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REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

CERTIFICA

CU-GAF-CL1209S-2022

Que el sefior DANIEL ALEJANDRO ACEVEDO RUEDA identificado con cédula de

ciudadania No. 1.024.523.879 de Bogota D.C, fue servidor de esta entidad y presté sus

servicios como se relaciona a continuacion:
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Que su Ultima vinculacién como supernumerario AUXILIAR ADMINISTRATIVO 5120-04 en
la Delegacion de Cundinamarca fue del 01/11/2022 al 02/11/2022, con una jornada laboral

de las 08:00 horas a las 17:00 horas.

ADVERTENCIA: La presente certificacién no presenta tachaduras ni enmendaduras. Si el ndmero de la cédula de
ciudadania no corresponde con el de la persona solicitada ESTA CERTIFICACION CARECE DE VALIDEZ, y es INEFICAZ si se
utiliza con propésitos diferentes a los autorizados, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes
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NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

Que, mediante la Resolucion 3711 de 2020 y la Resolucién 14293 del 2022, las funciones a desemperiar
en el cargo Auxiliar Administrativo 5120-04, son:

1. Atender a usuarios internos y externos, brindando orientacién en las solicitudes, conforme a normas
de protocolo y a lo previsto en el manual de atencién al colombiano de la RNEC.

2. Tramitar documentos propios del érea teniendo en cuenta normas técnicas, sistemas y procesos de
organizacion y especificaciones o caracteristicas estipuladas en el sistema de Gestién Documental.

3. Organizar, actualizar y archivar la informacién y registros relacionados con la gestién del &rea, de
acuerdo con las normas de seguridad, paréametros y procedimientos establecidos por la RNEC.

4. Apoyar la realizacion de labores que faciliten la gestién administrativa del area teniendo en cuenta
necesidades, importancia, prioridades y frecuencia de los asuntos a tratar, de acuerdo con las normas,
lineamientos y politicas institucionales.

5. Desemperiar las demas funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del Estado Civil
o el jefe inmediato, segtin la naturaleza y el nivel del empleo.

6. Dar cumplimiento a los requerimientos y/o funciones que le sean asignadas durante los periodos
electorales.

7. Acceder a la formacién y/o capacitacién que se brinde por parte de la entidad, en los temas
relacionados con los procesos de Registro Civil, Identificacion, procesos electorales y mecanismos de
participacién ciudadana.

8. Responder por el inventario de elementos devolutivos que le sean asignados.

9. Mantener actualizados y organizados los documentos que por razén de sus funciones deba producir,
de acuerdo con la normatividad, las tablas de retencién documental y los procedimientos vigentes.

10. Aplicar de manera eficaz las politicas institucionales respecto de la atencién a los ciudadanos, de
acuerdo con las funciones del empleo, los procesos asignados, lineamientos establecidos y
procedimientos vigentes.

11. Efectuar control y sequimiento a las actividades asignadas garantizando el cumplimiento de las metas
acordadas, de acuerdo con las funciones del cargo y las instrucciones del superior inmediato

La presente certificacion se expide a solicitud del interesado, para los fines a que haya
lugar.

Dada en Bogota DC, 03 de noviembre del 2022.

DEZ ACOSTA
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Reviso, aprobé: Carlos Alberto Rodriguez Castro@/sﬁ—e/
Elaboré: Manuela Tatiana Umbariba Barajas. p4
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