glgmdmdo y frmando ol formutric de control de tunos de kb tinea de produccidn,
3.0rganizey ks documentacion do acuerdo con loa principlos de prioridad y rango, lecidos on of Lay No. 1579 dal 2012; como #s3, retras el matarial abrasivo de
ha dowrnmmmrhlm ordenar el wmo, Mbsmaddmm corpsta lndspandisnts para ol inklo de La atapa de digitalizacion de acuerdo con of
ko3 d: ). 4.Tomar cada una de las carpatas por tumo de radicacién de menor a mayor o iantificar los tamos da nusva enirada

parn nfamtdx o) tumo antsrior en o] SGDARIS. Segunda fase: Buscar ¢l tumo sn #f sistsma (SGD-RIS), digitzkzr of formulario de cafficacién o formudaric do
correccién o nota devoltiva o mayor valor (sagiin sea el cao); por (limo, se dabe buscar par of slstsma SGD-RIS el twmo ssignado en radicacidn y edjuntar,
reallzar verificacion completa (Digitaizacion los documentos, primera fase). 5.Verificar el tumo dol documento flsico, contra ol tuma » imégenes que sparacen en el
! SGDYRIS, simina Lay hojas en blanco y valdar 13 paginacén para garsntizer (a calidad de) documento. 8. Asociar e tipo documental o coda imagen;
Indexar el do(mmm al 100% 7. Vaildar qus el reclo de caja flsico coincida con el tumo dsl documento digitalizado y ks datos bisicos. Asl mismo, verificar of
paginado y la tpificacitn de lo cantidad de hofas digi day ¢ alstamiento (Tipificacidn del d ). 8. Organizar o d o como fus recibide
on ventanilla, deaeu«doalnmmpocwomalamumpud an orden de twno, dlasificando los & on tumos devusk ¥ los de mayor valor,
Mentras durs sl trimita Intomo, digenclxr of formm de préstamos y consultas sagin Is Im de Armado do documentas, 8. Ubicar el documonto generado por
ORI[P una vez realizada ta da digital <Omo 195p o la solicitud: formudario da colificacién, nota devolstiva, formulario de coreodién yfo mayor valor,
este documento s» ansxa al tu'no clasificando kos turnos de documentos ikentificados como: devueltos y mayor vakor ubicandolos en el ires dispuests que permka
su Mentificacidn, Para los d calificados o coregidos; sa procede a ublclr ¥ et dsl archivo tamporal fa documentackn y separiv 1 capln con desine a
{registro y la del usuario, sa ansxa ¢! formulario do calificaddn o formudario de comacdén a cada paquets, sa entrego a ventanilla sl documents para ef usuario; el
poqusts con destino a ragistio te ubica en o archive en 8l &rea fisica definida, para ammado 6 inventario de acuardo con k fase de Disposicién y armado dal Yamits
registal, 10, Recbk, identificas, radicar, clasificar, disyibuir, controlar y enegar fos documentoa ingresados para registo o comecckdn en caja o on la ventanila
correspondients, 11, Realzar la sistamatizacién o dlgltalm:ien da s documentos qus sa requieran acords con ks Insamlentos instiudonalos de las
actividades desarroladas en caja o an b 1 ’ 12. Digltallzar las i adminisyativas una vez se sncuene sjecutoriada {a decisisn,
13. Dilgancia los informes: Anaxo nimero No, 2, astado dalalnr Iogh gada por ta SNR pirs desampefiar sus funcionsa, formato Onico de
invantarlo documental FUID, formate Excel dando cumplimisnto a Ia Ley de General de Archivos, {Envega dal archivo en Excel y PDF), 14. Actualzar do manera
permonants kos diferantss aplcatives que se utiican an ef &sa de dessmpafio a fin de contar con Inf i 15, por [a adminisyacién y
manejo da los blanss entegado pora la sjocucion det contrato. 18, Aplicar ol Acuardo No, 004 de 2024 del Archivo General do (a  Nackn ¥ domas normatividad
vigenta que rige la mataria, 17, Apoyar en la ejecucién y el control ds loa ds la Depandencia, para der cump a bas motas prop 18, Apoyar
l2s funcionss de archivo mistonal, adménlsirative y demas, cuando La oficing do registo de hmmsnm piiblico no cuants con el personal muuio. 19, Adsty a
lzs sensibilzack y capacitac recidas por la antkiad sobve los tamas relacionados con ol objeto del contrato. 20. Reportar oportunaments Las dificulades,
dades o cuziquier oo situaddn que geners Ia § poién de 1a p 3on de los sarvici tados, 21, Culdar, prmgxyguudulmamndom
documantos que eean lputads feccionados, bajo los princpios de 1a dtica profasional 22, Prestr ds forma p I los sorvick sin
subcontratar 13 mano de obra encomendada, garantizando un desempefic 4tco y responsable, 23, Asumir laa demis uﬂvldadu que el suporvisor del conbato
considera pertinentes, slempre que estén relacionadas con [a naturaleza dot contrato y of alcance do las responsabildades astablecidas

los Inearmisntos estableciios por a Dirsccion Administrativa y Flnanclera,

NOTA: En todo caso, ef coniratista debe p o) informe de cjecudb ty CUENTA DE COBRO DE MANERA MENSUAL, al suparvisor, taniando en cuenta

TV Enrma de o snn: Te—

5) Valor: IEI valor total da! contrato a3 hasta por (a sena de TRECE MILLONES TREINTA Y CINCO ML CIENTO SETENTA Y DOS PESOS MWCTE (8 13.035.172}
]EI prassnts contato so financard con cargo ol Prasupuasto de a SNR vigencla 2028, diskibuidos ask: -
CDP No. Valor Rubro Presupusstal
8) COP: C-1290-0800-8-10305C- 126905202 {ADQUIS, DE BYS
SERVICIO DE GESTION DOCUMENTAL -
78629 $267.846.000 (MPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL DE LA SNR A NIVEL NACIONAL)
El valor del contratp 88 pagard en ildades a tituko de b igunles ivas y vencidas cada una hasta por la suma de (§ 2.678.460) DOS MLLONES

SEISCIENTOS SETENTA Y OCHO Ml CUATROCIENTOS SESENTA PESOS MICTE o proporcionad por tracddn de tiempo ejecutado, pravia aprobacién por parts del
supervisor del conrato de loa respeciivos informes de ovance que den cusnta da |3 sjecucion del contyato,
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FORMATO: CONDICIONES ADICIONALES PARA CONTRATOS OE PRESTACION DE SERVICIOS Y DE

APOYO A LA GESTION Fecha: 03/0ct/2023

DOCUMENTO COMPLEMENTARIO DEL CONTRATO OE PRESTACION DE SERVICIOS_DE_APOYO_, A_tA_GESTION No 2100-2026 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y
REGISTRO Y LAURA ISABEL ZAPATA MUROZ

e e e
TEO VITIIE o P

T

En todos los casos se debe apority los 4 queridas, para o pago, conf los Enearmd hiecidos en las de pago da la SNR.

Parigrafo: El conyatista se obiign a aportr ol soports da pago de los aportsa pondi ol sistama de seguridad sociak sakud, pensién y ARL

De conformidad con los estudios y d pravios de |a presants on, y la del objeto Ias obligack spacificas, su
16) Garantin: cuantia y & hocho de que 1 rige bajo ta modalidad de contratacikin directa para la G 360 da Servicios Profasionales y de Apoyo a la Gastin, 48 ha detarminado

qua NO es o axigh garantlas parn su ejecucid
loy superviais La vigltanda en la sjecucion y imlento estricto dol contreto estard a cargo del REGISTRADOR DE INSTRUMENTOS PUBLICOS DE AMALFI O QUIEN HAGA SUS
pervisién

VECES o aquien dosiqno ol ordenaddr de! gasto,

10) Cliusula Penal Pecuniaria

a. En caso de declaratoria de caducidad o de Incumplimisnto de cuaky de las dal pr contrato por parts del contratista, ésts deberd pagar]
a LA SUPERINTENDENCIA o litdo de penn, una suma squivalents o) 20% del vnhr total de aste contrato, la cual sord cancelnda o descontada, sogln 28 &) caso, al|

{momente do afecturza al pago del contratn,

b. lgual frents al ésts deber pagar a titulo de tasacién anticipada de perfuicios una suma equi al velnte;
por clento {20%) de) valor tota) de! contrato, ta cunl serd cancelada o descontada, sagin sea &l caso, al momento do sfectuarss el pago de! contiato. No obstants, la)
Entidad 89 raserva ol deracho do cobror perfuicios adicionsios que excedan ! monto de & aqui pactado, slsmpra que lea mismos se acraditan,

de las del

a. Con el fin de conminar al CONTRATISTA al cumpiimlents de las ohSgack qus &8 8n mora o retraso, & causxrdn multas hasta por un valor equivalents)
2) 0.5x1000 del vake dol conrato por cada dla de incumplmisnto o retraso, hasta cuando estas efectivamenta sa cumplan,

14) Mutias b, La Imposicin de las multas ge hard 6 previa agy del deblido procaso y de contformidad con ko establecido en la Ley 1474 de 2011,
¢, Lo impesitién de muttas no impadira La aplcacidn de otas sanciones 3 que hoy lugar por of Incumplimients,
d. EL CONTRATISTA autoriza 2 qus In SUPERINTENDENCIA descusnta del sakio a su faver, ol vakr correspondients 8 las mutias que e Regaren o cousr
12) Documentos  anexos {as|Todos los d que 28 gados en o plataforma Jonal SECOP |), a ssts proceso, hacen parts de! pressnten formato de Condiclones
Condlch tclonal Adicionales para el contrato de prostacién de sarvicos.
13) Notificaciones El. CONTRATISTA acepta sor notficado via electnénica, en los timinos del articulo 87 del CPACA, el comso electidnino Instituclonal, sin que efio establezca, en ninglin
) on caso, una relackn taboral.
Elabord BD NILDA CRUZ CE DEL AREA
Rovisé y proyects MARIA ALE JANDRA HORMECHEA GAROIA%
Rovlsé HECTOR IVAN SUAREZ BETANCUR
Reviso y sprobo DAVID FELIPE SANCHEZ MORA DIRECTOR DE CONTRATACIO!
Aprobd transaccionalments: ESTHER CRISTINA GOMEZ MELO ORDENADORA DEL GASTO
-
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