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

3. INFORME DE SUPERVISION DE LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

OBLIGACIONES

EVIDENCIAS

EL CONTRATISTA DEBERA PRESTAR POR SUS PROPIOS MEDIOS Y CON PLENA
AUTONOMIA TECNICA Y ADMINISTRATIVA, DENTRO DEL PLAZC ACORDADO, Y/O
ACTIVIDADES ENUNCIADAS A LO LARGO DEL PRESENTE CONTRATO. COMO
CONTRAPRESTACION RECIBIRA POR PARTE DEL CONTYRATANTE UNAS SUMAS DE\ingresan por veptanila, dando cumplimiento a las nommas
DINERQ, A TITULO CE HONORARI%

MMULUL/?

{garantizar la calidad det documento.

. Presentar ¢! informe de ejecucién contractual y cusnta de
cobro de manera mensual,
2. Recepclonar los documentos radicados en la ORIP qua

eslablecidas en registro de los slstemas FOLID !

y/a SIR,

3, Organizer la documentacitn de acuerdo a los principios de
prioridad y rango establecido en el Loy 1579 del 2012; coma
e3, retirar el matesial abrasivo de los

documentos por tumo, ordenar el furno, disponer los
documentos del lumo en carpela independiente para el nicio
de Ia etapa de dighalizacidn de acuerdo eon el

instruetivo (Allstamtento los documentos)

4, Tomar cada una de las carpstas por twno de radicacidn da
menor a mayor e identificar fos tumos de nueva enlrada para
refarenciar ef turno anterior en e! SGDIRIS. Segunda fase

5, Verificar al tumo del documento fisico, conlra el {urno e
imdgenes que asparecen en [a pantalla SGD-IRIS, efiminar
hojas en blance, valdar paginacién para

6. Asociar un tlpo documental a cada imagen; grabar el
documento al 100% {Realizar la indexacién)

7. Validar que el recibo de caja fislce coincide con &l tumo del
documenlo digitafizado y los dales bésicas, verificar
consecutivo, paginado y fa tipificacidn de [a cantidad

de hojas digitalizadas o alistamiento  {Tiplicacion del
documento)

8, Organizar el dozumento como fue recibido en ventanila, de
acuerdo al tumo respeclivo en €1 archive temporal, en orden de,
tuma, cfasificando los dacumentos en

tumnos devueltos y los de mayor valor,

9. Ublcar el documenie generado por la ORIP una vez
rezlizada la segunda digitalizacidn, como respuesta a la
sollcitud: formulario da calflcacién, nota devolufiva,

formulario de correccidn yio mayor valor, este documento se|
anexa @ tumo clasificando los tumos de documentos
identificados como: devueltos y mayor valor .
ublecandalos en el drea dispuesia que penmita su identilicaclén.
Para los documantos calificados o conegidos; 58 proceds @
uhicar y retivar del archivo temporal la

documentacin y separar la copia con

destinc a registro y la del usuaris, se anexa el fomulario de
calficacién o formulario de coreccidn a cada paquete, &a
entrega a ventanila el ldentificado para el

usuario; el paquete con destino a registro se ubica en el
archivo en el drea fisica definida, para armado e inventario.
(Disposicién y ammado del trdmite registral)

10. Difigensiar los informes: Anexo nimero No. 2, novedades
presentadas en los sisternas RIS y estado de la infraestructura
tecnoldgica-entregada por la SNR para

desempafier sus fundiones, f{symato dnico de inventaro
documental FUID, formata Excel dando cumplimianto a la Ley
da General de Archiva. (Entrega del archivo en

Excel y PDF),

11, Responder por la administracion y manejo de los bienes
entregado para la ejecucién del contrato,

12, Mantener plena reserva y cenfidencialidad de [a

NOTA: Sl se requiero ampliar més las obligaciones con sus respactivas evidenclas en los cuadros como texto o Imégenes, favor colocarlas

CoOmo ANGX0S.

Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
Bogotd 0,C.. - Calombia
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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

EVIDENGIAS:

EL CONTRATISTA DEBERA PRESTAR POR SUS PROPIDS MEDICS Y CON PLENA
AUTONOMIA TECNICA Y ADMINISTRATIVA, DENTRQ DEL PLAZO AGORDADOQ, YK
ACTIVIDADES ENUNGCIADAS A LO LARGO DEL PRESENTE CONTRATO. COMO
CONTRAPRESTACION RECIBIRA POR PARTE DEL CONTRATANTE UNAS SUMAS DE
DINERQ, A TITULO DE HONORA%

n[ayudu

. Presemar el informe de ejecuclén contractual y cuenta de
cobro de manera mensual,

2. Recepclonar los documentos radicados en la ORIP que
ingresan por ventanila, dando cumplimiento a las nammas
esteblecidas en registro do los sistemas FOLIO

y/o SIR.

3, Qrganizar la documentacidn de azuerdo a los principios de
prioridad y rango establocido en el Ley 1579 del 2012; como
©s, relirar &l matarial abrasivo de los

documentos por tumo, ardenar el tumg, disponer log
documentos del tumo en carpeta independiente para el inicio
de [a etapa de digilalizacidn de acusrdo con e

linstructive {Alistamiento los docurmantas)

4. Tomar cada una de las carpetas por turno de radicacian de
menor a mayor e identificar los tumos de nueva entrada para
referenciar el turno anterior en el SGDIRIS, Segunda fase

§. Varficar el tuno del documente fisico, contra el turne e
imagenes que aparscen en la pantalla SGD-IRIS, eliminar
hojas en blanco, validar paginacion para

garantizar la calidad del documsanto,

5. Asociar un fipo documental a cada imagen; grabar el
doeurmento &l 100% {Realizar ta indexacién}

7. Validar que el recibo de caja fisico coincida con el lumo del
documento digilalzedo y los datos bdsicos, verificar
consecutivo, paginado y la tipificaclén de la cantidad

de hcjas digitalizadas o alistamiento (Tipificacibn  dal
documenta)

8, Orgenizar €] documento coma fue reciblda en ventanila, de
acuerdo al turno respectivo en el archlvo temporal, en arden de
tumno, clasificando los decumentos en

turnos devueltos y los de mayor valor,

8. Ubicar el documento generado por la CRIP una vez
realizada la segunda digitalzacién, cemo respuasia a la
solicitud: formulario de calificasién, nota devolutiva,

formulario de correceldn y/o mayor valor, este documento se
anexa al tumo clasificando los tumos de documentes
Idantificadas como: devuelios y maycr valor

ubictndolas en el Area dispuosta que permita su identificacién,
Para los docvmentos cafficados o correqidos; se procede a
ubicar'y refirar del archivo temporal

decumentacién y separar la copla can

dastine a registro y la del usuario, se anexa &l formufado de
calificacién o formulario de correceidn a cada paquete, se
entrega a ventanila el [dentificado para el

usyario; el paquele con destino a regislro se vbica en =l
archivo en el drea fiska definida, para amadn e inventario,
{Disposicién y armado del trémite registral)

10, Diligenclar los Informas: Anexo ndmere Ne. 2, novedades
presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura
tecnoldgica entregada porta SNR para

desempefiar sus {uncicnes, formata Onico de Inwvenlario
documental FUID, formato Exce] dando cumplimiento a la Ley
de General da Archivo. (Entraga del archivo en

Excel y PDF).

11. Respondar por la administracidn y manejo de los bienes
entragado para [a ejecucién def contrato,

12. Manta resg, i

NOTA: &l se raqulere ampliar mas las obligaciones con sus respectivas evidencias en los cuadros como texto o iIméigenes, favor colocarias

Como anexos.

ESTE DOC. DEBE GUARDARSE SIEMPRE COMO LIBRO DE EXCEL

Superintendencia de Notariado y Reglstro

Calle 26 No, 13 - 48 In{, 201
Bogotd D.C., - Colombia
http:IMw,supgﬂ;mdadngav‘m
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) - Cddigo: MP - GNFA-PO - 08 - PR -
& MACROPROGESO: GESTION FINANCIERA [ ~*“52 °

Superintendencia de PROCESO: EJECUCION PRESUPUESTAL |Varsion: 2

Notariado y Registro PROCEDIMIENTO; CUENTAS POR PAGAR [Fecha: 24 -01- 2025

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

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

Ireferenciar el tume antericr en el SGDIRIS. Segunda fase;

1, Presentar el informe de ejecucion contractual y cuenta de
cchro de manera mensual, teniando en cuenta los lineamientos|
astablecidos por la Direcctdn

Administrativa y Financlera.

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

ylo SIR ccn una periodicidad de cada hora, diiganciando y
fimando el formulario de coptrol de tumos de linga do
produccion,

3, Organizar la documentacién de acuerdo a los principios de
prioridad ¥ rango establecido en el Ley 1579 del 2012; como
es, retirar ¢l material ebrasivo de fos

documentos por Weno, ordenar el turo, disponer los
documentos del Wwino en carpela independiente para el Inkcio
de la elapa de digitafizacién de acuerdo con el

Instruetivo {Alstamiento los documentos)

4. Tomar cada una da las catpelas por turno de radicacion de
mencr 3 mayer e identificar-fos. turnos de nueva entrada para

buscar e o en el sistama {SGD-IRIS) digitatizar el

formulario de calificacién o formulario de correseion o neta

dovolutiva o mayor valor (segun

soa el caso); por dltimo, se debe buscar por el sistema SGO-

RIS e turno asignado en radicacién y adjuntar, realizar

verlficacitn completa (Digitalizacién los

documentos, piimera fase)

5. Verificar el turno del documento fisico, contra el tumo o

im&genes que aparecan en la pantalla SGO-IRIS, efminar

hojas en blanco, validar paginacién para

garantizar Ja calidad del documento.

8, Asociar un tipo documental a cada imagan; grabar el

documento al 100% (Realizar la indexacion)

7. Validar qus el retihe de caja fisico colnclda con el turno de)

documento  digilalizade y [os dales basicos, verificar

consecutivo, paginado y 1a tipificacion de la cantidad

de hojas digitalizadas o alistamiento  (Tipificacién del

documento)

B. Organizar ¢] documento como fue recibido en ventanila, de

scusrda al turno respectiva en el archivo lemparal, en arden de

tumo, clasificando [05 documentos en

turnos davuelios y los de mayor valor, Mieniras dura el ramite

intemo, diigenclar al formato de présiamos y consultas

(Armado de dacumentos)

9, Ubicar el documents genersdo par la ORIP una vez

realizada la segunda digitalizacién, como respuesta a la

sofcitud: formulario de calificacion, neta devolutiva,

formulario de correccidn yfo maycr valor, este dotumento se

anexa al lumo clasificande los tunos de documentos

identificados como;-devueltos ¥ mayor valor

ubicandolos en el érea dispuasla gre permita su identificacién,

Para los documentos calificados © comegidos; se procede 8|

ublcar y retirar del archive temporal la

documentacian y separaf la copla con

dasting a registro ¥ la del usuario, se anexa el formulario de

calificacion o formulado de correceitn a cada paguete, sg
3 a venisfilla el [deni;

NOTA: Si se requiare ampliar mds las obligaciones con sus respectivas evidencias en los cuadros como texto o Imdgenes, favor colocarlas

COMmo anexos.

o\
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MACROPROCESO: GESTION FINANCIERA

Codigo: MP-GNFA-FO-08-PR- |
05 - FR - 01

Superintendencia de

PROCESO: EJECUCION PRESUPUESTAL |Versién: 2

Notariado y Registro

PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR IFecha: 24-01-2025

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

- 3. INFORME DE SUPERVISION DE LAS OBLIGACIONES DEL GONTRATISTA:

" OBLIGACIONES -

AUTONOMIA TECNICA Y ADMINISTRATIVA, DENTRO DEL PLAZO ACORDADO, Y/O
ACTIVIDADES ENUNCIADAS A LO LARGO DEL PRESENTYE CONTRATO. COMO
CONTRAPRESTACION RECIBIRA FOR PARTE DEL CONTRATANTE UMAS SUMAS DE
DINERQ, A TITULO DE HONORARIOV

i

. - - .
EL CONTRATISTA DEBERA PRESTAR POR 5US FROFIOS MEDIOS Y CON PLENA

“|reatizada la® segunda digitalizackén, como respuesia a la

F

{instructivo (Allstemlento los documentos)

-

EVIDENCIAS

[ Presentar e informe de ejecucian contraciual y cuenta de
cobro de manera mensual,

2. Recepcionar los documentos radicados en [a ORIP que
Ingresan por ventanilla, dando cumplimiento a las wormas
establecldas en registro de ios sistemas FOLIO

ylo SIR.

3. Organizar la documentacién de acuerde a los principlos de
priciidad y rango establacldo en el Ley 1579 del 2012; como
o3, retirar ef materlal abrasiva da fos

documentos por tumo, ardenar el tumo, disponer los|
documantos del fumo en carpata independiente para el [nldo
de Ia stapa de digitalizacitn de acuerdo con el

4. Tomar cada una de las carpetas por tumo de radicacién de
menar a mayor e identificar 10s tumas de nueva entrada para
raferenciar e} lumo anterior en e} SGDIRIS, Segunda fase

§. Verificar of tumo del documento fisico, conlra el tumo @
imAgenes que aparecen en la pantala SGD-IRIS, efiminar
hojas en blanco, validar paginacidn para

garantizar fa calldad de! decumento.

6, Asodar un tipo documental a cada Imagen; grabal el
documento al 100% (Realizar la Indexacion)

7. Validar que el recibo de caja flsico coinclda con el tumo de!
documento digltalizado y ks  dalos baslcos, veslficar
sonsecutive, paginada y la tpifizacién de la cantided

de hojas digttalzadas o alistamlento (Tipificacitn  del
dosumento)

8. Organizar el documento como fue recibido en ventanila, de
acusrdo al tumo respective en el archiva temporal, en orden da
lumo, dasificando los documentos en

tumos devueltos y los de mayor valor,

9, Ubicar o documento generado por la ORIP una vez

soleitud; formiulario de celficacdién, nota daveluliva,

formilsio decofreccin yfo mayer valer, este documento s&
dnxa al tumo clasfficande los tumos de documentos
identificados como: devuelios y mayor valor

ybleandolgs on el érea dispuesta qua permita su ldentiflcacion.
Para los documenios calificades o corregidas; se procede a
ublcar y retirar del archivo temporal [a

documentacidn y separar a copla con

destino a reglstro y la del usuario, se anexa ef formulario de
calificaclén o formulario de correccidn a cada paquete, ss
enlrega a ventaniiia ¢l ldentificado para el

usuaro; el paquete con destino a registo se ubka en el
archivo en el drea fisica definida, para armado e inventario,
(Disposicidn y amado del trémite registeal)

10, Dilgendar los informes: Anexo ndmero No. 2, novedades
presentadas an los sistamas RIS y estado de (a infraestucturs
tecraldgica entregada por la SNR para

desempafiar sus funclones, formato dnico de inventario
documental FUID, formato Excel danda cumpEmienta a la Ley
da General de Archivo. {Entrega del archivo en )
Excel y PDF).

11, Respender per la administracién y manejo de [os blenes

entregado para la ejecucién del contratoe,
12, Mantener plena roserva v confidenciafidad de Igé

NOTA;: Si se requiere ampllar mds las obligaciones con sus respectivas evidencias en los cuadros como texto o imdgenes, favor colocarlas

cOmMo anexos.

ESTE DOC. DEBE GUARDARSE SIEMPRE COMO LIBRO DE EXC

Superintandancla de Nctariado y Reglstro
gaua&%ﬂg. 136‘:9 '"é‘r 201

PR e BUpATICIBN800 GOV, C0
comaspordanclafsupamoteriado.gov.co
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PROCESO: EJECUCION PRESUPUESTAL |Verslén: 2
PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR [Fecha; 24 - 01 . 2025

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

AUTONOMIA TECNICA Y ADMINISTRATIVA, DENTRC DEL PLAZO ACORDADO, YIO
ACTIVIDADES ENUNCIADAS A LO LARGO DEL PRESENTE CONTRATO. COMO
CONTRAPRESTACION RECIBIRA POR PARTE DEL CONTRATANTE UNAS SUMAS DE

DINERG, A TITULO DE HONORAV

nhulu

EL CONTRATISTA DEBERA PRESTAR POR SUS PROPIOS MEDIOS Y CON PLENA|,

jdocumentos del tumo en carpela independiente para el iniclo

) realizada la segunda digitalizacién, como respuesta a la
| solicitud; formulario de calificackin, nota devolutiva,

Presentar el informe de ejecucitn contractual y cuenta de
cobro de manera mensual,

2. Recepdonar los documentos radicados en la ORIP que
Ingrasan par ventanila, dando cumplimiento a las normas
establecidas en reglstro de los sistemas FOLIO

y/o SIR.

3. Organizar 1a documentacién de acuerdo a los principios de
priciidad y rango blecido en el Ley 1579 del 2012; como
o3, retirar ol matatial abrasivo da los
documentos  por tumo, ordenar el tump,

disponer los,

de la etapa de digitalizaclén de acuerdo con el

instructiva {(Alistamiento Jos dogumentos)

4. Tornar cada una de las carpetas por turne de radicaciéa de
menor a mayer @ [dentificar los {umes de nuava entrada para,
referenciar el tumo antedor en el SGDIRIS, Segunda tase

&. Verificar el turno del documsnto fisico, contra el fume e
Imégenes que aparecen en la pantala SGD-IRIS, eliminar
hajas en blanco, vatidar paginacion para

garantizer la calidad del documento,

6. Asoclar un tipo documental a cada imagen; grabar el
documenio al 100% (Reslizer a indexacidn)

7. Validar que &l recibo de caja flsico colncida gon el turno det
documento digilalizado y los dalos basicos, verificer
consecutivo, paginado y la tipticaciSn de la cantided

de hcjas digializades o alistamiento (Vipificacén  del
documen'a)

8. Oryanizar el documenio como fue recibido en venlanilla, de
acuerdo al tumo respectiva en el archive temporal, en ciden de
tumo, clasificando los documentos en

turnas devueltcs y log de mayor valor.

9, Ub{car -e! documenta generado por la ORIP una vez

fom'lulanu de corectién yfo mayor valar, este documento e
enexa al "lumo clasificando los tumos de documenios
identificados eomo: devualtos y mayor valor

ublcéndu!os en el drea dispuesta que permita su identificacion.
Para los documentos calificados o corregldos; se procede 9
ublear y retirar del archive temporal [a
documentacidn y separar 1a copia con
destino a registro ¥ la del usuark, se anexa el fomnulado da
calficacién o formulaie de correccldn a ceda paquete, se
entrega a ventanila el dentificado parael

usuaro; el paquele con destino a registro se ubica en e
archivo en el area fisica dafinida, para armado e inventario,
{Disposicidn y armado del tramite registral)

10, Diligenciar los informes; Anexo nimere Mo, 2, n
prasenladas en los sistemas IRIS v estado de la infraestructura
tecnoldgica entregada porla SNR para

desempefiar sus funcicnes, fermafo dnico de invenlario
documental FUID, formato Exeal danda cumpimiento a fa Lay
de General de Archivo. (Entrega del archiva en

Excel y PDF).

11. Responder por la adminisicacién y manejo de los bienes
antzegada para Ia ejecur.ldn del conirato.

A

COmMo anexos.

ESTE DOC. DEBE GUARDARSE SIEMPRE COMO LIBRO DE EXCEL HABILITADO PARA MACROS

Superintendencla de Notariadoy Registro
ga e 26 Né) 130049 Int,

[
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mspundmm@supunu ads.gev.co
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Codigo: MP - GNFA - PO - 08 - PR~
MACROPROCESO: CIERA
R GE_snON FINANCI 05 - ER - 04
5uper,ntendenc,a de PROCESO: EJECUCION PRESUPUESTAL |Versién: 2
Notariado LREQ'S"W PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR. |Fecha: 24 - 01 2025

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 ' - i . - EVIDENCIAS

[

EL CONTRATISTA DEBERA PRESTAR POR SUS PROPIOS MEDIOS Y CON PLENA Presentar ol [nforme de efecucidn contractual y cuenia de
AUTONCMIA TECHNICA Y ADMINISTRATIVA, DENTRO DEL PLAZQ ACORDADO, YiQ|cobro damanera mansual,

ACTIVIDADES ENUNCIADAS A LO LARGD DEL PRESENTE CONTRATO. COMO|2. Recepcionar los documentos radicados en fa CRIP qua
CONTRAPRESTACION RECIBIRA POR PARTE DEL CONTRATANTE UNAS SUMAS DE|ingresan por ventanila, dando cumplimiento a las nommas
DINERO, A TITULO DE HONORARIOS sstablecidas en registro de Ios sisternas FOLIO

yio SIR.

3. Organizar Ja documantacion de acuerda a los princlplos da

prioiidad y rango establecide en el Ley 1579 del 2012; camo

as, refirar e| material abrasivo de los

documentos por tutno, ordenar ! lumo, disponer los

documentos dol tume en carpeta independionte para el inlcia
M (/', A de la etapa de digitalizacién de acuardo con el

instructivo (Alistamiento los documentos)

4. Tomar cada una de [as carpetas por tumo de radicacibn de

menor a mayor ¢ idontificar los lurnos de nueva enfrada parg
referenciar el uo anterior en e) SGDIRIS. Segunda fase

5, Verificar el tumo del documento fisico, conlea el tuno e
imagenes que aparecen en |a poantafla SGD-IRIS, elminar
hojas en blanco, validar paginacién para

garantizar [a calidad del documento,

6. Asnciar tn tipo documental a cada imagen; grabar el
documanto af 100% (Reafizar la indexacion)

7, Validar-que ¢l recibo de cafa fislco caincida con el tumo del
documento digializado y los dalos bésicos, vetificar
consecutivo, paginada y 1a tpificacién de la cantidad

de hojas digitafizadas o alistamiento  (Tipificecion  deb
documento)

8. Organizar o decumento coma fue recibido en ventanila, de
acverdo a) lumo respectivo en el archivo temporal, en orden de
tumo, dasificando los documenias en

T jturnos devunlos ¥ los da mayar valor,

9. Ublwr el \dotumenta generada por la ORI una vez
raahzada la segunda digitaizacién, como respuesta a la
' sn.hﬂlud lnrmulanu de calfleacian, nota devolutiva,

f LA T farmutarm de- correcaon ylo mayor valor, este documenlo sg)
H . anexa o o clasificande los tumos de documentos
. identificados cormo: devueltos y mayor valor

¥, o ‘[ubledndolos en o drea dispuesia que permita su identifficacion,
Para los documentos caificadas o coregldos; se procede a
ublcar y ratirar de) archivo temperal la

documentecion y separat |a copla con

destino a teglstro y fa del usuarip, se anexa el formularo del
calficacién o formularo de comreccidn a cada paquele, se
entrega a vantanila ol ideniificado para e

usuari; ¢ paquele con desfino a reglsto se ubica en el
archive en el 4rea fisica definida, para amnado e inventario.
{Disposicién y armado del framile registral)

10. Diigenciar las informes: Anexo admera No. 2, novedades
prosentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura
tecnfgk‘:gft:a enfregada por [a SNR para

desempefiar sus funciones, formate unico de [nventaro
documantal FUID, formato Excel dando cumplimiaato a la Ley
de General do Archiva, (Entrege del archivo en

— .

Excel y POF).
1. Respondur par la administracién y manejo de los blenes

Como anexos.

ESTE DOC. DEBE GUARDARSE SIEMPRE COMO LIBRO DE EXGEL HABILITADO PARA M’\CROS) jslm 3
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P
1

:
EL CONTRATISTA DEBERA PRESTAR POR SUS PROPIOS MEDIOS Y CON F’LENA
AUTONOMIA TECNICA Y ADMINISTRATIVA, DENTRO DEL PLAZO AGORDADO, Y/O
ACTIVIDADES ENUNCIADAS A LO LARGO DEL PRESENTE CONTRATO. COMO
CONTRAPRESTACION RECIBIRA POR PARTE DEL CONTRATANTE UNAS SUMAS DE
DINERC, ATITULO DE HONORARIOS
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o
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IR VEWRCR

Praaantar el informe de ajecuczdn contractual y cuenta de
cobro de manera mensual,
2. Recepclonar los documenios radicados en fla ORIP que
ingresan por ventanila, dando cumplimisnto a las ncrmas
establecidas en registro do los sistsmas FOLIO
yio SIR,
3, Organizar la documentacidn de acuerdo a los princlpios de
prioridad y rango establacido en el Ley 1579 del 2012; como
es, retirar el materal abrasivo de las
documentos por tumo, ordenar el lwmo, disponer los
documentos del turno en carpata indepéndiante para el Inidio
do la elapa de digltalizacién de acuerdo con el
instructive (Allstemiento los decumentos)
4. Tomar cada una de las carpetas por tumo do radicacién dal
menar a mayor e |dentificar los Wwrnos de nueva enirada para
refarenciar el tumpo anterior on el SGDIRIS: Segunda fase
5. Verificar el turno dei documento flslco, contra el tumo o
imégenas que aparecen en [a pantalla SGDHRIS, efminar
hojas en blanco, validar paginaci¥n para
gaerantizer la calidad del documento,
6. Asociar un tipe documental a cada imagen; grabar el
documenta al 100% (Realizar la indexacidn)
7. Vaiidar que &l recibo de caja fisleo colncida con el tumo del
documento digitalizado y los datos basicos, verificar]
consecutivo, paginado ¥ la tpificacidn de la cantidad
de hojas digializades o aistamisnte (Tiplficacién  del
documento)
8. Organizar el documento como fue recltldo en ventanilla, de
acuerdo al luma  respectiva en el archivo temporal, en orden de
turng, ¢lsificando los documantas en
turncs davuel(us y los da mayor valor,
2. mer el \documento generade por la ORIP una vez
reallzada L sagunda digiallzacién, como respuesia a la
sohc:!ud foi'mufarlo du calficacién, nata davelutiva,
fmmulano de comeccitn ylo mayor valor, este documento se
anexa'al turme clasifeando los tumos do documentos
identificados como: devueltos y mayor valor

" |ubleéndofos en el rea dispuesta gue permita su [dentificacién,

Para los, documentos calificados o correpldes; se procede a
ublear y retirar del archive temporal la

documentacién y separar |a copia eon

dastino a registro y la ds] usuario, se anexa el formulario de
cefificacién o formularic de correccién a cada pequete, se
entrega a ventanila el idontificado para ef

usuario; e! paquete con destino a registro se ublca en el
archivo en €l Area fisica definlda, para armado e inventario,
(Disposickon y armado del trdmite registral)

10. Diigenciar log [nformes; Anexo nimato No. 2, novedades
prasentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructure
tecnolégica entregada por la SNR para

desempefiar sus funciones, lormato Onico de Inventario
documenta! FUID, lormato Excel dande cumplimianla a la Ley
de General de Archivo, (Entrega del archivo en

Excal y PDF).

11, Responder por la administacidn y manejo de los bienes

entregado para la ajacudén del mnlraiu

NOTA: Si se requlere ampllar mds las obl!gaciones con sus respectivas evidenclas en los cuadros coma texto o lmagenes, favor colecatlas

COomo anexos.

ESTE DOC. DEBE GUARDARSE SIEMPRE COMO LIBRO DE EXCEL HAB!
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