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dOBLIGACIONES

EVIDENCIAS

5 Rea!lzar los procesos de cahdad a los documentos Objelo de dugltahzambn de acuerdo con los
procesos establecidos

por la SNR.,

6.Asistir a las sensibilizaciones y capacutacuones ofrecidas por la entidad sobre los temas
refacionados con el objeto

del contrato.

7.0rganizar los documentos de acuerdo con los procedimientos establecidos para tat fin por el
Grupo de Gestién

Documental. i

8.Realizar la digitalizacién de los documentos de archivos de gestién de acuerdo con las
actividades acordadas con e! .

supervisor det contrato.

9.Elaborar el informe mensual que debe contener las cantidades de documentos diarios
procesados por cada etapa

de! proceso de produccidn realizado. "

10.Adelantar los procesos de organizacion y digitalizacién documental, segun directrices de la
" |SNR, para aquella

documentacién que por diferentes circunstancias no se logré organizar ni digitalizar en vugenmas
anteriores

_|11.Mantener actualizado el archive fisico y control de los préstamos realizados en el SGD.
12.Cumplir con los niveles de servicio y calidad que se establezca para el seguimiento en la
ejecucién del contrato.

13.Elaborar el informe mensual que debs contener los respectivos reportes estadlsticos,
cantidades de documentos .

diarios procesados por cada etapa del proceso de produccidn descrito anteriormente.
14.Diligenciar a diario en formato una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha de
radicacion del turno

de documento, numero de documento, nimero de tumo, numero de folios recibidos, numero de
folios alistados, nombre

de la persona que alista el documento, nombre de la persona que digitaliza, nombre de la persona
que realiza la

calidad, fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo tempora!, fecha de
calificacién, fecha de entrega ’
del formulario de calificacién o nota devolutiva o formulario de correccién o mayor valor a la linea
de produccién,

numero de relacién, fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP,
nombre de quien recibe

los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacién, descripcién de la ubicacién.
15.Diligenciar adecuadamente las novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la
infraestructura

tecnolégica entregada por la SNR para desempedar sus funciones.

16.Diligenciar el formato Gnico de inventario documentat FUID en formato Excel @ imprimiro en
pdf. debe estar firmados

por el responsable del archivo en la ORIP y el contratlsta dando cumplum:ento a la Ley de
General de Archivo. (entrega

del archivo en Excel y pdf).

17 .Prestar en forma personal el servicio, por lo que no podrd subcontratar la labor contratada,
dadas las condiciones

y caracteristicas de las actividades, se requiers que Su ejecucion se reahce durame la jornada
ordinaria de trabajo,

sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de atenc:bn al pubhco
definidos por la

Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto estos se inician quince mmutos antes de la
apertura de la

ventanilla, hasta e! ultlmo documemo radicado.
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