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CERTIFICACION . | CODIGO: GH-R-037

FECHA VIGENCIA: 2016-10-26

SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION VERSION: 03

Certificado No .57
Ibagué, Enere 18 da 2022

LA PROFESIONAL ESPECIALIZADA
DEL GRUPO GESTION HUMANA

CERTIFICA;:

Que revisada la planta de personal del IBAL S.A. ES.P. CFICIAL, las siguientes funciones no estan

stendo realizadas por personal de la empresa; con el fin de contratar un Técnico grade 2 pars que apoys
fas actividades de Gestién Documental

1. Realizar la organizacién de fondos acumulados conforme a los lineamientos dados por el
supérvisor del contrato. . '

2. Reaiizar levantamiento de inventario de archive centrsl conforme las directrices dadas por &i
supervisor del contrato, y aplicando la normatividag vigente en materia de archivo v los registros
del sistema de calidad de iz empresa.

3. Diligenciar las bases de datos y/o apficativos que se requiera para mantener actualizeds la
informacidn del pracesc de gestion documental, : .

4. Realizar recuperacién de documentos para veler por su conservacién conforme los raguisitos
establecidos en las tabias de retencidn documental de la empresa.

5. Apoyar en la ubicacién de archivos y/o acomodacion vio reubicacién de los misrnos, conforme z

' fos lingamientos dados por el supervigor def contrato. '_

8. Apoyar en el sequimiento a los regisiros que lieva la empresa de las peticicnes recibidas 3 través
de los canales que cuents ja empresa. '

7. Apovar en ia elzboracicn de oficios conforme z lo indicado por el superviser def contrato.

8. Guardar estricta reserva sobre los documentos, la informacién 2 la cual se tiene aceese vy los
asuntos de su competencia, de conformidad con los Brocesos y procedimientos vigentes,

8. Las demés estableciges por el supervisor del contrate afin al objete del contrato v el pefﬁl det
cantratista.

Se expide a solictud de acuerdo al oficio Nao, £20-012 de enero 17 de 2022, emanada por iz Profesional
Especializado 03 Gestion Documental del BAL S.A. E.8P. CFICIAL.
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