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SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO

& REGISTRO

La guarda de la fe publica

01/11/2024 al 30/11/2024

DATOS GENERALES

Nombre LEIDY ANDREA TRIANA LOPEZ
Cargo AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Correo Trianalopez2011@hotmail.com
Electrc’mico

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.

e 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 1 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
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"ANTECEDENTES REGISTRALES PARA PASAR A REPARTO

DESDE 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
CAJAS

REALICE FOLIACION Y ORGANIZACION DE ROTULO DE CAJAS Y
CARPETAS DEL DIA 05/06/2024 RECIBI EL CARGO DE ARCHIVO DONDE
QUEDO ACARGO DE ENTREGAR LAS CARPETAS PARA EL REPARTO
PARA ORGANIZAR Y FOLIAR LOS ANTECEDENTES REGISTRALES
REALICE LA FOLIACION Y ROTULACION DE CADA ANO CONTIENE EL
ANO 2006, 2006,2008,2009, 2009,2010,2011,2011,2012,2012 CONTINUE
REALIZANDO LA FOLIACION Y ROTULACION DE LOS DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

REALICE LA FOLIACION DE CADA UNA DE LAS CARPETAS DE
ANTECEDENTES REGISTRALES QUE ME ENTREGAN PARA LLEVAR A
CABO LA ORGANIZACION EN EL ARCHIVO

LUEGO EMPIEZO A BUSCAR LAS CARPETAS PARA ORGANIZAR Y
FOLIAR PARA ENTREGAR AL FUNCIONARIO PARA EL REPARTO
REALICE LA ORGANIZACION, ROTULACION Y FOLIACION DE CADA
ANO 2011,2011.2012,2013,2014,2015, EN CADA CAJA CORRESPONDIENTE
DE DOCUMENTOS ADMINISATRATIVOS

REALICE LA ORGANIZACION Y FOLIACION DE CADA CARPETA DE

ME ENTREGAN CARPETAS DE DOCUMENTOS DE ANTECEDENTES
REGISTRALES DE PARA ORGANIZAR Y FOLIAR Y PASAR AL ARCHIVO
ELABORACION DE LISTADOS DE LOS DOCUMENTOS CON SUS
RESPECTIVOS TURNOS, QUE ESTAN PENDIENTES PARA RECLAMAR EL
CIUDADANO DE LOS SIGUIENTES ANOS: 2010, 2011, 2012 2013, 2014, 2015,
2016, 2017, 2018, 2019, 2020

REALICE LA FOLIACION DE CADA UNA DE LAS CARPETAS DE
ANTECEDENTES REGISTRALES QUE ME ENTREGAN PARA LLEVAR A
CABO LA ORGANIZACION EN EL ARCHIVO
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e REALICE LA ORGANIZACION Y FOLIACION DE CADA CARPETA DE
ANTECEDENTES REGISTRALES PARA PASAR A REPARTO

* REALICE LA RELACION DE MATRICULAS QUE FUERON CORREGIDAS
POR SNR POR MIGRACION FOLIO SIR (C2024-12)

e REALICE LA ORGANIZACION Y FOLIACION DE CADA CARPETA DE
ANTECEDENTES REGISTRALES PARA PASAR A REPARTO

* MEENTREGAN CARPETAS DE DOCUMENTOS DE ANTECEDENTES
REGISTRALES DE PARA ORGANIZAR Y FOLIAR Y PASAR AL ARCHIVO

* REALICE LA DESANOTACION DE TURNOS DE ANTECEDENTES
REGISTRALES PARA ENTREGAR AL SISTEMAS

e ME ENTREGAN CARPETAS DE DOCUMENTOS DE ANTECEDENTES
REGISTRALES DE PARA ORGANIZAR Y FOLIAR Y PASAR AL ARCHIVO
e REALICE LA RELACION DE TURNOS SIN RECLAMAR AL USUARIO

e REALIZO LA ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS QUE SE ENVIAN
POR CORREO EN LAS CARPETAS DE ANTECEDENTES REGISTRALES

o ME ENTREGAN CARPETAS DE DOCUMENTOS DE ANTECEDENTES
REGISTRALES DE PARA ORGANIZAR'Y FOLIAR'Y PASAR AL ARCHIVO

e RELACION DE TURNOS ARCHIVADOS EN LAS CARPETAS DE
ANTECEDENTES REGISTRALES SOBRE EMBARGOS Y REGISTROS

DEVUELTOS QUE FUERON ENVIADOS A LAS ENTIDADES JUDICIALES
POR CORREO

e REALIZO LA ORGANIZACION Y FOLIACION DE LAS CARPETAS DE
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
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FECHA CARPETA | DOCUMENTOS
CARPETAS DE ANTECEDENTES
01/11/2024 16 PARA REPARTO
CARPETAS DE ANTECEDENTES
05/11/2024 9 REGISTRALES
CARPETAS DE ANTECEDENTES
05/11/2024 22 PARA REPARTO
CARPETAS DE ANTECEDENTES
06/11/2024 26 PARA REAPRTO
CARPETAS DE ANTECEDENTES
07/11/2024 7 REGISTRALES
CARPETAS DE ANTECEDENTES
07/11/2024 17 PARA REPARTO
CARPETAS DE ANTECEDENTES
08/11/2024 24 REGISTRALES
CARPETAS DE ANTECEDENTES
08/11/2024 20 PARA REPARTO
CARPETAS DE ANTECEDENTES
12/11/2024 | 6 PARA REPARTO
CARPETAS DE ANTECEDENTES
13/11/2024 39 REGISTRALES
CARPETAS DE ANTECEDENTES
13/1/2024 13 PARA REPARTO
CARPETAS DE ANTECEDENTES
14/11/2024 21 PARA REPRTO
CARPETAS DE ANTECEDENTE
15/11/2024 13 REAGISTRALES
CARPETAS DE ANTECEDENTES
15/11/2024 32 PARA REPARTO
CARPETAS DE ANTECEDENTES
18/11/2024 11 REGISTRALES
18/11/2024 15 CARPETAS DE ANTECEDENTES
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PROCESO: ADMINISTRACION DOCUMENTAL

Codigo: MP - GNDM -PO -02-PR-06-FR-03

PROCEDIMIENTO: ACCESO A LA INFORMACION Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS

Version: 01

CONTROL DE PRESTAMOS DE DOCUMENTOS FiSICOS

Fecha: 31 - 08 - 2021

§0LICITUD PRéSTA!/IO " _ENTREGA DEL SERVICIO DEVOLUCION DEE UNIDADES DOCUMENTALES
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NOTA

* Se informa que los documentos registrados en el presente Formato, se encuentran en calidad de préstamo y deberan ser devueltos en su totalidad a esta Dependencia.

* *Se de aclarar que cada uno de los campos del formato deberan ser registrados en su totalidad y con letra clara, [o anterior en caso de realizar seguimiento al documento que se encuentra en calidad de prestamo

Superintendencia de Notariado y Registro
Caile 26 No. 13-49 Iint. 201 - PBX (1)3282121
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PROCESO: ADMINISTRACION DOCUMENTAL

Cadigo: MP - GNDM-PO-02-PR-06-FR-03

PROCEDIMIENTO: ACCESO A LA INFORMACION Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS

Version: 01

CONTROL DE PRESTAMOS DE DOCUMENTOS FiSICOS

Fecha: 31 - 08 - 2021

SOLICITUD PRESTAMO

ENTREGA DEL SERVICIO

DEVOLUCION DE UNIDADES DOCUMENTALES
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NOTA:

* Se informa que los documentos registrados en el presente Formato, se encuentran en calidad de préstamo y deberan ser devueitos en su totalidad a esta Dependencia.
* *Se de aclarar que cada uno de los campos del formato deberan ser registrados en su totalidad y con letra clara, lo anterior en caso de realizar seguimiento al documento que se encuentra en calidad de préstamo.

Superintendencia de Notariado y Registro
Calie 26 No. 13-48 Int. 201 — PBX (1)3282121
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* Se informa que los documentos registrados en el presente Formato, se encuentran en calidad de préstamo y deberan ser devueltos en su totalidad a esta Dependencia.
* *Se de aclarar que cada uno de los campos del formato deberan ser registrados en su totalidad y con letra clara, lo anterior en caso de realizar seguimiento al documento que se encuentra en calidad de préstamo.
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NOTA:
* Se informa que los documentos registrados en el presente Formato, se encuentran en calidad de préstamo y deberan ser devueltos en su totalidad a esta Dependencia.
* *Be de aclarar que cada uno de los campos del formato deberan ser registrados en su totalidad y con letra clara, lo anterior en caso de realizar seguimiento al documento que se encuentra en calidad de préstamo.
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* Se informa que los documentos registrados en el presente Formato, se encuentran en calidad de préstamo y deberan ser devueltos en su totalidad a esta Dependencia.
* *Se de aclarar que cada uno de los campos del formato deberan ser registrados en su totalidad y con letra clara, lo anterior en caso de realizar seguimiento al documento que se encuentra en calidad de préstamo.
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NOTA:
* Se informa que los documentos registrados en el presente Formato, se encuentran en calidad de préstamo y deberan ser devueltos en su totalidad a esta Dependencia.
* *Se de aclarar que cada uno de los campos del formato deberén ser registrados en su totalidad y con letra clara, lo anterior en caso de realizar seguimiento al documento que se encuentra en calidad de préstamo.
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* *Se de aclarar que cada uno de los campos del formato deberan ser registrados en su totalidad y con letra clara, lo anterior en caso de realizar seguimiento al documento que se encuentra en calidad de préstamo.
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* Se informa que los documentos registrados en el presente Formato, se encuentran en calidad de préstamo y deberan ser devueltos en su totalidad a esta Dependencia.
* *Se de aclarar que cada uno de los campos del formato deberan ser registrados en su totalidad y con letra clara, lo anterior en caso de realizar seguimiento al documento que se encuentra en calidad de préstamo.
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RELACION DE TURNOS QUE SE ENVIAN POR CORREO A

ENTIDADES JUDICIALES

80 18282

463 9248
2091 6135
4025 11514
4280 11501
5778 7692
6105 230
6561 14590
7712 15673
8224 2799
8225 25530
9991 6569
10443 11481
14379 12040
14590 11551
15680 30079
16072 2902
20435 12047
20484 2826
20726 27449
24897 3473
27056 16904
27364 19790
28120 30278
28531 11098
28609 25467
30277 30883
30863 6363
31736 5551
33148 29924
33439 8234
33710 61
34086
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