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FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION
DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

3. INFORME DE SUPERVISION DE LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

OBLIGACIONES

EVIDENCIAS

DINERQ, A TITULO DE HONORA%

4 udu

EL CONTRATISTA DEBERA PRESTAR POR SUS PROPIOS MEDIOS Y CON PLENA
AUTONOMIA TECNICA Y ADMINISTRATIVA, CENTRQO DEL PLAZO AGCORDADOQ, Y/O
ACTIVIDADES ENUNCIADAS A LO LARGO DEL PRESENTE CONTRATQO. COMO
CONTRAPRESTACION RECIBIRA POR PARTE DEL CONTRATANTE UNAS SUMAS DE

. Presentar el informe de ejecucién cantractual y cuenta de
cobro de manera mensual,

2. Recepcionar Ios documentos radicados en la ORIP que
ingresan por ventanilla, dando cumplimiento a las normas
establecidas en registro de los sisteras FOLIO

yio SIR.

3. Organizar la documentacién de acuerdo a los principios de
prioridad y rango establecido en el Ley 1579 del 2012; come
es, refirar el material abrasivo de los

documentos par turno, ordepar el turo, disponer los
documentos del turno en carpeta independiente para €l inicio
de la etapa de digitalizacion de acuerdo con ef

instructivo {Alistamiento los documentos)

4. Tamar cada una de las carpetas por turno de radicacian de
menor a mayor e identificar fos turnos de nueva entrada para
referenciar el turno anterior en el SGDIRIS. Segunda fase

5. Verificar el turne del documento fisico, contra el tumo e
imégenes que aparecen en la pantalla SGD-IRIS, eliminar
hojas en blanco, validar paginacién para

garantizar la calidad del documento.

6. Asociar un fipo documental a cada imagen; grabar el
decumento al 100% (Realizar la indexacion)

7. Validar que e! recibo de caja fisico coincida con el turno del
documento digitalizado y los dalos basicos, verificar
consecutiva, paginada y |a tipificacién de la cantidad

de hojas digitalizadas o alistamiento (Tipificacidn  del
documento}

8. Organizar el documento como fue recibido en ventanilla, de
acuerdo al turno respectivo en el archive temperal, en orden de
turne, clasificando los documentos en

turnas devueltos y los de mayor valor,

g. Ubicar el documento generado por la ORIP una vez
realizada la segunda digitalizacién, cemo respuesia a [a
salicitud; formulario de calificacion, nota devolutiva,

formulario de correccidn y/o mayor valor, este documento se
anexa al turno clasificande los tumos de documentos
identificados como: devueltes y mayor valor

ubicandolos en e! 4rea dispuesta que permita su identificacién.
Para los documentos calificados o corregidos; se procede a
ubicar y refirar del archivo temporal la

documentacidn y separar la copia con

destinc a registro y la del usuario, se anexa el formulario de
calificacién o formulario de correccién a cada paquete, se
entrega a ventanilla el identificado para el

usuario; el paquete con destino a registto se ubica en el
archivo en el area fisica definida, para armado e inventario,
(Disposicién y armado del trAmite registral)

10. Dilkgenciar los informes: Anexo nimero No. 2, novedades
presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura
tecnologica entregada porla SNR para

desemperiar sus {unciones, formato anico de inventario
documental FUID, formato Excel dando cumplimiento a la Ley
de General de Archiva, (Entrega del archivo en

Excel y PDF}.

11. Responder por la administracion y manejo de los bienes
entregado para la ejecucion def contrato.

12 _Mante ena rese; confidencialidad de la

MOTA: Si se requiere ampliar mas las obligaciones can sus respectivas evidencias en los cuadros como texto o imagenes, favor colocarlas

cComao anexos.

ESTE DOC. DEBE GUARDARSE SIEMPRE COMO LIBRO DE EXCEL HABILITA®O PARA MACROS Pagina 3

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No, 13 - 49 Int. 201

Bogota D.C., - Colombia

http:/isaww. supametariado.gov.co
corespondencia@supemotariado.gov.co

W[ ulu




