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ACTIVIDADESENUNCIADAS A LO LARGO DEL PRESENTE CONTATO

BTN

LIDA MARCELA FERNANDEZ REYES CARGO:SUPERVISOR |

Recepcianar fos documentos radicados en la ORIP que
ingresan por ventanilla, dando cumplimiento elas normas
establecidas en registro de los sistemas FOLIO y/ 0 SIR,

con icided de cada hora, iando y firmando|
el formutario de control de turnos de Ja linea de produccion

Verificacion y registro de documentos en FOLIO y/o SIR cada hora, junto con el diligenciamiento y firma del contro! de tumos.

Versién: 1
FORMATO: INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES Fecha: 20/Abr./2026
CONTRATGNon 1495
s

DEL 01 AL 30 ABRIL DEL 2026 PLAZO DEL{CONIRATO MESES

g JUAN DIEGO MURCIA PIMENTEL 1077847907
PRESTAR POR SUS PROPIOS MEDIOS Y COM LENA ATONOMIA TECNICA Y

 ADMINISTRATIVADENTRO DEL "PLASO ACORDADO LOS SERVICIOS Y 29/04/2026|

EGISTRADORA SECCIONAL

~

Qrganizer fa documentacién de acuerdo con Jos principios
de prioridad y rango, establecidos en el Ley No,1578 del
2012; como es, retirar el material ebrasivo de los
documentos por turno, ordenar el turno, disponer los
documentos det turno en carpeta independiente para el
inicio de Ia etapa de digitalizacitn de mcuerdo con el
instructivo (Alistamiento fos documentos).

Alistamignto los documentos

Tomar cads una de las carpetas por turno de radicacion
demenor a mayor eidentificar los tumos de nueva entrada
para referenciar el turno anterior en el SGD-
IRIS.Segundafase: Buscar ef tumo en ef sistema {SGD-
[RIS} digitalizar el formulasio de calificacin oformulario de
coreccibno hota devolutiva o mayor valor (segin sea el
caso}; por litimo, e debe buscar por el sistema SGO-RIS
el turno asignado en radicacion y adjuntar, realizar
verificacion complets {Digitalizacion los documentos,
primera fase),

Digitalizacién de los documantos, primera fase

~

Verificar el turno de) documento fisico, contra el tumo e
imégenes que aparecen en el sistema SGDHRIS, eliminar
fas hojas en blanco y validar [a paginacitn peragarantizar la
calidad del documento.

Se realisa calidad de los documentos en iris

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

Cuando se realisa calidad de los documentos cada documento tiene un codigo cotrespondiente

S

Validar que el recibo de caja fisico coincida con €l tumo del
documento dighalizedo y los datos basicos, verificar
consecutivo, paginado, y la tipificacion de la cantidad de
hojas digitalizadas o fistamiento (Tipificacién del
dacumento)

Tipificacion del documanto

-

Organizer e! documento como fue recbido en ventanilia, de
acuerdo al turno respectivo en el archivo temporal.en orden
de turno, clasificando los documentos en tumos devueltos y
fos de mayor valor. Mientras dura el tramite interno,
diligenciar af formato de prestamos y consultas segin fa
fase de Armado de documentos,

Se izan los d por

y se dejan en cadsna de custodia hasta finalizar su tramite

o

TUbicar ef documento generado por Ia ORIP una vez
generada la segunda digitalizacién, como respuestaala
solicitud: formulario de calificacion, nota devolutiva,
formulario de comeccitn ylo mayor valor, este documento
se enexa al tuno clasificando fos tumos del documento
identificados come: devultos y mayor valor ubicandofos en
el area dispuesta que permita su identificacién. Para fos
documentos clasificados o corvegidos; se procede a ubicar
yretirer del archive temporel fa documentacién y separar la
copla con destino a registro y la del usuario, se anexa el
formulario de calificacién o formulario de comeccion a cada
paquete, se entrega a ventanilla el identificado para el
usuario; &l paquete con destino a registro se ubica en el
archivo en el area fisica definida, para armado e inventario
de acuerdo con |a fase de Disposicién y armada del tramite

renictral

Se efectiia la de forma ordenada y por de solicitud de i de madidas de p ion,
restitucin y formalizacin o aquellos que requiere la oficina de registro con la correspondiante copia de la decisién registral.
(C )

ia da inscripcion o nota devol

Recibir, identficar, redicar, clasificar, distribur, controlary

9 entreger los documentos ingresados pararegistoo | Se recojen los turmos en Ja ventanilla de caja para su proceso ds digitalizacion ds los documentos
comreccion en caja o en fa ventanilla comespondiente,
Realizer la sistematizacién o digitalizecién de los L 3 ) .

10 que se fequieran acorde can los fineami Apoyo en el proceso de digital dolos de 3 gistrales que se radicaron en la Oficina de

institucionales de las actividades encajao gistro da i publicos para surtir el proceso de calificacion.

laventanilia camrespondiente.
Digitalizer las actuaciones edministrativas unavez se digitalizacio
N L al
1 encuentre ejecvtoriada fa decision. Uevar sl proceso de segunda digitalizacion
Responder por Ia administrecién y manejo de los bienes " ey 4

12 entregado pera la ejecucién del contreto, sa realiza p ol rasp aseo daos
13 | Aticar e Acuerdo No. 004 de 2024 del Archivo General de | - aspcar of Acuerdo No. 004 de 2024 del Archivo Genaral d 1a Nacion y demés normatividad vigsnts qus rige la materia.

|s Nacidn y demés normatividad vigente que rige la materia.

NOTA:Se deberan adicionar las filas i i

me al nimero de obligaci y durante el periodo reportado.

C.C.1,077,847,907

DECLARACION DEL CONTRATISTA: Manifiesto qu he cumplido con las obligaciones derivadas del contrato en mencién y que as actividades reportadas en el presente informe alas enel
periodo indicado, ademds, realice el pago comespondiente de los aportes ala idad social y las evi ias de ejecucion del presente informe se cargadas en la SECOP I
FIRMA DEL CONTRATISTA




