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De acuerdo a la directriz y actividades en despacho, el contratista esta designada
para realizar lo siguiente:

1. Recibi induccion en ventanilla, donde se me explicé el funcionamiento
del area y los procesos que alli se realizan.

2. Escalar los documentos para entrega en el archivo de ventanilla,
garantizando su adecuada disposicion.

3. Realicé la radicacion de documentos de los usuarios, atendiendo los
tramites que estos solicitaban.

4. organizacion de cajas de antecedentes, labor que incluia el armado y
clasificacion de los paguetes documentales.

5. realizar el relevo a la compariera Nora en ventanilla, asegurando la
continuidad en la atencién a los ciudadanos (atencién al usuario).

6. Llevé a cabo el conteo de elementos destinados a dar de baja, entre los
cuales se encontraban CPU, pantallas, mouse y teclados.

7. realicé la impresion de numeros para cada puesto de trabajo,
asegurando que cada numero estuviera repetido diez veces, conforme a
lo solicitado por el senor Javier peralta.

8. Realice la entrega de consumibles tales como resmas de papel,
tapabocas, toner para impresoras.

9. Sacar informes de impresoras para validar estado de consumibles.

10.Realice formatos F1, F2, v F8 de los funcionarios que se renunciaban a
la entidad y tenian elementos a cargo.

11.Recibi induccion en ventanilla, donde se me explico el funcionamiento
del area y los procesos que alli se realizan.

12.Escalar los documentos para entrega en el archivo de ventanilla,
garantizando su adecuada disposicion.
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13.Realicé la radicacion de documentos de los usuarios, atendiendo los

tramites que estos solicitaban.

14.organizacion de cajas de antecedentes, labor que incluia el armado y

clasificacion de los paquetes documentales.

15.realizar el relevo a la compafiera Nora en ventanilla, asegurando la
continuidad en la atencién a los ciudadanos (atencién al usuario).
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