
NOMBRES PORTATILES
/EQUIPO SERIAL

1 ADRIANA CRISTINA SOLARTE DIAZ HP RS-130406
2 ANA YURI PERILLA MORA HP RS-132128
3 CAROL LORENA SUAREZ HOLGUIN HP BAT-LXH-0788
4 CRISTY YULIER LEON PATIÑO HP 132528
5 DORIS VIVIANA GARCIA GOMEZ HP RD-132696
6 LUISA FERNANDA BARRAGAN HP RS-132497
7 JAVIER ENRIQUE VENEGAS TIMOTEL HP RS-131058
8 BRISLY LILIANA TRIANA HP RS-132493
9 JULIAN ESTEBAN PALOMINO MONTALVO HP RS-132370

10 GERALDINN GUTIERREZ PEÑA HP RS-132159
11 MARIA ANGELICA ALARCON LIZCANO HP RS-134973
12 NELSON EDUARDO MUÑOZ SUTA HP RS-132111
13 XAIRA MARCELA ALONSO RAMIREZ HP RS-131061
14 YILA ALEXANDRA NIETO HP RS-131427
15 KAREN VIVIANA VARGAS GOMEZ HP RS-130508



TECLADO SERIAL MOUSE CARGADOR MALETA/SERIAL 1 2 3 4 5 6 7

GENIUS XP18S8137789 JANU N/A N/A 1 1 1 1 1
XUE TM320 DELL N/A N/A 1 1 1 1 1

GENIUS UD23J2500409 ACER HP 50753 1 1 1 1 1
GENIUS P74444 GENIUS HP 50753 1 1 1 1 1
GENIUS GK-100011 GENIUS N/A N/A 1 1 1 1 1

XUE TM320 XUE HP 50753 1 1 1 1 1
GENIUS UD23J2806192 TRUSH HP 50753 1 1 1 1 1
GENIUS GK-150002 ACER HP 50753 1 1 1 1 1
GENIUS KB-100 ACER HP 50753 1 1 1 1 1
GENIUS UD23J2409932 GENIUS N/A N/A 1 1 1 1 1
GENIUS UD20J2918856 GENIUS HP 50723 1 1 1 1 1
GENIUS UD21J2617353 HP N/A N/A 1 1 1 1 1
GENIUS UD19J2402977 ACER HP 50723 1 1 1 1 1
GENIUS X2E96282600073 HP HP 50723 1 1 1 1 1

XUE TM320 LENOVO HP 50723 1 1 1 1 1

OCTUBRE 2024



8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1



FOLIOS METROS 
LINEALES FOLIOS METROS 

LINEALES FOLIOS 

10/1/2024     
10/2/2024     
10/3/2024     
10/4/2024     
10/7/2024     
10/8/2024     
10/9/2024 2323 0.48 2323 0.48  

10/10/2024 2400 0.50 2400 0.50  
10/11/2024 2435 0.51 2435 0.51  
10/15/2024 2323 0.48 2325 0.48  
10/16/2024 2225 0.46 2225 0.46  
10/17/2024 2545 0.53 2545 0.53  
10/18/2024 3037 0.63 3037 0.63  
10/21/2024 2455 0.51 2455 0.51  
10/22/2024 2640 0.55 2640 0.55 333
10/23/2024 2130 0.44 2130 0.44 608
10/24/2024     
10/25/2024     
10/28/2024     
10/29/2024     
10/30/2024     
10/31/2024     

TOTAL 24513 5.11 24515 5.11 941

FECHA CLASIFICACIÓN ORGANIZACIÓN FOLIACIÓN 



ACTUALIZACIÓ
N DE FUID

ACTUALIZACIÓ
N DE BASE

HOJA DE 
CONTROL 

METROS 
LINEALES FOLIOS METROS 

LINEALES REGISTROS REGISTROS REGISTROS

      
      
      
      
   30 30  
      
 5150 1.07    
 6646 1.38    
 5505 1.15    
 9725 2.03    
 8245 1.72    
 5178 1.08    
      
      

0.07   38 38  
0.13   51 51  

      
      
      
      
      
      

0.20 40449 8.43 119 119 0

FOLIACIÓN INSERCIÓN DE 
DOCUMENTOS



PUNTEO DE 
EXPEDIENTES

BUSQUEDA DE 
EXPEDIENTES 
EN BASE DE 

DATOS 

VALIDACIÓN DE 
EXPEDIENTES 

CARPETAS REGISTRO CARPETAS CUELGUE DESCUELGUE

     
     
     
     
   44 18
     
    1
    2
    2
    3
    4
    5
    3
    2
    1
   38  
     
    5
     
     
    1
    1
0 0 0 82 48

RECUPERACION DE ARCHIVOS

PROCESOS TECNICO 



ROTULACIÓN 
DE CARPETAS 

ROTULACION 
DE CAJAS 

PUNTEO 
(CAJAS)

CONTEO 
DE FOLIOS 

MOVIMIENTO 
DE CAJAS PRESTAMOS REGISTROS REGISTROS

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
    11 4
    6 6
      
      
      
      
      
      
0 0 0 0 17 10

OTRAS ACTIVIDADES



FOLIOS METROS 
LINEALES

PISO 3 CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO 0 0.00

PISO 4 NOTIFICACIONES 15737 3.28

PISO 5 SUBDIRECCIÓN DE INVESTIGACIONES Y 
CONTROL DE VIVIENDA 0 0.00

PISO 6 PREVENCIÓN Y SEGUIMIENTO 17980 3.75

PISO 7 SUBDIRECCIÓN DE BARRIOS 79228 16.51

PISO 8 SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS PUBLICOS 3692 0.77

PISO 8 SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS PRIVADOS 0 0.00

PISO 11 OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO 
DISCIPLINARIO 0 0.00

PISO 12 SUBDIRECCIÓN DE TALENTO HUMANO 0 0.00

PISO 12 CONTRACTUAL 0 0.00

PISO 15 DESPACHO 5932 1.24

Total 122569 25.54

DEPENDENCIASPISO CLASIFICACIÓN 



FOLIOS METROS 
LINEALES FOLIOS METROS 

LINEALES FOLIOS METROS 
LINEALES

3076 0.64 3076 0.64 0.00

6235 1.30 6419 1.34 226 0.05

1733 0.36 5059 1.05 57 0.01

0 0.00 0 0.00 40449 8.43

29713 6.19 0 0.00 0 0.00

3860 0.80 12789 2.66 0 0.00

0 0.00 37295 7.77 0 0.00

1379 0.29 1379 0.29 0 0.00

40390 8.41 2400 0.50 0 0.00

11876 2.47 0 0.00 2012 0.42

5932 1.24 5932 1.24 0 0.00

104194 21.71 74349 15.49 42744 8.91

ORGANIZACIÓN FOLIACIÓN INSERCIÓN DE 
DOCUMENTOS



ACTUALIZACIÓN DE FUID ACTUALIZACIÓN DE BASE HOJA DE 
CONTROL 

REGISTROS REGISTROS REGISTROS

23 0 400

0 276 83

3 0 0

336 2700 0

1564 0 0

0 0 1838

2945 0 169

10 0 221

0 0 2400

0 0 0

33 33 0

4914 3009 5111

PROCESOS TECNICO 



ROTULACIÓN ROTULACION

 CAJAS  CARPETAS CAJAS CARPETAS

23 0 0

46 171 0 223

1 19 8 57

0 0 0 0

104 736 0 0

0 1156 0 0

0 51 0 0

0 10 0 0

0 0 0 0

0 0 116 1632

0 0 0 0

174 2143 124 1912

PROCESOS TECNICO 

PUNTEO



PRESTAMOS DEVOLUCIONES CONTEO DE 
FOLIOS

0 0 0

0 0 8874

0 0 5434

3 0 10508

0 0 79228

0 0 0

0 0 0

0 0 0

322 0 0

0 0 0

0 0 5932

325 0 109976 607

4

247

2

0

0

5

283

0

0

66

0

MOVIMIENTO DE CAJAS 



FOLIOS METROS 
LINEALES FOLIOS METROS 

LINEALES FOLIOS 

10/1/2024
0.00 227 0.05 227

10/2/2024
0.00 488 0.10

10/3/2024
0.00 0.00 488

10/4/2024
0.00 323 0.07 323

10/7/2024
0.00 204 0.04 204

10/8/2024
0.00 292 0.06 292

10/9/2024
0.00 302 0.06 302

10/10/2024
0.00 361 0.08 361

10/11/2024
0.00 428 0.09 428

10/15/2024
0.00 451 0.09 451

10/16/2024
0.00 89 0.02 89

FECHA CLASIFICACIÓN ORGANIZACIÓN FOLIACIÓN 



10/17/2024
0.00 74 0.02 74

10/18/2024
0.00 124 0.03

10/21/2024
0.00 0.00 124

10/22/2024
0.00 469 0.10

10/23/2024
0.00 0.00 469

10/24/2024
0.00 100 0.02 100

10/25/2024
0.00 100 0.02

10/28/2024
0.00 328 0.07 428

10/29/2024
0.00 451 0.09 451

10/30/2024
0.00 245 0.05 245

10/31/2024
0.00 428 0.09 176

Total 0 0 3076 0.64 3076

OBSERVACIONES: 
21/10/2024 Se realiza apoyo para foliacion en piso 8.   
22/10/2024 Se realiza apoyo para foliacion en piso 8.  
23/10/2024 Se realiza apoyo para foliacion en piso 8.   
24/10/2024 Se realiza apoyo para foliacion en piso 8.   



25/10/2024 Se realiza apoyo para foliacion en piso 8. 



ACTUALIZACIÓN DE 
FUID

ACTUALIZACIÓN DE 
BASE

METROS 
LINEALES FOLIOS METROS 

LINEALES REGISTROS REGISTROS

0.05 0.00 3

0.00 0.00 2

0.10 0.00 1

0.07 0.00 3

0.04 0.00 2

0.06 0.00 4

0.06 0.00 2

0.08 0.00 2

0.09 0.00 2

0.09 0.00 2

0.02 0.00 1

PROCESOS TECNICO OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO 

FOLIACIÓN INSERCIÓN DE 
DOCUMENTOS



0.02 0.00 4

0.00 0.00 1

0.03 0.00

0.00 0.00 2

0.10 0.00

0.02 0.00

0.00 0.00 1

0.09 0.00 2

0.09 0.00 2

0.05 0.00 3

0.04 0.00 3

0.64 0 0 23 0





HOJA DE 
CONTROL 

ROTULACIÓN DE 
CARPETAS 

ROTULACION DE 
CAJAS 

REGISTROS REGISTROS REGISTROS ENCARPETADO

56 3

2

26 1

16 3

62 2

56 4

56 2

63 2

40 2

25 2

67 1

PROCESOS TECNICO OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO 



65 4

36 1 4

69

2

14

98

63 1

15 2

65 2

63 1 3

33 2

400 23 0 0





PUNTEO DE CAJAS PUNTEO DE CARPETAS PRESTAMOS CONTEO 
DE FOLIOS 

MOVIMIENTO DE 
CAJAS

3

1

3

OTRAS ACTIVIDADES



2

1

0 0 0 0 4



FOLIOS METROS 
LINEALES FOLIOS METROS 

LINEALES FOLIOS 

10/1/2024
1075 0.22 120 0.03 246

10/2/2024
932 0.19 236 0.05 800

10/3/2024
2026 0.42 1278 0.27 428

10/4/2024
1050 0.22 700 0.15 820

10/7/2024
3540 0.74 1200 0.25 912

10/8/2024
2000 0.42 720 0.15 224

10/9/2024
749 0.16 600 0.13 521

10/10/2024
745 0.16 357 0.07 498

10/11/2024
840 0.18 572 0.12 956

10/15/2024
2780 0.58 452 0.09 1014

10/16/2024
1236 0.26 1800 0.38 2700

FECHA CLASIFICACIÓN ORGANIZACIÓN FOLIACIÓN 



10/17/2024
100 0.02 1500 0.31 3000

10/18/2024
230 0.05 2010 0.42 875

10/21/2024
250 0.05 870 0.18 350

10/22/2024
170 0.04 601 0.13 420

10/23/2024
203 0.04 721 0.15 370

10/24/2024
921 0.19 1247 0.26 1000

10/25/2024
829 0.17 3121 0.65 1426

10/28/2024
925 0.19 1200 0.25 324

10/29/2024
752 0.16 820 0.17 200

10/30/2024
415 0.09 845 0.18 221

10/31/2024
111 0.02 820 0.17 0

Total 15737 3.28 6235 1.30 6419

OBSERVACIONES:





ACTUALIZACIÓN DE 
FUID

ACTUALIZACIÓN DE 
BASE

METROS 
LINEALES FOLIOS METROS 

LINEALES REGISTROS REGISTROS

0.05 41 0.01 0 37

0.17 13 0.00 0 43

0.09 20 0.00 0 20

0.17 21 0.00 0 15

0.19 33 0.01 0 17

0.05 17 0.00 0 10

0.11 14 0.00 0 23

0.10 25 0.01 0 28

0.20 17 0.00 0 32

0.21 25 0.01 0 51

0.56 21 0.00 0 44

PROCESOS TECNICO OFICINA SUBDIRECCIÓN DE INVESTIGACIONES Y CONTROL DE VIVIENDA  - NOTIFICACIONES

FOLIACIÓN INSERCIÓN DE 
DOCUMENTOS



0.63 13 0.00 0 52

0.18 10 0.00 0 79

0.07 53 0.01 0 84

0.09 15 0.00 0 91

0.08 0 0.00 0 80

0.21 29 0.01 0 14

0.30 10 0.00 0 32

0.07 14 0.00 0 24

0.04 10 0.00 0 32

0.05 12 0.00 0 18

0.00 14 0.00 0 12

1.33729167 226 0.0470833 0 276





HOJA DE 
CONTROL 

ROTULACIÓN DE 
CARPETAS 

ROTULACION DE 
CAJAS 

REGISTROS REGISTROS REGISTROS ENCARPETADO

15 5 17 0

10 24 0 0

5 26 0 3

9 19 0 8

11 14 29 6

3 17 0 8

5 12 0 0

6 10 0 7

8 9 0 15

11 35 0 7

20 14 0 12

PROCESOS TECNICO OFICINA SUBDIRECCIÓN DE INVESTIGACIONES Y CONTROL DE VIVIENDA  - NOTIFICACIONES



8 28 0 0

0 11 0 0

53 21 0 8

15 0 0 0

15 8 0 0

12 20 0 0

0 12 21 10

7 28 0 4

3 18 24 5

0 0 15 0

0 14 13 9

83 171 46 54





PUNTEO DE CAJAS PUNTEO DE CARPETAS PRESTAMOS CONTEO DE 
FOLIOS 

0 15 45 1000

0 19 60 1015

0 27 48 985

0 15 37 1778

0 27 64 248

0 23 57 789

0 18 49 950

0 16 37 753

0 28 42 1260

0 35 101 96

25 27 96 123

OTRAS ACTIVIDADES



0 32 27 150

0 41 48 1800

23 33 57 1200

0 45 67 3000

0 24 60 263

0 26 56 721

0 32 40 326

6 21 50 1200

42 12 84 320

19 15 90 0

20 10 71 485

0 223 540 8874





MOVIMIENTO 
DE CAJAS

BUSQUEDA DE 
DOCUMENTOS PARA 

INSERCION

21

36

34

31

32

19

23

20

14

17

21



8

16

14

23

17

15

19

20

32

34

20

247



FOLIOS METROS 
LINEALES FOLIOS METROS 

LINEALES FOLIOS 

10/1/2024
0.00 52 0.01 783

10/2/2024
0.00 27 0.01 27

10/3/2024
0.00 30 0.01 30

10/4/2024
0.00 163 0.03 356

10/7/2024
0.00 624 0.13 1237

10/8/2024
0.00 837 0.17 837

10/9/2024
0.00 0.00 1789

10/10/2024
0.00 0.00

10/11/2024
0.00 0.00

10/15/2024
0.00 0.00

10/16/2024
0.00 0.00

FECHA CLASIFICACIÓN ORGANIZACIÓN FOLIACIÓN 



10/17/2024
0.00 0.00

10/18/2024
0.00 0.00 796

10/21/2024
0.00 0.00 959

10/22/2024
0.00 0.00 862

10/23/2024
0.00 0.00 1007

10/24/2024
0.00 0.00 427

10/25/2024
0.00 0.00 1711

10/28/2024
0.00 0.00 719

10/29/2024
0.00 0.00 751

10/30/2024
0.00 0.00 1167

10/31/2024
0.00 0.00 513

Total 0 0.00 1733 0.36 5059

OBSERVACIONES: Se prestó apoyo en el archivo central para la dependencia contractual durante una semana, transcurridas las fechas entre el 10 de octubre del 2024 al 17 de octubre del mencionado año, por lo cual la producción de esos días queda 
registrada en las observaciones de la base (Contractual).
Desde el día 25 de Octubre del 2024 empezó el apoyo al piso 4 (Notificaciones) de 7:00 am a 9:00 am.                                                        





ACTUALIZACIÓN DE 
FUID

ACTUALIZACIÓN DE 
BASE

METROS 
LINEALES FOLIOS METROS 

LINEALES REGISTROS REGISTROS

0.16 0.00 1

0.01 27 0.01

0.01 30 0.01

0.07 0.00 1

0.26 0.00

0.17 0.00

0.37 0.00 1

0.00 0.00

0.00 0.00

0.00 0.00

0.00 0.00

PROCESOS TECNICO OFICINA SUBDIRECCIÓN DE INVESTIGACIONES Y CONTROL DE VIVIENDA  - COBRO COACTIVO 

FOLIACIÓN INSERCIÓN DE 
DOCUMENTOS



0.00 0.00

0.17 0.00 1

0.20 0.00 1

0.18 0.00 1

0.21 0.00 1

0.09 0.00 1

0.36 0.00 1

0.15 0.00 1

0.16 0.00 1

0.24 0.00 1

0.11 0.00 1

1.05 57 0.011875 3

OBSERVACIONES: Se prestó apoyo en el archivo central para la dependencia contractual durante una semana, transcurridas las fechas entre el 10 de octubre del 2024 al 17 de octubre del mencionado año, por lo cual la producción de esos días queda 

Desde el día 25 de Octubre del 2024 empezó el apoyo al piso 4 (Notificaciones) de 7:00 am a 9:00 am.                                                        





HOJA DE 
CONTROL 

ROTULACIÓN DE 
CARPETAS 

ROTULACION DE 
CAJAS 

REGISTROS REGISTROS REGISTROS ENCARPETADO

15

9 1

10 4

PROCESOS TECNICO OFICINA SUBDIRECCIÓN DE INVESTIGACIONES Y CONTROL DE VIVIENDA  - COBRO COACTIVO 



4

9 1

9 1

5

2

18

9

9

17

7

19 1 19

OBSERVACIONES: Se prestó apoyo en el archivo central para la dependencia contractual durante una semana, transcurridas las fechas entre el 10 de octubre del 2024 al 17 de octubre del mencionado año, por lo cual la producción de esos días queda 





PUNTEO DE CAJAS PUNTEO DE CARPETAS PRESTAMOS

2 25

1 9

2 6

1 5

2 12

OTRAS ACTIVIDADES



4

1 9

3 9

5

3

2 18

1 9

1 9

2 17

1 7

8 57 0





CONTEO DE 
FOLIOS 

MOVIMIENTO 
DE CAJAS

783 2

27

30

720

1237

837

1800



796

959 2

862 4

1007 2

427

1711

719

751

1167

513

5434 2



FOLIOS METROS 
LINEALES FOLIOS METROS 

LINEALES FOLIOS 

10/1/2024 2038 0.42  0  

10/2/2024  0  0  

10/3/2024  0  0  

10/4/2024  0  0  

10/7/2024 2210 0.46  0  

10/8/2024  0  0  

10/9/2024  0  0  

10/10/2024 2221 0.46  0  

10/11/2024  0  0  

10/15/2024  0  0  

10/16/2024  0  0  

FECHA CLASIFICACIÓN ORGANIZACIÓN FOLIACIÓN 



10/17/2024 2261 0.47  0  

10/18/2024 2226 0.46  0  

10/21/2024 2391 0.5  0  

10/22/2024 2282 0.48  0  

10/23/2024  0  0  

10/24/2024  0  0  

10/25/2024 2351 0.49  0  

10/28/2024  0  0  

10/29/2024  0  0  

10/30/2024  0  0  

10/31/2024  0  0  

Total 17980 3.75 0 0 0



OBSERVACIONES:
1. Clasificacion de correspondencia para insercion expedientes custodiados en bodega SIA SAS - Suba.
2, Registro - Base de correspondencia para insercion expedientes custodiados en bodega SIA SAS - Suba.
3. Inserciones de correspondencia vigencias 2017-2024 expedientes custodiados en el Archivo Central 41 cajas 40.449 folios.
4. Prestamo de expedientes a funcionarios de la dependencia.
5. Recibir expedientes nuevos para apertura y documentos de insercion de documentos para expedientes custodiados en gestion, central o bodega.
6. Elaborar  FUID con la correspondencia para inserciones de los expedientes custodiados en el Archivo Central y Bodega Suba.

APOYO OTRAS DEPENDENCIAS:
1. Conteo de cajas Archivo central y elaboracion de Acta de Recibo del acervo documental.
- 07 /10/2024 piso 1 cantidad de cajas 4.392.
- 08 /10/2024 piso 2 cantidad de cajas 3.618.
- 09 /10/2024 piso 3 cantidad de cajas 2.021.
- 07 /10/2024 Correccion de acta y entrega a la coordinadora Adriana total de cajas en custodia 10.031.
2. Foliacion y organizacion de expedientes Subdireccion de Recursos Privados horario de 07:00-09:00.
- 21 /10/2024 Cantidad de folios 593.
- 22 /10/2024 Cantidad de folios 789.
- 23 /10/2024 Cantidad de folios 658.
- 24 /10/2024 Cantidad de folios 840.
3. Movilizacion de cajas del  Archivo Central hacia el Piso 3 Edificio Principal 07/10/2024 de 10:15 - 11:00
4. Apoyo decoracion de la dependencia celebracion dia halloween semana 28 al 31 de octubre 2024 .



ACTUALIZACIÓN DE 
FUID

ACTUALIZACIÓN DE 
BASE

METROS 
LINEALES FOLIOS METROS 

LINEALES REGISTROS REGISTROS

0  0   

0  0  277

0  0  229

0  0  226

0  0   

0  0  262

0 6742 1.4  201

0 6742 1.4   

0 6742 1.4  251

0 6742 1.4  207

0 6742 1.4  235

PROCESOS TECNICO OFICINA SUBDIRECCIÓN DEPREVENCIÓN Y SEGUIMIENTO

FOLIACIÓN INSERCIÓN DE 
DOCUMENTOS



0 6739 1.4 49  

0  0   

0  0   

0  0   

0  0  239

0  0  267

0  0   

0  0  306

0  0 132  

0  0 78  

0  0 77  

0 40449 8.43 336 2700



1. Clasificacion de correspondencia para insercion expedientes custodiados en bodega SIA SAS - Suba.
2, Registro - Base de correspondencia para insercion expedientes custodiados en bodega SIA SAS - Suba.
3. Inserciones de correspondencia vigencias 2017-2024 expedientes custodiados en el Archivo Central 41 cajas 40.449 folios.

5. Recibir expedientes nuevos para apertura y documentos de insercion de documentos para expedientes custodiados en gestion, central o bodega.
6. Elaborar  FUID con la correspondencia para inserciones de los expedientes custodiados en el Archivo Central y Bodega Suba.

1. Conteo de cajas Archivo central y elaboracion de Acta de Recibo del acervo documental.

- 07 /10/2024 Correccion de acta y entrega a la coordinadora Adriana total de cajas en custodia 10.031.
2. Foliacion y organizacion de expedientes Subdireccion de Recursos Privados horario de 07:00-09:00.

3. Movilizacion de cajas del  Archivo Central hacia el Piso 3 Edificio Principal 07/10/2024 de 10:15 - 11:00
4. Apoyo decoracion de la dependencia celebracion dia halloween semana 28 al 31 de octubre 2024 .



HOJA DE 
CONTROL 

ROTULACIÓN DE 
CARPETAS 

ROTULACION DE 
CAJAS 

REGISTROS REGISTROS REGISTROS

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

PROCESOS TECNICO OFICINA SUBDIRECCIÓN DEPREVENCIÓN Y SEGUIMIENTO



   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

0 0 0





ENCARPETADO PUNTEO DE CAJAS PUNTEO DE CARPETAS

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

OTRAS ACTIVIDADES

PROCESOS TECNICO OFICINA SUBDIRECCIÓN DEPREVENCIÓN Y SEGUIMIENTO



   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

0 0 0





PRESTAMOS CONTEO DE 
FOLIOS 

MOVIMIENTO DE 
CAJAS

   

   

   

   

  5

   

   

   

   

1   

   



1 120  

   

   

   

   

   

   

   

 8693  

 295  

1 1400  

3 10508 5





FOLIOS METROS 
LINEALES FOLIOS METROS 

LINEALES FOLIOS 

10/1/2024
4092 0.85 4092 0.85

10/2/2024
3510 0.73 3510 0.73

10/3/2024
6424 1.34 6424 1.34

10/4/2024
1896 0.40 1896 0.40

10/7/2024
5721 1.19 5721 1.19

10/8/2024
4972 1.04 4972 1.04

10/9/2024
3098 0.65 3098 0.65

10/10/2024
0.00 0.00

10/11/2024
0.00 0.00

10/15/2024
0.00 0.00

10/16/2024
0.00 0.00

PROCESOS TECNICO SUBDIRECCIÓN DE BARRIOS 

FECHA CLASIFICACIÓN ORGANIZACIÓN FOLIACIÓN 



10/17/2024
0.00 0.00

10/18/2024
12124 2.53 0.00

10/21/2024
3402 0.71 0.00

10/22/2024
3465 0.72 0.00

10/23/2024
2690 0.56 0.00

10/24/2024
2567 0.53 0.00

10/25/2024
3258 0.68 0.00

10/28/2024
5085 1.06 0.00

10/29/2024
5505 1.15 0.00

10/30/2024
6334 1.32 0.00

10/31/2024
5085 1.06 0.00

Total 79228 6.19 29713 6.19 0

OBSERVACIONES :                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        01/10/2024:SE REALIZARON SOBRES PARA CD                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    
                                                                                                                                                                                     02/10/2014: SE CLASIFICO POR OBRA Y INTERVENTORIA ,CRONOLOGICAMENTE Y LUEGO ENCARPETAR
04/10/2024: SE REALIZO ALISTAMIENTO Y CLACIFICACION DE CAJAS DEL CONTRATO 115 DE INTERVENTORIA /SE REALIARON 50 SOBRES
09/10/2024: EN LA TARDE REALICE EL MOVIMIENTO DE 12 CAJAS DEL CONTRATO 942 PARA PODER INICIAR CON EL ALISTAMIENTO                                                                                                                                                                              10/10/2024 EMPEZAMOS EN LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO PARA PODER UNIFICAR LOS CONTRATOS.                                                                                                                                                                                                                                                       
                                                                                                                                     18 /10/2024: ANGELICA Y ALEXANDRA EMPEZAMOS CON EL LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO NATURAL DEL ARCHIVO





ACTUALIZACIÓN DE 
FUID

ACTUALIZACIÓN DE 
BASE

METROS 
LINEALES FOLIOS METROS 

LINEALES REGISTROS REGISTROS

0.00 0.00 213

0.00 0.00 183

0.00 0.00 363

0.00 0.00 72

0.00 0.00 263

0.00 0.00 253

0.00 0.00 125

0.00 0.00 58

0.00 0.00 34

0.00 0.00

0.00 0.00

FOLIACIÓN INSERCIÓN DE 
DOCUMENTOS



0.00 0.00 298

0.00 0.00 451

0.00 0.00

0.00 0.00

0.00 0.00

0.00 0.00

0.00 0.00

0.00 0.00 451

0.00 0.00 428

0.00 0.00 575

0.00 0.00 451

0.00 0 0 1564 0

OBSERVACIONES :                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        01/10/2024:SE REALIZARON SOBRES PARA CD                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    
                                                                                                                                                                                     02/10/2014: SE CLASIFICO POR OBRA Y INTERVENTORIA ,CRONOLOGICAMENTE Y LUEGO ENCARPETAR
04/10/2024: SE REALIZO ALISTAMIENTO Y CLACIFICACION DE CAJAS DEL CONTRATO 115 DE INTERVENTORIA /SE REALIARON 50 SOBRES
09/10/2024: EN LA TARDE REALICE EL MOVIMIENTO DE 12 CAJAS DEL CONTRATO 942 PARA PODER INICIAR CON EL ALISTAMIENTO                                                                                                                                                                              10/10/2024 EMPEZAMOS EN LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO PARA PODER UNIFICAR LOS CONTRATOS.                                                                                                                                                                                                                                                       
                                                                                                                                     18 /10/2024: ANGELICA Y ALEXANDRA EMPEZAMOS CON EL LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO NATURAL DEL ARCHIVO





HOJA DE 
CONTROL 

ROTULACIÓN DE 
CARPETAS 

ROTULACION DE 
CAJAS 

REGISTROS REGISTROS REGISTROS ENCARPETADO

21 5

18 3

36 6

10 2

26 5

25 4 1/2

15 2  1/2

OTRAS ACTIVIDADES



69 12

65 8

38 9

74 6

63 4

67 4

69 12

31 5

31 6

47 8

31 5

0 736 104 0

OBSERVACIONES :                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        01/10/2024:SE REALIZARON SOBRES PARA CD                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    
                                                                                                                                                                                     02/10/2014: SE CLASIFICO POR OBRA Y INTERVENTORIA ,CRONOLOGICAMENTE Y LUEGO ENCARPETAR

09/10/2024: EN LA TARDE REALICE EL MOVIMIENTO DE 12 CAJAS DEL CONTRATO 942 PARA PODER INICIAR CON EL ALISTAMIENTO                                                                                                                                                                              10/10/2024 EMPEZAMOS EN LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO PARA PODER UNIFICAR LOS CONTRATOS.                                                                                                                                                                                                                                                       
                                                                                                                                     18 /10/2024: ANGELICA Y ALEXANDRA EMPEZAMOS CON EL LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO NATURAL DEL ARCHIVO





PUNTEO DE CAJAS PUNTEO DE CARPETAS PRESTAMOS



0 0 0

OBSERVACIONES :                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        01/10/2024:SE REALIZARON SOBRES PARA CD                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    

09/10/2024: EN LA TARDE REALICE EL MOVIMIENTO DE 12 CAJAS DEL CONTRATO 942 PARA PODER INICIAR CON EL ALISTAMIENTO                                                                                                                                                                              10/10/2024 EMPEZAMOS EN LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO PARA PODER UNIFICAR LOS CONTRATOS.                                                                                                                                                                                                                                                       





CONTEO DE 
FOLIOS 

MOVIMIENTO DE 
CAJAS

4092 8

3510 6

6424 12

1896 4+12 CT 112

5721 10

4972 9

3098 5

99



12124 16

3402 18

3465 12

2690 8

2567 8

3258 24

5085 10

5505 12

6334 16

5085 10

79228 283

OBSERVACIONES :                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        01/10/2024:SE REALIZARON SOBRES PARA CD                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    

09/10/2024: EN LA TARDE REALICE EL MOVIMIENTO DE 12 CAJAS DEL CONTRATO 942 PARA PODER INICIAR CON EL ALISTAMIENTO                                                                                                                                                                              10/10/2024 EMPEZAMOS EN LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO PARA PODER UNIFICAR LOS CONTRATOS.                                                                                                                                                                                                                                                       





FOLIOS METROS 
LINEALES FOLIOS METROS 

LINEALES FOLIOS 

10/1/2024
0.00 0.00

10/2/2024
0.00 0.00

10/3/2024
0.00 0.00

10/4/2024
0.00 0.00

10/7/2024
0.00 0.00

10/8/2024
0.00 0.00

10/9/2024
0.00 0.00

10/10/2024
0.00 0.00

10/11/2024
0.00 0.00

10/15/2024
0.00 0.00

10/16/2024
0.00 0.00

FECHA CLASIFICACIÓN ORGANIZACIÓN FOLIACIÓN 



10/17/2024
0.00 0.00

10/18/2024
0.00 0.00

10/21/2024
0.00 0.00

10/22/2024
0.00 0.00

10/23/2024
0.00 0.00

10/24/2024
0.00 0.00

10/25/2024
0.00 0.00

10/28/2024
0.00 0.00

10/29/2024
0.00 0.00

10/30/2024
0.00 0.00

10/31/2024
0.00 0.00

Total 0 0 0 0 0

OBSERVACIONES:





ACTUALIZACIÓN DE 
FUID

ACTUALIZACIÓN DE 
BASE

METROS 
LINEALES FOLIOS METROS 

LINEALES REGISTROS REGISTROS

0.00 0.00

0.00 0.00

0.00 0.00

0.00 0.00

0.00 0.00

0.00 0.00

0.00 0.00

0.00 0.00

0.00 0.00

0.00 0.00

0.00 0.00

PROCESOS TECNICO SUBDIRECCIÓN BARRIOS- PISO 6

FOLIACIÓN INSERCIÓN DE 
DOCUMENTOS



0.00 0.00

0.00 0.00

0.00 0.00

0.00 0.00

0.00 0.00

0.00 0.00

0.00 0.00

0.00 0.00 51

0.00 0.00 37

0.00 0.00 39

0.00 0.00

0 0 0 0 0





HOJA DE 
CONTROL 

ROTULACIÓN DE 
CARPETAS 

ROTULACION DE 
CAJAS 

REGISTROS REGISTROS REGISTROS PUNTEO DE CAJAS

PROCESOS TECNICO SUBDIRECCIÓN BARRIOS- PISO 6



0 0 0





PUNTEO DE CARPETAS PRESTAMOS CONTEO DE 
FOLIOS 

MOVIMIENTO DE 
CAJAS

OTRAS ACTIVIDADES







FOLIOS METROS 
LINEALES FOLIOS METROS 

LINEALES FOLIOS 

10/1/2024
310 0.06 310 0.06 310

10/2/2024
284 0.06 284 0.06 284

10/3/2024
266 0.06 266 0.06 266

10/4/2024
259 0.05 259 0.05 259

10/7/2024
248 0.05 248 0.05 248

10/8/2024
246 0.05 246 0.05 246

10/9/2024
180 0.04 180 0.04 482

10/10/2024
176 0.04 176 0.04 708

10/11/2024
165 0.03 165 0.03 1132

10/15/2024
156 0.03 156 0.03 1716

10/16/2024
161 0.03 161 0.03 1610

FECHA CLASIFICACIÓN ORGANIZACIÓN FOLIACIÓN 



10/17/2024
157 0.03 157 0.03 1832

10/18/2024
159 0.03 159 0.03 159

10/21/2024
250 0.05 250 0.05 903

10/22/2024
675 0.14 675 0.14 976

10/23/2024
0.00 168 0.04 895

10/24/2024
0.00 0.00 703

10/25/2024
0.00 0.00 60

10/28/2024
0.00 0.00

10/29/2024
0.00 0.00

10/30/2024
0.00 0.00

10/31/2024
0.00 0.00

0.00 0.00

Total 3692 0.48 3860 0.48 12789

OBSERVACIONES:





ACTUALIZACIÓN DE 
FUID

ACTUALIZACIÓN DE 
BASE

METROS 
LINEALES FOLIOS METROS 

LINEALES REGISTROS REGISTROS

0.06 60 0.01

0.06 46 0.01

0.06 43 0.01

0.05 40 0.01

0.05 38 0.01

0.05 40 0.01

0.10 20 0.00

0.15 20 0.00

0.24 23 0.00

0.36 18 0.00

0.34 20 0.00

PROCESOS TECNICO OFICINA SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS PUBLICOS 

FOLIACIÓN INSERCIÓN DE 
DOCUMENTOS



0.38 19 0.00

0.03 20 0.00

0.19 20 0.00

0.20 10 0.00

0.19 10 0.00

0.15 0.00 110

0.01 0.00 112

0.00 0.00 212

0.00 0.00 201

0.00 0.00 198

0.00 0.00 190

0.00 0.00

1.18 447 0.07 0 0





HOJA DE 
CONTROL 

ROTULACIÓN DE 
CARPETAS 

ROTULACION DE 
CAJAS 

REGISTROS REGISTROS REGISTROS ENCARPETADO

180 13

152 12

151 12

149 11

146 11

144 12

113 10

109 10

110 10

100

103

PROCESOS TECNICO OFICINA SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS PUBLICOS 



98

98

91 11

76 15

18 6

110 3

112 4

212 6

201 6

198 5

190 4

1838 1156 0





PUNTEO DE CAJAS PUNTEO DE CARPETAS PRESTAMOS CONTEO DE 
FOLIOS 

OTRAS ACTIVIDADES



40

45

38

36

29





MOVIMIENTO DE 
CAJAS







FOLIOS METROS 
LINEALES FOLIOS METROS 

LINEALES FOLIOS 

10/1/2024
0.00 0.00

10/2/2024
0.00 0.00

10/3/2024
0.00 0.00

10/4/2024
0.00 0.00

10/7/2024
0.00 0.00

10/8/2024
0.00 0.00

10/9/2024
0.00 0.00

10/10/2024
0.00 0.00 2090

10/11/2024
0.00 0.00 20372

10/15/2024
0.00 0.00

10/16/2024
0.00 0.00

FECHA CLASIFICACIÓN ORGANIZACIÓN FOLIACIÓN 



10/17/2024
0.00 0.00

10/18/2024
0.00 0.00

10/21/2024
0.00 0.00 3123

10/22/2024
0.00 0.00 3393

10/23/2024
0.00 0.00 3165

10/24/2024
0.00 0.00 2928

10/25/2024
0.00 0.00 2224

10/28/2024
0.00 0.00

10/29/2024
0.00 0.00

10/30/2024
0.00 0.00

10/31/2024
0.00 0.00

Total 0 0.00 0 0.00 37295

15/10/2024:Clasificación e Insercion en Archivo Central 1657 Folios CARLOS MOCETON
16/10/2024:Insercion en Archivo Central 1770 Folios CARLOS MOCETON
17/10/2024:Insercion en Archivo Central  2242 Folios CARLOS MOCETON   
25/10/2024:Perfilacion 14 cajas - 85 expedientes  LUISA - ALEXANDRA   
28/10/2024:Perfilacion 7 cajas - 48 expedientes LUISA - ALEXANDRA                                                                                                                                                                                                                                                                                                             



28/10/2024:Perfilacion 7 cajas - 48 expedientes LUISA - ALEXANDRA                                                                                                                                                                                                                                                                                                             
29/10/2024:Calidad cajaa 1 hasta la 13. ALEXANDRA                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       
30/10/2024:Calidad caja 14hasta la 21. ALEXANDRA  



ACTUALIZACIÓN DE 
FUID

ACTUALIZACIÓN DE 
BASE

METROS 
LINEALES FOLIOS METROS 

LINEALES REGISTROS REGISTROS

0.00 0.00

0.00 0.00

0.00 0.00

0.00 0.00

0.00 0.00

0.00 0.00

0.00 0.00

0.44 0.00

4.24 0.00

0.00 0.00 2945

0.00 0.00 906

PROCESOS TECNICO OFICINA SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS PRIVADOS

FOLIACIÓN INSERCIÓN DE 
DOCUMENTOS



0.00 0.00 2118

0.00 0.00

0.65 0.00

0.71 0.00

0.66 0.00

0.61 0.00

0.46 0.00

0.00 0.00

0.00 0.00

0.00 0.00

0.00 0.00

4.68 0 0.00 2945 0

LUISA - ALEXANDRA                                                                                                                                                                                                                                                                                                             



LUISA - ALEXANDRA                                                                                                                                                                                                                                                                                                             
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    



HOJA DE 
CONTROL 

ROTULACIÓN DE 
CARPETAS 

ROTULACION DE 
CAJAS 

REGISTROS REGISTROS REGISTROS ENCARPETADO

39

52

78

12

12

9

6

PROCESOS TECNICO OFICINA SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS PRIVADOS



12

169 51 0 0

LUISA - ALEXANDRA                                                                                                                                                                                                                                                                                                              



LUISA - ALEXANDRA                                                                                                                                                                                                                                                                                                              
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    



PUNTEO DE CAJAS PUNTEO DE CARPETAS PRESTAMOS

OTRAS ACTIVIDADES



0 0 0





CONTEO DE 
FOLIOS 

MOVIMIENTO DE 
CAJAS



0 0





FOLIOS METROS 
LINEALES FOLIOS METROS 

LINEALES FOLIOS 

10/1/2024
   #VALUE! 0.00

10/2/2024
0.00 0.00

10/3/2024
0.00 0.00

10/4/2024
0.00 0.00

10/7/2024
0.00 0.00

10/8/2024
0.00 0.00

10/9/2024
0.00 0.00

10/10/2024
0.00 0.00

10/11/2024
0.00 0.00

10/15/2024
0.00 0.00

10/16/2024
0.00 0.00

FECHA CLASIFICACIÓN ORGANIZACIÓN FOLIACIÓN 



10/17/2024
0.00 0.00

10/18/2024
0.00 0.00

10/21/2024
0.00 0.00

10/22/2024
0.00 425 0.09 425

10/23/2024
0.00 385 0.08 385

10/24/2024
0.00 569 0.12 569

10/25/2024
0.00 0.00

10/28/2024
0.00 0.00

10/29/2024
0.00 0.00

10/30/2024
0.00 0.00

10/31/2024
0.00 0.00

Total 0 0.00 1379 0.29 1379

OBSERVACIONES: 
21/10/2024 Se realiza apoyo en piso 8 para foliación de carpetas.    
 22/10/2024 Se realiza apoyo en piso 8 para foliación de carpetas.   
 23/10/2024 Se realiza apoyo en piso 8 para foliación de carpetas.





ACTUALIZACIÓN DE 
FUID

ACTUALIZACIÓN DE 
BASE

METROS 
LINEALES FOLIOS METROS 

LINEALES REGISTROS REGISTROS

0.00 0.00

0.00 0.00

0.00 0.00

0.00 0.00

0.00 0.00

0.00 0.00

0.00 0.00

0.00 0.00

0.00 0.00

0.00 0.00

0.00 0.00

PROCESOS TECNICO OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO 

FOLIACIÓN INSERCIÓN DE 
DOCUMENTOS



0.00 0.00

0.00 0.00

0.00 0.00

0.09 0.00 4

0.08 0.00 4

0.12 0.00 2

0.00 0.00

0.00 0.00

0.00 0.00

0.00 0.00

0.00 0.00

0.29 0 0 10 0





HOJA DE 
CONTROL 

ROTULACIÓN DE 
CARPETAS 

ROTULACION DE 
CAJAS 

REGISTROS REGISTROS REGISTROS ENCARPETADO

PROCESOS TECNICO OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO 



76 4

47 4

98 2

221 10 0 0





PUNTEO DE CAJAS PUNTEO DE CARPETAS PRESTAMOS

OTRAS ACTIVIDADES



0 0 0





CONTEO 
DE FOLIOS 

MOVIMIENTO 
DE CAJAS



0 0





FOLIOS METROS 
LINEALES FOLIOS METROS 

LINEALES FOLIOS 

10/1/2024
0.00 1650 0.34

10/2/2024
0.00 1450 0.30

10/3/2024
0.00 1540 0.32

10/4/2024
0.00 1385 0.29

10/7/2024
0.00 1640 0.34

10/8/2024
0.00 1786 0.37

10/9/2024
0.00 1560 0.33

10/10/2024
0.00 0.00

10/11/2024
0.00 0.00

10/15/2024
0.00 0.00

10/16/2024
0.00 485 0.10

FECHA CLASIFICACIÓN ORGANIZACIÓN FOLIACIÓN 



10/17/2024
0.00 380 0.08

10/18/2024
0.00 0.00

10/21/2024
0.00 0.00

10/22/2024
0.00 0.00

10/23/2024
0.00 0.00

10/24/2024
0.00 0.00

10/25/2024
0.00 0.00

10/28/2024
0.00 0.00

10/29/2024
0.00 0.00

10/30/2024
0.00 0.00

10/31/2024
0.00 0.00

Total 0 0 11876 2 0

OBSERVACIONES: 
-10/10/2024 se prestó el apoyo de la auxiliar de archivo CAROL LORENA SUÁREZ durante una semana hasta el 17 de octubre, por lo tanto la producción aumenta y queda registrada en este espacio. -
-10/10/2024 262 MOVIMIENTOS. 
-11/10/2024 224 MOVIMIENTOS.  
-15/10/2024:  SE REALIZÓ  INSERCIONES, 10 CAJAS, 91 CARPETAS Y 708 MOVIMIENTOS. 



-16/10/2024: 20 CAJAS SE INTERVINIERON Y DA POSICIÓN, 756 MOVIMIENTOS. 
-16/10/2024: Digitalización de 180 cajas con 21 carpetas tota de imagenes 3780
-17/10/2024 708 MOVIMIENTOS DE CAJAS 50 CAJAS EN ORGANIZACIÓN, SE INTERVINIERON ESAS 50 Y DA POSICIÓN.
-



ACTUALIZACIÓN DE FUID ACTUALIZACIÓN DE 
BASE

METROS 
LINEALES FOLIOS METROS 

LINEALES REGISTROS REGISTROS

0.00 0.00

0.00 0.00

0.00 0.00

0.00 0.00

0.00 0.00

0.00 0.00

0.00 450 0.09

0.00 1112 0.23

0.00 0.00

0.00 450 0.09

0.00 0.00

PROCESOS TECNICO OFICINA SUBDIRECCIÓN ADMINISTRATIVA - CONTRACTUAL

FOLIACIÓN INSERCIÓN DE 
DOCUMENTOS



0.00 0.00

0.00 0.00

0.00 0.00

0.00 0.00

0.00 0.00

0.00 0.00

0.00 0.00

0.00 0.00

0.00 0.00

0.00 0.00

0.00 0.00

0 2012 0.42 0 0

-10/10/2024 se prestó el apoyo de la auxiliar de archivo CAROL LORENA SUÁREZ durante una semana hasta el 17 de octubre, por lo tanto la producción aumenta y queda registrada en este espacio. -

-15/10/2024:  SE REALIZÓ  INSERCIONES, 10 CAJAS, 91 CARPETAS Y 708 MOVIMIENTOS. 



-17/10/2024 708 MOVIMIENTOS DE CAJAS 50 CAJAS EN ORGANIZACIÓN, SE INTERVINIERON ESAS 50 Y DA POSICIÓN.



HOJA DE 
CONTROL 

ROTULACIÓN DE 
CARPETAS 

ROTULACION DE 
CAJAS 

REGISTROS REGISTROS REGISTROS

PROCESOS TECNICO OFICINA SUBDIRECCIÓN ADMINISTRATIVA - CONTRACTUAL



0 0 0

-10/10/2024 se prestó el apoyo de la auxiliar de archivo CAROL LORENA SUÁREZ durante una semana hasta el 17 de octubre, por lo tanto la producción aumenta y queda registrada en este espacio. -





PUNTEO DE CAJAS PUNTEO DE CARPETAS PRESTAMOS

17 15

9 10

12 16

7 10

8 12

10 15

8 12

18 108

12 72

15 90

20 120

OTRAS ACTIVIDADES



20 120

15 90

18 108

22 132

16 96

20 120

15 90

17 102

19 114

16 96

14 84

116 1632 0





CONTEO DE 
FOLIOS 

MOVIMIENTO DE 
CAJAS

17

9

12

7

8

10

6

262

224

708

756



708

620

700

560

680

750

690

460

520

450

230

0 1263





FOLIOS METROS LINEALES FOLIOS METROS 
LINEALES FOLIOS 

10/1/2024
0.00 1600 0.33 600

10/2/2024
 0.00 1600 0.33 600

10/3/2024
0.00 1600 0.33 600

10/4/2024
0.00 1600 0.33 600

10/7/2024
0.00 1600 0.33

10/8/2024
0.00 1600 0.33

10/9/2024
0.00 1600 0.33

10/10/2024
0.00 1600 0.33

10/11/2024
0.00 1600 0.33

10/15/2024
0.00 1600 0.33

10/16/2024
0.00 1600 0.33

FECHA CLASIFICACIÓN ORGANIZACIÓN FOLIACIÓN 



10/17/2024
0.00 1600 0.33

10/18/2024
0.00 1600 0.33

10/21/2024
0.00 1600 0.33

10/22/2024
0.00 1600 0.33

10/23/2024
0.00 2867 0.60

10/24/2024
0.00 3113 0.65

10/25/2024
0.00 993 0.21

10/28/2024
0.00 2969 0.62

10/29/2024
0.00 2644 0.55

10/30/2024
0.00 2287 0.48

10/31/2024
0.00 1517 0.32

Total 0 #VALUE! 40390 3.33 2400

OBSERVACIONES:





ACTUALIZACIÓN DE 
FUID

ACTUALIZACIÓN DE 
BASE

METROS 
LINEALES FOLIOS METROS 

LINEALES REGISTROS REGISTROS

0.13 0.00

0.13 0.00

0.13 0.00

0.13 0.00

0.00 0.00

0.00 0.00

0.00 0.00

0.00 0.00

0.00 0.00

0.00 0.00

0.00 0.00

PROCESOS TECNICO OFICINA SUBDIRECCIÓN ADMINISTRATIVA - TALENTO HUMANO

FOLIACIÓN INSERCIÓN DE 
DOCUMENTOS



0.00 0.00

0.00 0.00

0.00 0.00

0.00 0.00

0.00 0.00

0.00 0.00

0.00 0.00

0.00 0.00

0.00 0.00

0.00 0.00

0.00 0.00

0.50 0 0.00 0 0





HOJA DE 
CONTROL 

ROTULACIÓN DE 
CARPETAS 

ROTULACION DE 
CAJAS 

REGISTROS REGISTROS REGISTROS

240

240

240

240

240

240

240

240

240

240

PROCESOS TECNICO OFICINA SUBDIRECCIÓN ADMINISTRATIVA - TALENTO HUMANO



2400 0 0





PUNTEO DE CAJAS PUNTEO DE CARPETAS PRESTAMOS

15

12

10

12

15

20

13

11

17

9

34

OTRAS ACTIVIDADES



15

11

36

18

4

20

16

4

22

8

0 0 322





CONTEO DE 
FOLIOS 

MOVIMIENTO DE 
CAJAS

2

2

2

2

2

2

2

2

2

2

2



2

2

2

2

6

6

2

Reunion 
con el area 
de talento 
humano, 

6

6

6

4

0 66





FOLIOS METROS 
LINEALES FOLIOS 

METROS 
LINEALE

S
FOLIOS 

METROS 
LINEALE

S

10/24/2024
1400 0.29 1400 0.29 0.00

10/25/2024
1566 0.33 1566 0.33 0.00

10/28/2024
1666 0.35 1666 0.35 306 0.06

10/29/2024
1300 0.27 1300 0.27 1854 0.39

10/30/2024
0.00 0.00 2371 0.49

10/31/2024
0.00 0.00 1401 0.29

Total 5932 1.24 5932 1.24 5932 1.24

OBSERVACIONES:

FECHA
CLASIFICACIÓN ORGANIZACIÓN FOLIACIÓN 





ACTUALIZACIÓN DE 
FUID

ACTUALIZACIÓN DE 
BASE

HOJA DE 
CONTROL 

FOLIOS METROS 
LINEALES REGISTROS REGISTROS REGISTROS

0.00

0.00

0.00

0.00 10 10

0.00 12 12

0.00 11 11

0 0 33 33 0

PROCESOS TECNICO SUBSECRETARIA JURIDICA 
INSERCIÓN DE 
DOCUMENTOS





ROTULACIÓN DE 
CARPETAS 

ROTULACION DE 
CAJAS 

REGISTROS REGISTROS PUNTEO DE CAJAS

0 0 0

PROCESOS TECNICO SUBSECRETARIA JURIDICA 





PUNTEO DE CARPETAS PRESTAMOS CONTEO DE 
FOLIOS 

MOVIMIENTO DE 
CAJAS

306

1854

2371

1401

0 0 5932 0

OTRAS ACTIVIDADES
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