INFORME FINAL

CONTRATO DE PRESTACION DE SETVIVIOS NO 1348-2025

CONTRATISTA: MONICA CLAUDIA CORREDOR MENDOZA
CEDULA 46.663.391 ,

FECHA DE INICIO 25 DE FEBRERO 2025

FECHA DE TERMINACION: 24 DE OCTUBRE 2025

OBJETO CONTRACTUAL 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 contraprestacion recibira por parte del
CONTRATANTE unas sumas de dinero, a titulo de honorarios.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

1. Presentar el informe de ejecucién contractual y cuenta de cobro de manera mensual,
teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por la Direccion Administrativa y
Financiera.

2.RecepcionarlosdocumentosradicadosenlaORIPqueingresanporventanitia,dandocumplimi
entoalasnormasestablecidasenregistrodelossistemasFOLIOy/oSIRconunaperiodicidad de
cada hora, diligenciando y firmando el formulario de control de turnos de linea de
produccion.

3.0rganizarladocumentaciéndeacuerdoalosprincipiosdeprioridadyrangoestablecidoenellLe
y1579del2012;comoes,retirarelmaterialabrasivodelosdocumentosporturno,ordenar el turno,
disponer los documentos del turno en carpeta independiente para el inicio de la etapa de
digitalizacion de acuerdo con el instructivo (Alistamiento los documentos)

4.Tomarcadaunadelascarpetasporturnoderadicaciondemenoramayoreidentificarlosturnosd
enuevaentradaparareferenciarelturnoanteriorenelSGD-
IRIS.Segundafase:buscarelturnoenelsistema(SGD-
IRIS)digitalizarelformulariodecalificaciénoformulariodecorrecciénonotadevolutivaomayorval
or(seglnseaelcaso);portltimo,sedebebuscar por el sistema SGD-IRIS el turno asignado en
radicacion y adjuntar, realizar verificacion completa (Digitalizacion los documentos, primera
fase)

5.Verificarelturnodeldocumentofisico,contraelturnoeimagenesqueaparecenenlapantallaSG
D-IRIS,eliminarhojasenblanco,validarpaginaciénparagarantizarlacalidaddeldocumento.

6. Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el documento al 100% (Realizar
la indexacion)




7.Validarqueelrecibodecajafisicocoincidaconelturnodeldocumentodigitalizadoylosdatosbasi
cos,veriﬁcarconsecutivo,paginadoylatipificaciéndelapantidaddehojasdigitalizadas 0
alistamiento (Tipificacién del documento)
8.0rganizareldocumentocomofuerecibidoenventanilla,deacuerdoalturnorespectivoenelarch
ivotemporal,enordendeturno,clasificandolosdocumentosenturnosdevueltosylos de mayor
valor. Mientras dura el tramite interno, diligenciar al formato de préstamos y consultas
(Armado de documentos)

9.UbicareldocumentogeneradoporlaORIPunavezrealizadalasegundadigitalizacion,comores
puestaalasolicitud:formulariodecalificacion,notadevolutiva,formulariodecorrecciény/omayor
valor,estedocumentoseanexaalturnoclasificandolosturnosdedocumentosidentificadoscomo
:devueltosymayorvalorubicandolosenelareadispuestaquepermitasuidentificacion. Paralosdo
cumentoscalificadosocorregidos;seprocedeaubicaryretirardelarchivotemporalladocumenta
ciénysepararlacopiacondestinoaregistroyladelusuario,seanexaelformulariodecalificaciénof
ormulariodecorreccidonacadapaquete,seentregaaventanilla e lidentificado para el usuario; el
paquete con destino a registro se ubica en el archivo en el area fisica definida, para armado
e inventario. (Disposicion y armado del tramite registral)

10.Diligenciarlosinformes:AnexonimeroNo.2, novedadespresentadasenlossistemasiRISye
stadodelainfraestructuratecnolégicaentregadap

CONCLUCIONES

En cumplimiento al objeto contractual, me permito informar que desarrolle el cien por ciento
de las obligaciones contratadas, desarrolle funciéon principal en el area de linea de
produccion

A demas apoye funciones extras asignadas por la supervisién en cuanto a el alistamiento y
envio de oficios y turnos que debian ser enviados por correo como Juzgados Entes de
control y Entidades Publicas, también elaboraba oficios de informacién para cartelera para
publicar actos de inscripcion segun Ley 1579-2012 articulo 24. Se realizaba alistamiento
de listados de escrituras para catastro para ser enviadas por el funcionario encargado.
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