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OMBRE CGNTRATISTA

M dc! presents contrato, Como contraprestacén recibirs per

DEL 01-08-2026 AL 31-08-2026
YAKET ADRIANA AGUIRRE MESA

la téenlcay a, dentro del plazo
acordado, las ssrvicios yio actividaddes anundadas alo largo

4 parte dof CONTRATANTE unas sumas de dinero, a titulo de

hnnorarius.

Presentar ol informe da ejecucién cenfractual y cuenta de cobro
do manera mensual, tenienda en cuenta Jos linsamientos
astablecidos por la Direccion Administrativa y Financiera,

Sa roaliza el informa correspondients y cuenta da cobro mes de AGOSTO 2026,

AEVIDENCIAS

Sa adjuntan log documentops en la carpata de evidencias
SECOP 2

Reoepuunar los documentas radicados en [a ORIP qua

por v illa, denda cumplimienta a las normas
establecidas en registro de los sistemas FOLIOy/o SIR, con una
periodicidad de cada hora, difigenciando y firmando ef
formulario de confrol da fumos de la linea da produccién.

Se foman los tumos ingresados por ventanilla, sa diligencia Ja planilta de control de tumes y sa hace
firmar pos la persona encargada do taquilla.

Se adjuntan los documentops en la carpeta da evidancias
SECOP 2

Organizar la documantacion de acusrdo con los principios de
prioridad y rango, sstablacidos en al Ley No. 1579 del 2012;
come 63, retirar el material abrasivo da los documentas por
tume, ordenar &l tumo, disponer ks documentos dal tuma en
carpota independients para el Inicio de la etapa da digitalizacidn
da acuerdo con el

instructivo (Alistamienta los documantos).

[

So organizan los tumes, se retira el material abrasive y sa proceda al alistamiento do los documentos
para la digitafizacion.

Se adiuntan los documentops on la capota de evidencias
SECOP 2

Tomas cada una do las carpetas por tumo de redicacion de
menor a mayor o idantificar los tumes de nueva entrada para
referanciar el tumeo anterior en el SGD-IRIS,

Segunda fase: Buscar el tume en e sistema {SGD-IRIS),
digitalizar ol formulario da calificacion ¢ formulario de comacsitn
o nota devolutiva o mayor valor (segin ssa el caso); por dltimo,
0 deba buscar por el sistama SG-RIS e tuma asignado en
radicaclén y adjuntar, realizar varificacion complsta
{Digitalizacién los documantas,

primera fasa).

s

S toman las carpetas con los tumos de menor 2 mayory se procede a la primera digitalizacion,
verificando qua dichos lumas s6 ercuentren cargados en la malla de Iris Documental,en caso contrario,
sa pmceda a roalizar un excel para sofitidar cargue masivo.

Luegode estar ya caificads el documento, sa proceds a realizar Ia segunda digitalicacion que
coresponde aformulaio de calificacion, comeccion, notavevclutiva o mayor valor segun sea su caso.
Sa realiza varificacion completa en IRIS.

Sa adjuntan los documentops en la carpeta de evidencias
SECOP 2

Verificar el tumo ds! documento fisice, contra el tumo &
imagenss que aparecan en ¢l sistema SGD-IRIS, -rmlna: las
hojas en blanco y validar la paginacién para g 1

Se procsde a revisar ol documento fisico contra imdgenes del sistema y se procede a realizar la calidad
dal d

a
cakdad del documanto,

Se adjuntan los documantops en la carpeta da evidencias
SECCP 2

Asociar el tipo documenta! a cada imagen; indexar el
documento af 100%.

@

Se indexa el documento al 100% y se fnaliza ol proceso

Se adjuntan los documsntops en la carpeta de evidencias
SECOP2

Validar que el recibo da caja fisice coincida con el uma det
documento digitalizade y los datas basicos. Asl mismo, verificar
&l consecutivo, paginado y [a tipificacién de la cantdad da hojas
digitalizadas ¢ afistamisnto (Tipificacién del documante),

-

Sa valida [a informacion y sa procede a su respectuva alistamienta

Sa adjuntan los documantops en la carpata de evidentias
SECOP 2

Qrganizar ef documento como fue recibide en ventanilla, de
acuerdo al tume respectivo en el anchive tomporal, eh orden de
tumo, clasificando los decumentes en lumos devualtos ¥ los de
mayor valor. Mientras dura el trhmits intemo, diligenciar el
formata da préstames ¥ consultas segiin la fase de Armado da
documentos,

S ordenan ks documentos tal cual se reciben en ventanifia y se procede al armado de fos mismos.

Se adjuntan los documentops en la carpeta da evidencias
SECOP 2

Ubicar el documento generado por la ORIP una voz reafizada la
segunda digitalizacidn, como respuesta a la soficitud: formutaria
da calificacion, nota devolutiva,

formularia de correceidn yio mayer valor, esta dacumento se
enexa al tumo clasificando les tumos de documentos
identificados como; devuettos ¥ mayor valor

ubicandalos en el &rea dispuosta qua permita su identificacidn,
Para los documentos cafificados a comegidos; sa proceds a

Una vez revizada 1a informacion sa proceda a la segunda digitalizacion, se organizan los tumos con sus
d 38 GOMBSPL yso en taquilla los comespondientas al usuario y Ias coplas para

ubicar y refirar de! archive temporal la

documentacién y separar [a copia con dastine a registro y [a dal
usuario, se anaxa el formulario da cafficacion o formutario da
commeccitn a cada paquets, se entrega a

ventanilla el documento para el usuaric; 6! paquata con destino
a registro se ubica en el archivo en el Area fsica dafinida, para
armado a inventario de acuarda cen la

fasa de Disposicibn y ammade del tramite registrat,

ofitina y ¢alastro se ubican en el archivo para el tramite da armada registral.

Se adjuntan los documentops en la carpeta de evidencias
SECOP 2

Recibir, identificar, radicar, clasificar, distribuir, controlary
entregar los documentos ingresados para registro o comeceion
an £aja o en la vantanilla correspendients,

Se prodeca a la distribucion de los documentos en caja,

Sa adjuntan ks documsntops en la carpeta de evidencias
SECOP 2

Realizar el Fuid de cada carpata y ubicarlas an cajas con log

11 |de tos debid foliades en ondan de relacion; rotufar
carpatas y cajas segin la norma.
12|Cantrontary der reparto da Tos tumos para ceffcacion Se haca a! procasa de confrontacion y el respectivo reparto para Sa adjuntan los documentops en la carpeta da evidencias

calificacion.

SECCP2

Notificar ducumantos devuetios, realizar el procesa tante fisice
como en of $IR

Se nofifica fisicarnents al usuario y an el sistema SIR.

Se adjuntan los documentops en la carpeta de evidencias
SECOP 2

Prestar apoyo en contabifidad, con el registro diare sn la maco
contable,

Se raaliza digitalizacion da los boletines diariag contablas

Sa adjuntan los doctmentops en [a carpeta da avidencias
SECOP2

Confr ion de matriculas, relacion de d tos inseritos y " -
15 |Apayo en mesa de contro! devusltcs, ammado de documentos y ofras actividadas inhorentes al geEggupn;an les docurnentops en la carpe's do evidencias
area.

NOTA:So dsherdin adicionar las filas al nimero de oblgaciones confractuales v actividades ejecutadas durente el periodo reportade.

DECLARACION DEL CONTRATISTA: Mapifiasto qua he cumplide ¢on [as obligaciones derfvadas del cantrato en mancién y que las actividades repartadas en el presente informe ponden a las
desarmalladas en el periodo indicado, ademas, realice el pago camespondionte da los aportes a la saguridzd social y fas evidencias de ejecycibn sl presenta informe e encusniran cargadas en la platalorma SECOP I

FIRMA DEL CONTRATIST&.{ bNu - hf . ‘\Q—L“(_,H N
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