INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL 01 NOVIEMBRE AL 13
DE NOVIEMBRE DE 2025

Conforme a las disposiciones contractuales, se llevan a cabo las labores de recepcion de
los documentos radicados en la ORIP que ingresan por ventanilla, diligenciando el
formulario de control de turnos de linea de produccion. Posteriormente, se procede al
alistamiento, que implica organizar los documentos segun su prioridad y rango,
eliminando ganchos metalicos u otros materiales abrasivos, y colocandolos en una
carpeta independiente para la digitalizacion en el sistema SGD-IRIS. Durante esta etapa,
se realiza una inspeccion de calidad donde se eliminan hojas en blanco, se verifica la
paginacion y se clasifica cada documento segun su tipo. Luego, se lleva a cabo la
tipificacién de los documentos, asegurando que el recibo de caja fisico coincida con el
turno del documento digitalizado y los datos basicos, verificando el consecutivo, paginado
y la cantidad de hojas digitalizadas o alistamiento. Finalmente, los documentos se
trasladan al archivo temporal para el estudio juridico y, posteriormente, se procede con
el alistamiento para su entrega en ventanilla al usuario correspondiente.

El procedimiento se lleva a cabo de manera uniforme para todos los tipos de documentos,
tales como formularios de calificacién, notas devolutivas, ejecutorias, correcciones,
resoluciones, registros parciales, expedientes, entre otros. En cada caso, se asegura que
cada turno digitalizado y escaneado cumpla con los estandares de calidad establecidos
en el programa IRIS, garantizando asi que el documento esté listo para su disposicion
final. Asi mismo se le da ubicacion a los turnos inscritos, ejecutoriados y correcciones
ubicandolos en sus respectivas cajas y carpetas con el FUID correspondiente y rétulo.

e Escaneo documentos ingresados a la ORIP del 01 al 13 de Noviembre 2025
e Depuracién documentos archivo temporal

e Desglose de ejecutorias, notas devolutivas, correcciones e inscritos

e Escaneo de expedientes

e Se realizo catastro Municipal el 5 de Noviembre 2025 SNR2025IE-032210-3 y
el 13 de Noviembre 2025 SNR20251E-033225-3

e Serealizo catastro Departamental el 5 de Noviembre 2025 SNR2025IE-032165-
3y el 13 de noviembre SNR2025IE-033226-3



Se anexa planilla de pago de afiliacion de la entidad promotora de salud (E.P.S.),
administradora de fondos de pensiones (A.F.P.), y administradora de riesgos laborales
(A.R.L.), ademas se adjunta su respectivo recibo de pago.
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