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PROCESOS & SERVICIOS S5A.S

Sefiores

A QUIEN INTERESE
Ciudad

CERTIFICADO

Por medio de la presente me permito certificar que la sefiora LEIDY ALEXANDRA ESTRADA HINCAPIE identificada con la
cédula de ciudadania 1045728307, estuvo vinculada laboralmente con esta compaiiia en virtud del contrato de trabajo de
duracién obra labor contratada, desempefidndose como TECNICO DE ARCHIVO desde el dia 15 de abril de 2024 hasta el
dia 16 de agosto de 2024, devengando un salario mensual de $1.867.262.

Obligaciones especificas en el cargo de técnico de archivo — proyecto MEN:

Realizar labores de procesamiento técnico de documentos como son: Recibo de inventario, clasificacion de la
documentacidn; limpieza, alistamiento, clasificacién y organizacion de documentos, depuracién de documentos,
foliacion de documentos, encarpetado de documentos, descripcion de los documentos (digitar el inventario
documental), procesamiento Técnico Documental completo, creacidn y actualizacién de expedientes, asi como la
recepcion / envio, indexacién, clasificacién, distribucién / asignacidn, tramite, notificacion a reclamantes, atencién,
consulta y préstamo de los mismos al cliente interno; levantamiento y traslado de cajas de archivo para su
correspondiente almacenamiento y ubicacién fisica, digitalizacién y aseguramlento de calidad para el proceso de
digitalizacién y organizacion,

Apoyar el proceso de recepcion, radicacién y distribucién de las comunicaciones externas y envié de comunicaciones
oficiales

Realizar la organizacién y administracion del Archivo de gestidn, el archivo central y centro de documentacion.
Apoyar las consultas y préstamos de los archivos de gestidn, archivo central y centro de documentacion.

Apoyar el proceso de transferencias primarias.

Realizar |a eliminacion de archivos por aplicacién de TRD / TVD cuando se requiera

Realizar la creacidn y actualizacion de expedientes en el SGDEA.

Diligenciar la planilla de cargue que se encuentra en el SGDEA, para el cargue de documentos, expedientes e
imagenes.

Diligenciar los metadatos para insercién de cada tipo documental se diligenciardn de acuerdo con la estructura de
metadatos definida para cada grupo documental, por lo cual los titulos de los campos y los metadatos varian
conforme se cambie el grupo, esto en relacién con las Tablas de Retencién Documental.

Realizar el diligenciamiento de |la metadata de conformidad con el instructivo entregado.

Verificar el cargue correcto de los metadatos.

Verificar el cargue carrecto de las imdgenes

Dar respuesta a las solicitudes y requerimientos del coordinador del proyecto.

Cuidar y dar un buen uso de los elementos que estin destinados para el cumplimiento de sus funciones.

Generar los reportes diarios de produccién del personal designado, con las respectivas novedades generadas durante
la actividad al Supervisor del Contrato.

Las demads asignadas por el EMPLEADOR que sean inherentes a su cargo y que sean necesarias para la correcta
ejecucién del contrato suscrito par la empresa con el cliente.

Se expide en la ciudad de Bogotd D.C., a los 20 dias del mes de agosto del afio 2024 a solicitud de |a interesada.

PATRICIA E. TOVAR G.
Recursos Humanos
rrhh@consorciopyskap.com

CONSORCIO PYSKAP 2022 - NIT 901.659.371-5
Las validacién y verificacién de nuestros certificados puedes hacerlo al 7442498 extension 200

de 8:30 am a 3:00 pm o via correo al rrhh@consorciopyskap.com
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Barranquilla, Junio 21 de 2018

EL CONSORCIO

HACE CONSTAR

Que, La Sefiora LEIDY ALEXANDRA ESTRADA HINCAPIE identificada con Cédula
de ciudadania numero 1045728307 de Barranquilla, laboré desde el dia Veintiuno
(21) de Junio de 2017 hasta el dia Dieciocho (18) de Septiembre de 2017,
vinculada mediante contrato a Termino Fijo Inferior a un Afo, desempenandose
como Auxiliar Administrativa.

Esta certificacion se expide a solicitud de la interesada.

FREDY/ALFONSD GARCIA CUAN
Director de Proyecto

|
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TEMSERVICE,

T&S TEMSERVICE S.A.S.

CERTIFICA

Que (el) (la) serior (a), ESTRADA HINCAPIE LEIDY ALEXANDRA identificado (a) con CC
1045728307 labor6 en nuestra empresa en los periodos relacionados a continuacion:

CARGO FECHAINICIO FECHA FINAL EMPRESA
AUXILIAR DE ARCHIVO 2015-08-31 2016-05-09 ALPOPULAR-BARRANQUIL
Se expide en Bogota D.C., a los 04 dias del mes de MAYO de 2019, a solicitud del interesado
(a).

Cordialmente,
FIRMA Y SELLO FIEL COPIA DE LOS ORIGINALES

i |
- /
EDISON ERNESTO aEﬁRVO S*\LAZAR
COORDINADOR TALENTO HUMANO
Telefono: 3200066

SE EXPIDEN CERTIFICADOS VIA WEB DESDE 2008-01-01
BOGOTA, D.C.:Carrera 20 No. 37-33 ° PBX:320 0066 ° FAX:278 2924 ° Email:contacto@focun.com.co
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CANGURO INTERNATIONAL S.A.

NIT. 802.011.128-0

Calle 73 Via 40-190

Tels.: (Phone): (57) (5) 3532146
Fax: (57)(5)3531839 - 3682016

Barmranquilla - Colombia
E-mail: gerenciageneral@canguro.com.co

A QUIEN INTERESE:

Certificamos que la sefiora LEIDY ALEXANDRA ESTRADA HINCAPIE, identificada
con cédula de ciudadania # 1.045.728.307 de B/quilla, realizé su etapa lectiva y productiva
como aprendiz del SENA en nuestra empresa, en los periodos comprendido desde Mayo 15
hasta Junio 20 de 2014 etapa lectiva, y desde Junio 21 hasta Diciembre 20 de 2014 etapa
productiva, contrato que fue extendido hasta el 6 de Junio de 2015, por encontrarse la
aprendiz en su licencia de maternidad, desempefiandose en el 4rea de TECNOLOGO EN
GESTION DOCUMENTAL.

Se expide la presente certificacion a peticién del interesado en Barranquilla, a los
veinticuatro (24) dias del mes de Agosto de 2015.

LEQO-GONTOVNIK W,
Representante Legal



