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REPORTE MENSUAL
01/07/2024 al 31/07/2024

DATOS GENERALES

Nombre LEIDY ANDREA TRIANA LOPEZ
Cargo AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Correo Trianalopez2011@hotmail.com
Electrénico

Area donde LA DORADA CALDAS

labora

ACTIVIDADES REALIZADAS

e FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, ENTRE MIS FUNCIONES REALIZO
CLASIFICACION Y ORGANIZACION DE DOCUMENTOS PARA EL
LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO DOCUMENTAL, TENIENDO EN
CUENTA FOLIAR, ROTULAR TANTO COMO CAJAS SEGUN LA FECHA
CORREPONDIENTE EN ESTE PERIODO.

s REALICE LA ORGANIZACION Y FOLIACION DE 3 CAJAS DEL 2014 Y 4
DE CAJAS DEL 2015 PARA UN TOTAL DE 7 CAJAS REALIZADAS.

e ELDIA | DE ABRIL CONTINUE LA ORGANIZACION Y LA
CLASIFICACION DE CADA CARPETA CON SU RESPECTIVO ANO EN
CADA CAJA, QUE FUERON UN TOTAL DE 40 CAJAS QUE SALIERON,

TERMINE EL DIA 10 DE ABRIL 2024 g
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¢ DUESDE EL 12 DE ABRIL DEL 2024 SE REALIZO Y SE ROTULO LAS CAJAS
Y CARPETAS ORGANIZADAS POR ANOS DE LA SIGUIENTE MANERA:
2021 2022 2023 2000 201 2002 2003 2004 2005 QUEDANDO DOS CAJAS PARA
ANOS 2002, 2005 SE ROTULARON Y ORGANIZRON UNTOTAL DE 10

CAIAS

¢ REALICE FOLIACION Y ORGANIZACION DE ROTULO DEECAJAS Y
CARPETAS DEL DIA 080672024 RECIBLEL CARGO DE ARCHIVO DONDE
QUEDO ACARGO DE ENTREGAR LAS CARPETAS PARA EL REPARTO
PARA ORGANIZAR Y FOLIAR LOS ANTECEDENTES REGISTRALES

o REALICE LA FOLIACION Y ROTULACION DE CADA ANO CONTIENE EL

ANO 2000, 2006,2008,2009, 2009,2010,2011,2011,2012,2012 CONTINUE
REALIZANDO LA FOLIACION Y ROTULACION DE LOS DOCUMENTOS
ADMININI I{/\‘I'IV()\'

INTIES S QUE MU ENTREGAN PARA LLEVAR A
CABO LA ORGANIZAC l()N EN EL ARCHIVO

o LUEGO EMPHZO A BUSCAR LAS CARPETAS PARA ORGANIZAR Y
FOLIAR PARA ENTREGAR Al FUNCIONARIO PARA EL REPARTO

o REALICE LA ORGANIZACION, ROTULACION Y FOLIACION DE CADA
ANO 2011,2011,2012.2013,2014.2015, N CADA CAJA CORRESPONDIENTI
DI DOCUMENTOS ADMINISATRATIVOS

o REALICE LA ORGANIZACION Y FOLIACION DE CADA CARPETA DI

ANTECEDENTES REGISTRALES PARA PASAR A REPARTO
LENTREGAN CARPETAS DE DOCUMENTOS DE ANTECEDENTLS

REGISTRALES DI PARA ORGANIZAR Y FOLIAR Y PASAR AL ARCHIVO
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FECHA CARPETA DOCUMENTOS
CARPETAS DE ANTECEDENTES
02/07/2024 16 PARA REPARTO
CARPETAS DE ANTECEDENTES
03/07/2024 17 PARA REPARTO
CARPETAS DE ANTECEDENTES
04/07/2024 13 PARA REPARTO
CARPETAS DE ANTECEDENTES
05/07/2024 33 REGISTRALES
CARPETAS DE ANTECEDENTES
05/07/2024 6 REGISTRALES
CARPETAS DE ANTECEDENTES
05/07/2024 20 PARA REPARTO

CARPETAS DE ANTECEDENTES
REGISTRALES
CARPETAS DE ANTECEDENTES
REGISTRALES
CARPETAS DE ANTECEDENTES
PARA REPARTO
CARPETAS DE ANTECEDENTES
PARA REPARTO
CARPETAS DE ANTECEDENTES
REGISTRALES
CARPETAS DE ANTECEDENTES

05/07/2024 12

08/07/2024 12
08/07/2024 17
09/07/2024 11

10/07/2024 21

10/07/2024 28 PARA REPARTO
CARPETAS DE ANTECEDENTES
PARA REPARTO

11/07/2024 10
CARPETAS DE ANTECEDENTES

REGISTRALES

12/07/2024 11
CARPETAS DE ANTECEDENTES

12/07/2024 8 PARA REPARTO
| 12/07/28e% L - ——
CARPETAS DE ANTECEDENTES
17 PARA REPARTO

16/07/2024
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CARPETAS DE ANTECEDENTES
17/07/2024 22 REGISTRALES
CARPETAS DE ANTECEDENTES
17/07/2024 15 PARA REPARTO
CARPETAS DE ANTECEDENTES
18/07/2024 19 PARA REPARTO
CARPETAS DE ANTECEDENTES
19/07/2024 17 PARA REPARTO
CARPETAS DE ANTECEDENTES
22/07/2024 15 REGIOSTRALES
CARPETAS DE ANTECEDENTES
22/07/2024 14 PARA REPARTO
CARPETAS DE ANTECEDENTES
23/07/2024 13 PARA REPARTO
CARPETAS DE ANTECEDENTES
24/07/2024 29 REGISTRALES
CARPETAS DE ANTECEDENTES
24/07/2024 10 PARA REPARTO
CARPETAS DE ANTECEDENTES
25/07/2024 11 PARA REPARTO
CARPETAS DE ANTECEDENTES
26/07/2024 14 REGISTRALES
CARPETAS DE ANTECEDENTES
26/07/2024 13 PARA REPARTO
TOTAL 433

ledy S—

Firma de contratista

LEIDY ANDREA TRIANA LOPEZ
CC. 1054559816 DE LA DORADA

[Oficina de Registro de Instrumentos Publicos

LA DORADA CALDAS

GIOVANNY]
REGISTRADOR EN CARGADO
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ENTREGA DE CARPETAS PARA ARCHIVAR
05 DEJULIO DEL 2024

1) 106-14242 |/ |

2) 106-22093 |

3) 106-251727), I

4) 106-25361

5) 106-26812

6) 106-34395

QUIEN RECIBE

L(: / CL M \Vf oy
LEIDY TRIANA
Auxiliar Administrativo 4044-13 Contratista Gestion Documental
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ENTREGA DE CARPETAS PARA ARCHIVAR
08 DEJULIO DEL 2024

1) 106-1182 7
2) 1066784 /|
3) 106-8371 /
4) 106-10602 7]
5) 106-11165 4]
6) 106-13010 4
7) 106-13233 /|
8) 106-15335
9) 106-17060
10)106-23899
11)106-24545 V]
12)106-30756 7

EN ENTREGA QUIEN RECIBE
lesdy berang
MARIN BEDOYA LEIDY TRIANA
iliar Administrativo 4044-13 Contratista Gestion Documental
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ENTREGA DE CARPETAS PARA ARCHIVAR
22 DEJULIO DEL 2024

1) 106-3464
2) 106-14022 /
3) 106-18601

4) 10618659 /]
5) 106-19303 -
6) 106-20007

7) 106-20524
(@] 8) 106-30432 ]

‘ QUIEN ENTREGA QUIEN RECIBE

lC‘Ac"‘\ J"T(QXY\Q\
HASANOVIC MARIN BEDOYA LEIDY TRIANA
Auxiliar Administrativo 4044-13 Contratista Gestion Documental
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