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I DATOS

CONTRATISTA: DIANA YEDID BEJARANO CRUZ
DEPENDENCIA: ORIP BOGOTA ZONA CENTRO
SUPERVISOR DEL CONTRATO: PABLO EMILIO ACEVEDO
CAMPOS

| DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD |

Durante el periodo comprendido entre el 01 al 30 de julio se
realizé la supervision de los procesos de digitalizacion, calidad y
armado de 2740 documentos fisicos.

Escaneo turnos de pertenencias, reparto, oficios remisorios,
notificaciones de notas devolutivas a diario, relaciones de
recibido de ventanilla y se realiza Fuid de correcciones vigencia
2024 (se ingresa la informacion al sistema, se quitan ganchos y
foliar).

Despacho se mantiene al dia en cuanto a relacionar, hacer la
separacién de documentos para entregar en ventanilla, entrega
de embargos y resoluciones, se realiza barrido de anaqueles, se
hace foliado y encajado a diario.

En Fuid de formularios de calificacion “Disposicion final” se
ingresa la informacién al sistema, encaja y rotula 48 cajas
vigencia 2022 y 2023, el cual se termina vigencia 2022 con un
total de 624 cajas y asi mismo dejando un total de 39 cajas
vigencia 2023 como nueva base.
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En Fuid de correcciones se ingresa la informacién al sistema de
9 cajas vigencia 2023 (se quitan ganchos, se organiza por turnos
y foliar).

Se dejan 812 cajas de Fuid terminadas vigencia 2022, el cual
queda pendiente continuar con la auditoria por parte de Gestion
Documental, a la fecha queda un total de 351 cajas revisadas.
En el pegado de los recibos de caja en hojas blancas de las 812
cajas como lo solicito Gestion Documental, se ha dejado un total
de 410 cajas y se aplaza este proceso por falta del colbon que
no ha sido suministrado.

Se gestionan los documentos de ventanilla (copia de usuario)
para realizar organizacién y base de datos desde al afio 2000
hasta 2019, el cual se dejan organizados en su totalidad hasta
el ano 2019, se continua ingresando a la base la cantidad de
12.600 documentos vigencia 2007, dejando un total de 16.800
INngresos.

Diana Bejarano
Lider linea de produccion

Pab millo Acevedo
Coordivtuador Administrativo
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