ASTRID MARCELA OJEDA LARA

Direccién: Bogotd Calle 59 SUR # 92 A -28
Teléfonos: 3196911309-3005060176
Nacimiento: Bogotd, 04 de Junio 1976

E-mail: asni-1204@hotmail.com

PERFIL PROFESIONAL

Mi experiencia laboral como técnico en gestion documental se ha centrado en planificar
soluciones y propuestas de mejoramiento para facilitar la busqueda y acceso de la
informacién y sus correspondientes archivos; destacandome en el manejo y
direccionamiento de proyectos, desarrollando con Responsabilidad, excelencia y una
actitud positiva el desempefio de la actividad encargada; ademas he realizado funciones
de servicio al cliente, elaboracién de inventarios documentales, cuadros de clasificacion,
clasificacion documental entre otros, ampliando mi aprendizaje y habilidad en la ejecucion
de nuevas tareas con eficiencia y facilidad.

FORMACION ACADEMICA

COLEGIO MUNICIPAL FRANCISCO DE PAULA SANTANDER
BACHILLER ACADEMICO

1997

Soacha, Cundinamarca

CENTRO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS - SENA
TECNICO EN GESTION DOCUMENTAL

2001

Bogota D.C.

ALCALDIA DE ENGATIVA
CAPACITACION INFORMATICA
Duracidn 40 horas

Junio 2012.

Bogota D.C

PARA EFECTOS LEGALES HAGO CONSTAR QUE LA INFORMACION SUMINISTRADA EN LA PRESENTE HOJA DE VIDA ES TOTALMENTE
CIERTA (CS.T. Art. 62 Num. 12) Y PUEDE SER VERIFICADA EN SU TOTALIDAD.



FUNDACION CENTRO DE INVESTIGACION DOCENCIA Y CONSULTORIA ADMINISTRATIVA -
CIDCA

HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES, INTERNET E INDUCCION PROFESIONAL EN SU
PROGRAMA DE UNIVERSIDAD DE VERANO

Duracién 40 horas

Septiembre 2002.

Bogotd D.C

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

Duracién 60 horas

Septiembre 2003.

Sede Social Bachue Il sector

Bogota D.C. c

CENTRO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS - SENA
GESTION DOCUMENTAL PUBLICA

Duracion 60 horas

Febrero 2004.

BogotaD.C.

COLEGIO COLOMBIANO DE ARCHIVISTAS, ARCHIVO DISTRITAL Y ARCHIVO GENERAL DE
LA NACION.

SEMINARIO INTERNACIONAL RETOS DE LOS ARCHIVOS MUNICIPALES Y DISTRITALES
FRENTE A PARTICIPACION CIUDADANA.

Duracion: 2 Dias.

Noviembre 2016.

Bogota D.C.

EXPERIENCIA LABORAL

ALCALDIA LOCAL DE KENNEDY

Cargo Desempefiado: Técnico en Gestion Documental — Referente inspecciones de policia
distrital de Kennedy

Jefe Inmediato: Sandra Liliana Corredor Buitrago

Tiempo: 27 de marzo del 2017 al 27 de diciembre 2017

Direccién: transversal 78 k 41 A 04 sur.

Teléfonos: 4481400

PARA EFECTOS LEGALES HAGO CONSTAR QUE LA INFORMACION SUMINISTRADA EN LA PRESENTE HOJA DE VIDA ES TOTALMENTE
CIERTA (C.S.T. Art. 62 Nam. 12) Y PUEDE SER VERIFICADA EN SU TOTALIDAD.



Funciones Realizadas:

¢

< o

e S e o

Aplicacién de la metodologia archivistica implementada por la alcaldia local de
Kennedy y la secretaria de gobierno. (clasificacion, depuracién, limpieza
documental, orden cronolégico, marcacion de las unidades de conservacion.)
Realizacién de préstamos y consultas de gestion documental.

Referente del grupo de gestién documental de las inspecciones distritales de
policia de Kennedy .

Levantamiento de bases de datos e inventarios.

Actualizacion de aplicativo

Mesas de trabajo con el grupo de descongestion de la secretaria de gobierno.
Transferencias de archivos definitivos de las inspecciones de policia de Kennedy
vigencias 1995-2007. . :
Organizacion y supervisién de la intervencion realizada al archivo definitivo de las
cuatro inspecciones distritales de policia de la Alcaldia Local de Kennedy
Elaboracion de Inventarios documentales de la serie documental QUERELLAS.
Respuesta a memorandos dirigidos al archivo de inspecciones distritales de la
alcaldia de Kennedy. Por funcionarios de la misma entidad.

ALCALDIA LOCAL DE KENNEDY

Cargo Desempefiado: Técnico en Gestién Documental
Jefe Inmediato: Juan Felipe Zapata Alvarez

Tiempo: 13 de junio del 2016 al 28 de diciembre 2016
Direccion: transversal 78 k 41 A 04 sur

Teléfonos: 4481400

Funciones Realizadas:

¢

< o o 6 o

Aplicacion de la metodologia archivistica implementada por la alcaldia local de
Kennedy y la secretaria de gobierno.(clasificacién, depuracién, limpieza
documental, orden cronoldgico, marcacién de las unidades de conservacién.)
Realizacién de préstamos y consultas de gestion documental.

Referente del grupo de gestion documental de la entidad.

Levantamiento de bases de datos e inventarios.

Actualizacién de aplicativo

Mesas de trabajo con el grupo de descongestién de la secretaria de gobierno.

PARA EFECTOS LEGALES HAGO CONSTAR QUE LA INFORMACION SUMINISTRADA EN LA PRESENTE HOIA DE VIDA ES TOTALMENTE
CIERTA (C.S.T. Art. 62 Nam. 12) Y PUEDE SER VERIFICADA EN SU TOTALIDAD.



¢ Traslados de archivos que se encontraban en la casa de la justicia de Kennedy.

¢ Organizacion y supervisién de la intervencion realizada al archivo de la unidad de
mediacion y conciliacion de la casa de justicia junto con el grupo de descongestién
enviado por la secretaria de gobierno.

¢ Elaboracién de Inventarios documentales de la serie UNIDAD DE MEDIACION y
CONCILIACION de la casa de justicia.

¢ Respuesta a memorandos dirigidos al archivo intermedio de la alcaldia de
Kennedy. Por funcionarios de la misma entidad.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL
Cargo Desempefiado: Técnico en Gestiéon Documental

Jefe Inmediato: Maria Teresa Rodriguez Leal

Tiempo: 13 de Febrero del 2015 al 31 de mayo 2016

Direccién: Carrera 30 N. 25 90

Teléfonos: 3680038

Funciones Realizadas:

¢ Aplicaciéon de la metodologia archivistica implementada por el departamento
administrativo del servicio civil distrital.(clasificacién, depuracién, limpieza
documental, orden cronoldgico, marcacién de las unidades de conservacién,
foliacion)

Realizacién de préstamos y consultas de gestion documental.

Coordinacién del grupo de gestién documental de Ia entidad.

Actualizacién de bases de datos e inventarios.

Actualizacion de aplicativo.

Coordinacion del area de correspondencia de la entidad.

Mesas de trabajo con EL ARCHIVO DISTRITAL para la elaboracién de TRD Y TVD de
la entidad.

¢ Elaboracién de Inventarios documentales.

SECRETARIA DISTRITAL DEL HABITAT BOGOTA

Cargo Desempefiado: Técnico en Gestién Documental Subsecretaria de Inspeccién Control
y Vigilancia de Vivienda.

Jefe Inmediato: Anabella Fernandez

Tiempo: Septiembre 29 del 2014 hasta Diciembre 30 del 2014

Direccion: Calle 52 #13-64 piso 12

Teléfonos: 3581600 Ext.1201

€ & o & 6 o

Funciones Realizadas:

PARA EFECTOS LEGALES HAGO CONSTAR QUE LA INFORMACION SUMINISTRADA EN tA PRESENTE HOJA DE VIDA ES TOTALMENTE
CIERTA (C.S.T. Art, 62 NGm. 12) Y PUEDE SER VERIFICADA EN SU TOTALIDAD.



¢ Aplicacién de la metodologia archivistica implementada por la Secretaria Distrital
Del Habitat.(clasificacion, depuracion, limpieza documental, orden cronoldgico,
marcacion de las unidades de conservacion, foliaciéon)

¢ Realizacion del alistamiento de las trasferencias segun lo estipulado en las tablas
de retencién documental

¢ Elaboracién de inventarios documentales

ADD MULTISERVICIOS CORPORATIVOS

AREA DE ARCHIVO

Cargo desempefiado: Coordinadora De Gestin Documental
Jefe Inmediato: Juan Carlos Saldarriaga Gaviria (Gerente)
Tiempo: Febrero 4 de 2014 hasta Marzo 19 de 2014
Direccién: Bogota, Calle 19 N° 70 -36

Teléfonos: 4122348-3152978172

Funciones realizadas:

Trasferencias documentales.

Aplicacién de metodologia archivistica.
Punteo de 450 lotes de informacién semanal.
Elaboracién de Inventarios documentales.
Elaboracién de consolidados semanales.
Direccion de los proyectos de custodia.

S S o 6 o o o

Manejo de personal.

UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA

BIENESTAR UNIVERSITARIO

Cargo desempefiado: Lider Técnico de Gestion Documental Bienestar Universitario
Jefe Inmediato; Oscar Arturo Oliveros Garay (Director De Bienestar Universitario)
Tiempo: Agosto 20 de 2010 hasta Febrero28 de 2014

Sede Bogota.

Teléfonos: 316500 ext.10668-10674-17761-17755-17760

Funciones realizadas:

¢ Presentacion de planes de trabajo para las dependencias de Bienestar
Universitario.

¢ Traslados documentales de archivo inactivo de historias clinicas

¢ Organizacién de archivo inactivo aplicando la metodologia archivistica establecida
por la universidad.

PARA EFECTOS LEGALES HAGO CONSTAR QUE LA INFORMACION SUMINISTRADA EN LA PRESENTE HOJA DE VIDA ES TOTALMENTE
CIERTA (C.S.T. Art. 62 NUm. 12) Y PUEDE SER VERIFICADA EN SU TOTALIDAD.



¢

Manejo de personal.

Presentar informes mensuales de actividades, diagndsticos y avances con base en
los indicadores de logro y resultado individual, con el fin de consolidar el informe
del trabajo en equipo, verificando el control de produccion con lineamientos de
calidad.

Organizacién de los archivos de gestién en las dependencias garantizando la meta
minima de 10.4 mensual para el personal a cargo.

Aplicacion de la metodologia archivistica implementada por la Universidad
Nacional de Colombia.(clasificacién, depuracion, limpieza documental, orden
cronolégico, marcacién de las unidades de conservacion, foliacion e inventario
documental)

Realizacion del alistamiento de las trasferencias segun lo estipulado en las tablas
de retenciéon documental

Elaboracién de solicitudes formalmente de las trasferencias firmadas por los jefes
de oficina responsables de |a gestién documental.

Realizacion de ajustes necesarios y ejecucién de acciones que mejoren los
objetivos sefialados con el fin de cumplir con las metas y entrega de proyectos.
Aplicacién de mecanismos de verificacion y control de las actividades programadas
con el fin de mitigar acciones correctivas que conlleven a reproceso.

UNIVERSIDAD COOPERATIVA DE COLOMBIA

BIENESTAR UNIVERSITARIO IPS ODONTOLOGIA Y PERIODONCIA

Cargo desempefiado: Técnico de Gestidn Documental Bienestar Universitario

Jefe Inmediato: Mauricio Ortiz Ventura (Administrador de la IPS de Bienestar
Universitario)

Tiempo: Enero 02 del 2010 hasta Julio 28 de 2010

Sede Bogota.

Teléfono: 3103458565.

Funciones realizadas:

< S & o 5

Organizacion de historias clinicas odontolégicas de estudiantes.

Alistamiento de historias para intervenciones servicio de urgencias

Organizacion y archivo de modelos odontologicos de cada uno de los pacientes.
Inclusiones de hojas de evolucién a diario.

Atencion al usuario en cuanto a quejas e inconformidades del servicio prestado
por parte de la IPS.

Controles de ingreso y salida de las historias clinicas mediante Software.

PARA EFECTOS LEGALES HAGO CONSTAR QUE LA INFORMACION SUMINISTRADA EN LA PRESENTE HOJA DE VIDA ES TOTALMENTE
CIERTA {(C.S.T. Art. 62 Num. 12) Y PUEDE SER VERIFICADA EN SU TOTALIDAD,



¢ Coordinacion de sala de sistemas utilizada por los odontdlogos y periodoncistas de
la universidad
& Coordinacion de la biblioteca para los residentes de la IPS de la universidad.

-

REFERENCIAS PERSONALES

EDIER AGUIRRE HERRERA
Técnico - Auxiliar
Secretaria de Gobierno
Teléfono: 3229154319

JOSEPH FABIAN OJEDA LARA

Profesional Especializado

Empresa de renovacidn y desarrollo urbano de Bogota
Celular: 3123429944-3044170760

MANUEL BELTRAN
Profesional Especializado
Archivo Central Distrital.
Celular: 3138783897

ASTRID MARCELA OJEDA LARA
C.C. 39.673.854 de Soacha.

,
PARA EFECTOS LEGALES HAGO CONSTAR QUE LA INFORMACION SUMINISTRADA EN LA PRESENTE HOJA DE VIDA ES TOTALMENTE
CIERTA (C.S.T. Art. 62 Num. 12) Y PUEDE SER VERIFICADA EN SU TOTALIDAD.
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Reglonal Oystrito Capital
Cenlro de Geslion Administrativa

ACTA DE GRADO
No. y FECHA DE REGISTRO SGC20010P00820 12/12/2001

EL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

CONSIDERANDO

Que:ASTRID MARCELA OJEDA LARA ideniificada con la Cédula de Ciudadanla
N0.39.673.854 de Soacha )

CUMPLIO SATISFACTORIAMENTE LOS REQUISITOS ACADEMICOS EXIGIDOS
: POR EL SENA RESUELVE OTORGARLE EL TITULO DE

TECNICO PROFESIONAL EN
ARCHIVISTICA

No. REGISTRO SGC20010P00620

En conslancia de Io anterior se firmia la presente en Bogota D, C. alos Diecisiete (17)
dlas del mes de Diciembre de Dos Mil Uno (2.001).

%2? Y
* WAYNE ANTHONY TRIANA ALVIS

SUUONECTOR
CHNTR0O DR GFSTIRIN AUMINIS LA TVA

SENA: CONOCIMIENTO PARA TODOS LOS COLOMBIANGS

Ministerio de la Proteecian Soclal )
'3

SENVICH DE AF
Averwda Cordeas 13 - MAPOX D 341600- 03 - 07 Fau 2820491 « wpwagnp.e0Lga Dogals, D.C , Colombva
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Gars : 7
UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA
GERENCIA NACIONAL FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE BIENESTAR
SECCION CONTRATACION - SEDE BOGOTA ‘

CERTIFICADO DE CONTRATACION A NOMBRE DE; ~

ASTRID MARCELA OJEDA LARA C.C.No. 39.673.854 4 .
La suscriia Jefe de la Seccidn de Ceniratacién Sede Bogotd, Universidad Nacional de Colombia NIT.N0.899.999.063-3, certifica
que ASTRID MARCELA OJEDA LARA, Identificada con C.C.No. 39.673.654 calebré con la tnstitucién las Ordenes Conlraciuales
que se describen a continuacin; -

TIPO DE CONTRATO: Orden Conlraciual de Prestacion de Servicios. ]
No. DE CONTRATO: 224 de 2011,

“AREA CONTRATANTE: Dirsccion de Bienestar,

FECHA DE INICIO: 16 de Agosto de 2011. -

FECHA DE TERMINACION: 28 de Febrero de 2012,

OBJEYO GENERAL: Organizar los archivos de gestsn de |a Direccion de Bienesiar, de acuerdo al plan de trabajo creade por fa
Divisién de Archlvo y Correspandencia.

VALOR TOTAL:

} Siele Millones Sesanta y Cualio Mil Seis Pesos Mide, (57,064,006 00) |

INTERVENTOR: | Ramén Moisés Garcla Piment.

CONTRATO: Orden Conlractus| de Prestacidn de Servicios
NO. DE CONTRATO: 218 de 2012.
| AREA CONTRATANTE: Nivel Centrzl Sed= Bogols

FECHA DE INICIO: 20 de Marzo de 2012,

FECHA DE TERMINACION: 18 de Septiembre de 2012

OBJETO GENERAL: Crganizacidn de archivos de gestidn da la Direcclon da Blenestar, de acuerda al plan de lrabajo creado por
f2 Divisidn de Archivo y Correspondancia.

VALOR TOTAL: I Siete Millanes Tresclentos Veinticinco Mi Trescientos Setenta y Cuatra

Pesas Micte, ($7,325 374.00)

INTERVENTOR: | Ramén Moisés Garcla Piment

CONTRATO: Orden Contractual da Presiacidn de Servicios.
NO. DE CONTRATO: 542 de 2012,

AREA CONTRATANTE: Nival Cenira Seoe Bagola

"FECHA DE |NICIO: 03 de Ogiubre de 2012,

FECHA DE TERMINACIGN: 28 da Febrero de 2013,

OBJETO GENERAL: Prestar sarvicios paca apoyar a la Diteccidn de Bleneslas y 2 Ia Divisién de Archivo y Carraspondencla en Ja
organlzacion, clasificaclon, kmpleza documental, transferencia y eliminacién de los documentos que canformen el archiva de
gestidn y acumulado conforme al tiempa de retencidn documental verificando fa peimangncia en el archive de geslidon o su
transferencla a los depdsilos dal archivo cantral @ histérico de la Universidad Nacional de Colombia enmarcada en e plan da

trabajo aprebado para tal fin.

Sels Millones Ciento Cualro Mil Cualrocienios Setenta y Cinco Pesos

VALOR TOTAL: Miclo, {38, 104,475.60)
INTERVENTOR: Romén Maisés Oarcia Niment,

CONTRATQ: Orden Conlraciust de Preslacidn de Servicios.
NO. DE CONTRATO: 81 do 2013,

EREQ CONTRATANTE: Nivel Ceniral Sede Bogetd

FECHA DE INICIO:

20 da Marzo de 3013

FECHA DE TERMINAGION:

10 de_Junig de 2013,

OBJETO GENERAL: Prestar servicios para apoyar a la Dlreccién da Bienestar y a la Oivisidn de Archivo y Correspondarncia en la
organizacion de los archives de gestion del Area de Salud, seqan lo estipulado en el plan de Irebajo dac-203/13, aprobada per la
direcclén de bierestar el pasado 18 da fabrere de 2013, Con wn rendimients de 7.8 melros organizedos mensvalmante ssguin
metodologia de Ia U s

VALOR TOTAL:

| Cuatre Millones Quinienios Mil Pesos Midle, (54.500.000.00)

| INTERVENTOR:

| Ramén Malsés Garcla Prment.

Paging d de 2
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LA SUBDIRECGCION JURIDICA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL
SERVICIO CIVIL DISTRITAL —~ DASCD-,

CERTIFICA

Que revisados nuestros archivos y demas documentos que reposan en esta Subdireccion,
se eslablece que ASTRID MARCELA OJEDA LARA, identificada con Cédula de
Ciudadania N° 38 673.854 de Soacha » celebré con el Departamento Administrativo del
Servicio Civil Distrital -DASCD-, NIT No. 899.999.061-9 &l sigulente:

4

Contrato de Prestacién de Servicios
No. 003 del 11 de Febrero de 2015

Cuya Objelo es: "PRESTAR LOS SERVICIOS TECNICOS PARA APOYAR LAS
ACTIVIDADES DE ORGANIZACION Y EL SOSTENIMIENTO DEL PROCESO DE
GESTION DOCUMENTAL DE LA ENTIDAD.”

OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA:

1) Acatar fa Constilucién, la ley, las normas legales y procedimentales establecidas por el
Gobierno Nacional y Distrital, y demés disposiciones pertinentes. 2) Cumplir lo previsto en
las disposiciones de las especificaciones esenciales, asl como en la propuesta presenlada.
3) Cumplir a cabalidad con las condiciones juridicas, técnicas y econémicas presentadas
en la propuesta. 4) Acatar las instrucciones que, durante el desarrollo del contrato, le
imparta el funcionario que ejercerd la supervision del contrato, 5) Dar estricto cumplimiento
a los lérminos paclados en & contrato Yy por ningdn molivo abandonar el cumplimiento dsl
objeto del contrato. 6) Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales
evitando dilataciones y en trabamientos. 7) Responder ante las auloridades de los actos u
omisiones en el ejercicio de las actividades que desarrolle en virtud del contrato, cuando
con ellos cause perjuicio a la administracién o a terceros. 8) Dentro de |os tres (03) dias
habiles siguientes a la fecha en que se le eniregue la copia del conirato y las instrucciones
para su legalizacion, debera constituir las garantias pactadas en el presente contrato si a
ello hublere lugar vy presentar a la Subdireccion Juridica del Deparamento Administrative
del Servicio Civil distrital, en el evento que las garantias requieran modificacion las mismas
deben presentarse corregidas a los dos (02) dias siguientes a su devolucion, 9) Dar
cumplimiento 2 las obligaciones con los sistemas de seguridad social, salud, pensiones,
apories parafiscales y riesgos lahorales. cuanda haya lugar, y presentar los documentos
respectivos que asilo acrediten, confarme Io astablecido por el articulo 50 de |a Ley 785 de
2002, la Ley B28 de 2003, Ia Ley 1122 de 2007, Decreto 1703 de 2002, Decreto 510, articulo
23 de la Ley 1150 de 2007, Ley 1562 de 2012 y demas normas que las adicionen,
complementen o modifiquen. 10) Guardar total reserva de |a informacion que por razon del
servicio y desarrollo de sus actividades oblenga. Esta es de propiedad del Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital y sblo salvo expreso requerimiento de autoridad
competente podré ser divuigada. 11) Dar cumplimiento a la hormatividad ambiental vigente
utilizando de manera racional el agua, fa energia, el papel, asl como manejar

N ﬁ 2
Carrera 30 No 25 - 90, o %) = &
Pisc 8 Costado Oriental, (@ ;{ @ ? S Ner 2 BOGOTA
Tel 3 68 00 38 \ ——
Céodigo Poslal: 111311 s \‘\ # w M EJ o R
www serviciocivil.gov.ca S 7 PARA TODOS
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adecuadamente los materiales, residuos sélidos y desechos que se manipulen, en gjercicio
de las aclividades derivadas de la ejecucion del contrato, entre otras.

OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA:

1) Apoyar los ajustes y modificaciones de las Tablas de Valoracién Documental y
Actualizacion de las Tablas Retencion Documental conforme a la normatividad vigente y a
las observaciones del Archive Distrital. 2) Preparar la documentacion objeto de eliminacion
Y de transferencias secundaria de acuerdo con las indicaciones del comité de Gestién
Documenta y el Archivo de Bogota. 3) Apoyar al Archivista del SIGA, en la organizacidn del
Archivo de Gestion y Central del DASCD. 4) Verificar los documentos transferidos al Archive
Central y/o Archive Distrital. 5) Apoyar las madificaciones y actualizaciones de |a planeacion
estralégica del proceso de Gestién Documental. 6) Actualizar los procedimientos,
documentacién y caracterizacion del proceso Gestion Documental en el Aplicative SIG dal
DASCD. 7) Apayar para realizar los indicadores y medir la gestion del procese y alimentar
las hojas de vida, de acuerde con las directrices de la Oficina Asesora de Planeacion. 8)
Cargar |a informacién del archivo historico de la entidad, en coordinacian con el equipo de
trabajo de gestidn documental, en &l aplicativo SIG del DASCD. 9) Establecer y desarrollar
eslrategias de socializacion de la documentacion prioritaria del proceso en coordinacion
con el proceso de gestion de la comunicacién. 10) Participar en |a parametrizacion de los
requerimientos asociados con las necesidades del proceso en el Aplicativo SIG, en
coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacion, 11) Atender los requerimientos que
realice el archivista del SIGA del DASCD

Valor Total: DOCE MILLONES DE PESQOS {$ 12.000.000,00) MCTE., sin incluir el IVA,
Fecha de Inicio: Trece (13) de Febrero de 2015,

Plazo: Seis (6) Meses.

Fecha de terminacion:  Doce (12) de Agosto de 2015.

Se expide a solicitud de la sefiora ASTRID MARCELA OJEDA LARA, el dia 26 de| mes de
Mayo de 2016.

Cordialmente,

M sa oo bdacue: el
MARIA TERESA RODRIGUEZ LEAL
Subdirectora Juridica

ACCION NOMBRE CARGY . E
Prayralodo par: Sizwann Arturo Parra Contiarag Auniliar Adminlsirative /ﬁ 3 ‘:g ;%i [ 2

FECHA,
TR0 1A

Rovisada puis Marin Teresa Rodngues: Leal HIJLLUEI‘.‘I‘JDH duridica | SEE

Gegiaramos que heinos revisadn of prescite docunicaio y lo escomramas sjustadn 4 10s Aermas ¥ Wispasicianns jepriox, v por 9 tance, a

presentes para finna de la Subdirectora Juridicn det Deparfmrttnlo Atfinimstedriva el Senvici Chii Dixtritad JOASN,

- ey,
Carrera 30 No 25 - 90, @ f-;‘r}"?"'- ‘4%;\ m
Pisc 9 Costado Oriental H W W :
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Al contestar por favor cite estos datos;:
Radicado No. 20185820435631

L Fecha: 14-08-2018
ALCALD(A MAYOR '
DE BOGOTA D.C. *20185820435631*

GOBIERND
Alcaldia Local do Konnedy

EL SUSCRITO ALCALDE LOCAL DE KENNEDY

CERTIFICA:

Que la sefiora ASTRID MARCELA OJEDA LARA, identificada con cédula de ciudadania. No 39.673.854,
susctibi6 con el Fondo de Desarrollo Local de Kennedy los Contratos que a continuacién relaciono:

Numero: CPS-081-2017

Objeto: PRESTAR SERVICIOS DE APOYO TECNICO AL DESPACHO DEL
ALCALDE LOCAL DE KENNEDY EN TEMAS DE GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVO EN LOS EXPEDIENTES DE
COMPETENCIA DEL GRUPO DE GESTION JURIDICA Y NORMATIVA.

Obligaciones: 1. Apoyar. el proceso de clasificacién de la documentacion de acuerdo con los
principios archivisticos de procedencia y orden original, el setvicio de consulta yla.
conservacién de documentos, acordes con la misién, visién, funciones ¥ programas
de la entidad con sujecién 2 las pautas y principios establecidos en [a Ley, normas
internas y pautas fijadas por el Archivo General de la Nacién, Secretaria Distrital de
Gobierno y Archivo Distrital. 2, Recibir, registrar, conservar distribuir, relacionar,

de propiedad de la Alcaldia Local llevindose un control diario, semanal y mensual
por medio de las tablas de retencién documental pertinente o de los documentos
establecidos por la Secretaria Distrital de Gobierno. 3. Participar en la elaboracién

tiene acceso y los asuntos de su competencia. 4. Participar activamente en los
métodos, procedimientos ¥ propender por la incorporacién y uso de nuevas
tecnologias, que permitan modernizar y agilizar los procesos en las unidades de

organizacién de la documentacién en todas las dreas de la entidad cumpla con los
requisitos de calidad y normatividad respectivos, 8. Desarrollar el proceso de
levantamiento del inventario sintético esquemitico base para la valoracién
documental, asi como los descriptivos y/o analiticos que se requieran de acuerdo
con la metodologia y formatos definidos. 9. Atender con prioridad a los menores
de edad, madres gestantes y lactantes, discapacitados, adultos mayores y poblacién
vulnerable en general que acudan a la Alcaldia Tocal y el Fondo de Desarrollo Local
de Kennedy, cuando asi soliciten informacién sobre el tramite de su requerimiento,
peticién o solicitud. 10. El/La contratista debers participar en cada una de las
actividades que el Sistema Integrado de Gestién SIG desatrolle, para lo cual debers

| entregar al supervisor y/o apoyo a la supervision del contrato en su informe de |
Transv. 78 K No. 41 A - 04 Syr 4
Cédigo Postal: 110851 GDI- GPD - Foss TA 4
Tel. 4481400 - 4511321 Versién: 02 SOGO
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A contestar por favor cite estos datos:
Radicado No. 2018582043563 1
Fecha: 14-08-2018"
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GOBIERNO

Alcaidia Local de Kennody
EL SUSCRITO ALCALDE LOCAL DE KENNEDY

CERTIFICA:

Que la sefiora ASTRID MARCELA OJEDA LARA, identificada con cédula de ciudadania. No 39.673.854,
suscribi6 con el Fondo de Desarrollo Local de Kennedy los Contratos que a continuacion relaciono:

Numero: CPS-109-2017

Objeto: PRESTAR LOS SERVICIOS DE APOYO TECNICO A LA ALCALDIA
LOCAL DE KENNEDY EN TEMAS DE GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVO.

Obligaciones: 1. Apoyar el proceso de clasificacién de la documentacién de acuerdo con los

principios archivisticos de procedencia y orden original, el servicio de consulta y la
conservacion de documentos, acordes con la misién, visién, funciones y programas
de la entidad con sujecién a las pautas y principios establecidos en la Ley, normas
internas y pautas fijadas por el Archivo General de la Nacién, Secretaria Distrital
de Gobierno y Archivo Distrital. 2. Recibir, registrar, conservar, distribuir,
relacionar, clasificar, entregar y brindar el servicio de informacién o préstamo de
documentos solicitados por las dependencias en relacién al archivo de gestion,
central 6 publico de propiedad de la Alcaldia Local llevandose un control diatio,
semanal y mensual por medio de las tablas de retencién documental pertinente o
de los documentos establecidos por la Secretaria Distrital de Gobierno. 3. Participar
en la elaboracién de informes, planillas y/o registros de constancia de entrega y
salida de archivos, asi mismo guardar estricta reserva sobre los documentos, la
informaci6n a la cual se tiene acceso y los asuntos de su competencia. 4., Participar
activamente en los métodos, procedimientos y propender por la incorporacion y
uso de nuevas tecnologias, que permitan modernizar y agilizar los procesos en las
unidades de Archivo y Correspondencia. 5. Intervenir toda la documentacién de la
entidad, aplicando la metodologia prevista para la organizacién de la
documentacién mediante la ordenacién, depuracién, retiro de material metilico,
foliacién, identificacién y almacenamiento tespectivo. 6. Tramitar los
documentos de su competencia ya sean internos y/o externos con ccleridad,
imparcialidad, moralidad, economia y respetando el detecho de turno. 7. Garantizar
que el proceso de organizacién de la documentacién en todas las 4reas de la
entidad cumpla con los requisitos de calidad normatividad respectivos. 8.
Desarrollar el proceso de levantamiento del inventario sintético esquematico
base para la valoracién documental, asi como los descriptivos y/o analiticos que
se requictan de acuerdo con la metodologia y formatos definidos. 9. Atender con
prioridad a los menores de edad, madres gestantes y lactantes, discapacitados,
adultos mayores y poblacién vulnerable en general que acudan al la Alcaldia
Local y el Fondo de Desatrollo Local de Kennedy, cuando asi soliciten
informacién sobre el trimite de su requerimiento, peticién o solicitud. 10. La
contratista deberd patticipar en cada una de las actividades que el Sistermna
Integrado de Gestién SIG desarrolle, para lo cual deber4 entregar al supervisor y/o
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CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA

LA CONTRALORIA DELEGADA PARA INVESTIGACIONES, JUICIOS
| FISCALES Y JURISDICCION COACTIVA

CERTIFICA:

Que una vez consultado el Sistema de Informacitn del Boletin de Responsables Fiscales 'SIBOR', hoy funes 03 de
septiembre de 2018, a las 14:24:04, el nimero de identificacion, relacionado a continuacion, NO SE ENCUENTRA
REPORTADO COMO RESPONSABLE FISCAL.

Tipo Documento CcC
No. Identificacion 39673854 .
Codigo de Verificacion 39673854180903142404

Esta Certificacion es valida en todo el Territorio Nacional, siempre y cuando el tipo y niimero consignados en el
respectivo documento de identificacion, coincidan con los aqui registrados.

De conformidad con el Decreto 2150 de 1995 y la Resoluclon 220 del 5 de octubre de 2004 la firma mecanica aqui
plasmada tiene plena validez para todos los efectos legales. -

=

c;n AT
[elin LEN-
ﬁ RAYA VARGAS PULIDO
CONTRALORA DELEGADA

Digité y Revis6: WEB

= CGRw
Con el Cédigo de Verificacion puede constatar la autenticidad del Certificado. N
v\ Carrera 69 No. 44-35 Piso 1. Cédigo Postal 111071. PRX S1R70N0 - Rnonts N (0 Pagina 1 de
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CERTIFICADO DE ANTECEDENTES e

; 14:26:45
PROCURADURIA CERTIFICADO ORDINARIO Hoja 1o O
GENERAL DE LA NACION No. 114837239

Bogota DC, 03 de septiembre del 2018

La PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION certifica que una vez consultado el Sistema de Informacion de Registro de Sanciones e Inhabilidades
(SIRI), el(la) sefor(a) ASTRID MARCELA OJEDA LARA identificado(a) con Cédula de ciudadania nimero 39673854:

NO REGISTRA SANCIONES NI INHABILIDADES VIGENTES

ADVERTENCIA; La certificacion de antecedentes debera contener las anotaciones de providencias ejecutoriadas dentro de los cinco (5) anos
anteriores a su expedicién y, en todo caso, aquellas que se refieren a sanciones o inhabilidades que se encuentren vigentes en dicho
momento.Cuando se trate de nombramiento o posesién en cargos que exijan para su desempefio ausencia de antecedentes, se certificaran todas las
anotaciones que figuren en el registro. (Articulo 174 Ley 734 de 2002).

NOTA: El certificado de antecedentes disciplinarios es un documento que contiene las anotaciones e inhabilidades generadas por sanciones penales,
disciplinarias, inhabilidades que se deriven de las relaciones contractuales con el estado, de los fallos con responsabilidad fiscal, de las decisiones de
perdida de investidura y de las condenas proferidas contra servidores, ex servidores publicos y particulares que desempenen funciones piblicas en
ejercicio de la accién de repeticion o lamamiento en garantia. Este documento tiene efectos para acceder al sector publico, en los términos que
establezca la ley o demas disposiciones vigentes. Se integran al registro de antecedentes solamente los reportes que hagan las autoridades
nacionales colombianas. En caso de nombramiento o suscripcién de contratos con el estado, es responsabilidad de la Entidad, validar la informacion
que presente el aspirante en la pagina web: http://www.procuraduria.gov.co/portal/antecedentes.html

DIANA PATRICIA SALCEDO GIRALDO
Jefe Divisién Centro de Atencién al Publico (CAP) (E)

ATENCION :

ESTE CERTIFICADO CONSTA DE 01 HOJA(S), SOLO ES VALIDO EN SU TOTALIDAD. VERIFIQUE QUE EL NUMERO DEL CERTIFICADO SEA EL MISMO EN
TODAS LAS HOJUAS.

Divisién Centro de Atencién al Pablico (CAP)
Linea gratuita 0180009103 15; dcap@procuraduria.gov.co
Carrera 5 No. 15 - 60 Piso 1; Pbx 5878750 ext. 13105; Bogota D.C.
www.procuraduria.éov.co
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CERTIFICADO ORDINARIO VIA VENTANILLA
No. 2420699

Personeria
de Bogoti, D.C.

Bogota D.C., 3 de Septiembre de 2018 - 14:45 pm

CERTIFICADO DE ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS
LA PERSONERIA DE BOGOTA, D.C.

CERTIFICA

Que una vez consultado el sistema de Registro de Sanciones e Inhabilidades Disciplinarias de la Personeria de Bogota
D.C., el sefior(a) ASTRID MARCELA OJEDA LARA, quien se identifica con la CEDULA DE CIUDADANIA No.:
TREINTA Y NUEVE MILLONES SEISCIENTOS SETENTA Y TRES MIL OCHOCIENTOS CINCUENTA Y CUATRO de
SOACHA

39673854

NO REGISTRA SANCIONES NI INHABILIDADES VIGENTES

Esta Certificacion es valida, siempre y cuarido el nimero consignado en el respectivo documento de identificacion, ‘coincida
con el aqui registrado. El certificado de Antecedentes Disciplinarios expedido por la Personeria de Bogota D.C., contiene
las anotaciones de sanciones e inhabilidades disciplinarias que reporten las Entidades Distritales y las dependencias de la
Personeria de Bogota D.C., con atribuciones Disciplinarias.

ADVERTENCIAS:

La certificacion de antecedentes debera contener las anotaciones de providencias ejecutoriadas dentro de los cinco (5)
anos anteriores a su expedicion y en todo caso, aquellas que se refieren a sanciones o inhabilidades que se encuentren
vigentes en dicho momento.

Cuando se trate de nombramiento o posesién en cargos que exijan para su desempefio ausencia de antecedentes, se
certificaran todas las anotaciones que figueren en el registro. (Articulo 174 - Ley 734 de 2002).

Tres o mas sanciones disciplinarias en los dltimos cinco (5) afios por faltas graves o leves dolosas o por ambas, constituye
inhabilidad para desempenfar cargos publicos (Numeral 2, art. 38 - Ley 734 de 2002).

Certificado expedido de conformidad con el articulo 102 numeral 5 del Decreto Ley 1421 de 1993, Ley 734 de 2002 y las
Resoluciones Nos. 328 del 27 de junio de 2002, 042 del 14 de febrero de 2003 y 616 del 10 de noviembre de 2004, de Ia
Personeria de Bogota D.C.

Para todos los efectos esta certificacion debe ser complementada con la expedida por la Procuraduria General de Ia
Nacion.

El presente certificado tiene vigencia de tres (3) meses a partir de la fecha de su expedicion.

Certificado expedido sin costo alguno.

om’-ba qumin Cabmlﬁﬁ (erzm

ROSALBA JAZMIN CABRALES ROMERO
Jefe Oficina Asesora Juridica

Este Certificado ha sido generado a través de la pagina web www.personeriabogota.gov.co. Para verificar su validez comuniquese con la Personeria
de Bogota D.C.

Cra. 7 No. 21 - 24 - Conmutador 3820450/80 - www.personeriabogota.gov.co
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La Policia Nacional de Colombia hace constar

3854 de del sefior(a)
> en la fecha y ‘hora
vinculado en el sistema

MNo. 3397434
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Bogotd D.C., Mayo 24 de 2016

Sefior (es) :
ASTRID MARCELA OJEDA LARA

ASUNTO: RELACION BANCARIA

itibank-Colombia S.A. infoxrma gue de acuerdo con nuestros registros y
dando alcance a la solicitud de nuestro cliente el{la) sefior(a);
ASTRID MARCELA OJEDA LARA
identificado(a) con CC No. 39673854, estd vinculade deade el
2014/12/30 y se ha distinguido pox mwantener un EXCELENTE MANEJO en su

relacién con el Banco a través de su Cta. Ahorros No.
1000252269

En los términos anteriores esperamos haber atendido su requerimiento.

Cordialmente,

Servieio al Cliente

PRODUCTOS ¥ BERVICTOS OFRECIDGS POA CITIBANK COLOMBTIA 5. A.




