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LA GERENTE LIQUIDADORA DE LA EMPRESA MULTISERVICIOS
S.A. EN LIQUIDACION
NIT 816.002.492-1

HACE CONSTAR:

Que revisada la Historia Laboral de la Sefiora PAULA ANDREA ZAPATA VILLA,
identificada con cédula de ciudadania No. 42.125.514 expedida en Pereira (Risaralda), se
constatdé que labora en el periodo comprendido entre Diciembre 24 de 1997 a la fecha en la
empresa MULTISERVICIOS S.A., de la siguiente manera:

Fecha de Ingreso: Diciembre 24 de 1997.
Acto Administrativo: Resolucién No.1705 de Diciembre 24 de 1997, (Folios 5
a6 HL).
Acta de Posesién No.076 — 97, de 1997 (Folio 19 H L).
Cargo inicial: Secretaria, Nivel Administrativo, Grado 5.
Dependencia: Coordinacion Servicios Generales.
Ultimo Cargo Desempeiiado: Analista Il
Ultimo Sueldo: $1°987.146.

En el tiempo de su vinculacién laboral, tuvo los siguientes cargos y encargos soportados de

la siguiente manera:
CARGOS OCUPADOS

1. SECRETARIA, NIVEL ADMINISTRATIVO GRADO 7 - SERVICIOS GENERALES
e Resolucion No.1705 de Diciembre 24 de 1997, (folios 5a6 H L).
e Acta de Posesion No. 076-97 de Diciembre 31 de 1997 (folio 19 H L).

2. SECRETARIA, NIVEL 4 GRADO 8 — SERVICIOS GENERALES
Resolucién No.0444A de Octubre 02 de 1998, (folio 28 H L).
Acta de Posesién No.0090 de Octubre 03 de 1998. (folio 28 H L).

AUXILIAR — SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Resolucién No.005 de Enero 12 de 2000, (folios 52 a 55 H L).

Acta de Posesion No 071 de Enero 16 de 2000 (folio 60 H L).

Contrato Individual de Trabajo a Término Indefinido para Trabajadores Oficiales No.017
de Enero 16 de 2000. (folios 57 a 59 H L).
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4. AUXILIAR ADMINISTRATIVO - DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

e Resolucion No.433 de Diciembre 29 de 2000, (folio 72 H L).

e Contrato Individual de Trabajo a Termino Indefinido para Trabajadores Oficiales, de
Enero 02 de 2001 (folios 73a 75 H L).

e Acta de Posesion No.002 de Enero 03 de 2001. (folio 76 H L).

5. OPERADOR I - JEFATURA DE INFORMATICA (
e Contrato Individual de Trabajo a Termino Indefinido para Trabajadores Oficiales No.004 Y
de Septiembre 24 de 2001, (folios 88 a 90 H L). MULTISERVICIOS S.A.
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FUNCIONES — OPERADOR | — JEFATURA DE INFORMATICA (folios 119 a 120 H L).

a) Revisar, clasificar, codificar y controlar los documentos y la informacién relacionados
con las actividades de la dependencia de acuerdo con las normas y procedimientos
respectivos.

b) Llevar y mantener actualizados los archivos que le sean encomendados, verificar la
exactitud de los mismos, facilitar la consulta y presentar los informes correspondientes.

c) Elaborar cuadros, grafico, estadisticas y datos concernientes al area que le sean
solicitados.

d) Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o
anomalias relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados.

e) Registrar las novedades presentadas segln los programas y actividades de la
dependencia.

f) Recibir, tramitar, distribuir y archivar los documentos.

g) Disponer y organizar materiales, equipos, instalaciones y demas aspectos que se
requieran para la celebracién de los eventos de caracter institucional. Que tenga que ver
con sistemas.

h) Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad
y periodicidad requeridas.

i) Colaborar con el mantenimiento de computadores y afines cuando sea necesario.

j) Atender a funcionarios, consultar archivos y suministrar informacion en relacién con las
funciones de la dependencia.

k) Realizar la impresion y ejecucién de los procesos de nomina, facturacion, recaudos.

1) Realizar copias de seguridad, backups de las diferentes aplicaciones de la entidad.

m) Realizar la impresién de listados de cada una de las dependencias de la entidad.

n) Ejecutar los procesos referentes a la carga y descarga de terminales.

o) Grabar y ejecutar las solicitudes de servicios a sistemas.

p) Cumplir funciones de recepcion.

q) Cumplir las disposiciones legales que regulan las actividades de la empresa.

r) Dar reporte oportuno de las tareas realizadas.

s) Hacer recomendaciones técnicas para mejorar los sistemas de informacion.

t) Dar cumplimiento a las normas establecidas en la ley 734 del 2002 y 190 de 1995
acerca del codigo disciplinario Unico para todas las personas que realizan funciones
publicas.

u) Asistir al superior inmediato en las funciones y actividades que le sean delegadas.

v) Promover la correcta aplicacion y cumplimiento de las normas técnico administrativas
contempladas en el Manual de control interno.

w) Presentar los informes solicitados por su superior inmediato.

x) Responder por el buen uso y la conservacion de los elementos asignados al puesto de
trabajo.

y) Las demas que le sean asignadas acordes con la naturaleza del cargo y las funciones
propias de la dependencia.

EDUCACION: Aprobacién de un afio de educacioén técnica en sistemas

EXPERIENCIA: Un afio de experiencia especiita o racionada.

e Resolucion No.366 de Noviembre 18 de 2003, (folios 144 a 145 H L).
e Resolucién No.064 de Febrero 09 de 2004, (folio 150 H L).

6. ANALISTA, RECURSOS FISICOS - DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FIANACIERA. ~ %
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FUNCIONES — ANALISTA RECURSOS FISICOS — DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FIANACIERA. (Folios 120 a 121, Resoluciones de Gerencia Afio 2002).

a) Proponer procedimientos y normas técnicas relativas al mantenimiento de los edificios y
locales que utiliza la empresa para la prestacion de los servicios.

b) Realizar las actividades relacionadas con la adquisicién, almacenamientos y suministro
de los elementos necesarios para el funcionamiento de la empresa.

c) Disefiar los programas y desarrollar las actividades requeridas para el mantenimiento,
seguridad y control de los bienes muebles e inmuebles de la empresa.

d) Coordinar con los jefes de cada dependencia la realizacion del programa anual de
compras.

e) Llevar la actualizacion del sistema de informacion sobre los inventarios y la situacion de
los bienes muebles e inmuebles de la empresa.

f) Llevar y controlar la aplicacion de los controles y ejecucion de pruebas en cuanto a
especificaciones, codificacion, descripcién, calidad y cantidad de los elementos
recibidos en los almacenes y devolver los pedidos cuando estos no cumplan con las
especificaciones requeridas.

g) Autorizar mediante su firma la entrada, traslado y salida de elementos del almacén.

h) Entregar oportunamente los elementos requeridos por las diferentes dependencias y
controlar el nimero de requisiciones formuladas por cada una de las dependencias.

i) Dirigir y Coordinar la baja de elementos y materiales inservibles u obsoletos de acuerdo
con las disposiciones administrativas y fiscales vigentes sobre la materia.

j) Elaborar periodicamente los informes relacionados con el movimiento de almacén y las
actividades de la dependencia.

k) Responder por el buen uso y la conservacion de los elementos asignados al puesto de
trabajo.

I) Cumplir con las disposiciones legales que regulan las actividades de la empresa.

m) Efectuar autocontrol a todas las actividades realizadas en el cumplimiento de sus
funciones.

n) Dar cumplimiento a las normas establecidas en la ley 734 del 2002 y 190 de 1995.

o) Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

p) Solicitar cotizaciones, elaborar cuadros comparativos y la ejecucion del plan general de
compras.

q) Colaborar en la renovacion de los seguros de la entidad.

r) Elaboracion de actas de entrega y recibo de bienes.

s) Elaborar el inventario individual de cada uno de los funcionarios de la entidad.

t) Controlar el tanqueo de los vehiculos de la empresa.

u) Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area del desempefio del empleo.

EDUCACION: Titulo de bachiller técnico o comercial con conocimientos en

contabilidad y sistemas.

EXPERIENCIA: Dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

7. ANALISTA V — DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FIANACIERA.

Resolucién No.136 de Abril 01 de 2004, (folios 152 a 153 H L).

8. ANALISTA Il - DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FIANACIERA.

Resolucion No.088 de Febrero 17 de 2005, (folios 159 a 160 H L).
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FUNCIONES — ANALISTA I, DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FIANACIERA. (Folios

294 a 298, HL).

a) Realizar las actividades relacionadas con la adquisicion, almacenamiento y suministro
de los elementos necesarios para el funcionamiento de la Empresa.

b) Desarrollar las actividades requeridas para el mantenimiento, seguridad y control de los
bienes muebles e inmuebles de la empresa.

c) Llevar la actualizacion del sistema de informacién sobre los inventarios y la situacion de
los bienes muebles e inmuebles de la Empresa.

d) Coordinar la aplicacion y ejecucion de pruebas en cuanto a especificaciones,
codificacion, descripcidn, calidad y cantidad de los elementos recibidos en el almacén y
devolver los pedidos cuando éstos no cumplan con las especificaciones requeridas.

e) Autorizar mediante su firma la entrada, traslado y salida de elementos del almacén.

f) Entregar oportunamente los elementos requeridos por las diferentes dependencias,
controlar el nimero de requisiciones formuladas por cada una de las dependencias.

g) Realizar la baja de elementos y materiales inservibles u obsoletos de acuerdo con las
disposiciones administrativas, segun normatividad vigente.

h) Mantener el registro de Proveedores actualizado. °
i) Hacer el seguimiento a los proveedores, previa informacion enviada por los
interventores

j) Elaborar periédicamente los informes relacionados con el movimiento de almacen y las
actividades de la dependencia en el sistema de activos fijos.

k) Revisary controlar el inventario individual de cada uno de los funcionarios de la Entidad.

I) Actualizar permanentemente el sistema de informacion de activos fijos, almacén y la
situacion de bienes muebles e inmuebles de la empresa.

m) Recepcion, radicacion y elaboracion de actas de entrega y recibo de bienes.

n) Clasificar, registrar, distribuir y archivar los documentos de acuerdo a la tabla de retencion
documental y la ley de archivo.

o) Gestionar la adquisicion de Pdlizas de Seguros solicitados por los lideres de proceso,
previa autorizacion de la gerencia.

p) Realizar el Plan de Compras, de acuerdo a las necesidades requeridas por los lideres de
proceso.

q) Elaborar y presentar informes con comparativos trimestrales, correspondiente a servicios
publicos, arrendamientos y administracion.

r) Apoyar el ingreso de informacién en el Sistema de Gestion Documental.

Educacion: Diploma de bachiller en cualquier modalidad

Formacién: : Conocimientos en contabilidad y sistemas en Word, Excel y
aprobacion de dos afios de educacion superior en economia o
Administracién publica y/o privada o contaduria. '

Experiencia: Dos (2) afios de experiencia en contabilidad y presupuesto en el
sector publico privado, o manejo de inventario.
Entrenamiento: Politica del Sistema de Gestion Integrado, mision, vision,

procedimiento para desempefio de sus funciones, objetivos del Sistema de Gestion
Integrado, registros, mapa de procesos, manual de funciones, manual de induccion, alcance
del Sistema de Gestion Integrado.
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NIVEL DE
COMPETENCIAS DIMENSIONES REQUERIMIENTO
Aprendizaje 2
Orientacién al Logro: Alcance de los objetivos Orientacion al
corporativos e individuales con una clara resultado 1
orientacion a la obtencién de resultados,
tendiendo al alcance de estandares de Integridad 2
excelencia.
Orientacién al Cliente: Focaliza los esfuerzos
en el descubrimiento y la satisfaccién de las 2
necesidades de los clientes, tanto internos
como externos.
Trabajo en Equipo: Participa activamente en la Sociabilidad 2
consecucion de una meta comun, interactuando
sin esfuerzo con otras personas, teniendo en Cooperacion 2
cuenta las diferentes opiniones de los
integrantes del equipo para llegar a cambios| Manejo de Conflicto 1
oportunos y ejecutar la acciéon basados en
criterios relevantes y realistas.
Comunicacion: Concepcion y transmision de
mensajes en forma comprensible. Escuchar 3
Planificacion y Organizacion: Determina| Manejar Proyectos 2
eficazmente las metas y prioridades,
estipulando, los plazos y los recursos| Manejar Riesgos 1
requeridos para alcanzarlas.
Pensamiento
Analitico y 2
Toma de Decisiones: andlisis y generacién de Conceptual
alternativas, con el fin de elegir las mas Sentido de
adecuadas y garantizar su ejecucién oportuna. Oportunidad 2
Basqueda de
Informacién 2
Control Directivo: Establecer y aplicar
procedimientos para contribuir estratégicamente Vision 2
a la consecucion de los objetivos, metas y
transformaciones de la organizacion, Persuasion 2
anticipandose a las posibles consecuencias
contando con el apoyo y credibilidad de sus
colaboradores.
Iniciativa: Anticipa los problemas que puedan
inicia acciones para superar los 2

surgir e

obstaculos y alcanzar las metas especificas.
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b) Realizar acompafiamiento en las visitas técnicas realizadas a las diferentes
dependencias de la empresa para la correcta administracion del recurso humano y de
los recursos fisicos de la empresa.

c) Apoyar a la direccién y al COPASO en el cumplimiento del programa de Medicina,
Higiene y Seguridad Industrial, al igual que a la brigada de emergencias de la empresa
en todas las actividades necesarias y en las establecidas en el Sistema de Gestion de la

Calidad.

Para constancia se expide a solicitud del interesado a los Veintiséis (26) dias del mes de
Marzo de 2014.

Consultoy Proyectd: Rubén Dare Zapatug. Reviso: Angel; Wi Cardona Loaiza
Auxiliar \ _~ Contratysta
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LA ASOCIACION AVANZANDO
NIT: 800040014-9

CERTIFICA:

[\

Que la sefiora PAULA ANDREA ZAPATA VILLA identificadz con cedulz g
ciudadania. No. 42.125.514 de Pereira, se encusnira lzborzndo en s
asociacion.

l\)

Fecha de Ingreso: 27 de Junio de 2014

Sueldo Actual: 3.000.000.00

Cargo Actual: Tegnologa en Gestion Industrial
Tipo de Contrato: Prestacion de Servicios

Esta ceriificacién se expide a peticion de la interesada, a los dieciccho (18} dias
 del mes de diciembre de 2014.

».Coid‘ia!nﬁente. E /)
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 ALEXANDER TORRE OR@
.~ Representanie Lega
~ Asociacion Avanzando

Escaneado con CamScanner
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