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INFORME GRUPO FUID
LINEA DE PRODUCCION
MES DE ABRIL

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
produccion a la Coordinadora de Gestion Tecnoldgica 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 produccién bajo los lineamientos del
programa de gestion documental de la SNR. Para la recepcion, alistamiento,
organizacion, digitalizacion, tipificacion, 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 abril se realizé la respectiva entrega de 84 cajas a los contratistas de linea
de produccién para el proceso de retiro de ganchos y foliacion 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.

£sto con el fin de dejarls en perfectas condiciones para asi continuar con &l proceso del FUID del afio 2015
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En el mes de abril los contratistas Angela Alvarez y Jimmy P&ez ingresaron de 72 cajas
de inventario correspondientes a los meses de agosto y septiembre vigencia 2016.
Adicional el contratista Jimmy Paez realizé los rétulos de las cajas 6132 hasta la 6171
teniendo en cuenta que cada caja contiene 9 carpetas. Para un total de 360 rétulos los
cuales se dejaron pegados en las correspondientes cajas y carpetas.

Al contratista Cesar Lopez desde el dia 7 de abril hasta 30 de abril del 2021, se le
asigno el proceso de embargos el cual consiste en:

Organizar por relacion.

Digitalizar en el sistema IRIS documental.

Hacer la respectiva busqueda en el sistema FOLIO-ANITA.
Realizar la foliacion.

Archivar en las cajas correspondientes.

akrwnE

Para esta actividad hay un aproximado de 1.800 embargos y hasta el momento se han
organizado un aproximado de 300 embargos en las cajas de la vigencia 2020. La
contratista Angela Alvarez también presté apoyo en la organizacion, foliacién y archivo
de los embargos.

Los contratistas Laura herrera y Sergio Velasco realizaron el ingreso de cien cajas de
FUID correspondientes a los meses de marzo abril y mayo vigencia 2016 desde la caja
N.°© 6132 a la N.° 6231 (cumpliendo la meta asignada). Las cuales estan debidamente
rotuladas y organizadas en el lugar asignado para tal fin.

El contratista John Rodriguez encargado de digitalizar el reparto de correcciones el cual
se le suministraba a diario hasta el dia 23 de abril del 2021, de igual manera organiz6
oficios, notas devolutivas y realizé la respectiva toma de firma del director de grupo de
juridica José Gregorio Sepulveda. El reparto diario consta de 20 documentos
aproximadamente y 10 devolutivas. Adicional realiz6 la busqueda de turnos vigencias
2016, 2017, 2018 solicitados por la lider de produccion Edna Patricia Cuervo. El
contratista también organizo6 un total de 10 de cajas correspondientes a la vigencia 2020
en el lugar asignado. También presto apoyo en la rotulacion de 60 cajas.

Entre los contratistas mencionados en el informe se hace el traslado de cajas a linea de
produccion y juridica segun lo va solicitando el servicio.
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Novedades:

e A lafecha no se ha recibido la meta de las cajas de FUID por parte de la lider de
linea de produccion Edna Patricia Cuervo.

e Hay documentos que aparecen sin registrar, pero en ANITA, no aparecen
devuelto al publico, por lo cual no se pueden archivar. En dichos embargos se
encuentran algunos que estan devueltos al puablico, que se deberan entregar a la
lider del proceso Patricia Cuervo, para su debida gestion.

e La contratista Laura Herrera estuvo aislada desde el dia 10 de abril de 2021
hasta el dia 24 de abril del 2021 por ser paciente COVID positivo.

e EI contratista Sergio Velasco estuvo aislado desde el dia 13 de abril de 2021
hasta el dia 26 de abril de 2021 por ser paciente COVID positivo.

e EIl Contratista John Rodriguez prestd apoyo en despacho en tres ocasiones.

Conforme a lo anterior presento informe del mes de ABRIL del 2021.

Anexo documentos que soportan el trabajo realizado:
e Base de datos FUID 2016
e Relacion de cajas ingresadas
e Seguimiento de cajas para contratistas
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