














































































































































































































































































































































































































































 

 

 

OBLIGACIONES DE ACTIVIDADES DEL 21 AL 30 DE NOVIEMBRE DE 2024 

 

1 Recepcionar los documentos radicados en la ORIP que ingresen por ventanilla y 

por REL, como también las solicitudes de radicores de corrección y de solicitudes 

de certificados de pertenencia desde el 21 al 30 de noviembre de 2024. 

 

2.  Organizar la documentación de acuerdo a los principios de prioridad y rango 

establecido en el Ley 1579 del 2012; como fue, retirar el material abrasivo de los 

documentos por turno, ordenar el turno, disponer los documentos del turno en 

carpeta independiente. 

 

3. Recepción físicamente los documentos, por turno de radicación de menor a 

mayor e identificar los turnos de nueva entrada durante el periodo del 21 al 30 de 

noviembre de 2024. 

 

4. Realizar la verificación físicamente de los turnos y se realizar la confrontación y 

el reparto de los turnos en el sistema del SIR y REL (del 21 al 30 de noviembre de 

2024) entregar planilla de reporte. 

 

5. Digitalizar los turnos del documento físico que ingresan a diario eliminando las 

hojas en blanco. 

 

6. Validar que el recibo de caja físico coincida con el turno del documento 

digitalizado y los datos básicos, verificar consecutivo, paginado y la tipificación de 

la cantidad de hojas digitalizadas o alistamiento. 

 

7. Organizar los documento que se reciban de ventanilla y de acuerdo al turno 

respectivo en el archivo temporal en orden de turno los documentos clasificando, 

turnos devueltos y los de mayor valor, mientras dura el trámite interno. 

 

8.  Realizar la digitalización se ubica el documento generado por la ORIP como 

respuesta a la solicitud: formulario de calificación, nota devolutiva, formulario de  



 

 

Corrección y/o mayor valor, este documento se anexa al turno clasificando los 

turnos de documentos identificados como: devueltos y mayor valor ubicándolos en 

el área dispuesta que permita su identificación. Para los documentos calificados o 

corregido; se procede a ubicar y retirar del archivo temporal la documentación y 

separa la copia con destino a registro y la del usuario, se anexa el formulario de 

calificación formulario de corrección a cada paquete se entrega a ventanilla el 

identificado para el usuario; el paquete con destino a registro se ubica en el archivo 

en el área física definida para armado e inventario. 

 

9. Realizar el formato único de inventario documental FUID, formato Excel dando 

cumplimiento a la Ley de General de Archivo.  

 

SUPERVISORA                                                     CONTRATISTA 

 

 

       

MAGDA PAOLA GUTIERREZ VANEGAS                  ANA ROCIO MURILLO M. 
Registradora Seccional ORIP Chaparral 
 


