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REPORTE DE ACTIVIDADES DEL 1 AL 30 DE ABRIL DEL 2025 

 

PERIODO DE LA CUENTA DE COBRO: DEL 1 AL 30 DE ABRIL DEL 2025 
NOMBRE DEL CONTRATISTA: VALENTINA ÁLVAREZ GONZALEZ  
NÚMERO DEL CONTRATO: 718 DEL 2025 
CÉDULA: 1044500932 
CDP: 38825 
CRP: 122025 
 
 
 
 
DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES: 

Las actividades realizadas del 1 al 30 de abril del 2025 fueron 
las siguientes: 
 
PROCESO DE APOYO AL TRASLADO DE ARCHIVO DE 
LA OFICINAMEDELLIN SUR 
 
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. 
 
A finales de marzo se dio por terminado el empaque de las 
carpetas folio de cartulina, así que se inició abril empacando 
carpetas que se encontraban en gavetas, estas con la 
denominación de "Documentos registrados sin reclamar” y 
“Documentos no registrados sin  reclamar”, de los cuales 
salieron 43 cajas X-300 de ambas nominaciones.  
 
También se realizó el empaque de libros que se encontraban 
en uno de los archivos, estos en su mayoría tenían la 
tipología de “cuentas de gastos”, en este proceso de 
empaque salieron un total de 130 cajas X-300 y 9 empaques 
de libros más grandes, los cuales fueron envueltos 
reutilizando cajas malas. 
 
Además se realizó una reubicación de 150 cajas, y 
finalizando el mes se realizó un proceso de calificación de 
documentos que se encontraban mezclados en cajas X-200, 
dándole de nuevo enfoque al plan de trabajo inicial.  
 

 



  

 OFICINA PRINCIPAL DE REGISTRO DE II.PP.    MEDELLÍN ZONA SUR 
Carrera 52  No. 42-75 – PBX (4) 385 10 00 

Medellín – Antioquia 
NIT.899999007-0                                                                               
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