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ACTIVIDADES REALIZADAS COMO CONTRATISTA CARGO DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

CIUDAD Y FECHA: San Juan de Pasto, 29 dias del mes de diciembre de 2023
LUGAR: Oficina de Registro de Instrumentos publicos Pasto
CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO ORIP Pasto.
CONTRATO: 1317 - 2023

PERIODO: 04- Abril al 31 de Diciembre 2023

1. Apoyar las actividades para la clasificacion organizacion y levantamiento de inventarios
documentales de archivos de acuerdo con el ciclo vital del documento aplicando las Tablas de
Retencién Documental de la Entidad.

2. Adelantar procesos de seleccion, ordenacion, identificacion de fondos acumulados
documentales, preparacion de inventarios para eliminaciones documentales de archivos de
gestion y central, de acuerdo con procedimientos archivisticos establecidos.

3. Prestar en forma personal los servicios profesionales por lo que no podré subcontratar la labor
encomendada.

4. Cuidar, proteger y guardar la reserva de los documentos que sean manipulados,
seleccionados, bajo los principios de ética profesional

5. Ordenacion, foliacién, descripcion en archivos de gestion, rotular carpeta, rotular caja y

_ diligenciamientos del inventario en el formato FUID.

6. Actualizacion de formato FUID con 2850 registros
7. Foliacién de 15 cajas de documentos con 20.0000 folios
8. Se adelanta ordenar archivo administrativo

Superintendencia de Notariado y Registro
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos
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