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¢, Craenos

Bogota D.C, 07 de mayo de 2024

Senores:
A QUIEN INTERESE
La Ciudad

REF. CERTIFICACION LABORAL

Através de este medio UNION TEMPORAL CIRCULEMOS CHIA con NIT: 900.145.626 - 8 certifica
que el (a) sefior (a) MORENO IBANEZ GINNY JOHANNA identificado (a) con cédula de ciudadania
No. 1.072.666.137, laboro para nuestra compaiiia desde el 02 de marzo de 2022 al 09 de agosto
de 2023, mediante un contrato a TERMINO INDEFINIDO, desempefiando el cargo de AUXILIAR
OPERATIVO, desempefiando las siguientes funciones:

e Orientar e informar de manera adecuada y respetuosa a los usuarios en la realizacion de
tramites o en los requisitos necesarios para adelantar un tramite especifico. En caso de no
ser posible resolver la solicitud escalarla orientacion al jefe inmediato.

e Atender a los usuarios de acuerdo al turno asignado garantizando el orden consecutivo para
no generar desorganizacién en la operacion, ni inconformidad con los usuarios (tiempo
estimado por tramite 10 min. Aproximadamente)

» Apoyar los diferentes roles y responsabilidades asignadas a otros cargos y tener la
disposicion necesaria para rotar de rol o de sede en caso de ser solicitado por la Direccion
del proyecto.

¢ Apoyar a los comparieros que se encuentren atrasados en la ejecucion de tramites, siempre
y cuando se tenga el tiempo y se haya cumplido con las obligaciones propias.

e Revisar la documentacion suministrada por los usuarios, y verificar que cumpla con la
reglamentacion de ley aplicable para cada tipo de tramite.

Liquidar y verificar los valores dependiendo del fipo de tramite requerido por el usuario
Radicar los tramites asignados, garantizando el cumplimiento de los requisitos de ley que
apliquen y los requisitos del servicio establecidos a nivel interno.

e Registrar de forma veraz y sin errores toda la informacién que se requiere para el tipo de
framite que se esté atendiendo.

e Aprobar los tramites radicados previa verificacion de los pagos correspondientes.

« Realizar previa verificacion de la informacion la impresién de licencias de transito, licencias
de conduccién y demas documentacion requerida.
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Para resolver cuaiquier inquietud adicional pueden comunicarse felefénicamente a la Oficina de
Gestion Humana, al teléfono 244 19 29 Ext. 1005 - 3505 - 2320

Cordialmente;

ALEXANDRA CASTANO GORDILLO
GESTION HUMANA
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