
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

Certificado laboral

Por medio de la presente se certifica que el señor Julián Dario Valencia Castellanos, identificado con cédula de
ciudadanía No. 1002159577, expedida en ciudad de Barranquilla, labora en nuestra empresa desde el septiembre 2021
hasta actualmente, desempeñando el cargo como analista de la agencia

Funciones y tareas:
 
 
• Gestión documental
• Archivo físico y digital de pólizas, endosos, anexos y certificados
• Organización por cliente, aseguradora y fecha de renovación
• Control de vigencias y soportes de pago
• Actualización de bases de datos
• Registro de clientes, pólizas, valores asegurados y primas
• Depuración de información duplicada o desactualizada
• Cargue y validación de datos en Excel o CRM
• Control de renovaciones
• Seguimiento a pólizas próximas a vencer
• Preparación de listados por orden de renovación
• Apoyo en avisos internos para gestión comercial
• Facturación y recaudo
Verificación de primas facturadas
• Control de pagos, saldos pendientes y devoluciones
• Conciliación básica con aseguradoras
• Gestion en Contratos publicos y privados
• Manejo de responsabilidades civiles
Elaboración y revisión de contratos con clientes y aliados
• Verificación de cláusulas obligatorias (objeto, vigencia, valores, amparos, beneficiarios)
• Control de fechas contractuales (inicio, vencimiento, prórrogas)
• Archivo y custodia de contratos y otrosíes
• Organización contractual por cliente, proceso y año

Gerente Opal Consultores ltda.
 
Víctor Javier Barros Naranjo
 
C.c:72248483

Durante su permanencia en la empresa ha demostrado responsabilidad y compromiso con sus funciones. Se expide el
presente certificado a solicitud del interesado, 28 de enero del año 2026


