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IMAT SAS

CERTIFICA

Que la senora GALVAN COTUA VIS ANDREIS, identificada con cédula de ciudadania No.
1.067.843.424 de Monteria labord en esta institucidn desempefidindose como Asistente de Gestidn
Documenta ldesde el 08 de agosto de 2022 hasta el 15 de marzo de 2023; con contrato de trabajo
a términe fijo,

Dado en la ciudad de Monteria, a tos diecisiete (17) dia del mes de marzo de 2023,
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Director de Talento Humano Nit. 901085352-0

Elaborado por: Maria femanda Alvarez Soto — Asistente de Talento Hunmmﬁ#
Revisade por: Alvaro Zapata Arteaga - Coordinador de Talenfo Humano [E)

Copia: Hoja de Vida

Anexo: N/A

Para notificaciones por favor tenga en cuenta la razén social remilente:

Oncoméadica 5.A.5 - Cra é N° 72-34 Via Cereté - Correo electdnico: oncomedica@imatoncomedica.com
IMAT S.AS - Calle 72 N° 6°-87 - Comreo elecirdnico: imal@imatsas.com

Linea telefdnica; (604) 786 2333

Monteria - Cérdoba
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El experto administrador
de la memorio
de su organizacién!!!

Data File S.A.
NIT 830.022.818-3

CERTIFICA

Que el (la) sefior(a) IVIS ANDREIS GALVAN COTUA, identificado(a) con Cédula de
Ciudadania No. 1.067.843.424, laboro en esta entidad desde el 01 de Marzo de 2018
hasta el 13 de Junio de 2019, en el cargo de Auxiliar Operativo, con asignacién salarial
mensual de Novecientos Ochenta Mil Doscientos Diez Pesos ($ 980.210).

Funciones a cargo:

v’ Realizar la recepcion y envio de comunicaciones.

v' Realizar la digitalizacién de documentos.

v Realizar la indexacién de documentos.

v Realizar el control de calidad de las imagenes digitalizadas e indexadas.

v Generacion de informes que a solicitud de LA PREVISORA S.A. se realicen por
medio de quienes ejerzan la supervision del contrato.

v Realizar la recepcion, alistamiento y envio de objeciones y glosas a los reclamantes
de acuerdo a la definicién de la indemnizacion (SOAT — AP).

v Realizar la recepcién, alistamiento y envio de unidades documentales a archivo.

v Mantener y optimizar la administracion de los archivos como lo maneja
actualmente LA PREVISORA S.A.

v' Culturizar los usuarios hacia el manejo documental segln las normas exigidas por
el Archivo General de la Nacion y el manual de archivo y comunicaciones oficiales
de LA PREVISORA S.A.
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El experto administrador
de la memoria
v’ Controlar el manejo de la produccion del dia a dia realizando las siguientes organizaciall!

actividades:

e Verificacién y punteo de la relacion de los documentos recibidos y hacerla
firmar de la persona que hace la entrega al archivo.

e Apertura de carpetas para todas las series documentales de acuerdo con el
orden de ingreso al CAD de acuerdo al dia a dia de todos los CAD a nivel
Nacional.

e Foliacion de toda la documentacion que ingresa al archivo

e Apertura de carpetas.

e Adicion de carpetas.

e Re-archivo de expedientes.

e Archivo diario y permanente de anexos y demas documentos enviados por
las Sucursales.

e Foliacion de acuerdo con el manual de Gestion documental de LA
PREVISORA S.A.

e Actualizacién de las bases de datos en control de inventario de archivos.

e Atender las consultas y requerimientos en los tiempos establecidos segun
los Acuerdo de Niveles de Servicio establecidos.

v Realizar el manejo de transferencias de archivo de acuerdo con el cronograma
anual programado por LA PREVISORA S.A.

v' Cargar en la base de datos los préstamos, traslados o transferencias.

v" Actualizar en la base de datos los préstamos que se realicen.

v" Verificar la produccion enviada por las sucursales v/s la produccion emitida en el
mes por LA PREVISORA S.A.

v' Realizar el control semanal de préstamos documentales.

v" Aplicar las normas contenidas en el Manual de Gestion Documental de LA
PREVISORA S.A.

v Aplicar las Tablas de Retencion Documental aprobadas para LA PREVISORA S.A. por
el Archivo General de la Nacién, como también la aplicacion de las decisiones
tomadas por el Comité de Archivo y Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo de LA PREVISORA S.A.

v' Trabajar juntamente con los archivos (CAD) que LA PREVISORA S.A. tenga a Nivel

Nacional.
DATAFILE CDLOMBI&
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El experto edministrador
de la memoria

v Organizar en carpetas y cajas debidamente rotuladas e identificadas des: organizacion!i
documentos que se encuentren archivados en AZ.

v Organizar la documentacion administrativa y contable entre otras, que LA
PREVISORA S.A. determine conforme a la norma archivistica.

v Cumplir las normas legales vigentes en materia de archivo.

v Cumplir con la organizacion técnica de las carpetas de acuerdo con los siguientes
aspectos:
e C(lasificacion de los documentos: Se debera clasificar los documentos de los
archivos de gestion de acuerdo con las series y subseries documentales que se
encuentran establecidas en las Tablas de Retencion Documental de LA
PREVISORA S.A.
e Ordenacion de los documentos: Los documentos se deben ordenar de acuerdo
con las series documentales definidas en la clasificacion, de forma cronologica,
(Acuerdo 042 de 2002 del Archivo General de la Nacion), quitando los ganchos
de cosedora, los clips mariposa y todos los ganchos metalicos.
e Para las carpetas se armaran legajos con ganchos legajadores plasticos de
acuerdo con las normas establecidas por el Archivo General de la nacién. Los
legajos deberan foliarse con lapiz negro empezando en el nimero uno y
terminando en el folio 200. Al terminar dicha numeracion debera empezarse
un nuevo legajo.
e Actualizaciéon de los documentos: Los documentos generados o recibidos por
los funcionarios dentro de sus actividades diarias como resultado de sus
funciones deberan ser archivados diariamente de acuerdo con las series y
subseries existentes en las Tablas de Retencion Documental de LA PREVISORA
S.A. Dicha actividad debera realizarse con rigurosidad de manera que se
mantengan actualizados los diferentes expedientes.
e Descripcion documental e inventario: Para la descripcion se deberan rotular las
carpetas, los legajos y cajas al interior de cada archivo para identificar los
documentos.
e La rotulacion y descripcion documental de cada legajo y carpeta (incluida las
caratulas) deberd realizarse de acuerdo a lo establecido en el manual de
Gestion Documental de LA PREVISORA S.A., siguiendo las normas del Archivo
General de la Nacion. (Acuerdo 042 de 2002)
e Inventario de documentos: Una vez realizada la descripcion documental debera
mantenerse al dia el inventario de los documentos pertenecientes al Archivo
de cada oficina mediante un aplicativo de ambiente Web especializado en la
DATAFILE CDLOMBI@
Bogota: Carrera 6B ANo 19-79
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administraciéon de Archivos y Control Documental que permita la migraciondde: organizociéall!

informacidn a archivos planos y tablas de Excel, con las caracteristicas exigidas
en el formato del inventario Unico documental exigido por el Archivo General
de la Nacioén (Acuerdo 042 de 2002).

e Recepciéon de las transferencias de los archivos de Gestion Administrativos
emitidos por las areas de la compaiiia: Realizar el proceso de recepcion de las
transferencias de los Archivos Administrativos de Gestion al Archivo Central,
para el desarrollo de la actividad se debe cumplir con las fechas estimadas en el
cronograma establecido por LA PREVISORA S.A., mediante el cual el CAD debe
realizar el proceso de verificacion de la documentacion, teniendo en cuenta
que se cumpla con las Series y Subseries establecidas en las TRD, verificar el
cumplimiento de la organizacion técnica de las carpetas y brindar asesoria a los
funcionarios en los requisitos exigidos por el AGN.

La presente se expide a los Treinta (30) dias del mes de Abril de 2020, a solicitud del (la)
interesado(a).

Cordialmente,

Atbe

MOISES BARRERA CAICEDO
Vicepresidente.
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LA COORDINADORA DEL GRUPO DE GESTION EN CONTRATACION E INTELIGENCIA DE
MERCADO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE
TIERRAS DESPOJADAS

CERTIFICA

Que entre La Unidad Administrativa Especial de Gestion de Restitucion de Tierras Despojadas
identificada con NIT No. 900498879- ¢ y IVIS ANDREIS GALVAN COTUA quien se identifica con la
cédula de ciudadania No.1.067.843.424, se suscribieron los siguientes contratos de Prestacion de
Servicios:

CONTRATO No.365 DE 2014.

OBJETO: Prestar sus servicios de apoyo a la gestion con plena autonomia técnica y administrativa, para
dar soporte al equipo de trabajo del grupo de gestién documental en ia direccion territorial de cérdoba,
para las labores de recepcion, organizacion, digitalizacién, actualizacién, verificacion y decantacion a nivel
de redundancia en los expedientes digitales y fisicos, al igual que en los procesos técnicos de
identificacion, legajado, foliacion, clasificacién, transferencias, inventarios, dlgllallzaczén revision de la
aplicacién e implementacién de los procesos y procedimientos del programa de gestién documental
institucional, con lo cual se asegura la conservacion adecuada al mismo nivel del patrimonio documental
de la unidad administrativa especial de gestién de restitucién de tierras despojadas tanto en el archivo
fisico como en el digital en razén al uso e implementacion del software de gestién documental.

FECHA DE INICIO: 24 de Enero de 2014,
FECHA DE TERMINACION: 30 de Abril de 2014.
VALOR TOTAL DEL CONTRATO: § 17,823,120.

VALOR MENSUAL POR CONCEPTO DE HONORARIOS: $ 1,485,260.

ESTADO: Terminado

L () MINAGRICULTURA /g8 : ;nd'g‘smp%%’s"

FAI TQuUIDAD EOUCACION
/ Unidad Administrativa Especial de Gestion de Restitucion de Tierras Despojadas
Calle 72 No.11-85 Bogota - Colombia
www.restituciondetierras.gov.co
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La presente certificacion se efectia por solicitud del contratista en virtud del vinculo contractual
con la Unidad dando fe de los negocios juridicos celebrados en el marco de la justificacion y
estudios previos presentados junto con la solicitud de contratacion, en el ejercicio de la
autonomia de la voluntad de las partes, sin que ello conlieve al reconocimiento o vinculo
diferente al suscrito entre estos.

La presente certificacion se expide en Begota D.C., el 26 de Enero de 2015.
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“EDILMA ROJAS ROJAS

Elabard y Revisé: Dora Martinez

%) MINAGRICULTURA ; TODOS PORUN
e i NUEVO PAIS

AL €6 AR TOVCALCN
Unidad Administrativa Especiol de Gestion de Restitucion de Tierras Despojadas
alle 72 No.11-85 Bogota - Colombia
wiwvs restituciondetierras.gov.co




COOTRASERVICORD C.T.A

COOPERATIVA DE TRABAJO ASOCIADO
Y SERVICIOS DE CORDOBA

NIT: 300.084.623-0

IS0 S04

Servicio con cafided Certil
¥ trabag saifdario SC CER110488

LA COORDINADORA DE
TALENTO HUMANO

CERTIFICA

Que la senora, IVIS ANDREIS GALVAN COTUA, identificada con cedula de
ciudadania N°1.067.843.424 de Monteria fue trabajadora asociada de esta
cooperativa desde el 1°© de Enero de 2010 hasta el 30 de noviembre de 2013
durante este tiempo desempefio los siguientes cargo:

ASISTENTE DE GESTION DOCUMENTAL, CON LAS SIGUIENTES FUNCIONES:

v Controlar la correspondencia enviada, recibida e interna de la empresa.

v Enviar la correspondencia nacional e internacional soclicitada por las
diferentes areas.

v Relacionar toda la correspondencia enviada por la empresa de acuerdo a los
formatos establecidos para ello.

v Direccionar adecuadamente la correspondencia enviada de acuerdo a su
destino.

v Satisfacer eficientemente la exigencia de consulta cuando se requiere algun
tipo de informacion respecto a la correspondencia y llevar el respectivo
control de esta.

v Cumplir con las actividades programadas por la empresa en Salud
Ocupacional.

v Realizar las pausas activas y ejercicios visuales.

v Mantener el puesto de trabajo ordenado y aseado.

v Hacer uso eficiente de los recursos naturales (agua, energia, insumo, etc.).

v Realizar separacién en la fuente de los residuos generados en su actividad

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINACIERA, CON LAS SIGUIENTES FUNCIONES:
Mantener en condiciones optimas el archivo de la Gerencia Administrativa y
Financiera.

Coordinar el pedido mensual de papeleria y cafeteria.

Velar por el funcionamiento de las instalaciones de la empresa.

Ejecutar el control de lavado de los vehiculos semanalmente.

Controlar la salida de los equipos.

Autorizar fotocopias, envio de correspondencia y solicitud de caja menor.

<
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CALLE 23 N* 10-114 Monteria
Teléfona: 782 66 95
e-mail: cootraservicordetalgmail.com



COOTRASERVICORD C.T.A
COOPERATIVA DE TRABAJO ASOCIADO
Y SERVICIOS DE CORDOBA

NIT: 800.084.623-0
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v Tener al dia los documentos de los vehiculos y motocicletas.

v Velar porque los recursos fisicos a los empleados, asi como las instalaciones
de la empresa se encuentren en Optimas condiciones.

v" Mantener al dia los seguros de la empresa.

v" Mantener vigentes los contratos con terceros, pertenecientes al area
financiera y Administrativa. (Renovaciones, pdlizas, etc.)

v Elaborar las correspondencias requeridas interna y externa, archivando
diariamente.

v" Solicitar a cada area el formato de papeleria para hacer la requisicion
general y pasar a compras.

v' Expedir las 6rdenes para el lavado de los vehiculos y motocicletas y hacer
revision de kilometraje y cambio de aceite a las motocicletas.

v’ Estar atenta al vencimiento de los documentos de los vehiculos, para
tramitar su renovacion.

v" Apoyar a la Gerencia Financiera y Administrativa en la renovacion anual del
programa de seguros.

v' Cumplir con las actividades programadas por la empresa en Salud
Ocupacional.

v' Realizar las pausas activas y ejercicios visuales.

v" Mantener el puesto de trabajo ordenado y aseado.

v" Hacer uso eficiente de los recursos naturales (agua, energia, insumao, etc.).

v' Realizar separacion en la fuente de los residuos generados en su actividad.

COORDINADORA DE ARCHIVO, CON LAS SIGUIENTES FUNCIONES:
v' Mantener en condiciones optimas el archivo de la Gerencia Administrativa
y Financiera.
Coordinar el pedido mensual de papeleria y cafeteria.
Velar por el funcionamiento de las instalaciones de la empresa.
Ejecutar el control de lavado de los vehiculos semanalmente.
Controlar la salida de los equipos.
Autorizar fotocopias, envio de correspondencia y solicitud de caja menor.
Tener al dia los documentos de los vehiculos y motocicletas.
Velar porque los recursos fisicos a los empleados, asi como las
instalaciones de la empresa se encuentren, en optimas condiciones.

EETT T
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Tener al dia los seguros de la empresa.

CALLE 23 N® 10-114 Monteria
Teléfono: 782 66 93
e-mail: cootraservicordeta@gmail.com



COOTRASERVICORD C.T.A
COOPERATIVA DE TRABAJO ASOCIADO
Y SERVICIOS DE CORDOBA

NIT: 300.084.623-0
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v’ Tener vigentes los contratos con terceros, pertenecientes al drea
financiera y Administrativa. (Renovaciones, polizas, etc.)

v Elaborar las correspondencias requeridas interna y externa, archivando
diariamente.

v" Solicitar a cada area el formato de papeleria para hacer la requisicion
general y pasar a compras.

v Expedir las 6rdenes para el lavado de los vehiculos y motocicletas y hacer
revision de kilometraje y cambio de aceite a las motocicletas.

v' Estar atenta al vencimiento de los documentos de los vehiculos, para
tramitar su renovacion.

v' Apoyar a la Gerencia Financiera y Administrativa en la renovacion anual
del programa de seguros.

v' Cumplir con las actividades programadas por la empresa en Salud
Ocupacional.

v Realizar las pausas activas y ejercicios visuales.

v Mantener el puesto de trabajo ordenado y aseado.

v Hacer uso eficiente de los recursos naturales (agua, energia, insumo,
etc. ).

v Realizar separacién en la fuente de los residuos generados en su
actividad.

Esta certificacion se expide a peticion del interesado y se firma a los 16 dias
del mes de Enero de 2014.

Coord. D¢ Talento Humano

CALLE 23 N° 10-114 Monteria
Teléfono: 782 6695
e-mail: cootraservicordetaizdgmail com
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LABORANDO LTDA

INFORMAMOS QUE:

El (1a) Senor(a): IVIS ANDREIS GALVAN COTUA identificado (a) con cedula de ciudadania
N° 1.067.843.424 labora(o) como empleado(a) en mision para la empresa usuaria
PROACTIVA S.A. Mediante un tipo de contrato por obra labor contratada desempeiandose
en el cargo de ASISTENTE DE GESTION DOCUMENTAL, desde la(s) siguiente(s) fecha(s):

e DEL15DEDICIEMBRE DE 2008 AL 30 DE DICIEMBRE DE 2009.

Para constancia se firma en monteria a los 21 dias del mes Enero de 2014, a solicitud del

interesado.

Atentamente,

LQL@@ ,

Rocio Martinez Hoyos

Jefe de Nomina y Contratacion

O ficina: Calle 29 18-83 piso 2
Teléfonos: (4) 7833637 - 7833403
e-mail laborandoltda@yahoo.es
Monteria — Cordoba - Colombia




. CoLohen  posndaparale FORMATO VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO CODIGO: BS-F-31
VIDA : Nomaiacan Asi Y REQUISITOS DE EXPERIENCIA CECHA: 21250151 VERSONA4
NOMBRE: IVIS ANDREIS GALVAN COTUA
iREn: GRUPO TERRITORIAL- SUCRE - BOLIVAR - CORDOBA
PROFESION: TECNICO PROFESIONAL EN ARCHIVISTICA
FECHA DE GRADO: 8 DE MAYO 2009
ESPECIALIZACION: NiA
FECHA DE GRADO ESPECIALIZACION: NIA
CIRCULAR APLICABLE: 021y 023 do 2022

1en stre nla
experiencia como se relaciona a continuacién:

16 TECNICO -2 Formacion técnica Seis (6) meses de Expe;enncia relacionada con el objeto $ 2.291.000,00
ANT FECHA INICIO FECHA FIN TOTAL ME: ACT AR &
EREDETIRILIE dia - mes - afio dia - mes - afio o SES €] CARGO)
IMAT SAS 8/08/2022 15/03/2023 723 Desempeiio el cargo de asistente en gestion documental.
TOTAL EXPERIENCIA ACUMULADA 7.2

Nota: La informacién de las certificaciones de las agencias ARN y ACR fueron cotejadas con la base de datos de la Entidad.

Angela Ramirez Toro
Proyecté Angela Ramirez Toro
Revis6: José Leonardo Herrera Arcila
Aprobo: 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 demés normas que modifiquen, adicionen o complementen. Conozca la politica de tratamiento de los datos personales de la ARN a través del siguiente link:
y i jon.gov. i i ticas.aspx”
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