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CERTIFICADO LABORAL 
 

 

Nos permitimos certificar que la señora QUISOBONI IMBACHI PAOLA ANDREA identificada 
con Cédula de Ciudadanía No. 1.151.941.592, laboro como empleada en misión por medio de 
nuestra empresa, con un contrato por obra o labor, en razón del contrato de prestación de 
servicio de colaboración temporal suscrito con nuestra empresa usuaria así: 

 

 
 Funciones realizadas: 

  

• Recibir a los visitantes, determinar las necesidades de manera profesional, 
mantener el registro de los visitantes a la entidad y dirigirlos correctamente 
a la persona adecuada.  
 

• Responder y dirigir las llamadas entrantes de manera educada y oportuna. 
Conocer la finalidad de la llamada, manejar las consultas y proporcionar 
información correcta, dirigir las llamadas a la persona adecuada dentro de 
la empresa. 
 

• Controlar la entrada y salida de visitantes y empleados manejando las listas 

de acceso del departamento de seguridad, tomando nota de los datos de 

los visitantes. 
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RECEPCIONISTA 

 

$743,900 

 

2012/03/26 

 

 

2012/08/31 
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• Mantener actualizado el directorio de extensiones internas y celulares del 
personal de la secretaria. 
 

• Apoyar en la organización en general para una mejor atención al ciudadano. 

• Tomar mensajes y remitirlos a la persona correspondiente. 

 

• Responder a solicitudes de información sobre la empresa u organización en 

persona, por vía telefónica o por correo electrónico. 
 
 
 
 

Dada en Santiago de Cali, a los 02 días del mes de marzo de 2023. 
Atentamente, 

 
 

 
ELSA MARIA CORREDOR RUIZ 
GERENTE GENERAL 

http://www.temporales.com.co/
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CERTIFICADO LABORAL 
 

 

Nos permitimos certificar que la señora QUISOBONI IMBACHI PAOLA ANDREA identificada 
con Cédula de Ciudadanía No. 1.151.941.592, laboro como empleada en misión por medio de 
nuestra empresa, con un contrato por obra o labor, en razón del contrato de prestación de 
servicio de colaboración temporal suscrito con nuestra empresa usuaria así: 

 

 
 Funciones realizadas: 

  

• Recibir a los visitantes, determinar las necesidades de manera profesional, 
mantener el registro de los visitantes a la entidad y dirigirlos correctamente 
a la persona adecuada.  
 

• Responder y dirigir las llamadas entrantes de manera educada y oportuna. 
Conocer la finalidad de la llamada, manejar las consultas y proporcionar 
información correcta, dirigir las llamadas a la persona adecuada dentro de 
la empresa. 
 

• Controlar la entrada y salida de visitantes y empleados manejando las listas 

de acceso del departamento de seguridad, tomando nota de los datos de 

los visitantes. 
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2012/09/24 

 

 

2013/09/08 
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• Mantener actualizado el directorio de extensiones internas y celulares del 
personal de la secretaria. 
 

• Apoyar en la organización en general para una mejor atención al ciudadano. 

• Tomar mensajes y remitirlos a la persona correspondiente. 

 

• Responder a solicitudes de información sobre la empresa u organización en 

persona, por vía telefónica o por correo electrónico. 
 
 
 
 

Dada en Santiago de Cali, a los 02 días del mes de marzo de 2023. 
Atentamente, 

 
 

 
ELSA MARIA CORREDOR RUIZ 
GERENTE GENERAL 

http://www.temporales.com.co/
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CERTIFICADO LABORAL 
 

 

Nos permitimos certificar que la señora QUISOBONI IMBACHI PAOLA ANDREA identificada 
con Cédula de Ciudadanía No. 1.151.941.592, laboro como empleada en misión por medio de 
nuestra empresa, con un contrato por obra o labor, en razón del contrato de prestación de 
servicio de colaboración temporal suscrito con nuestra empresa usuaria así: 

 

 
 Funciones realizadas: 

  

• Recogida de la correspondencia y entrega al correspondiente 

departamento o miembro del personal. 

 

• Elaborar y actualizar los instrumentos archivísticos y de gestión de la 
información pública, de acuerdo con los requisitos emanados por la 
normatividad que les aplica. 
 

• Coordinar y velar por la correcta ejecución de los procesos archivísticos de 
planeación, producción, gestión y trámite, organización, transferencia, 
disposición final de documentos, preservación a largo plazo y valoración 
documental; teniendo en cuenta las directrices y lineamientos establecidos 
por el Archivo General de la Nación de Colombia.  
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• Monitorear la correcta aplicación de las Tablas de Retención Documental y 
disponer la información para su traslado desde el Archivo Central hacia la 
entidad encargada de la custodia de la documentación. 
 

• Apoyar y acompañar las actividades realizadas en materia de organización, 
transferencia, almacenamiento y tratamiento de los documentos e 
información administrada en los archivos de gestión de la entidad. 
 

• Escaneo de documentos solicitados por el personal de la Institución. 
 

• Digitalización de correspondencia saliente.  
 
 
 

Dada en Santiago de Cali, a los 02 días del mes de marzo de 2023. 
Atentamente, 

 
 

 
ELSA MARIA CORREDOR RUIZ 
GERENTE GENERAL 

http://www.temporales.com.co/
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CERTIFICADO LABORAL 
 

 

Nos permitimos certificar que la señora QUISOBONI IMBACHI PAOLA ANDREA identificada 
con Cédula de Ciudadanía No. 1.151.941.592, laboro como empleada en misión por medio de 
nuestra empresa, con un contrato por obra o labor, en razón del contrato de prestación de 
servicio de colaboración temporal suscrito con nuestra empresa usuaria así: 

 

 
 Funciones realizadas: 

 

•  Recibir a los visitantes, determinar las necesidades de manera profesional, 
mantener el registro de los visitantes a la entidad y dirigirlos correctamente 
a la persona adecuada.  
 

• Responder y dirigir las llamadas entrantes de manera educada y oportuna. 
Conocer la finalidad de la llamada, manejar las consultas y proporcionar 
información correcta, dirigir las llamadas a la persona adecuada dentro de 
la empresa. 
 

• Controlar la entrada y salida de visitantes y empleados manejando las listas 

de acceso del departamento de seguridad, tomando nota de los datos de 

los visitantes. 

 

• Mantener actualizado el directorio de extensiones internas y celulares del 
personal de la secretaria. 
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• Apoyar en la organización en general para una mejor atención al ciudadano. 

• Tomar mensajes y remitirlos a la persona correspondiente. 

 

• Responder a solicitudes de información sobre la empresa u organización en 

persona, por vía telefónica o por correo electrónico. 
 
 
 

Dada en Santiago de Cali, a los 02 días del mes de marzo de 2023. 
 
 
Atentamente, 

 
 

 
ELSA MARIA CORREDOR RUIZ 
GERENTE GENERAL 

http://www.temporales.com.co/
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CERTIFICADO LABORAL 
 

 

Nos permitimos certificar que la señora QUISOBONI IMBACHI PAOLA ANDREA identificada 
con Cédula de Ciudadanía No. 1.151.941.592, laboro como empleada en misión por medio de 
nuestra empresa, con un contrato por obra o labor, en razón del contrato de prestación de 
servicio de colaboración temporal suscrito con nuestra empresa usuaria así: 

 

 
 Funciones realizadas: 

 

•  Recibir a los visitantes, determinar las necesidades de manera profesional, 
mantener el registro de los visitantes a la entidad y dirigirlos correctamente 
a la persona adecuada.  
 

• Responder y dirigir las llamadas entrantes de manera educada y oportuna. 
Conocer la finalidad de la llamada, manejar las consultas y proporcionar 
información correcta, dirigir las llamadas a la persona adecuada dentro de 
la empresa. 
 

• Controlar la entrada y salida de visitantes y empleados manejando las listas 

de acceso del departamento de seguridad, tomando nota de los datos de 

los visitantes. 

 

• Mantener actualizado el directorio de extensiones internas y celulares del 
personal de la secretaria. 
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• Apoyar en la organización en general para una mejor atención al ciudadano. 

• Tomar mensajes y remitirlos a la persona correspondiente. 

 

• Responder a solicitudes de información sobre la empresa u organización en 

persona, por vía telefónica o por correo electrónico. 
 
 
 

Dada en Santiago de Cali, a los 02 días del mes de marzo de 2023. 
 
 
Atentamente, 

 
 

 
ELSA MARIA CORREDOR RUIZ 
GERENTE GENERAL 

http://www.temporales.com.co/
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CERTIFICADO LABORAL 
 

 

Nos permitimos certificar que la señora QUISOBONI IMBACHI PAOLA ANDREA identificada 
con Cédula de Ciudadanía No. 1.151.941.592, laboro como empleada en misión por medio de 
nuestra empresa, con un contrato por obra o labor, en razón del contrato de prestación de 
servicio de colaboración temporal suscrito con nuestra empresa usuaria así: 

 

 
 Funciones realizadas: 

• Conciliaciones bancarias. 

• Realizar la Elaboración de cheques para pagos a proveedores. 

• Realización de Cuentas por pagar. 

• Priorizar las facturas autorizadas por la jefe para poder realizar los pagos. 

• Recibir, registrar y revisar las órdenes de compra y pago. 
 

 
 

Dada en Santiago de Cali, a los 02 días del mes de marzo de 2023. 
 
 
Atentamente, 

 
 

 
ELSA MARIA CORREDOR RUIZ 
GERENTE GENERAL 

EMPRESA USUARIA CARGO ASIG.MENSUAL DESDE HASTA 
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APOYO ADMINISTRATIVO 

ESPECIFICO 

 

$ 857.600  

 

2016/05/11 

 

 

2016/08/08 
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