Bogota D.C., Enero 10 de 2024

SENORES

ASAMBLEA DEPARTAMENTAL DE CUNDINAMARCA
Av. Calle 26 No. 51-53 Edificio de la

piramide Numero de Teléfono: 7491062-

7491070 Bogota D.C.

REFERENCIA: PROPUESTA PARA CARGO DE ASISTENTE DEL DIPUTADO HELIO
RAFAEL TAMAYO TAMAYO DE LA UNIDAD No. 13 DE LA ASAMBLEA DEPARTAMENTAL
DE CUNDINAMARCA EN LAS DIFERENTES TAREAS Y ACTIVIDADES PROPIAS QUE SE
DESARROLLAN EN LA UNIDAD.

El mas cordial de los saludos, deseandole éxitos en sus labores diarias, por medio de la
presente le informo que poseo una experiencia laboral de (25) afios, por lo tanto, presento la
siguiente propuesta, con el fin de desarrollar las siguientes actividades:

10.
11.

ORIENTAR Y DAR RESPUESTA A TODOS LOS COMUNICADOS DE LA UNIDAD.
REVISAR Y TRAMITAR TODA LA CORRESPONDENCIA DE LA UNIDAD.

REVISAR TODOS LOS PROYECTOS DE ORDENANZA QUE CURSAN EN LA
ASAMBLEA, Y HACER ESTUDIOS DE CONVENIENCIA BRINDANDOLE INFORME AL
DIPUTADO.

SUPERVISAR Y AYUDAR A LA FORMULACION DE PROYECTOS QUE CUBREN LOS
116 MUNICIPIOS Y QUE SE TRAMITAN A TRAVES DE LA UNIDAD 13.

PROGRAMAR LA AGENDA DE ACTIVIDADES DEL DIPUTADO, COORDINANDO CON
LOS ALCALDES, GABINETES MUNICIPALES, Y JUNTAS COMUNALES.

POR DIRECTRIZ DEL DIPUTADO HACER PRESENCIA EN LAS REUNIONES Y/O
EVENTOS EN LOS CUALES NO SEA POSIBLE LA ASISTENCIA DEL DIPUTADO.
TRAMITAR Y GESTIONAR SOLICITUDES DE AYUDA Y DE PARTICIPACION ANTE EL
GOBIERNO NACIONAL Y CONGRESO RESPECTO DE POLITICAS NACIONALES
QUE PUEDAN BENEFICIAR AL DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA.
PROYECTAR Y TRAMITAR LOS DOCUMENTOS REQUERIDOS POR LA UNIDAD DE
APOYO TANTO A NIVEL INTERNO DE LA ASAMBLEA COMO DE DESPACHOS DE LA
GOBERNACION, MUNICIPIOS Y AUTORIDADES JUDICIALES Y DE CONTROL.
REVISAR PREVIAMENTE LOS DOCUMENTOS REQUERIDOS POR EL DIPUTADO.
ASISTIR AL DIPUTADO EN REUNIONES Y DEMAS QUE SE REQUIERAN.

LAS DEMAS REQUERIDAS POR EL DIPUTADO Y DE ACUERDO A LA NATURALEZA
DEL CONTRATO.

Cordialmente,
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ZORAIPA BELTRAN HERRERA
C.C. 30.348.213 de La Dorada



