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DATOS GENERALES
Nombre ALBERTO VELANDIA VEGA
Cargo AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Correo Alberto.velandia@supernotariado.gov.co
Electrénico
Area donde gestién documental
labora

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.
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INFORME DE GESTION DOCUMENTAL

Fecha: 21 de agosto del 2025
Contratistas: Julier Cristina Florez Argumedo, Yorlady Andrea Laverde Molina, Alberto

Velandia Vega y Moises Restrepo Espinosa.
Departamento: Gestion documental Oficina de Instrumentos Publicos Medellin- Norte.

El presente documento tiene como propésito dar cuenta de las actividades realizadas en el

marco de la gestion laboral desempeiiadas en el mes de agosto del 2025. Dichas
actividades se centraron principalmente en la organizacién adecuada de los documentos que

se encuentran en el auditorio con los cuales se ha procedido de la siguiente forma:

Como se habia mencionado en informes anteriores dichos documentos se hallaron en
completo desorden y se encontraron series documentales mezcladas en una misma carpeta
por lo que tuvimos que revisar una a una todas las carpetas hasta separar todas las series
documentales de forma adecuada. A la fecha tenemos todos los documentos separados por
serie documental, en carpetas y foliados de acuerdo a las orientaciones establecidas en las
tablas de retencién documental vigentes, ademas, ya se inici6 el proceso el proceso de
registro de FUID y rotulacién de las carpetas y cajas correspondientes a la serie documental
de historias laborales, sin embargo, se identificé que no se estaban respetando los

"expedientes por historia laboral y el orden cronoldgico razén por la cual estamos realizando

una nueva revision con el fin de cumplir estas condiciones.

Tenemos separadas 27 cajas de historias laborales, 17 cajas de resoluciones ya organizadas
en orden cronolégico y por expediente, 23 cajas de derechos de peticion que también se

encuentran pendientes de verificar orden cronoldgico y expedientes, 24 cajas de
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correcciones, 9 cajas de expedientes de recursos, 7 cajas de actuaciones administrativas, 7

cajas de devoluciones de dinero y 4 cajas con archivos de Regional.

Adicionalmente, terminamos de identificar y separar los archivos de las caducidades que
encontramos en 2 cajas, sin embargo, en esos archivos no se encuentran las caducidades
solicitadas por lo que nos enfocamos en terminar el proceso de archivo del auditorio.

Ademads, el compaifiero Alberto Velandia estuvo realizando otras funciones en la oficina

principal.

En cuanto al proceso de eliminacién que también se estd adelantando de forma simultéanea,
la funcionaria Natali Marin se encuentra encargada del registro del FUID de las series
documentales que ya dejamos separadas y que cumplen las condiciones para dicho proceso.
A continuacioén, relacionamos evidencia fotografica del proceso adelantado y los links

correspondientes a las bases de datos que se estan creando con los respectivos FUID de las

diferentes series documentales.
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Cordialmente,

juher C“Sféim qf—éfé,a.

Julier Cristina Florez Argumedo
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