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"| ACTIVIDADES DIARIAS

4:00 PM

“|s00AM '

-+ | CLELIA AURORA VELASQUEZ ROA

R E NDENCIA . 1
B — ' GRUPODEGESTION' — R VYN
1 Yury Smid Bonilla & DOCUMENTAL yurysbonilla@hotmait.com (‘/{ﬂ(/ @ ON ,U,_A.-
: : GRUPO DE GESTION . L _— ‘
2 Leidy Garzéon DOCUMENTAL leyamgar@hotmail.com : , IP; CJ\-I Crezén
: . ‘ GRUPO DE GESTION . - S .
3 Sandra Patricia Romero DOCUMENTAL sandra.romero_@sup_ernotarlado.gov.co . 'Snn dree Lo e
. ~ GRUPO DE GESTION | _ . .
4 Clelia Aurora Velasquez Roa DOCUMENTAL 0 cleliasaurora@hotmail.com ) ) (= %QBEZL

»
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e Se reahza la presentac:én con la profesional Cielia Aurora Velasquez Roa, para |dent|f' icar las actividades pendlentes a realizar

* Se reallza rotulaclén de cajas en el area del almacén. . &
e Se |dent|fican-en los estantes 5 Metros Lineales de las Series Documentales: Solicitud de Registro de Documentos, Boletines de Caja y

Correspondencia vigencias 2015 y 2017.

RESPONSAB

Bl
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_ ORIP ZONA CENTRO -

2010172022 -

%] GESTION DOCUMENTAL

| ACTIVIDADES DIARIAS

-8:00 AM

NJMBREDEELMODERADOR : | CLELIA AURORA VELASQUEZ ROA
ASISTENTES
1| Vuysmdsows -.33333 DE GESTION wosone@bomalen Mb{ @OI\’ILLA"
2 |LeidyGamen GRUPO DE GESTION | 10,2 1ygar @hotmail.com | | leidn i
{ Gazsn
3 Sandra Patricia Romero gggzag,sﬁss“o" sandra.romero@supernotariado.gov.co <nn dra Oermera
. A 4 Clelia Aurt{ra Velasquez Roa gggﬁﬂgET(:ESTION cleliaaurorat@hotmail.com : IEL’LELp ' A {
5 | Amaury vanegas gggzagﬁ.rifs“o" Amavala 1701 mail.com S S o @W‘\L
6 | Fredy Hemandez gggaagﬁ.l.ﬁfs“o“ Fredvher7@gmail.com | 4, !
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» Serealiza Ia presentacion.con la profesmnal Clelia Aurora Velasquez Roa, nos cuenta las actividades que se estén realizando en el area del Grupo
Tecnolbégico Administrativo y se crean los grupos de trabajo para las actividades que se realizaran el dia 21 de enero de 2022.
s Se reallza inventario en estado natural de carpetas.

" CONCLUSIONES

“Yary Smid Bonilla

_ Leidy Garzén . ' Se cuenta con un computador
1 Sontmuacnén de inventario en su estado natural de A-Z y Sandra Patricia Romero 21 de enero de 2022 portatil para todos.
e carpetas faltantes. Amaury Vanegas
Fredy Hernandez
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2110172022

| ORIP ZONA CENTRO

‘| GESTION DOCUMENTAL

/| ACTIVIDADES DIARIAS

| 8:00 AM

S 4:00 PM

CLELIA AURORA VELASQUEZ ROA

ASISTENTES

P e e L

“NOMBRE FUNGIONARIO

.......

T T T T T A - T P -

-_,. G LT L e ; R .',,_‘.. el s "l :.“"W»’,,'.‘ '.
;. CORREO ELECTRONICO. ** .2 "

riRite

1 Yury‘Smid Bonilla

GRUPO DE GESTION

yurysbonilla@hotmail.com

1006 Bt

DOCUMENTAL :
2 —Leidy Garzén_ gggLPJ?nSIET?\ESTION leyamgar@hotmail.com - [ o+ Iy ~
3 | Sandra Patricia Romero gggsglgﬁTiESTmN sandra.rémero@supernotariado.gov.co ‘ ﬁmn r‘ﬂ; "
4. Diang Quevedo gggﬁagﬁ.rifs“or" . | manuelitabeltran15@gmail.com ‘ LD(PN o Q)E‘-f 20 ‘
5 | Clelia ‘Aurora Velésquez Roa gggzagETiES-HON "cleliaaur.ora@hotmail.oom @(‘E @ o~
6 | Amaury Vanegas gggsag&.&ss-”o” " | Amavala1791@gmail.com Rl U '
7 | Fredy Hernandez ) gggﬁ?ngETiESTION Fredyher7@gmail.com 7 = M’r
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wh

.ACTIVIDADES REALIZADA

3 S :J_.-.. e

Se reallzan acthades de acuerdo a las instrucciones dadas por la profesional y encargada Clelia Aurora Velésquez Roa. ,
Se da continuidad del levantamiento de mventar:o en su estado natural de las carpetas que quedaron pendientes del dia 20 de enero de 2022 y se
realiza mventanq en estado natural de las A-Z que se encuentran ubicadas en el area del Grupo Tecnoldgico y Administrativo para un total de 156.

¥
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| 240112022

'DEPENDENC A'O:P

o

! q ORIP ZONA CENTRO |

| GESTION DOCUMENTAL

- ITEMAI(S)A ACTIVIDADES DIARIAS

8:00 AM

'NOMBRE DEL MODERADOR =

[

-%] CLELIA AURORA VELASQUEZ ROA

ASISTENTES

No. | " NOMBRE FUNCIONARIO - | *. . DEPENDENGIA .. |. "/ ™" «..° o FIRMA
TR I ,-t el - .‘-_:..-‘. o, ] . . . o : ."‘._ ‘ "-'f_' ,; e ] .-' e .‘J.- . 4‘ - Y B A" l.‘?;_‘\: Al 3
1 | Yury Smid Bonilia (Diggzﬁé)ET(:ESTION * | yurysbonilla@hotmail.com (M,@{ 6 aMbqu""
. GRUPO DE GESTION ’ . ' L
2 Leidy Garzén : leyamgar@hotmail.com - _
y . DOCUMENTAL L eidy Cartén
. GRUPQ DE GESTION . .
» - - N
3 §andra Patricia Romero DOCUMENTAL sandra romero@sugernotarlgdo gov.co énm d - 2 ;
4 | Diana Quevedo gggmgggssmn manuelitabeltran15@gmail.com
5§ | Clelia Aurora Velasquez Roa gggsaghEITiESTION cleliaaurora@hotmail.com
6 | Amaury Vanegas gggzag&TiESTION " | Amavala1791@gmail.com \
GRUPO DE GESTION oo '
7 Fredy Hernandez DOCUMENTAL Fredyher7 @gmail.com
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. "Se'l:éa:lizah actividades de acuerdo a las instrucciones dadas por la profesional y encargada Clelia Aurora Velasquez Roa.
' Se realiza identificacion y marcacion de estanteria de 80 libros de némina de diferentes periodos.
-  Se'realiza inventario fisico en estado natural del Grupo Administrativo de 35 A-Z y rotutacion.

" CONCEUSIONES? —

Yury Smid Bonilla

1 Queda pendiente realizar el inventario-del Grupo Arh:igr!;(\slzr::gna s Pendiente
Administrativo en el Formato Unico de Inventario. Fredy Hemandez
‘ Diana Quevedo
CODIGO: DE-SOGI _VE]!SION 02 : FECHA: 05 -08 -2015 ] ‘Pagina 2 de 2 Por favor Imprimir este fdrmato adoble cara




SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

SUPLUNIERDINGIA
DE NOTARIADD
& RC

8- T

GistRe "~ | PROCESO: SISTEMA DE OPERACION Y GESTION INSTITUCIONAL
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e

ik 25.01.2022

(ORIP'ZONA CENTRO.

| cesTION DOCUMENTAL

i Implementacién de TRD

+18:00 am

- 4:00 p.m.

NOMBRE DEL MODERADOR

i R o Y

ASISTENTES

Rram ot ;

NOMBRE FUNCIONARIO._ =

o DEPENDENCIA

1 Clelia Aurora Velasquez Roa

GRUPO DE GESTION
DOCUMENTAL

cleliaaurora@hotmail.com

2 Leidy Garzon gggzagﬁ.rifsno” leyamgar@hotmail.com .
3 | Yury Smid Bonilla Sggﬁﬁé’.frifm’“ yurysbonilla@hotmail.com _
4 | Alejandra Andrade GRUPO DE CESTION | pjeita 168@vahoo.es
GRUPO DE GESTION . :
5 Sandra Pedraza . Sandrapedraza131988@gmail.com
_ DOCUMENTAL P @ { Ya
.| Fredy Hemandez gggzagETiESTION fredyher?@gmail.éom %
GRUPO DE GESTION , ] 7
7 | Amaury Vanegas amavalal791@gmail.com u
‘ - DOCUMENTAL ( rl
—
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De acuerdao al plan de traba]o la profesmnal Cleila Aurora se reune con los técnicos Sandra Pedraza, Amaury Vanegas, Fredy Hernandez, Leidy. Garzon
Alejandra Andrade y Yury Bonilla, en la cual brinda los Imeamlentos para la aplicacion de las TRD de los periodos 1998-2002 y 2003-2009 en Ios cuales

los técnicos realizaron: ' _ . )

. IdEntiﬁcacién de las carpetas a intervenir
e clasificacion de documentacién teniendo en cuenta las TRD de los periodos 1998-2002 y 2003-2009

» Realizacién de FUID
¢ Seintervienen 4 metros lineales y 22 amarres y se identificaron los siguientes asuntos: Nomina, Correspondencia Interna y Externa, Contabilidad,

movimiento de almacén, Actas, Resoluciones, Devolucion de Dinero, balances,

« Se entregan 29 amarres con rotulacién.

RESPONSABLE - 77
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4] 26-01-2022

*| oRIP ZONA CENTRO

:| GESTION DOCUMENTAL

Impiementacién de TRD

8:00 am

4:00 p.m.

;nspsnnsncm _‘ L F
" 1 | Clelia Aurora Velésquez Roa GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL Iellaaurora@hotmall com Qe 4
2 Leidy Garzon GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL leyamgar@hotmail.com ;
3 | Yury Smid Bonilla GRUPOQ DE GESTION DOCUMENTAL yurysbonilia@hotmail.com
4 | Alejandra Andrade GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL Alejita _168@yahoo.es
5 | Sandra Pedraza : GRUPO DE GESTION DOCUME_NTAL Sandrapedraza131988@gmail.com
6 Sandra Patricia Zambrano GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL Sandrapatricia1974lala@amail.com
7__| Nelson Javier Suarez Duque GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL nelsonsuarezdugue@gmail.com
8 | Jose Emesto Mosquera Manyoma .| GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL mosguerajoseernesto@yahoo.com
9 | Jose Ramon Salcedo Gomez GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL jorasago@hotmail.com
10 | Martha Cecilia Pefia Gomez GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL Marthacpq70@hotmail.com
11 | Fredy Hernadndez GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL fredyher7@gmail.com
12 | Amaury Vanegas GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL amavala1791@gmail.com
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De acuerdo al plan de trabajo se continua con la aplicacién de las TRD 2002, 2009 y 2015, en los cuales se realiza:

* . Identificacién de las carpetas a intervenir

* Clasificacion de documentaci6n teniendo en cuenta las TRD de los periodos 1998-2002 y 2003-2009

e Levantamiento de inventario por TRD

¢ Se intervienen 9 metros lineales donde se |dent|f' ican los siguientes asuntos Néminas, Balances Informes Libros Mayores, Correspondencia,

Resoluciones y actas de posesnén
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1 27-01.2022

GESTION DOCUMENTAL

£ Implemenlacién de TRD

:00 p.m.

“"NOMBRE:FUNCIONARIO ™

Cielia Aurora Velasquez Roa_

GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL

cleliaaurora@hotmail.com

e

1 UEDTTST (Pepoen,
2 | Leidy Garzon GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL leyamgar@hotmail.com - “T1e ) R
3 | Yury Smid Bonilla GRUPO-DE GESTION DOCUMENTAL | yurysbonilla@hotmail.com onillag:-
4 | Alejandra Andrade GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL Algjita_168@yahoo.es -
5 | Sandra Pedraza GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL Sandrapedraza131988@gmail.com

6 | Sandra Patricia Zambrano GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL Sandrapatricia1974lala@amail.com .

7 | Nelson Javier Suarez Duque GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL * nelsonsuarezduque@gmail.com

8 | Jose Ernesto Mosquera Manyoma | GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL * - mosquerajoseernesto@yahao.com .

9 | Jose Ramon Salcedo Gomez GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL jorasago@hotmail.com -

10 | Martha Cecilia Pefia Gomez GRUPQ DE GESTION DOCUMENTAL Marthacpa70@hotmail.com

11 | Fredy Hernandez GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL fredyher7 @gmail.com :

12 | Diana Patricia Quevedo GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL Manuelitabeltran15@gmail.com

13 | Amaury Vanegas GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL amavala1791@gmail.com
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R FORMATO: CONTROL DE ASISTENCIA Y ACTA DE REUNION . ] ) it

ACTIVIDADES REALIZADAS

Se oontmua con el plan de trabajo para la aplicacion de las Tablas de Retencmn Documental 2002, 2009 y 2015 la aplicacion del formato descriptivo para
el Fondo Acumulado de la ORIP e inventaric documental de repano y formulanos '
¢ Clasificacién y levantamiento de inventario en estado natural de la Series Documentales de Correspondencia y Libros Contables donde se
intervienen 34 Metros Lineales, que se encuentran almacenados en carpetas de yute y A-Z y pertenecen al area del Grupo Admmlstratwo y
Tecnolégico. . ‘ ‘
» Levantamiento de inventario descriptivo del Fondo Acumulado que pertenece al Grupo Administrativo y Tecnolégico del-cual se intervienen 8,5
Metros Lineates. -
¢ Levantamiento de mventano descnptwo del Fondo Acumulado que pertenece a la oficina Administrativa de las cuales se identifican Ias Series
Documentales como Correspondencla Libros Contables Némina e Inventarios y se lntervlenen 8,5 Metros Lineales.
e Clasificacion y levantam:ento de inventario documental de formuranos de correccion y reparto gue pertenecen a Ia Dependencia de Linea de

Produccudn de los que se mtennenen 5 Metros Lineales.

s CONCLUSIONES

RESPONSABLE_“-_E_", |

CODIGO: DE:SOGI ) " VERSION 02 FECHA: 05-08-2015 ° Pagina2de2 - Por favor Imprimir este formato a doble ‘l:ara




o
.

SUPEMINTENDINCIA
DE NOTARIADO
L RIGISTRO

o pome Pe e putt 0

SUPERINTEANDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

PROCESO: SISTEMA DE OPERACION Y GESTION INSTITUCIONAL

FORMATO CONTROL DE ASISTENC!A Y ACTA DE REUNION

S STG |

FECHA: 28-01-2022 LUGAR DE REALIZACION | ORIP ZONA CENTRO
DEPENDENCIA O PROGRAMA QUE ORGANIZA: | GESTION DOCUMENTAL i

- |
TEMA (S) A TRATAR: Implementacién de TRD i
HORA INICIO: 8:00 am HORA FINAL |400pm

EOMBRE DEL MODERADOR

GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL-CLELIA AURORA VELASQUEZ ROA

ASISTENTES
T: |
No. | NOMBRE FUNCIONARIO DEPENDENCIA CORREO ELECTRONICO FIRMA !
b1 Cleliz Aurora Velasguez Roa GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL cleliaaurora@hotmail com
| 2 ledyC Garzon GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL leyamgar@hotmail com
- 3 Yury S"nd Bonilla GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL Vlif_\{»%b/(})pllla@hptmallrgqg‘l_7
| 4  Alejandra Andrade GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL Alejita 168@yahooes
| 5  Sandrz Pedraza GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL Sandrapedraza131988@qmat| com/

6
7 Neison Javier Suarez Duque
8
9

9 Jose Ramon Salcedo Gomez
10 Marthz Ceciliz Pefia Gomez

1 '1 Fredy Hernandez
12 T Diana Patriciz Quevedo
13 i Jhon Fredy Rodriguez
14 | Amaury Vanegas

coniao: DE.GOGI

Sancra Patricia Zambrano -

VERGION 02

GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL

"GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL

" Jose Ernesto Mosquera Manyoma | GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL

GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL

GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL

GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL

FECHA 0608 2010

nelsonsuarezduque@gmail com

| iorasago@hotmail com

Sandrapat_ncxa1974lala@qmall com

mosqueraloseernesto@yahoo com

Marthacpq70@hotman| corﬁ 7 '

amavala1791@gmail com
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#RENSL T IPROCESO: SISTEMA DE opERACI

Se continta con el plan de trabajo paralaa
el Fondo Acumulado de I3 ORIP e inventari

o0 documental de reparto y formularios.

plicacion de las Tablas de Retencion Documental 2002, 2009 y 2015, la aplicacién del formato descriptivo para

Clasificacion y levantamiento de inventario en estado natural de fa Series Documentales de Correspondencia y Libros Contables donde se

intervienen 17 Metros Lineales, que se encuentran almacenados en A-Z y pertenecen al area del Grupo Administrativo y Tecnologico.

Produccion de los que se intervienen 22 Metros Lineales.

* Movimiento de cajas de formularios de cerreccién y reparto de 16 Metros Lineales.

intervienen 8,5 Metros Lineales.
Clasificacion y levantamiento de inventario documental de formularios de correccion y reparto que pertenecen a la Dependencia de Linea de

Levantamiento de inventario descriptivo del Fondo Acumulado que pertenece a la oficina Administrativa de las cuales se identifican las Series
Documentales como Correspondencia, Libros Contables, Némina e Inventarios y se

CONCLUSIONES
No TAREA RESPONSABLE PERIODO DE CUMPLIMIENTO OBSERVACIONES
No contamos con insumos
como computadores,
i Cleiia Aurora Velasquez unidades de conservacién
L (cajas X300 y carpetas).
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