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LA SUSCRITA COORDINADORA DEL GRUPO INTERNO DE TRABAJO GESTION DE

TALENTO HUMANO DEL FONDO DE PASIVO SOCIAL DE FERROCARRILES
NACIONALES DE COLOMBIA

CERTIFICA

Que en la planta global de la entidad, no existe personal suficiente, para
PRESTAR LOS SERVICIOS PROFESIONALES COMO ABOGADA PARA APOYAR A LA
GESTION ADMNISTATIVA DESDE LA SECRETARIA GENERAL (G..T ATENCION AL
CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL) DEL FONDO DE PASIVO SOCIAL DE
FERROCARRILES NACIONALES DE COLOMBIA, asi:

1.

2.

Apoyar a la Secretaria General en la proyecciéon de requerimientos, solici-
tudes y respuestas a derechos de peticidn que se requieran.

Apoyar a la Secretaria General en la elaboracién, programacion y revision
de los documentos que sean requeridos para los comités directivos.
Participar en la elaboraciéon de autodiagndstico, politicas de atencion al
ciudadano y gestién documental - Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion MIPG. ,

Apovyar el proceso de administracién documental con la implementacién
de los procedimientos para la recepcion y el control de los documentos
recibidos por la entidad.

Apoyar la definicion y gjecucidn de los estGndares del ciclo de vida docu-
mental con el fin de optimizar la eficacia del Plan Anual de Transferencia.
Apovyar la organizacidn y manejo del archivo central, archivos de gestidon y
los archivos satélites, con el objeto de prestar un servicio oportuno, conti-
nuo y con la calidad requerida para la conservacidon y consulta documen-
tal. _

Apoyar en el refuerzo de la gestién documental de la entidad, proyectan-
do las modificaciones o la eliminacién de documentos de conformidad
con los procedimientos establecidos, al interior de la entidad, de acuerdo
a la solicitud gue se realice por parte del supervisor.

Eiecutar las actividades de los planes institucionales, de las actividades re-
lacionadas con el sistema integrado de gestion MECI-CALIDAD Y MIPG.
Realizar seguimiento alos archivos de gestion de la entidad.

. Realizar devolucién de los documentos gque no sean competencia de la

enfidad.
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11. Las demds que sean relacionadas con el objeto contractual y/o asignadas
por el supervisor del contrato.

La presente certificacién se expide en la ciudad de Bogotd, a los diecisieie
(17) dias del mes de enero del arfo 2020, a solicitud de la Oficina Asesora
Juridica, segun memoran 0. OAJ - 20201300004923 del 17 de enero de la
presente anualida
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