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Bogotá D.C.  
Código de dependencia: 582 
 

 

 

Señora: 
ELSY XIMENA FAJARDO SUAREZ  
elsyximenafajardos@gmail.com 
Ciudad. 

 
 

Asunto: Respuesta solicitud certificación contractual N.º Radicado 20235810094992. 

 

En atención a la solicitud del asunto, una vez consultada la base de datos de la información 

contractual que reposa en el Fondo de Desarrollo Local, remitimos la certificación del (los) 

contrato (s) de prestación de servicio Nro. CPS-526-2023. Esperamos que la información le sea 

útil para los fines pertinentes. 

 

Cordialmente, 

 

 

 

 

YEIMY CAROLINA AGUDELO HERNÁNDEZ 
Alcaldesa Local de Kennedy  
cdi.kennedy@gobiernobogota.gov.co 

 
 
 
Proyectó: Fredy Alvarez Villalobos – Abogado del FDLK  

Revisó:  María Cristina González- Abogada contratación del FLDK    

Aprobó: Elkin López- Profesional Universitario Código 219 Grado 18 del FDLK  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Datos Notificación 
 
Nombres/Apellidos: _____________________________ 
 
No Identificación:_______________________________ 
 
Fecha y Hora: __________________________________ 
 
Nota: Los datos de este apartado solo serán diligenciados por la persona quien 
recibe este documento al momento de la notificación. 
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LA SUSCRITA ALCALDESA LOCAL DE KENNEDY 
 

CERTIFICA: 
 
Que, la señora ELSY XIMENA FAJARDO SUAREZ, identificado con cédula de ciudadanía No. 
63.503.188 de Bogotá, suscribió con el Fondo de Desarrollo Local de Kennedy el (los) contrato 
(s) que a continuación se relaciona (n): 
 
 

Número: CPS-526-2023 

 
Objeto: 

PRESTAR SUS SERVICIOS PARA APOYAR LA GESTIÓN TÉCNICA DE 
LA GESTIÓN DOCUMENTAL DE LA ALCALDÍA LOCAL DE KENNEDY 
EN LA IMPLEMENTACIÓN DE LOS PROCESOS DE CLASIFICACIÓN, 
ORDENACIÓN, SELECCIÓN NATURAL, FOLIACIÓN, 
IDENTIFICACIÓN, LEVANTAMIENTO DE INVENTARIOS, 
ALMACENAMIENTO Y APLICACIÓN DE PROTOCOLOS DE 
ELIMINACIÓN Y TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES.  

Obligaciones: ESPECÍFICAS: 1. Apoyar las labores relacionadas con la implementación 
del Subsistema Interno de Gestión Documental y Archivos, así como 
apoyar la adecuada implementación de los instrumentos archivísticos 
emitidos por la Secretaria Distrital de Gobierno. 2 Apoyar y acompañar 
técnicamente a los auxiliares en la aplicación de la tabla de retención 
documental La documentación producida entre el 29 de diciembre de 
2006 y el 29 de septiembre de 2016 en la Alcaldía 3. Apoyar y realizar el 
control de calidad a la documentación intervenida por la Alcaldía velando 
porque sea conformada según la estructura presentada en la Tabla de 
Retención Documental de la Entidad de la SGD 4. Apoyar los procesos de 
b dependencia archivísticos necesarios para el cabal cumplimiento de la 
organización documental 5. Efectuar capacitación a los funcionarios en el 
diligenciamiento de los formatos establecidos por la Dirección 
Administrativa para el buen funcionamiento de la gestión documental 6. 
Presentar informes mensuales de avance sobre el proceso requerido 7. 
Apoyar la preparación física de las transferencias documentales primarias 
y secundarias aplicando los procedimientos definidos por la SDG en 
consonancia con lo establecido en el Decreto 1080 Je 2015 8. Las demás 
obligaciones que sean inherentes al objeto contractual, que se encuentren 
en la normatividad vigente o que sean solicitadas por el supervise a apoyo 
a la supervisión del contrato. 
 

Valor total del 
Contrato: 

TREINTA Y CUATRO MILLONES CIENTO SESENTA Y SEIS MIL 
SEISCIENTOS SESENTA Y SIETE MIL PESOS ($34.166.667) M/CTE. 

Mensualidades: CUATRO MILLONES CIEN MIL PESOS ($4.100.000) M/CTE. 

Plazo total de 
Ejecución: 

SIETE (07) MESES Y DOCE (12) DIAS 
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Fecha de Inicio: DIECINUEVE (19) DE MAYO DE 2023 

Fecha de 
terminación: 

TREINTA Y UNO (31) DE DICIEMBRE DE 2023 

Estado: EN EJECUCION 

 
 
La presente se expide a solicitud del interesado en la ciudad de Bogotá a los cinco (05) días del 
mes de julio de dos mil veintitrés (2023). 
 
  
 
 
 
 
 
 
YEIMY CAROLINA AGUDELO HERNÁNDEZ 
Alcaldesa Local de Kennedy  
cdi.kennedy@gobiernobogota.gov.co 

 
Proyectó: Fredy Álvarez Villalobos – Abogado del FDLK  

Revisó:  María Cristina González- Abogada contratación del FLDK    
Aprobó: Elkin López- Profesional Universitario Código 219 Grado 18 del FDLK  
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Bogotá D.C., 

Señora
ELSY XIMENA FAJARDO SUAREZ
C.C No. 63.503.188
Entrega personal.
E.S.M

ASUNTO: Respuesta a su solicitud certificaciones contractuales con radicado en la
UMV 20231120036632 del 17/3/2023.

Referencia:  227-SG-115

Cordial saludo:

En atención a su comunicación del asunto, de manera atenta me permito remitirle la
certificación del Contrato No 316 de 2021 y 142 de 2022, información tomada de la
carpeta original de los contratos, que reposan en el Archivo de Gestión de la Secretaría
General de la Unidad Administrativa Especial de Rehabilitación y Mantenimiento Vial.

Cordialmente,

NESTOR HELY GUTIERREZ SORIA
Profesional Especializado 
Proyectó: Mery Elsy Hernández Montoya / Auxiliar Administrativo – Secretaria General - Proceso Contractual.
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EL PROFESIONAL ESPECIALIZADO ASIGNADO AL PROCESO DE CONTRATACIÓN

DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE REHABILITACIÓN Y MANTENIMIENTO
VIAL

C E R T I F I C A

Que revisados los archivos se encontró que, entre la  UNIDAD ADMINISTRATIVA
ESPECIAL DE REHABILITACIÓN Y MANTENIMIENTO VIAL con Nit 900.127.032-
7 y, ELSY XIMENA FAJARDO SUAREZ  identificada con la cédula de ciudadanía
número 63.503.188 se suscribió el siguiente contrato: 

CONTRATO No. 142 del 14 de enero de 2022

OBJETO

PRESTAR SERVICIOS PARA APOYAR EL PROCESO
DE  ORGANIZACIÓN  DE  EXPEDIENTES  FISICOS  Y
ELECTRÓNICOS,  ASÍ  COMO  LEVANTAMIENTO  Y
ACTUALIZACIÓN DE INVENTARIOS DOCUMENTALES
DE  LA  UNIDAD  ADMINISTRATIVA  ESPECIAL  DE
REHABILITACIÓN Y MANTENIMIENTO VIAL, CON EL
FIN DE MEJORAR LA GESTIÓN Y EL  QUE HACER
INSTITUCIONAL  DE LA ENTIDAD,  PROYECTO  7859
META 2

VALOR DEL CONTRATO $31.708.950
PLAZO DE EJECUCIÓN   ONCE (11) MESES Y QUINCE DÍAS CALENDARIO
FECHA DE INICIACIÓN 18 de enero de 2022
FECHA DE TERMINACIÓN 2 de enero de 2023
TIEMPO DE SUSPENSIÓN OCHO (8) DIAS CALENDARIO 
FECHA  DE  INICIO
SUSPENSIÓN 

16 de febrero de 2022

FECHA  DE  REINICIACIÓN
DEL CONTRATO 

24 de febrero de 2022

NUEVA  FECHA  DE
TERMINACIÓN

10 de enero de 2023

TIEMPO DE SUSPENSIÓN DIEZ (10) DÍAS CALENDARIO 
FECHA  DE  INICIO
SUSPENSIÓN 

2 de diciembre de 2022

FECHA  DE  REINICIACIÓN
DEL CONTRATO 

12 de diciembre de 2022

NUEVA  FECHA  DE
TERMINACIÓN

20 de enero de 2023

SUPERVISOR Secretaria General.

Calle 26 No.69-76 Edificio Elemento Torre 1, Piso 3 – C.P. 111071
PBX: 3779555 – Información: Línea 195
Sede Operativa - Atención al Ciudadano: Calle 22D No. 120-40
www.umv.gov.co

GDOC-FM-004

ALCALDÍA MAYOR
DE BOGOTÁ D.C.



*20231150037021*
Radicado: 20231150037021

Fecha: 29-03-2023
Pág. 3 de 4

OTROSI  ACLARATORIO  No.  1  AL  ACTA  DE  SUSPENSIÓN  DE  FECHA  02  DE
DICIEMBRE DE 2022 Y ACTA DE REINICIACIÓN DE FECHA 12 DE DICIEMBRE DE 2022
DEL CONTRATO  142  DE 2022  CELEBRADO  ENTRE  LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
ESPECIAL DE REHABILITACION Y MANTENIMIENTO VIAL - UAERMV Y ELSY XIMENA
FAJARDO SUAREZ

CLÁUSULA PRIMERA: MODIFICAR el número de Acta de la suspensión de contrato con
fecha 02 de diciembre de 2022, y el número de Acta del reinicio del contrato con fecha 12 de
diciembre de 2022, del CONTRATO No. 142 DE 2022 CELEBRADO ENTRE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE REHABILITACIÓN Y MANTENIMIENTO VIAL - UAERMV
Y ELSY XIMENA FAJARDO SUAREZ, de la siguiente manera: 

ACTA DE SUSPENSIÓN DE FECHA 02  DE DICIEMBRE DE 2022: ACTA  N° 004 DE
SUSPENSIÓN DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO N° 142
DEL 14 DE ENERO DE 2022. 

ACTA DE REINICIACIÓN DE FECHA 12 DE DICIEMBRE DE 2022: ACTA Nro.  005 DE
REINICIACIÓN DE CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO N° 142
DEL 14 DE ENERO DE 2022. 

CLÁUSULA  SEGUNDA:  ACLARAR que  la  nueva  fecha  de  terminación  del  contrato,
descrita  en  el  ACTA DE SUSPENSIÓN y  en  el  ACTA DE REINICIO con  fecha  02  de
diciembre y 12 de diciembre de 2022,  del  CONTRATO No. 142 DE 2022 CELEBRADO
ENTRE  LA  UNIDAD  ADMINISTRATIVA  ESPECIAL  DE  REHABILITACIÓN  Y
MANTENIMIENTO VIAL - UAERMV Y ELSY XIMENA FAJARDO SUAREZ, corresponde al
20 de enero de 2023 en virtud de las 2 suspensiones realizadas al contrato referido.

CLÁUSULA TERCERA: VIGENCIA DE LAS ESTIPULACIONES: Las demás estipulaciones
no aclaradas a través del presente documento continúan vigentes.

OBLIGACIONES ESPECÍFICAS:

1. Realizar  procesos  de  clasificación,  ordenación,  foliación  y  descripción  de  los
expedientes físicos y electrónicos en los archivos de gestión y central de la UAERMV. 

2. Diligenciar y mantener actualizado el formato único de inventario documental para los
documentos físicos y electrónicos de las series y subseries de la UAERMV que le sean
asignadas. 

3. Realizar  procesos  de  digitalización  de  documentos  de  expedientes  físicos  y
electrónicos para las series y subseries de la UAERMV que le sean asignadas. 

4. Realizar  el  proceso  de  clasificación  documental  de  acuerdo  con  la  estructura
establecida  en  los  cuadros  de  clasificación  documental  y  tablas  de  retención
documental de la UAERMV.

5. Presentar  informe  diario  del  avance  de  las  actividades  adelantadas  al  Líder  del
proceso de gestión documental. 

6. Brindar  apoyo  en  la  ubicación  y  reubicación  topográfica  de  expedientes  físicos  y
localización de electrónicos, almacenados en los archivos central y sistema de gestión
documental de la UAERMV. 

7. El contratista para el desarrollo de sus actividades deberá contar con los elementos
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necesarios para la debida ejecución de las actividades y con los elementos mínimos
de protección personal EPP (Bata, guantes, cofia y tapabocas), descritas en la matriz
del subsistema de Salud y Seguridad en el Trabajo de la Entidad, que apliquen de
acuerdo con su objeto contractual. 

8. Asistir a las reuniones programadas por la UAERMV relacionadas con la ejecución del
presente contrato y gestionar los respectivos soportes. 

9. Informar al supervisor del contrato cualquier irregularidad que se llegase a presentar. 
10. Atender  las  directrices  dadas  por  la  Secretaria  General  y  los  Profesionales  del

Proyecto de Gestión Documental. 
11. Todas las demás actividades asignadas por el supervisor, relacionadas con el objeto

del contrato

Los datos fueron tomados de la carpeta original del contrato, que reposa en el archivo de
Gestión  de  la  Secretaría  General  Contratos  de  la  Unidad  Administrativa  Especial  de
Rehabilitación y Mantenimiento Vial.

La presente certificación se firma electrónicamente a través del aplicativo Orfeo y se expide
a  solicitud  de  la  interesada  según  petición  radicada  en  la  Unidad  bajo  el  No.
20231120036632.

Cordialmente,
NESTOR HELY GUTIERREZ SORIA
Profesional Especializado 
Proyectó: Mery Elsy Hernández Montoya / Auxiliar Administrativo – Secretaria General - Proceso Contractual.

Documento 20231150037021 firmado electrónicamente por:
NESTOR HELY GUTIERREZ
SORIA

PROFESIONAL ESPECIALIZADO
PROCESO DE GESTIÓN CONTRACTUAL
nestor.gutierrez@umv.gov.co
Fecha firma: 30-03-2023 07:21:43

Revisó: 
MERY ELSY HERNÁNDEZ MONTOYA - Auxiliar Administrativo - PROCESO DE 
GESTIÓN CONTRACTUAL - mery.hernandez@umv.gov.co

2c0d0647a152a4f2d555ddef8dbc64aa5b17adf36f57fa3f850d673212932a84
Codigo de Verificación CV: 643d7 Comprobar desde: https://www.umv.gov.co/portal/verificar/

Calle 26 No.69-76 Edificio Elemento Torre 1, Piso 3 – C.P. 111071
PBX: 3779555 – Información: Línea 195
Sede Operativa - Atención al Ciudadano: Calle 22D No. 120-40
www.umv.gov.co

GDOC-FM-004

ALCALDÍA MAYOR
DE BOGOTÁ D.C.



*20231150037011*
Radicado: 20231150037011

Fecha: 29-03-2023
Pág. 1 de 4

Bogotá D.C., 

Señora
ELSY XIMENA FAJARDO SUAREZ
C.C No. 63.503.188
Entrega personal.
E.S.M

ASUNTO: Respuesta a su solicitud certificaciones contractuales con radicado en la
UMV 20231120036632 del 17/3/2023.

Referencia:  227-SG-115

Cordial saludo:

En atención a su comunicación del asunto, de manera atenta me permito remitirle la
certificación del Contrato No 316 de 2021 y 142 de 2022, información tomada de la
carpeta original de los contratos, que reposan en el Archivo de Gestión de la Secretaría
General de la Unidad Administrativa Especial de Rehabilitación y Mantenimiento Vial.

Cordialmente,

NESTOR HELY GUTIERREZ SORIA
Profesional Especializado 
Proyectó: Mery Elsy Hernández Montoya / Auxiliar Administrativo – Secretaria General - Proceso Contractual.
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EL PROFESIONAL ESPECIALIZADO ASIGNADO AL PROCESO DE CONTRATACIÓN

DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE REHABILITACIÓN Y MANTENIMIENTO
VIAL

C E R T I F I C A

Que revisados los archivos se encontró que,  entre la  UNIDAD ADMINISTRATIVA
ESPECIAL DE REHABILITACIÓN Y MANTENIMIENTO VIAL con Nit 900.127.032-7
y, ELSY  XIMENA  FAJARDO  SUAREZ  identificada  con  la  cédula  de  ciudadanía
número 63.503.188 se suscribió el siguiente contrato: 

CONTRATO No. 316 del 26 de febrero de 2021

OBJETO

PRESTAR  SERVICIOS  DE APOYO  A  LA  GESTIÓN
EN LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO DE GESTIÓN
DOCUMENTAL  DE  LA  UNIDAD  ADMINISTRATIVA
ESPECIAL  DE  REHABILITACIÓN  Y
MANTENIMIENTO VIAL, CON EL FIN DE MEJORAR
LA GESTIÓN Y QUE-HACER INSTITUCIONAL DE LA
ENTIDAD

VALOR DEL CONTRATO $26.260.000
PLAZO DE EJECUCIÓN   DIEZ (10) MESES
FECHA DE INICIACIÓN 2 de marzo de 2021
FECHA DE TERMINACIÓN 1 de enero de 2022

SUPERVISOR Secretaria General.

OBLIGACIONES ESPECÍFICAS:

1. Realizar procesos archivísticos para la organización de documentos físicos electrónicos
en los archivos de gestión y central de la UAERMV. 

2. Realizar el levantamiento y administración de inventarios documentales de documentos
físicos y electrónicos en los archivos de gestión y central de la UAERMV. 

3. Realizar labores de apoyo a los diferentes procesos de digitalización de datos y demás
que requiera la Entidad. 

4. Apoyo  en  la  búsqueda,  ubicación,  consulta  y  préstamo  de  documentos  físicos  y
electrónicos en los archivos de Gestión y Central de la UAERMV. 

5. Apoyar la aplicación de las TRD en los archivos de Gestión en las dependencias de la
UAERMV. 

6. El contratista para el  desarrollo de sus actividades deberá contar con los elementos
necesarios para la debida ejecución de las actividades y con los elementos mínimos de
protección personal EPP (Bata, guantes, cofia y tapabocas), descritas en la matriz del
subsistema de Salud y Seguridad en el Trabajo de la Entidad, que apliquen de acuerdo
con su objeto contractual. 

7. Asistir a las reuniones programadas por la UAERMV relacionadas con la ejecución del
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presente contrato y gestionar los respectivos soportes. 
8. Informar al supervisor del contrato cualquier irregularidad que se llegase a presentar. 
9. Atender las directrices dadas por la Secretaria General y los Profesionales del Proyecto

de Gestión Documental. 
10. Todas las demás actividades asignadas por el supervisor, relacionadas con el objeto del

contrato.

Los datos fueron tomados de la carpeta original del contrato, que reposa en el archivo de
Gestión  de  la  Secretaría  General  Contratos  de  la  Unidad  Administrativa  Especial  de
Rehabilitación y Mantenimiento Vial.

La presente certificación se firma electrónicamente a través del aplicativo Orfeo y se expide
a  solicitud  de  la  interesada  según  petición  radicada  en  la  Unidad  bajo  el  No.
20231120036632.

Cordialmente,
NESTOR HELY GUTIERREZ SORIA
Profesional Especializado 
Proyectó: Mery Elsy Hernández Montoya / Auxiliar Administrativo – Secretaria General - Proceso Contractual.
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Bogotá D.C., 

Señora
ELSY XIMENA FAJARDO SUAREZ 
C.C No.63.503.188
Entrega personal.
E.S.M

ASUNTO: Respuesta a su solicitud con radicado en la UMV 20211120002412 del 
13/01/2021.

Referencia: 227-SG-115

Cordial saludo:
En atención a su comunicación del asunto, de manera atenta me permito remitir la
certificación del Contrato No. 506 de 2020, información tomada de la carpeta original
del contrato, que reposa en el Archivo de Gestión de la Secretaría General de la
Unidad Administrativa Especial de Rehabilitación y Mantenimiento Vial.

Cordialmente,

LEONEL PINZON REYES 
Profesional Especializado 
Proyectó: Mery Elsy Hernández Montoya / Auxiliar Administrativo (E)- SG- Contratos

Calle 26 No. 57-41, Torre 8, Pisos 7 Y 8 CEMSA
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EL PROFESIONAL ESPECIALIZADO ASIGNADO AL PROCESO DE CONTRATACIÓN
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE REHABILITACIÓN Y MANTENIMIENTO

VIAL

C E R T I F I C A

Que revisados los archivos se encontró que entre la  UNIDAD ADMINISTRATIVA
ESPECIAL  DE  REHABILITACIÓN  Y MANTENIMIENTO  VIAL  y,  ELSY XIMENA
FAJARDO  SUAREZ,  identificada  con  Cédula  de  Ciudadanía  No.  63.503.188  se
suscribió el siguiente contrato: 

CONTRATO No. 506 del 20 de agosto de 2020

OBJETO

PRESTAR  SERVICIOS  DE  APOYO  PARA  EL
PROCESO  DE  GESTIÓN  DOCUMENTAL  DE  LA
UNIDAD  ADMINISTRATIVA  ESPECIAL  DE
REHABILITACIÓN Y MANTENIMIENTO VIAL, CON EL
FIN  DE  MEJORAR  LA  GESTIÓN  Y  QUE-HACER
INSTITUCIONAL DE LA ENTIDAD.

VALOR DEL CONTRATO $11.700.000

PLAZO DE EJECUCIÓN   
CUATRO  (4)  MESES  Y  QUINCE  (15)  DÍAS
CALENDARIO

FECHA DE INICIACIÓN 24 de agosto de 2020

FECHA DE TERMINACIÓN 7 de enero de 2021
ADICIÓN No. 1 $ 2.600.000
PRÓRROGA No. 1 UN (1) MES
NUEVA  FECHA  DE
TERMINACIÓN 

7 de febrero de 2021

SUPERVISOR Secretaria General – Martha Patricia Aguilar Copete

OBLIGACIONES ESPECÍFICAS:

1. Realizar  procesos  archivísticos  para  la  organización  de  documentos  físicos  y
electrónicos en los archivos de gestión y central de la UAERMV.

2. Realizar  el  levantamiento  y  administración  de  inventarios  documentales  de
documentos físicos y electrónicos en los archivos de gestión y central de la UAERMV. 

3. Realizar  labores  de  apoyo  a  los  diferentes  procesos  de  digitalización  de  datos  y
demás que requiera la Entidad. 

4. Apoyo  en  la  búsqueda,  ubicación,  consulta  y  préstamo  de  documentos  físicos  y
electrónicos en los archivos de Gestión y Central de la UAERMV. 

5. Apoyar la aplicación de las TRD en los archivos de Gestión en las dependencias de la
UAERMV. 
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6. El contratista para el desarrollo de sus actividades deberá contar con los elementos
necesarios para la debida ejecución de las actividades y con los elementos mínimos
de protección personal EPP (Bata, guantes, cofia y tapabocas), descritas en la matriz
del subsistema de Salud y Seguridad en el Trabajo de la Entidad, que apliquen de
acuerdo con su objeto contractual.

7. Asistir a las reuniones programadas por la UAERMV relacionadas con la ejecución del
presente contrato y gestionar los respectivos soportes.

8. Informar al supervisor del contrato cualquier irregularidad que se llegase a presentar.
9. Atender  las  directrices  dadas  por  la  Secretaria  General  y  los  Profesionales  del

Proyecto de Gestión Documental.
10. Todas las demás actividades asignadas por el supervisor, relacionadas con el objeto

del contrato

Los datos fueron tomados de la carpeta original del contrato, que reposa en el archivo de
Gestión  de  la  Secretaría  General  Contratos  de  la  Unidad  Administrativa  Especial  de
Rehabilitación y Mantenimiento Vial.

La presente certificación se expide a solicitud de la interesada a los veintiún días (21) del
mes de enero de 2021, según petición radicada en la Unidad bajo el No. 20211120002412.

Cordialmente,

LEONEL PINZON REYES 
Profesional Especializado 
Proyectó: Mery Elsy Hernández Montoya / Auxiliar Administrativo (E)- SG- Contratos
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Documento 20211150004821 firmado electrónicamente por:

LEONEL PINZON REYES, profesional especializado, PROCESO DE GESTIÓN 
CONTRACTUAL, Fecha firma: 25-01-2021 09:27:29

Aprobó: MERY ELSY HERNÁNDEZ MONTOYA - Auxiliar Administrativo - PROCESO DE GESTIÓN CONTRACTUAL
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A QUIEN CORRESPONDA 

 
 
 
La suscrita, MARTHA PATRICIA OJEDA SUÁREZ, con CC 41.769.547, en calidad de 
GERENTE ADMINISTRATIVA Y DE RECURSOS HUMANOS de ACIPETROL S.A.S. con NIT 
800212849-8 certifica que ELSY XIMENA FAJARDO SUÁREZ, con cc 63.503.188 de 
Bucaramanga prestó sus servicios como TÉCNICO DE ARCHIVO , para nuestra empresa 
desde el 2 de octubre de 2008 hasta el 31 de mayo de 2011, con un salario mensual final 
de $800.000.oo (OCHOCIENTOS MIL PESOS). 
 
Entre sus obligaciones a cargo estuvieron: 
 
Coordinar la recepción, clasificación, entrega y administración de los archivos de gestión 
de la empresa, de acuerdo con las normas de Archivo de la compañía. 
Recibir, controlar y supervisar las transferencias desde las distintas dependencias hasta 
el archivo general 
Controlar la custodia de documentos de acuerdo con las normas establecidas por la 
compañía 
Administrar la consulta interna y externa de documentación a cargo del archivo general 
de la compañía 
Tener al día el inventario documental 
Llevar a cabo la eliminación de documentos que no deben formar parte del archivo 
general, previa consulta con Gerencia Administrativa. 
Generar y aplicar las tablas de retención documental 
Rendir informe sobre el estado del archivo y correspondencia cada vez que sea 
requerido por la Gerencia Administrativa 
 
Se expide esta certificación por solicitud de la interesada y para trámites contractuales, 
a los quince (15) días del mes de junio de 2011. 
 
 
 
 
 
Ing. MARTHA PATRICIA OJEDA S. 
CC 41.769.547 de Bogotá 
Gerente Administrativa y de RRHH 
Móvil 3193181008 
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