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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

03 - 2017

DEFINITIVA (1)

TEMPORAL (1)

BOLIVAR MARLA FERNANDA

1. Ejecutar las actividades administrativas que se le asigne
dependencia o drea de desempefio del empleo.
2. Tramitar la correspondencia y fotocopiar documentos de conformidad con los procedimientos establecidos.

3. Elaborar informes de acuerdo a los lineamientos del jefe inmediato de forma oportuna y eficaz.

4. Efectuar el control periddico sobre los elementos de consumo con el fin de determinar su necesidad real y solicitar los elementos necesarios oportunamente.
5. Organizar y custodiar el archivo de gestién y depurar los documentos que deben ir con destino al archivo central de acuerdo al procedimiento establecido.

6. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

3

Cuarenta .____ dos (42) meses de experiencia.

en el Decreto 367 de 2014 y la normativa que las modifique.
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