
 

 
 
 
 

 
  

 
EL DEPARTAMENTO DE NÓMINA 

COMPASS GROUP SERVICES COLOMBIA S.A. 
NIT 890.929.877 – 1 

 
 
 
 

C E R T I F I C A: 
 
 

 
Que el Señor (a), VIASUS LOPEZ LADY MILENA identificado (a) con cedula de 
ciudadanía número 1024477763  prestó sus servicios a la compañía desde el día 
21/03/2023 hasta el día 29/04/2024 desempeñando el cargo de AUXILIAR 
ARCHIVO/CORRESPONDENCIA, devengando un salario de $ 1732466, con 
contrato Fijo. 
 
 
Realizando las siguientes funciones: 
 

• Realizar la recepción de los documentos en los recorridos establecidos 

previamente. 

• Efectuar verificación de la información remitida por las diferentes áreas. 

• Clasificar, organizar y archivar la información generada en la compañía 

aplicando las tablas de retención documental y los cuadros de clasificación 

establecidos por Petrobras. 

• Registrar en base de datos la información correspondiente a las unidades 

archivísticas. 

• Transformar unidades archivísticas (cambiar por nuevas unidades de 

conservación cuando se deterioren o no cumplan con los requisitos 

establecidos). 

• Rotular las unidades archivísticas 

 
 
 
 
 
 

•  



 

 

 

• Efectuar consultas en bases de datos utilizadas en el servicio (SAP y 

software contratista) 

• Realizar préstamos a usuarios internos, auditorias internas y externas (socios 

privados), según requerimientos. 

• Hacer seguimiento de los prestamos de unidades archivísticas, descargar la 

devolución en la base de datos y reubicar nuevamente en su posición. 

• Realizar transferencias primarias (archivo activo – archivo inactivo). 

• Realizar informe mensual consolidado actividades. 

• Realizar inventarios de verificación. 

• Apoyar y asesorar a los clientes internos en lo relacionado con la gestion de 

archivos. 

• Depurar los expedientes, eliminando del material ganchos, clips,etc. Y 

copias. 

• Apoyar todas las actividades derivadas del normal funcionamiento de la 

unidad de documentación (correspondencia). 

 
 
 
 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             
Se expide con el fin de dar referencia el 20 de mayo de 2024           

   

     

 

Atentamente, 

 
 
 

 
 
Angie Maria Veloza Peña  
Auxiliar Atencion al Empleado  
Cel.: 320 268 64 50 

NIT 890.929.877-1 

Compass Group Colombia  
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