h -SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL
, INFORME DE SUPERVISION
f FEBRERO 2022

|
l
i

CUMPLIMIENTO MENSUAL DE OBLIGACIC

OFICINA PRINCIPAL DE REGISTRO DE INSTRUMEN
MEDELLIN ZONA SUR

SUPERVISORA DE CONTRATO
DRA GLORIA PATRIClA GALLEGO BETAN

COORDINADORA GRUPO TECNOLOGICO ADMIh

28 DE FEBRERO 2022

INES

rOS PUBLICOS

CUR

JISTRATIVO




Dando cumplimiento-,a lo estipulado, en el contrato de prestacion de
servicios. Informo lasiactividades realizadas a partir del dia 7 de febrero de
2022. Y terminando fuhciones el dia 28 de febrero 2022.

Inicie con un recorrjgo de reconocimiento a las diferentes aéreas de
archivo; dentro de la 6ficina. Identificando 16 depésitos de documentacion,
“de esta manera:

Archivo de despacho.
Archivo de juridica.
Archivo de juridica gestion.
Archivo de corpécciones.

" Archivo de correcciones gestion.
Archivo de talerito humano.
Archivo de contabilidad de gestion.
Archivo de entrega de documentos.

9. Archivo temporél.

10. Archivo viejo siéitema.

11.Archivo de carpetas. 1

12.Archivo de carpetas .2

13. Archivo de cartulinas.

14. Archivo administrativo de gestion. 1

15. Archivo adminié:trativo de gestién. 2

16. Archivo admini‘§trativo general.
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e Este recorrido por la ORIP Medellin sur; fue muy necesario para reconocer
los lugares de archivc?_; donde se encuentran los documentos a los cuales,
se les va a realizar'el proceso de gestidbn documental. Seleccionando
documentacion, (cajai1) se encontraron de ‘“varias”, notas devolutivas,
escrituras, documento$ por perdida de recibo, mayores valores.

e Presentacion e integré':;cién con los demas contratistas e iniciamos a laborar
en equipo; recibie'ndcfj capacitaciones acerca del tema, circular 431 de
eliminacion documenthl, y conociendo como realizar el fondo acumulativo
del afo 1997 hacia atras.

o lLuego procedimos a 'iintervenir en las diferentes aéreas de archivo, tales
Ccomo son:

1. Deposito administrativo de despacho.
2. Archivo de contabilidad.
- 3. Archivo de gestién humana, calidad.



- una totalidad de 1.292 folios.

- Intervencién de archivo, del area administrativa, con ¢

2930, ¢ ° |

" CAJA#S: "

:
Con el fin de ejecutar en las dlferentes cajas, con sus

para |n|C|ar el proceso de fondo acumulado

1
s

penodo k
CAJA#1: ,
Inicialmente” de archivo varios se encontraron. |
resoluciones por pago' de horas extras, vacaciones,
de servicios. Documentos de 1989-a 1991 guardado

CAJA# 2::
de 1993. Que contiene dentro de 6 carpetas con resolt
maternidad, (resoluciéon 0311- 0187, 0179); actas de i

remunerados y retencidn quincenal. Con una totalidad

CAJA#3:

Intervencién de archivo revisado, que contiene fi

permanenté, salidas y entradas de almacén. Distribuid
190 Uds. de estan.en blanco.

184 Uds. de 1987-. 1995.

830 Uds. de 1073- 1994

Para un total de folios (fichas) 1.204

CAJAH#4: ‘ :

De archivo: intervenidas se encontraron los siguientes
las cajas, varios informacion de ‘ resoluciones |
enfermedad general, facturas de pago, insu
nombramlentos a cargos. De 1981 a 1984 y contie

CAJA#S:
Contiene archlvos de resoluciones, por devoluciones
carpetas en su interior. Documentamon “‘varios” ¢

respectivas carpetas

i Enumeracmn de las -cajas que segmtervmleron durante este primer

Actas de posesion,
seminarios, comision
S en 6 carpetas; con

jocumentacion varios
iciones de licencia de
1capacidad, permisos
de 1.752 folios.

ichas de inventario
as asi:

hallazgos sueltas en
bor incapacidad de

ne un total de folios

del afio 1985; - con 9
Je resoluciones con

bonuﬂcacnones permisos remunerados nombramientos comprometidos

entre 1979 a 1981 con un total de follos 1.478.

mos de cafeteria,



. f
Contiene documentacion de area de contabilidad; con un total de 5
carpetas de tipologia, “varios”, como asientos contables, pago servicios
publicos, libretas de de mayores valores, botiquin diario, informes supuesta
les, compras y adquisjciones .Comprometidas entre los afios 1982 a 1988.
Con un total de folios. 2. *

CAJA#T:

Contiene documentacién del area contable; cuenta con 4 darpetas de
tipologia, varios como boletin; informaciéon de ingresosty egresos, notas
devolutivas, relaciéon de chequeos. Entre los afios 19841993 con un total
de folios 1098.

Documentacién del éfrea de despacho, y cuenta con 12 carpetas entre
1993-1997; con archivos de instructivos administrativos, circular de
nombramientos, notifi_:caciones, informes estadisticos, indice de gestién.
Para una totalidad de folios de 1.471.

CAJA#S: |

Contiene 15 carpetas de informacién; como actas de inicio, control de
grabaciéon. Resoluciones de licencias, compensatorios, permisos
remunerados, informe}i de entrega de elementos, permisos remunerados,
planillas de corresporidencia, durante los afios 1990-1995 con un total de
folios 1-706.

CAJA#9: | ‘

Se encontr6 entre los afos de 1995 a 1997 con 7 carpetas en su interior, de
los siguientes temas; ‘boletines, relacion de ingresos, recibos de caja 1
baches, planillas de'?correspondencia, libranza, certificados de sueldo,
asientos contables, nhfovimientos bancarios, con una totalidad de folios.
1.495. ‘

CAJA#10: ,

Contiene 8 carpetas, con documentacion de certificados de quejas, oficios
de peticiones, certifiéados, volantes de tax, resolucion de permisos
remunerados, licencias de descanso, catas de solicitudes respuestas a
certificaciones de traq_icién y libertad. Comprendido entre los arios 1988-
1997 con un total de fQ]ios 2.554.

CAJA#11.

Se encontraron 8 carpetas dentro de la caja, que contiene informacion de
diagnostico y evolucién a la ORIP Medellin sur; con procesos de labor
interna, actas de vista.general y hallazgos a la ORIP Medellin sur; actas de



toun total de; fO|IOS 1.032.

o presupuesto fiscall1993, actas de reIamones de embe

procesos internos, ( funciones a realizar). Comprendido
1997 con una totalidad de f0|IOS 1.357. :

CAJA#12:"
Se encontraron 7 carpetas en su Intenor que contiene
’ adqwsmones formatos para diligenciar en almacén,

entre los afnos 1988-

2 archivos de acta de
‘acta de entrega de

vehiculo, decreto 1976 donde se da tramite admljstrativo a contratos,

formato de-agrupacion de indice umversal Entre los

CAJA#13: . S : :

Se entraron de 1982 a 1987 ‘documentacion de varios
de remesas, asientos de administracion, rete fuentes,
- de entrega de bienes asignados, -contabilizacion ‘de
- carpetas cdn un total de folios. 1.590.

CAJA#14
Se encontraron de 1993 - 1996, 4 carpetas que conti
:.;documentamon flnanC|era

fO|IOS 2.269.

) CAJA#15 :
" Se encontraron de 1978 a 1992 documentos grane
informacién con actas de sanciones, derecho de col
- fallo, correspondenma capamtac:ones documentosp
" conun total de fohos 1.976. : :

 CAJA#16: |
Archivo del area de gestion hun‘pana; cuenta ¢
’ documentaqlon de 1995-1997, con los siguientes hal
' pago, deducciones de nomina, certificados laborales|
Con tu total de folios. 1.339. ’

l

 CAJAMIT:

~ Contiene 12 carpetas de los afios 1974- 1980 con ¢

grado, hojas de vida, vacaciones, constanma de

' relacion de descuento de pago, constanma de vinculz

folios. 1, 115

CAJA#S:

decretos de controlari

nos 1985-1992 y con

como comprobantes
fichas técnicas, acta
operacién. Incluye 9

ienen informacion de
a, boletin juridico,
argo.” Con-un total de

- sueltas en caja de
oros, documentos de
ro-social, remisiones

on 5 carpetas con
azgos, relaciones de
, actas de posesion.

archivos de actas de
examenes médicos,
cion, con un total de




Se encontraron documentos de archivos de los afios. 1985-1995,

Esta contiene 10 carpfetas; con archivos de certificados laborales, actas de
iniciacion, cotizacién,' Sa servicios, resoluciones de pago de vacaciones,
horas extras y certificajdos de DIAN. Con un total de foliosv.889.

El dia 18 de febrero 2022 siendo las 11:00 am, hasta la fecha comenzamos
a intervenir los libros de archivo histérico.
e Hallazgos encontrados:
52 Libros de radlcados de certlflcados desanotacion, reparto, propietario,
" matricula turno; en buen estado de las fechas 1984- 1958. ,
e 75 libros de hlpotecas- estados de propiedad, informe de proceso en estado
~ regular, sus hojas, pasta y lomo. De 1956-1978. |
e 63 Libros de causas mortuorlas procesos que incurren enla propiedad y su
propietario, hijuelas. De los afios entre 1943- 1962.
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