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EL ASESOR DEL GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL DE LA AGENCIA PARA LA REINCORPORACION Y LA
NORMALIZACION

CERTIFICA

Que de acuerdo con la informacién que reposa en los archivos y en la base de datos de la Entidad, se encontré que el
(la) sefor(a) PAULO CESAR QUESADA VAQUIRO, identificado (a) con Cédula de ciudadania No. 11222057, suscribio
con la AGENCIA PARA LA REINCORPORACION Y LA NORMALIZACION ARN, identificada con NIT. No. 900.477.169
-8, de conformidad con el Articulo 1° del Decreto Ley 897 del 29 de mayo de 2017; el (los) contrato(s) que a
continuacion se relaciona (n):

CONTRATO ARN No: 267 de 2022

Objeto: Apoyar técnicamente las actividades de implementacion de politicas y metodologias eficientes, para garantizar
un correcto manejo documental, en el marco del proceso de gestién documental, en atencién a los estandares
establecidos por la Agencia para la Reincorporacioén y la Normalizacion —ARN- y por el Archivo General de la Nacion —
AGN.

Obligaciones Especificas:

"1. Apoyar técnicamente las actividades segun los lineamientos para la organizacion de los archivos en gestion y el
archivo central (limpieza, clasificacion, insercién, ordenacion, foliacion, rotulacion, inventario, punteo, digitalizacion,
indexacion, conservacion), entre otras; de cajas, expedientes y documentos en general de acuerdo con el plan de
trabajo y en cumplimiento con los niveles de calidad y cantidad establecidos.

2. Apoyar técnicamente la recepcion, radicacion y distribucion de las comunicaciones oficiales y demas documentos
allegados y generados, segun las directrices, cronogramas, herramientas, acuerdos de servicio y recursos tecnolégicos
establecidos y dispuestos por la Entidad.

3. Organizar los documentos electrénicos de archivo producidos y recibidos de acuerdo con los instrumentos
archivisticos y lineamientos de la Guia para la administracion y gestiéon de las carpetas compartidas de archivo
electrénico.

4. Cumplir con las actividades establecidas en el cronograma de seguimientos y traslados documentales.

5. Apoyar la administracién del procedimiento de consulta y préstamo documental.

6. Cumplir con los procedimientos, actividades, protocolos, guias e instructivos de conservacion documental y salud
ocupacional.

7. Realizar las solicitudes de insumos de archivo, correspondencia y demas elementos necesarios para la adecuada
gestion de las actividades.

8. Cumplir con los protocolos de seguridad de la informacion directrices, cronogramas, herramientas, acuerdos de
servicio y recursos tecnologicos establecidos y dispuestos por el Grupo de Gestién Documental.

9. Realizar las demas obligaciones que le sean asignadas en desarrollo al cumplimiento del objeto contractual.”

Fecha de suscripcion del 2022-01-07

contrato:

Fecha de inicio: 2022-01-12
Valor inicial del contrato:  $26,651,967.00
Valor mensual de los $2,291,000.00
honorarios:
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Fecha de terminacion 2022-12-31
inicial:
Estado actual: EN EJECUCION

De acuerdo con lo estipulado en la Clausula denominada “Exclusion de Relacion Laboral” del contrato relacionado, y
aceptada por las partes, en ningun caso se genera relacion laboral ni prestaciones sociales, con el contratista.

La presente certificacion se expide, en Bogota D.C. el 4/18/2022 2:47:57 PM

JAVIER MAURICIO MOSQUERA LASSO

Asesor Grupo de Gestion Contractual

Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacion
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EL ASESOR DEL GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL DE LA AGENCIA PARA LA
REINCORPORACION Y LA NORMALIZACION

CERTIFICA

Que de acuerdo con la informacién que reposa en los archivos y en la base de datos de la Entidad, se encontr6
que el (la) sefior (a) PAULO CESAR QUESADA VAQUIRO identificado (a) con cédula de ciudadania No
11.222.057 suscribid con la AGENCIA PARA LA REINCORPORACION Y LA NORMALIZACION, ARN,
identificada con NIT. N°. 900.477.169-8, de conformidad con el Articulo 1° del Decreto Ley 897 del 29 de mayo de
2017; el (los) contrato(s) que a continuacién se relaciona (n):

CONTRATO ARN No: 1605 DE 2021

Objeto: Apoyar técnicamente los procesos archivisticos de administracion, organizacion, conservacion,
consulta, traslado, transferencias y demas operaciones técnicas requeridas, en el marco de la implementacion
del grupo de gestion documental, en atencion a los estandares establecidos por la Agencia para la
Reincorporacion y la Normalizacién —~ARN- y por el Archivo General de la Nacién — AGN.

obligaciones especificas

1. Apoyar técnicamente las actividades de limpieza, clasificacién, insercion, ordenacion, foliacién, rotulacion,
inventario, punteo, digitalizacién, indexacion, conservacion, entre otras; de cajas, expedientes y documentos
en general de acuerdo con el plan de trabajo y la volumetria mensual establecida.

2. Apoyar técnicamente la recepcién, radicacion y distribucién de las comunicaciones oficiales y demas
documentos allegados y generados, segun las directrices, cronogramas, herramientas, acuerdos de servicio y
recursos tecnolégicos establecidos y dispuestos por la Entidad.

3.Garantizar la gestion y trdmite de los mddulos de los sistemas de informacion de gestion documental de la
ARN.

4. Apoyar la administracidn del procedimiento de consulta y préstamo documental.

5. Describir las actividades mediante las cuales aplico los protocolos, guias e instructivos de conservacion
documental y salud ocupacional, asi como a cada uno de los procedimientos segun las directrices,
cronogramas, herramientas, acuerdos de servicio y recursos tecnologicos establecidos y dispuestos por el
Grupo de Gestion Documental.

6. Presentar los reportes e informes con calidad y oportunidad que le sean solicitados por el grupo de Gestion
Documental.

7. Realizar las demas obligaciones de gestion documental que le sean asignadas en desarrollo al cumplimiento
del objeto contractual.

Fecha de suscripcion del contrato: 17 de septiembre de 2021

Fecha de Inicio: 21 de septiembre de 2021

Valor Inicial del contrato: $ 7.413.333
Valor mensual de honorarios: $ 2.224.000

Fecha de terminacion inicial; 31 de diciembre de 2021
Estado actual: EN EJECUCION

De acuerdo con lo estipulado en la Clausula denominada “Exclusién de Relacion Laboral” del contrato
relacionado, y aceptada por las partes, en ningun caso se genera relacion laboral ni prestaciones sociales, con
el contratista.

La presente certificacidn se expide, en Bogota D.C. el 11 de octubre de 2021.

JAVIER MA ICIO'M'OS UERA LASSO
Asesor Grupo de Gestion Contractual

Proyectd: Raul Andrés Gutiérrez Sanchez — Abogado Grupo de Gestion Contractual.
Revisé: Ever Andrés Santana Echavez - Abogado Grupo de Gestion Contractual -
R
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LA SUSCRITA DIRECTORA DE,GESTI(’)N HUMANA DEL
GRUPO ASESORIA EN SISTEMATIZACION DE DATOS - GRUPO ASD S.A.S
NIT No. 860.510.031-7

HACE CONSTAR

Que el sefior(a) QUESADA BAQUIRO PAULO CESAR, identificado(a) con cédula de
ciudadania niumero 11.222.057 de Girardot, laboré en nuestra Compafiia desde el dia
Dieciséis (16) de Diciembre del afio Dos mil diecinueve (2019) hasta el dia Veinte (20)
de Septiembre de Dos mil veintiuno (2021) bajo la modalidad de Contrato a Termino
Fijo, desempefiandose como AUXILIAR DE ARCHIVO. El(a) funcionario(a) recibia una
asignacién basica mensual de UN MILLON DE PESOS M/CTE ($1.000.000)

El(a) funcionario(a) desempefiaba las siguientes funciones:

e Apoyar los procesos de gestion documental en las areas asignadas, atendiendo
las instrucciones del supervisor, los lideres y el coordinador, siguiendo la cadena
de mando y el debido proceso.

e Dar cumplimento a los requerimientos establecidos en el Anexo No. 1
Especificaciones Técnicas
Interactuar con los funcionarios de la DIAN en la labor asignada.

Conocer y aplicar los instrumentos archivisticos de la DIAN y el sistema
informatico SGDIAN, para transferir este conocimiento a los funcionarios de la
DIAN y apoyarlos en su adopcion.

e Acompaniar y orientar a los funcionarios DIAN, responsables de los archivos de
gestion, en el uso de los médulos de la aplicacién tecnoldgica SGDIAN, asi como
en el entendimiento y aplicacion de las Tablas de Retencion Documental.

e Acompafar y dar a conocer, a los funcionarios DIAN de cada area asignada, la
correcta aplicacion de las politicas de gestion documental, la importancia de
aplicar la normatividad existente sobre la materia y las implicaciones legales de
su no cumplimiento.

e Entrenar en puesto de trabajo y apoyar a los funcionarios DIAN en procesos
como el de inventariar unidades documentales en los archivos, asi como, su
cargue en el aplicativo SGDIAN.

e Inventariar unidades documentales en los archivos, garantizando la calidad de
la informacidn para su posterior cargue en el aplicativo SGDIAN por parte de la
Entidad

e Apoyar los procesos de préstamo de unidades documentales, haciendo uso de
las herramientas para tal fin.

e Apoyar los procesos de actualizacién de unidades documentales cuando a ello
hubiere lugar.

e Identificar los documentos de apoyo y separarios de los documentos de archivo.
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e Orientar al personal de la DIAN sobre la forma de realizar y recibir las
transferencias documentales a los archivos centrales, haciendo uso de la
herramienta SGDIAN, para lo cual tomara como ejemplo y practica aquellas
unidades documentales que en el levantamiento de inventario se haya
identificado como susceptibles de transferencia.

e Orientar a las areas en la correcta ordenaciéon de las unidades documentales, de
tal manera que se pueda evidenciar el desarrollo de los tramites, es decir, el
documento con la fecha mas antigua de produccion sera el primer documento
gue se encontrara al abrir la carpeta y la fecha mas reciente se encontrara al
final de la misma y mediante la aplicacién de las Tablas de Retencién
Documental (series, subseries) aprobadas y publicadas de manera oficial por la
DIAN.

e Apoyar a las areas y orientarlas sobre el correcto uso de las carpetas y su
adecuada marcacion

e Apoyar los procesos de radicacion y digitalizacion de comunicaciones oficiales de
entrada y salida, atendiendo las instrucciones del supervisor de gestion
documental, el coordinador de gestion documental y del Gerente de Contrato.

e Cumplir el procedimiento definido para la radicacién y digitalizaciéon de
documentos o comunicaciones oficiales.

e Consultar con los funcionarios de la DIAN los destinatarios de las comunicaciones
oficiales a fin de evitar direccionamientos equivocados.

e Capturar la totalidad de metadatos para la radicacion de entrada y salida de
documento, velando por que sea legible, completa y coherente.

e Verificar la calidad de las imagenes que captura a fin de evitar errores de lectura,
debe capturarse todas las imagenes y asociarse de manera correcta al radicado
correspondiente.

e Realizar labores de reparto y entrega de las comunicaciones oficiales a las
diferentes areas de la Seccional
Apoyar la realizacion de los informes necesarios para evidenciar los resultados
de su gestion

Se expide a solicitud del interesado en la ciudad de Bogotd, a los Uno (01) dias del mes
de Octubre del afio Dos mil veintiuno (2021).

Cordialmente,
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EL ASESOR DEL GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL DE LA AGENCIA PARA LA
REINCORPORACION Y LA NORMALIZACION

CERTIFICA

Que de acuerdo con la informacion que reposa en los archivos y en la base de datos de la Entidad, se
encontro que el {la) senor(a) PAULO CESAR QUESADA BAQUIRO, identificado (a) con cédula de
ciudadania No. 11°222.057, suscribié con la AGENCIA COLOMBIANA PARA LA REINTEGRACION
DE PERSONAS Y GRUPOS ALZADOS EN ARMAS -ACR identificada con NIT. No. 900.477.169-8,
hoy denominada LA AGENCIA PARA LA REINCORPORACION Y LA NORMALIZACION, ARN, de
conformidad con el Articulo 1° del Decreto Ley 897 del 29 de mayo de 2017; el {los) contrato(s) que a
continuacion se relaciona (n):

CONTRATO ARN No 924-2019

Objeto: Apoyar técnicamente los procesos archivisticos de administracion, organizacion,
conservacion, consulta traslado, transferencias y demas operaciones técnicas requeridas, en el marco
de la implementacién del grupo de gestion documental, en atencidn a los estandares establecidos por
la Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacion ~ARN- y por el Archivo General de la Nacion -
AGN -. .

Obligaciones especificas: 1. Apoyar los procedimientos de recepcion, radicacion y distribucion de
las comunicaciones oficiales y demas documentos allegados y generados en la ARN, acorde con los
lineamientos de ta Entidad. 2. Atender la ventanilla unica en los horarios definidos por 1a entidad, de
acuerdo con lo establecido en la normatividad vigente. 3. Apoyar operativamente las aclividades de
recepcion, limpieza, clasificacion, insercion, ordenacion, foliacion, rofulacion, inventario, punteo,
digitalizacion, indexacidn, conservacion, traslado o ubicacion, transferencias entre otras, de cajas,
expedientes y documentos en general. 4. Gestionar y controlar la consulta y préstamo de la
documentacion de los colaboradores de la ARN. 6. implementar los protocolos, guias e instructivos de
conservacion documental y salud ocupacional, asi como a cada uno de los procedimientos segin las
direclrices, cronogramas, herramientas, acuerdos de servicio y recursos lecnolégicos establecidos y
dispuestos por el Grupo de Geslion Documental. 6. Mantener absoluta reserva sobre la informacion y
documentos a los cuales tiene acceso por razon de sus obligaciones contractuales, no dar a conocer
a terceros los documentos a los cuales tenga acceso, no sustraer o causar daio a los documentos,
abstenerse de eliminar documentos, tomar fotocopias ni realizar ningun otro tipo de reprografia a
documentos objetos de organizacion, sin la debida autorizacion del supervisor asignado quien indicara
si la tarea se encuentra o no enmarcada dentro de los procedimientos autorizados. 7. Asumir los costos
asociados a la reconstruccion de expedientes que resulten afectados por causas imputables al
contratista (negligencia, incumplimienio a los protocolos guias e instructivos de conservacion
documental y salud ocupacional). 8. Realizar las demas obligaciones que le sean asignadas en
desarrollo al cumplimiento del objeto contractual.

Fecha de suscripcién del contrato: 31 de enero de 2019

Fecha de Inicio; 04 de febrero de 2019

Valor Inicial del contrato; $22.628.400

Valor mensuai de los honorarios: $2.076.000

Fecha de terminacion inicial: El 31 de diciembre de 2019

Modificatorio No. 1 suscrito el 1 de marzo de 2019 Por medio del cual se modifica el Anexo de
Condiciones Contractuales aclarando el paragrafo de la Clausula Séptima “Lugar de Ejecucion” en
este aspecto: “... en caso en que el CONTRATISTA deba desplazarse a otros sitios diferentes al
lugar de ejecucion del contrato, por solicitud del supervisor y cuando la necesidad para el

Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacion
Carrera 9 No 11 66

PBX: 4430020
WWW.reincorporacicn.gov.co
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cumplimiento del objeto contratado fo requiera, la ARN cubrira los gastos y expensas de viaje, segun
las disposiciones internas de la Entidad...”

MODIFICATORIO 2 suscrito el 26 de marzo de 2019 - CAMBIO DE SUPERVISOR

Estado actual: EN EJECUCION

De acuerdo con lo estipulado en Ia Clausula denominada “Exclusién de Relacion Laboral® del contrato
relacionado, y aceptada por las partes, en ningin caso se genera relacion faboral ni prestaciones
sociales, con el contratista.

La presente certificacion se expide, en Bogota D.C. el 19 de Julio de 2019.

ggggg

JAVIER MAYRIGIEN ERA LASSO
Asesor Grupo fle Gestion Cogtractual

Proyectd: Doris Marin -Coniratista Grupo de Geslién Contractua,
Revist: Ever Andres Santana Echavez - Conlralista Grupo de Gestign Coniractug

Agencia para la Reincorporacién y la Normalizacién
Carrera 9 No 11 66
PBX: 4430020
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LA ASESORA DEL GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL DE LA AGENCIA PARA LA REINCORPORACION Y LA
NORMALIZACION

CERTIFICA

Que de acuerdo con la informacion que reposa en los archivos y en la base de datos de la Entidad, se encontré que el (la)
sefior(a) PAULO CESAR QUESADA BAQUIRO, identificado (a) con cédula de ciudadania No. 11.222.057, suscribi6 con la
AGENCIA COLOMBIANA PARA LA REINTEGRACION DE PERSONAS Y GRUPOS ALZADOS EN ARMAS -ACR
identificada con NIT. No. 900.477.169-8, hoy denominada LA AGENCIA PARA LA REINCORPORACION Y LA
NORMALIZACION, ARN, de conformidad con el Articulo 1° del Decreto Ley 897 del 29 de mayo de 2017; el (los) contrato(s)
que a continuacion se relaciona (n):

CONTRATO ARN No 909 de 2018

Objeto: Apoyar técnicamente los procesos archivisticos de organizacion, administracion, conservacion, consulta, transferencia y
demés operaciones requeridas, en el marco de la implementacion del grupo de gestion documental - en las sedes territoriales, en
atencién a los estandares establecidos por la Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacion ~ARN- y por el Archivo General de
la Nacién — AGN -.

Obligaciones especificas:

1. Apoyar técnicamente los procesos archivisticos de organizacion, administracion, conservacion, consulta, transferencia y demas
operaciones requeridas, en el marco de la implementacion del Grupo de Gestion Documental — Grupos Territoriales y Puntos de
Atencion, en atencion a los estandares establecidos por la Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacion ~ARN- y por el Archivo
General de la Nacion.

2. Apoyar las actividades de limpieza, clasificacion, insercion, ordenacion, foliacion, rotulacion, inventario, punteo, digitalizacion,
indexacion, conservacion, traslado o ubicacion, transferencias, entre otras de cajas, expedientes y documentos en general.

3. Apoyar procedimientos de recepcion, radicacion y distribucion de las comunicaciones oficiales y demas documentos allegados y
generados en la ARN, acorde con los lineamientos de la Entidad.

4. Atender la ventanilla tnica en los horarios definidos por la entidad, de acuerdo con lo establecido en la normatividad vigente.

5. Controlar y verificar la recepcion de la documentacion que le sean entregados, por parte de cada uno de los colaboradores de la
ARN.

6. Gestionar y controlar el préstamo de la documentacion a los funcionarios o contratistas de la ARN, atendiendo las consultas sobre
informacion de la documentacion custodiada en el depésito de archivo, y hacer su seguimiento.

7. Aplicar los protocolos, guias e instructivos de conservacion documental y salud ocupacional, asi como a cada uno de los
procedimientos segin las directrices, cronogramas, herramientas, acuerdos de servicio y recursos tecnoldgicos establecidos y
dispuestos por el Grupo de Gestion Documental.

8. Mantener absoluta reserva sobre la informacion y documentos a los cuales tiene acceso por razon de sus obligaciones contractuales,
no dar a conocer a terceros los documentos a los cuales tenga acceso, no sustraer o causar dafio a 10s documentos, abstenerse de
eliminar documentos, tomar fotocopias ni realizar ningdn otro tipo de reprografia a documentos objetos de organizacion, sin la debida
autorizacion del supervisor asignado quien indicara si la tarea se encuentra o no enmarcada dentro de los procedimientos autorizados.
9. Abstenerse de usar teléfono celular durante el desarrollo de actividades del proceso técnico de gestion documental.

10. Asumir los costos asociados a la reconstruccion de expedientes que resulten afectados por causas imputables al contratista
(negligencia, incumplimiento a los protocolos guias e instructivos de conservacion documental y salud ocupacional).

11. Realizar las demas obligaciones que le sean asignadas en desarrollo al cumplimiento del objeto contractual.

Fecha de suscripcion del contrato: 16 de enero de 2018

Fecha de Inicio: 16 de enero de 2018

Valor Inicial del contrato: $13.494.000

Valor mensual de los honorarios: $2.076.000

Fecha de terminacion: 31 de julio de 2018

Valor total ejecutado por los servicios prestados: $13.494.000

Estado actual: TERMINADO

De acuerdo con lo estipulado en la Clausula denominada “Exclusion de Relacion Laboral® del contrato relacionado, y
aceptada por las partes, en ninglin caso se genera relacion laboral ni prestaciones sociales, con el contratista.

La presente certificacion se expide, en Bogeta D.C. el 9 de octubre de 2018.

DRIANA ROJAS RO
Asesora Grupo de Gestion Gon}ractaal

Proyect6: Karol Daniela Lozano Cantor -Contratista Grupo de Gestion Contracty Iw
Revis6: Daniel Santiago Espinosa ~ Contratista Grupo de Gestion Contractual.

Agencia colombiana para la Reincorporacioén y la Normalizacion
Carrera 9 No 11 -66

PBX: 59322 11

www.reinteqracion.qov.co
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LA ASESORA DEL GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL DE LA AGENCIA PARA LA
REINCORPORACION Y LA NORMALIZACION

CERTIFICA

Que de acuerdo con la informacién que reposa en los archivos y e)1 la base de datos de la Entidad, se encontr6
que el {la) sefior(a) PAULO CESAR QUESADA BAQUIRO,/identificado (a) con cédula de ciudadania
No. 11/222.857/ suscribio con la AGENCIA COLOMBIANA PARA LA REINTEGRACION DE PERSONAS Y
GRUPOS ALZADOS EN ARMAS -ACR identificada con NIT. No. 900.477.169-8, hoy denominada LA
AGENCIA PARA LA REINCORPORACION Y LA NORMALIZACION, ARN, de conformidad con el Articulo 1°
dei Decreto Ley 897 del 29 de mayo de 2017; el (los) contrato(s) que a continuacion se relaciona (n):

/

CONTRATO ARN No 1570 de 2018/

Objeto: Apoyar técnicamente los procesos archivisticos .de organizacién, administracién, conservacion,
consulta, transferencia y demas operaciones requeridas, en el marco de la implementacion del'grupo de gestion
documental — en las sedes temitoriales, en atencion a los estandares establecidos por I? Agencia para la
Reincorporacion y la Normalizacion —ARN- y por el Archivo General de fa Nacién — AGN -.

Obligaciones especificas: 1. Apoyardécnicamente los procesos archivisticos de organizacion, administracion,
conservacion, consulta, transferencia y demas operaciones requeridas, en el marco de la implementacion del
Grupo de Gestion Documental — Grupos Territorizles y Puntos de Atencion, en atencion a los estandares
establecidos por la Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacion —ARN- y por el Archivo General de la
Nacidén. 2. Apoyarfias actividades de limpieza, clasificacion, insercién, ordenacion, foliacién, rotulacion,
inventario, punteo, digitalizacion, indexacién, conservacign, traslado o ubicacién, fransferencias, entre otras de
cajas, expedientes y documentos en general.3. Apoya¥ procedimientos de recepcion, radicacion y distribucion
de las comunicaciones oficiales y 2emés documentos allegados y generados en la ARN, acorde con los
lineamientos de la Entidad.4. Atender la ventanilla Onica en/los horarios definidos por la entidad, de acuerdo
con lo establecido en la normatividad vigente.5. Controlar ;/ verificar la recepcion de la documentacién que le
sean entregados, por parte de cada uno de los colaboradores de la ARN.6. Gestiongr y controlar el préstamo
de la documentacion a los funcionarios o contratistas de la ARN, atendiendo las consultas sobre informacion de
la documentacién custodiada en el deposito de archivo, y hacer su seguimiento.7. Apligé; los protocolos, guias
e instructivos de conservacion documental y salud ocupacional, asi como a cada uno de los procedimientos
segun las directrices, cronogramas, herramientas, acuerdos de servicio y recuirsos tecnologicos establecidos y
dispuestos por el Grupo de Gestidn Documental. 8. Mantener/absoluta reserva sobre la informacion y
documentos a los cuales tiene acceso por razén de sus obligaciones contractuales, no dar a conocer a terceros
los documentos a los cuales tenga acceso, no sustraer o causar dafio a los documentos, abstenerse de eliminar
documentos, tomar fotocapias ni realizar ningin otro tipo de reprografia a documentos objetos de organizacion,
sin la debida autorizacion del supervisor asignadoquien indicara si la tarea se encuentra o no enmarcada dentro
de los procedimientos autorizados.9. Abstenersg de usar téléfono celular durante el desarmollo de actividades
del proceso tecnico de gestion documental. 10. Asumir los/costos asociados a la reconstruccion de expedientes
que resulten afectados por causas imputables al contratista (negligencia, inci.amplimiento alos protocolos guias
e instructivos de conservacion documental y salud ocupacional).11. Realitar las demas obligaciones que le
sean asignadas en desarrollo al cumplimiento del objeto contpactual.

Fecha de suscripcion del contrato: 31 dejutio de 2018 !

Fecha de Inicio: 02 de agosto de 2018 1 '

Valor Inicial del contrato: $10.380.000 / /

Valor mensual de los honorarios: $2.076.000 /

Fecha de terminacion inicial: EI 31 de diciembre de 2018 /

Modificatorio No. 1 suscrito el 25 de octubre de 2018:LIBERAR Y MODIFICAR VALOR DEL CONTRATO
Mediante el cual se libera la suma de $69.200/dado que la garantia fue aprobada un {1) dia después de la
fecha programgda presupuestalmente. Asi las cosas, el nuevo valor del contrato es por la suma de
$10.310.800

Valor ejecutado por los servicios prestados: $10.310.800 7

Estado actual: TERMINADO /

Agencia para la Reincarporacién y la Normalizacién
Carrera 9 No 11 66

PBX: 59322 11

www.reincorporacion.qov.co
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De acuerdo con lo estipulado en la Clausula denominada “Exclusién de Relacion Laboral” del contrato
relacionado, y aceptada por las partes, en ningun caso se genera relacion laboral ni prestaciones sociales, con
el contratista.

La presente certificacion se expide, en Bogota D.C. el (2 de abril de 2018.

IANA ROJAS RODRIGUEZ
Asesora Grupo de Gestion Contractugl

yectd: Doris Elena Marin Méndez -Conlralista Grupo de Gestion Coniractual.
evisd: Santiago Espinosa - Contralista Grupo de Gestion Conltractual

Agencia para la Reincorporacion y ta Normalizacion
Carrera 9 No 11 66

PBX: 593 22 11

wWww.reincorporacion.gov.co
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LA SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA DE LA AGENCIA COLOMBIANA PARA LA REINTEGRACION DE
PERSONAS Y GRUPOS ALZADOS EN ARMAS

CERTIFICA

Que de acuerdo con fa informacion que reposa en los archivos de esta Entidad, se encontro que el (la) sefior (a) PAULO
CESAR QUESADA BAQUIRO, identificado (a) con cédula de ciudadania No. 11.222.057, suscribio con la AGENCIA
COLOMBIANA PARA LA REINTEGRACION DE PERSONAS Y GRUPOS ALZADOS EN ARMAS -ACR identificada con
NIT. No. 900.477.169-8, hoy segin el Articulo primero Decreto Ley 897 del 29 de mayo de 2017 el cual modificd la
denominacion y en adelante para todos los efectos se denominara LA AGENCIA PARA LA REINCORPORACION Y LA
NORMALIZACION, ARN el siguiente Contrato de Prestacion de Servicios kajo las siguientes condiciones:

CONTRATO ACR No. 219 de 2017.

Objeto: Apoyar técnicamente tos procesos archivisticos, de conservacion, administracion, servicio y demas actividades
requeridas dentro de la implementacion del Grupo de Gestién Documental — Grupos Territoriales y Puntos de Atencion,
acorde a ios estandares establecidos por la Agencia Colombiana para la Reintegracion y el Archivo General de la Nacion,

Obligaciones especificas: 1. Apoyar la custodia y administracion de la documentacion del archivo, en la aplicacion del
sistema de organizacion integral de la documentacion en los archivos de gestion de la entidad. 2. Apoyar las actividades de
limpteza, clasificacion, insercion, ordenacion, foliacion, rotulacion, inventario, punteo, digitalizacion, indexacion,
conservacion, traslado o ubicacion, transferencias, entre otras de cajas. expedientes y documentos en general. 3. Apoyar
procedimientos de recepcion, radicacion y distribucion de las comunicaciones oficiales y demas documentos aliegados y
generados en la ACR, acorde con los lineamientos de la Entidad. 4. Atender la ventanilla (nica en los horarios definidos por
fa entidad, de acuerdo can lo establecido en la normatividad vigente. 5. Gontrolar y verificar la recepcion de 'a documentacion
que fe sean entregados, por parte de cada uno de los colaboradores de la ACR. 6. Gestionar y controlar el préstamo de la
documentacion a los funcionarios o contratistas de la ACR, atendiendo las consultas sobre informacién de la documentacion
custodiada en el deposito de archivo, y hacer su seguimiento. 7. Aplicar los protocolos, guias e instructivos de conservacion
documentat y salud ocupacional, asi como a cada uno de los procedimientos segun fas directrices, cronogramas,
herramientas, acuerdos de servicio y recursos tecnoiagicos establecidos y dispuestos par el Grupo de Gestion Documental.
8. Mantener absoluta reserva sobre la informacion y documentos a los cuales tiene acceso por razén de sus obligaciones
contractuales, no dar a conocer a terceros fos documentos a los cuales tenga acceso, no sustraer o causar dafio a los
documentos, abstenerse de eliminar documentos, tomar fotocopias ni realizar ningln otro tipo de reprografia a documentos
Objetos de organizacion, sin ia debida autorizacién del supervisor asignado quien indicara si la tarea se encuentra ¢ no
enmarcada dentro de los procedimientos autorizados. §. Abstenerse de usar teléfono celular durante el desarrolio de
actividades del proceso técnico de gestion documental. 10. Asumir los costos asociados a la reconstruccion de expedientes
que resulten afectados por causas imputables al contratista (negligencia, incumplimiento a os protocolos guias e instructivos
de conservacion documenta! y salud ocupacional). 11, Realizar las demas obligaciones que le sean asignadas en desarrollo
al cumplimiento de! objeto contractual.

Plazo del contrato: El plaza del presente contrato sera el periodo comprendido desde el cumplimiento de las requisitos
de perfeccionamiento y ejecucion Aprobacion de la garantia) hasta el 30 de diciembre de 2017.

Valor Inicial del contrato: E! valor del presente contrato es hasta par la suma de $23.184.000.

Valor mensual del contrato: El valor mensual de los honorarios asciende a Ja suma de $2.016.000, el cual incluye todos
los impuestos y costos directos e indirectos a que haya lugar.

Fecha de suscripcion del contrato: 11 de enero de 2017.

Fecha de Inicio: 16 de energ de 2017,

Estado actual: EN EJECUCION.

De acuerdo con lo estipulado en la cidusula denominada “Exclusién de Relacion Laboral® del contrato
relacionado, y aceptada por las partes, en ningln caso se genera relacion laboral ni prestaciones sociales, con
el contratista.

La presente certificacion se expide, en Bogota D.C. el 08 de junio de 2017.

Stz 7 7
ADRIANA JULET GIL GONZALEZ
Subdirectora Administrativa

Proyect6. Liliana Salazar Cerguera-Contratista Grupo de Gestion Contractuai
Revisé: Magaly Cala Rodriguez-Coordinadora Grupoe de Gestion Contractual,

Agencia colombiana para la Reintegracion
Carrera 9 No 11 -66

PBX: 593 22 11
www.reinfegracion.gov.co
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EL SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO (E) DE LA AGENCIA COLOMBIANA PARA LA REINTEGRACION DE
PERSONAS Y GRUPOS ALZADOS EN ARMAS

CERTIFICA

Que de acuerdo con fa informacion que reposa en los archivos de esta Entidad, se encontrd que el {la) sefior(a), PAULO
CESAR QUESADA BAQUIRO identificado (a) con cedula de ciudadania No. 11.222.057, tiene suscrito con fa AGENCIA
COLOMBIANA PARA LA REINTEGRACION DE PERSONAS Y GRUPOS ALZADOS EN ARMAS -ACR identificada
con NIT. No. 900.477.169-8, un Contralo de Prestacidn de Servicios bajo las siguientes condiciones:

Contrato ACR No. 878 de 2016.

Objeto: Apoyar técnicamente los procesos archivisticos, de conservacion, administracion, servicio y
demas actividades requeridas dentro de la implementacion del Grupo de Gestion Documental - Grupos
Territoriales y Punlos de Atencion, acorde a los estandares establecidos por la Agencia Colombiana para la
Reintegracion y el Archivo General de la Nacion,

Obligaciones: 1. Apoyar la custodia y administracion de la documentacion del archivo, en la aplicacion del
sistema de organizacion integral de la documenlacion en los archivos de geslion de la entidad. 2. Apoyar las
actividades de limpieza, clasificacion, insercion, ordenacion, foliacién, rotulacién, inventario, punteo, digitalizacién,
indexacion, conservacion, traslado o ubicacion, transferencias, enire otras de cajas, expedientes y documentos
en general. 3. Apoyar procedimientos de recepcion, radicacion y distribucion de las comunicaciones oficiales y
demas documentos altegados y generados en la ACR, acorde con los lineamientos de la Entidad. 4. Controlar y
verificar la recepcién de la documentacién que le sean eniregados, por parte de cada uno de los colaboradores
de la ACR. 5. Gesticnar y controlar el préstamo de la documentacion a los funcionarios o contratistas de la ACR,
atendiendo las consultas sobre informacion de la documentacion custodiada en el depésito de archivo y hacer su
seguimiento. 6. Aplicar los protocolos, guias e instructivos de conservacion documental y salud ocupacional, asi
como a cada uno de los procedimientos segin las directrices, cronogramas, herramientas, acuerdos de servicio y
recursos tecnologicos establecidos y dispuestos por e! Grupo de Gestion Documental. 7. Mantener absoluta
reserva sobre la informacién y documentos a los cuales tiene acceso por razon de sus obligaciones
contractuales, no sustraer o causar dafio a los documentos, abslenerse de eliminar documentos, tomar
fotocopias ni realizar ningun otro tipo de reprografia a documentos objelos de organizacion, sin la debida
autorizacién del supervisor asignado quien indicard si la tarea se encuentra 0 no enmarcada dentro de los
procedimientos autorizados. 8. Recibir y tener en custodia los bienes que la ACR le brinde para el desarrollo
operativo y logistico del contrato. 9. Realizar las demas obligaciones que le sean asignadas en desarrollo al
cumplimiento del objelo contractual,

Plazo del contrato: El plazo del presente contrato sera el periodo comprendido desde la fecha de aprobacion de
la garantia hasla el 31 de diciembre de 2016

Valor Inicial del contrato: $ 19.570.000

Valor mensual del contrato: $1.957.000

Fecha de suscripcidn del contrato.2 de marzo de 2016

Fecha de Inicio: 2 de marzo de 2016
Estado actual: EN EJECUCION

De acuerdo con lo estipulado en la cldusula denominada “Exclusion de Relacion Laboral” del contrato relacionado, y
aceplada por las partes, en ningin caso se genera relacion laboral ni prestaciones scciales, con el contralista.

"Para todos los efectos, la presente certificacion tiene una vigencia de lres meses. contados a partir de su expedicion”

La presente certificacion se expide, en Bogotd D.C. el 31 de marzo de 2016.

JUAN/CARLOS’HERRAN VELEZ
Sfbdirector Administrativo (E)

Proyectd. Sandra Milena Potanco-Conlralista Grupo de Gestion Contractual®f)
Revist: Marian Algjandra Rodriguez ~ contratista det Grupo de gestion Contractual .
Reviso: Diana Carofina vasquez - Profesional Especializado. Q\,\

Agencia Colombiana para la Reintegracion
Carrera 9 No 11-66
PBX: 593 22 11
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N.L.T. 900062917-9

LA SUSCRITA DIRECTORA NACIONAL DE GESTION HUMANA DE SERVICIOS
POSTALES NACIONALES S.A.

CERTIFICA QUE:

Con la revisién de los soportes documentales que reposan en el archivo de Gestidon
Humana de SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A., se encontré que el
sefnor(a) QUESADA BAQUIRO PAULO CESAR identificado(a) con cédula de
ciudadania N° 11.222.057, ha suscrito con esta entidad los contratos laborales que
se relacionan a continuacion:

VIGENCIA VINCULACION CARGO SALARIO RODA#(;ENTO
DESDE HASTA LABORAL N -
2015/09/21 | 2015M2/31 | FIJOINFERIORA | AUXILIAR DE | $1.000.000 $0
UN ANO ARCHIVO

1. A poner al servicio del EMPLEADOR toda su capacidad normal de trabajo,
en forma exclusiva en el desempefio de las funciones propias del oficio
mencionado y en las labores anexas y complementarias del mismo, de
conformidad con las 6rdenes e instrucciones que le imparta EL EMPLEADOR
0 sus representantes.

2. A no prestar directa ni indirectamente servicios laborales a otros
EMPLEADORES, ni a trabajar por cuenta propia en el mismo oficio, durante
la vigencia de este contrato.

3. Observar rigurosamente las normas que le fije la empresa para la realizacion
de la labor a que se refiere el presente contrato.

4. Guardar absoluta reserva, salvo autorizacion expresa de la empresa, de
todas aquellas informaciones que lleguen a su conocimiento, en razén de su
trabajo, y que sean por naturaleza privadas. El trabajador en virtud de este
contrato, se compromete a manejar de manera confidencial toda aquella
informacién que por consecuencia de la prestacion del servicio le sea de su

. conocimiento; igualmente, se compromete a guardar secreto sobre dicha
informacién y no emplearla en beneficio propio o de terceros mientras
conserve su caracter de confidencial o mientras sea manejada como secreto
Profesional o comercial; asi mismo se compromete a informar de manera
inmediata al supervisor sobre cualquier hallazgo o invento alcanzado en
virtud del desarrollo de su labor. No constituye informacién confidencial para
efectos de este contrato; (i) aquella que fuera conocida publicamente antes
de la fecha de elaboracion del escrito; (ii) aquella que haya sido obtenida
Iega%&;e por terceros sin ninguna obligacién de confidencialidad (iii) que

MINTIC E}

Elaboro: Luz Ahide Cifugntes Cortes — Supervisor. > Codigo postal: 110911 )
Diag. 25G # 95A - 55, Bogota D.C.
Linea Bogota: (57 - 1) 472 2000

Linea Nacional: o1 8000 111 210

WWW.4-72.COmM.Cco

Reviso: Alexander R0jas Castellanos — Lider
Especializado de Procesos Nivel | Rol Jefatura Nacional
de Administracion de Personaly Nomina.
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se vuelva parte del dominio publico por causas distintas a la violacion de la
obligacién de confidencialidad. El desconocimiento de los compromisos
descritos, puede conllevar a demandas civiles y penales segun lo sefala la
ley colombiana (Art. 308 ley 599 de 2000).

5. Ejecutar por si mismo las funciones asignadas y cumplir estrictamente las

instrucciones que le sean dadas por la empresa, o por quienes la

representen, respecto del desarrollo de sus actividades.

Cuidar permanentemente los intereses de la empresa.

Dedicar la totalidad de su jornada de trabajo a cumplir a cabalidad con sus

funciones.

8. Programar diariamente su trabajo y asistir puntualmente a las reuniones que
efectlie la empresa a las cuales hubiere sido citado.

9. Observar completa armonia y respeto con sus superiores y compareros de
trabajo, en sus relaciones personales y en la ejecucién de su labor.

10. Cumplir permanentemente con espiritu de lealtad, colaboracién y disciplina
con la empresa.

11.Avisar oportunamente y por escrito, a la empresa todo cambio en su
direccion, teléfono o ciudad de residencia. .

12.Laborar para EL EMPLEADOR en las instalaciones de la empresa
contratante que ésta le indique, en forma exclusiva, sin dedicarse a ningun
otro trabajo directamente o indirectamente, remunerado o no.

13.Prestar el servicio antes dicho personalmente, en el lugar del territorio de la
Republica de Colombia que indicare EL EMPLEADOR y excepcionalmente
fuera de dicho territorio, cuando las necesidades del servicio asi lo exigieren.
Por tanto, las partes convienen en que EL EMPLEADOR, podra, en cualquier
tiempo, asignar a EL (LA) TRABAJADOR(A) a cualquier otra dependencia o
lugar, temporal o definitivamente a su servicio; traslado y modificaciones que
EL(LA) TRABAJADOR(A) acepta de antemano en el momento de ser
contratado, quedando entendido que mientras no se disminuya la
remuneracion fija mensual pactada, no existira desmejora alguna para
EL(LA) TRABAJADOR(A).

14.Respetar en forma estricta los reglamentos, circulares internas e
instrucciones de similar tenor impartidas por EL EMPLEADOR vy por la
empresa CONTRATANTE.

15. Guardar rigurosa moral con sus superiores y en general con los trabajadores ‘
de la empresa contratante. Abstenerse de propiciar desavenencias con sus
compaferos de trabajo o con los trabajadores de la empresa
CONTRATANTE.

16.No llegar embriagado o de ingerir bebidas embriagantes en el sitio de trabajo.

17.Abstenerse de disponer de mercancias de propiedad de EL EMPLEADOR o
de la empresa CONTRATANTE sin permiso de éstos.

18.Abstenerse de reportar informes falsos en relacibn con las gestiones

efectaagas.
Elaboro: Luz Ahide Cifuentes Cortes — Supervisor. > (Caodigo postal: 110911

Diag. 25G # 95A - 55, Bogota D.C.

£ir ’ ,
) ) ) Linea Bogota: (57 - 1) 472 2000 7 150 10012004
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19.Responder por la integridad y el buen orden de los elementos de trabajo que
se confien para la realizacion de sus labores, asi como por los dafios que su
culpa o negligencia ocasionen.

20.Cuidar su presentacion personal, dentro de las normas de la pulcritud y el
decoro conforme a los requerimientos de su cargo.

21.Dar aviso oportuno a EL EMPLEADOR cuando por cualquier circunstancia
no pudiere concurrir al trabajo. La enfermedad debe comprobarse mediante
certificado médico, pero EL EMPLEADOR no admitird como valido los
certificados de incapacidad para el trabajo expedidos por médicos que no
pertenezcan a INSTITUCIONES PRESTADORAS DE SALUD (IPS)
legalmente constituidas o en su defecto de la correspondiente EMPRESA
PRESTADORA DE SALUD (EPS) pertenecientes al Sistema de Seguridad
Social a la cual esté afiliado EL TRABAJADOR.

Esta certificacion se expide el 2016/03/08, a solicitud del interesado; los datos
certificados seran confirmados en la linea 4722005 extension 1627, de lunes a
‘ viernes en horario de 8:00 a.m. a 5:00 p.m.

Cordialmente,

L fuide

YOMAIRA RAMOS VELASQUEZ
Directora Nacional de Gestion Humana

Elaboro: Luz Ahide Cifdentés Cortes — Supervisor. > Codigo postal: 110911 )
ano P Diag. 25G # 95A - 55, Bogota D.C. /. Lo A
Linea Bogota: (57 - 1) 472 2000 \ 7 f
Reviso: Alexander Rojas Castellanos — Lider Linea Nacional: 01 8000 111 210 \J M l NTIC
Especializado de Procesos Nivel | Rol Jefatura Nacional WWW.4-72.COM.CO e
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Nexarte Servicios Temporales S.A.
NIT. 860058975-6

CERTIFICA

Que el (la) Sefiora) PAULO CESAR QUESADA BAQUIRO identificado(a) con Cedula de

Ciudadania No. 11222057, como trabajador(a) en misién bajo la modalidad de contrato por duracién OBRA O
LABOR, registra la siguiente informacién laboral:

CARGO SALARIO INICIO CONTRATO | TERMINO DE EMPRESA
BASICO LA LABOR
TECNICO DE ARCHIVO TIC
$978.000 30/03/2015 17/09/2015 COLVATEL S.AE.S.P

FUNCIONES:

< Ejecutar los procesos procedimientos y actividades de la organizacion archivisticas y de la
digitalizacion de la documentacion, para la informacion generada por los clientes de
COLVATEL.

% Verificar la a informacion almacenada en expedientes y carpetas, frente a la registrada en los
sistemas de informacion del cliente.

% Informar periédicamente el estado de los procesos y procedimientos asignados bajo su
responsabilidad. las actividades realizadas.

% Cumplir con el protocolo de comunicacién de la Compafiia.

% Acatar y ejecutar funciones adicionales.

En vigencia de la relacion laboral Nexarte Servicios temporales S.A, cumplié a cabalidad con las

obligaciones a su cargo en su condicién de empleador.
La presente certificacion se expide a solicitud del interesado(a) el dia Jueves 18 de Febrero, 2016

Cordialmente,

ot e Py

Claudia Herrera BermUdez
DIRECTORA DE RELACIONES LABORALES DE E/M

*Barranquilla PBX.:(5)3606236 *Bogota PBX.:(1)4387000 Ext: 7187 *Cali PBX: (2)3120604 Fax.Ext.2120 - CIl 13 # 78-54
OfiC 102

*Ibagué Tel.: 2700720/ 22 Fax.: 2700718 *Medellin Tele.: 5202590 *Neiva Tel.: 8712321 Fax.: 8715393
*Pereira PBX.:(6)3345777 - Cra 6 # 22-56 Piso 3 *Tunja Fax.: 3403279 Cel.: 3137673596 - Cra 8 # 21-32 Local 1-2
*Villavicencio Tel.: 6630132 Fax.: 6630939 *Bucaramanga Tel.: 6329120
*Popayan Cel.: 3005631317 *Tuquerres Cel.: 3144616082 *Pasto PBX.:(2)7314114 - Cel.:3013179920- Cll 19a No0.31 B-14 B/ Las Cuadras *Buga
Tel.:(2)2363662 - 2360825 - Cel.: 3005631338 Cra.14 # 5-53 Ofic. 502
www.nexarte.com
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WIN SPORTS S.A.S.
Nit. 900.541359-4
CERTIFICA QUE:

El Sefor PAULO CESAR QUESADA BAQUIRO, identificado con cédula de
ciudadania No 11.222.057 de Girardot (Cundinamarca), trabajo al servicio de la
Compaiiia en virtud de un contrato a término indefinido a partir del 27 de Enero de

2015, hasta el 25 de Marzo de 2015, desempefnando el cargo de AUXILIAR DE

ARCHIVO AUDIOVISUAL con salario mensual de UN MILLON CUATRICIENTOS
MIL PESOS ($1.400. 000)

La presente se expide a los veinticinco (25) dias del mes de Marzo de 2015.

Cordialmente, FEE B

GERERNTE DE RECURSOS HUMANOS

Calle 11 No. 65-51

PBX:7956464



COQUECOL S.A. C.I.

COMERCIALIZADORA COLOMBIANA DE CARBONES Y COQUES S.A.CL
NIT: $00.203.461-9

CERTIFICACION LABORAL

COQUECOL S.A C.I con Nit. No. 900.203.461-9 certifica que el sefior (a) PAULO
CESAR QUESADA BAQUIRO, identificado(a) con cédula de ciudadania numero
11.222.057 laboré en esta empresa desde el 02 DE MAYO DE 2013 hasta el 10
DE NOVIEMBRE DE 2014, con contrato a término indefinido, desempefiando el

- cargo de AUXILIAR ADMINISTRATIVO, con una asignacion salarial mensual de

UN MILLON OCHOCIENTOS CUARENTA Y CINCO MIL PESOS MCTE.
($1.845.000,00).

La funcién desarroliada por el sefior Quesada correspondia a todo el proceso de la
gestion documental de la comparniia.

Se expide la presente certificacion laboral en la ciudad de Bogota D.C., a 11dias
del mes de mayo de 2017.

Atentamente,'

7

Calle 87 No. 19 A — 27 Oficina 601
Teléfono: 3301053 Fax: 2367345
Bogota D.C. Colombia



A =FReSA
. CEEED 1ISO 9001
W c=RTIFIcCADA

GRUPQO EMPRESARIAL

COLTEMPORA S.A.
Excelercio en Servicior

800.142.612-9

CERTIFICAMOS

Que QUESADA BAQUIRO PAULO CESAR identificado (@) con la cédula de ciudadania No. 11222057, estuvo
vinculado(a) en mision mediante contrato a obra o labor parala empresa: SERVICIOS POSTALES NACIONALES
Desempefiando el cargo de: TECNICO CALIDAD INCODER
Periodo del contrato :
FECHA DE INGRESO : 26 de Noviembre de 2012
FECHA DE RETIRO : 08 de Enero de 2013

Se expide la presente a solicitud del interesado alos 28 dias del mes de Julio de 2015

Cordialmente,

YOLANDA CONTRERASHERRERA
Gerente de recursos humanos

Calle 33 No. 65-24 Pisos 13- 14 - 15— Phx: 2877300 — Fere 2854320 -2831280

www.grupocoliempora com - e-mail: recursosh Egrup nporacom - Bogota D.C. - Colombia

Servicio a nivel Nacional — Barranguilla, Bucaramanga, Cali, Ihague, Medellin,
Neiva, Tunja, Manizales, Armenia, Pereiray Pasto

Péagina 1/1



DANTANA
TOOLS

Para Servir al Ciudadano del Siglo XXI

Bogota, 28 de abril de 2021

Seniores:
A QUIEN INTERESE
Bogotad D.C

REF. CERTIFICACION LABORAL

A través de este medio DATA TOOLS S.A. con NIT 830.031.757-0 certifica que el (Ia) sefior (a)
QUESADA BAQUIRO PAULO CESAR identificado con cédula de ciudadania No 11.222.057 laboro
para esta compafiia, desde el 02 de abril de 2012 al 11 de noviembre de 2012 con un contrato a
TERMINO FIJO en cargo de AUXILIAR DE ARCHIVO y desempefiando las siguientes funciones:

Clasificar los documentos

Archivar en carpetas los documentos clasificados de acuerdo a las listas de chequeo de
cada carpeta y direccionamiento recibido por parte de la auxiliar de contratacion.

Rotular carpetas para su respectivo almacenamiento

Garantizar la organizacion del archivo de historias laborales del personal activo de Data y
proyectos asignados (deben permanecer organizados en orden alfabético)

Realizar transferencia documental al archivo central para su correspondiente custodia,
previa revision de la auxiliar de contratacion

Para resolver cualquier inquietud adicional pueden comunicarse telefénicamente a la Oficina de
Gestion Humana al teléfono 244 19 29 Ext. 3506

Cordialmente,

Juan David Ramirez
Lider De Nomina y Contratacion

PBX (571) 244 1929 \

www.datatools.com.co @

Av. las Américas No. 31-20 (Bogota — Colombia) @




Informatica Documental §AS.

Control documental para la gestion empresarial

En mi calidad de Gerente de Gestién, me permito

CERTIFICAR

Que el sefior PAULO CESAR QUESADA BAQUERO identificado con cédula de
ciudadania No. 11.222.057, presto sus servicios a la organizaciéon tal como se
describe a continuacion:

CARGO: AUXILIAR DE ARCHIVO
FECHA INGRESO: JuLio 22 be 2011
FECHA TERMINACION: SEPTIEMBRE 26 DE 2011
TIPO CONTRATO: OBRA O LABOR

La presente certificacion es expedida en Bogotd D.C., a solicitud del
interesado, a los dieciséis (16) dias del mes de Marzo de 2012.

Cordialmente,

Infurméﬁca
Elucumental 5.AS.
NIT. 8300835237

avia Ferqmﬁa‘a\ G -

MARIA FERNANDA CHAVES MOTOA

Oficina: Bogota D.C., Colombia
Transversal 93 No.51-98 Bodega 48 Parque Empresarial Puerta del Sol
PBX:8058866
e-mail: talentohumano@infodocumental.com.co




i Colsanitas

A QUIEN PUEDA INTERESAR

LA GERENTE DE ATRACCION Y FIDELIZACION

HACE CONSTAR

Que PAULO CESAR QUESADA BAQUIRO, identificado con la cédula de ciudadania

No.

11.222.057, labor6 para COMPANIA DE MEDICINA PREPAGADA

COLSANITAS S.A. con Nit 860.078.828-7, desde el 02 DE JULIO de 2005, hasta el

30

DE AGOSTO DE 2010, desemperfiando el cargo de AUXILIAR DE ARCHIVO.

El sefior PAULO CESAR QUESADA BAQUIRO, desemperio las siguientes funciones
con el ultimo cargo ejercido en la compaiiia:

NIT. 860.078.828-7

Ejecutar la recepcion, clasificacion, ubicacion y actualizacién de los documentos
fisicos.

Recepcionar y verificar los documentos que se deben enviar a la central de
Archivo, validando que cumplan con las normas de envio de documentos.
Archivar los documentos dentro de cada una de las carpetas de las hojas de vida
de los funcionarios de la compaiiia.

Manejar control de papeleria y Utiles de oficina en el kardex.

Realizar la gestion de envi6 de los documentos solicitados.

Verificar con el listado maestro de registro de cada area, el tiempo de permanencia
y los requisitos definidos para cada uno de los documentos a ingresar reportando
las inconsistencias encontradas.

Presentar un informe mensual al area de archivo con las inconsistencias y
novedades pendientes por atender.

Localizar y facilitar la documentacién de consulta dando respuesta a las diferentes
solicitudes por los distintos medios de comunicacion establecidos por la compaiiia.
Reportar el consolidado de las solicitudes para los indicadores de gestion.

Informacion General colsanitas.com o en Colsanitas en Linea 487 1920 en Bogota y 018000979020 resto del pais



% Colsanitas

Revisar, verificar y elaborar cuando sea necesario las actas de destruccion
cumpliendo con las normas establecidas para la depuracion de documentos.
Informar oportuna y adecuadamente a su superior inmediato las dificultades o
irregularidades que se presenten en el desempefio de sus funciones.

Conocer y cumplir con lo establecido en las politicas, objetivos y procedimientos
de la organizacion, aplicables al area de trabajo, conociendo la importancia de sus
actividades para el logro de dichos objetivos.

Asistir con caracter obligatorio al desarrollo del plan de inducciéon general de
Keralty/Compaiiia de Medicina Prepagada Colsanitas S.A, y todas las actividades
definidas como fundamentales para el desarrollo de las mas altas condiciones de
calidad, Salud, Higiene y Seguridad en el Trabajo, Medio Ambiente y
Responsabilidad Social Empresarial.

Conocer, promover y cumplir las actividades implementadas en el Sistema
Integrado de Gestidn, aplicables a su cargo.

Usar todos los elementos de proteccion personal, informaciéon y equipos de
seguridad requeridos para la ejecucion de los trabajos.

Notificar inmediatamente se identifique, cualquier situaciéon riesgosa para el
desarrollo de sus actividades.

Acatar con obligatoriedad las recomendaciones formuladas en las inspecciones de
Seguridad y Salud en el Trabajo de la Empresa.

Conocer y cumplir con los objetivos y metas asignados a su area relacionados con
el Sistema Integrado de Gestion.

Cumplir con todos los requisitos legales y reglamentarios, normas y
procedimientos en materia de calidad, Salud, Higiene y Seguridad en el Trabajo,
Medio Ambiente y Responsabilidad Social Empresarial.

Propender por su autocuidado y asistir a todas las actividades relacionadas con el
tema.

La presente se expide a solicitud de la interesado, en Bogota D.C., a los Siete (7) dias

del

mes de septiembre de dos mil dieciocho (2018).

bdaodl,

LUCIA MkRTIN BENITO
Gerente de Atraccion y Fidelizacion.

NIT. 860.078.828-7

Informacién General colsanitas.com o en Colsanitas en Linea 487 1920 en Bogoté y 018000979020 resto del pais
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E.P.S.SANITAS

ORGANIZACION BRI IRERI INTERNACIONAL

A QUIEN PUEDA INTERESAR

LA GERENTE DE ATRACCION Y FIDELIZACION

HACE CONSTAR

Que PAULO CESAR QUESADA BAQUIRO, identificado con la cédula de ciudadania

No
Nit

. 11.222.057, laboré para ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD SANITAS S.A. con

800.251.440-6, desde el 14 DE JULIO DE 2004, hasta el 01 DE JULIO DE 2005,

desempefiando el cargo de AUXILIAR DE ARCHIVO.

El sefior PAULO CESAR QUESADA BAQUIRO, desempefio las siguientes funciones
con el ultimo cargo ejercido en la compaiiia:

Ejecutar la recepcion, clasificacion, ubicacion y actualizacién de los documentos
fisicos.

Recepcionar y verificar los documentos que se deben enviar a la central de archivo,
validando que cumplan con las normas de envio de documentos.
Archivar los documentos dentro de cada una de las carpetas de las hojas de vida

" de los funcionarios de la compaiia.

Manejar control de papeleria y utiles de oficina en el kardex.

Realizar la gestion de envié de los documentos solicitados.

Verificar con el listado maestro de registro de cada area, el tiempo de permanencia
y los requisitos definidos para cada uno de los documentos a ingresar reportando
las inconsistencias encontradas.

Presentar un informe mensual al area de archivo con las inconsistencias y
novedades pendientes por atender.

Localizar y facilitar la documentacién de consulta dando respuesta a las diferentes
solicitudes por los distintos medios de comunicacién establecidos por la compaiiia.
Reportar el consolidado de las solicitudes para los indicadores de gestion.
Revisar, verificar y elaborar cuando sea necesario las actas de destrucciéon
cumpliendo con las normas establecidas para la depuracion de documentos.
Informar oportuna y adecuadamente a su superior inmediato las dificultades o
irregularidades que se presenten en el desempefio de sus funciones.

NIT. 800.251.440-6

Calle

100 No. 11 B - 67/95

Tel. 646 6080 Fax. 646 4537
Bogota D. C.
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E.P.S.SANITAS

ORGANIZACION FUTREXY INTERNACIONAL

Conocer y cumplir con lo establecido en las politicas, objetivos y procedimientos
de la organizacion, aplicables al area de trabajo, conociendo la importancia de sus
actividades para el logro de dichos objetivos.

Asistir con caracter obligatorio al desarrollo del plan de induccién general de
Keralty/Entidad Promotora de Salud Sanitas S.A, y todas las actividades definidas
como fundamentales para el desarrollo de las mas altas condiciones de calidad,
Salud, Higiene y Seguridad en el Trabajo, Medio Ambiente y Responsabilidad
Social Empresarial.

Conocer, promover y cumplir las actividades implementadas en el Sistema
Integrado de Gestion, aplicables a su cargo.

Usar todos los elementos de proteccion personal, informacién y equipos de
seguridad requeridos para la ejecucion de los trabajos.

Notificar inmediatamente se identifique, cualquier situacion riesgosa para el
desarrollo de sus actividades.

Acatar con obligatoriedad las recomendaciones formuladas en las inspecciones de
Seguridad y Salud en el Trabajo de la Empresa.

Conocer y cumplir con los objetivos y metas asignados a su area relacionados con
el Sistema Integrado de Gestion.

Cumplir con todos los requisitos legales y reglamentarios, normas vy
procedimientos en materia de calidad, Salud, Higiene y Seguridad en el Trabajo,
Medio Ambiente y Responsabilidad Social Empresarial.

Propender por su autocuidado y asistir a todas las actividades relacionadas con el
tema.

La presente se expide a solicitud de la interesado, en Bogota D.C., a los Siete (7)
dias del mes de septiembre de dos mil dieciocho (2018).

EPS SANITAS S.4.
T

. 800.251.440-6

LUCIA MARTIN BENITO
Gerente de Atraccion y Fidelizacion.

NIT. 800.251.440-6

Calle 100 No. 11 B - 67/95
Tel. 646 6080 Fax. 646 4537
Bogota D. C.



AGENCIA PARA LA

L

REINCORPORACION
Y LA NORMALIZACION

FORMATO VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO
Y REQUISITOS DE EXPERIENCIA

CODIGO: BS-F-31

FECHA: 2023-01-31

VERSION:V-4

NOMBRE: PAULO CESAR QUESADA BAQUIRO
AREA: ARN EJE CAFETERO
PROFESION: TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL
FECHA DE GRADO: 27/11/2019
ESPECIALIZACION: NA

FECHA DE GRADO ESPECIALIZACION: NA

CIRCULAR APLICABLE: 021 023 do 2022

i cu s y registrados en la p
se peri 0 laciona a continuacion:

Seis (6) meses de experiencia relacionada con el objeto

2.291.000,00

16 TECNICO -2 Formacién técnica contractual
FECHA INICIO FECHA FIN TOTAL MESES e e f
ENTIDAD CONTRATANTE dia - mes - afio dia - mes - afio

[AGENCIA PARA LA REINCORPORACION Y LA P— P 20 Apoyartecni les actvidades de de poltcas y efcentes, para garanizar un correcto manejo d I, en ¢l marco del proceso d documentl, en atencion a os
NORMALIZACION-ARN. CTO 267 de 2022 - esténdares establecidos por la Agencia para la iony la ARN- y por el Archivo Generalde la Nacion - AGN.
[AGENCIA PARA LA REINCORPORACION Y LA 11092021 1102021 067 Prestar con plena autonomia écrica y admiistrativa en el apoyo, acompariamiento téanico, formulacion y atencion requeida por as unidades producivas de la ARN, en el marco del Convenio Iteradministrativo
NORMALIZACION-ARN. CTO 1605 DE 2021 4 N°1117 de 2018 y diigida a las personas objeto de atencien defindas por la Entidad

AUXILIAR DE ARCHIVO - Apoyar los procesos de Gestion Dosumentalen las areas asignadas, alendiendo las nstrucciones del supervisor,los ideres y el coordinador, siguiendo a cadena de_mando y el debido
ﬁggssozléxs EN SISTEMATIZACION DE DATOS GRUPO 1611212019 20/09/2021 21,13 proceso. Acompafiar y dar a conocer, alos funcionarios de la DIAN de cada area asignada, la correcta aplcacion de la poliica de Gestion Documental, la importancia de aplicar la normatividad existente sobre la

- materiay las implicaciones legales de st no cumpiimiento.
TOTAL EXPERIENCIA ACUMULADA 20

Proyects INGRITH MARCELA HERRERA
Revi JOSE LEONARDO HERRERA
Aprobé: JUAN PABLO RENDON GARCIA

"El registro de datos personales en este formato, autoriza a la ARN para la recoleccion, almacenamiento y uso de los mismos. En cumplimiento a la Ley 1581/12 y el Decreto 1377/13 y las demas normas que modifiquen, adicionen o complementen. Conozca la politica de tratamiento de los datos personales de la ARN a través del siguiente link:

gov.

asp)

http:/www.
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