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PROCESO: GESTI6N CONTRACTUAL
VtnMn: 01

Superintendencia de 
Notariado y Registro FORRATO: CONDICtONES A01CI0NALES PARA CONT RATOS OE PRESTAClON OE SERVIOOS Y OE 

APOYO A LA CESTt6N P«chi: OUOet/2025

OOCUMENTO COMPLEMENT ARID DEL CONTRATO OE PRESTAClON OE SERVICIOS.OE_APOYO_A_IA_GESTION No 2100-2026 SUSCRTTO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA OE NOTARIADO Y 
RESISTRO Y LAURA ISABEL ZAPATA MUftOZ 

T IContrite NOrnoro 2100 V1g«nel«: 2026
Efilld«d tontnUnto: SUPERINTENDENCIA OE NOTARIADO Y REGISTRO
Nit 899.999.007-0
Ord«n*dofdtl ante ESTHER CRISTINA GOMEZ MELO
IdwtlflciclOn: COdula d» Ciudadanla 1.015.408,682
Contritl«t«: LAURA ISABEL ZAPATA MUftOZ

TnTIdwitllleacMn: CMula de Chidadanla 1.016.351.697
SERVICIOS OE APOYO A-LA GESTIONServldee:
DOS MLLONES SEISQENTOS SETENTA Y OCHO ULCUATROCIENTOS SESENTA PESOS M/CTE ($ 2.676.460)HononrtoemwMuilM:

Perfll: AUXIUAR ADWNISTRATIVO
OIRECClQN ADMINISTRATIVA Y RNANCIERA • DAF.GDDeptfideadi:

Llnee PAA 1813
OAUSULAS 0E CONDI CIO NE3 ADIOONALES:

El CONTRAT1STA deberA presur per tus propbi medio* y con plena autonomis tkrica y odmlrdaOiliva, dento del phuo acordado, loa sarvldoa y/o actMdades 
enundadai a lo lirgo del pesente contrato. Como oontopreetacttn redWA por pane del CONTRATANTE unas eumas de dlnera. a tltub de horanrioe.1)06) eto:

Dependenda: DIRECCl6N_ADMINlSTRA'nVA_Y_FINANCIERA 
Perft AUXIUAR ADMNISTRATIVO

El kjgar de eJecudAn del contain eerien: ORIP AMALPIAMALFI, N1VEU REGIONAL ANDINA (Oen el bgv que por necesidad dal eervido ee requbra)2) Lu garde EJecudAn

El bmlno de eJecudAn del presenta contsto aerA de: 4 meseay 26 dlaa dn tuperar el 31 de didembre de 2026.
3) Plazo: En todo caao, eu eJecudAn ee eatable cord a partir da la suscrlpdAn dal acta da Hdo enta at ContraGda y al Supentaor, previa cunyirdenta de lo* reqidsUaa de 

perlecdonomiento y legalzadAn del mitmo.
OBLICAOCNES DEL CONTRATISTA

1. Presenlar el bforme de eJecudAn contactual y cuenta de cobra de manara menauaL tenlendo en cuenta to* Ineadentos (ttabtoddos par la OlreedAn 
AdniHstradve y Financiers. 2.Recepdcner be documento* rodlcados en la ORIP qua topesan por ventadla, dando cumplmlenta a to* norma* etbbbddta en 
reglsto de be detemas FOUO y/o SIR, con una periodlddad de cade hera, dHgendendo y frmondo el formutario de control de banoe de b llnea de producdAn. 
3.0rgartor b documentsdAn do ecuerdo con toe prtodpto* de prtaridad y rengo, estabbddos en el Ley No. 1579 del 2012; coma •*, ratter el matvbl abrashro de 
to* d acumen to* por tumo, ordenor el Uiw, dbponer to* documentoe del turoo en carpet* Independent* paa el Wcto de b etapa da dlgltalzadAn de acuerdo con el 
(istucdvo (AletamientD to* documento*). 4.Tomar coda una de la* carpetas per tumo de radlcadAn da mencr a mayor a Mentitfetr to* tLsnos da nueva entada 
pso referendv el tuna anterior en el SGD-IRJS. Segunda Itse: Butcar el tomo en el cl sterna (SGD-IRIS), dlgitalur d formutado de caificadAn 0 formutario do 
oorrecclAn 0 note devotodva 0 mayor valor (eegun tea el caso); por AHmo, ee dabe buses per el tlsterna SGO-IRIS el fame adgnado en radlcadAn y adjunts, 
realzs verlflcadAn complete (OigllalzadAn to* documento*, primera fa*e). S.Vwtflcar el bmo del documento fblco, conta el tiano e tnigenee que vvecen en el 
rittema SGDdRIS, abnlmr b* hoja* en bianco y valds b paglnadAn pal gsantlza b caldad dal documento. 6. Atodv el tfpo documental a cada imagen: 
bdeia el documento al 10061 7. Void a que el redbo de caja fldco colndda con el tumo del documento digltaludo y toe dates bisicoj. Asl misno, venftca el 
consecutfvo, paginado y b dpi fie acton de b canbdad de twjas dlgitabada* 0 aletemiento (TipMcodAn del documento). 6. Organizer el documento como fue rodbldo 
en ventanib, de acuerdo el bano respective en el rrddvo bmpord, en orden de tumo, dasifleando to* documentoe en tumo* devuetos y to* de mayor valcr. 
Manta* dtr* el tr Amite Intamo, dllgenda el formate de prAstamo* y consuRas eegun b fase de Arm ado do documento*. 9. Ubfca el documento generado por b 
ORIP una vaz realzada b segunda digRalzadAn, como respuesta a b soldtud: formdario de catAcadAn, nob devotobva. formulario de conecdAn y/o mayor valor, 
esta documento *e onexa al tumo dadfleondo to* farms da documents* Idtnfiflcado* como: devueltos y mayor valor ubicAndoto* an el Area dispuesta que permka 
au IdentjAcacton. Paa to* documents* caiScado* 0 cenegldoa: sa precede a ubica y retlra del aditvo tampaal b documentacton y tepaa b copia con destine a 
registro y la del usuaria, sa aneia el famiiato de cal Acad An 0 formulario da corracdAn a cada paqueta, se antrega a ventanila el documento paa al usuarto; el 
psquete con destino a regisbo te ubica en el aettjo en el Area (idea defclda, paa trmado e Inventario de acuvdo con b fas* de OUposkton y arm ado del faAmits 
reglstaL 10. Rectolr, Identiflca. radJcw, cbsilica, disgtour, confaobr y enfaega to* documanta* irvesadoe paa rogistro 0 conecdAn en caja o en b ventanib 
correspondents. 11.
actMdades desarobda* en caja 0 «n b ventanib correspondents. 12. Oigitalza las aetuadones adminisfastlva* una vez t* encuenbe ejecuttriadiladedston. 
13. OUgenda tea Informes: Anexo ndmero No. 2, estada de b InAaettoJctura tsenolAglea enbegada per b SNR paa desempefia su* fundones, formato untoo de 
toventario documental FUlD.fcrmsto Excel dando cumplmbnto a b Ley deGenaalde Archhrae.{Enbega del archlvo en Excel y PDF). 14. Actuafza de marae 
permanents be d! far enter apbativoi que u uttocen en el Area de desempe/lo a fin de con tor con infcrmacton conflabb. 15. Responda por b admlninadAn y 
manajo de to* dene* enfaegado pa* b eJecudAn del oontato. 16. Apica el Acuado No. 004 de 2024 del Ardtlvo General do la Nacton y demAs normatMdad 
vigenta quo rtge la materia. 17. Apoya en b eJecudAn y el confaol de toe proceus de b Dependenda. paa da cumpfmlento a b* mota* propuaitas. 18. Apoya 
la* fundones de ardtlvo mMonaL adrdnlsgatfvo y demAs, cuando b ofldna de reglsbo de Intbumentot pOblco no cuenta con el personal necatato. 19. Ariito a 
be eensIbQzadonet y capadtadone* otredda* per b entidad sobra las tom as rebdenado* can el objeto del contrato. 20. Reporia opodunamente be dlflcutades. 
novedades 0 cuabder ofae dtuadAn que genae la bUrrupcton de b prestoeton de to* savldoa confadadat. 21. Cuba, protega y guarda la raterva de toe 
documento* que Man matlpubdot, Mbcctonadot, bajo to* prindpio* de b itto* profattonaL 22. Presta de forma personal to* tervldoe contstodo*. tto 
subconfaator b mans de ofara anoomendada. gaaitizando un desempefio Atico y retponsabto. 23. Aarrdr bt demAs sctMdade* que el supervisor del confaato 
eonridae potto entes, sbmpre que estAn rebdonadasconb nataabza detconfasto y el olcance de bs respcnsablldade* estobtoddas

4) Obligations* Eiped flees:

Realia b dstematizad&n 0 dlgltalzadAn de to* dectmientoa que ee reqularan acorde con be Ineamlentos tostitudonatos de la*

NOTA: En todo caso, el confadbta deb* cresenbr al tofonna da decudAn confaactualv CUENTA Og COBRO PE MANERA MENSUAL, al stpervba. tanbndo en cuentr 
bs Inaandento* ettobtoddos por b DlracdAn Adrdnlstrstlva y Rnaidera.

Qvdor total dal confaato e* basts por b sums de TRECE MLLONES TREINTA Y ONCO ML C1ENTO SETENTA Y DOS PESOS M/CTE (J 13.035.172)SJVaton

El (resent* confaato so AnandaA con cargo d Preaqwesto de b SNR vfgenda 2026, dbfaibtodos asl:
Rubra PrwupuettUValorCOP No.

C-1299-0600-0-1O305C-126905242 (AOQUIS. OE BYS 
SERVICIO DE GESTlGN DOCUMENTAL • 

IM>LEfa€NTACION DEL SISTEMA DE GESTION 
DOCUMENTAL OE LA SNR A NIVEL NACIONAL)

6) COP:
$267,846,00079926

El valor dal confaato so pagaA en mensudldade* a Ufarto de honorartoe igualee sucestvas y vendda* cada una haxb por b sumi de (S 2.678.460) DOS MLLONES 
SEISCIENTOS SETENTA Y OCHO ML CUATROCIENTOS SESENTA PESOS M/CTE 0 (ropordond por fraction da tlampo ^ecutado. previa aprobadAn per pwte dal 
tupervlear del confaato de to* rospedvo* Worm** de ovence que den cuenta da b eJecudAn del confaato.

*Tl Ca—.■
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PROCESO: GESTldN CONTRACTUAL
Vtntin: 01

Superintendencia de 
Notariado y Registro FORMATO: CONOICIONES ADIOONALES PARA CONTRATOS DE PRESTACI6N DE SERVIOOS Y DE 

APOYO A LA GESTlfrl F«ch«: OS/Oct/2025

OOCUMENTO COMPLEMENT ARID DEL CONTRATO DE PRESTAClON DE SERViaOS.OE_APOYO_A_LA_GESTION No 2100-202S SUSCRJTO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y 
REGISTRO Y LAURA ISABEL ZAPATA MUftOZ_____________________________________

v
En todos too caw* m dabe apefta to documento roquoridos, para al page, conlorme to tnaaniianto aatabtoidoa an to cfrcularaa da pago da ta SNR

Parigrafo: 8 conYadiU sa obSga a aporbr al wporta da pago de to aportaa correspond! ento si dstama da taguidad sod at askid. pension y ARL

Da confonridad eon to asiudto y documentor pravios da la presents contratadin, y oonsiderando la nstuateza del objato controctuaL las oblgadonas aspacHIcas, su 
cuantlay d bedioda que se rlge bajo ta modsldad de corftataddn dlrada para ta Conbaladdn da Satvldoa Pretasionato y de Apoyo a ta Gasilin, se ha detarmlnado

qua NO as nacasrrio adglr garantlas para su e)aeud6n.
5) Girantii:

La vlgllanda an ta ejecudbn y oimplmlento esblcta dal contrdo astarb a cargo del REGISTRADOR DE INSTRUMENTOS PU8UCOS DE AMALFI 0 QUIEN HAGA SUS 
VECES, 0 a qiien designa al ordanodor dal gasto.9) Supervteldn

a. En caw da dadaratcria da caduddad 0 da Incumplmlanto de ojakqutera da las oblgadonas dartvadas del prasenta conttoto per parts del contrdista, ista debarb pogar 
a LA SUPERINTENDENCIA 0 titdo da pens, una rums equfrslants al 20% dal valor total da ssta contrsto, Is cud sarb cancetada 0 dascontada, tagbn aaa al easo, a 
momenta de efectusie al pogo del contato.

10) Clbutula Penal Pteuniarla

b. Iguatmanta. bants al toumplmland da las oblgadonas dal contatlsta, bate daberb pager a (flub da tasadbn anttdpada da parfddos una sums eqdvalenta al valnte 
por dento (20%) dal valor total dal contrsto, ta cual sarb cancetada 0 dascontada, sogun saa al easo, al momenta da slactuata al pago dal controto. No obstanta, la 
Enbdad se resarva al daraefto da cobn* perjuidoa adidonato qua excedan al monto da to aqul pactado, slempra qua to mismos sa acredibn.

a. Con el (In da corudnar al CONTRATISTA al cumplmlento de to oblgadonas qua se encuentren en mora 0 retraso. sa causer bn mutto hosts per un valor equivalents 
al 0.5x1000 del valor del controto per cada dla de ineumplmlento 0 rebaso, haste cusndo esto afectlvamanta sa cumplan.

b. La Imposidbn de to multas sa turb madsnta rase Lid in modvada, prevfo agotamientodal dab Ido procaso y da contorrddad con lo astabbddo ants Ley 1474 de 2011.11) Muttas

c. La Impoddbn de mutto no rnpedrb la aplcadbn de otras eandones a que hay kigar por el IncumpImlentD.

d. EL CONTRATISTA autorisa a qua la SUPERINTENDENCIA dascuanta dal ssUo a su (over, el valor correspondiente a to mutto que sa legaen a causa

Todos to documantoa qua se ancuantron cergadoa en ta ptataferma bansacdond SECOPII, raferenta a asta process, bacon parts dal prasantan tomato de Condidones 
Adidonato pars el conbato da (rastadbn da sanldoa.

12) Documental antxoa a In 
Condldone* adidonato

EL CONTRATISTA acapta ear notifcado via etectrinlea, en to tbrmlnos del artlculo 07 del CPACA, al correo eleesbdeo Instltudonal, sin que eDa estotezea, en nlngtin 
caw. una reladin tabcrol.13)Notlficedonia

ENLACE DEL AreaElebord BD 
Revled y proyactb 
Ravlsd
Ravlioyaprobo 
Aprobi transecdonalmonta:

HILDA CRUZ
MARIA ALEXANDRA KORMECHEA GARCIA' 
HECTOR IVAN SUAREZ BETANCUR 
DAVID FEUPE SANCHEZ MORA 
ESTHER CRISTINA GOkEZ MELO

DIRECTOR DE CONTRATAClO 
ORDENAOORA DEL GASTO

/A
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