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Fecha: 20/Abr./2026

NUMERO DE INFORME
PERIODO DE INFORME
NOMBRE CONTRATISTA

OBJETO

NOMBRE SUPERVISOR

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

2. Recepcionar los documentos
radicados en la ORIP que ingresan
por ventanilla, dando cumplimiento a
las normas establecidas en registro de
los sistemas FOLIO y/o SIR con una
periodicidad de cada hora
diligenciando y firmando el formulario
de control de turnos de la linea de
produccion

8
1AL 31 DE AGOSTO 2026
SANDRA PATRICIA ROJAS GALVIS

Prestar por sus propios medios y con plena autonomia técnica y
administrativa dentro del plazo acordado los servicios y/o actividades
enunciadas a lo largo del presente contrato.

KELLY JHOANA NUNEZ CARDOSO

CONTRATO No.
PLAZO DEL CONTRATO
IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA

FECHA

CARGO SUPERVISOR

1497

8 MESES

55065557

27/08/2026

REGISTRADORA SECCIONAL ( E)

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

Se realizo la recepcion tecnica de documentos en a ventanilla de la ORIP, garantizando el ingreso al Sistema SIR y/o FOLIO bajo los
lineamientos normativos de reglstro Durante la jornada , se ejecuto la recoleccion y traslado de tramites con una periodicidad horaria
el debido dil

EVIDENCIAS

~

3. Organizar los documentos de
acuerdo a los principios de prioridad y
rango establecidos en la ley 1579 del

2012; como es, retirar el material
abrasivo de los documentos por turno,

ordenar el turno, disponer los
documentos del turno en carpeta
independiente para el inicio de la
etapa de digitalizacion de acuerdo con
el instructivo ( Alistamiento los
documentos)

Se realizo la 6n de los los principios de prioridad y rango (Ley 1579 del
2012) EI proceso incluyo el alistamiento fisico mediante el retlro de material abrasivo (ganchos clips y elementos nocivos), La

6gica por turno y la disp 6n de cada exp: en carpeta il i con el instructivo de
alistamiento para garantizar un flujo 6ptimo en la etapa de digitalizacion.

w

4. Tomar cada una de las carpetas por|
turno de radicacion de menor a mayor
e identificar los turnos de nueva
entrada para referenciar el turno
anterior en el SGD-IRIS. Segunda
fase: buscar el turno en el sistema
(SGD-IRIS) digitalizar el formulario de
calificacion o formulario de correccion
o nota devolutiva o mayor valor
(segun sea el caso); por ultimo, se
debe buscar por sistema SGD-IRIS el
turno asignado en radicacion y
adjuntar, realizar verificacion completa
(Digitalizacion los documentos,
primera fase)

Se ejecuto la primera fase de digi 6n mediante la de carpetas por turno de radicacion (orden
ascendente) La actividad finalizo con la vinculacion del turno asignado en radicacion dentro del sistema y la verificacion integral de la
calidad de a imagen y los datos adjuntos.

5. Verificar el turno del documento
fisico, contra el tumo e imagenes que
aparecen en la pantalla SGD-IRIS,

Se realizo el control de calidad de la fase de el cotejo entre el fisico y las
cargadas en el sistema SGD-IRIS. Durante el proceso, se validd la |ntegndad de la paginacion y se procedlo a la depuracion de

imagen; idexar el documento al 100%

etc.), logrando la plena identificacion de los documentos dentro del flujo de trabajo del sistema misional.

4 eliminar las hojas en blanco, y validar |  archivos mediante la eliminacion de hojas en blanco (folios i que el refleje con
la paginacion para garantizar la exactitud el documento fisico para la seguridad juridica del registro.
calidad del documento.
S
5 6. Asociar el tipo documental a cada |La labor consistié en categorizar y asociar cada imagen digitalizada a su tipo documental correspondiente (escrituras, actas, notas, <

7. Validar que el recibo de caja fisico

coincida con el turno del documento

digitalizado y los datos basicos, asi
mismo verificar el consecutivo,
paginado, y la tipificacion de la

cantidad de hojas digitalizadas o
alistamiento (Tipificacion del
documento)

Se realiz6 la validacion y tipificacion integral de los documentos, confrontando los recibos de caja fisicos con los turnos digitalizados
en el sistema. Se verifico la exactitud de los datos basicos, la ia del cc ivo y la ia del paginado. Asimismo, se
certifico la tipificacion de la cantidad de hojas pre durante el i digital sea un reflejo

exacto y completo del soporte fisico.

que el

8. Organizar el documento como fue
recibido en ventanilla, de acuerdo al
turno respectivo en el archivo
temporal,en orden de turno,
clasificando los documentos en turnos
devueltos y los de mayor valor.
Mientras dura el tramite interno,
diligenciar al formato de prestamos y
consultas segun la fase de armado de
documentos

Se realizo la y on fisica de los a su estado original de recepcion por ventanilla y
ubicandolos de forma secuencial en el archivo temporal seguin su nimero de turno. Duranle este proceso, se cIamfmaron los
documentos en categorias de turnos devueltos y de mayor valor, i ) su d ibilidad i

9. Ubicar el documento generado por la ORIP
una vez realizada la segunda digitalizacion,
ccomo respuesta a la solicitud: formulario de

calificacion, nota devolutiva, formulario de
correccion y/o mayor valor, este documento se
anexa al turno clasificando los turnos del
documento identificados como: devultos y
mayor valor ubicandolos en el area dispuesta
que permita su identificacion. Para los.
documentos calificados o corregidos; se
procede a ubicar y retirar del archivo temporal
la documentacion y separar la copia con
destino a registro y la del usuario, se anexa el
formulario de caificacion o formulario de
correccion a cada paquete, se entrega a
ventanilla el documento para el usuario; el
paquete con destino a registro se ubica en el
archivo en el area fisica definida, para armado
einventario de acuerdo con la fase de
Disposicion y armado del tramite registral

Se clasifi y ubicaron si ati los p de la calificacion (notas devolutivas y mayores valores) para su facil
identificacion en las areas dispuestas. Se procedio con la depuracion del archivo temporal, separando los paquetes para el usuario y
para registro, asegurando que cada uno contara con su respectivo formulario de calificacion o correccion. Se garantizo la entrega
oportuna a ventanilla y el traslado de los expedientes de registro al 4rea de inventario fisico conforme al protocolo de la ORIP."




10. Recibir, identificar, radicar, Se gestiond de manera integral el flujo documental en la ventanilla de registro, realizando la recepcion, identificacion y radicacion de

clasificar, distribuir, controlar y titulos y solicitudes de correccién en el sistema misional. La actividad incluyé la clasificacion técnica de los s seglin su
entregar los documentos ingresados | naturaleza y la distribucién controlada a las etapas igui de la linea de p ion. Asimismo, se ejercio un control riguroso
para registro o correccion en cajaen | sobre el ingreso en caja y la entrega efectiva de los soportes a las dependencias col i la de
la ventanilla correspondiente cada turno desde su ingreso."

11. Realizar la sistematizacion o
digitalizacion de los documentos que
se requieran acorde con los Los fisicos fueron i €n sus resp! unidades de conservacion tras su digitalizacion, quedando a
lineamientos institucionaes de las disposicion para su transferencia o archivo central segun las Tablas de Retencion Documental (TRD).
actividades desarroladas en caja o en
la ventanilla correspondiente

12.Digitalizar las actualizaciones
administrativas una vez se encuentre Durante el periodo a cobrar no se realizo ninguna actividad relacionada a la obligacion.
ejecutoriada la decision.

N/A

13. Digelinciar los informes; Anexo #2,
estado de la infraestructura
tecnologica entregada por la SNR
para desempefiar sus funciones,

formato unico de inventario Durante el periodo a cobrar no se realizo ninguna actividad relacionada a la obligacion.
documental FUID, Formato excel
dando cumplimiento a la Ley General
de Archivo. (Entrega del archivo en
Excel y PDF).

N/A

14. Actualizar de manera permanente
los diferentes aplicativos que se
utilicen en el area de desempefio a fin
de contar con informacién confiabe,

Durante el periodo a cobrar no se realizo ninguna actividad relacionada a la obligacion.

N/A

15. Responder por la administracion y
manejo de los bienes entregados para Durante el periodo a cobrar no se realizo ninguna actividad relacionada a la obligacion.
la ejecucion del contrato.

N/A

16. Aplicar el Acuerdo 004 del 2024
del Archivo General de la Nacion, y
demas normatividad vigente que rige
la materia.

Durante el periodo a cobrar no se realizo ninguna actividad relacionada a la obligacion.

N/A

NOTA:Se deberan adicionar las filas necesarias conforme al nimero de obligaci y actividades ej durante el periodo reportado .

DECLARACION DEL CONTRATISTA: Manifiesto que he cumplido con las obligaciones derivadas del contrato en mencion y que las actividades reportadas en el presente informe corresponden a las
periodo indicado, ademas, realice el pago correspondiente de los aportes a la seguridad social y las evidencias de ejecucion del presente informe se encuentran cargadas en la plataforma SECOP Il

enel

Searclrey, TR o A

FIRMA DEL CONTRATISTA
C.C.55,065,557 De Garzén




