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El que suscribe, en representacitn de

COLVISTA SAS, con Nit 830.022.433-1

CERTIFICA

Que el (la) Sefior(a), RODRIGUEZ RODRIGUEZ DANY ANDRUE, identificado( (a) con
Cédula de Ciudadania. 80033232, fabord en esta empresa, desde el 04 de Agosto de
2014 hasta 03 de Febrero de 2015 ocupando el cargo de AUDITOR EN GESTION

DOCUMENTAL, scon un contrafo POR OBRA O LABOR en el proyecto
SURAMER!CANA DE SEGUROS - SURA

Se explde el presente documento, de acuerdo a Ley, para los fines que ¢l interesado crea
conveniente.

Bogota D.C. 03 de Febrera de 2015
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DR AR TARATE

Bogota, 10 de Febrero de 2015

CERTIFICACION:

Certificamos que DANY ANDRUE RODRIGUEZ RODRIGUEZ,
%dentiﬁcada(a) con cédula de ciudadania 80.033.232, labord en nuestra
Organizacidn desde el 02-01-2014 hasta el 05-05-2014, desempafiando
el cargo de DIGITADOR PCP con un contrato izboral de tipp LABOR
CONTRATADA v devengs un ingrese meansual de $ 860.741.

Esta certificacién se expide a solicitud del Interesado y tieng vigencia permanente,

Jenith Janath '.gsg'i@ Rocha .
Coordinadora de Atencién ai Empleado
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Codigy de reglatro: ETANSRSE, verifiver en bips:iserviciog.ardan.com. coMlutoRaeforsneiasibn




LA SUSCRITA DIRECTORA FINANCIERA ADMINISTRATIVA

DE LA COOPERATIVA NACER

CERTIFICA

Glue, DANY ANDRUE RODRIGUEZ RODRIGUEL, identificadoln] con Cédula de Ciudadania
Mo. §(.033.237 de Bogold, labord como. asociodola) en lo Cooperalive Nooer, con un
Convenio de Asociacion o fémino indefinide, desde ef dic 03 de Marzo de 2008 hosto of
dio 93 de Agosfo de 2012, Desempafiondoe €l corgoe de Jefe de archivo, con los siguientes
funciones especificos:

L
2
3

M
11
I2,
13
14,

15,

Recibd o informactdn generada por Gestidn Humang, para seteccionar v closificor
lat informarcidn de acueido ol fipo v codificacion de documenteo,

Ordenar y oslgnar coitsscutive en orden tscendente porg codo documento o
ingresar & orohive.

Digholizar @ ingrésar do infornocién of programe de Gestibh Documshil
{Docuware 4.5 Indexdcion documental).

Ceoordinar o consulla de lo informacion del aplicative para sy snvio en medio
rnognético. - o
Guordarlos docuimentos fisicos acdrde ol pordmetro establecido par su custadic,
Recepdionar de fas dreas ids caios v su relagidn de documentas conteridos para
cidelontarsu ve_zif‘iénz ¥ asignar uivespacio en ef archive cenral o oustadior,
Sacidlizor con fos dreds, en forma periddico, la forma adecuada de enfrega de
informaciin ol orchive porn asegurer o consérvacin de o cofidad en el
procedimianio. :

Coordinar ot frasiode del fonde documental ok bodegd en custodia del
outsourcing,

Actucilizar 1o historior laborat de jos ﬁscca&das gue eingresan o lo Cooperativg
tanio en elprogroamd documental corm enet archivo fisico.

Actudlizar anucimente dotos de confacto e informoacion fejevonte de los
aseciados de la Coopérativa.

Erivicr It refaeidn de fos documentos foltantes of duefio del process 'y persornas
encargadas  da compficr o Informacion de historia tahma} g8 Ios asnciodos

deorde ot procedimiento aprobada,

Asigriacion ¥ custodiade zonas en el archive central paralas dreas. *
Hevar conirot y segrimiento de la devolucidn de documentacidn pertenecients o
archive,

Coordinar con el drea de Sisfemas ! Back Up de I informaocidn registrada en ef

oplicativo de acuerde @ la base de datos generada o fravés del aplicativo
Novaisolt,

Aciudlizar 1o Dose de daios del aplicative de Gestign Documenial i mgfew
novedadies de ky informacion digitalizoda,
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th. Cogrdinar con los duehos de los procesos sl liermpo de relencidn de jos
documentos en el archivo cenirol e higtdrcn.

17. Destrulr documentos de acuerde o la Tobla de refencidn documental v
procedimientas establecidos, realizar y custodior aichivo de acta de destuceidn
de documerntos.

18, Realizar inventario. de archiva cenival ¢ histdrico v levar controf v segmmieﬁm el
mismo acorde alos procesos y orecedimisndos estgblecidos.

19. Afender soliciudes de Is dreus de la enfidad para digitofzacién y  anvio de
documentos o frovés de chrreo slecindnioo, '

20. Coordingr id entrego de informocidn, acorde o los regueimientes de los dreos
soficiiontes, con critéros de eficscio y eficlencic.

21, Mantener ol dicelos suminisiros dé popeleria pora e drea ds arehive.

22. Coordinar efmonsio de corespondeanicio.

23, Coordingr los reuniones y custodior tos Ackos del Comitd Téonicn de Archive.

24, Las demds pariinentes, por sofichiud, y oquielios fijacios. Do o Ley, fos Esfatulos y ios
Restilornenios,

Oiras Fundioneas:

Y. Coordinar ¢l moneje adecuado de la bodega de dolgcionss, sy inventano ico y
digitel {ein didloge con el drea Administrativa v financiera).

2. Coordinaria entrega soporiads de dataciin, enlos tiempes legales o 100% de los
wstciados de o Cooperativa.

3. mMantener aclualizado to base de dotos de praveedores de dolacién v de archivo,
ast como su estudio de mercado para solicitar fas prendaes reguerdos en ios fachas
fegaiss v necosatios bor fa Cooperdtival,

Lo presente s expide o soliciiud daﬁgr;s} interesodojol o 1os ¢inco {08} dios del mes de
Noviembre del 2014,
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VERONICA URREA VIERA
Directora Finonciera Adminishaliva
TP Y34487-T

GH-433

COOPERATIVA NAGER - NIT, 830,046 5357
Galle 19 No. 7- 48 OF 1702 Tel. 2839?43 Bogots
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#39:46

tardToREL L




