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Maicao, 06 noviembre de 2025.

Doctor:
MISAEL HERRERA CONTRERAS
Profesional Universitario del Area de Talento Humano

Maicao.
ASUNTO: SOLICITUD DE CERTIFICACION - PERSONAL DE PLANTA
Cordial saludo.

Por directrices del sefior Alcalde Municipal y, con el objeto de efectuar la contratacién del personal
profesional y de apoyo a la gestion de la entidad para la vigencia fiscal 2026, esta direccion
administrativa requiere desarrollar unas actividades relacionadas con la funcionalidad del despacho
a mi cargo; por lo que requiero de su colaboracion, en el sentido de que certifique, si en la planta
de personal de la entidad existe un Bachiller para llevar acabo con las siguientes actividades:

1. Apoyar las actividades de recoleccién y distribucién de los documentos que se generen de la
secretaria de salud.

2. Apoyar en las actividades de entrega de radicados como soporte en los documentos
entregados a su destino final.

3. apoyar el registro y control de las actividades diarias entregadas por la secretaria de salud
municipal.

4. Repartir la correspondencia externa que se recibe en la entidad.

5. Apoyar en la inspeccién vigilancia y mantenimiento de todos los bienes muebles y enseres de
la secretaria de salud.

6. Presentar informes de actividades mensuales a| supervisor del contrato.
Dar cumplimiento a las obligaciones derivadas del sistema de seguridad integral.

8. Demds actividades que se le asignen y sean afines con la naturaleza objeto de este contrato en
defensa de los intereses de la entidad.

Agradeciendo su colaboracién.
Atentamente,

RITA PACTA #NTES PARO

Secretaria de Salud
Municipio de Maicao, La Guajira

Calle 12 # 11- 36 Centro Administrative
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