ALCALDIA DE JARDIN.

Secretaria de Gobierno
y Desarrollo Social.

DEL MUNICIPIO DE JARDIN - ANTIOQUIA
HACE CONSTAR QUE:

No existe personal suficiente en la planta de cargos de la administracion municipal de Jardin -
Antioquia para realizar las actividades de “Prestacion de servicios y de apoyo a la gestion en procesos
administrativos y asistenciales de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Desarrollo Rural.

Por lo tanto, se hace necesario suscribir un Contrato de Prestacion de Servicios de apoyo a la
gestion con personal idoneo para que ejecute las siguientes actividades:

1. Realizar la clasificacion, ordenacion, organizacion e identificacion del archivo, acorde con las
normas archivisticas de toda la documentacion generada en la oficina. 2. Apoyo a la actualizacién
del respectivo inventario documental y dispuesto en el momento que asi se requiera. 3.Brindar la
atencién necesaria a los usuarios de los servicios prestados en la Subsecretaria de Medio Ambiente
y Desarrollo Rural. 4. Elaborar documentos en procesadores de texto Word, hojas de calculo,
presentaciones en power point, manejo de diferentes plataformas y aplicativos en internet,
necesarios para la gestion de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Desarrollo Rural. 5. Atender
tramites y procesos administrativos requeridos por la Subsecretaria de Medio Ambiente y Desarrollo
Rural para el fortalecimiento de la dependencia. 6. Proyectar, coordinar y gestionar lo necesario para
las reuniones que competen a la Subsecretaria de Medio Ambiente y Desarrollo Rural. 7.Proyeccion
de respuestas a diferentes oficios, requerimientos y comunicaciones allegadas a la Subsecretaria.8.
Atender las solicitudes de apoyo a la gestion de los demas asuntos que le sea requerido por la
Subsecretaria de Medio Ambiente y Desarrollo Rural para el fortalecimiento de la dependencia.

Lo anterior con base en lo establecido en el Decreto 1737 de agosto de 1998 del Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico, modificado por el decreto 2209 de 1998 y Ley 1150 de 2007, articulo 2
numeral 4 literal h.
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YEISON ACEVEDO DUQUE
Secretario de Gobierno y Desarrollo Social

Nit: 890.982.294-0
Palacio Municipal - Carrera 3 #10-10
PBX: 845 55 50 - Codigo Postal: 056050
www.eljardin-antioquia.qov.co
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