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DEFINITIVA (2)

TEMPORAL (2)

SUAREZ CLEVES JOSE ALEJANDRO
PAEZ CORTES WILSON

r labores de apoyo en los procesos n_m la Dm_umsn_ nci

1. Tramitar la correspondencia y fotocopiar documentos de conformidad con los procedimientos establecidos.

2. Registrar en la base de datos de la dependencia la informacién 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, organizacion, coordinacidn y control de los servicios, procesos, planes y programas a cargo de la
dependencia o drea de desempefio del empleo.

5. Efectuar el control periédico sobre los elementos de consumo con el fin de determinar su necesidad real y solicitar los elementos necesarios oportunamente.

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

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. N T . Bl Seis HE. afios nm. m.xum:m:n_m relacionada.

Se tendrdan en cuenta las equivalencias mmama_mn&mw en el articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005 y en el Decreto 367 de 2014 y la normativa que las modi
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DE BOGOTAD.C.

Secretaria Distrtal de Seguridad,
Convivenciay Justica

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

OBSERVACIONES

_ Se incluye la servidora puiblica SOTELO TINJACA CLARA, dado que mediante correo electrénico del 22-03-2017 manifesté estar interesada en el proceso. _

el il L
SANDRA PATRICIA PINILLA MARTINEZ

Directora de Gestion Humana

Elaboré: Gloria Marlen B.G.
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