CERTIFICA:

dula deé
ALEJANDRO OROZCO URREA, identificad® con @

. 1.144.091092, laboré en la Gobernacion del Dep
. desde el 11 de octubre de 2018 hasta

Total tiempo de servicio: un (1) afio, cuatro (4) meses y veinte (20) dias.

Nivel: Asistencial

Cargo: Auxiliar Administrativo

Cddigo: 407

Grado: 01 N
Dependencia: Departamento Administrativo De Desarrollo Institucional

Area: Subdireccion Técnica de Desarrollo y Bienestar del Talento Humano
(11/10/2018 — 22/10/2019)

MANUAL DE FUNCIONES: Decreto 0634 del 30 de mayo de 2018.

“organizar y archivar la correspondencia y/o documentos
ngresen o salgan de |a dependencia de conformidad con el sistema de gestion
que Ing tal de la Gobernacion del Departamento del Valle del Cauca. |

documen al y telefonicamente, al publico suministrando la informacién y

2. Atendery gnent?r,itapsg?” con autorizacién para divulgar, de conformidad con los

documentos °C IC’tal:::l~e<:i1c:it::.ts en la Gobernacion del Departamento del Valle del Cauca.

enviar documentos que le sean asignados, de manera oportuna vy

bido por parte del destinatario.

disticas propias de |a depende.nma en que_desempeﬁa el cargo,

, orimientos del responsable de |2 dependencia o de autoridades competentes.

:ﬂegntigr:?:du Jlizada la agenda de reuniones, y sus respectivos contactos, en que deben

5. Ma

esentes funcionarios de la dependencia, segun |a programacion semanal prevista
Kstar pr

3. Redactar, transcribir y ¢
haciendo control de recl
4. Elaborar listados y esta
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6. Elaborar informes cuantitativos y cualitativos 'dsetrulizloiztswrledbi - |

dependencia en que desempenria el cargo, segun In srizacibn 48 materiales, equipos,
7. Apoyar las actividades de coordinacion, disposicion y 09 a celebracién de eventos de

instalaciones y demas aspectos que S€ requieran para

caracter institucional. - . .4n v otros similares,
8. Ejecutar labores de mensajeria, digitacion, _actuallzamon de la I?;Oégﬁfalie )éel Cauch.

de acuerdo con protocolos de la Gobernacion de! Departamen O equipos de oficina
9. Mantener actualizado el registro de los materiales, elementos Y

| ~ i 4s| isional.
asignados a la dependencia para el cumplimiento del propoglto misio ;re x woiiiindol
10. Preparar y presentar los informes que le sean solicitados SO

. . . . S,
desarrolladas, en forma oportuna y de acuerdo con las instrucciones recibida

Nivel: Asistencial

Cargo: Auxiliar Administrativo
Cébdigo: 407

Grado: 01

Dependencia: Departamento Administrativo de Desarrollo Institucional

Area: Subdireccion Técnica de Desarrollo y Bienestar del Talento Humano
(23/10/2019 — 01/03/2020)

FUNCIONES: Decreto 1483 del 23 de octubre de 2019

~ Recibir. radicar, tramitar, entregar, organizar y archivar la correspondencia y/o
documentos que ingresen o salgan de la dependencia de conformidad con el
sistema de gestiéon documental de la Gobernacion del Departamento del Valle del
Cauca.

2. Atender y orientar, personal vy telefonicamente, al publico suministrando |a

informacion y documentos solicitados, con autorizacion para divulgar, de

conformidad con los procedimientos establecidos en la Gobernacion del
Departamento del Valle del Cauca.

3. Implementar, operar, mantener y evaluar el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion -MIPG- y los Sistemas de Gestion en la Entidad.

4. Redactar, transcribir y enviar documentos que le sean asignados, de manera
oportuna y haciendo control de recibido por parte del destinatario.

D.

Elaborar listados propios de la dependencia en que desempena el cargo, segun
requerimientos del responsable de |la dependencia o de autoridades competentes.
6. Mantener actualizada la agenda de reuniones, y sus respectivos contactos, en que

deben estar presentes funcionarios de la dependencia, segun la programacion
)femanal prevista.

NIT: 890399029-5

Palacio de San Francisco - Carrera 6 Calle 9y 10 - Piso: 4° - Teléfono 6200000, extensiones 2140, 2112
Santiago de Cali, Valle del Cauca, Colombia
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12 Las demas

€pendencia para el cumplimiento del proposito misional
transferencias documentales

Para constancia de lo antenor \se firma en la ciudad de Cali, a los dos (2) dias del
mes de juho de 2020
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