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MEMORANDO N°05

FECHA: Bogota, D. C., 07 de Febrero de 2018

DE: DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

PARA: DIRECTORES REGIONALES Y REGISTRADORES DE INSTRUMENTOS
PUBLICOS.

ASUNTO: CONTRATO 740/2014 SERVICIOS DE 4-72

Respetados{as) Sefiores(as)

Con el fin de atender al principio de anualidad presupuestal, se remite en archivo adjunto la
programacion del presupuesto mensual con el cual cada Oficina de Registro debera realizar los
envios de imposicion dentro de la ejecucién del contrato 740 de 2014 celebrado entre la
Superintendencia de Notariado y Registro y Servicios Postales nacionales 4-72, en
cumplimiento de las politicas de austeridad del gasto para los meses de marzo a Julio de 2018.

Para el uso racional del recurso las Cficinas deberan evaluar previamente la naturaleza del
documento a enviar y escoger el medio de asi:

1. Correo electronico institucional correspondencia@supernotariado.qov.co

Se utilizara para el envidé de las comunicaciones internas que se remitan desde las
Oficinas a la sede central de la entidad.

El grupo de gestion documental le hara la recepcion, impresion del documento,
asighacion de numero de radicado, distribucién del documento a las dependencias y la
remision del correo electrénico a la oficina remitente informando el numero de radicado.

2. Servicio Postexpress
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Se utilizara para documentos gue se remitan a personas naturales y juridicas cuyo
contenido no_tenga connotaciones de tipo legal.
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3. Correo Certificado

Solamente se utilizara este servicio en aquelios casos cuyo los documentos que se
remitan a personas naturales 0 juridicas tengan connotaciones de tipo legal, es
importante informar que de todos los servicios contratados es el que tiene mas costo
para la entidad.

Se adjuntan caracteristicas de los servicios de Correo electronico, Correo Certificado, y
Postexpress.

Cualquier inquietud comunicarla a la Coordinacidn del Grupo de Gestion Documental al correo
electronico correpondencia@supernotariado.qov.co

Cordialmente,

Direc

Elaboro: Carles Andrés Mufioz — Grupo de Gestién Dpcumenta
Reviso: Amparc Cruz Pefa — Profesional Especializgd L
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TIPO DE SERVICIO

Correo Certificado

control hasta la entrega
en su destino final.

cual se registra y controla
hasta la entrega en su
destino.

CARACTERISTICAS. Postexpress Encomienda Paqueteria

Modalidad Servicio de correo para | Servicio de mensajeria | Servicio de correo | Servicio para
envio de objetos | expresa para envio de | que permite hacer | envios de 2 a 50
postales hasta 2Kg, con | documentos vy  objetos | envios de | kilos entre las
prueba y Certificacion de | postales hasta 2 Kg. entre | paqueteria y | principales
entrega, valida | las principales poblaciones | mercancias a todo | poblaciones dei
judicialmente con | del pais, con prueba de | el territorio nacional | pais, con prueba
cubrimiento nacional. entrega. y alrededor de! | deentrega,

mundo.

Tiempos de | Urbano y Regional: | Urbano: un (1) dia habil | Urbano- Regional : 2 | Urbano - Zonal:

dias habil . Ly o | -3 dias habiles 1 dia habil.

Entrega 2 a 3 dias habiles Regional y Nacional 2 Nacional: 4 - 6 dias
Nacional: 4 a 6 dias | dias habiles habiles, segin matriz. | TVacional: 2 -
hablles Trayecto Especiai:’z‘a 3 Trayectos Especiales: 4dias hablles

dias hébiles. | g gias nabiles. Sujeto | Trayectos

Dependiendo a itinerario de vuelos. | Especiales: 8

disponibilidad d€ | |ntermacional: Acorde | dias habiles.

vuelos. con las poliicas del | Sujeto a
pais de destino | itinerario de
(Segun matriz vuelos.

Forma de Entrega | Bdo frma de persona | Baig  firma  de | Balo fima. En as | Bajo firma de
mayor de edad, que se poblaciones
encuentre en la direccion de | persona mayor de apartadas, zonas | Pe€rsona
destino al memento de la ifici
entrega. En las poblaciones edad. ;ﬁ;ﬁﬂ?tr};&z gglfg mayor de
apartadas - se enirega en lista de correos de 4- edad_
nuestros Centros 72, que permanecera
opEratlvosj En las zonas 30 dias calendario
veredales y en las zonas de
dificii acceso a través de expuegla en €l centro
lisla de Correos de 4-72 en operativo.

. el centro operativo

Intentos de Entrega | Pes (2. De  ser| o (2), entre los | uno (1). Dos (2).
depositado en una lista
de correo, el emnvio cuales no debe
permanecera 30 dias | franscurrir un
calendaﬂo antes {ie su tiempo superior a
devolucidn a remitente, . L
de no ser posible su | UN (1) dia habil.
devolucion el envio sera
llevado a la unidad de
rezagos, donde aplicara
la Resolucion de
Rezagos Vigente.

Seguimiento En el momento de la | En e momento de la | Enelmomentodela | Se digitaliza |Ia
imposicion se le asigna | imposicidon se asigna un | imposicibn se le | prueba de entrega
un numero Onico. que | numero dmico y guia de | asignara un nimero | en  los - mismos
permite su registro Yy | encaminamiento, con el | dnico, con  los | tiempos que tomo

cuales se registra y
se controla hasta la
entrega en su
destino

la entrega
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