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DATOS

NOMBRE CONTRATISTA: MARTHA INES RODRIGUEZ CUERVO

No DE CONTRATO: 797 DE 2025

PERFIL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DEPENDENCIA: LINEA DE PRODUCCION

SUPERVISOR DEL CONTRATO: JANET AMEZQUITA LOZANO

DESCRIPCIÓN DE LA ENTREGA

1. Detalle el estado de las actividades durante la ejecución del contrato:

OBLIGACIONES

1. Recepción de los documentos radicados en la

ORIP que ingresan por ventanilla, dando

cumplimiento a las normas.

2 Alistamiento del documento: organizar la

documentación de acuerdo a los principios de
prioridad y rango establecido en el Decreto 1250

de 1970; como es, retirar el material abrasivo de

los documentos por turno, ordenar el turno,

disponer los documentos del turno en carpeta

independiente para el inicio de la etapa de

digitalización de acuerdo con el instructivo.

3. Digitalización de documentos: primera fase:

Tomar cada una de las carpetas por turno de turno

anterior en el SGD-IRIS. Segunda fase: buscar el

tumo en el sistema (SGD IRIS) digitalizar el

formularios de calificación o formulario de

corrección o nota devolutiva o mayor valor (según

sea el caso); por último se debe buscar por el

sistema SGD-IRIS el turno asignado en radicación

y adjuntar, realizar verificación completa.

EVIDENCIAS

Se dio recepción a los documentos

entregados por ventanilla

Se cumple a cabalidad con esta obligación

Desde el inicio hasta el 30 de abril he

organizado documentación alistamiento,

depuración, organización de FUID y

digitalización de 810 documentos.
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