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DATOS GENERALES
Nombre AONA ESTEFHANIA ZAPA ZAPATA
Cargo AUXILIAR DE GESTION ADMINISTRATIVO
Correo Electronico Aona.zapa@supernotariado.gov.co
Area donde labora Administrativa

ACTIVIDADES REALIZADAS

En los dias del mes de diciembre se realizaron las siguientes funciones:

1. Recorrido por la entidad, capacitando a los funcionarios con la app de CORONASUPER, que debe
ser diligenciada todos los dias al ingresar a la entidad.

2. Recorrido en la mafiana recordandoles a los funcionarios que deben diligenciar CORONASUPER.
3 Diligenciar formatos de limpieza y desinfeccidn con el personal de aseo sobre el material y las
horas en que se desinfecta la entidad.

4.hago la enfrega de los implementos de bioseguridad, tapabocas, alcohol, gel antibacterial, se
entrega a cada uno de los funcionarios y contratistas de la entidad me firman el formato de recibido,
para posteriormente yo archivarlo y tener evidencia de lo que realice, hago la relacion de lo
entregado.

9. Escribo por el whatsapp corporativo la informacion por la mafiana y por la tarde que deben
diligenciar CORONASUPER, hacer buen uso del tapabocas y el lavado de manos.

6. Apoyo a la coordinacion tecnologica Administrativa: Digitalizacion de resoluciones de los turnos
de correccion, alimentar matriz tumos de correccion, restitucion de turnos, escaneo y archivo
informacion sobre correcciones a los turnos asignados.

7. Apoyo en la taquilla 8, entregando oficios, venficando el estado de documentos y autenticidad,
respondiendo los respectivos correos que llegan al buzdn institucional.

8. Apoyo en el area de produccion, donde desemperie la labor de digitalizacion de los documentos
gue ingresan.
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