- ~;Mendeléz Colombia S.A.S.

JMondelez,

International PBX: 4310400
Cali- Colombia

CERTIFICADO DE TRABAJO

El (a) suscrito (a) JUAN PABLO RESTREPO ECHAVARRIA, REPRESENTANTE
LEGAL, certifica que el (a) sefor (a) CARLOS ANDRES ORTIZ RENGIFO, identificado
(a) con cédula de ciudadania No. 1107037544 prestd sus servicios a esta compaiiia

- .desde el 24 de agosto de 2010 hasta el 16 de Julio de 2015. Su dltimo cargo
desemperiado fue OPERARIO, PRODUCCION, CO.

Se expide el presente certificado en Cali, el 16 de Julio de 2015, para fines exclusivos
del interesado. :

Cordialmente,

JUAN PABLO RESTREPO ECHAVARRIA
REPRESENTANTE LEGAL
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EL SUSCRITO SUBDIRECTOR DE GESTION HUMANA DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA

CERTIFICA:

Que el seior CARLOS ANDRES ORTIZ RENGIFO, identificado con la cédula de
ciudadania No. 1.107.037.544, labora en el Departamento del Valle del Cauca en
dos periodos desde el 5 de julio de 2017 hasta 1 de marzo del 2020 y del 10 de
septiembre de 2020 a la fecha, desempefando los cargos y funciones que
relacionamos a continuacién, de conformidad con los Manuales de Funciones que
se expidieron para la época:

Total tiempo de servicio: Cuatro (4) arios, seis (6) meses y siete (7) dias

Nivel: Asistencial

Cargo: Auxiliar Administrativo

Cédigo:407

Grado:02

Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econémico y Competitividad — Subdireccién
Técnica de Apoyo a la Gestién

(10/09/2020 — A LA FECHA)

MANUAL DE FUNCIONES: Decreto 1483 del 24 de octubre 2019

FUNCIONES:
Manejar las comunicaciones oficiales con base en la normatividad y procedimientos.
2. Recibir, radicar, tramitar, entregar, organizar y archivar la correspondencia y/o
documentos que ingresen o salgan de la dependencia de conformidad con el
sistema de gestion documental de la Gobernacién del Departamento del Valle del
Cauca.
3. Implementar, operar, mantener y evaluar el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestién -MIPG- y los Sistemas de Gestion en la Entidad.
4. Atender y orientar, personal y telefénicamente, al publico suministrando |a
Pnformacién y documentos solicitados, con autorizacién para divulgar, de
\
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conformidad con los procedimientos establecidos en ‘la Gobernacién del
Departamento del Valle del Cauca.

Realizar seguimiento a la respuesta a derechos de peticién y demas requerimientos
del ciudadano, mediante los aplicativos existentes para tan fin y conforme los
lineamientos del jefe inmediato.

Redactar, transcribir y enviar documentos que le sean asignados, de manera
oportuna y haciendo control de recibido por parte del destinatario.

Elaborar listados propios de la dependencia en que desempena el cargo, segln
requerimientos del responsable de la dependencia o de autoridades competentes.
Elaborar informes cuantitativos y cualitativos de las actividades realizadas por la
dependencia en que desempefia el cargo, segln instrucciones recibidas.

Apoyar las actividades de coordinacion, disposicion y organizacion de materiales,
equipos, instalaciones y demas aspectos que se requieran para la celebracion de
eventos de caracter institucional.

Ejecutar labores de mensajeria, digitacioén, actualizacién de la informacién y otros
similares, de acuerdo con protocolos de la Gobernacion del Departamento del Valle
del Cauca.

Tramitar el pedido, recibir, revisar, ubicar y entregar los elementos y equipos que se
asignen a la dependencia, de conformidad con los protocolos existentes en la
Gobernacion del Departamento del Valle del Cauca.

Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

MANUAL DE FUNCIONES: Decreto 0885 del 19 de agosto 2021

FUNCIONES:

Manejar las comunicaciones oficiales con base en la normatividad y procedimientos.
Recibir, radicar, tramitar, entregar, organizar y archivar la correspondencia y/o
documentos que ingresen o salgan de la dependencia de conformidad con el
sistema de gestion documental de la Gobernacién del Departamento del Valle del
Cauca.

Implementar, operar, mantener y evaluar el Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion -MIPG- y los Sistemas de Gestion en la Entidad.

Atender y orientar, personal y telefonicamente, al publico suministrando la
informaciéon y documentos solicitados, con autorizacién para divulgar, de
conformidad con los procedimientos establecidos en la Gobernacién del
Departamento del Valle del Cauca.

Realizar seguimiento a la respuesta a derechos de peticion y demas requerimientos
del ciudadano, mediante los aplicativos existentes para tan fin y conforme los

%&ineamientos del jefe inmediato.
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6. Redactar, transcribir y enviar documentos que le sean asignados, de manera
oportuna y haciendo control de recibido por parte del destinatario.

7. Elaborar listados propios de la dependencia en que desempefa el cargo, segin
requerimientos del responsable de la dependencia o de autoridades competentes.

8. Elaborar informes cuantitativos y cualitativos de las actividades realizadas por la
dependencia en que desempefia el cargo, segln instrucciones recibidas.

9. Apoyar las actividades de coordinacion, disposicion y organizacién de materiales,
equipos, instalaciones y demas aspectos que se requieran para la celebracion de
eventos de caracter institucional.

10. Ejecutar labores de mensajeria, digitacion, actualizacién de la informacién y otros
similares, de acuerdo con protocolos de la Gobernacion del Departamento del Valle
del Cauca.

11. Tramitar el pedido, recibir, revisar, ubicar y entregar los elementos y equipos que se
asignen a la dependencia, de conformidad con los protocolos existentes en la
Gobernacion del Departamento del Valle del Cauca.

12. Participar en la Implementacién, operacién, apoyando la realizacién del seguimiento
y evaluacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG- y los Sistemas
de Gestion de la Entidad.

13. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, las leyes, las ordenanzas, los decretos del
Gobierno nacional y departamental, las resoluciones del Gobernador (a) y las
érdenes necesarias del Superior Inmediato, de conformidad con los protocolos
institucionales o legales establecidos en la Gobernacién del Departamento del Valle
del Cauca.

14. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

Nivel: Asistencial

Cargo: Auxiliar Administrativo

Cédigo:407

Grado:01

Dependencia: Departamento Administrativo de Hacienda y Finanzas Publicas -
Unidad Administrativa Especial de Impuestos, Rentas y Gestién Tributaria
(05/07/2017 — 01/03/2020)

MANUAL DE FUNCIONES: Decreto 1597 del 30 de noviembre 2016

FUNCIONES:
1. Recibir, radicar, tramitar, entregar, organizar y archivar la correspondencia y/o
%documentos que ingresen o salgan de la dependencia de conformidad con el
‘.
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sistema de gestion documental de la Gobernacion del Departamento del Valle del
Cauca.

2. Atender y orientar, personal y telefénicamente, al publico suministrando la
informacién y documentos solicitados, con autorizacion para divulgar, de
conformidad con los procedimientos establecidos en la Gobernacién del
Departamento del Valle del Cauca.

3. Redactar, transcribir y enviar documentos que le sean asignados, de manera
oportuna y haciendo control de recibido por parte del destinatario.

4. Elaborar listados y estadisticas propias de la dependencia en que desemperia el
cargo, segun requerimientos del responsable de la dependencia o de autoridades
competentes.

5. Mantener actualizada la agenda de reuniones, y sus respectivos contactos, en que
deben estar presentes funcionarios de la dependencia, segln la programacion
semanal prevista.

6. Elaborar informes cuantitativos y cualitativos de las actividades realizadas por la
dependencia en que desempefia el cargo, segln instrucciones recibidas.

7. Apoyar las actividades de coordinacion, disposicion y organizacion de materiales,

equipos, instalaciones y demas aspectos que se requieran para la celebracion de

eventos de caracter institucional.

Ejecutar labores de mensajeria, digitacion, actualizacion de la informacién y otros

similares, de acuerdo con protocolos de la Gobernacion del Departamento del Valle

del Cauca.

9. Mantener actualizado el registro de los materiales, elementos y equipos de oficina
asignados a la dependencia para el cumplimiento del propdsito misional.

10. Preparar y presentar los informes que le sean solicitados sobre las actividades
desarrolladas, en forma oportuna y de acuerdo con las instrucciones recibidas.

L

MANUAL DE FUNCIONES: Decreto 1483 del 24 de octubre 2019

FUNCIONES:

1. Recibir, radicar, tramitar, entregar, organizar y archivar la correspondencia y/o
documentos que ingresen o salgan de la dependencia de conformidad con el
sistema de gestion documental de la Gobernacion del Departamento del Valle del
Cauca.

2. Atender y orientar, personal y telefonicamente, al publico suministrando la
informacién y documentos solicitados, con autorizacion para divulgar, de
conformidad con los procedimientos establecidos en la Gobernacion del
Departamento del Valle del Cauca.

3. Implementar, operar, mantener y evaluar el Modelo Integrado de Planeacion y

)ﬁestién -MIPG- y los Sistemas de Gestién en la Entidad.
\
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4. Redactar, transcribir y enviar documentos que le sean asignados, de manera
oportuna y haciendo control de recibido por parte del destinatario.

5. Elaborar listados propios de la dependencia en que desempefia el cargo, segun

requerimientos del responsable de |la dependencia o de autoridades competentes.

Mantener actualizada la agenda de reuniones, y sus respectivos contactos, en que

deben estar presentes funcionarios de la dependencia, seglin la programacion

semanal prevista.

7. Tramitar la correspondencia y fotocopiar documentos de conformidad con los
procedimientos establecidos.

o

8. Apoyar las actividades de coordinacion, disposicién y organizaciéon de materiales,
equipos, instalaciones y demas aspectos que se requieran para la celebracién de
eventos de caracter institucional.

9. Ejecutar labores de mensajeria, digitacién, actualizacién de la informacién y otros

similares, de acuerdo con protocolos de la Gobernacién del Departamento del Valle
del Cauca.

10. Mantener actualizado el registro de los materiales, elementos y equipos de oficina
asignados a la dependencia para el cumplimiento del propésito misional.

11. Realizar las transferencias documentales.

12. Las demas que se le asigneny qie correspondan a la naturaleza del empleo.

Para constancia de lo antérior, se filma en la ciudad de Cali, a los veintitn (21) dias
del mes de julio de 2022.

YATE VILLEGAS
e Gestion Humana

Redactor/ Transcriptor — Marisol Bargo ‘ iz
Reviso- Sandra Liliana Parra Prado,
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