Puerto Carrefio, Vichada 2023.

Doctor
A!varo Alberto Cardoso Castro ‘
Director Hospital Departamental San Juan de Dios

ASLII:NEO: Presentacién de Propuesta Laboral para la Prestacion de Servicios como
Auxiliar de Archivo.

Apreciado doctor

Por medio de |a presente, quiero invitarla a la presentacion de propuesta para la celebracion
de contrato de prestacién de servicios como Auxiliar de la oficina de archivo del Hospital

Departamental San Juan de Dios E.S.E y el cual tiene por obligaciones principales las
siguientes: ' - v

1. Realizar el alistamiento, clasificacién, archivo, organizacién y ubicacion de los
documentos dentro del archivo
2. Velar por el perfecto estado de los documentos dentro de los depositos,
- recomendando las medidas de preservacién y conservacién vigentes para una
excelente preservacion del material custodiado en el archivo, en cuanto a
temperatura, humedad, espacio fisico, mobiliario, equipo, programas de
prevencion de desastres, incendios, etc.
- Definir metodologias para desarrollar procesos archivisticos.
4. Adoptar, acoger y promover la aplicacién de las normas basicas sobre archivos,
sus funciones y procesos.
5. Formular, proponer y difundir proyectos de normalizacién que contribuyan al
desarrollo archivistico y a la proteccion del patrimonio documental de la E.S.E.
6. Propender por la localizacion, identificacién, catalogaciéon y difusion del
patrimonio documental institucional.
7. Suministrar expedientes y/0 documentos a las diferentes unidades, segin la
normativa vigente y Llevar €l control de préstamos.
8. Preparar los indices y rotulos de identificacién del contenido de las carpetas.
9. Recibir el material desincorporado del archivo de gestion de las diferentes
dependencias.
10. Desincorporar de acuerdo con las normas establecidas, documentos y
expedientes activos y los incorpora al archivo de inactivos.
11. Proporcionar informacion del material archivado, segiin las normas ‘
12. Realizar y/o participar en las capacitaciones programadas dentro de los planes
institucionales en la vigencia 2023 que se encuentran dentro de su competencia
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: . itacié etest con
entregando como soporte listas de asistencia, acta de GApEEtaaAnty bt - o
evidencia fotogrfica. Tanto la asistencia como realizacién de las mism

: : : ; isic informes de
de caracter obligatorio y se tendran en cuenta en la revisién de info
actividades mensuales

—_—

ANYI PAOLA MALDONADO CALDERON
C.C.1006449663 Pucrto Carreiio

Tecnologo Gestion Administrativa
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