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LA DIRECTORA DE TALENTO HUMANO

HACE CONSTAR QUE:

La sefiora GILMA MARIA GARCIA GOMEZ identificada con cédula de ciudadania
numero 49.696.337, laboré en esta institucion mediante contrato de trabajo a
término fijo inferior a un afio, desempefandose como secretaria CREAD Valledupar.
Desde el 01 de agosto de 2001 hasta el 15 de diciembre de 2001, desde el 14 de
enero de 2002 hasta 22 de junio de 2002, desde el 08 de julio de 2002 hasta el 14
de diciembre de 2002. A partir del 13 enero de 2003 paso6 a contrato de trabajo a
término indefinido hasta el 22 de diciembre de 2004. A continuacion, se detallan las

funciones realizadas:

e Recibir, radicar, clasificar y archivar la correspondencia interna y externa.

e Organizar los documentos fisicos y digitales conforme a las politicas
institucionales de archivo.

e Garantizar la confidencialidad y custodia de la informaciéon administrativa y
académica.

e Elaborar actas, oficios, memorandos, circulares y demas comunicaciones
oficiales.
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e Apoyar en la preparacion de informes, cronogramas, solicitudes de compra y
demas tramites administrativos.

e Hacer seguimiento a las solicitudes internas de docentes, estudiantes y
dependencias, especialmente las que llegan de Medellin.

e Brindar informacion general sobre procedimientos institucionales a la
comunidad académica.

e Canalizar solicitudes y reclamos hacia las areas correspondientes en el
CEAD o en la sede de Medellin.

e Atender oportunamente las solicitudes de estudiantes, docentes y visitantes.

e Solicitar y controlar el inventario de papeleria y materiales de oficina.

e Apoyar en la logistica de eventos académicos y administrativos.

e Colaborar con la elaboracién de listados, bases de datos y reportes
académicos.

e Asistir en la recepcion y verificacion de documentos estudiantiles o docentes.

e Coordinar la entrega de certificados, actas o constancias segun los
procedimientos establecidos.

e Aplicar los lineamientos establecidos en los manuales de procedimiento y
politicas de la universidad.

e Participar en procesos de mejora continua y auditorias internas.

La presente constancia se expide a solicitud de la interesada.

LILIANAJ T HENAO HINCAPIE
Transcriptora: Yudy Patifio Yepes
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