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NUMERO DE INFORME
PERIODO DE INFORME
NOMBRE CONTRATISTA

OBJETO

NOMBRE SUPERVISOR

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

6

DEL 1 AL 30 DE JUNIO DEL 2026

ISABEL CRISTINA PLAZA PLAZA|

por.

de dinero, a itulo de honorarios.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

1224

PLAZO DEL CONTRATO

OCHO (8) MESES

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA

29542072

602612026

CARGO SUPERVISOR

PRINCIPAL

EVIDENCIAS

Presentar el inorme e efecucion
1. Informe mensual fimado.
1| mensual, tenienco en cuenta os Cuenta docobro racaca.
iimnitsch b 3. Soportes documentales anexas (panilas, epories)
Direcien Adminitaivay Financiera.
Recepcionar los documenios radcados
enla ORIP que ingresan por venianila,
dando cumplimiento aas nomas 1. Recepcion peridica de documentos radicados en ventarila 1. Formatos de control de tumos fimados.
) Registro de informacion ensistemas IRIS yio SIR. 2. Registos en isemas RISISR
FOLIO o SIR, con una periodicidad de 3.Conlrol de tnos iigenciado de manera horara 3. Repores de radicacén.
cada hora, diigenciando yfrmando e
fomuario de confrl e tumos de fa
linea de procuccion
ganizer
conlos piniios de roridad y rango,
establecidos en el Ley No. 1579 del
2012; como es, elar ¢l maleral " .
: como s, 1. lasficacion e documentos segin prioricad y rango. 1. Carpetes ogarizads poruro,
ebraiio doos docimeris por imo, 2.Reliode material abrasio de o5 documentos Documentos sin mateial abrasivo
8| ordenareltumo. disponer los 3, Organizacion de carpetas por umo para dighalzacién. 3. Registro de alistamieno documertal.
documentos del tmo en carpea @ vPetas portumo par g %
independiente paa e icio d a elapa
e dgalizacion e acuerdo con el
insiciio (Alstamientolos
documentos)
Tomar cada una delas carpetas por
tumo de radicacén de menor amayor e
identfcarlos umos de nueva entada
para referenciar el tum arferoren !
SGD-RIS. Segunda fase: Buscar e
tumo en el sistema (SGD-RIS), 1. Igeificacén de tumos en el sistema SGD-RIS 1. Imégenes cargadas en SGD-RIS.
4 | dotaizar e fomiario de caficacion o 2. Digtalzacion de ormuiarios segin tpo de e 2.Registos de turmos procesados.
muiario de coreccicn o noa 3.Veriicacén y cargue de documentos digitalzados. 3. Fomuaros digalzados.
devoutiva o mayor valo (segin sea e
caso);por ifimo, s debe buscar por el
sistema SGD-RIS ¢ tumo asignado en
radicacion y aduntr, ealzar
verificacion completa (Dighalzacion los
focumentos,primea fase).
Verificar e tumo deldocumentofsco,
ael g 1. Documentos digtaizados sn inconsstencas
5 | enelsisema SGO-RS,siminar s 2. Eiininacion de hojas en lanco Reporis de validaccn.
fojas en benco y vaidara paginacion 3. Valdacion de paginacion cortecta. 3 Registos de contolde caidad
para garanizara caidad del
documento.
5 | Asodiare tpo documenial a caca 2. Indexacion completa de documerios. 2 Reportes de ndexacion,
imagen; indexar e documento al 100%, 3 Valdacion de meladatos en el sistema. 3 Registos d verfcacion
Vaidar que el recbo de caja fisico
e de ot 1. Verfcacion de coincidencia et recibos y documentos. 1. Recibos de caja verficads.
e 2. Validacien de datos basicos y consecuivos. 2.Registos de tipficacion
d 3 Jasicaci i e 6
g e e e idad 3.Clasicacien de cantidad de hojas dighalzadas. 3 Reportes de valdacion documenial
e hoja digtaizades o astamiento
(Tipficacien deldocument).
Organizar el documento como fue
veciico en venlanila, de acuerdo a
tumo respectiv en el archiv tempor, 1. lasicacion e documentos por o 1. Arhivo temporalorganizad
en orden de tumo, asiicando os v
2. Separacion de documentos devueltos y de mayor valor, 2. Fommatos de préstamo diigenciados,
genciamiento de i 3
polelviet ootk 3.Dilgenciamiento de formatos de préstamo. 3. Regisios de clasiicacion documenial
inemo, diigencar ¢l formalo de:
préstancs y consulas segin a ase de
vmado de documentos
Uticar el documento generado por la
ORIP una vz reaizada la segunda
mayor vlor, este documento se anexa a
umo dlasifcando los tumos de
documentos denticados como:
Gewelos y mayor valorubcandolos en
i drea dipucsta qua perita au 1. Cargue de documentos generados al tumo corespondiete. 1. Documentos completos por uo,
identfcacion. Para os documenios . 2
o | e sy moens 2 2.Clasifcacion de documentos segin resulfado dl rmite. 2 Registos de entrega en veiarila.
gidos; se pro 3, Entrega de documentos al usuarioy archivo. 3. Archivo organizado para registo.
ubicary retrar del achiv fempora
documentacién y separar la copia con
destinoaregistoyla el usuario, se
anexa ol fomularo de calicacién o
se enlrega a verlanila el documento
fisica defnda, para amatdo @ inverlario
‘amado del it reisal
R:"“:‘l‘“"“"‘:& "“‘“[" “as“ﬁw" 1. Recepcién y radicacién de documentos. 1. Registros de radicacion.
10| o e o 2 Clasficacién y istibucion ntema 2. Repores dedisrbucion.
ooumenlos ingresados para regisro o 3. Enfrega e documenios procesados 3.Constancias de entrega
coreccion en caja o enla ventailla
conespondente.
Realzarla sistemalzacion o
2 1, Escaneo de documentos requeridos 1. Documentos digtaizados.
11| reauieran acord co os neaientos argue de inormacion digtal. 2. Registos en sisema,
insiuconales de ls acividades. 3,Valdacion de calidad de mégenes. 3 Repores de calcad.
desarroladas en caja o n a vrtarila
Dighaizar s actuaciones K ¥
o 2. Digializacion de decisiones admiisirativas. 2. Registros en sistema.
12 | adminsiavas wna vz so encuentre 3.Cargue en e sistema insiucional, 3. Sopores documentales.
ejeculoada la decision 9 Pores doct
Diigenciaros informes: Anexo nimero
No.2, estado de lanfaestnctura
{ecnolbgica enregada por la SR para 1. Elaboracion de invenlaris documentales. 1. Fomato FUID diigenciado
13| cesempetrsus funcones, o 2 Registro de estado e nfaestucurafecnlégia 2.Anexo No. 2 completac
inio de nventario documerial FUID, 3. Consoldacion de nfomes en Excel y PDF. 3. Arcivos Excel y PDF eniregades.
formalo Exceldando cumplimiento
Ley de Generalde Arcivos.(Entrega
del archivo en Excel y PDF).
‘Actualizar e manera pemanene los 1 Actualizacion permnerte de nformacion en sstemas. 1. Registos acualzados.
14 | dfertes apicativos que s uicen en Validacién de dalos regisiados. 2. Reportes del istema.
o érea de desempefioa fn de conar 3.Correctin de nconsisencias. 3 Histoialde modifcaciones.
coninformacién confiabe
5 m’r‘:zg“‘:i“’;"‘:‘ig‘x‘;ﬁg‘:’i N 2.Custodia de bienes insitucionales. 2. Registos de invniaro
P platen Report de novedades. 3. Reportes de estado
1. Aplicacén de neamientos el Archivo General de fa Nacion. 1-Documentos organizados conforme norma.
Bpkcar f Actero No. 04 do 2024 l 2. Organizacien documental conforme nomatva vigente 2. Registros de cumplimiento.
16 | Archivo Genera d la Nacin y demds o
e " Controlde gestion documenal 3.Infomes de gestén documental
1-Apoyo en aclidades operaivas del&rea. 1. Informes de acividades.
[Apovar en a efecucién y f contol o o 2. Seguimiento aprocesos nfemos. 2. Repores de gestion
7| procesos dea Dependenci, para ar 3. Cumplimiento de mefas asignadas. 3 Indicadores de cumpimiento
cumplimiento a as melas propuestas P o P
INOTA
IDECLARACION DEL perodo
ndicack oP I
e
FIRMA DEL CONTRATISTA
.C. 29542072 GUACARI VALLE DEL CAUCA




