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[EI CONTRATISTA debera prestar por sus propios medios y con plena
autonomia técnica y administrativa, dentro del plazo acordado, los servicios
ylo actividades
OBJETO lenunciadas a lo largo del presente contrato. Como contraprestacién recibira
por parte del CONTRATANTE unas sumas de dinero, a titulo de honorarios.
i ON_ TIVA_Y.
Perfil: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
NOMBRE SUPERVISOR MARCELA SANTAMARIA SANCHEZ CARGO SUPERVISOR [REGISTRADORA PRINCIPAL DE BUGA
OBLIGACIONES ESPECIFICAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS EVIDENCIAS
1. Presentar el informe de ejecucion contractual y cuenta de cobro de manera
1 mensual, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por la Direccién  |No se desrrollaron actividades con esta obligacion NO APLICA
Administrativa y Financiera.
2. Recepcionar los documentos radicados en la ORIP que ingresan por ventanilla,
P - : . .
2 °a _Ia_s normas as en r_eglstro de los sistemas FOLI_O [No se destrollaron actividades con esta obligacion NO APLICA
ylo SIR, con una de cada hora, y fi do el formulario
de control de turnos de la linea de produccion.
3. Organizar la documentacién 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
3 | documentos por turno, ordenar el tuno, disponer los delturnoen  |No ivi con esta obligacion NO APLICA
carpeta independiente para el inicio de la etapa de digitalizacion de acuerdo con el
instructivo (Alistamiento los documentos).
4. Tomar cada una de las carpetas por turno de radicacion de menor a mayor e
identificar los turnos de nueva entrada para referenciar el turno anterior en el SGD-
IRIS.
4 | Segunda fase: Buscar el tumo en el sstema (SGD-IRIS),digitaizar el formulario de SE FOLEAY ESCANEA LOS FORMULARIO DE CALIFICACION EN EL TURNO QUE CORRESONDE Y SE NO APLICA
calificacién o formulario de correccion o nota devolutiva o mayor valor (seguin sea DIGITALIZA EL FORMULARIO DE MAYOR VALOR A LA RADICACION DE CORREPONDIENTE
el caso); por ultimo, se debe buscar por el sistema SGD-IRIS el turno asignado en
radicacion y adjuntar, realizar verificacion completa (Digitalizacion los
primera fase).
5. Verificar el turno del documento fisico, contra el tumo e imagenes que aparecen
5 | en el sistema SGD-IRIS, eliminar las hojas en blanco y validar la paginacién para  [SE REALIZA ESTA FUNCION EN APLICATIVO CORRESPODIENTE
garantizar la calidad del documento.
CARPETA No.01
6 6. Asociar el tipo documental a cada imagen; indexar el documento al 100%. No se desrrollaron actividades con esta obligacion NO APLICA
7. Validar que el recibo de caja fisico coincida con el turno del documento
digitalizado y los datos basicos. Asng;::c,i;:nﬁcar el consecutivo, paginado y la SE REALIZA ESTA FUNCION EN APLICATIVO CORRESPODIENTE
de la cantidad de hojas digitali: o alistamiento (Tipificacién del
CARPETA No.01
8. Organizar el documento como fue recibido en ventanilla, de acuerdo al turno
respectivo en el archivo temporal, en orden de tumo, clasificando los documentos
8 en [No se desrrollaron actividades con esta obligacion
turnos devueltos y los de mayor valor. Mientras dura el tramite interno, diligenciar
el formato de préstamos y consultas segun la fase de Armado de documentos.
NO APLICA
9. Ubicar el documento generado por la ORIP una vez realizada la segunda
digitalizacion, como respuesta a la solicitud: formulario de calificacién, nota
devolutiva,
formulario de correccién y/o mayor valor, este documento se anexa al turno
ifi los tumos de identif como: devueltos y mayor valor|
ubicandolos en el drea dispuesta que permita su identificacion. Para los
9 documentos calificados o corregidos; se procede a ubicar y reirar del archivo  [SE REALIZA ESTA FUNCION EN APLICATIVO CORRESPODIENTE
temporal la
<documentacion y separar la copia con destino a registro y la del usuario, se anexa
el formulario de calificacion o formulario de correccién 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 area fisica definida, para armado e inventario de acuerdo con la
fase de Disposicion y armado del tramite registral.
CARPETA No.01
10. Recibir, identificar, radicar, clasificar, distribuir, controlar y entregar los
10 i para registro ion en caja o en la ventanilla [No se desrrollaron actividades con esta obligacion
correspondiente.
P! NO APLICA
11. Realizar la si lizacion o digitalizacion de los que se requieran
11 | acorde con los li i instituci de las activi en caja|SE REALIZA ESTA FUNCION EN APLICATIVO CORRESPODIENTE
0 en la ventanilla correspondiente.
CARPETA No.01
12 ivas una vez se encuent 12 |SE REALIZA ESTA FUNCION EN APLICATIVO CORRESPODIENTE
declsién. CARPETA No.01
13. Diligenciar los informes: Anexo nimero No. 2, estado de la infraestructura
tecnolégica entregada por la SNR para desempeiiar sus funciones, formato Gnico
13 de No se desrrollaron actividades con esta obligacion
inventario documental FUID, formato Excel dando cumplimiento a la Ley de
General de Archivos. (Entrega del archivo en Excel y PDF).
NO APLICA
1 14, Actualizar de manera per!naneme los dilerente§ aplicati»_/os que se utilicen en el No se desrrollaron actividades con esta obligacion
4area de desempeiio a fin de contar con informacién confiable.
NO APLICA
15 15. Responder por la adminis_traciqn y manejo de los bienes entregado para la No se desrrollaron actividades con esta obligacion
ejecucion del contrato. NO APLICA
1 16. Aplicar el Acuerdo No. 004 de 2(_)24 del Arch_ivo General_de la Nacién y demas No se desrrollaron actividades con esta obligacion
normatividad vigente que rige la materia.
NO APLICA
INOTA:Se deberan adicionar las filas necesarias conforme al ni d y activic ejecutadas durante el periodo reportado.
DECLARACION DEL CONTRATISTA: Manifiesto que he cumplido con las obligaciones derivadas del contrato en mencion y que las actividades reportadas en el presente informe alas en el periodo indicado, ademas, realice el pago
correspondiente de los aportes a la seguridad social y las evidencias de ejecucion del presente informe se encuentran cargadas en la plataforma SECOP I
Marhnez
lqunq Cabrea Mar
FIRMA DEL CONTRATISTA
KARINA CABRERA MARTINEZ C.C.1115087437




