MINISTERIO DE JUSTICIA ¥
DEL DERECHO

REPORTE MENSUAL
01/04/2024 al 30/04/2024

 DATOS GENERALES |
[ YOLMI NATALIA GOMEZ BALBIN \

Nombre

e AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cargo
| Yoimi.gomez@supernotariado.gov.co

Correo
Electrénico
Area donde LINEA DE PRODUCCION Y GESTION DOCUMENTAL
labora
ACTIVIDADES REALIZADAS

'En los dias del mes de ABRIL 2024 se realizaron las siguientes funciones:

1. Foliacién de FUID formularios calificados, diligenciamiento y ubicacién En plataforma iris de cada
turno registrado, diligenciamiento del formato en Excel fuid (formato unico de inventario documental),
rotulacién Y encarpetamiento, empaque y rotulacion de caja, enviando a archivo transferencia primaria

de la caja 2486 A la caja 2509.

2. Desempeidiar las actividades de alistamiento, digitalizacién, calidad, custodia y disposicion fisica de
documentos, segun lo definido en el anexo técnico de la Circular No. 808 de 2012, recibir los
documentos que ingresan por ventanilla (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 material abrasivo de los documentos por turno,
ordenar el turno, disponer los documentos del turno en carpeta independiente para el inicio de la etapa

de digitalizacién de acuerdo con el instructivo.

3. Documentos revisados en calidad Nro.30

4. Realice Capacitacion Fuid.
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Firma de contratista Firma d§ supervisor
YOLMINATALIA GOMEZ BALBIN ADRIANA MARGARITA PERDOMO OSORIO
Coord. Gestion Tecnolégica Administrativa

CC.1.017.180.356

Oficina de Registro de Instrumentos Publicos
Codia de Medellin Norte - Antioquia
i ‘ Carrera 47 No 52-122 int 201
E-mail: ofregismedellinnorte@supernotariado.gov.co
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DATOS GENERALES
Nombre YOLMI NATALIA GOMEZ BALBIN
Cargo Awahliar admmistrativa
Correo Yolmi gomez @supemotanado.gov.co
Area donde Gestion documental, linea de produccion
labora

Objeto del contrato

Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios comoe AUXILIAR
ADMINISTRATIVO para apovar la aplicacion de las politicas internas de la SNR frente al
Sisterna de Gestion Documental de las oficinas de registro de instrumentos publicos a nivel
nacional. en el desarrollo de los lincamientos de linea de produccion ORIP MEDELLIN ZONA

NORTE

ACTIVIDADES REALIZADAS _
1. Recepcion de los documentos radicades en la ORIP que ingresan por ventanilla, dando |
cumplimiento a las normas establecidas en registro de los sistemas FOLIO y/o SIR con
una periodicidad de cada hora, diligenciando y firmando ¢l formulario de control de |
tumos de linea de produccion. |
Alistamiento del documento: organizar la documentacion de acuerdo a los principios de
prioridad vy rango establecido en el Ley 1579 del 2012; como es. retirar el matenal
abrasivo de los documentos por tumo, ordenar el tumo, disponer los documentos del |
turno en carpeta independiente para el inicio de la etapa de digitalizacion de acuerdo con |
el instructivo. '
Digitalizacion de documentos: primera fase: Tomar cada una de las carpetas por tumo de
radicacion de menor a mavor e identificar los turnos de nueva entrada para referenciar el
turno antenor en el SGD-IRIS. Segunda fase: buscar el tumeo en el sistema (SGD-IRIS)
digitalizar el formulario de calificacion o formulano de correccion o nota devolutiva o |
mavor valor (segun sea el caso): por altimo se debe buscar por el sistema SGD-IRIS el
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" turmo asignado en radicacion y adjuntar, realizar verificacion completa. ‘
Calidad del documento: el digitador debe verificar el turno del documento fisico, contra
1S. eliminar hojas en blanco. |

4
" el tumo e imagenes que aparecen en la pantalla SGD-IR
validar paginacion. ‘ ik -
5. Realizar la indexacion: Asociar un tipo documental a cada imagen: grabar el documento
al 100%. . ' - hai
validar que el recibo de caja fisico coincida con el turno del |
ado y la |

6. Tipificacion del documento: s :
| documento digitalizado y los datos basicos, verificar consecutivo, pagin
| tipificacion de la cantidad de hojas digitalizad

; 7. Armado de documentos: organizar document

[ acuerdo al turno respectivo en el archivo tem

| clasificando, turnos devueltos y los de mavor va
/ diligenciar al formato de préstamos y consultas. L
8. Disposiciéon vy armado del tramite registral: Una vez realizada la segunda d|g\t:\ltz,gc1a111

se ubica el documento generado por la ORIP como respuesta a la solicitud: formulario de
vor valor, este documento

calificacién. nota devolutiva, formulario de correccion y/o ma
se anexa al turno clasificando los turnos de documentos identificados como: devueltos v

mayor valor ubicdndolos en el drea dispuesta que permita su identificacion. Para los
documentos calificados o corregido: se procede a ubicar y retirar del archivo temporal la
documentacién y separa la copia con destino a registro y la del usuario, se anexa el
formulario de calificacion o formulario de correccion a cada paquete se entrega a
ventanilla el identificado para el usuario; el paquete con destino a registro se ubica en el
archivo en el area fisica definida para armado e inventario.

Diligenciamiento de informes: Anexo numero No. 2, novedades presentadas en los
sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnoldgica entregada por la SNR para
desempeifiar sus funciones, formato tnico de inventario documental FUID, formato Excel
dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo. (Entrega del archivo en Excel vy

pdf).

10. Responder por la administracion y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del

as o alistamiento. . .\
o como fue recibido en ventanilla y de \

poral en orden de wumo los documentos
lor. mientras dura el tramite nterno.

contrato.
I1. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacion que reciba para el

cumplimiento del contrato.
[2. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos ingresados para

registro en caja.
13. Desarrollar la sistematizacion o digitalizacion de los documentos que se requieran

acorde con los lineamientos institucionales de las actividades desarrolladas en caja.
[4. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacion, las normas que lo ‘
modifiquen y demas normatividad vigente que rige la materia. I
I5. Apoyar las funciones de archivo misional, administrativo y demas. cuando la oficina de
registro de instrumentos publico no cuente con apoyo de gestion documental ,
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Firma de contratista
YOLMI NATALIA GOMEZ BALBIN
CC. 1.017.180.356 Medellin

MINISTERIO DE JUSTITIA Y
DEL DERECHO

demas que :;ii-a'u}acrv_isur del contrato considere pertinentes, conforme a la naturalezi |
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Firma de supervisor
ADRIANA PERDOMO OSORIO
Coord. Gestion Tecnolégica Administrativa
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