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1| Recepcisn dn coneccicnea

Raci¥ L i emiidas par el rsoen 0 entidad

Verilicar I integridad y clerided de las corecclones sofictadas.
& basa d

Registar

Clasicar lns comaccionss segim su tpe, priondad y érea responsable.

§2303580

p u
comecciones [EVIDENCIA 1}

2 Asighackin ¥ distribucitn de
comecciones

Identificer los respansebles seyln la naturaleza de cada coraceion,
Asignar 1as tarens madiantz los canales imtemos sstablacidos (sistema, personal).
Establecer benuosdarewﬂaynwaln dnpnmdad

Uevar control y

0
de comecciones (EVIDENCIA )

de ssignacin

3| Ejecucitn d corcciones

Annfires detalindaments cada coraction esignada.

Reafizar, % ™ teenicos ¥

Vollder la coherancia, i ¥ tras | .

pdt
corracciones {EVIDENCIA 3)

Emitir relacidn de comeccionea s
4 vertanila de entraga dn
documentos.

Elsbocar vl i i de i efechuadas.

Verificar g k conagides

Oeganizas 12 ign da sopts

Rodicr I pelaritn de ‘ de- enfrega d

Obtoner constencin de recihida  eschivar of saparte pera barsbilided.

B enfroga de
" anila (EVIDENCIA 4)

Fresantar ef informe de ejecucidn
comrachsel ¥ cuenta de cabre de
manera mensug), tenienda en cuenta
o bneasientos estableckios por ka
Direccidn Adminlstativa ¥ Financiena.

DURANTE EL PERKIDO A COBRAR NO SE REALIZAROH ACTIVIDADES REALCIONES

A

Recepcionar ks documentas
radicados en ls ORIP que ingresan par |
ventanitls, dande cumphumienta s lns
nomas establacidas en registo de los
sistemas FOUG yio SIR, conuna
periadcidad de cadahora,

-

DURRMTEEL PERIODO A COBRAR NO SE REALIZARON ACTIVIDADES REALCIONES

A

Organizer [a documentaciin de
acvetdo eon loa rincipios da priondsd
yrango, esteblecidod en el Ley Na.
4570 ded 2012; comn es, retrer ol
material abrasivo de los documenlos
por tumo, ordenar e tumo, disponer

-

DURANTE EL PERICDO A COBRAR NO SE REALIZARON ACTIVIDADES REALCIONES

WA

Tomar cada una da las carpetas por
turna da mdicacidn de menor 2 mayor
& ldentificer fos bumts do nueva
entmda parafeferencia el hume
anterior en ef SGD4RIS, Segunda
fase: Buscar ¢ butwo en el sistema

DURANTE EL PERIODO A COBRAR HO SE REALIZARON AGTMVIDADES REALCIONES

WA

Vertficnr el tumo del documanto fisico,
conire el tumo & imfgenas qus
sprrecen on el sistama SGOHRIS,
eliminer a3 hiojas en blanca y vefidar la
peginacidn para gamnizer I calided
del documento.

-

DURANTE EL PERIODO A COBRAR NO SE REALIZARCN ACTIVIDADES REALCIONES

MA

Ascciar el ipa documentsl 5 cada
magen; indexar e documento o)
100%.

DURANTE EL PERIODO A COBRAR NG SE REALIZARON ACTIVIDADES REALCH!

Rk

Validar tque el recdo de enja fisica
calncida con el tumes del documento
digitalizade ylos datos bhskeos. Asl
mitmo, verificer & consecutive,
paginadoy fa Upificacikin de la canfidad|
de hojas digitalizedas o dlistamients

DURANTE EL PERIODO A COBRAR NO SE REALZARCH ACTIVIDADES REALCIOHES

A

Organizar el documento como fue
tecibide en ventanila, de seuwardo al
fama respective en e archivo emporel
en orden de tume, ciasificande los
documenios en fumos devuelos y1os
de mayor vaky, Lienlras daa ol

DURANTE EL PERIODO A COBRAR NO SE REALIZAROM ACTIVIDADES REALCIONES

A

Ublear # gocumento generado pot (s
ORIP una vez reaizada Ia sequnda
digitalizacion, comarespuesia n la
zolicitud: Formulario da celficacisn,
nota develutv, fonmubria de
comeccion ylo mayer valar, sste

DURANTE ELPERIODO A COBRAR NO SE REALIZARON ACTIVIDADES REALCIONES

WA

Rechy, identificer, tadice, clasificar,
distribuir, congolar y anyegar los
documenios ingresados para registo o|
comeecidn en caja o en kventanits
comespoandienio,

DURANTE EL PERIODO A COBRAR NO SE REALIZARON ACTIVIDADES REALCIONES

A

Realzerla sistemalzacisn o
digitalizecifn d2 los dacumentos que
Se fequieran beorde con los
Engamisntos institucionafes de las

schvidades desancladas enceja cen
I ventandta

DURANTE EL PERIODO A COERAR MO SE REALIZAROM ACTMDADES REALCIONES

KA

HOTAS deberdn adicionar las

Bl nlinero de obhipack y etividades ejocutades durante el petiodo reportada.
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periodo indicado, ademas, reslice el pago :mspnndmme de ks aportes ala seguridad social y las evidoncias de cjocucion del presente informe su encuentran cargadas en ta plataforma SECOP I
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