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eS
| 311 071 2024 |

‘ ’CONTRATANTE Sl]PERINTENDENCIA NOTARIADO Y REGISTRO

CONTRATISTA BRIGITH STHEFANIA LAMILLA RAMON e
6EDULA DE CIUDADANIA No. | 1.075.320.968 DE NEIVA @
TELEFONO DE CONTACTO 305-3237002 ol e[ e
E-MAIL PERSONAL ‘ sthefanialamilla@grhail.com B la
E-MAIL INSTITUCIONAL " brigith.amilla@supernotariado gov.co |
| Banco | BANCOLOMBIA |#  NoDECUENTA | 45772865639 |6 C.A. [X]a cc| o

o CONTRATO ACTUAL Ao VALOR TOTAL DEL CONTRATO " $ 16.096.470,00 [#
1670 DE 2024 |« HONORARIOS MENSUALES " $ .2.476.380,00 ||«

El CONTRATISTA debera prestar por sus propios medios y con plena 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 de dinero, a titulo-de honorarios. &
' Dependencia: DIRECCION_TECNICA_DE_REGISTRO.

Perfil: AUXILIAR_ADMINISTRATIVO

NOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO | BERTHA FANNY HURTADO ARANGO |&

CARGO DEL SUPERVISOR | REGISTRADORA PRINCIPAL-SUPERVISORA CONTRATO |a
CDP No. 83024 & CRP No. 342824 &
FECHA CDA| 14/05/2024 | FECHACRH  5/06/2024 ‘FECHA;:;’S?:AC'ON Dia Mes Afio
LUGAR DE EJECUCION 07 | 06 | 2024 |&
CIUDAD IBAGUE @ : Dia Mes Afio
DEPARTAMENTO | TOLIMA - @ FECH?;/O:,"T\I:,I\'IT?CION, 27 | 12 |.2024 |+
FECHA DE SUSCRIPCION DEL Dia _ Mes Ao o MESES DIAS

ACTA DE INICIO 13 0% 2024 TOTAL DE EJECUCION DEL CONTRATO

k3
»
@«

15 |4

VALOR A COBRAR $ . 2.476.380,00 |¢

VALOR TOTAL # DE DIAS
2470, : Dia Mes  Aiio

DEL| 01 [ 07| 2024 | PAGO No. No DiAS |  JuLio |
AL r31 |o7| 2024 J¢| 02 |¢|30|106% JuLio |

MES A COBRAR

PERIODO DE PAGO

Supermtendencna de Notariado y Regnstro

Calle 26 No. 13.- 49 Int. 201 -
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Valor del Pago Razon Social

1. COMPARIA DE SALUD (EPS) 162.500 NUEVA EMPRESA PSF;? MOTOR DE SALUD & 125%
. SOCIEDAD ADMINISTRADORA DE FONDOS 0
2. FONDO DE PENSION 208.000 DE PENSIONES Y CESANTIAS PORVENIR sA[® 6%
ASEGURADORA DE - &
3. RIESGOS LABORALES (ARL) 6.800 POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS 0.522%
TOTAL A PAGAR $ 377.300  PLANILLA DE PAGO No. | 30500810 e
VALOR PAGO SALDO POR
VALOR TOTAL DEL CONTRATO $ 16.096.470,00 ACUMULADO PAGAR

PAGO 01 VALOR DEL PAGO | $ 1.485.828,00 [« | $  1.485.828,00 $ 14.610.642,00
PAGO 02 VALOR DEL PAGO | $ 2.476.380,00 & || $  3.962.208,00 $ 12.134.262,00
PAGO 03 VALOR DEL PAGO el $ - $ -
PAGO 04 VALOR DEL PAGO all $ - $ -
PAGO 05 VALOR DEL PAGO all $ - $ -
PAGO 06 VALOR DEL PAGO all $ - $ -
PAGO 07 VALOR DEL PAGO a|$ - $ -
PAGO 08 VALOR DEL PAGO al$ - $ -
PAGO 09 VALOR DEL PAGO a| $ - $ -
PAGO 10 VALOR DEL PAGO a| $ - $ -
PAGO 11 VALOR DEL PAGO all $ - $ -
PAGO 12 VALOR DEL PAGO @l $ - $ -

Dia Mes Aifio
DEL| 01 [07] 2024 | pacone. | JuLIo |
AL 31 {07] 2024 | [o2] | JuLIo |

PERIODO DE PAGO

1) Desempenarse en los roles de ahstamlento dlglta n, calldad custodla segunda ARMADO :

digitalizacién, armado y disposicidn fisica de documentos, segtin lo definido en el anexo técnicol1. Recibir las relaciones por parte de la persona que esta en| -

de la Circular No. 808 de 2012. 2) Recibir los|segunda digitalizacién.

turnos de documentos producidos en las ventanillas de registro en orden de radicacién ol2. Buscar los documentos fisicos en el archivo.

consecutivo y Hlevarlos para ser procesados en la linea de produccién. Responder por los|3. Armar los documentos para pasar a ventanilla.

documentos fisicos que se le entregan y por su custodia. 4. Armar los documentos exentos, medidas cautelares,
embargos y demandas para enviar por cofreo e{ectrénlco

TSTE DOC, DEBE GUARDARSE SIENMPRE COWU LIBRO UE EXCEL HABILITADD PARA MACROS . Paama 2
Supenntendem:la de Notariado y Registro

Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201

PBX 57 + (1) 3282121

Bogoté D.C., - Colombia

AT <linarnatariadn aov en
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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 (recibe de caja, boleta fiscal o
impuesto, de registro, copia numerada de la escriturau 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 (iricompletos, rotos,
fotocopias, etc.), para que posteriormente se puedan ingresar en el sistema de gestion
documental (SGD-IRIS); ingresar cada turno en una carpeta mientras se termina el proceso de|
la linea de produccidn,; 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 tumo del documento fisico, contra el turno 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: resolucion 300x300, tipo de escaneo ADF (Diplex),
tamario 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
tumo digitalizado desaparezca de la malla; informar al coordinador de la linea de produccion los
tumos de 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 gestién 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 cargados 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 1a linea de produccién del reproceso; verificar al final del
dia que la malla quede vacia de turnos de documentos radicados en el dia. 6) 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 ventanilla de registro; ordenar por orden de turno los
documentos, 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 digitalizacion y armado se debe digitalizar el formulario de
calificacion, nota devolutiva, correccion yfo mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo
temporal la documentacion asociada al turno de documento relacionado en el formulario de
calificacion o nota devolutiva, anexarlo 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 segiin
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 produccion se integra fisicamente para su posterior ubicacién fisica, en caso que se
haya entregado a la ORIP se solicita el documento inicial para que la documentacién quede
integrada. 8) En caso de reproceso el cual se da en el evento que los funcionarios de la ORIP

son legibles, se debe surtir el proceso segtn instructivo. 9) En el rol de disposicién flsnca de los
documentos se debe aplicar el instructivo. 10) Elaborar el informe mensual. .

consideran que las imagenes digitalizadas no son las correctas, que faltan imagenes o que no| -

; - e
Del 01 04 de JULIO:
ARMADO DE DOCUMENTOS
1. Recibir las relaciones por parte de la persona que est4 en
segunda digitalizacién.
2. Buscar los documentos fisicos en el archivo.
3. Armar los docuimentos para pasar a ventanilla.
4. Armar los documentos exentos, medidas cautelares,
embargos y demandas para-enviar por correo electrénico.
5. Armar turnos de correccion y entregar a ventanilla.
6. Enviar por correo la calificacion (constancia de inscripcion
o nota devolutiva) de los turnos digitales
7. Disponer las notas devolutivos en orden numérico en el
archivo flotante.
8. Clasificar escrituras.con destino a Catastro (Igac e lbagué)
9. Apoyo en el alistamiento de disposicion final.
10. Adicionalmente hacer Calidad y tipificacion de los turnos|
de primera Digitalizacion.
11. Apoyo a la oficina a digitalizar documentos varios
(resoluciones de devolucidon de dinero, expedientes, entre
otros.
Del 05 al 31-de JULIO:

PRIMERA DIGITALIZACION:

al

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 radicacién.

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

5. Digitalizacion en la malla de [RIS 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 Digitalizacién 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 préstados 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.

NOTA: i se requiere ampliar mas las obligaciones con sus respectivas evidencias en los cuadros como texto o iméagenes, favor

colocarias como anexos.

Superintendencia de Notariado y Registro

Callz 26 No. 13 - 49 Int” 201

PBX 57 + (1) 3282121

Bogoia D.C., - Colombia

htip:/ivww. supernotariado.gov.co
correspondencia@supernotariado.gov.co




e ﬁg}?{‘,ﬁ’ﬁi‘ﬁg MACROPROCESO: GESTION FINANCIERA|C°490: MP - GNFA - PO - 08 - PR -
DE NOTARIA , 05 - FR - 01

| Sotcmseae a e pinioo PROCESO: EJECUCION PRESUPUESTAL |Versién: 01
PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR|Fecha: 30 - 08 - 2022

Una vez verificado el desarrolio de las actividades asignadas para el presente periodo, se deja constancia que el
(fa) contratista BRIGITH STHEFANIA LAMILLA RAMON identificado (@) con cedula de ciudadania
No 1.075.320.968 de NEIVA cumplié  sastifactoriamente con el objeto y obligaciones
del contrato de Prestacion de Servicios No 1670 , de 2024 conforme las normas, especificaciones, procedimientos,
y demas normas técnicas exigibles.

del CRP No. 342824 CDP No 83024

Se autoriza el pago por la suma de $ 2.476.380,00

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

Valor en letras: .

Dia Mes Ao

PERIODO DE PAGO pEL| 01 [07] 2024 | pacono. | Juio |
AL | 31 |o07] 2024 | 02] | Juuo |
Para constancia se firma en IBAGUE alos 31 dias del mes de JULIO de 2024

\ Firma Contratista
BRIGITH STHEFANIA LAMILLA RAMON
Cedula de Ciudadania No
1.075.320.968 DE NEIVA

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

Superintendencia de Notariado y Registro

Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201

PBX &7 + (1) 3282121

Bogoté D.C., - Colombia
http://www.supernotariado.gov.co
cofrespondencia@supernotariado.gov.co




DE NOTARIABO | MACROPROCESO GESTION FINANCIERA ng'ggZMP -GNFA-PO 18- PR 05

-&REGISTRO  ~
PROCESO EJECUCION PRESUPUESTAL _ [Version: 02

’ lngumdcdeiule_pébﬁcu
PROCEDIMIENT 0 CUENTAS POR.PAGAR ‘Fecha: 30- o1- 2024

. FORMATO PARA BASE DE RETENCION EN LA FUENTE ANO GRAVABLE 2024

De acuerdo con:la Ley 2277 de 2022 Reforma tributaria para la lgualdad y justicia somal Decreto
2231 ‘de 2023, Decreto 1625 de- 2016, paragrafo 2 del articulo 383 del estatuto ‘tributario, la .:
retencion en la fuénte establecida’en el présente articulo sera aplicable-a los pagos o abonos en
. cuenta por .concepto de rentas de trabajo que no provengan de una relacion laboral olegal y

reglamentarla me permlto certlflcar bajo la gravedad de juramento que::

1. OBLIGADO A DECLARAR IMPUESTO SOBRE LA RENTA Durante &l afio 2023 mis
ingresos totales (por todos los conceptos tanto’ Iaborales como no- Iaborales) fueron lguales :
osuperloresa 1400. UVT. SI___NO_x__ :

2. SOY RESPONSABLE DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA SI_ .NO:_X_

3. _Dependlente Economlco SI___ NO _X_ (paragrafo 2 del art 387 del Estatuto Tributario, =
adjuntando Certifi cado expedldo por Contador Publico, con soportes (Decreto 099 de 2013
Art. 2 Numeral 3), cuando es. el caso de huos menores de 18 anos se- debe adjuntar

. reglstro civil, : . '

4. Realizo aportes volhntérios al Fohdo de Pensiones y Cesantias Sl___ NO_x_,

'5. Realiza ahorro ‘en: Cuentas de Ahorro para el Fomento' de la Construcmon (AFC) SI_
NO_x__ adjuntar pago mensual del ahorro realizado. -

6. Credlto de V|V|enda SI NO _x adJuntar extracto bancario del credlto de V|V|enda dela
- vigencia correspondlente ‘ : .

7. Medicina prepagada SI___ _NO __x__, adjuntar certificacién de la EPS, in-cluyendo el valor
_ pagado por Ia VIgenC|a que corresponda : ‘

8. Dando apllcaCIon al art. 9.'del Decreto. 2231 de 2023, indicar. si va a tomar costos y
- deducciones asociadas a las rentas de trabajo asociadas a la presente cuenta de cobro, si-
. ‘marca (S]), se apllcara la tarifa de retencion en la. fuente del articulo 392 del E.T (entre el -
- 10%.y 11%), si marca (NO), se aplicara la tarifa de retencion en la fuente ‘del articulo 383
del E.T. de acuerdo a depuracubn de renta y UVT apllcable S . NO X

9. Ha suscrlto contratos durante el afio 2024 por un. valor |gual ) supenor a 4000 UVT,'.,
($188260000)Sl - NO _X_. _ o

‘Ef constancia de lIO'énte‘rAio‘"r, ‘_’s‘eﬂ 'firma""'a. los. 3_=1_fd|'as: del'mes de Julio.de 2024

Atentamente,

BRIGITH STHE-NIA L A ILLA RAMON
cc. 1. 075 320.968

- Superintendencia de Notariado y Registro . - .. -
Calle 26 No. 13 -491Int. 201 . .
.. PBX57+(1)3282121
Bogota.D.C., - Colombia
-http:/iwww. supernotanado gov.co’
correspondencia@supernotariado.gov. co
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RAZON SOCIAL : BRIGITH STHEFANIA LAMILLA RAMON
ASOPAGQ; IDENTIFICACION: ) CC-1075320968
COD. DEPENDENCIA O SUCURSAL: 0
NOM. DEPENDENCIA O SUCURSAL:
FECHA GENERACION REPORTE: 2024-07-23
FECHA LIMITE DE PAGO: 2024-07-22
FECHA DE PAGO: 2024-07-22
ENTIDAD DE PAGO: BANCOLOMBIA
PERIODO PENSION: 2024-06
PERIODO SALUD: 2024-06
NUMERO PLANILLA: 30500810 - .
TOTAL COTIZANTES: 1 L \
REFERENCIA DE PAGO (PIN): 30500810 - .
TIPO DE PLANILLA: ;. P ORI
sooen Ty | e | e T | ronger [ oo, Toront T mon e [ e
_épsoa7 . "'906715553&;4: NuEVA T R ) : "x’s;:é\(;So‘ooo - ' ;sjo Ms’o ' (ssoo — §462.500 sama.wo
:i§§qo1 ) ;8062248’0;8  ’ P‘OR\.IE;\:IH(R: v . . ‘ " ":3_1:3;)0.090 ,:su $0 s1.000f" _$208.000] $200.000
123 | 860011183 | POSITIVA "~ CarLe e i Al 5000 $0 so| ¢ st $6.800 | $6900
; e E B } $0 ENEE sarram | ﬁv_“éam.zoo

16/08/2024

| FECHA DE PAGO DEL SIGUIENTE MES:




Formulario del Registro Unico Tributario
Fo ;iwpto 012 Actualizacién
4, Nimero de formufario 141040167916
(415)7707212489984(
3 \ - -
. Num:_ro da danifcacion Tributaria (NIT) ' 6:DV'] 127 Direecion seécibnat NS H,ﬁ,%u;:an elecirénico-
: 1075320096810 Vimpusstos y Adimhas de Neivi A
D IDENTIFICACION RN _
24. Tipks e contribuyente 25, Tipo de documento 26. Nipnera de fdentificacion (™ E 27. Fecha expedicién
Persona natural o sucesién tiquida 2 |Cédulade Ciudadania 13 1075320968 L\ / 20170¢202
Lug ar«de axpedicidn 28. Pals 28, Departamerita, ' - ADwﬁdeﬁngﬂmmo '
' Tyt N
1 6 9 jHuia 4§{'I‘\\§ ‘ Ngva; i 001
32, Sequndo.apelido: 33, Primer nombre ‘Ev . ‘ff ;’f e 33“@: Gs nombres
RAMON BRIGITH STHEFAN!A
38. Nort re comercial
38. Pai 39, Departamentc 40. CiudadMimicipio
COLOMBIA 1 6 9  Hulla 1 [ Neiva 001
41, Dirgctisn péincipal '
CL66A 2W 95 ,
42. Corpaa electrénico sthefanialamilla@gmail.com N
43. CAigo postal [44. Teletonsq
Qeoupacion
Actividadvprincip.a!- Otras actividades ‘ ) 52. Nimero
igo 47. Fecha inicia;actividad 50, Cedigo 1 2 51. Codige. establecimientos
Sponsabilidades, Calidades y Atributos o
2 3 4 LM A Tz 3 e 5 18 17 18 18 20 1 22 23 24 25 %%
1 3 | [ L]
oo . N I T I I L | !
48 - N‘s respansable de IVA . ’
O, ¥
Usuarios aduaneros Exportadores
) 1 2 3 4 5 6 7 ‘ & 9 14
J T i I I I ! ! | | 5. Fora 86, Tipo Servicio £l z 3
84, Géigo ; i ! : % Es*ﬁ.Modc [ f
La informacitn suministrada, 3 t:avés del fum*ulano ofscga! e i nseripeion, actug zacion, suspensmn Sin perjuicin. de lag verificaciones queg i§~DlAN reatice.
: cidn del Registro Unida Tributario {RUT). debera serexatta y veraz; en caso dé constatar Firma autorizada:.
en algund dé los datos suministrados se adefantardn los’ proredmerst administrativos
i rias’ e de suspension, segin el case, Pardgeafo del amcu%o 1:6.1.2.8 del Dooroto 1625
9% Defigual manera &l formalizar ¢ amite ¢l uguatio fue infofmado v acepta 18 poliica de N . ) -
vatam nio de datos ley’ 1581 de 20712, 884, Nombre  LAMILLA RAMON BRIGITH STHEFANIA
Firmg Eso!icnan{e .
985. Cargo CONTRIBUYENTE:

wimbn PNIT. 44 A8 ANGA N2 CWAAMS £



INFORME DE ACTIVIDADES DEL
01 AL 31 DE JULIO DEL 2024

CONTRATISTA: BRIGITH STHEFANIA LAMILLA RAMON

C.C. 1.075.320.968 ‘

CONTRATO: 1670 DEL 2024-SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y
- REGISTRO

Doctora
BERTHA FANNY HURTADO ARANGO
Registradora Principal ORIP Ibagué

Asunto
Informe mensual de ejecuciéon- contrato 1670 de 2024
Periodo: Del 01 al 31 de Julio del 2024

Respetada Doctora:

En ejecucion del contrato de prestacion de servicios No. 1670 de 2024, me
permito relacionar las actividades y los turnos ingresados por ventanilla para
realizar las siguientes actividades.

DEL 01 AL 04 DE JULIO - ARMADO DE DOCUMENTOS:

1. Recibir las relaciones por parte de la persona encargada de segunda
digitalizacién.

2. Buscar los documentos fisicos en el archlvo

3. Armar los documentos para pasar a ventanilla.

4. Armar los documentos exentos, medidas cautelares, embargos y demandas
para enviar por correo, asi mismo por correo electrénico cancelacion de
embargos y demandas exentos.

5. Armar turnos de correccion y entregar a ventanilla. A

6. Enviar por correo la calificacién (constancias de i lnscr|p0|on o nota devolutiva)

de los turnos digitales.

7. Disponer en el archivo flotante las Notas devolutivas que se generan a diario.

8. Clasificar y armar los paquetes con las copias con destino a catastro, (IGAC e
Ibagué).

9. Adicionalmente realizo CALIDAD Y TIPIFICACION de Ios turnos de primera

. digitalizacion que ingresan por ventanilla.

10.Apoyo continuo a ventanilla 6 para dar informacién pertlnente de los turnos a
los usuarios. _ :



DEL 05 AL 31 DE JULIO - PRIMERA_DIGITALIZACI()N:

1.

2.
3. Escanear, fotocopiar y pegar los recibos de pago (Boucher) de todos Ios

B

NG

9.

Recibir los documentos en ventanilla y confrontar lo ingresado segun los
lineamientos.
Llevar el control de los turnos mgresados en una carpeta.

documentos radicados.

Alistamiento (quitar ganchos) de los expedientes para digitalizar ensu ’
respectivo turno de radicacion.

Buscar las notas devolutivas en el archivo si es el caso.

Digitalizacion en la malla de Iris documental.

Primera calidad (Eliminar hojas en blanco)

Armar y organizar en orden Ios documentos ya digitalizados en el archlvo
flotante.

Reportar por correo los turnos que no han cargado en la malla de
digitalizacién a soporte técnico mesa de ayuda.

10. Organlzar y verificar que esté en orden los expedientes (turnos) en eI

archivo ya que frecuentemente se manipulan.

11.Llevar el control de los turnos prestados a los calificadores quienes

requieren los turnos en fisico.

12.Informe mensual a la funcionaria Luisa Caro (Calidad) los turnos ingresados

en el mes y el préstamo de los mismos a los juridicos.

Adjunto relacién de los turnos ingresados del mes de Julio del 2024.
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