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INFORME DE ACTIVIDADES ASIGNADAS

OBJETO: prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como AUXILIAR

ADMINISTRATIVO para apoyar la aplicacién de las politicas internas de la SNR frente al

Sistema de Gestién Documental de las. oficinas de registro de instrumentos piiblicos a nivel

nacional, en el desarrollo de los lineamientos de la linea de produccion.

CONTRATISTA: MERLY DE LA HOZ LOPEZ

PERIODO DE INFORME: 01/08/22 al 31/08/22

DEPENDENCIA: Procesos archivisticos.

DESCRIPCION DEL INFORME.

5.1 OBJETIVO DEL INFORME: El presente informe tiene por objetivo, dar a conocer el
avance de las actividades desarrolladas, en la oficina de instrumentos publicos de

Barranquilla.
5.2 Durante el periodo correspondido del 01/08/22 al 31/08/22. Se desarrollaron las siguiente

actividades.
Calidad de los documentos: el digitador debe verificar el turno del documento fisico,

contra el turno e imagenes que aparecen en la pantalla SGD-IRIS, eliminar hojas en

blanco, validar paginacion.
Tipificacién del documento; validar que el recibo de caja fisico coincida con el turno del

documento digitalizado y los datos basicos, verificar consecutivo, paginado y la
tipificacion de la cantidad de hojas digitalizadas o alistamiento.
- Armado de los documentos con el formulario de calificacién, para poner a disposicion del

usuario.
Realizando procesos archivisticos correspondientes con las actividades de clasificacién
b
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CONTRATISTA
Oficina de Registro de Instrumentos Public
Cédigo: de Municiplo - Departamanto -
CNEA- PO -02 - FR - 20 i
03-12-2020 : eléfono;
E-mail: ofiregis @supernotariado gov.co
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