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INFORME LINEA DE PRODUCCION
MES DE OCTUBRE

El Secretario General de la Superintendencia de Notariado y Registro, el Doctor William
Antonio Burgos Durando, delegdé como supervisora de los contratos de linea de
produccién a la Coordinadora de Gestion Tecnolégica y Administrativa.

Los contratistas tienen el objeto de prestar con plena autonomia técnica y administrativa
sus servicios como auxiliar administrativo de apoyo al desarrollo de las actividades
establecidas en el procedimiento para las lineas de produccion bajo los lineamientos del
programa de gestion documental de la SNR. Para la recepcion, alistamiento,
organizacion, digitalizacién, tipificacion, control de calidad y disposicion en unidades de
conservacion de los documentos misionales en Oficinas de Registro de Instrumentos
Publicos- ORIP Bogota Zona Centro.

Para el mes de Octubre los contratistas de linea de produccion se organizo de la siguiente
manera:

Alistamiento, digitalizacién, calidad, Armado:

Jimmy Paez.
Adriana Mosquera.
Yensileandra Betancourt
Fabian Betancourt
Enrique Murcia.
Nolberto Cortes.
Lucia Hernandez.
Angela Alvarez.
Cristian Pefa.
Jhon Rodriguez.
Leidy Devia.

Segunda digitalizacion, disposicion de documentos a usuarios, turnos de radicacion
electronica, notificacién de Notas devolutivas:

e Laura Herrera

¢ Fabian Sandoval

¢ Diana Bejarano

e Sergio Velasco.
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Para el mes se han procesado 7.283 documentos en linea de produccién y el dia 22 de
Octubre se entregaron 60 cajas de FUID pertenecientes a vigencias anteriores (2014-

2015).
Adicionalmente se han digitalizado 135 documentos de Pertenencias, 1538 documentos

de correcciones y 1746 finalizaciones cargadas al sistema de radicacion electronica por
parte de Sergio Velasco, Diana Bejarano, Laura Herrera. (anexo reporte).

Anexos:

¢ Reporte Rel Octubre hasta el dia 30.
¢ [nformacion de turnos del mes.
e Fuid — Informe.

EDNA PATRICIA CUERVO CLARA | ORA RAMIREZ
Lider linea de produccion Supervisora Contratistas Linea de Produccién ( E )
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21 de octubre, 2019 LUGAR DE REALIZACION . | OBZC - Orip Bogota Zona Centro
-SEPENDENCIA O PROGRAMA QUE ORGANIZA: Grupo de Gestion Documental - GGD
.nm; (S) A TRATAR: Revisién del alistamiento documental para transferencia
HORA INICIO: 8:00 a.m. HORAFINAL — —  [400pm.
zoz.ﬂwm DEL MODERADOR Erika Piraquive Fonseca
ASISTENTES
“MNo.'|  NOMBREFUNCIONARIO | DEPENDENCIA | = - CORREO ELECTRONICO o FIRMA

1 Clara Cecilia Zamora Ramirez Ow.NO O/\OAVF Nb%gghjz%@u .ﬂv.\ﬂ.

\)
Christian David Montoya Londofio 0oBzC %\Mw \W o \& >7 NW( 2 ( h\W\W\

Yensileandra Betancurt 0BZC end) \/v ()Q U\/ 2 Nu A% pgpz 8?

bW N

Jhon Fredy Rodriguez 0oBzC M\/TWQ/ ﬁﬁnﬁﬂﬂwf g ( \&Qﬁ &Umg

5 Luis Alberto Ospina oBzC N.c s.oapina £ Sy peanSOls 000 FO).Co

6 | Angela Maldonado GGD NcM \_\S\ko\&o}% ....... ol \g goi. CO Y a S\va&u m

7 Camila Tausa GGD A,D«S@,_\ﬁmwcg %@TA .6%C %C- A.Q .@f \g ag

8 | Niootés Otz 6D 10sen. Dokt Bseporaoiariad wpov. €o- 2ol
9 Erika Piraquive Fonseca GGD QD\NQ - \NV,.WQQ\M\S\Q @ @&D@QG\Q\R&\NNQC D @
{ 7/ 7 194

PUNTOS DE DISCUSION

Continuacion a la actividad de revision del alistamiento documental para 38 cajas X-300 referentes a la subserie ‘Registro de Matricula
Inmobiliaria’ de la Oficina de Registro — Centro en Bogota, durante el dia se cotejaron 15 FUID y cajas N° 5459 a la 5476 con vigencia 2014. La
metodologia de trabajo para revisar la documentacion y lo descrito en FUID consistié en verificar por parejas fechas extremas, N° de carpeta, N°
de folios, N° de turno, N° de matricula y N° de relacién.

Durante la revisién se han hecho observaciones sobre algunos datos que no coinciden con la documentacién encarpetada versus lo descrito en
FUID, al tiempo el grupo de trabajo ha hecho las correcciones en FUID y rotulos correspondientes al caso. Para los proximos dias queda
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pendiente la revision de 38 cajas.

Observacion: Se incluye a Angela Maldonado de!l Grupo de Gestién Documental para poyar la actividad de revisiéon y cumplir con el producto
diario en el tiempo estimado.

CONCLUSIONES
No TAREA RESPONSABLE PERIODO DE CUMPLIMIENTO OBSERVACIONES
. - . . ‘o . Se acordd que la revision

Continuar con la ﬂmx_m_o: de 38 cajas de mﬁo:_<o para Funcionarios de Fecha maxima estimada diaria por pareja sea de 6
1 muﬂ.oum_. transferencia ao,ocamam_ al archivo Central GGD & OBZC a cargo de para el <_ﬁoﬂmm 25 de cajas a partir del lunes 21

Ubicado en Funza Cundinamarca. la revisidn octubre. de octubre.

Luego de Aprobada la revisién de 60 cajas X-300,
2 | programar con 472 Servicio Postal Nacional el dia Erika Piraquive Fonseca | ... = e

para el traslado de las cajas.

GGD
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FECHA: "118 de octubre, 2019 LUGAR DE Wm.@CN)O_Oz OBZC - Orip Bogota Zona Centro ]
DEPENDENCIA O PROGRAMA QUE Ozo>z_N> Grupo de Gestion Documental - GGD —
TEMA (S) A TRATAR: _ Revision del alistamiento documental para transferencia
HORA INICIO: : 8:00 a.m. MORA _“_z\w.. 4:30 p.m.
NOMBRE DEL MODERADOR Erika Piraquive Fonseca |
ASISTENTES
No. NOMBRE FUNCIONARIO DEPENDENCIA CORREO mrmn,—.woz_wo
1 Clara Cecilia Zamora Ramirez 0oBZC -
el
2 Christian David Montoya Londofio oBzC Q \\\v , \w\ :
3 Yensileandra Betancurt OBZC Qij ;\TQ —p@ D mal 8
\ =
4 | Jhon Fredy Rodriguez orzc  Tlhionlaliza@ adal com yalic==1 A My
7 V p——g N
5 Luis Alberto Ospina 0OBZC r\t L\t\\/ lon.s /n oY VNOSDIQBQ AN C wl@\
. I
6 Camila Andrea Tausa GGD Q;.r\mg,wg@ @D@Q«.ﬁ%@: »8_0. Qu(. ﬁnu g/ % \.M,mCMb
) ) . ) ] A" 4 - A G \ w SD—
7 | Nicolas Ortiz GGD Uesen. %ho%ﬁ \>U§. edo.9pV. co - = \AU
8 Erika Piraquive Fonseca GGD QD..\ND. % ﬂQQ\CZ@ @ Supor DO\QJM. kb % U OO < g_a -
1 ! J 7

PUNTOS DE DISCUSION

Continuacion a la actividad de revision del alistamiento documental para 53 cajas X-300 referentes a la subserie ‘Registro de Matricula
Inmobiliaria’ de la Oficina de Registro — Centro en Bogota, durante el dia se cotejaron 10 FUID y cajas N° 5448 a la 5458 con vigencia 2014. La
metodologia de trabajo para revisar la documentacion y lo descrito en FUID consistié en verificar por parejas fechas extremas, N° de carpeta, N°
de folios, N° de turno, N° de matricula y N° de relacion.

Durante la revisién se han hecho observaciones sobre algunos datos que no coinciden con la documentacion encarpetada versus lo descrito en
FUID, al tiempo el grupo de trabajo ha hecho las correcciones en FUID y rétulos correspondientes al caso. Para los proximos dias queda
pendiente la revision de 43 cajas.
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. CONCLUSIONES
No 4>mm>m RESPONSABLE PERIODO DE CUMPLIMIENTO OBSERVACIONES
Continuar con la _,mx_m_o: de Aw cajas de mqo:_<o para Funcionarios de _uno:m Bm.v.n_Bm estimada M_M Mmowﬁ_wﬂvwﬂw_.wmmﬂww_mmm
1 wﬂ_wocmq transferencia ao.ocBmim_ al archivo Central GGD & OBZC a cargo de para m_oM_ﬂ_HMm 25de cajas a partir del lunes 21
icado en Funza Oc:a_zm:_m_wom. la revisién . de octubre.
Luego de Aprobada la revision de 60 cajas X-300,
2 | programar con 472 Servicio Postal Nacional el dia Erika Piraquive Fonseca | ... .

para el traslado de las cajas.
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FECHA: 17 de octubre, 2019 LUGAR DE REALIZACION | OBZC - Orip Bogota Zona Centro |

DEPENDENCIA O PROGRAMA QUE O»ﬁ>z.~? Grupo de Gestion Documental - GGD , i

4m§”_.m.v A TRATAR: Revision del alistamiento documental para transferencia

HORA INICIO: ” 8:30 a.m. HORA _n_z)... 4:30 p.m.

NOMBRE DEL MODERADOR Erika Piraquive Fonseca |

ASISTENTES ‘ -
No. |  NOMBREFUNCIONARIO | | DEPENDENCIA : CORREO ELECTRONICO | - FIRMA

1 Clara Cecilia Zamora Ramirez oBzC %»n«b ? ' . N ‘ , -
7 W»E (oo opoucel X Zur
\B\_ o - ia?,

2 Christian David Montoya Londofio 0oBzZC \Q&?g
3 Yensileandra Betancurt OBZC L mj\d, ;QK /\PU @ Q 30?/ . 8«(/
4 Jhon Fredy Rodriguez 0BZC \q IOS m\ww,.mw b a Bwﬂp ) hCOSJ
5 | Camila Andrea Tausa GGD ,qgsp __o. \,\Qﬁ% MCQQSO‘*oi NP @0& -Co
6 | Nicolas Ortiz GGD . \,w\u MOQ\NQ pﬁu@ \\\\% Lom.
/

7 Erika Piraquive Fonseca GGD .@:\NQ ol o @w \.Q\&O ey Q\mulh
/ / ! J

PUNTOS DE DISCUSION

Se da inicio a la revision del alistamiento documental para 60 cajas X-300 referentes a la subserie ‘Registro de Matricula Inmobiliaria’ de |a
Oficina de Registro — Centro en Bogota, Durante el dia se cotejaron los FUID y cajas N° 5442 a la 5447 con vigencia 2014. La metodologia para
revisar la documentacion y lo descrito en FUID consistio en verificar fechas extremas, N° de carpeta, N° de folios, N° de turno, N° de matricula y
N° de relacién. Durante la revisién se han hecho observaciones sobre algunos datos que no coinciden con la documentacion encarpetada,
continuamente el grupo de trabajo ha hecho las correcciones correspondientes al caso. Por ultimo, queda pendiente la revision de 53 cajas.
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_ CONCLUSIONES . T
No TAREA ' RESPONSABLE PERIODO DE CUMPLIMIENTO OBSERVACIONES
Continuar con la revisién de mwmom_.mm de archivo para GGD ,
1 |aprobar transferencia documental al archivo Central
Ubicado en Funza Cundinamarca. 0oBZC
Luego de Aprobada la revision nm 60 cajas X-300,
2 | programar con 472 Servicio Postal Nacional el dia Erika Piraquive Fonseca
para el traslado de las cajas. GGD
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FECHA: . 22,23y 24 de octubre, 2019 LUGAR DE REALIZACION | OBZC — Orip Bogota Zona Centro
DEPENDENCIA O PROGRAMA QUE ORGANIZA: Grupo de Gestion Documental - GGD
TEMA (S) A TRATAR: Revision del alistamiento documental para transferencia
HORA INICIO: 8.00 a.m. HORA FINAL 4:00 p.m.
NOMBRE DEL MODERADOR Erika Piraquive Fonseca
ASISTENTES
No. NOMBRE FUNCIONARIO DEPENDENCIA CORREO ELECTRONICO
1 Clara Cecilia Zamora Ramirez 0BzC Of,g «N@%O/gfmtﬁ?bﬂ LU NS
1\

2 Christian David Montoya Londofio OBZC N\ \v\d y\ 7 @ \%Qv \\&&»\m y 3 7

3 Yensileandra Betancurt oBzC ﬂ\\wa\ \\NQNQ 12 @? SQL CONN

4 | Jhon Fredy Rodriguez oBzZC .\.?g T\w,/rm\v a Q«B; h\%

5 Luis Alberto Ospina oBzC H &83? m W.%U\!\\\iu < A/ C 2

6 Angela Maldonado GGD NQM ) .\Sa\kglo A\MQESO A\vo\ \_\Q&. \ﬂg ¢cC

7 | Camila Tausa GGD A,Q;._f&,g@%@ihagoa@ 0 g (O

8 | Nicolas Ortiz GGD &w\ 2nled for &5 D Y%m%% Cemere

9 | Erika Piraquive Fonseca GGD QB_NQ D agr\(w % W&U@DO\‘D«, mo._\ C

PUNTOS DE DISCUSION

Durante los dias en mencién se continuo y finalizé la actividad de revisién sobre el alistamiento documental para la subserie ‘Registro de
Matricula Inmobiliaria’ de la Oficina de Registro — Centro en Bogota con vigencia desde 2014 hasta el 3 de febrero de 2015. La metodologia de
trabajo para revisar la documentacion y lo descrito en FUID consistié en verificar por parejas los datos de fechas extremas, N° de carpeta, N° de
folios, N° de turno, N° de matricula y N° de relacién, las personas del Grupo de Gestién Documental punteaban lo descrito en cada FUID y el
personal de la Oficina de Registro contrastaba la documentacion fisica de las cajas. Durante la revision, se hicieron observaciones sobre algunos
datos que no coincidian entre la documentacion versus lo ammoq:o en FUID, al tiempo el grupo de trabajo hizo las correcciones en FUID y rétulos
correspondientes al caso.
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La revision de las cajas correspondi6 a |
Documental a continuacioén expuesto:

CONTRATISTA N° DE CAJAS REVISADAS
5463 / 5465 / 5469 / 5471/ 5474 | 5479 |
Angela Maldonado 5481 | 5484 | 5486 / 5489 / 5492 / 5494 /

5497 / 5498 / 5501

Camila Tausa

5442 | 5443 | 5445 | 5447 | 5449 / 5450 /
5453 | 5455 | 5457 | 5458 / 5460 / 5462 /
5467 / 5470 / 5473 / 5476 | 5488

Nicolas ortiz

5444 | 5446 | 5448 | 5451 /5452 /5454 ]

5456 / 5459 / 5461 / 5464 | 5466 / 5468 /

5472 /| 5475 1 5477 1 5478 / 5480 / 5482 /

5483 / 5485 / 5487 / 5490 / 5491 /5493 /
5495 / 5496 / 5499 / 5500

o consultado y verificado por los numeros de caja y responsables por parte del grupo de Gestion

Se solicitd a Servicios Postales 4-72 la cotizacion del transporte para trasladar las cajas, esta pendiente confirmacion y comunicacion a la Oficina
de Registro sobre el dia programado para llevar a cabo la actividad.

CONCLUSIONES
No TAREA RESPONSABLE PERIODO DE CUMPLIMIENTO OBSERVACIONES
{ Realizar Acta final de la transferencia documental con Erika Piraquive Fonseca | e | e

copia a la Oficina de Registro

GGD

Describir los datos solicitados en el cuadro de Excel
para el cargue masivo de la informacién a IRIS y
entregar 2 CD con la copia digitalizada de la firma de
60 FUID en formato PDF y el archivo en Excel de los

FUID.

Oficina de Registro- | ...

Bogota Centro
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