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NOMBRE CONTRATISTA

OBJETO

NOMBRE SUPERVISOR

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

entar el informe de

CONTRATO No

01 AL 31 DE JULIO DEL 2026
DIANA CRISTINA ALVAREZ BUSTOS

PLAZO DEL CONTRATO
IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA

razo acordado, los
rackink pu pute ool

FECHA

(OLGA LUCIA RAMOS SANTOS UPERVISOR

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

de informes de gsstion

1007185257

29/07/2026

EVIDENCIAS

Se adjunta carpeta de avidencias (Evidencias 1)

por la

de los datos de los usuarios y de la
informacion juridica analizada

y ividad adecua equipos tecnolégicas asignads sjecucion
2 [manejo de los bienes entregados o o Dds y wn;mm tal o e e o trksnbeny Evidencia: N/A
para la ejecucidn del contrato ges 0
Manejo reservado de la
[informacién contenida en los
y tramites . " in
3 | garantizando la confidencialidad Actividad Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacion que reciba para el cumplimiento del contrato. Evidencia: N/A

Recibir, identificar, radicar,
clasificar, distribulr, controlar y
entregar los documentos
ingresados para registro o
correccién en caja o con fa
ventanilia nte

Racepcion y verificacion de documentos fisicos y digitales a traves del aplicativo DOCU, validando requisitos para tramites de
de de dinero.
Clasificacion y control de solicitudes conforme a su tipo y estada dentro del flujo de trabajo institucional

Se adjunta carpeta de evidencias (Evidencias 2)

Realizar |a sistematizacion o
de los

Registro,

que se requieran acorde con los
lineamientos institucionales

3

y gastion de i en los aplicatives

oportuno de los tramites asignados.

(DOCU y SIR}, el avance y clerre

Se adjunta carpeta de evidencias (Evidencias 2).

Recepcionar los documentos
radicados en la GRIP que ingresan
por ventanilla.

Reospcion de documentacion a través de canales fisicos y digtalas (DOCU), verificando requisitos para su tramite

3

@

Se adjunta carpeta de evidencias (Evidencias 2).

solicitudes relacionadas con
certificados de pertenencia y
devoluciones de dinero

Se adjunta carpeta de evidsncias (Evidencias 2)

Validar que el recibo de caja fisico | VenTicacion da 1a correspondencia ente 1a documentacion aporiada por e Usuario ) 108 16qUISIos exigidos para 1a procedancia
coincide con el turno del de devoluciones ds dinero.
y los datos cBpeian, revision y da fisicos y digitales para tramites de de p: y
basicos,
Gestionar, analizar y tramitar studio juridico Wliaria y analisis e pr & 1as s

folio de mat

Elaborar actos administrativos y
documentos de respuesta
derivados de los tramites.

Coordinacion con areas encargadas para fa ejecucion de devoluciones de dinero

Validacion del de requisitos y para cada tramils. .
\y do carti dap conforme al analisis reailzado Se adjunta carpsta de evidencias (Evidencias 2)
Proveccion de iones y il en tramites de d de dinero
Solicitud y de i on requerida a internas para la validacion de tramites.

Se adjunta carpeta de svidancias (Evidencias 2)

Gestionar la comunicacion y
articulacién con las diferentes
4reas internas para el desarrolio de
los tramites

Registro y actualizacion del estado de los tramites en los aplicativos institucionales (DOCU y SIR).

Se adjunta carpeta de evidencias (Evidencias 2)

Realizar seguimiento, control y cierre
de los tramites en los sistemas de
informacion institucionales
Actividad desarroliada:

Seguimiento al tramite de devolucion de dinera hasta su ejecucion

Se adjunta carpeta de evidencias (Evidencias 2)

Notificar y mantener informados a los
usuarios sobre sl estado y resultado de
sus solicitudes.

a los usuarios.
realizados en devoluciones de dinero.

da i
Comunicacion del estado del tramite y confirmacion de pagos

Se adjunta carpeta de evidencias (Evidencias 2)

Organizar la documentacion de
acuerdo a los principios de prioridad y
rango establecido en el Ley 1579 del
2012

DURANTE EL PERIODO A COBRAR NO SE REALIZARON ACTIVIDADES RELACIONADAS

NA

Tomar cada una de las carpetas por
tumo de radicacion de menor a mayor
& identficar los tumos de nueva
entrada para referenciar el turno
anterior en sl SGD-IRIS

DURANTE EL PERIODO A COBRAR NO SE REALIZARON ACTIVIDADES RELACIONADAS

NA

Verificar el turno del documenta fisico,
contra el turno e imagenes que
aparecen en la pantalla SGD-IRIS,
eliminar hojas en blanco, validar
paginacion para garantizar la calidad
del documento.

DURANTE EL PERIODO A COBRAR NO SE REALIZARON ACTIVIDADES RELACIONADAS

NA

Asociar un tipo documental a cada
imagen; grabar el documento al 100%
(Realzar la indexacion)

DURANTE EL PERIODO A COBRAR NO SE REALIZARON ACTIVIDADES RELACIONADAS

NA

Organizar el documenta como fue
rechido en ventanilla, de acuerdo al
furno respectivo en el archivo temporal,
en orden da tumo, clasificando los
documentos en turnos devueltos y los
de mayor valor

DURANTE EL PERIODO A COBRAR NO SE REALIZARON ACTIVIDADES RELACIONADAS

NA

Ublcar ol documento generado por fa
ORIP una vez realizada la segunda
digitalizacion, como respuesta a la

solicitud

DURANTE EL PERIODO A COBRAR NO SE REALIZARON ACTIVIDADES RELACIONADAS

NA

Diligenciar los informes: Anexo nimero
No. 2, novedades presentadas en los
sistamas IRIS y estado de la
infraestructura tecnoiogica entregada
por la SNR para dessmpefiar sus
funciones, formato Unico de inventario
documental FUID, formato Excel dando
cumplimisnto a la Ley General de
Archivo. (Entrega del archivo en Excel
y POF)

DURANTE EL PERIODO A COBRAR NO SE REALIZARON ACTIVIDADES RELACIONADAS

NA

NOTA Se deberan adicionar las filas necesarias conforme al numero de

durante el periodo reportada.

y

DECLARACION DEL CONTRATISTA: Manifiesto que he cumplido con las obligacionss derivadas del contrato en mencion y que las

dasarrolladas en el periodo indicado, ademas, realice el pago mosaor\diwapmea a la seguridad social y las evidencias de ejecucion del presente informe se encuentran cargadas en Ia plataforma SECOP Il

alas

enel

4 A

te informe

FIRMA DEL CONTRATISTA
C.C.1007185257

/)







