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REPORTE DE ACTIVIDADES DEL 16 AL 30 DE DICIEMBRE DE 2023

PERIODO DE LA CUENTA DE COBRO:

DEL 1 AL 30 DE ABRIL DE 2024

NOMBRE DEL CONTRATISTA:

VALENTINA ALVAREZ GONZALEZ

NUMERO DEL CONTRATO: 1256 DE 2024
CEDULA: 1.044.500.932
CDP: 63324

CRP: 199924

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Las aclividades realizadas del 1 al 30 de abril del 2024 fueron las
siguientes:

Iniciando el mes, de acuerdo a las necesidades de la oficina de
instrumentos publicos zona sur y las condiciones en las que se
encontraba el archivo central, principalmente se realiz6 una limpieza
al archivo, ya que la cantidad de cajas que hay por eliminar snl?re
pasa la cantidad de las cajas que hay por organizar, asi que se hlzo
un trabajo de clasificacion, reordenacion y reubicacion de las cajas,
ya que se hallaron cajas y carpelas mezcladas, lo cual no nos
permitia empezar con el plan de trabajo requerido, ademas de que
no se nos habia brindado una capacitacién mas especifica para
empezar a realizar este plan de trabajo, el cual nos indica que se
deben organizar 1 caja al por contratista.

Para adecuar y despejar el espacio de trabajo, es decir, es archivo
cenlral, se llevaron a cabo las siguientes actividades:

e  Se trasladaron 87 cajas para eliminar del archivo central
al auditorio.

« Seclasificaron y agruparon los archivos segun su tipologia
y fecha, para facilitar su organizacion a la hora de hacerles
el rotulo y fuid

e Se hizo una reubicacion de la mayoria de las cajas del
archivo, ya que habia vanas cajas de distintas tipologias y
series arrumadas en un mismo lugar, asignando un lugar
para cada serie.

¢ Se realizo una adecuacion del espacio de trabajo, con
escritorios, sillas e impresora.

El dia 3 de abril se tuvo una capacitacién presencial con el director
regional de la andina, quien nos esluvo explicando mas ampliamente
el proceso de organizacién de gestidn documental.

Se realizo un inventario general de todos los archivos que reposan
en la oficina de instrumentos zona sur, segun peticion del
coordinador administrativo de la sede, para este inventario se
solicitaba diligenciar tolal de cajas por organizar, total de cajas
organizadas, total de libros y total de carpetas. Cuya informacion fue
enviada al correo de soporte documental.

El dia 15 de abril, ya despejado y organizado el espacio de trabajo,
;e inicio el plan de trabajo solicitado, y se lograron organizar 10 cajas
-300.
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EVIDENCIAS DE TRABAJO DEL 1 AL 30 DE ABRIL DEL 2024
CONTARTISTA: VALENTINA ALVAREZ GONZALEZ CONTRATO N°: 1256
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CLASIFICACION DE ARCHIVOS SEGUN SU TIPOLOGIA:




ORGANIZACION GENERAL DEL ARCHIVO:




INVENTARIO GENERAL DE LA OFICINA DE INSTRUMENTOS PUBLICOS.

D

Mznizales

Las cajas requeridas corresponden a la referencia ¥-300
PEMDIENTES DE ESTA ORIP, LA ORIP DE MANZAMARERS CALDAS MO TEMEMOS ARCHIVADORES PARA ARCHIVAR LAS CARPETAS CON LOS ANTECEDENT

ESTAN COLOCANDO EL SITO ES MUY FRIO Y SE PUEDEN DARIAR LOS DOCUMENTOS ALLI ALAMAC ENADOS, POR ESO SE SOLICITAM CAJAS ¥ ARCHIVADC

Manzanares 300 350 L 210 o o SOLICITA GUANTES, TAPABOCAS, GANCHOS FLASTICOS, ASI MISMO LAPICERROS, LAPICES, BISTURI, TUERAS, CINTA DE PEGAR ANGOSTA, ANCHAY
CONTRATISTATERMINAR DER ORGANIZAR EL ARCHIVD, LOS LIBROS DEL ANTIGUO SISTEMA ESTAN MUY DETERIORADOS Y EXPUESTOS, EL ARCHIVO
ESPACIO PARA EL ALMACENAMIENTO DE LAS CARPETAS. NI EL MOBILIARIO ADECUADO PARA EL ARCHIVO GENERAL. ESTAMO SATURADOS DE CAL
Marinilla o
Wedellin zona norte 11864 1400 1300 10564 0 1] se incluye 133 carpetas de antecedentes regi de |3 serie documental Registro de DoCumentos
s e realizd el conteo en los deposito! = de Iz oficina y se 0 erinro en los documentos por humedad y hongo, cajas sin marcar con todo tipo de docume
Medellin zona Sur 11678 4564 11183 435 20000 1500 7 2 i . = & ! 3
carpetas dispersas sin organizecion. Se hace referencia tambien 2 que la existencia de carpetas sencillas plegadas a dos partes es cero, no hay inventario de carpetas.
EL ARCHIVO MISIONAL AUN NO SE ENCUENTRA DIGITALIZADO SON 1.925 CAJAS, EL ARCHIVO ADMINISTRATIVO CUENTA COMN :
naelgar 2173 3 1 2157 0 o

LIBROS DE ANTIGUO SISTEMA.
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v | rorsz |Poeeren NA o0ste | 20088 | 2 » na | A na |tz 120 PAPEL ara

10 | oasz |0SERAES BuRs b= A 20200520 | 20200522 2 10 NA NA NA 1-181 181 PAPEL BAJA

1| 10152 [SOLETHES DURIS OE NA 2000526 | 2200527 | 2 " NiA NA NA 1158 158 PAPEL BAIA

7 |70z [SecTREs DWRIS DE A 2200528 | 20200829 | 2 12 NA [ NA NA | tass 159 PAPEL BAIA
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copao N A I I R S S— IR TP TR pe NOTAS
ORDEN SENIL, SUBSERIE O
ABUNTO EXPEOENTE WICIAL FINAL CAJA |CARPETA| TOMO | OTROS |comsmares | FOLOS CONSULTA
|
= L
1| wrovse [SOLETRER DIARIOS DE NA 20200801 | 20200802 v ' NA oA A v 108 1o PASEL [N
2 | 1ors2 $€;§E€‘:; DiArios DE NA 2020080 | 20200804 . 2 A NA A 1149 143 PapEL BAIA
3 | wo1sz [SOLETNES DIARIOS DE NA 20200808 | 20200808 [ ) NA NA A 1101 181 PAPEL BAA
4 | 1rarsz [BOLETHNES DUARIOS DE NA 20200809 | 20200610 8 . NA NA NA 1121 121 PAPEL 8AA
5 | wrorsy SOLETINES DIARIOS DE NA 20200611 | 20200812 8 5 NA NA NA 113 m PAPEL aaa
& 170182 i.'g;g:gs; o3 bE NA 2020-06-16 2020-06-17 [ 6 NA NA NA 1-106 108 PAPEL BAJA
v | 1r01sz [BOLETRES DWRIOS DE A 20200618 | 20200619 s 1 NiA NA NA 1113 m PAPEL BAIA
b | 10052 [BOLETRES OWROS DF NA 20200623 | 20200624 ) » NiA NA NA 1127 27 PAPEL BALA
BOLETINES DIARIOS DE 9 A NA NA 1-183 129 PAPEL BAA
o | 170152 |reaoreria NA 20200825 | 2020-06-30 [} N
BOLETINES DWRIOS DE :
20200701 | 202007.03 [ 10 NA NA NA (BT 191 PAPEL BAIA
10 | 170152 |1gsoReRIA NA
BOLETINES DIARIOS DE 2020-0706 | 2020.07-08 6 1" NA NA NA 1153 153 PAPEL BAIA
n 170152 |yEsoRERIA NA
BOLETINES DIARIOS DE z " 7+ B
A 20200708 | 20200713 ] 12 WA NA NA 77 1 APEL BAIA
12 | 170152 [{Eeorerin
BOLETINES DIARIOS DE, . 2 X
NA 20200714 | 20200717 ] H NA A NA 11104 104 PAPEL BAJA
13| 170152 |{EsoRERIA
14 | 170162 [ECLETINES DIARIOS DE NA 20200721 | 20200727 ] " NA NA NA 1119 119 PAPEL BAIA
. TESORERIA
15 | 170152 [EOLETINES DIARIOS DE NA 20200728 | 20200731 ] 15 NA NA NA 1-165 166 PAPEL BAJA
TE
)
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ASUNTD EXPEDIENTE INICIAL FINAL CAJA |CARPETA[ TOMO | OTROS |commeLatvo| FOLIOS CONBULTA
1 170.1.52 ?g;ggg:li DARIOS DE N/A 2023-08-01 2023-08-02 1 1 NIA N/A NA 1-147 147 PAPEL BAJA
2 | 10182 [peeoiten DARIOS BE NA 20230803 | 20230804 1 2 NA NA A 1157 157 PAPEL BAJA
BOLETINES DIARIOS DE ’ BAJA

3 | 1mots2 [SpsontRia NA 20230808 | 20230809 1 3 NA NA NA 1154 154 PAPEL

4 | rmoysz [BOLETAES DIARIOS D NA 20230810 | 20230811 1 4 NA NA NA 1134 134 PAPEL BAJA

s | 170152 [BOLETINES DIARIOS DE NA 20230814 | 20230815 1 5 NA NA NA 14165 165 PAPEL BAIA

s | 10152 [OLETNES DIARIOS DE NA 20230818 | 20230817 1 6 NIA A NA 1182 152 PAPEL BAJA

7| wors2 |SoeoRERin DIARIOS DE NA 20230818 | 2023082 ' 7 NiA NA A IREN 134 PAPEL BAIA

s | 10152 [BOLETRES DRIos OF NA 20230823 | 2024-0824 1 s A NA NA 1-168 168 PAPEL BAJA

oS DE

s | 170152 5;’;‘52:53 D NA 20230825 | 20230828 1 s NA NA NA 1132 132 PAPEL BAJA

s | 170152 [BOLETIES DiARIOS DE NIA 20200829 | 2023-08-31 1 0 NA NA NA 1301 301 PAPEL BAIA
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" NOMBERE (AAAAMM.DD) UNIDAD DE CONSERVACION AANGO FRECUENCIA
oRpEN| COPIGO DE | N*FOLOS | SOPORTE DE NOTAS
SENE_,';E:TS‘ERE o EXPEDIENTE INICIAL FINAL cain | carPETA| ToMo | OTROS | commeLamvo | FOLIOS CONSULTA
1| 10152 |BOLENRES DuRIoS OF NA 20221200 | 20221202 2 1 NA NA NA 1-158 158 PAPEL BAJA
2 | 0182 [BELETNES DWRIOS DE NIA 2021205 | 20224208 2 z NA NA NA 1134 134 PAPEL BAJA
3 | 118z Eg;'g:g:ﬁ SARIOS=08 NA 20221207 | 20221209 2 3 NA NA NA 1-193 193 PAPEL BAJA
4 | 170957 |BOLETNES DIARIOS D NA 20221242 | 2024213 2 . A NA NA 1143 143 PAPEL BAIA
s | 10152 [BOLETHES DIAROS DE NA 2029214 | 2021218 2 5 A NA NA 1-208 208 PAPEL BAIA
5 | 10152 ?gf.fg::,i DARIOS DE A 20721216 | 20221219 2 & WA NA NA 1184 184 PAPEL BALA
7 | 170152 |BOETNES DuAROS DE NA 021220 | 20221221 2 T A NA NA 115 181 PAPEL 8AIA
BOLETINES DIARIOS DE 12, . . j
B | 170152 (peomeria A w2z | 20212 2 A NA WA 1126 120 PAPEL BAIA
v | rorsz [BETRER DWRIOS DE NA wmi228 | 220270 2 ' NA NA NA 1141 1 PAPEL BAIA
1 | 1015z |PETHES DURDS DE NA 20221228 | 20221230 2 10 WA NA NA 1198 195 PAPEL BAIA
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