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NOMBRE CONTRATISTA PATRICIA CAMILO LINARES ONTRATISTA 52535556
Ef CONTRATISTA debera prestar por sus propios medios y con plena
aulonomia técnica y administrativa, dentro del plaze acordado, los
CBJETO servicios ylo actividades enunciadas & lo largo del presente conlrato. 28/07(2026
Como contraprestacion recibira por parte del CONTRATANTE unas
sumas de dinero, a titulo de h
AURA ROCIO ESPINOSA SANABRIA REGISTRADORA FRINCIPAL

Prasentar el informs ds sjscucién
centrastual y cuenta da oobre de
manera mensual, teniendo en cusnta
los fineamisnios establacidos por la
Direceidn inistrafiva y Financiera.

1. Elnboracion del infarme mensual de sjecucisn contrackual conforme a linearmientos institucionaias
2 Consofidacion ds actvidades realzadas durante & periodo reportado,
3. Radicacion oporfuna da Ta cuenta da cobro con los soportes requarides

VIDENCIAS

1. Informe mensual firmado.
2 Cuenta de cobra radicada.
3. Soportss documentalos anexos (planilfas, reportas).

Recepeionar los documentos radicados
en la ORIP que ingresan por ventanita,
dando cumplimienta a las nomas
astablecidas en registo de los sistsmas|
FOLIO y/o SIR, con una perindicidad
de cad hora, diligancianda y firmando
el formularia de control da fumos de

linea de produccian

[

1. Recapeian periodica de documantas radicados an ventanilla,
2 Registro de informacian en sistamas RIS y/o SIR,
3, Centrol de turnos diigenciado de maneta horaria

1. Formatos de control de turnos firmados.
2 Registios en sistemas IRIS/SIR.
3. Reportes de radicacion

Crganizer la documentadion da
acuerdo con los principios da prioridad
¥ rango, establecidos en ef Loy No.
1579 del 2012, como es, tsfirar 2l
matefial abrasiva da los dogumentos
por furno, ordenar ef umo, dispansar los
decumentos del lums en carpsta
indepandiants para of inice de Iz atapa
da digitalizacién de acusrda can el
Instructivo (Alistamisnto los

w

1

; ificacian da Gn prioddad ¥ rango.
2 Retira de material abrasivo de Jos documenos,
3. Organizacién de carpetss por tumo para digitalizacion.

1. Caspetas organizadas por tuma.
2. Documentos sin matertal abrasivo,
3. Registro de afistamiento documental.

Tesnaf cada una da las campetas par
furna de radicacién da menor a mayar
& identificar los tumes de nusva
enlrada para referanciar el turno
antadior on ol SGO-RIS. Segunda fase;
Busoar el turno en el sistema (SGD-
IRIS), digitalizar el formuario de
calificacion o formutario de comeccion o
nota devolutiva o mayor valor (segin
sea gl caso), por ilfimo, ss dobs buscar|
por el sistoma SGD-IRIS ol tuma
asignado en radicacion y adjuntar,
realizar venficacion completa
{Digitalizacion los dotumentos, primera
fass)

»

1. Wonfificacin de fumes en s! sstama SGD-IRIS.
2. Digltalizacion de formulanos seqin po de tramite.
3. Verifieaian y cargus d

1. Imégenes cargadas en SGD-IRIS.
2. Registros de lurnos procesadas.
3. Formularios digitalizados.

Verificar ol turno del documents fisico,
conira ¢ tuma 8 imagenes que
aparacen en el sistema SGD-IRIS,
eliminar las hofas en blanca y validar fa
paginacion para garantizer la calidad

dal

1. Varificacion de car
2 Eliminacién de hojas en blanco,
3. Validacien de paginacion correcia

fisico y digital,

1. Documentes digitalizados sin inconsistenciss
2. Reportes da validaclon,
3 Registros de control da calidad.

Asociar ¢l tipo documental a cada
imagen; indexar el documento af 100%.

@

1. Asociacion del tipo documental a cada imagan,
2 Indexacidn completa de documentos
3. Validacion de metadaios en el sistama,

1. Documentos indexados en el sistema.
2 Reporias de indexagian,
3. Registros da vorificacion.

Validar qua el recibo da caja fisica
coinelda con el turms def documenta
digitalizada y los datos basicos. Asi
7 misma, veriicar el consecutivo,
paginado y fa tipificacion dz fa cantidad
de hojas digitalizadas o afstamienio
{Tipificacion del documento)

1. Venficazian de coincidencia enfre recibos y documantos.
2 Validacidn de dalos basicos y consacutivas.
3, Clasificaoion o dad e Hops

1. Recibos de caja verificados
2 Registros do lipificacian
3. Reportes de vafidocion documental

Crganizar el dacumenio como fue
racibido an vontanila, de acuerdo al
turma réspectivo en el archivo temporal,
an orden da tame, clasiicando los.
dacumentos en tumos desyuslios y fos
de mayor valor. Misntras dura of tramite|
inferno, diligenciar el formato de
préstamos y consullas segun ks fase da
Armado de documentos

o

1. Clasficavion de documentos por tuma.
2. Separacion de documentos devustios y de mayor valor,
3.0i iamiento de formatos de peé

1. Archiva temporal organizado,
2. Formatas da prastamo diligenciadas.
3. Registros de clasificacion decumental

Ubicar ol documenio generado por la
GRIP una vez realizada Is ssgunda
digitalizacian, coma respussta a la
solicitud: fermulario de calificacion, nofa
devolutiva, formulario da comeccion yla
mayer valor, este documents sa enexa
al tumo clasificanda fos tumes de
documentos identificados como:
devuslios y mayor valor ubicandolos en
&l araa dispuesta qus permita su
identficacion. Para los documentas
caiificados o corregidos; se procede a
ubicar y retirar del afchivo tsmporal la
decurmaniacian y separar la copia con
destine a registro'y la dal usuaric, sa
ansxa ol formulario ds calficacién o
formulario de coteccion a cada
paquete, $o antrega a ventanila el
documento para el usuanio, el paguate
con dastin & registro se ubica en of
atthive an el drea fisica definida, para
armada e inventaria da acvardo con la
fase de Disposician y armade dal
Irémilte registral

=

1. Cargue ds d o pondi
2. Clasificaciin de documentos segin resultade del tramile,
3. Entrega da documentos &l usuario y archive.

1. Documentos completos par fumo
2, Registros de enfrega en ventanila
3. Archivo organizada para ragistro.




Recibir, identificar, radicar, clasificar,
distribuir, controlar ¥ entregar les
10 | documentos ingresados para registro o
coireceion en caja o en la venlanilla
correspondienta,

1. Recapcion y radicacion de documentos,
2, Clasificacion y distribucion interna.
3. Enlrega de documentos procesados,

1. Registros de radicacian.
2. Reportes da distribucion.
3, Constancias de entrega.

Realizar la sislematizacion o
digitalizacion de los documentos que
se requiacan acorde con los
lineamientos instilucionales de las
actividades desarrolladas en caja o en

|a ventanilla corespondients.

1. Escaneo de documentos requaridos.
2. Cargus de infermacicn digital,
3. Validacién de calidad d= imagenes.

1. Documentos digitalizadcs.
2, Registros en sistema.
3. Reportes de calidad.

Digitalizar fas acluaciones
administrafivas una vez se ancuentre
sjecutoriada la decision,

]

1. Identificacion de aclos ejecutoriados.
2. Digitalizacion de decisiones administrativas,
3. Cargue en &l sislema institucional,

1. Actos digitalizados.
2. Regislros en sistema
3. Soportes documentales.

Diligenciar los informes: Anexo nimera
No. 2, estado do la infrasstruclura
lecnolagica entregada por la SNR para
13 desempenar sus funciones, formato
tnice de invenlaria documental FUID,
formalo Excel dando cumplimiento a la
Ley de General de Archivos. (Enfrega
del archivo en Excel y PDF),

1. Elabaracion de invenlarios documantales,

2. Regisiro del estado de infraestructura tecnoldgioa,

3. Consolidacion de informes en Excel y PDF,

1. Formato FUID diligenciada.
2. Anexo No. 2 complelado
3. Archivos Excel y PDF eniregados.

Acluglizar de manera permanente los

diferentes aplicatives que se ulilicen en

¢l ares da desempefio a fin de contar
con informacién confiable,

1. Actualizacien permanents de informacion en sistemas,

2, Validacion de datos registrades.
3. Correccion da inconsistencias.

1. Registros actualizados.
2. Reportes del sistema.
3. Historial de modificaciones.

Respander por |a administracion y
manejo de fos bienes entregado para la
ejecucion del confrato,

o

1. Uso adecuado de equipos asignados.
2. Custedia de bienes institusionales.
3. Reporte de novedadss.

T ALTES UE BN EgE U8 Squpos.
2. Ragislros de inventario,
3. Reportes de sstado.

Aplicar el Acuerdo No, 004 de 2024 del
Archivo General de la Macion y demés

1. Aplicacian de lineamientos del Archivo General de la Nacion.
2. Organizacion documental conforme nermativa vigente.

1. Dosumentos organizados conforme norma,
2. Registros de cumglimiento,

dar cumplimiento a las metas
propusstas.

3. Cumpfimiento de metas asignadas.

18 nermatividad vigente que rige la 3. Contral de gastién documental. 3. Infermes de gestitn documental.
materia
Apayar en la gjecucién y ol control de 1. Apoyo en actividades operativas del area. 1. Informes de aclividades.
17 los procesos de la Dependencia, para 2. Seguimienta a procesos intemos. 2. Reportes da gestion.

3. Indicadores de cumplimienta.

NOTA:Se deberan adicionar |as flas necesarias conforme al numero da obligaciones contractuales y aclividades ejecutadas durants of perioda reportado,

DECLARACION DEL CONTRATISTA: Manifiesto que he eumplido oon las cbligaciones derivadas del contrato en mencion ¥ que las aclividades reportadas en el presenta informe. corresponden a las aclividades efectivaments desarolladas en ol
poriodo indicado, ademas, raalice el pago comespondients de los aportas a la soguridad social y las evidoncias de gjscucisn del presenta informe se encuentran cargadas en |a plataforma SECOP 1|
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