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INSTRUCTIVO Y ATENCION DE NOVEDADES 

 

Elaboro Reviso Aprobó 

Laura Carolina Lenis Laura Valentina Palacios Javier Tarazona Herrera  

Coordinadora SIG Jefe de Talento Humano Gerente de Operaciones  

 

Firma: 
C.C:  
Nombre:                                                 
Cargo: 
 

 
Atención de Novedad  
 
Fecha ________________                                  Hora ____________________ 
 

Nombres y apellidos   

Cargo   

Proyecto   

 

ACCIONES REALIZADAS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Anexos    Sí ___ No ____ 
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Verbal ____________   Escrita____________ 

 
Bogotá D.C 
 
 
Señor 
 
__________________ 
Jefe de operaciones  
Anse Ltda. 
Ciudad  
 
 
Informe de novedades de puestos: ______________________________________ 
 
 
Hechos:___________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________ 

Quien Informa: Recibido: 

  

Hora de reporte: Hora de atención: 

  

Supervisor: Guarda: 
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