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NOMBRE SUPERVISOR CARGO SUPERVISOR IRESGISTRADOR(E)OLGA LUCIA RAMOS SANTOS

I ACTIVIDADES DESARROLLADASOBLIGACIONES ESPECIFICAS EVIDENCIAS

Pfesentar el Informe de ejecucidn 
contractual y cuenta de cobro

Se adjunta carpeta de evidencias {Evidendas 1)Elaboradon y presenladon do informos mensuales de geston1

Responder por la admmlstracibn y 
manejo de los blenes entregados 
para la ejecucidn del contrato

Activklad desarrollada Uso adecuado de los equipos y herramientas tecnotogicas asignadas para la ejecucidn de los tramites y 
gesbon documenlal

Evidenda: N/A2

Manejo reservado de la 
nformacidn contemda en los 
documentoa y trdmrtes asignados. 
garantizando la confidenciahdad 
de los datos de los usuarios y de la 
nformacidn jurldica analizada

AcbvKfad desarrollada: Mantener plena resen/a y confidenaalidad de la mformacion que redba para el cumplimiento del contrato Evidenda: N/A3

Recibir, identrficar. radical, 
clasificar. distnbun. controlar y 
entregar los documentos 
ngresados para registro o 
correcadn en caja o con la

Recepcidn y vertficacion de documentos fisicos y digitales a traves del aplicabvo DOCU, validando requisitos para tramites de 
certrficados de perlenenoa y devduaones de dinero 

Clasificacion y control de soliatudes conforme a su bpo y estado dentro del flujo de trabajo institudonal
Se adjunta carpeta de evidencias (Evidencias 2)4

Realizar la sistematizacidn o 
digitalizacidn de los documentos 
que se requieran acorde con los

Registro, actualcacidn y gestion de informaddn en los aplicabvos insbtudonales (DOCU y SIR), asegurando el avance y aerre 
oportuno de los tramites asignados

Se adjunta carpeta de evidenaas (Evidencias 2).5

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

Se adjunta carpeta de evidencias (Evidencias 2).Recepcidn de documentacidn a travds de canales fisicos y digtales (DOCU), venficando requisitos para su trdmite6

Venficacidn de la correspondencia entre la documentacion aportada por el usuario y los requisites exigidos para la procedenaa
de devoludones de dinero

Recepcidn, revision y venficacidn de documentos fisicos y digitales para tramites de certrficados de pertenenaa y devoludonos

SnwMm

Validar que el redbo de caja fisico 
coincide con el turno del 
documento digrtaltzado y los datos 
bdsicos.

Se adjunta caipeta de evidencias (Evidencias 2)7

y analists de procedenaa de tas soliatudesfc studio juridico del tolio de matncula
Validacidn del cumplimiento de requisitos normatrvos y documentales para cada tramite 

Elaboradon de certificados de pertenenaa conforme al analisis realtzado
v resotucones adaratonas en tramites de devolucton de dinero

Gestionar. analizar y tramitar 
solicitudes relacionadas con 
certificados de pertenencia y 
devoluciones de dinero

Se adjunta carpeta de evidencias (Evidencias 2)8

Proveccidn de resoiu
Elaborar ados admmistratrvos y 
documentos de respuesta 
denvados de los tramites

Solicitud y seguimiento de informaddn requenda a dependendas mtemas para la validacidn de tramites 
Coordinaddn con areas encargadas para la ejecucidn de devoludones de dnero

Se adjunta carpeta de evidendas (Evidenaas 2),9

Gestionar la comumcacidn y 
artculaddn con las diferentes 
areas internas para el desarrollo de 
os tramites

Se adjunta carpeta de evidenaas (Evidenaas 2).Registro y actualizadon del estado de los tramites en los aplicativos insbtudonales (DOCU y SIR)10

Realizar seguimiento. control y aerre 
de los tramites en los sistemas de 

informaddn insbtudonales 
Adividad desarrollada:

Se adjunta carpeta de evidendas (Evidenaas 2)Seguimiento al tramite de dovoluadn de dinero hasta su ejecuodn11

Nobficar y mantener mformados a los 
usuarios sobre al estado y resultodo de 

sus soliatudes

Nobficaddn de resoludones, certrficados y respuestas a los usuarios 
Comunicadon del estado del trdmite y confirmadon de pagos realizados en devoludones de dinero

Se adjunta carpeta de evidenaas (Evidendas 2)12

Organizar la documentacidn de 
acuerdo a los prindpios de prioridad y 
rango estabieodo en el Ley 1579 del

DURANTE EL PERIODO A COBRAR NO SE REALIZARON ACTIVIDADES RELACIONADAS N/A13

2012
Tomar cada una de las carpetas por 

tumo de radicaaon de menor a mayor 
e idenbficar los tumos de nueva 
entrada para referendar el turno 

anterior en el SGD-IRIS

DURANTE EL PERIODO A COBRAR NO SE REALIZARON ACTIVIDADES RELACIONADAS WA14

Venficai ol tumo dol documenlo fisico, 
contra el turno e imagenes que 

aparecen en la pantalla SGD-IRIS, 
aliminar hojas en bianco, validar 

paginadon para garantizar la calidad 
del documento

N/ADURANTE EL PERIODO A COBRAR NO SE REALIZARON ACTIVIDADES RELACIONADAS15

Asodar un bpo documental a cada 
imagen, grabar el documento al 100% 

IRealizar la indevadonl

N/ADURANTE EL PERIODO A COBRAR NO SE REALIZARON ACTIVIDADES RELACIONADAS16

Organizar el documento como fue 
redbido on ventanilla. de acuerdo al 

lurno respedivo en el erdwo temporal, 
en orden da lurno, dasificando los 

documentos on tumos devueltos y los 
de mayor valor

DURANTE EL PERIODO A COBRAR NO SE REALIZARON ACTIVIDADES RELACIONADAS N/A
17

Ubicar el documenlo generado pot la 
ORIP una vez realeada la segunda 
digitalizadon, como respuesta a la 

solidtud.

N/ADURANTE EL PERIODO A COBRAR NO SE REALIZARON ACTIVIDADES RELACIONADAS18

Dibgendar los Inlormes Anexo mimeto 
No. 2. novedades presentadas en los 

sistemas IRIS y estado da la 
Infraostructura tecnotdgica ontregada 

pot la SNR para desempefiar 
tunoones, lormato unico de inventario 
documental FUID, lormato Excel dando 

cumplimiento a la Ley General de 
ArcWvo {Entrega del archrvo en Excel

y PDF)

DURANTE EL PERIODO A COBRAR NO SE REALIZARON ACTIVIDADES RELACIONADAS N/A
19

NOTA Se deberan adidonat las Was neeesanas conlotme el nunreto de obligadones contractuates y activKtades ejegitadas durante el petiodo reportado,_________________________________________________________

DECLARACION DEL CONTRATISTA: Mamfiesto que he cumplido con las obligadones dertvadas del conlrato en menddn y que las actividades reportadas en el presenle inlorma cor.esponden a las aobvKiedrd elecOvamenle 
desarrodadas en el penodo indicedo. edemas, realice el page correspendien^los aperies a la sagundad sodal y las evrdendas de ejecuoon del presenle inlonne s. encuenban cargadas en la plalafrxma SECOP II

FIRMA DEL CONTRATISTA 
C.C. 1007185257




