U

Superintendencia de ,

Notarlado y Reglstro
Melgar, d|0|embre 18 de 2024 ‘ |
Sefores:
SOPORTE DOCUMENTAL
E.

S. ' D.

Con la presente me permito informar que a la Sra. Contratista ANA DEYS VERA,
identificada con C.C. 65.822.242, ademas de las funciones establecidas en su contrato

- como Auxiliar Administrativa de Gestién Documental se le han asignado otras funciones,
asi como consta en las evidencias que mes a mes ha subido al SECOP I, las otras
funciones asignadas se enumeran a continuacion.

Proceso de organlzacmn identificacién, concepto técnico y finalmente resolucién .
-para la baja de Equipos en la ORIP Melgar.

Proceso de traslado y asignacion de inventario en la herramienta HGFI con-los
diferentes formatos - F2, traslado de bienes entre funcionarios- -F1, Control de
inventario Individual,- Actas de entrega, debido a los diferentes cambios de
Registrador nombrado y encargados que ha tenido la ORIP Melgar.

Proceso de la Jornada Nacional de Inventarios, vigencia 2024.

Cargue de planillas de 1SS Seguridad Social a la plataforma Share Point, segin
circular 198 del 25 de junio de 2024.

Proceso de inventario y actualizacién e informe detallado de los Libros de Antiguo

Sistema.

Proceso de Identificacion, Organizacién Embalaje y Coordinacién para Ia
Recoleccion con las empresas que nos generen y entreguen la Certificacion de
Disposicién Final de los Residuos Peligrosos RESPEL.

Digitalizacién de expedientes para ser enviados al Juzgado.

Agradezco su atencion y colaboracion al respecto.

:

Cordial saludo;

(-

MIGUEL ANGEL 5;(ARAY ROMERO
Registrador Seccional Encargado ORIP Melgar

Superintendencia de Notariado y Registro

Cédigo: MP - CNEA -PO-02-FR - 08

Direccién: Calle 6 N° 26 — 54 Barrio: Centro : } Version: 05
Melgar - Tollma - - Fecha: 02 - 07 - 2024



INFORME FINAL EVIDENCIAS TAREAS REALIZADAS POR ANA DEYS
VERA MES DICIEMBRE DE 2024

FUID

e Organizacién, Identificaciéon, Foliacion de 18 carpetas (1706 Folios) con
documentacion de Notas devolutivas, Comunicaciones Enviadas y Recibidas,
Certificados Impresos, Autos 2010, Pagos Nomina, Copias de Planillas ISS; Manuales,
Circulares, Historia Laboral, Evaluacion de Desempeno Certlflcados Reimpresos,
Contratos de Prestacion de SeI'VICIOS

DIGITALIZACION EXPEDIENTES

» Digitalizacion de 2 expedientes, organizacion, limpieza y escaneo de 3.051 folios de
los expedientes 366-1622, 366-2024EE0108, 366-2075, 366-2273, 366-19380 los
cuales fueron solicitados por el juzgado. A

INFORME FINAL ANA DEYS VERA

De las 196 cajas de Gestién Documental se tendran optimizadas 6 val 27 diciembre de 2024 y.
quedaran 190 cajas para ser organizadas en el afio 2025 mas 124 cajas con Fondo

: Acumulado

ﬁG\Q\D@\ﬁé S .

Elaborado por:.
ANA DEYS VERA
. Auxiliar Administrativo
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