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E] CONTRATISTA dabark praster por wus propias madios ¥ can plana
avtoncrls tienkcay sdminlitrathvn, dantro dal plars scardads, los

Prasentar ol Informs de ejscuclin contractunl y
cuenta de cobro da maners mwnsual, tenlsndo en

th
1 cusnta Ioa lneamiantos extabilecides porf Presanth cuenta do cobro del periada comprondida sntre of 01 o) 30 de.mayo de| 2028
Dirazzlén Admil i y Fi [
R: fonar low di dicados an la ORIP

qus l;nnnn porventanilla, danda cumplimisnto a
[13 normas establecidas wn mglatro da Fos sistemas
FOLIO ylo SIR.

Apoyients Tsn du o d dicader un s ORP yio SIR

Qrganizar s decumentaclén da acyerdo a ton

princlplos da prior/ded y ranpo sstablacio sn el Ley

157 de) 201Z; como aw, ratirar el material abrasiva

do loy doeumenitos por turro, erdenar siturne, | Oryanice n documentaclén de acusrdo « los principios de pristidad ¥ rango establscida an al Lay 1579 del 2012;
disponer los decumantos del tumo an carpeta | coma relrar, ordenar y disponer los docutmantoa deltumo en carpela,

Independisnts para eliniclc o la etepa de

i ian de acuerda con slinstmcih
{Alistamlanto [0 dacumenton),

w

lon xoporias, da callfleeclén,
tormularic de correccién, nota dovolutive o mayer

valor {aegin sts ol casc) [Digiafizacién de
documentos,

a

Sa diligenela ¢ du califleacién, % Mario de 15n ¥ nota

Vuiificar el furno del documanto fistee, contra of
turno « kndgenss qua aparscen on la pantalla,
afiminarhc]us en blanco, velidar paginaclén. =L Emsacritiaran
{Calidad deldocumanto), b ~Fabllca

“

Se llava a caha la calldad del documento tanto fisieo eome b pantall

Validar gue la documentaclén digitazade coincida
conal bre de low d

tanlendo en cuenta a! método implomentado sn fn
ORIP u ls que fus asignado, con e3tume o matrcula | S valda la decumentacion digitsllzsda la cual colncide con ol rencmbre de fos decumentos dighalizados, tanto an

ded documanto ylo law detos bisleos. Vetificar altums o maticula del decuments yio loa datos bisleas. Como en ol arden conssculive.
, paglnado ¥ fa pi dala
cantidad de hojas digitalizadas o afistamiente

{Tipifieacién del focumento).

[ | Ubkar sTdocumenla generado por a URIP una veX
realizada [s digitalizacién coma respussta ala
solieitud: formularic de calificaclén, nota dayohutiva,
formularia da eqrracelan yfo mayer valor; este
documento as anaxa altume o exrpota,
clasilicindolo como; devusitos ymayor valor, | $# realizé formulario du calificacion, nats davolutiva, Formularic de corraccion yio muyor valar; y sa clasifics como
) T ublcindelcs an of dran dispussta qus permita su | devuehtos y mayar valor, ubicaz y retirar dal archivo lemiporal la decutnentacién y wepares Ja copie con
Identi Paralos d lificades o destine x regivtro y I+ &el usun laria de calificacién o de i6n & cada paquats
comegides; s procede & ubitary relirar dal archive ubiedndalss uh el rea dispussta que parmita su [dentificaclén,
temporal In documentacian y separar fa copix con
desting u registro y la del usuario, I
laric do calificaclén o da cerrscelon
s cadn paquets, 18 antrega & vontaniin of

o nars - almpnupts pom dagting




. Diligenclar los informes; Anaxo ndmaro No. 2,
estady e la | tecnofogl tregad
pot 1a SHR pats desempefiar sus funclones, formato
dnice dw inventario dogumental FUID, ormate Excaf
danto cumplimiento u la Ley da Genaral de Archivo.
(Ertrega del archive en Excel y PDF),

Se dillganclaron los informes: Anexo nimers Ne. 2, antrega del archive en Excel y PDF,

Reclblr, [dontiilcar, tadicer, clasificar, distribulr,

' controlary entragar fos il d S plié con ol recibir, Iduntificay, radlcwr, clasificar, distribuly, contralary entregar los documantos Ingresadas
pan raglstre 6 comecclan en cajs o en ls vantanllla para negistio o correcclon an la 2aja o en l4 ventanitla cozrespondiente,
evrrespohdiente.
Raglizar la sistsmatizaclon o digitalizacién de los
documantas qua sa requiaran acordw con los
o) i I institucionales e lan astividad Se ranlizé todo #l proceso da digitalizacion da Tos d atorde con loa Il Tentos Instilucicnal
desarrollzdas en cafa o en ln vantapilla
correspandisants.
—— L.
S
Igitalizat las actuaci una vezr i 1%
1
1 58 encusntre efscutoriada [a daclsion. Sn digitallze los expedlentas sargurando su pressrvacian y eficiancia opsrativa.
Actuallzas de menara lo di
12 | wplicativow gue ze lilicen en &l frea de desempens Sa wctualize de mabara permanantex los aplicatives que se utilizaran en ol drea ds dasempaio,

afin do contar can informacian confiabla,

Raspander por s administragidn y manzjo do los

§e me asigno un computador, eacriterio anirs otros para of buen pefio, los cuales

13 ’
EBlerca entregado para la sjecucicn del contrata, estin cargades a tnl Invantatlo
Aplicar of Acuarde No. 004 da 2024 dal Archivo
14 Ganorsl da In Nazién y damis normatividad vigents e MTeva  cabo la gastién documental ticnlca aplicando ol Actierde No. 004 de 2024 Jel Archivo Generalds la

que rige {a materia.

Kacién y demds normatividad vigentes qua rige la materis,

>

Apoyaren la glecuclén y el control de los proceass
de la Dapendoncia, para dar cumplimiento a laa
matas propuastas.

Ss mpoya enlu sjacuclin y ol control da [os procasos da |a Papendensia, pars dar cumplimlante & fas matas
propuesias




rehivo misional,

ndo lx oficina de

teglebre d Instrumantoa pibilen no cuents con
apoyo de festion documantal.

Se brinda apoyo a las funclonss de archivo misfonal, administretive y demis, cuando la oficina ds registro de

instrumento pOblica ne cuehts con apoyo da gastién documental

Asistir s lus sansiblizxciones y capacitaciones

Interrupcién da [a prastasion de low servicloa
caniratadon,

” ofrasidag por In entidad wobre o lamas Asist] o fag sensibllizaclonss y capachtatianes ofrecidas por ia sntidad,
relaclonadey can ol chjsto del contrato,
- |'.v nal'maa m Yeia :
Ruporist oportunamants Jas dificultades, n:s'r 3 EONEAL c
13| novedsdes a custquier otra sRuacisn qua ganere 1a | S reporta op faa difi d dades o :ullqulrr ol |lhuclén quw garers |a intsrrupeisn du la "‘“ iz, """“ s

prestactin da fo wervicion cont

Culﬁnr.pmhgnryguarda! ] nnr\u dl los
d qua sean manlpul d
bao loa principian da [ ftlca profesional,

Sv mantiens plena resarva y confidenclallded de la informacién qui

harecibldo, Ho us noparta evideneis porgae,
o8 una wceldn euslitativa,

NO REQUIERE EVIDENCIA

Prexstar do forma personat fos sarvicios contratados,

#slén rafacionadas con la naturalaza del contrato y
alakcance de las responsablidades establecidas.

5 sia da form: wanAch tad b Ia da ob
2| tin subeontratarla mano ds obra ncemandads, @ presia de forma parsanal los aricion or . lEl[ ta mano da o ra encomandada,
irand " Bl n P Lo ¥ resp
d pefio bllca y resp
Asumir las demas que el i i Taclonad:
iy Se lleva a cabe obras obligaclonas que o] supervisor wsién conla
g1{ el contrato canaidery pattinentes, siempre qua naturalsza del contrato y o alcance de lus responnbmdndu setablocldns




