
INFORME DE ACTIVIDADES DE DICIEMBRE 

 

- Desde el 01 hasta el 12 diciembre realice un total de 08 cajas, desde la 03212967 hasta 

03213284, para un total de 317 carpetas, para dar con el cumplimiento de una caja diaria, 

la cantidad de carpetas a almacenar por caja se ajusta a la densidad de los folios que 

manejan, respetando el límite de 2000 folios por caja (X300). 

 

- Adicional de organizar carpetas de matrículas, he apoyado en auxiliar carpetas, anotando 

en el control de préstamos de documentos físicos, y cuando ya están con su respectiva 

calificación organizo los documentos a donde correspondan, oficina (archivo)-usuario-

catastro-nota devolutiva. Siempre muy dispuesta ha cumplir con las directrices.  

 

- Del 01 al 12 de diciembre también he apoyado auxiliando carpetas, y las que ya están 

calificadas las organizo, des anoto y vuelvo a guardar en su respectivo lugar 

 

- Semana de la salud, elementos de protección personal - Medico Laboral, 03 de diciembre 

02:00 hasta 03:00 pm  

- Fitoterapia, 03 de diciembre-04:00 pm 

- Como comunicarme de manera asertiva, 04 de diciembre-11:00 am 

- Elementos de protección personal - Médico Laboral, 04 de diciembre-04:00 pm 

 

- Capacitación en manejo de la herramienta HGFI-11 de diciembre-09:00 am hasta 11:00 

am   

  

 

 



 
















