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| DATOS GENERALES
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Electronico
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ACTIVIDADES REALIZADAS
ARCHIVO Y REGISTRO DE DOCUMENTOS POR MEDIO DE FUID.
CLASIFICACION DE ARCHIVO POR SERIES DOCUMENTLES.
REUBICACION DE ARCHIVOS.
SEPARACION DE ARCHIVOS PARA PROCESO DE ELIMINACION.

Firma de Contratista Firma de supervisor
Yorlady Andrea Laverde Molina
cc. 1048016193 Urrao-Antioquia Dr. Pilar Alejandra Florez Mejia

Registradora encargada
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Carrera 47 No 52-122 Int 201
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INFORME DE GESTION DOCUMENTAL

Fecha: Mayo 23 del 2025
Contratista: Yorlady Andrea Laverde — Alberto Velandia
Departamento: Gestion documental Oficina de Instrumentos Publicos Medellin- Norte.

El presente documento tiene como propdsito dar cuenta de las actividades realizadas en el
marco de la gestion laboral desempefiada desde el 11 de febrero de 2025 hasta la fecha de
elaboracion del presente informe, con el objetivo de detallar el trabajo realizado en relacion
con el apoyo en gestion documental y la elaboracion FUID del area de produccion el cual
viene realizando de la siguiente manera:

Desde el inicio de las labores el 11 de febrero de 2025, se ha prestado apoyo continuo al
area de produccion en la organizacion de documentos. A partir del 04 de abril del 2025 se
viene adelantando el proceso de archivo de los documentos de produccion el cual queda
debidamente registrado en el FUID de produccion y hasta la fecha se han registrado 19
cajas y en lo que va del afio se han archivado un total de 42 cajas que van de la caja 2585 a

la caja 2628 con los documentos debidamente ordenados, foliados y registrados en la base

de datos.

Por otro lado, también se viene realizando el proceso de organizacién de archivo general de
la oficina, en el cual ha sido necesario clasificar cada una de las series documentales que se
encuentran en el archivo para poder realizar la debida organizacion cronologica, la
foliacién y rotulacion. En la realizacion de este proceso se han identificado varios archivos
que cumplen con las caracteristicas para adelantar un proceso de eliminacién, ademas, de
formatos de correccion que requieren de un concepto técnico para ser incluidos en el

proceso de eliminacidn, atin falta por clasificar un saloén de archivo en el que hay un
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aproximado de 200 cajas por lo que los valores proporcionados en el presente documento

puaden variar.

A la focha se han identificado series documentales de correcciones, boletines de
comunicaciones oficiales, historias laborales. recibos de caja, comprobantes bancarios.
pertenencias y hay un total de 83 documentos aptos para el proceso de eliminacion, ademas

se requieren orientaciones para la correcta gestion del archivo de pertenencias.

Evidencia FUID
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Evidencia gestion documental

Cordialmente,

& s Lo P,

Yorlady Andrea Laverde Molina Albertg ¥elandia Vega

WA

Dr. Pilar Alejandra Gémez Mejia
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