MINISTERIO DE JUSTICIA Y
DEL DERECHO

La guarda de la fe publica

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO

INFORME DE ACTIVIDADES ASIGNADAS

1. OBJETO: Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como AUXILIAR
ADMINISTRATIVO para apoyar la aplicacién de las politicas internas de la SNR frente al Sistema de
Gestion Documental de las oficinas de registro de instrumentos publicos a nivel nacional, en el desarrollo
de los lineamientos de linea de produccion.

2. CONTRATISTA: CARMEN BUSTOS

3. PERIODO DE INFORME: 01/11/2022 al 09/11/2022.
4. DEPENDENCIA: GESTION DOCUMENTAL

5. DESCRIPCION DE INFORME:

5.1 OBJETIVO DEL INFORME: EIl presente informe tiene por objetivo, dar a conocer el avance de las
actividades Desarrolladas, en el mes correspondido de OCTUBRE. En la oficina de instrumentos publicos
de Barranquilla.

5.2 Del periodo 01 de noviembre del 2022 al 09 de noviembre del 2022 se continua con el verificado, la
entrada y organizacion de los documentos radicados ingresados por ventanilla, ubicandolos en orden de
turno desde el rol de alistamiento, pasando por digitalizacién, calidad y armado de los mismos, dando
cumplimiento de las metas diarias en los lineamientos de produccion, garantizando que los turnos de los
documentos ingresados sean procesados en su totalidad hasta la disposicion final.

En el proceso de calidad verifico al visualizar el documento que el turno de radicacién corresponda, que
esté en orden cada hoja, hago la tipificacién de las hojas, elimino las hojas en blanco, y si hay hojas en
mal estado, soportes y hojas borrosas se hace la nota aclaratoria.

A partir del 12 de septiembre se inicié con el Inventario unico Documental (FUID) donde organizamos y
marcamos por cajas y carpetas la informacién de linea de produccién hasta el dia 9 de noviembre
siguiendo con las di ices brindadas por SNR.
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