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REPORTE MENSUAL

21/12/2022 al 30/12/2022

DATOS GENERALES
Nombre YUDY FRANCESCA SEPULVEDA AGUIRRE
Cargo Auxillar Administrativo
Correo yudy.sepulveda@supernotarlado.gov.co
Electrénico
Area donde Linea de produccion
labora

ACTIVIDADES REALIZADAS
En los dias del mes de Diciembre se realizaron las siguientes funciones.

1 Apoyo al FUID

2 Desemperfiar las actividades de alistamiento, digitalizacién, calidad, custodia y disposicion
fisica de documentos, segtn lo definido en el anexo técnico de la Circular No 808 de 2012,
recibir los documentos que ingresan por ventanilia {documentos o correcciones) en orden de
radicacion, llevar planilla de control de los turnos que pasan al proceso de linea de produccién,
en orden de turno o radicacion; identificando las nuevas entradas, retirar el matenal abrasivo
de los documentos por turno, ordenar el turno, disponer los documentos del turno en carpeta
independiente para el inicio de la etapa de digitalizacion de acuerdo con el instructivo

3. Documentos Digitalizados Nro.40
4 Documentos revisados en calidad Nro 91

5 Busqueda de Notas Devolutivas
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