
INFORME SUPERVISION  

 

CONTRATO 579 DEL 2026 

OBJETO: EL CONTRATISTA DEBERÁ PRESTAR POR SUS PROPIOS MEDIOS Y CON PLENA AUTONOMÍA TÉCNICA Y 

ADMINISTRATIVA, DENTRO DEL PLAZO ACORDADO, LOS SERVICIOS Y/O ACTIVIDADES ENUNCIADAS A LO LARGO DEL 

PRESENTE CONTRATO. COMO CONTRAPRESTACIÓN RECIBIRÁ POR PARTE DEL CONTRATANTE UNAS SUMAS DE DINERO, 

A TÍTULO DE HONORARIOS.  

 

OBLIGACIONES: 

1. Presentar el informe de ejecución contractual y cuenta de cobro de manera mensual, teniendo en 

cuenta los lineamientos establecidos por la Dirección Administrativa y Financiera. 

 2. Recepcionar los documentos radicados en la ORIP que ingresan por ventanilla, dando cumplimiento 

a las normas establecidas en registro de los sistemas FOLIO y/o SIR, con una periodicidad de cada 

hora, diligenciando y firmando el formulario de control de turnos de la línea de producción. 

 3. Organizar la documentación de acuerdo con los principios de prioridad y rango, establecidos en el 

Ley No. 1579 del 2012; 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 (Alistamiento los documentos). 

4. Tomar cada una de las carpetas por turno de radicación de menor a mayor e identificar los turnos 

de nueva entrada para referenciar el turno anterior en el SGD-IRIS. Segunda fase: Buscar el turno en 

el sistema (SGD-IRIS), digitalizar el formulario 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 (Digitalización los documentos, 

primera fase). 

5. Verificar el turno del documento físico, contra el turno e imágenes que aparecen en el sistema SGD-

IRIS, eliminar las hojas en blanco y validar la paginación para garantizar la calidad del documento.  

6. Asociar el tipo documental a cada imagen; indexar el documento al 100%.  

7. Validar que el recibo de caja físico coincida con el turno del documento digitalizado y los datos 

básicos. Así mismo, verificar el consecutivo, paginado y la tipificación de la cantidad de hojas 

digitalizadas o alistamiento (Tipificación del documento). 

8. Organizar el documento como fue recibido en ventanilla, de acuerdo al turno respectivo en el archivo 

temporal, en orden de turno, clasificando los documentos en turnos devueltos y los de mayor valor. 

Mientras dura el trámite interno, diligenciar el formato de préstamos y consultas según la fase de 

Armado de documentos.  

9. Ubicar el documento generado por la ORIP una vez realizada la segunda digitalización, 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 corregidos; se procede a ubicar y retirar del archivo temporal la 

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



calificación o formulario de corrección a cada paquete, se entrega a ventanilla el documento para el 

usuario; el paquete con destino a registro se ubica en el archivo en el área física definida, para armado 

e inventario de acuerdo con la fase de Disposición y armado del trámite registral.  

10. Recibir, identificar, radicar, clasificar, distribuir, controlar y entregar los documentos ingresados 

para registro o corrección en caja o en la ventanilla correspondiente. 

 

MARZO 

De acuerdo a las obligaciones del contrato desde el 1 de marzo  al 30 de marzo, he venido 

desarrollando las actividades propias de mi contrato como son la organización y digitalización de 

entradas de documentos así como la salida de estos mismos digitalización del formulario de calificación 

o nota devolutiva y posteriormente la organización por turno, disposición de documentos en carpetas, 

creación de testigos documentales y respectivo archivo, además de digitalización de mayores valores, 

notas devolutivas, correcciones y certificaciones de antiguo sistema y diligenciamiento de cuadros para 

información de la ORIP, así mismo realice la separación del año 2023 el cual se encuentra en estado 

de organización por folio de matrícula para archivo en carpetas y se apoyó caja en los momentos que 

el supervisor lo necesito. 

 

Atentamente, 

 

 

 

ZULMA YENITSE SANCHEZ HERNADEZ 

Contratista ORIP SOGAMOSO 
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