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REPORTE DE ACTIVIDADES DEL 12 AL 28 DE FEBRERO DE 2025 

PERIODO DE LA CUENTA DE 
COBRO: 
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NOMBRE DEL CONTRATISTA: MANUELA ZEA ARBOLEDA 

NÚMERO DEL CONTRATO: 719 DE 2025 

CÉDULA: 1042775002 

CDP: 38825 

CRP: 114425 

 
 
 
 
DESCRIPCIÓN DE 
ACTIVIDADES: 
 
 

 

Se realizo un cambio de actividades del contrato desde octubre del 2024 
por motivo de traslado de la ORIP y se asigna como actividad la 
organización y almacenar las carpetas del antiguo sistema (matriculas 
inmobiliarias) en cajas X-300, las cuales se encuentran a granel.  
En el mes de febrero por parte del equipo de gestión documental se 
realizaron las actividades asignadas a un total de 429 cajas. 

Actividades que se vienen realizando: 

1. Alistamiento de carpetas: 
Las carpetas que se encuentran en el archivo están siendo 
organizadas en cajas en orden consecutivo de acuerdo con la 
secuencia que ya tienen establecida. 

2. Armado y numeración de cajas: 
Se arman y numeran cajas constantemente para mantener 
insumos necesarios en el proceso de traslado del archivo. 

3. 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. 

4. Reubicación: 
Las carpetas rotuladas están siendo reubicadas fuera del 
archivo para su posterior traslado. 

5. 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 

Hasta la fecha, se han completado 8248 cajas debidamente rotuladas. 

Anexos 
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  _______________________________ 

  MANUELA ZEA ARBOLEDA 

  Contratista 
 


