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DEFINITIVA (1)
TEMPORAL (6)

DIAZ QUIROZ ALEXIS RODRIGO

DIAZ CORREA SANDRA ROCIO
ALBARRACIN RODRIGUEZ BLANCA NUBIA
ROMERO ROMERO ISIDRO

PAEZ FRANCO CAMILO EDUARDO
SOTELO TINJACA CLARA

b

NFORMACION DEL EMPLEO A _uwo.s“.mw EN ENCARGO _

T~ No. DE EMPLEOS

$2.030.050

SIETE (7)

p ._.a_,:;mﬂ la nc«qmm_uc:am:n_m y fotocopiar documentos am no:*.o:,:amn con los _u_.onmn__._.__mgﬂn.m establecidos.
2. Registrar en la base de datos de la dependencia la informacidn pertinente de acuerdo al procedimiento establecido.

3. Registrar en la agenda los compromisos del jefe inmediato e informar diariamente sobre las actividades programadas con oportunidad.
4. Ejecutar las actividades administrativas que se le asignen de acuerdo con los requerimientos de planificacion, organizacién, coordinacién y control de los servicios, procesos, planes y programas a cargo de la
dependencia o drea de desempefio del empleo.

5. Efectuar el control periddico sobre los elementos de consumo con el fin de determinar su necesidad real y soli
6. Organizar y custodiar el archivo de gestién y depurar los documentos que deben ir con destino al archivo central de acuerdo al procedimiento establecido.
7. Las ﬁ_m_.:mm funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato 4 que estén acordes con la naturaleza del cargo y m_ mﬂmm de ammmaumso

itar los elementos necesarios oportunamente.

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

Seis (6) meses de experiencia relacionada.

EQUIVALENCIAS

Se nm:aa: en ncm:a las mnc_cw_m_..n_mm mmnm_..._mnamm en el articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005 y en el Decreto 367 de 2014 y la normativa que las 32_;5_.5
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OBSERVACIONES
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ANDRA PATRICIA PINILLA MARTINEZ
Directora de Gestién Humana

Elabord: Gloria Marlen B.G. %
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