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Plan de aceitn al que corresponda los servicios:

CODEDUC

Descripcion da Servicios y Productos que se esperan al final del periodo:

Tareas Administrativas departa mento Juridico

Tareas Administrativas asistente del secratarie genaral

Manejo de archivas fisicos y dighales

Archivo y dasificacién de Documentos

Registro y asignacidn en Excel ndmeros de Oficas y Memordndum
Despacho de docurmentos dentro de la Corporacion
Gasthlin en corres y atencldn de lamadas

Tramitacién de documentos

Registro y amvilé de Resoluclones y Oficios a través de correo
Elaboraddn y randicldn de caja chica (vecetario general)
Atenciin y ayuda &0 dreas de departamanto dentro de ls corporaclén
Gestitn en operationes diarias gue se vean deniro del depar@amento.,
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