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Acompanamiento a las necesidades de gestion documental de las diferentes areas o Procesos,

lizncion en el manejo docomental a cada woo de los actores que
FUcesn de la gestién docamental |

3 Realizar inventa
!Il ciclo vital de documento,

s dﬂ(llllll‘ill:l[h e las diferentes series, sub series v/o 1 asuntos de M‘:lrrd '

| de las difereates dreas o procesos. NO APLICA en el Perindo.

Realizar una sensibilizacion en el m;q?o documental 4 cada m-n.l.:.I;E.m:x;r_hm-‘ime;ﬁ en ol proceso de la gestion documental, n_p.E
ccibn a guiea lo requicca. NO APLICA en ¢l Periodo.

ins tho! les de las difereates series, sub series 3 /o asuntos de acuerde al ciclo vital de documento. VER NOTA

4 'l'{a o de unidades de conservacion documental. - o
& |Realizar la ubicacion fisica de las unidades de conservacion docomental.

iRn‘r| iom de las solicitudes de hnmrln\ clinicas de los usuari
de realizar la bisqueda para su posterior entrega.

de la UPSS con el propasin

T [Verificar, unificar v r

le wnidades de consersacién l. VER NOTA
docn

udes de historias clinicas de los uswarios de la UTSS con el propdsita de realizar la bisqueda para su posterior entrega,
oilo.

5 aopom:i en su totalidad _de acucrdo a Iy rg_mu. M:l APLICA eu el pmmlo

% [Llevar el control de prest

Llev ar ¢l control de préstamo de documentos ylo expedicntes. NO APLICA

|Realizar ¢l Procedimiento de I vecepeion. cadicacian, s

o loficiates, asignacion del consecutive en estricto orden de recepeion de la documentacion el
ual esta adjudicado mediante el aplicative de la entidad i es requerido.

Healizar el Pr fimienio de Li recepeidn, radicacion, distrib de las i oficiales, asignacian del consecutivo en estricto orden
ie vecepeidn dela documeatacion el cual estd adjudicado medianic ¢l aplicativo de la entidad cn el momento que se cequiera hacer el proceso, NO
APLICA

1 \|Iu\m’ 1as actividades inherentes a la arden de prestacion de servicios en lo referente a I
lgnlmn documental.

wpoyar kas actividades inhercates a la orden de prestacion de servicios en o refervate a la gestion docomenial.

Traslado de 43 cajas para imventarion ol dres de farmacks ceniral de Jes Adas 2006, 2007 2006, 2000 2000 2011,2015 1 43 cajas s en invemtario, 49 de la mivma
area pas um oial de 205 digitaciones, wficies entre recibidos v envisdos o dia 10 de eners traslade o la unided de coreospandensia dels wnblad de San Cristobal, o caal
e ccancarem 280 fali pars sublr al programa de ORFEQ, desle las 10am a las &:30pm, el Jdia 11 de encro del 2000 1 ilaid vn 1o unbidad de eorrespandencin de la
1 mictad de Sam € ristibal 140 eficias subidos 8o programas OREOQ  pars un totsl de 28 pagaetes desoansados em el misnm programas « imduccion del programa excel pars
vaviag garres dheetrinion o Interrapidicime.
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