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Ensamblar cajas de archivo (X-200 y X-300)
correctamente siguiendo las especificaciones
técnicas y protocolos de limpieza, asegurando
su integridad para almacenamiento y
realmacenamiento documental.

Profesional de la
Subgerencia de Gestion
Administrativa del
Proceso de Gestion
Documental y Archivo

Gestor Documental de
cada dependencia

Gerentes, Subgerentes,
Jefes de Oficina

Ensamblar carpetas de archivo (cuatro aletas)
segun tipo de documento y disefio, asegurando
correcta manipulacion, preservacion y

2 |compatibilidad con las cajas de archivo.

Profesional de la
Subgerencia de Gestion
Administrativa del
Proceso de Gestion
Documental y Archivo

Gestor Documental de
cada dependencia

Gerentes, Subgerentes,
Jefes de Oficina

Realmacenar documentos en cajas y carpetas
de archivo deterioradas reorganizando la
documentacion y verificando orden, integridad y
3 |correcta rotulacion para mantener trazabilidad y
conservacion durante su ciclo vital.

Profesional de la
Subgerencia de Gestion
Administrativa del
Proceso de Gestion
Documental y Archivo

Gestor Documental de
cada dependencia

Gerentes, Subgerentes,
Jefes de Oficina
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