Informe de Rendimiento Laboral 
Fecha: 30 de noviembre del 2024
De: Yesmyd Gutiérrez Marín
Para: Soporte documental
Asunto: Informe sobre proceso de apoyo al traslado de archivo de la oficina Medellín sur.

Por medio de la presente, me permito informar sobre las actividades realizadas en el trascurso del mes de noviembre y el avance del proceso de traslado de archivo de la ORIP Medellín sur, el cual se viene adelantando desde el pasado 07 de octubre del año en curso.
Actividades realizadas:
· Alistamiento de carpetas:
Las carpetas que se encuentran en el archivo N.11, están siendo organizadas en cajas en orden consecutivo de acuerdo con la secuencia que ya tienen establecida.
· Armado y numeración de cajas:
Se arman y numeran cajas constantemente para mantener insumos necesarios en el proceso de traslado del archivo.
· Rotulado de cajas:
Las cajas con el archivo son rotuladas con el número de caja y la secuencia menor y mayor que contiene cada una.
· Reubicación:
Las carpetas rotuladas están siendo reubicadas fuera del archivo para su posterior traslado.
· Registro y verificación:
Se ha venido llevando un control sobre las cajas que ya se encuentran listas para el traslado con el fin de llevar un registro actualizado de dicha información.
· Coordinación de logística:
Se me ordenó por parte del coordinador de la oficina el señor Carlos Marulanda y el director regional José Miguel Guarín, que me encargara de realizar la coordinación del grupo para la labor antes mencionada, reportar novedades de logística, del personal y del cumplimiento de meta por día y registro en planillas de número de caja y consecutivo de matrículas del contenido de carpetas.
Hasta la fecha, se han completado 4426 cajas debidamente rotuladas con un promedio de 200 cajas realizadas por día, se presupuesta que al final del mes se saquen 5.000 cajas aproximadamente; Cabe aclarar que el apoyo a dicho proceso es de un equipo de trabajo conformado por 10 personas incluyéndonos en el que constantemente se relevan todas las funciones para garantizar una carga de trabajo equitativa.
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