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SecretariaDistrital de Seguridad,
Convivencay Justicia

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

| 09-2017
DEFINITIVA

lidad requerida

1. Ejecutar las actividades administrativas que se le asignen de acuerdo con los requerimientos de planificacién,
dependencia o érea de desempeiio del empleo.

2. Tramitar la correspondencia y fotocopiar documentos de conformidad con los procedimientos establecidos.
3. Registrar en la base de datos de la dependencia la informacién pertinente de acuerdo al procedimiento establecido.

4. Registrar en la agenda los compromisos del jefe inmediato e informar diariamente sobre las actividades programadas con oportunidad.

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 demds funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.
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