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Fundación para la cooperación del desarrollo 
integral de las familias

CERTIFICA

Que la señora JENERYS PAOLA PEREZ MARQUEZ identificada con C.C. 1.048.289.789
se desempeñó como Asistente Administrativo en la FUNDACION FUCIDF desde el mes de 
marzo del año 2016 hasta el 16 de diciembre del 2023, desempañando las siguientes 
funciones:

Atender a las diferentes llamadas entrantes y correspondientes.
Organizar y programar citas.
Responder, y distribuir correspondencia via email.
Realizar informes mensuales de actividades realizadas a ICBF (financieras y 
operativas).

Actualizar y mantener las políticas de archivo.
Realizar pedidos de material de oficina e investigar nuevos acuerdos y proveedores.

Preparar y conciliar los informes de gastos.
Gestión de inventarios.
Facturación.

Brindar asistencia en la administración de la nómina.
Programar actividades de bienestar social a los empleados.

Registro y novedades de empleados.
Organizar y brindar asistencia en procesos de reclutamiento.

Mostrando buena conducta y excelente desempeño durante el tiempo laborado.

Se expide la presente certificación a los 20 días del mes de diciembre de 2022.

Para constancia firma.

OVEIDA CORTINA PUERTA
Representante Legal
FUNDACION FUCIDF




