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El (La) Profesional Especializado(a) del área de Talento Humano del Centro Nacional 
de Memoria Histórica – CNMH  

 
 
 

HACE CONSTAR: 
 
 

Que el exfuncionario (a) NIDIA OFFIR ARDILA ARDILA, identificado(a) con cédula de 
ciudadanía 51.883.951, expedida en Bogotá, prestó sus servicios en esta entidad desde el 
día 10 de mayo de 2019, mediante vinculo legal reglamentario nombramiento provisional en 
el empleo de TÉCNICO ADMINISTRATIVO, CÓDIGO 3124 – GRADO 17 ubicado en la 
planta global del Centro Nacional de Memoria Histórica, hasta el día 04 de septiembre de 
2022, fecha en la que se dio por terminado el nombramiento provisional de acuerdo con la 
Resolución 203 del 19 de agosto de 2022 “Por medio de la cual se efectúa un 
nombramiento en período de prueba y se da por terminado un nombramiento provisional”. 

Que de acuerdo con el Manual Específico de Funciones y de Competencias Laborales para 
los empleos de la planta de personal del Centro Nacional de Memoria Histórica el propósito 
principal y las funciones esenciales del empleo son las siguientes: 
 

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 

Brindar soporte y asistencia técnica en el diseño, desarrollo, aplicación, instalación, 
actualización, operación y mantenimiento de planes, programas, proyectos, 
procedimientos y tecnologías que adelante el área de desempeño. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Realizar el apoyo técnico al desarrollo de los procesos y procedimientos en 
el marco de las estrategias de comunicación e información institucional 
interna y externa, de acuerdo a las directrices establecidas por su superior 
inmediato y las necesidades del servicio. 

2. Apoyar la realización de campañas de comunicación de carácter educativo, 
institucional e interinstitucional en convenio con otras entidades públicas y/o 
privadas, de acuerdo con los procesos y procedimientos adoptados por la 



 

CERTIFICACIÓN LABORAL 

CÓDIGO: GTH-FT-024 

VERSIÓN 002 

PÁGINA: 2 de 2 

 

   

entidad y las instrucciones impartidas por el superior inmediato.  
3. Diseñar, desarrollar y aplicar sistemas de información, clasificación, 

actualización, manejo y conservación de recursos propios de la 
Organización.  

4. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con 
instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y 
procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas.  

5. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e 
instrumentos y efectuar los controles periódicos necesarios.  

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de 
acuerdo con las instrucciones recibidas.  

7. Llevar el control de los bienes muebles que ingresa y salen del Centro.  
8. Preparar y presentar informes del desarrollo de las actividades propias del 

cargo, con la oportunidad y periodicidad requeridas. 
9. Controlar y responder por la adquisición, manejo, almacenamiento, entradas, 

salidas, de los bienes mueble de la Entidad. 
10. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes 

con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 

 
La presente certificación se expide a solicitud en Bogotá D.C., a los doce (12) días del mes 
de diciembre de dos mil veintidós (2022). 

 
 
 

 

                          ______________________________________ 
MARÍA ANGÉLICA GARZÓN VERA 

 


