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Organizar la documentacién de
acuerdo con los principios de priondad
¥ rango, establecidos en el Ley No
1572 de 12012, como es, retirar el
malerial abrasivo de los documenios
por fumo, ordenar ef tumo, disponer
los documentos de ltumo en campela
independenta para el inicio de la
elapa de digitalizacion de acuerdo con
el instructive

[~

(Alistamieniolosdocumentos)

7 CONTRATO No.

01 AL 31 DE JULIO DE 2028 PLAZO DEL CONTRATO

FRANCISCO JAVIRE OTERO CORCOBA IDENTIF 10N DEL CONTRATISTA

" PIOF P

EICONTRATISTAdsbera iosmedio

adesenuncia lo large del presente contrato, Como
contraprestacion recibira por parte del CONTRATANTE unas sumas de
dinero, a titulo de hanorarios

Dependencia: DIRECCION_ADMINISTRATIVA_Y _FINANCIERA

Porfil: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

GERMAN ANDRES CHAVEZ RODRIGUEZ UPERVISOR

DESARROLLADAS

Diariamente s eprocede a organizar, ordenar y relivar el amterial abrasiva a los tumosya calificados como se indica en la tabla
de relancion

680 DE 2026

& MESES

10723570

29 DE JULIO DE 2026

REGISTRADOR SECCIONAL ORIP SILVIA CAUCA ENCARGADO

EVIDENCIAS

A los documentos se dasifican y se disirubuyen en paqueles

Verificar el turno del documento fisico
conira el lumo & imagenes que
aparecen en &l sisiema SGD-IRIS,
sliminarias hojas en blanco y valdaria
pagmacion para garaniizar |a cahdad
del documento

Se revisa s/ el formulario de calificacion coincida con el documento ya registrado, se refira las hojas en blanco para realizar la
foliacion. Se ingresa en el formato de hoja de control

Se hace la organizacion en carpelas y caas digitales

Asociar el fipo documental a cada
imagen, indexar el documento al
100%.

A los docuemnios se haoe el proceso de digilaiizacion en el Area de Linea de Produccion (escaner) a los archivos, para
faciRar su d recuperacion y ala

A cada lumo se ie coloca la fecha de radicacion para faciinar sy

¥y o en la umidad
destinada en el PC

Vatidar que el recibo de caja fisioo
ocoincida con @l turmo del documenio
digitalizado y los dalos basicos.
Asimismo, verificar el consecutivo,
paginado y la tipificacién de la
cantidad de hojas digitalizadas o
alistamianto

(Tipificacdndeidocuments

A diaric se hace |a verficacion de losdocuemntos en el SIR y la plataforma REL

Plataforma SIR y REL

Realizar la sistematizacidn o
digitalizacidn da los documenios que
s& requieran acorde con los
Bneamienios institucicnales de las
actividades desanoliadas en cajao en
la ventaniia correspondients

A diario s hace el shstamienio y preparacion del docuemnio, procesa de digitaizasion {captura), indexacion y meladatos
Control de calidad, alam ¥ s8g yd final

Se realiza la verificacion de los lumas que tengan los formatos
ng

q o5 para su al

Diigenciar los informes: Anexo numero
MNo. 2, estado de la infraesiructura

| lecnologica entregada porla SNR para
desempafar sus funciones, formato

inico de inventaric documental FUID,

formato Exce! dande cumplimiento a la

Ley da Ganeral de Archivos. (Entrega

del archive en Excel y PDF)

Se reaiizo el formato FUID encel para cada caia fisica y se guarda on ela caja o

Desde 29 de junio hasta 29 de julio de 2025 en sus repaclivas carpelas
fisicas y elactronicamante

Apoyar las funciones de archivo
misional, administrative y demas,
cuando la oficina de regisiro de
instrumentos publico no cuente con el
personal necesano

Se hace el apoyo @ la persona de gestion docuemntal cuando io requiera

se realizar todo o relacionado al tema

-

Asistir a las sensibiizaciones y
capacilaciones ofrecidas por |a entidad
sobre los temas relacionados con el
objelo del contrair

Sa asisle a las capaciaciones virtuales que se programan para jos lemas que lengan que ver con los formatos FLID Y Hoja
de Control. Otros emas de interes

Se oligencia las asslencias

o

Asumiras demas actividades que el
supervisor del contrato considere
parinanias, sempre que aslén
relacionadas con la naturaleza del

Se apoya cuando la Registradora lo necesile

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

docuemntos entre olras
coniralo y el Acance de las
responsabiidades establacidas
NOTA Se deberan adicionar las flas 2 al nimero de obiigack ¥ i das durante el peiodo reportado,
DECLARACION DEL CONTRATISTA: Manifiesto que he cumplido con las obligaciones derivadas del contrato en mencidn ¥ que las actividades reportadas en e presents informe s alas i en

el penodo indicade, acemas, realice el pago comespondiente de os aportes 3 la sequidad social v las evidencias de ejecucion del presente informe se encuentran cargadas en la plataforma SECOP ||
F

MA DEL COJ
C.C. 1 70

TISTA




