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Organizar la documentacion de
acuerdo con los principios de prioridad
y rango, establecides en &f Ley No.
1579 de [2012; como es, refirar ef
material abrasivo de los documentos
por tuma, crdenar el lumo, dispaner
los documentos de Mumo en carpeta
independients para el inicio de la
elapa de digializaciin de acuerdo con
ol instructivo
(Alistamientolosdocumentos).

01 AL 30 DE JUNIO DE 2026
FRANCISCO JAVIRE OTERO CORDOEA
EICONTRATISTAdsberap iosmed

sdesenunciadas a lo largo del presents contrato. Coma
contraprestacién recibiri por parte del CONTRATANTE unas sumas de
dinero, a titulo de honorarios.

Dependencia: DIRECCION_ADMINISTRATIVA_Y_FINANCIERA

Perfil: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

MONICA ESPERANZA MACHADO VELEZ

Diariamente s eprocede a organizar, ordenar y retirar el amierial abrasiva a los flumosya calificados como se indica en |a tabla
de retencion

680 DE 2026
8 MESES
10723570

26 DE JUNIO DE 2026

REGISTRADORA SECCIONAL ORIP SILVIA CAUCA

A los documentos se dasifican y se distrubuyen en paguetes

Verificar el tuma def documento fisico,
conira of fumo e imagenes que
aparacen en e sistema SGDHIRIS,
sliminarlas hojas en blanco y validaria
paginacion para garantizar 1a calidad
del documents

Se revisa si el formulanio de calificacion concida con el documento ya registrado, se retira las hojas en blanco para realizar la
foliacion. Se ingresa en el formato de hoja de control

Se hace la organizacion en carpelas y cajas electronicas

Asociar el tipo documental a cada
imagen; indexar &l documento al
100%.

A los docusmntos ee hace el procaso de dgitalizacion en el Area de Linea de Produccion (escaner) a los archivos, para
faciitar su dasificacion, ion y al L

A cada turno se le coloca la fecha de radicacion para facllitar su
% -

eda, dasifi X jan y y al &n a3 unidad

destinada en el PC

Validar que el recibo de caja fisko
coincida con el lumo del documento
digitalizado y kos datos basicos,
Asimismo, verficar el consecutivo,
paginado y fa fipificacion de la
canfidad de hojas digitafizadas o
afistamianio
(Tpficaciondsidocumeno)

o

A diario se hace |a verficacion de losd en &l SIR y la plataf REL

Plataforma SIR y REL

Realizar la sislematizacion o
digitalizacion de los documentos que
58 requieran acorde con log
linearnientos institucionales de las
actividades desanulladas en cajao en
la veniandla comespondienta

A diano se hace el iento y preparacion del d proceso de digitaizacion (captura), | don y !

Control de calidad, ienio y

Se realiza la verificacion de los fumos que tangan los formatos
para su

Difigenciar los informes: Anexo nimer
No. 2, estado de la infrasstructura
tscnologica entregada por fa SNR para

« desempefiar sus funciones, formalo
Ginico de inventarc documental FUID,
formate Excel dando cumplimiento ala
Ley de General de Archivos. (Entrega
del archivo en Excel y PDF)

Se realizo el formato FUID excel para cada caja fisica y se guarda en ela caja

Desde 26 de mayo hasta 26 de junio de 2026 an sus repectivas
| canpatas fisicas y electronicamenie

Apoyar las funclones de anchivo
misional, administrativo y demas,
cuando la oficina da registro de
instrumentos piblico no cuente con el
personal necesanic

Se hace el apoye a la persona de gestion docuemnial cuande lo requiera

s& realizar lodo lo relacionado al tema

Asistir a las senshbilizaciones y

capacilaciones ofrecidas por |a enfidad

sobre los temas relacionados con el
obieto del contratro

Se asiste a las capacitaciones virfuales que se programan para los temas que tengan que ver con los formatos FUID Y Heja
de Control. Otros temas de interes

Sa diigancia las asistencias

@

Asumirias demas actividades que el
supenvisor del confralo considere
pertinentes, siempne que asién
relacionadas con |a naturaleza del

Se apoya cuando la Registradora lo necasite

(Cuando la persona encargada de |a caja tiene permiso, busquedad de

docusmnios entre olras
contraio y &l alcance de las
NOTA 5 deberén adicionar las filas i al nimero de ob ¥ y actividades durants &l periodo reportado.
DECLARACION DEL CONTRATISTA: Manifiesto que he cumplido con las obligaciones derivadas del contralo en mencion y que las actividades reportadas en el presente informe den alas I d i an
&l perodo indicado, ademas, realice el pago comespondiente de los aportes a la segundad social y las evidencias de ejscucion del presente informe se gadas an la plata SECOP Il




