-
tﬂ
b

I
Agencia para la
Reincorporacién y la
Normalizacién - ARN

EL ASESOR DEL GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL DE LA AGENCIA PARA LA
REINCORPORACION Y LA NORMALIZACION

CERTIFICA

Que de acuerdo con la informacion que reposa en los archivos y en la base de datos de la Entidad, se
encontrd que el (la) sefior(a) MARIA ELENA PERDOMO GONZALEZ - CESION , identificado (a) con
C.C. No. 40670260, suscribi6 LA AGENCIA PARA LA REINCORPORACION Y LA
NORMALIZACION, ARN, identificada con NIT. N°. 900.477.169-8, de conformidad con el Articulo 1°
del Decreto Ley 897 del 29 de mayo de 2017; el (los) contrato(s) que a continuacidn se relaciona (n):

CONTRATO ARN No: 1285 - 2025
Objeto: PRESTAR CON PLENA AUTONOMIA TECNICA Y ADMINISTRATIVA SUS SERVICIOS
A LA AGENCIA PARA LA REINCORPORACION Y LA NORMALIZACION ARN - DIRECCION
PROGRAMATICA DE REINTEGRACION - SUBDIRECCION TERRITORIAL PARA APOYAR LAS
ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS Y LOGISTICAS QUE REQUIERA EL GRUPO TERRITORIAL
CONFORME A LOS PROCESOS DE ATENCION Y LINEAMIENTOS DE LA ENTIDAD.
Obligaciones Especificas:
1. APOYAR TECNICA Y OPERATIVAMENTE AL GRUPO TERRITORIAL ASIGNADO EN
EL DESARROLLO DE ACTIVIDADES ASOCIADAS CON LA GESTION ADMINISTRATIVA.
2, PARTICIPAR EN EL DESARROLLO DE ACTIVIDADES OPERATIVAS Y LOGISTICAS
GENERADAS EN LOS PROCESOS DE ATENCION A CARGO DE LA ARN.
3. APOYAR LAS ACTIVIDADES OPERATIVAS QUE REQUIERA EL GRUPO
TERRITORIAL, EN ESPECIAL LAS RELACIONADAS CON LA IMPLEMENTACION DEL
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION.
4, APOYAR EN LA ORGANIZACION, PROYECCION Y RESPUESTA A PETICIONES Y
REQUERIMIENTOS RELACIONADOS CON LA IMPLEMENTACION DE LAS RUTAS DE
ATENCION Y ACCESO A BENEFICIOS, SIGUIENDO EL MARCO NORMATIVO VIGENTE Y
LOS ESTANDARES DE CALIDAD Y OPORTUNIDAD.
5. ASISTIR EN LA ELABORACION DE BASES DE DATOS, INFORMES, ACTAS DE
REUNIONES Y DOCUMENTOS VINCULADOS AL AMBITO DEL OBJETO CONTRATADO.
6. APOYAR EN LA SISTEMATIZACION Y ORGANIZACION DE EXPEDIENTES
DOCUMENTALES GENERADOS EN LOS PROCESOS DE ATENCION LIDERADOS POR LA
ENTIDAD CON EL FIN DE GARANTIZAR LA CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS DE
ACUERDO CON LOS PROCESOS DOCUMENTALES ESTABLECIDOS POR EL GRUPO DE
GESTION DOCUMENTAL DE LA ENTIDAD.
1. PARTICIPAR EN REUNIONES, MESAS DE TRABAJO Y COMITES CONVOCADOS O
DELEGADOS POR LA SUPERVISION EN EL MARCO DE SUS OBLIGACIONES
Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacion
Cédigo Postal 110311 Pégina 1 de 2
Bogota D.C., Avenida Carrera 7 N° 32 - 44, Ciudadela San Martin, Torre Norte, Piso 15

PBX: 601 443 00 20.
WWW.reincorporacion.qgov.co
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Agencia para la
Reincorporacién y la
Normalizacién - ARN

CONTRACTUALES.

Fecha de suscripcion del contrato: 03/04/2025

Fecha de Inicio: 03/04/2025

Valor del contrato: $ 23,126,881

Valor mensual de los honorarios: $ 2,588,830

Cesion: 26/08/2025

Fecha cesion: JUANITA FALLA RIOS cede a MARIA ELENA PERDOMO GONZALEZ
Fecha de terminacion final: 31/12/2025

Valor total de ejecucion por los servicios prestados Cesonario: $ 10,786,792
Estado actual: EN EJECUCION

De acuerdo con lo estipulado en la Clausula denominada “Exclusion de Relacién Laboral” del contrato
relacionado, y aceptada por las partes, en ningun caso se genera relacion laboral ni prestaciones
sociales, con el contratista.

La presente certificacion se expide, en Bogota D.C, miércoles, 17 de diciembre de 2025

e
JUAN PABLO RENDON GARCIA

Asesor Grupo de Gestion Contractual

Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacion

Cédigo Postal 110311 Pégina 2 de 2
Bogota D.C., Avenida Carrera 7 N° 32 - 44, Ciudadela San Martin, Torre Norte, Piso 15

PBX: 601 443 00 20.

Wwww.reincorporacion.gov.co
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EL SUSCRITO REPRESENTANTE LEGAL DE CONSQRCIO AUDITOOL 2024 5, 5
NIT901 824.805-7 = T I i
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. CERTIFICA .. % . .t

’ . | . ' o ) .l'

Que la seftora MARIA ELENA PERDOMO GONZALEZ identificada con cédula de c1udadania ndmero;
40.670.260 estuvo vinculada con nuestra compafiia desde el 01 de Mayo 2024 hasta el 30 de. !
Noviembre de 2024, mediante un contrato laboral, desempeﬁando el cargo de RADICADOR DE
CUENTAS MEDICAS, dentro del proyecto de PRESTACION DE SERVICiOS DE AUDITORIA INTEGRAL DE
CUENTAS MEDICAS A LA FACTURACION DE SERVICIOS MEDICCS RADICADA A NIVEL NACIONAU POR 1
LAS IPS DE LA RED COMPLEMENTARIA (RED EXTERNA) CONTRATADA Y NO CONTRATADA l_A
AUDITOR(A CONCURRENTE A LOS USUARIOS Y/O BENEFICIARIOS DEL SUBSISTEMA' DE SALJD DE
LAS FUERZAS MILITARES PERTENECIENTES A .LOS SERVICIOS DE HOSPITALIZACION EN LA RED:
COMPLEMENTARIA (RED EXTERNA),  ATENCION DOMICILIARIA (PAD) Y UNIDAD DE CUIDADOS‘
PALIATIVOS, MEDIANTE LA UTILIZACION DE UNA HERRAMIENTA TECNOLOGICA (SOFTWARE)
realizando las siguientes funciones asignadas: - ’ . o -1,

>

Direccién: Cra 31 # 40-89 B/manga, Santanéef ‘ ) B ’ S T "
Cel: 3006808034 - 3228169038 0 ‘
Email: gemp.tolentohumano@gmail.com

i

S ! )
\ . - <t
‘ o ,n
Recepcidn, digitalizacidn y digitacion de la totalidad de las facturas de baja medlana y altai-
complejidad, con los respectivos soportes, que son’ radlcadas por -las IPS de Ia red’, 4
complementaria (red externa) contratada y no contratada. 1, - - i o T}
r { h
‘ . 1 i‘. o B T L
Verificar derechos del usuario: verificacion de sitio de adscripcién y estado de afiliacién en Ii:'
el Sistema de Informacién en Salud para las Fuerzas Militares (SALUD'SIS).. ? ‘ :
T I I
Verificar que las facturas cumplan con los requisitos de ley (01 original y 02 copias si son:,
fisicos, 0 03 originales si son electrénicas. :_ B :
1 ! N
. e e ' 1|
o
Identificar la facturacién objeto de devolucion de acuerdo con Ias causales segun t
Resolucion 3047 del 2008 Anexo 06, Resolucion 416 del 2009 Resoiucuﬁn 4331 del 2012, y
demés normas que lo modifiquen o adicionen. :  © " S S I
: ‘ g v
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Recepcidn de los RIPS, y validacién de los mismos. Cor %
[}
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» Diligenciar en cada entrega de facturacién la “Planilla de Control Estado Contratacidn ESM
y/o CENAC Regionalizador”, de acuerdo al proceso relacionado en el anexo técnico del
Estudio Previo que dio origen a la licitacién, Debe solicitar la copia de los contratos nuevos,
vigencias futuras, apalancamientos, modificaciones, adiciones, reducciones, sustituciones
en tiempo y valor, y actas de reunion de acuerdos de tarifas con las IPS cuando se terminan
+ los contratos; a fin de Tealizar la auditoria de cuentas médicas con base en las tarifas
pactadas contractualmente. En el caso, de que durante esta actividad el ESM o CENAC no
entregue ningin documento contractual, teniendo en cuenta que no hay contratacién
, nueva de la regional;.aun asi, debe diligenciar la planilla indicando esta novedad, con la
. correspondiente firma de ambas partes.

> Entregar la facturacién auditada a los ESM y CENAC regionalizadores para tramite
~ administrativo {la misma cantidad de facturas que aparecen en la tapa lote y verificar que
. tengan todos los soportes, confarme al Anexo 5 de la Resolucién 3047 del 2008 y demas
" normas que o modifiauen o sustituyan).

> Verificar durante la entrega de la facturacién auditada a los ESM y CENAC junto con el
radicador del ESM o CENAC las facturas fisicas con respecto a la trazabilidad, punteando:
factura que cuente con sello de fecha en que la IPS radicé la factura al contratista, |3 tapa
+lote con la trazabilidad modalidad de pago (con contrato y sin contrato), las facturas fisicas
y trazabilidad que estén cargadas con cargo a contrato, deben verificar la fecha de ingreso
del paciente, NIT de la Regional correspondiente, prefijo y nimero de factura, valor de |3
factura, cedula del paciente.

» Radicar en |a IPS la notificacién de la glosa.
!

" Se expide a solicitud del interesado en Bucaramanga a los dieciocho (18) dias del mes de Enero de
. 2025.

b

Cordialmente,

ANDRES MAURICIO CAMACHO LOPEZ
Representante Legal

Direccidén: Cra 31 # 40-89 B/manga, Santander
Cel: 3006808034 - 3228169038
Email: gemp.talentohumano@gmailcom
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EL SUSCRITO REPRESENTANTE LEGAL DE UNION TE_MPC:)RAL AUDITOOL
NIT 901.701.832-8 .

CERTIFICA

Que la sefiora MARIA ELENA PERDOMO GONZALEZ identificada con cédula de ciudédanra nomero:’
40.670.260 estuvo vinculada con nuestra compafiia desde el 13 de:(t\bril de 2023 hasta el 30 de
Abril de 2024, mediante un contrato laboral desempeRando el cargc')'de RADICADOR DE CUENTAS '
MEDICAS, dentro del proyecto de PRESTACION DE SERVICIOS DE AUDITORfA INTEG RAL DE CUENTAS .
MEDICAS A LA FACTURACION DE SERVICIOS MEDICOS RADICADA A NIVEL NACIONAL, POR LAS IPS {
DE LA RED COMPLEMENTARIA (RED EXTERNA) CONTRATADA Y NO CONTRATADA LA AUDITOR[A-‘;'J
CONCURRENTE A LOS USUARIQS Y/O BENEFICIARIOS DEL SUBSISTEMA DE SALUD.DE LAS FUERZAS 3
MILITARES PERTENECIENTES A LOS SERVICIOS DE HOSPITALIZACION EN LA RED COMPLEMENTARIA 4
{(RED EXTERNA), ATENCION DOMICILIARIA (PAD) Y UNIDAD DE CUIDADOS PALIATIVOS MEDIANTE
LA UTILIZACION DE UNA HERRAMIENTA TECNOLOGICA (SOFTWARE) reahzando Ias sngunentes
funciones asignadas: ‘ o S » , ;

>

Direccién: Cra 31 # 40-89 B/manga, Santander
Cel: 3006608034 - 3228169038 .
Email: gemp.talentochumano@gmail.com ‘ S .
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Recepcidn, digitalizacién y digitacidn de la totalidad de Ias facturas de baja medlana, y ahta | ,J

complejidad, con los respectivos soportes, que son. radlcadas por las IPS de Ia red r,

complementaria {red externa) contrataday no contratada E e oy {{

Co S A

Verificar derechos del usuario: verificacién de sitio de ads'criﬁi:iéh y estado de afiliacién en ||

el Sistema de Informacién en Salugd para las Fuerzas Militares (SALUD.SIS). o h

x
S : [ .;
Verificar que las facturas cumplan con los requisitos de ley (01 orlglnal ¥ 02 coplas si son’}

fisicos, 0 03 originales si son electrénicas. ‘ ¥ g : 1;,_

Identificar la facturacién objeto de devo!ucnén de acuerdo con Ias causales segun
Resolucion 3047 del 2008 Anexo 06, Resolucidn 416 del 2009 Resolucnon 4331 del 2012, v+

demas normas que lo modifiquen o adicionen. f P s JE
Recepcidn de los RIPS, y validacidn de los mismos. 4 i S E N

_ R L .'
Diligenciar la trazabilidad de cuentas médicas, en los campos de su competen’cia. ‘ E i

Diligenciar en cada entrega de facturacuﬁn {a “Planilla de Control Estado Contratacaén ESM :

y/o CENAC Regionalizador”, de acuerdo al proceso, relacronado en el anexo técnico del |
Estudio Previo que dio origen a la licitacién. Debe solicitar la copia de los contratos nuevos, f
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UNION TEMPORAL
AUDITODL

vigencias futurafs,_ apalancamientos,
modificacionas, adicianes, reducciones, sustituciones en tiempo y valor, y actas de reunién
de acuerdos de tarifa;s con las IPS cuando_se terminan los contratos; a fin de realizar la
auditoria de cuentas médicas con base en las tarifas pactadas contractualmente. En el caso,
de que durante esta actividad el ESM o CENAC no entregue ninglin documento contractual,
teniendo en cuenta QI:JE no hay contratacion nueva de la regional; aun asi, debe diligenciar
, la planilla indicando esta novedad, con la correspondiente firma de ambas partes.
i |
» Entregar la facturacibn auditada a los ESM y CENAC regionalizadores para tradmite
administrativo (la misma cantidad de facturas que aparecen en la tapa lote y verificar que
tengan todos los sopértes, conforme al Anexo S de la Resolucién 3047 del 2008 y demas
normas que lo modific'}uen 0 sustituyan).

» Verificar durante la entraga de la facturacién auditada a los ESM y CENAC junto con el
: radicador de! ESM o CENAC las facturas fisicas con respecto a la trazabilidad, punteando:
factura que cuente con sello de fecha en que la IPS radicé la factura al contratista, la tapa
lote con la trazabilidad modalidad de pago (con contrato y sin contrato), las facturas ffsicas
y trazabilidad que estén cargadas con cargo a contrato, deben verificar la fecha de ingreso
de! paciente, NIT de la Regional correspondiente, prefijo y nimero de factura, valor de la
factura, cedula del paciente.

> Radicar en laIPS la notificacion de la glosa.

Se expide a solicitud del interesado en Bucaramanga a los dieciocho {18} dias del mes de Enero de
- 2025,

; Cordialmente,

ANDRES MAURICIO CAMACHO LOPEZ
Representante Legal

Direccién: Cra 31 # 40-89 B/manga, Sontander
Cel: 3006808034 - 3228169038
Email: gemp.talentohumano@gmail.com




Bogota D.C., 02 de Septiembre de 2022
CERTIFICACION LABORAL

'‘Que ol (la) colabotador(ar), MARIA ELENA PERDOMO GONZALEZ identificado con cédula de
ciudadania No.40670260, de CAQUETA, se encuentra vinculado a nuestra empresa PGD PROCESOS
DE GESTION DOCUMENTAL 8.A.8,, registrada con NIT: 900.998.531-7; con domicilio contractual en
ja ciudad de Bogotd D.C., Mediante CONTRATO DE TRABAJO OBRA O LABOR , el cual Inicio el dfa 1
de febrero de 2022, hasta la fecha, t:!asempenando el cargo como TECNICO.

Que la Gltima asignaclén mensual definida como salario es la suma de $ 1.699.500 UN MILLON
SEISCIENTOS NOVENTA'Y NUEVE MIL. QUINIENTOS PESOS,

La presente Cerlificacién se expide a los 02 dias del mes de Septlembre de| afic 2022 de conformidad
£on la establecido en nuestra normativa.

1

P

Cordialmente . -

Con copla Hoja de vida

ety | | - ' Qeq%
» r . . d
% Dirgptora Administrativo y financiero

f2-09-20 2z

Parmitanos ser un afiado eslratégleo, para hacer de la Gestiéh Doctmbntal in valor agregado en su organfzacién.

PGD PROCESOS OE GESTION DOCUMENTAL S.A.S. NIT 900.998.531-7
callé {71 % 69 ~57, Bogota Colombla. Teléfono PBX: {601) 4824347
Techa do oprobacktn: 050412022 www.pgd.com.co
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Procesos de Gestion Documental

Bogota D.C., 30 de septiembre del 2021
CERTIFICACION LABORAL

Que el (Ia) colaborador (a) MARIA ELENA PERDOMO GONZALEZ, identificado
con la Cédula de Ciudadania No. 40670260, se encuentra vinculado a nuestra
empresa PGD PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL S.A.S., registrada
con Nit. 900.998.531-7; con domicilio contractual en la ciudad de Bogota D.C.,
mediante contrato de trabajo OBRA LABOR inferior a un afio, el cual inicio el dia
17/06/2021; el cargo que desempefia es ASISTENCIAL DE ARCHIVO.

Que la dltima asignacion mensual definida como salario fue la suma de UN
MILLON CUATROCIENTOS MIL PESOS M/CTE ($1400000).

La presente certificacion se expide a los treinta (30) dias del mes de septiembre
del afio 2021 de conformidad con la establecido en nuestra normativa.

Cordialmente

SANDRA ROSIO CRUZ CHAPARRO
Director Administrativo y financiero

Con copia Hoja de vida

Permitanos Ser Un Aliado Estratégico, Para Hacer De La Gestion Documental Un Valor Agregado En Su Organizacion.
PGD PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL S.A.S.
NIT 900.998.531 — 7
Calle 17 No 69 76 Tel. 732 49 44 Cel. 320 8064602 Colombia — Bogota
www.pgd.com.co
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,I,, ManpowerGroup Colombia
Calle 5 A # 39 194 2do piso
ManpowerGroup www.manpowergroupcolombia.co

Florencia, 5 de Enero de 2023

Manpower de Colombia Ltda
NIT. 890916883-8

Certifica:

Que el (Ia) sefior(a) MARIA ELENA PERDOMO GONZALEZ identlficado(a) con niamero
de documento 40670260 trabajo para Manpower de Colombia Ltda como TECNICO DE
ARCHIVO EN PGD desde el 1 de Junio de 2020 hasta el 4 de Junio de 2021,
vinculado(a) mediante un contrato por obra o labor. Devengd un salario basico de
$1.650.000.

Adicionalmente, el empleado ha tenido las siguientes asignaciones laborales:

Eecha de Fech.a de Tipo de contrato Sa}la.rlo Puesto/Cliente
ingreso retiro basico

9/08/2019 9/03/2020 Por obra o labor 1.150.000 ASISTENCIAL EN PGD

10/03/2020 30/05/2020 Por obra o labor 1.650.000 TECNICO DE ARCHIVO EN PGD

Se expide el presente a solicitud del (Ia) interesado(a)

Atentamente,

V4

nManpowar”
ML B90,518.083-2

Juan Jose Villalobos Bonilla

Asistente administrativo, UN Neiva

Manpower de Colombia Ltda
NIT. 890916883-8
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Manpower |

- Calle 46 # 16-24
Centro Empresarial San Juan

Plaza of. 405

oy 58
ulf
e e e e . Neiva, Colombla

ManpowerGroup’

F. 8643510- 3137867131
. Info@manpower.com.co
" Www.manpower.com.co

MANPOWER DE COLOMBIA LTDA -

 Certifica que: e

i . o f

' E."‘gl:

Que el (la) sefior(a) MARIA ELENA PERDOMO GONZALEZ |dent|f|cado(a) con
numero de documento 40670260 [abora para- Manpower de Colombia Ltda como
TECNICO DE ARCHIVO EN PGD desde el 1 de Jumo de 2020, vnnculado(a)

mediante un contrato por obra 0 labor. ; \ S SRR r'i
L I i i

! L Eﬁ . ! . '. | I

Adicionalmente, el empleado ha temdo las siguientes asignaciones laborales: [%
. ST D

o oo PR ‘I

e Sy [
[ . . L H

| e 0
.
Lk ' H

Realizando las siguientes funciones:

T

™
T
0

Fecha de | Fecha de |Tipo de Salario g PuestoIChente 5.
ingreso retiro | contrato basico :=f

9/08/2019 | 9/03/2020 | PO obra o ASISTENCIAL EN PGDI :
labor 1.1560.000 b

Por obra o TECNICO DE ARCHIVO EN

10/03{2020 30/05/2020 labor 1.650.000 |PGD | . ¥
. i

. . g :l . -'|.
1.- Liderar las actividades de los grupos de trabajo que Ie 'sean aszgnados t ; i
2.- Realizar control de calidad de las actividades de los procesos amgnados =
3.- Llevar controles estadisticos de produccion de actlvudades o

i
i
) i‘
P
|
|

T

4.- Conocer y aplicar el sistema de gestion mtegral de la empresa y de ]a entldad
en la cual se ejecuta el proyecto. : i . i
5.- Las demas que le sean asignadas de acuerdo con. las obhgacuones Y funmones
a ejecutar en el proyecto asignado
. 6.- Llevar registro de las actividades ejecutadas en el proyecto aSignado en Ios
formatos establecidos en el Sistema de Gestidn Integral. - J
7.- Aplicar los procesos técnicos documentales, de acuerdo con Ia normatlva

vigente.

! l

i I

l
1 i

8.- Optimizar los recursos que le son asignados para Ia reahzamén de sus tareas,

cuidando el medio ambiente aplicando las politicas HSEQ. -

C
B

1.

!
! L J‘H'
’ i
3

e
H

SRR
i i'
Manpower de Cotombia Ltda
NIT 890916883 8 :



Manpower

Calle 46 # 16-24

Centro Emprasarial San Juan
Plaza of. 405

Neiva, Cofombia

ManpowerGroup’ - F: 8643510-3137867131

; Info@manpower.com.co
' WWW.Manpower.com.co

9.- Conocer y aplicar el sistema de gestion integral de la empresa y de la entidad
en la cual se ejecuta el proyecto.

10.- Las demas que: le sean asignadas de acuerdo con las obligaciones vy
funciones a ejecutar en el proyecto asignado.

El presente se expide a solicitud de la interesada a los Veintiseises (26) dias del
mes de Agosto de 2020. ’

Lady Aldana Hernandez
Ejecutiva de cuenta

Manpower de Colombia Lida.
NIT 890916883-8



’-.

Servicios Postales Nacionales S.A. 1 7 _ 4 El servicio de envios
Drgonal #4506 MY 954 - 55, Bogatd - Unea Bagoti (57-1) 472 2600 7 de Colombia
Marcnat o deen i 1o - LEdgs Pestal. v - yavie a-T2aeni o
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LA SUSCRITA DIRECTORA NACIONAL DE GESTION HUMANA
/. -
SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A.
: | ;
: ! CERTIFICA QUE

Con la rews:én de ios sopories cocumenlales yue reposan en el archiva de Gestion Humana de SERVICIOS
POSTALES NACIONALES S.A. cont Nil 900.062.917-8, se enconlid que el sefor{a) PERDOMO GONZALEZ
MARIA ELENA, identificado(a) con cédula de cwdadanla N.° 40.670.260, ha suscrito con esta entidad los
conlratos laborales que se relactonan a continvacién:

P e

VIGENCIA

H
St A VINCULACION LABORAL CARGO SALARIO
wisos | aotenzy | CONTRATOOETRABAIOA iy nq pe aschvonveL2 | soonone |
: |- ‘
20190312 | 2019008108 | 9?”“3;‘;%;%%‘;0 POR | TECNICODEARCHIVONIVEL3 | §1.500.000 i

L : [ ———

Desempei6 fas siguigntes funciones de Auxiliar De Archivo Nivel 2:

. Tramitar de los documenlos de archive Recibir, clasilicar y alistar,

2. Radicar, digitalizay, asignar y distribuir en finea en ¢l sistema de gestion documental SGO de la Uridad.

3. Recpeion, conlrol y ramite de las consullas /o soficiudes

4. Aplicar y preparar la documentacion en atencion al acuerdo No. 042 de 2002 y el acuerdo 002 de 2014
det AGN, las normas que lo modifiquen y demas normativa vigenle que rige 'a materia y las normas
vigenles para Archivos de Gesfién y Fondes Acumiulados.

5. Coniormar los expedientos que le sean asignados per el coordinador dal proyeclo y realizar su cusiodia
de acuerdo a las melodologias y capacitacion suministrada al iniciar el conirato.

6. Conformar los expedientes.-aplicar acuerdo No. 042 de 2002 y el acverdo 002 de 2014, marcar las

unidades documentales de acuerdo a las indicaciones que le sean impariidas.

7. Confarmar y transferr al técnico o tecndloga en archivistica los soporles gue evidencian la realizacion de

los procesos de organizacién de la documentecion objeto del proyecio de acuerdo a los liempos

eslablecidos per ia direccidn del proyecto

Controlar el manejo de fos suininistros entregado por SPN.

Cumplir con los indicadores de gestion minimos esfablecidos por la direccion def proyecto para cada uroe

de los procesas {ordenacidn, fohacion, rotulacion y elaboracion de invenlarios)

10. Ordenacion: 0.3 metros lineales diasios

11. Foliacion: 7.000 folios diarios »

12. lnveniario: 250 regisiros diarics (Un registra comprende el diligenciamiento de los campos del FUID por
carpsta ylo unidad de canservacion)

13. Cumplir diligentemente con las actividades y cronograma asignados por parte de la direccion del

royeclo. !

14, giitgenc;ar adecuadamente los instrumenios de recoleccion de informacion FUID.

15, Manteher comunicacion directa con el técalco o tecnologo en archivistica en pro de la buena geslidn y

desarrollo de sus funciones y de! provecio.

© o

R e tiio digital © amriie: ' , _ -7
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18.
18.
2

21,
22,

23.

DesempsAt las siguientes funciones de Técnico De Archivo Nivel 3:: . L |

1.

e ]

o

O &~

1,
12.

13.

14,

o

. Participar en la reorganizacion del espacio fisico. -

. Presentar al técnice o tecndlogo en archivistica la relacion de 1os documemos a eliminar de acuerdo con
lo contemplado en la Tabla de Valoracion y Retencion Documental y conforme, a o nd1cado por fa;
gireccion del proyecto. N
Realizar el control de czfidad de acuerdo con los tiempos y la forma de ven{'cacnon estab!ecsda para !afes '
fines.

Solicitar apoyo y verificar en formia permanente fa aphcacmn de las tab!as de \!EJIO'BCKJH y retencion
documental. o

Cumplir con los horarios indicados {dentro de la jomada laboral ordmana) y Ia asignacion de punlos de
lrabajo dentro ce la ciudad en la que sea contrafado. '

Portar v utilizar 'os imptementos de seguridad industrial sumlmstrados por SPN durante ta ;omada taberal.!
No difundir i proporclonar informacion del clienfe a terceros sin que ex;sla aulonzacmn expresa de Ia-
direccian del proyecio

Las demas impartidas por la direccion del proyecio que se requneran para la correcla ejecucion de!

mismo. ; i :
v i'_ . .

Aplicar ef acuerde 042 de 2002 del AGN, las normas gue lo mod!ﬁquen y demas normaiwa -ngeme qt.e ‘
rige la maleria v las normas vigentes para Archivos de Gestiony Fondds Acumulades, ' - 1
Centralizar sohcuudes quejas, reclamos, sugerencias y tramites lntemos del grupo, ser mterloculor enlfec
el archivista prcfesronal y los auxiliares asignados.

Conformar los expedienles gue le sean asignados par el coordmador deI proyecto y realizar su cus!od!a
de dcuerdo a las metodelogias y capacitacion summnsirada al iniciar el contrato. - S -i
Conformer y transierir al profesional archivisia los soportes que ewdenuan {3 realizacion e 'os procesos'
da recoleccion y de arganizacion de la documentacion objeto del proyerlo de acuen:fo alas mdk:ac‘onesJ
de la direccidn def proyecto. .

Controlar y vetar por ef manejo adecuado de los suminisiros entregados por SPN , '
Cumplir con los indicadores de gestion minimos por auxiliar establecidos por la direccion det proyecro
para cada uno de los procesos (ordenacion, foliacion, rolulacion y elaboracion de Inveniavos) X
Ordenacion: 0,3 metros lingales diarios TR o _?;:
Foliacién: 7.000 folios diarios ' - “‘
Inventario: 250 registros diarios (Un registro comprendo el d;Iigencuamtenio de los campos el FUID pGr
carpeta y/o unidad de conservacian)Cumplir diligeniemente con las aclividades y cronograma asignados . «

. Cumpfir dligeniementa con las aclividadss y cronograma aslgnados por pane de ko dlreccién dol
proyesio,

Difigenciar adecuadamente los instrumentos de recoleccion de mformacmn FUID - E
Mantener comunicacion directa con el proiesional archivista en pro de Ia buena gastion, desarrollo, de sus.
funciones y ejecucion el contrato. ' N
Pariicipar en la reorganizacion del espacio fisico de fos espacios fi Fsmos desunados para la e;ecumdn de-
sus aclividades inherenies al proyecto. | :

Preseniar al profesional archivista la relacion de los documemos ‘a eliminar de acuerdo con !o
contemplado en la Tabla de Valoracion y Retencion Documental y oonfcrme a'la indicado por la d.rec::on N
del proyecto. E Do 1\
. Presentar al profesional archivista, los informes solicitados en el cronograma det comrato come p""dJCEO :
del seguimienio a las metas. Este informe debera incluir las recomendauones Y suqerencxas 2 que hayé:
fugar. . 1
Presentar sugerencias al profesional archivista, respeclo 2 la reahzac'on de las actividades da Itabajo
para el cumplimignto de los servicios conlratados, garantrzando el cumpllmlenlo de! onograrna
preseniada. T
Pre.-.entar sugerencias al director del proyecto y al prolesional archwasla respcdo a las- d|smbuclones del
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ComWare

WWW.COMWare.Com,co

LA COORDINACION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

COMWARE S.A.
NIT 8600453791

HACE CONSTAR

Glue el(a) sefor(a), PERDOMO GONZALEZ MARIA ELENA identificado(a) con cédula
de ciudadania No 40670280, iabort en esta compariia con un contrato a término DE
LABOR U-OBRA CONTRATADA desde el 26 de mayo de 2017 hasta el 2 de enero de

2018.

El gitimo cargo desempehado AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

Esta constancia se expide a solicitud del interesado, en fa ciudad de Bogotd D.C,, el

dia 8 de eneto de 2018,

Atentamente,

JUANITA TRIANA MOLINA

Coordinacidén de Administracidn de Personal
Comware S.A

Nit:860.045.379.1

Bogotd, Colombia g Cali, Colombia

Carrara 13 No. 87 - 58 }  Celle 13 A No. 100-35 of. 709

Barrio Chicd **  Torre Empresarial Ciudad Jardin
pBX: (S71) 638 2100 B%i PBX: (572} 489 8432 ~ 489 8434

Medellin, Colombia
Calle 7 sur No. 42-70 of. 437
£dificio Forurn B Barrio el Poblado

i PRX: ($74) 444 4467
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' EL SUSCRITG GERENTE
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o . CERTIFICA

'."OUE in aenura MARIA ELENA PERDOHO GON?.ALEZ. Sudeding colombrang,
Crayer de adad identfrada con i cediks de cudadania ndmere 40670.240
7 eapedida an Florencis Caqusls, realizd At Etadi Productiva, medlenie Contras da
¢ Aprendzegs  pora I compants del 23 do Abal al 32 de Octuten de 2015
+' ¢ devengando im Sebip Minimo Legs! Mentus! Vigente 8 fache de expmdititn
S Uerpremieaanfmo e e .-

i _A&l mismo, se cmrhﬂ qn.»é-éﬂ defg
S damentrd por parta de la senora PERING

" 40 ok Coimp formiios #stipul ados.
o bgdqm Florencia, departamerto de{Eiag
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