EVIDENCIAS N. 2

CLAUDIA PATRICIA LIZARAZO FIGUEROA

ITEM

ACTIVIDADES GENERALES

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Apoyar la gestion documental que sirva como
insumo en las contestaciones de demandas,
tramite de conciliaciones y en general, cualquiera
que corresponda a la Oficina Juridica.

Se brindd apoyo en la atencion a las personas, en la
oficina de personerias #207, quienes llegan con
diferentes peticiones sobre las ESAL

PLANILLA ATENCION
PUBLICO

Apoyar la gestion de los profesionales de la
Oficina Juridica en la gestion de poderes,
blusqueda de registros y radicados, impresion de
trémites en medios fisicos.

Realicé la busqueda de radicados, registros y
antecedentes juridicos en los sistemas de
informacioén institucional y externos, asi como la
impresién y organizacion de tramites fisicos
solicitados por los profesionales de la oficina:
soportes Radicado 202623453456 y proceso #
28345678
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ITEM

ACTIVIDADES GENERALES

ACTIVIDADES ESPECIFICAS
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Prestar apoyo en la entrega de los soportes de
registros de derechos de peticién a los auxiliares

Entregué a los auxiliares administrativos los soportes
de los registros de derechos de peticion,

administrativos a cargo. garantizando su adecuada radicacién dentro de los
tiempos establecidos, en atencién a las solicitudes
del Ministerio del Deporte con relacién a las ligas.
Prestar apoyo a los abogados en la entrega de los | Se realiz6 la recopilacion, revisién y clasificacién de
4. documentos relacionados con las actuaciones a | documentos para proceder a realizar las

su cargo.

certificaciones solicitadas.




ITEM

ACTIVIDADES GENERALES

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Apoyar la gestion documental del grupo de
Entidades sin animo de lucro, y en general,
cualquiera que corresponda a la Oficina Juridica.

Se apoy6 en las actividades del grupo de Entidades
Sin  Animo de Lucro (ESAL), organizando
expedientes, clasificando documentos y realizando
seguimiento a los tramites juridicos que se adelantan
en este grupo.

Realizar la busqueda de la informacion
correspondiente para los procedimientos de
reconstruccion de expedientes relacionados a las
funciones propias de la oficina juridica.

Colaboré en la busqueda y recuperacion de
informacién para la reconstruccién de expedientes,
recopilando  documentos fisicos y digitales
relacionados con las funciones propias de la oficina
juridica, prestando apoyo en el archivo.




ITEM ACTIVIDADES GENERALES ACTIVIDADES ESPECIFICAS
Se brindé apoyo por medio de llamadas y envio de
Las demas actividades que sean requeridas en | correos electronicos en la clasificacion y solicitud de
7. concordancia con el objeto del contrato. documentaciéon no presentada por parte de las
entidades para completar los requerimientos.
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