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ADMINISTRATIVADENTRO DEL "PLASO ACORDADO LOS SERVICIOS Y
ACTIVIDADESENUNCIADAS A LO LARGO DEL PRESENTE CONTATO

LIDA MARCELA FERNANDEZ REYES

Recepcionar los documentos radicados en la ORIP que
i ventanilla, dandt imiento elas normes
establecidas en registro de los sistemas FOLIO y/ o SIR, |Verificacién y registro de documentos en FOLIO y/o SIR cada hora, junto con el diligenciamiento y firma del control de tumos.
con una periodicidad de ceda hora, diligenciando y firmando|
el formulario de control de turnos de la linea de produccién

1496

1077847907

28/05/2026)

Organizar fa documentacién de acuerdo can los principios
de prioridad y rango, establecidos en el Ley No,1579 del
2012; como es, refirar el material abrasivo de los
documentos por turno, ordenar el turno, disponer los | Alistamiento [os documentos
dacumentos del turno en cameta independiente para el
inicio de |a etapa de digitalizacion de acuerda con el
instructivo {Alistamiento los documentos).

N

Tomar cada una de las carpetas por turno de radicacién
demenar a mayor eidentificar los turnos de nueva entrada
para referenciar el turno enterior en el SGD-
IRIS.Segundafase: Buscar el turno en el sistema (SGO-
3 IRIS) digitalizar e} formulario de celficacibn oformulario de

comeciéna nota devolutiva o mayor valor (segiin sea el
caso}; por Ultimo, se debe buscar por ef sistema SGDARIS
el tumo asignado en radicacién y adjunter, realizar
rificac pleta (Digitalizacion los
primera fase),

Digitalizacion de los documentos, primera fase

Vesificar el turno def documento fisico, contra el tumo e
4 imégenes que aparecen en el sistema SGD-IRIS, eliminar
Tas hojas en blanco y validar Ia paginacion paragarantizer la
calided del documento,

Se realisa calidad de los documentos en iris

5 Asociar el tipo documental a cada imagen; indexar e

docurmento.l 100% Cuando se realisa calidad de los documentos cada documento tiene un codigo comespondiente

Velidar que ef recibo de caja fisico coincida con el turmo del
documento digitalizado y los datos basicos, verificar
6 | consecutivo, paginado, y ta tipificacién de ta cantidad de | Tipificacion del documento
hojas digitalizadas o alistamiento (Tipificacién del
documento}

Organizar el documento como fue recibido en ventanilla, de
acuerdo al turno respectivo en el archivo temporal,en orden
7 de turno, clasificando los documentos en turnos devueltos y s
tos de mayor valor. Mientras dura el tramite interno,
diligenciar a! formato de prestamos y consultas segin fa
fase de Armado de documentos.

] izan los por ivo y se dejan en cadena de custodia hasta finalizar su tramite

TUbicar el documento generado por 1a ORIP una vez
generada la segunda digitalizacién, como respuesta a la
solicitud: formulario de calificacion, nota devolutiva,
formulario de coreccidn y/o mayor valor, este documento
se anexa al turna clasificando los turnos del decumento
identificados como: devultos y mayor vator ubicandalos en

el evea dispuesta que permita su idenificecién. Para los | Sg efectija la archivacion de forma ordenada y por de solicitud de inscripcién de medidas de p
8 documentas clasifcados o comegidos; so p ',mde avbicer | o ctitucion y formalizacin o aquellos que requiere la oficina de registro con la correspondiente copia de la dscision registral.
y retirar del archivo temporal [a documentacion y separar la . 5 N L I
copia con destino aregistro y la del usuario, se anexa et de inscripeion o nota )
formulario de calificacion o formutario d ién a cada

paquete, se entrega a ventanilia el identificado para el
usuario; el paquete con destino  registro se ubica en e]

archivo en el area fisica definida, para armado e inventario

de acuerdo con la fase de Disposicion y armado del tramite

ranictral

Recibir, identificar, radicar, clasificar, distribuir, controlar y
9 entregar fos documentos ingresados pararegisto o |Se recojen los turnos en la ventanilla de caja para su proceso de digitalizacion de los documentos
i6n en caja o en la i i

-

Al

Realizar la sistematizacién o digitalizacién de los X X § .
documentos que se requieran acarde con los lincamientos |Apoye en el proceso de de los d tos de ! registrales que se radicaron en la Oficina de
institucionales de las actividades encajao gistro de i pliblicos para surtir &l proceso de calificacion.
faventanilla comespondiente.

3

1 Digitalizar las actvaciones administrativas una vez se

AU - Ltevar &l proceso de segunda digitalizacion
encuentre ejecutariada la decision. P g 9

12 Responder por fa administracién y manejo de los bienes

entregado para'a ejecucitn det contrato, ase0 de los

sa realiza periodi €l

Aplicar ef Acuerdo No. 004 de 2024 del Archivo General de
laNacién y deméas narmatividad vigente que rige 'a materia.

@

Aplicar el Acusrdo No, 004 da 2024 del Archivo General de la Nacion y demas normatividad vigente que rige la materia.

NOTA:Se deberan adicionar las filas necesarias conforme al nimero de cbligaci y ) durante el periodo reportado,

alas

DECLARACIGN DEL CONTRATISTA: Manifiesto que he cumplido con las obligaciones derivadas del contrate en mencion y que (as actividades reportadas en el presents informe
periodo indicado, ademas, realice el pago correspondiente da los aportes a la seguridad social y las evidencias de ejecucion del presente informe se cargadas en la

SECOP Il

FIRMA DEL CONTRATISTA

C.C.1,077,847,907




