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El Secretario General de la Superintendencia de Notariado y Registro, el Doctor William
Antonio Burgos Durango, delegd como supervisora de los contratos de linea de
produccién a la Coordinadora de Gestion Tecnolédgica y Administrativa.

Los contratistas tienen el objeto de prestar con plena autonomia técnica y administrativa
sus servicios como auxiliar administrativo de apoyo al desarrollo de las actividades
establecidas en el procedimiento para las lineas de produccion bajo los lineamientos del
programa de gestion documental de la SNR. Para la recepcion, alistamiento,
organizacion, digitalizacion, tipificacién, control de calidad y disposicion en unidades de
conservacion de los documentos misionales en Oficinas de Registro de Instrumentos
Publicos- ORIP Bogota Zona Centro.

En el mes de FEBRERO del 2021 se realiz6 la respectiva entrega de 58 cajas a los
contratistas de linea de produccién para el proceso de retiro de ganchos y foliacién
vigencia 2016. Para el control de entrega de cajas se esta manejando un formato (ver
imagen) en donde se relaciona de manera detallada los numeros de turnos y relaciones
que contiene cada caja, con el fin de tener un control sobre los documentos fisicos.
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A continuacién anexo el respectivo seguimiento de entrega a cada contratista:

Adriana Mosquera- Enrique Murcia

01/02/2021

LUNES # 18 febrero 2016
# 19 febrero 2016 Cesar Lopez-Alejandra Mendoza 01/02/2021
MARTES # 20febrero 2016 Adriana Mosquera- Enrique Murcia 02/02/2021
# 21 febrero 2016 Cesar Lopez-Alejandra Mendoza 02/02/2021
MIERCOLES # 22 febrero 2016 Adriana Mosquera- Enrique Murcia 03/02/2021
# 23 febrero 2016 Cesar Lopez-Alejandra Mendoza 03/02/2021
JUEVES # 24 febrero 2016 Adriana Mosquera- Enrique Murcia 04/02/2021
# 25 febrero 2016 Cesar Lopez-Alejandra Mendoza 04/02/2021
VIERNES # 26 febrero 2016 Adriana Mosquera- Enrique Murcia 05/02/2021
# 27 feb 2016 05 02/2021

C sar Lépez-Aleja d Mendoza

2016

Adrlana Mosquera- Enrique Murcia

08/02/2021

LUNES

LUNES # 28 febrero
# 29 febrero 2016 Cesar Lopez-Alejandra Mendoza 08/02/2021
MARTES # 30 febrero 2016 Adriana Mosquera- Enrique Murcia 09/02/2021
# 31 febrero 2016 Cesar Lopez-Alejandra Mendoza 09/02/2021
MIERCOLES # 32 febrero 2016 Adriana Mosquera- Enrique Murcia 10/02/2021
# 33 febrero 2016 Cesar Lopez-Alejandra Mendoza 10/02/2021
JUEVES # 34 febrero 2016 Adriana Mosquera- Enrique Murcia 11/02/2021
# 35 febrero 2016 Cesar Lopez-Alejandra Mendoza 11/02/2021
VIERNES # 36 febrero 2016 Adriana Mosquera- Enrique Murcia 12/02/2021
Cesar Lopez AIeJandra Mendoza _ 12/02/2021

# 37 febrero 2016

# 38 ferero

2016

Adrlana Mosquera Enrlque Muraa

15/02/2021

# 39 febrero 2016 Cesar Lopez-Alejandra Mendoza 15/02/2021

MARTES # 40 febrero 2016 Adriana Mosquera- Enrique Murcia 16/02/2021
# 41 febrero 2016 Cesar Lopez-Alejandra Mendoza 16/02/2021
# 43 febrero 2016 Yesica Gomez 16/02/2021

MIERCOLES # 42 febrero 2016 Adriana Mosquera- Enrique Murcia 17/02/2021
# 45 febrero 2016 Cesar Lopez-Alejandra Mendoza 17/02/2021
# 44 febrero 2016 Yesica Gomez 17/02/2021
# 47 febrero 2016 Yesica Gomez 17/02/2021

JUEVES # 46 febrero 2016 Adriana Mosquera- Enrique Murcia 18/02/2021
# 49 febrero 2016 Cesar Lopez-Alejandra Mendoza 18/02/2021
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# 50 febrero 2016 Yesica Gomez 18/02/2021
# 51 febrero 2016 Yesica Gomez 18/02/2021
VIERNES # 48 febrero 2016 Adriana Mosquera- Enrique Murcia 19/02/2021
# 01 marzo 2016 Cesar Lépez-Alejandra Mendoza 19/02/2021
LUNES # 2 marzo 2016 Adriana Mosquera- Enrique Murcia 22/02/2021
# 4 marzo 2016 Cesar Lopez-Alejandra Mendoza 22/02/2021
MARTES # 3 marzo 2016 Adriana Mosquera- Enrique Murcia 23/02/2021
#5 marzo 2016 Cesar Lépez-Alejandra Mendoza 23/02/2021
# 6 marzo 2016 Yesica Gdmez Cristian Pefia 23/02/2021
# 7 marzo 2016 Adriana Mosquera 23/02/2021
# 8 marzo 2016 Enrique Murcia 23/02/2021
# 9 marzo 2016 Enrique Murcia 23/02/2021
MIERCOLES # 10 marzo 2016 Adriana Mosquera 24/02/2021
# 11 marzo 2016 Cesar Lopez-Alejandra Mendoza 24/02/2021
# 12 marzo 2016 Yesica Gomez Cristian Pefia 24/02/2021
# 13 marzo 2016 Enrique Murcia 24/02/2021
# 15 marzo 2016 Enrique Murcia 25/02/2021
JUEVES # 14 marzo 2016 Adriana Mosquera- Enrique Murcia 25/02/2021
# 18 marzo 2016 Adriana Mosquera- Enrique Murcia 25/02/2021
# 19 marzo 2016 Adriana Mosquera- Enrique Murcia 25/02/2021
# 20 marzo 2016 Adriana Mosquera- Enrique Murcia 25/02/2021
#17 marzo 2016 Yesica Gémez Cristian Pefia 25/02/2021
# 16 marzo 2016 Cesar Lopez-Alejandra Mendoza 25/02/2021
VIERNES # 21 marzo 2016 Cesar Lépez-Alejandra Mendoza 26/02/2021
# 22 marzo 2016 Yesica Gomez Cristian Pefia 26/02/2021
# 23 marzo 2016 Cesar Lopez-Alejandra Mendoza 26/02/2021
# 24 marzo 2016 Cesar Lopez-Alejandra Mendoza 26/02/2021
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De acuerdo a la reunién que se realizo con la supervisora se dio la instrucciéon de subir
la meta de 80 cajas mensuales de ingreso de FUID vigencia 2015 a 100 cajas
mensuales, adicional se solicito un reporte semanal de las actividades de los
contratistas LAURA ALEJANDRA HERRERA, ANGELA VIVIANA ALVAREZ, JIMMY
JAVIER PAEZ, JOHN FREDY RODRIGUEZ, SERGIO LEONARDO VELASCO, el cual
se envio satisfactoriamente por parte de los mismos, durante el mes se desarrollo el
trabajo de la siguiente manera:

Semana 01 al 05 de febrero

Angela Ingreso de las cajas de inventario: 20,22,24,26,28 y 30 abril
Alvarez 2016 2,4,6,8,10,12,14,16,18,20,22,24,26,28 diciembre 2015

Ingreso de las cajas de inventario: 21,23,25,27,29,31 abril
Jimmy Paez (2016 1,3,7,6,11,13,15,17,19,21,23,25,27, 27A diciembre 2015

Ingreso de cajas para disposicion final: 5940, 5942, 5944, 5946 5948,

Laura 5950, realizacién de rotulos de carpetas y cajas desde la 5932 hasta 5958 en
Herrera modalidad de teletrabajo vigencia 2015

Sergio Ingreso de cajas para disposicion final: 5941, 5943, 5945, 5947, 5949,
Velasco 5951,5952,5953,5954,5955,5956,5957,5958 vigencia 2015

John Revision de 08 cajas vigencia 2020, organizacion de reglamentos, apoyo en

Rodriguez el almacén recibiendo cajas.

Semana 08 al 12 de febrero

Ingreso de las cajas de inventario: DEL LUNES AL
Angela MIERCOLES, 30,32,34,36,38,40,42,44,46 diciembre-2015. JUEVES Y
Alvarez VIERNES, Busqueda y organizacion de documentos FUID 2016

Ingreso de las cajas de inventario: DE LUNES AL
MIERCOLES 29,31,33,35A,37,39,41,43 45 diciembre-2015. JUEVES Y
Jimmy Paez VIERNES, Busqueda y organizacion de documentos FUID 2016

Ingreso de cajas para disposicion final: DE LUNES A JUEVES 5960,

Laura 5961, 5962, 5964, 5966,5968, 5970, 5972, 5974, 5975, 5976 vigencia 2015.
Herrera VIERNES, apoyo digitalizacién embargos.
Sergio Ingreso de cajas para disposicion final: 5959, 5963, 5965, 5967, 5969,

Velasco 5971, 5973, 5975, 5977, 5978, 5979, 5980 vigencia 2015
Jhon
Rodriguez |Teletrabajo. Realizacion de rotulos de cajas y carpetas (meta actual).
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Semana 15 al 22 de Febrero

DE LUNES A VIERNES: Busqueda y organizacién de documentos en cajas

Angela de FUID de los meses Mayo, junio, Julio y agosto vigencia 2016.
Alvarez  \VIERNES: Apoyo a digitalizacion de embargos.
DE LUNES A VIERNES: Busqueda y organizacion de documentos en cajas
de FUID de los meses Mayo, junio, Julio y agosto vigencia 2016 y traslado
de cajas correspondientes a los meses de enero, febrero, mayo, junio y
Jimmy Julio para su posterior ingreso a inventario. VIERNES: Apoyo a
Paez digitalizacion de embargos.
LUNES, MARTES Y MIERCOLES: Apoyo de digitalizacion de 900
Laura embargos. JUEVES Y VIERNES: Realizacion de 700 rétulos de cajas y
Herrera carpetas y posterior impresion.
Ingreso de cajas para disposicion final: 5981, 5982, 5983, 5984, 5985,
5986 vigencia 2015 JUEVES Y VIERNES: traslado de cajas
correspondientes a los meses de enero, febrero, mayo, junio y Julio para su
Sergio posterior ingreso a inventario. Organizacion de base principal de FUID y
Velasco |posterior impresion, busqueda y seleccion de carpetas para encajar.
Realizacién y entrega de relaciones de las cajas de FUID para foliar,
Digitalizacion de reparto correcciones de la doctora Esperanza Goémez
Mora (segun la directriz de la lider Patricia Cuervo), revisiéon de cajas
foliadas 2020, busqueda de turnos, traslado de cajas correspondientes a los
John meses de enero, febrero, mayo, junio y Julio para su posterior ingreso a
Rodriguez |inventario.
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Se adjunta evidencia fotografica de la organizacion de los meses mencionados
anteriormente.
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En total se ingresaron a inventario de cajas un total de 73 cajas:

e 7 cajas de abril 2016
e 46 cajas de Diciembre 2015
¢ 20 cajas de mayo 2016

Se hizo la correccién de los meses de mayo, junio, julio y se hizo la busqueda total de
agosto 2016 para un total de 152 cajas.
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En total se entregaron 105 cajas de FUID vigencia 2015, las cuales 30 Cajas desde la
5902 a 5931 se realizaron bajo la supervision del técnico administrativo Grado 16
Christian David Montoya y 75 cajas desde la 5932 a 6006 bajo la supervision de la lider
de linea de produccion, la meta pactada para el mes de febrero no se completé dado
que la contratista LAURA HERRERA GUTIERREZ estuvo prestando apoyo a
diferentes actividades por disposicion de la lider EDNA PATRICIA CUERVO.
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Durante todo el proceso se encontraron las siguientes novedades:

« La caja 5949 no se ha podido finalizar, ya que el turno 2015-87682 no tiene
formulario de calificacion. Se hizo la solicitud por correo el dia 02 de febrero.

« En la caja 23 de diciembre-2015 se encontraron varias relaciones de embargos
mal foliadas y la organizacién del documento no era la correcta, se hizo entrega
a la lider del proceso para la respectiva correccion de los documentos y asi
continuar con el inventario

« Se hizo entrega de los rétulos impresos de las cajas y carpetas a la lider Patricia
Cuervo la cual designo otros contratistas para esta labor.

Conforme a lo anterior presento el informe de actividades del mes de Febrero.

Anexo documentos que soportan el trabajo realizado:
e Base de datos FUID 2015
¢ Relacion de cajas ingresadas
e Seguimiento de cajas para contratistas
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