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-',"FORMATG’ilNFORME E SUPERVISION.DE CUMPLIMIENTO DE;CONTRATO. PRESTACFION
J ‘DE SE VICIOS" SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO.

ENERAL

CONTRAfTANTIé ”\S(l;lPERINTENDI;N’CIA ;\bTARlADO Y REGISTRO
CONTRATISTA | KAROL TATIANA GARCIA CIFUENTES e
CEDULA DE CIUDADANIA No. | 1.075.‘345.241 l DE | AIPE l«
TELEFONO DE CONTACTO l 313-8981755 | FlJO EXT. l |
E-WMAIL PERSONAL . katagaci98@homail.com L
E-MAIL INSTITUCIONAL | 'karol.garcia@supernotariado.gov.co |¢
sanco | BANCOLOMBIA | NoDECUENTA | 45500001803 |6 ca[ X J¢ cc.[ o

No CONTRATO ACTUAL Afo 7 VALOR TOTAL DEL CONTRATO | $  16.096.470,00 |&
1672 DE 2024 & . HONORARIOS MENSUALES || $ 2.476.380,00 “e

El CONTRATISTA debera prestar por sus propios medios y con piena autonomia técnica y administrativa, dentro
del plazo, acordado, los servicios y/o actividades enunciadas a lo largo del presente contrato. Como

OBJETO DEL CONTRATO' |contraprestacion recibira por parte del CONTRATANTE unas ‘sumas dé dinero, a titulo de honorarios. L
Dependencia: DIRECCION_TECNICA_DE_REGISTRO.
Perf I: AUXILIAR_ADMINISTRATIVO

NOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO B BERTHA FANNY HURTADO ARANGO e
CARGO DEL SUPERVISOR | REGISTRADORA PRINCIPAL- SUPERVISORA CONTRATO la
COPNo. | 83024 | CRPNo. 343024 | e
: - ~ FECHA APROBACION
| [FECHA CDF| 14/05/2024 | FECHACRF  5/06/2024 POLIZA Dia_Mes _Afio_
LUGAR DE EJECUCION ) LO? | 06 | 2024 I«
CIUDAD ‘ , IBAGUE @ Dia Mes Afio
FECHA / FINALIZACION -
DEPARTAMENTO TOLIMA T CONTRATO | 25| 12| 2024 |«
FECHA DE SUSCRIPCION DEL Dia Mes Aiio . . MESES ' DIAS
, TOTAL DE EJECUCION DEL CONTRATO
ACTA DE INICIO | 11 J 06 | 2024 |& 6 |&| 15 |@
. FECHADEINIGIODEELA™ .~ Dia:Wes ~Aflo~ - ADICION Yio, PRORROGA

Bia - Mes .. 'A',i,io- MESES DIAS

VALOR A COBRAR $ 2;476.380,=00} &

VALOR TOTAL # DE DIAS I e
§ . 2476.380,00) Dia Mes  Afio MES A COBRAR

'DEL| 01 [07] 2024 ]s PAGONo. NoDias [ JULIO |

PERIODO DE PAGO

AL 31 Jor | 2024 |¢ | 02ﬁ¢ | 30 |100% Juuio |

ESTE DOC. DEBE GUARDARSE

Superintendencia de Notariado y Registro

Calie 26 No. 13 - 49 Int 201
PRY &7 + (1) 228919
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Valor del Pago . Razon Social Aporte

1. COMPARIA DE SALUD (EPS) 162.500 NUEVA EMPRESA ng? MOTOR DE SALUD @ 12.5%
2. FONDO DE PENSION 208.000 ADMINISTRADORA COLOMBIANA DE & 16%

PENSIONES — COLPENSIONES

ASEGURADORA DE RIESGOS : - « .
3. | ABORALES (ARL) 6.800 POSITIVA COMPARIA DE SEGUROS 0.522%
TOTAL A PAGAR $ 377.300  PLANILLA DE PAGO No. 30483873 @

15

VALOR PAGO SALDO POR
VALOR TOTAL DEL CONTRATO $ 16.096.470,00 ACUMULADO PAGAR
PAGO 01 VALOR DEL PAGO | $ '1.650.920,00 [« (| $  1.650.920,00 $ 14.445.550,00
PAGO 02 VALOR DEL PAGO | § 2.476.380,00 |4 $  4.127.300,00 $ 11.869.170,00
PAGO 03 VALOR DEL PAGO &% - $ -
PAGO 04 VALOR DEL PAGO als - $ -
PAGO 05 VALOR DEL PAGO &S . $ -
PAGO 06 VALOR DEL PAGO al$ - $ .
PAGO 07 VALOR DEL PAGO s - $ .
PAGO 08 VALOR DEL PAGO I - $ -
PAGO 09. VALOR DEL PAGO al$ - $ .
PAGO 10 VALOR DEL PAGO af$ - $ .
PAGO 11 VALOR DEL PAGO @l s . $ - -
PAGO 12 VALOR DEL PAGO s - $ -

Dia Mes Ao
pEL| 01 [07] 2024 | pacono. | JULIO |

PERIODO DE PAGO

ALl 31 Jo7] 2024 | [o2] | JULIO [

1) Desempefiarse en los roles de alistamiento, d|g|tallzacmn calldad custodia, segunda|PRIMERA DlGITALIZACION:
digitalizacién, armado y disposicién fisica de documentos, segun lo definido en el anexo|1. Recibir los documentos en ventanllla y confrontar lo
técnico de la Circular No. 808 de 2012. 2) Recibir los turnos de documentos producidos en|ingresado seg(in los lineamientos.

las ventanillas de registro en orden de radicacion o consecutivo y lievarlos para ser|2. Escanear, fotocopiar y pegar los recibos de pago
procesados en la linea de produccién. Responder por los documentos fisicos que se le|(baucher) de todos los documentos radicados.
entregan y por su custodia. 3. Alistamiento (quitar ganchos) de los expedientes para
digitalizar en su respectivo turno de radicacion.

ESTE DUU, DEBE GUARDARSE SIEMPRE CUNU LIBRU DE EXCEL HABILTTADOU PARA WIACRUS . Pagma. 2
Superlntendencla de Notanado y Registro
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
Baxars (1) 3282121
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3) Dentro del rol de alistamiento debe organizar los documentos de acuerdo al principio de|
prioridad o rango, la ordenacion se encuentra definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal
o impuesto de registro, copia numerada de la escritura_u oficio, anexos, ultima hoja de las
firmas de las copias para la oficina de registro, catastré e interesados, con el respectivo sello
y firma de notario). dejar las anotaciones de lo encontrado en los documentos (incompletos,
rotos, fotocopias, etc.), para que posteriormente se puedan ingresar en el sistema de gestion
documental (SGD-IRIS); ingresar cada tumo en una carpeta mientras se termina el proceso
de la linea de produccion; retirar elmaterial abrasivo de los documentos; ordenar los
documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes de documentos al digitalizador.
4) Dentro del rol de digitalizacién se debe verificar el turno del documento fisico, contra el
tumo que aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS). asegurandose que coincidan;
digitalizar la totalidad de los documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el
proceso normal de confrontacion y reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar|
el documento en el orden de recepcion; revisar la malla de turnos' con el fin de verificar y,
controlar si hay turnos represados, y hacer el seguimiento para no afectar el proceso de
registro en la Oficina; verificar que todas las hojas del documento queden debidamente
digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la configuracion del escaner debe prevalecer:
resolucién 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), tamafio del papel oficio (8,5x14 pul),
modo de imagen Blanco y negro; -garantizar que las imagenes digitalizadas queden grabadas
en el sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar que el turno digitalizado desaparezca de la malla;
informar al coordinador de la linea de produccion los turnos'dé documentos faltantes entregar,
los paquetes de documentos a la persona que realiza calidad. 5) Dentro del rol de calidad
debe eliminar efectivamente las hojas que salen en blanco; registrar las observaciones y
numero de folios colocados en la etapa de alistamiento en el campo de comentarios (Actual)
dispuesto programa de gestion documental para tal fin; asegurar la calidad de las . imagenes.
digitalizadas; Verificar que el recibo de caja fisico coincida, con el turno de documento
digitalizado y los datos basicos caigados por los aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar;
tipificar asociando el tipo documental a cada imagen; verificar cada una de las imagines
contra el documento fisico garantizando que estén completas y bien digitalizadas; grabar el
documento al 100%; ubicar el documento fisico en el lugar definido para el armado; informar
al coordinador de la linea de produccion del reproceso; verificar al final del dia que la malla
quede vacia de turnos de documentos radicados en el dia. 8) Dentro del rol de custodia se|
debe organizar el documento después de realizar la digitalizacion y el'proceso de calidad, tal
y como fue recibido por la ventanifla de registro; ordenar por orden deturno los dotumentos,
los cuales se deben custodiar en el espacio fisico dispuesto por la ‘ORIP para este fin,
mientras dura el tramite interno para el armado y entrega al publico de acuerdo con
instructivo. 7) En el rol de segunda digitalizacién y armado se debe digitalizar el formulario de
calificacion, nota devolutiva, correccion y/o mayor valor cuando aplique; buscar en él'archivo
temporal la documentacion asociada al turno de documento relacionado en el formulario de
calificacién o nota devolutiva, anexario al paquete y entregar la copia del-usuario con destino
a la ventanilla y la ofra copia para el proceso de ubicacion fisica de los documentos segin
instructivo; en el caso de que exista una nueva entrada del documento, se realiza la primera
digitalizacion y se asocia el documento relacionado en el sistema (SGD-IRIS); se espera el
formulario de calificacion .o nota devolutiva, si el documento. esta en el archivo temporal en la
linea de produccién se integra fisicamente para su posterior ubicacion fisica, en caso que se
haya entregado a la ORIP se solicita el documento inicial para que la.documentacion quede
integrada. 8) En caso.de reproceso el cual se da en el evento que los funcionarios de la ORIP
consideran que las imégenes digitalizadas no son las correctas, que faltan imagenes o que no
son legibles, se debe surtir el proceso segun instructivo. 9) En el rol de disposicién fisica de
los documentos se debe aplicar €l instructivo. 10) Elaborgr el informe mensual.

01 al de

PRIMERA DIGITALIZACION:

JULIO:

1. Recibir’los documentos en ventanilla y confrontar lo
ingresado segun los lineamientos.

2. Escanear, fotocopiar y pegar los recibos de pago,
(baucher) de todos los documentos radicados.

3. Alistamiento (quitar ganchos) de los expedientes para
digitalizar en su respectivo turno, de radicacion.

4. Buscar la nota devolutiva en el archivo si és el caso.

5. Digitalizacion en la malla de IRIS documental.

6. Primera calidad (Eli'minar hojas en blanco)

7. Armar y organizar en orden los documentos ya
digitalizad6s .en el archivo flotante.

8. Reportar por correo los turnos que no han cargado en la
maila de Digitalizacion a Soporte técnico mesa de ayuda.

9. Organizar y verificar que esté en orden los expedientes
(turnos) en el archivo ya que frecuentemente se manipula.
10. Llevar el control de los turnos prestados a los
calificadores quienes requieren los turnos fisicos.

11. Informe mensual a la Funcionaria Luisa Caro (Calidad)
los turnos ingresados en el mes y el préstamo de los
mismos a [os juridicos.

12. Apoyo a la oficina a digitalizar documientos varios
(resoluciones de devolucién de dinero, expedientes, entre
otros.

Del de JULIO:
SEGUNDA DIGITALIZACION:
1. Recibir y verificar Formulario de calificacién, certificados
de tradicion, para ser digitalizadas en el turno y luego
entregar para armados.

2. Recibir en ventanilla:
Correcciones:

Mayores valores

Pertenecias

Antiguo sistema.

3. Digitalizar las correcciones,
pértenencias, antiguo sistema.

4. Disponer en orden numeérico en el archivo flotante del
archivo flotante las correcciones.

5. Realizar oficios para la entrega del antiguo sistema a la
Dra. Liliana, y pertenecias Dr. German.

6. Recibir, verificar y digitalizar las notas devolutivas
notificadas por el funcionario Jorge Marcos Ayala.

7. Glosar las notas devolutivas a los turnos cofrespondientes
en el archivo flotante.

8. Glosar los mayores valores a los turnos correspondientes.
9. Realizar calidad y simplificar los turnos con solicitud de
registro.

10. Apoyar a digita[izar turnos a la Dra Luz marina, Dra Ruby
y Nestor.
11. Apoyar a d|g|tallzar turnos de restituciones de turno,
recursos que ingresan por correcciones, informar Dra.
Bertha y Liliana.

05 al 31

mayores  valores,

NOTA: Si se requiere ampliar més las obligaciones con sus respectivas evidencias en [os cuadros como texto o imagenes, favor

colocarlas como anexes.

ESTE DOC. DEBE GUARDARSE SIEMPRE COMO LIBRO DE EXCEL HABILITADO PARA MACROS
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& REGISTRO 05-FR-01
ta guarda de lafe piblica

PROCESO: EJECUCION PRESUPUESTAL |Versién: 01
{PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR|Fecha: 30 - 08 - 2022

FORME'DE SUPERVISION DE:CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION
*. DE'SERVICIOS, SOLIC up Y AUTORIZACION DE PAGO

Una vez verificado el desarrollo de las actividades asignadas para el presente periodo, se deja constancia que el
(la) contratista KAROL TATIANA GARCIA CIFUENTES identificado (a) con .cedula de ciudadania
No 1.075.545.241 de AIPE - cumpli¢ sastifactoriamente con el objeto y - obligaciones
del contrato de Prestacion de Servicios No 1672 de 2024 conforme las normas, especificaciones, procedimientos,
y demas normas técnfcas exigibles.

del CRP No. . 343024 CDP No 83024

Se autoriza el pago por la suma dé : $ 2.476.380,00

DOS MILLONES CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS MIL TRESCIENTOS
OCHENTA PESOS CON 00 CTAVOS.

Valor en letras:

Dia Mes Afio

PERIODO DE PAGO oL | 91 [ 07] 2024 | pacowe. [ JULIO |
aL{ 31 Jo7] 2024 | [o2] [ Juuo |
Para constancia se firma en IBAGUE alos 31 dias del mes de " JuLio de 2024

Kou‘o\ ’rcd’\ ancy (’:ZQYC/{Q

Firma Contratista
KAROL TATIANA GARCIA CIFUENTES
Cedula de Ciudadania No
1.075.545.241 DE AIPE

ESTE DOC. DEBE GUARDARSE SIEMPRE COMO LIBRO DE EXCEL HABILITADO PARA MACROS Pagina 4

Supermtendenma de Notanado y Registro
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Vit RAZON SOCIAL : KAROL TATIANA GARCIA CIFUENTES
X&SG PAGOS IDENTIFICACION: CC-1075545241
=8 COD. DEPENDENCIA O SUCURSAL: 0
NOM. DEPENDENCIA O SUCURSAL: 0
FECHA GENERACION REPORTE: 2024-07-31
FECHA LIMITE DE PAGO: 2024-07-31
FECHA DE PAGO: 2024-07-31
ENTIDAD DE PAGO: NEQUI
PERIODO PENSION: 2024-06
PERIODO SALUD: 2024-06
NUMERO PLANILLA; 30483873
TOTAL COTIZANTES: 1
REFERENCIA DE PAGO (PIN): 304838?3 ' B :"
TIPO DE PLANILLA: ) | '
ECI\%'EI)IID?A% SNT 1‘~N9MBR’:5‘.{ AFILIADGS" _SOLTSEI?I%AD; ‘suag?sh*lr%gjc‘l)\ . IN‘ITé)l:ééES ng/lﬁl%laRT;F?EGSAERS | vALOR PAGAR
;sl?soe{?~ = 900188364; ” ﬁu%v; é.F!:.’s'.’s.A. et V =T i'so’ ‘ - o $0 $2.600 ~~- $162.500 ) $165.100
"\ 99&;%6654; ‘ ‘;otpérﬁsi;;dﬁisé,.”‘ — ot $0 saa0) s205000 521200
Ty séooﬁ\isa‘ v ;)_ : . $0 $0 $200 56800 $7.000
T $0 so} $6.100, $377:300 $383.400

" Total &'pagar

FECHA DE PAGQ DEL SIGUIENTE MES:

1210813024




| ﬁ%"e”?ﬁgﬁﬂ?fﬁ% MACROPROCESO: GESTION FINANCIERA | G4digo: 1P - GNFA-PO- 08 PR-05 |

& REGISTRO , .
PROCESO: EJECUCION PRESUPUESTAL | Version: 02

Lo gugnd de fle piblica
.  PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR Fecha: 30— 01-2024.

FORMATO PARA BASE DE RETENCION EN LA FUENTE ANO GRAVABLE 2024

De acuerdo con la Ley-2277 de 2022, Reforma tributaria para la igualdad y justicia social, Decreto
2231 de 2023, Decreto 1625 de- 2016, paragrafo 2 del articulo 383 del estatuto tributario, la
retencion en la fuente establecida en el presente articulo sera aplicable a los pagos o abonos en
cuenta por concepto de rentas de trabajo que no provengan de una relacién laboral o legal y
reglamentaria, me permito certificar bajo la gravedad de juramento que:

1. OBLIGADO A DECLARAR IMPUESTO SOBRE LA RENTA. Durante el afio 2023 mis
ingresos totales (por todos los conceptos tanto laborales como no laborales) fueron iguales
o superiores a 1400. UVT. SI____ NO__x__

2. SOY RESPONSABLE DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA: SI___ NO__x__

3. Dependiente Economico: SI.___ NO__x_ (paragrafo 2-del art 387 del Estatuto Tributario,
adjuntando Certificado expedido por Contador Publico, con soportes. (Decreto 099 de 2013
Art. 2 Numeral 3) cuando es el caso de hijos menores- de 18 afios, se debe adjuntar
reglstro civil.

4. Realizo aportes voluntarios al Fondo de Pensiones y Cesantias SI___NO__x_,

Realiza ahorro en Cuentas de Ahorro para el Fomento de la Construccion (AFC) SI___
NO_x__,, adjuntar pago mensual del ahorro realizado.

6. Crédito de Vivienda SI__~ NO _x__, adjuntar extracto bancario d-el crédito de vivienda de la
- vigencia correspondiente. o

7. Medicina prepagada S, NO _ X__, adjuntar certlflcamon de la EPS mcluyendo el valor
pagado por la vigencia que corresponda ]

8. Dando aplicacion. al art. 9 del Decreto 2231 de 2023, indicar si va a tomar costos y
‘ deducciones asociadas-a las rentas de trabdjo asociadas a la presente cuenta de cobro, si
marca (SI), se aplicara la tarifa de retencion en la fuente del articulo 392 del E.T (entre el
10% y 11%), si marca (NO), se aplicara |a tarifa de retencion en la fuente del articulo 383

del E.T. de acuerdo a depuracién de renta y UVT aplicable, SI NO_x__

9. Ha suscrito contratos durante el afio 2024 por un valor igual o superior a 4000 UVT
($188 260. 000) SI___ NO__ x__

En constancia de lo antéridr, se firma a los 31 dias del mes de Julio de 2024

- Atentamente,

Karol —’l"ockono OCrUs
KAROL TATIANA GARCIA CIFUENTES
CC. 1.075.545.241 -

Superintendencia de Notariado y Registro
" Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
PBX 57 + (1') 3282121
Bogota D.C.,” - Colombia
http://www. supernotanado gov.co’
“correspondencia@supernotariado.gov.co




SLA

Formulario del Registro Unico Tributario

2: Concepto |0 | 2| Actualizacién

4. Nimero de formulario 141040168638
I!ls 77HU|‘ l!“‘llll”‘l“lmu HHH OJ)I]w

5. Numero de Identificacién Tributaria (NIT)
107 55452 41

6.0V
1

12, Direccién seccional
impuestos y Aduanas de Neiva

uzén electrénico

7a \é&&“*

IDENTIFICACION

\\f/ <”\\

24. Tipo de contribuyente 25. Tipo de dosumento

27. Fecha expedicion

26. Ntimero de Identlfcagﬁg« ;»/
107 55%5.2 , ;1 x\%

Persona natural o sucesion iliquida 2 {Cédula de Ciudadania 13 . .
Lugar de expedicion 28. Fais 29, Departamento { f ~'»‘iudad}ﬁ:.m'1icipio
COLOMBIA 16 9 |Hula 4 \}) Aige 016
31. Primer apelido 32. Segundo apellido 33. Primer nombre éﬁ‘\nms nombres
GARCIA CIFUENTES KAROL 6 IANA
35. Razon social (\’\\\
YL \t\
A fal i

36. Nombre comercial N ) %Q{qi»\)

™

K Y
/UBIGACIGN, > ..\

38. Pais 39 Departamento \\/ 40. Ciudad/Municipio
COLOMBIA 1 6 9 |Huila 4 1 | Aipe 016

41. Direccién principal

CR4 6 30BRRSANISIDRO

(Q“v

katagaci98@hotmail.com

42. Correo electrénico

43. Caodigo postal

\\313898175545.Teléfon02 3173911412

|44 Telefon{1\ f} K
S

\\t}.@smcmlou
Actividgad-aconomica®, e Ocupacién
Actividad principal Ac vi§?d aog\{muan Otras actividades 52. NGmero
46. Cédigo 47. Fecha inicio actividad 48. ood,r’i'S\:M Fechdd mclo tm 50. Cédigo 1 2 51. Codigo establecimientos
|8 29 9f[202 1,051 0]||o om$|ko/\x0\5/4| ] | [ | 1
\'((/ f MR’ASponsabllldades, Calidades y Atributos
1 2 ( \\):J é\\\s\ 0 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26
5. cadgo|4 9| l C \\k\ N N N O Y A I
49 - No responsable de VA
&/Mg/ |
<\~w/‘}
Q)
Usuanfs aduaneros Exportadores
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
l | [ l ‘ , I l ‘ | 1 55. Forma 5. Tipo Servicio 1 2 3
54, Codigo ‘57_ Modo |
1" 12 13 14 15 16 .17 18 19 20
| ‘ 1 | | [ss. cPe |

! j] iy

La xnformar-lon sumlnlslrada a lraves del formulano oft cIaI de |nsrr|pcmn actuahzaclon suspensuon
y cancelacion del Registro Unice Tributario (RUT), debera ser exacta y veraz; en caso de constatar
inexactitud en alguno de los datos suministrados se adstantaran los procedimientos administrativos
sancionatorios o de suspension, segun el caso, Pardgrafo del articufo 1.6.1.2.6 del Decreto 1625
de] 2016. De igual manera al formalizar el tramite ef usuario fue informado y acepta la politica de
tratamiento de datos ley 1581 de 2012,

Firma del solicitante:

Sin perjuicio de las verificaciones que la DIAN realice.
Firma autorizada:

GARCIA CIFUENTES KAROL TATIANA
CONTRIBUYENTE

984. Nombre
985. Cargo

Fecha generacién documento PDF: 31-07-2024 03:22:17PM



INFORME DE ACTIVIDADES DEL
01 DE JULIO AL 31 DE JULIO DE 2024

CONTRATISTA: KAROL TATIANA GARCIA CIFUENTES

C.C 1.075.545.241

. CONTRATO: 1672 DE 2024- SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y
REGISTRO.

Doctor
Bertha Fanny Hurtado Arango
Registradora Principal- Supervisora Contrato

ASUNTO: ,
INFORME MENSUAL DE EJECUCION — CONTRATO 1672 DE 2024
PERIODO: 01 DE JULIO AL 31 DE JULIO DE 2024

Respetada Doctora:

En ejecucion del contrato de-prestacion de servicios No. 1672 de 2024, me
permito relacionar las actividades'y los turnos ingresados por ventanilla para
realizar las siguientes actividades.

Del 01 al 04 de JULIO: -
PRIMERA DIGITALIZACION:

1. Recibir los documentos en ventanilla y confrontar lo ingresado segtin los
lineamientos.

2. Escanear, fotocopiar y pegar los recibos de pago (baucher) de todos los
documentos radicados.

3. Alistamiento (quitar ganchos) de los expedientes para digitalizar en su
respectivo turno de radicacion.

4. Buscar la nota devolutiva en el archivo si es €l caso.

5. Digitalizacion en la malla de IRIS documental.

6. Primera calidad (Eliminar hojas en blanco)

7. Armar y organizar en orden los documentos ya digitalizados en el archivo
flotante.

8. Reportar por correo los turnos que no han cargado en la malla de Digitalizacion
a Soporte técnico mesa de ayuda.

9. Organizar y verificar que esté en orden los expedientes (turnos) en el archivo ya
que frecuentemente se manipula.

10. Llevar el control de los turnos prestados a los calificadores quienes requieren
los turnos fisicos.

11. Informe mensual a la Funcionaria Luisa Caro (Calidad) los turnos ingresados
en el mes y el préstamo de los mismos a los juridicos.



12. Apoyo a'la oficina a digitalizar documentos varios (resoluciones de devolucién
de dinero, expedientes, entre otros. .

Del 05 al 31 de JULIO:

SEGUNDA DIGITALIZACION:

1. Recibir y verificar Formulario de calificacion, certificados de tradicién, para ser
digitalizadas en el turno y luego entregar para armados.

2. Recibir en ventanilla:

Correcciones

Mayores valores

Pertenecias

Antiguo sistema.

3. Digitalizar las correcciones, mayores valores, pertenencias, antiguo sistema.

4. Disponer en orden numeérico en el archivo flotante del archivo flotante las
correcciones.

5. Realizar oficios para la entrega del antlguo sistema a la Dra. Liliana, y
pertenecias Dr. German.

6. Recibir, verificary d|g|taI|zar las notas devolutivas notificadas por el funcionario
Jorge Marcos Ayala. ’

7. Glosar las notas devolutivas'a los turnos correspondlentes en el archivo flotante.
8. Glosar los mayores valores a los turnos correspondientes.

9. Realizar calidad .y simplificar los turnos con solicitud de registro.

10. Apoyar a digitalizar turnos a la Dra Luz marina, Dra Ruby y Nestor.

11. Apoyar a digitalizar turnos de restituciones de turno, recursos que ingresan por
correcciones, informar Dra. Bertha y Liliana.

‘Adjunto relacion de los turnos ingresados durante el mes en mencion.
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