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3. INFORME DE SUPERVISION DE LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

OBLIGACIONES EVIDENCIAS

Et CONTRATISTA debers prestar por sus propios medios y con plena autonomia técnica y| OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:
administrativa, dentro del plazo acordado, los servicios y/o actividades 1. Presentar el informe de ejecucidn contractual y cuenta de
enunciadas a lo largo del presente contrato. Como contraprestacion recibird por parte del|lcobro de manera mensual,

CONTRATANTE unas sumas de dinero, a titulo de honorarios.
Dependencia; DIRECCION_TECNICA_DE_REGISTRO
Perfil: AUXILIAR ADMINISTRATIVO/
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2. Recepcionar los documentos radicados en ia ORIP que
ingresan por ventanilla,

3. Organizar la documentacién de acuerdo a los principios de
prioridad y rango establecido en el Ley 1579 del 2012,

4. Tomar cada una de las carpetas por turno de radicacién de
menor @ mayor e identificar los turnos de nueva enirada para
referenciar el turno anterior en el SGD-IRIS.

5. Verificar e turno del documento fisico, contra el turno e
imdgenes que aparecen en la pantalla SGD-IRIS, eliminar
hojas en blanco, valldar paginacién para garantizar la

calidad def documento,

6. Asociar un tipo documenial a cada imagen; grabar el
documento al 100% (Realizar |a indexacion)

7. Valldar que el recibo de caja fisico coincida con el turno del
documento digitalizado y los datos basicos.

8. Organizar el documento como fue recibido en ventanilla, de
acuerdo al turno respectivo en el archivo temporal, en orden de
turno, clasificande los documentos en turnos

devueltos y los de mayor valor.

9, Ubicar el documento generado por la ORIP una vez|
realizada la segunda digitalizacién, como respuesta a la
solicitud.

10. Diligenciar los informes: Anexo nimero No. 2, novedades
presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura
tecnol6gica entregada por la SNR para

desempefiar sus funciones, formato Unico de in
documental FUID, formato Excel dando cumplimlento a la Ley
de General de Archivo, (Entrega del archivo en Excel

y POF).

11. Responder por la administracién y manejo de los bienes
entregado para la ejecucién de! contrato.

12. Mantener plena reserva y confidencialidad de la
informacion que reciba para e! cumplimiento def contrato.

13. Recibir, identificar, radicar, clasificar, distribuir, controtar y
entregar los documentos ingresados para registro o correccion
en caja o en Ia ventanilla correspondiente,

14, Realizar 13 sistematizacién o dlgitalizacidn de los
documentos que se requieran acorde con los lineamientos|
institucionales de las actividades desarrolladas en caja o

en |a ventanilla corresponduen}%
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NOTA: Si se requiere ampliar mas las obligaciones con sus respectivas evidencias en los cuadros como texto o imagenes, favor colocarlas

€oOmo anexos.

ESTE DOC. DEBE GUARDARSE SIEMPRE COMO LIBRO DE EXCEL HABILITADO PARA MACROS Pagina 3

Superintendencia de Notariada y Registro
Calle 26 No. 13 - 49 Int, 201
Bogotd 0.C.. - Colombia
htip:/Awww.supemotariado.gov.co
la@® rado.gov.co

P P



http://www.supemotariado.gov.eo

