Certificacion No.08826

SENA

N

LA SUSCRITA SUBDIRECTORA (E) DEL CENTRO DE ELECTRICIDAD,
ELECTRONICA Y TELECOMUNICACIONES DEL SERVICIO NACIONAL DE
APRENDIZAJE SENA, NIT: 899.999.034-1

HACE CONSTAR

Que el (la) sefior(a) ORFELINA SIERRA BASTOS, identificado(a) con cédula de ciudadania
No. 52.436.023 de Bogota, celebrd con EL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA, el (los)
siguiente(s) contrato(s) de prestacidn de servicios personales regulados por la Ley 80 de 1993
(Estatuto General de Contratacién de la Administracién Publica), modificada por la Ley 1150 de

2007, Decreto 1082 de 2015 y sus demds Decretos o normas reglamentarias, como se describe

a continuacién:
1. Numero y Fecha del Contrato:
2025

Objeto:

Plazo de ejecucién:

Fecha de Inicio de Ejecucion:

Fecha de Terminacion de Contrato:

Término de ejecucion:

Valor:

CO1.PCCNTR.7365593 del 18 de febrero de

Prestar los servicios personales de cardcter
temporal, para impartir formacién profesional
integral en los diferentes niveles de acuerdo a
las competencias requeridas en cada uno de los
programas ofertados de formacién Titulada y/o
Complementaria presencial y/o virtual en las
sedes, subsedes y/o ambientes dispuestos para
la formacién en el Centro de Electricidad
Electrénica y Telecomunicaciones.

Desde el 22 de enero hasta el 31 de diciembre
de 2025.

19 de febrero del 2025

30 de noviembre del 2025

Nueve (09) meses y Once (11) dias

El valor del contrato para todos los efectos
legales y fiscales, se fij6 en la suma de
CUARENTA Y CINCO MILLONES SEISCIENTOS

OCHENTA Y OCHO MIL CUATROCIENTOS
SETENTA'Y SEIS PESOS (545.688.476)
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Obligaciones Especificas del Contrato:

1. Atender la formacién de aprendices en el area especifica del respectivo programa de
formacién, en las fases o mddulos establecidos y programados. 2. Orientar y apoyar a los
aprendices en el desarrollo de proyectos formativos y/o productivos en las respectivas etapas
de formacion. 3. Garantizar la actualizacion de los contenidos y tecnologias, de las fases o
maddulos en los cuales se desarrolla la formacién de los aprendices. 4. Asi mismo, de acuerdo
con el drea de desempefio para la cual fue seleccionado debera orientar la formacidn, para
desarrollar en los aprendices las competencias especificas establecidas en cada programa de
formacién. 5. Desarrollar el programa de formacion en el cual he sido designado (Preparar,
orientar, desarrollar, apoyar y evaluar los procesos de aprendizaje), a través de la formacion por
competencias laborales, como estrategia metodoldgica institucional, asumiendo el rol como
instructor del proceso de aprendizaje, en el marco del aprendizaje auténomo, haciendo uso de
la infraestructura disponible en la entidad y las condiciones tecnolégicas del SENA, en particular
para el programa de formacién. 6. Reportar en el sistema Sofia Plus en un plazo maximo de dos
(2) dias, todas las actividades que de acuerdo con los procesos que son de su responsabilidad,
garantizando la calidad de la formacién y su coherencia en el proceso formativo, tales como: -
Registro de los juicios evaluativos — Creacidn de las rutas de aprendizaje — Registro de los juicios
evaluativos del reconocimiento de aprendizajes previos, entre otros. 7.Rendir los informes
(planillas, reportes y demas formatos) requeridos sobre las acciones encomendadas y los
productos resultantes de procesos de aprendizaje realizados por aprendices a quienes imparte
Formacion Profesional, dentro de los plazos estipulados por la Coordinacién Académica del
Centro para tal efecto. 8. Cumplir y hacer cumplir los protocolos, normas, reglamentos e
instrucciones de uso de los ambientes de formacidn y reglamentos e instrucciones del Sistema
de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.Asi como el aseo y el cuidado de los
equipos y elementos que hacen parte de los mismos. 9.Participar activamente en el logro de los
indicadores de Alta Calidad establecidos para el Centro de Formacién. 10. Asistir a todas las
reuniones convocadas por el Centro, la Direccién Regional y/o la Direccién General del SENA.
11. Presentary entregar a la Supervision de contratos los informes mensuales de ejecucidén sobre
las actividades realizadas, novedades o inconvenientes que se presenten durante la ejecucion
del contrato; con los soportes correspondientes. 12. Vigilar y salvaguardar los bienes que hagan
parte del patrimonio del SENA o de otras entidades o de particulares puestos al servicio de la
entidad, y que le hayan sido entregados para el desarrollo del objeto del contrato, por lo que
son sujetos de control y vigilancia. En consecuencia, deberan sujetarse a las guias y/o
procedimientos aplicables a los bienes fijados en la plataforma Compromiso; adicionalmente
debera estar atento a los mantenimientos preventivos y correctivos de los elementos, asi como
la hoja de vida de los bienes en la cual se date la informacion actualizada de los mismos, dar
cuenta sobre la entrega de los bienes al supervisor y/o interventor del contrato respectivo y a
los 6rganos de control fiscal y disciplinario, de ser procedente. 13.Atender oportunamente todos
los demads requerimientos solicitados.
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Se expide a solicitud del interesado(a), de acuerdo con la informacién registrada en los sistemas
de informacidn con los que cuenta el SENA y mediante los cuales reporta toda su informacidn,
a los 16 dias de febrero de 2026.

L Firmado
@) digitalmente por
~ SILVA BELTRAN
LINA SAMARIS

Lina Samaris Silva Beltran
Subdirectora (E)

Centro de Electricidad, Electrénicay
Telecomunicaciones

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

Proyecto: Dian Alexandra Rodriguez Siachoque
Cargo: Apoyo Administrativo GAAICS

Reviso: Mdnica Cuadros Sierra
Cargo: Coordinadora GAAIC
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Certificacion No. 60224

EL SUSCRITO (A) SUBDIRECTOR (E) CENTRO ELECTRICIDAD ELECTRONICA Y TELECOMUNICACIONES
DEL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIJE SENA

HACE CONSTAR

Que el (la) sefior(a) ORFELINA SIERRA BASTOS, identificado (a) con cédula de ciudadania No. 52.436.023. de
Bogota D.C., celebré con EL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA, el (los) siguiente(s) contrato(s) de
prestacion de servicios personales regulados por la Ley 80 de 1993 (Estatuto General de Contratacidn de la
Administracidn Publica), modificada por la Ley 1150 de 2007, Decreto 1082 de 2015 y sus demas Decretos o
normas reglamentarias, como se describe a continuacion:

1. Nuamero y Fecha del Contrato: CO1.PCCNTR.5853641 de 6 de febrero de 2024

Objeto: Prestar servicios personales de caracter temporal, para la ejecucidn de acciones de formacién profesional
integral titulada y/o complementaria de forma presencial y/o virtual; en los diferentes niveles de formacién y
especialidades ofertadas y programadas por el Centro de Electricidad y Electrénica y Telecomunicaciones del
SENA.

Plazo de ejecucion: 292 dias y sin exceder la presente vigencia presupuestal y empezara a contarse a partir del
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucién indicados en el contrato.

Fecha de Inicio de Ejecucion: 10 de febrero de 2024 (Tomado de: Aplicativo SECOP Il)
Fecha de Terminacion de Contrato: 30 de noviembre de 2024. (En Ejecucion)
Término de Ejecucidn: diez (10) meses

Valor: CUARENTA Y CUATRO MILLONES SEISCIENTOS CINCUENTA Y CINCO MIL CUATROCIENTOS CINCUENTA
PESOS M/CTE ($44.655.450)

Obligaciones Especificas del Contrato: 1. Atender |la formacién de aprendices en el drea especifica del respectivo
programa de formacion, en las fases o mddulos establecidos y programados. 2. Orientar y apoyar a los aprendices
en el desarrollo de proyectos formativos y/o productivos en las respectivas etapas de formacidn. 3. Garantizar la
actualizacién de los contenidos y tecnologias, de las fases o mddulos en los cuales se desarrolla la formacion de
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los aprendices. 4. Asi mismo, de acuerdo con el area de desempefio para la cual fue seleccionado deberd orientar
la formacidn, para desarrollar en los aprendices las competencias especificas establecidas en cada programa de
formacidn. 5. Desarrollar el programa de formacién en el cual he sido designado (Preparar, orientar, desarrollar,
apoyar y evaluar los procesos de aprendizaje), a través de la formacién por competencias laborales, como
estrategia metodoldgica institucional, asumiendo el rol como instructor del proceso de aprendizaje, en el marco
del aprendizaje auténomo, haciendo uso de la infraestructura disponible en la entidad y las condiciones
tecnoldgicas del SENA, en particular para el programa de formacién. 6. Reportar en el sistema Sofia Plus en un
plazo maximo de dos (2) dias, todas las actividades que de acuerdo con los procesos que son de su
responsabilidad, garantizando la calidad de la formacién y su coherencia en el proceso formativo, tales como: -
Registro de los juicios evaluativos — Creacion de las rutas de aprendizaje — Registro de los juicios evaluativos del
reconocimiento de aprendizajes previos, entre otros. 7. Rendir los informes (planillas, reportes y demds formatos)
requeridos sobre las acciones encomendadas y los productos resultantes de procesos de aprendizaje realizados
por aprendices a quienes imparte Formacién Profesional, dentro de los plazos estipulados por la Coordinacion
Académica del Centro para tal efecto. 8. Cumplir y hacer cumplir los protocolos, normas, reglamentos e
instrucciones de uso de los ambientes de formacién y reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST. Asi como el aseo y el cuidado de los equipos y elementos que hacen parte
de los mismos. 9. Participar activamente en el logro de los indicadores de Alta Calidad establecidos para el Centro
de Formacion. 10. Asistir a todas las reuniones convocadas por el Centro, la Direccién Regional y/o la Direccion
General del SENA. 11. Presentar y entregar a la Supervision de contratos los informes mensuales de ejecucion
sobre las actividades realizadas, novedades o inconvenientes que se presenten durante la ejecucion del contrato;
con los soportes correspondientes. 12. Atender oportunamente todos los demds requerimientos solicitados.

Se expide a solicitud del interesado(a), de acuerdo con la informacion registrada en los sistemas de informacion
con los que cuenta el SENA y mediante los cuales reporta toda su informacidn, a los 18 dias de octubre del 2024

s Firmado digitalmente
_‘7;@7; por PEDRO RODRIGUEZ
SANDOVAL
PEDRO RODRIGUEZ SANDOVAL
SUBDIRECTOR (E) DEL CENTRO DE ELECTRICIDAD
ELECTRONICA Y TELECOMUNICACIONES
Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

Proyecto: Arturo Rueda - i aeie
Cargo: Asistente Administrativo G.A.A.I.C.S

‘q
Revisé: Félix Galindo
Cargo: Coordinador (E) G.A.A.l.C.S
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fundacion universitaria

TH -629-20

LA UNIPANAMERICANA FUNDACION UNIVERSITARIA PANAMERICANA
CERTIFICA QUE:

La sefora ORFELINA SIERRA BASTOS, identificado(a) con cédula
de ciudadania No. 52.436.023, labora en la institucion como Docente, con un
contrato de trabajo a término fijo desde el 27 de Enero de 2020 hasta el 06 de
Junio de 2020 .

Ademas, ha estado vinculado(a) anteriormente con la institucion en los siguientes
periodos:

Periodo Tipo de Contrato Cargo
Fecha inicio: 20 de Febrero de 2019
Fecha fin: 06 de Diciembre de 2019

Término Fijo Docente

La presente se expide a solicitud del interesado(a) en Bogota D.C., a los 28 dias
del mes de Mayo de 2020.

Adriana del Rocio Alfonso Ortiz

Lider de Talento Humano.
Elabord: Julieta Reyes —PTH
Revisé: Andrés Forero —-PTH

Sede Principal: Avenida Calle 32 No. 17 - 30 Tel: 338 0666 ® www.unipanamericana.edu.co ® Bogotd, D.C.

Unipanamericana Fundacion Universitaria Panamericana P.J. Resolucion 17464 del 2 de noviembre de 2018.
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VIGILADA MINED

compensar [unipanamericana

fundacion universitaria
TH -444-19

LA UNIPANAMERICANA FUNDACION UNIVERSITARIA PANAMERICANA
CERTIFICA QUE:

Que la sefiora ORFELINA SIERRA BASTOS, identificado(a) con Cédula de Ciudadania No.
52.436.023, labord en la institucién como DOCENTE, con un contrato de trabajo a término FIJO
desde 20 de Febrero de 2019 hasta al 06 Diciembre de 2019.

Materias e intensidad horaria 2019-|

s Contruccion de base de Datos :4 Horas

» Sistema Gestores de base Datos : 4horas

* Extraccion transformacion y carga de datos : 4 horas
e Preparacion de clases : 4 horas

¢ Virtual : 4 Horas

Materias e intensidad horaria 2019-2

s Metodologia para el manejo de la informacion :2 Horas
¢ Aplicaciones informaticas : 3 Horas

« Documentacion de Soluciones de Software vertical: 2 Horas
* Programacion de base de datos : 4 Horas

+ Sistemas gestores de base de Datos : 4 Horas

¢ Praticipacion en proyectos : 2 Horas

+ Estrategia de Pertenencia : 6 Horas

* Acompafiamiento registro calificados : 4 horas

¢ Practica empresarial : 4 Horas

¢ Virtual : 5 Horas

¢ Preparacion de clases : 4 Horas

La presente se expide a solicitud del interesado(a) en Bogota D.C a los 10 dias del mes de
Diciembre de 2019.

ol
/ Adriana del Rocio Alforiso Ortiz
ALider de‘l‘ alento Humano.

W.'aboré: Andres Forero —-PTH

Sede Principal: Avenida Calle 32 No. 17 - 30 Tel: 338 0666 ® www.unipanamericana.edu.co ® Bogota, D.C.

Unipanamericana Fundacion Universitaria Panamericana P.J. Resolucidn 17464 del 2 de noviembre de 2018.
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PROSPERIDAD SOCIAL

o

LA SUBDIRECTORA DE TALENTO HUMANO
DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO PARA LA PROSPERIDAD SOCIAL

HACE CONSTAR:

UBICACION: DIRECCION DE INCLUSION PRODUCTIVA
ULTIMO CARGO DESEMPENADO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 -14

Que segun Resolucién 03796 de 23 de octubre de 2015, y acta de posesion, a partir del 04 de noviembre de
2015, fue nombrada y posesionada en el cargo de Profesional Especializado Codigo 2028 Grado 14, de la
planta de personal global del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social.

Que segun la Resolucion No.1602 del 01 de julio de 2014, las funciones asignadas al cargo de Profesional
Especializado Codigo 2028 Grado 14, son las que se describen a continuacion:

1. Acompafiar la operacion del sistema de monitoreo y evaluacion de la dependencia, como herramienta
para la generacion de informacion en reportes, documentos técnicos, que facilite la toma de decisiones
para fortalecer la atencién humanitaria a poblacién con alta vulnerabilidad o en situaciones de emergencia,
segun manual operativo.

2. Generar los elementos documentales que facilitan la ruta de inclusion social a la oferta del estado de
familias que estan en condiciones de crisis humanitaria y alta vulnerabilidad, segun lineamientos de la
Entidad. )

3. Acompanar procesos de investigacion y analisis de informacion de programas de atencion humanitaria,
alineados a los objetivos estratégicos de la Entidad, con el fin de contar con herramientas que mejoren ia
gestion, segun lineamientos definidos.

4. Acompaiiar el seguimiento a las actividades implementadas en atencion humanitaria y Seguridad
Alimentaria y Nutricién, para una oportuna toma de decisiones, segun lineamientos de la entidad.

5. Gestionar y desarrollar la implementacién del modelo integrado de planeacion y gestién, con el fin de
garantizar la prestacion de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias
y normatividad vigente.

6. Proyectar, de acuerdo con su competencia, respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos
radicadas en |la dependencia por los clientes internos y externos, tomando en consideracion los términos
de Ley y los procedimientos internos establecidos.

7. Aplicar métodos y procedimientos de control interno para asegurar la calidad, eficiencia y eficacia en su
gestion, de acuerdo con las normas vigentes y las directrices de la Entidad.

8. Responder por el registro y cargue de informacion en el sistemas de Gestion documental adoptado por fa
entidad y atendiendo los lineamientos internos establecidos.

9. Ejercer actividades de supervision de los contratos que celebre la dependencia y que le sean asignados,
con el fin de facilitar el logro de los objetivos y estrategias institucionales dando cumplimiento a las normas
legales vigentes.

10. Participar en la implementacion de politicas, planes, programas, proyectos y estrategias, a nivel nacional
y regional, de acuerdo con su competencia, con el fin de dar cumplimiento a las metas del Sector, de la
Direccién General del Departamento y de la dependencia a la que pertenece.

1 Subdireccion de Talento Humane
Conmutador (57 1) 5960800 Ext. 7127~ Carrera 13 No. 60 - 67" Codigo Postal 111711~ Bogota D.C. - Colombia
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11. Preparar, analizar y consolidar informacién necesaria para la elaboracién de informes relacionados con
la ejecucién de planes, programas, proyectos y actividades propias de los procesos de la dependencia,
con el objeto de hacer seguimiento y proponer acciones de mejora, de acuerdo con los procedimientos
definidos y la normatividad aplicable.

12. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la naturaleza
del cargo.

Que mediante Decreto No. 2559 del 30 de Diciembre de 2015, se fusiond la Agencia Nacional para la
Superacién de la Pobreza Extrema ANSPE y la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion
Territorial ~UACT, en el Departamento Administrativo para la Prosperidad Social -Prosperidad Social y se
modifico su estructura.

Que mediante Decreto No. 2562 del 30 de Diciembre de 2015, se modificé la planta de personal del
Departamento Administrativo.

Que de acuerdo con la Resolucion No.04420 del 31 de Diciembre de 2015, y modificatorias, por medio de la
cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la
planta de personal del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social, las funciones asignadas al
cargo de Profesional Especializado Cédigo 2028 Grado 14, son las siguientes

1. Acompanar la operacién del sistema de monitoreo y evaluacién de la dependencia, como herramienta
para la generacion de informacion en reportes, documentos técnicos, que facilite la toma de decisiones
para fortalecer la atencién humanitaria a pobiacion con alta vulnerabilidad o en situaciones de emergencia,
segln manual operativo.

2. Generar los elementos documentales que facilitan la ruta de inclusién social a la oferta del estado de
familias que estan en condiciones de crisis humanitaria y alta vulnerabilidad, segun lineamientos de la
Entidad.

3. Acompafiar procesos de investigacion y analisis de informacién de programas de atencion humanitaria,
alineados a los objetivos estratégicos de la Entidad, con el fin de contar con herramientas que mejoren la
gestién, segun lineamientos definidos.

4. Acompafar el seguimiento a las actividades implementadas en atenciéon humanitaria y Seguridad
Alimentaria y Nutricién, para una oportuna toma de decisiones, segun lineamientos de la entidad.

5. Gestionar y desarrollar la implementacion del modelo integrado de planeacion y gestion, con el fin de
garantizar la prestacion de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias
y normatividad vigente.

6. Proyectar, de acuerdo con su competencia, respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos
radicadas en la dependencia por los clientes internos y externos, tomando en consideracion los términos
de Ley vy los procedimientos internos establecidos.

7. Aplicar métodos y procedimientos de control interno para asegurar la calidad, eficiencia y eficacia en su
gestion, de acuerdo con las normas vigentes y las directrices de la Entidad.

8. Responder por el registro y cargue de informacién en el sistemas de Gestion documental adoptado por la
entidad y atendiendo los lineamientos internos establecidos.

9. Ejercer actividades de supervisién de los contratos que celebre la dependencia y que le sean asignados,
con el fin de facilitar el logro de los objetivos y estrategias institucionales dando cumplimiento a las normas
legales vigentes.

10. Participar en la implementacién de politicas, planes, programas, proyectos y estrategias, a nivel nacional
y regional, de acuerdo con su competencia, con el fin de dar cumplimiento a las metas del Secior, de la
Direccion General del Departamento y de la dependencia a la que pertenece.

2 Subdireccion de Talento Humano
Conmutador (57 1) 5360800 Ext. 7127 * Carrera 13 No. 60 - 67" Cédigo Postal 111711 * Bogot4 D.C. - Colombia
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11. Preparar, analizar y consolidar informacion necesaria para la elaboracion de informes refacionados con
la ejecucién de planes, programas, proyectos y actividades propias de los procesos de la dependencia,
con el objeto de hacer seguimiento y proponer acciones de mejora, de acuerdo con los procedimientos
definidos vy la normatividad aplicable.

12. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la naturaleza

del cargo

Que mediante Decreto No. 2094 del 22 de Diciembre de 2018, "Por el cual se modifica fa estructura del
Departamento Administrativo para la Prosperidad Social -Prosperidad Social’, suprimiéndose ia Direccién de
Gestion Territorial y las funciones asignadas en materias relacionas con el desarrolio territorial y la sustitucion
de cultives de uso ilicito que seran asumidas por la Agencia de Renovacion del Territorio.

Que mediante Decreto No 2095 del 22 de diciembre del 2016, "Por ef cual se modifica fa Planta de personal
de Departamento Administrativo para la Prosperidad Social y se dictan otras disposiciones”, se suprimieron
algunos de los empleos de la planta de personal de la Subdireccién General de Programas y proyectos y de
la Direccion de Gestion Territorial.

Que mediante Resolucion No. 00809 del 22 de marzo de 2017, se da por terminado el nombramiento en
provisionalidad a la sefiora Orfelina Sierra Bastos, al cargo Profesional Especializado Cédigo 2028 Grado 14,
ubicado en la Direccion de Inclusion Productiva, de la planta de personal de Departamento Administrativo
para la Prosperidad Social, a partir del 03 de mayo del 2017.

Que Segun Resolucion No.00693 del 23 de Febrero de 2018, la jornada laboral ordinaria para los Servidores
Publicos de! Departamento Administrativo para la Prosperidad Social sera de lunes a viernes de 8:00 am a
5:00 pm.

Se expide en Bogota el 16 de mayo de 2017.

L
ﬁlmawbo -
TANIA MARGARITA LO LLAMAS

Vo Bbs

Proyefto: Sonia VS ifﬂ

3 Subdireccion de Talento Humano
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GRUPQO EMPRESARIAL

COLTEMPORA S.A.
Excelercio en Servicior

800.142.612-9

CERTIFICAMOS

Que SIERRA BASTOS ORFELINA identificado (a) con la cédula de ciudadania No. 52436023,

Labora en mision bajo la modalidad de un contrato por obra o labor contratada desde el 10 de

Abril de 2014 :

EMPRESA USUARIA : INST. DE SEGURO SOCIAL

CARGO : ANALISTA 2.

ASIGNACION BASICA MENSUAL : $2,353,406.00.

SALARIO PROMEDIO MENSUAL PARA ESTE ANO: 2,353,406.00.

SON : DOS MILLONES TRESCIENTOS CINCUENTA Y TRES MIL CUATROCIENTOS SEIS PESOS M/Cte.

Se expide la presente a solicitud del interesado alos 24 dias del mes de Abril de 2014

Cordialmente,

YOLANDA CONTRERASHERRERA
Gerente de recursos humanos

Calle 33 No. 65-24 Pisos 13- 14 - 15— Phx: 2877300 — Fere 2854320 -2831280

www.grupocoliempora com - e-mail: recursosh Egrup nporacom - Bogota D.C. - Colombia

Servicio a nivel Nacional — Barranguilla, Bucaramanga, Cali, Ihague, Medellin,
Neiva, Tunja, Manizales, Armenia, Pereiray Pasto
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. CEEDD 1SO 9001
Wl ceERTiIFIcADA

GRUPQO EMPRESARIAL

COLTEMPORA S.A.
Excelercio en Servicior

800.142.612-9

CERTIFICAMOS

Que SIERRA BASTOS ORFELINA identificado (a) con la cédula de ciudadania No. 52436023,
estuvo vinculado (a) mediante contrato a obra o labor por intermedio de nuestra compafiia para la Empresa usuaria
INST. DE SEGURO SOCIAL Desempefiando lalabor contratada como ANALISTA 1
en el siguiente periodo :
FECHA DE INGRESO : 01 de Abril de 2013
FECHA DE RETIRO : 30 de Diciembre de 2013

Se expide la presente a solicitud del interesado alos 24 dias del mes de Abril de 2014

Cordialmente,

YOLANDA CONTRERASHERRERA
Gerente de recursos humanos

Calle 33 No. 65-24 Pisos 13- 14 - 15— Phx: 2877300 — Fere 2854320 -2831280

www.grupocoliempora com - e-mail: recursosh Egrup nporacom - Bogota D.C. - Colombia

Servicio a nivel Nacional — Barranguilla, Bucaramanga, Cali, Ihague, Medellin,
Neiva, Tunja, Manizales, Armenia, Pereiray Pasto

Péagina 1/1



SEGURD SOCIAL
En liquldacién

La Oficina Nacional de Contratacidn - IS5 en Liquidacion

Cartifica:

Gue, ORFELINA SIERRA BASTOS [dentificada coen cc. ndmero 52436023 en desarmllo dal
contrato 3000014885 de PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES DE INGENIERD
DE SISTEMAS con vigenda 06 julio 2009 a 31 agosto 2009, se encuentra ejecutends las
siguientes actividades:

1. GENFRAR ¥ OONTROLAR FL CONSECUTIVO OF STINTRS PARA NOTAS DERITEL 2. AISSEAR PROCRAMA PARE Fi CARGUE
O INFORMACTON EN LA BASE DE DATOS OF NOTAS CREDITG. 3, DISPWAR ¥ DESARROLLAR £ FROSRAMA BARA LA
COMCILIACTON DEL BECAING CON LAF ENTIDADES FINANCIERAS, 4, REALIFAR TODAS LAS CONSULTAS TNFORAA TECAS
%m&mmmmmmmim_MMmm
] REMITIDGE Al DEPARTAMENTD PARA S0 BEQUERIMIENTO, & DISENAR ¥ DESARROLLAR PROSRAMAE
WECESARIS PARA LA SISTEWATIEACTON DEL DEPARTAMENTD, 7. REALIFAR CRUCES F INFORMES SORTE DIFEREMCIAS
PRESENTADAS CON LA INWFORMACION REMITIDA FOR LAS ENTIDADES RECAUDAINRAS. & MANELAT ¥ CONTROLAR FL
INFENTARIO DF LOS EQUIPD OF COMPUTD. 5 IMPLANTACTON DFL AMIIENTE DF PRIPESAS A LOS PROGRAMAS
DESARROLLADDE, 18, DESARROLLAR, ACTUALIZAR £L PROGRAMA DF INFUTACION DE PAGDS, 11, DLAFPRAR ALFORITMOS
B APLICACIEN OF PAGOS PARA EL FROVECTO DE CUENTA APORTANTE 12, DISENAR LAS INTERFASES NECFRARIAS PARA
TOROS LOF PROGRAMAS A EXECUTAR ON DL DEPARTAMENTD 15 DAR SOPORTE TECHICO A TODOS LOS EQUIPOS DEL
OEFARTAMENTD, 14, MANTERNER EN FUNCTONAMIENTO Bl SIETEMS DF IRFOACTEN OUE LE HAGA SEGUTATENTE A4 LOF
REQUERIMIENTOS. 15 [MFLEMENTAR EN EL APLICATIVO LA ACTUALIZACIOW AUTDMATICA SOERE LOF PAGDE QUF
INGROFEN DESPUES DEL REQUERIMIENTD, 16, DMPLEMENTAR LA CONSULTA DEL APLICATIVO A NIVEL MACIONAL 17
DOCUMENTAR ¥ FNTREGAR CUALQUTER DESARROLLG O MODTFICACTON REALIZADA OE ACUBRDD CON LOF FORMATOS
DEFINIINGS POR EL INSTITUTG, 18, ENTREGAR LAS FUENTES i EXECUTARLES DE CUALQUTER APLICA MODIFTCACTAN

& ACTUALIZACTON AL INSTITUTO. 19, CONTROLAR £ CORAECTO FUNCICVGIMEERTD e L4 APLICA ¥ PRESTAS EL
SCFORTE A (RARTOR OF LA MISMA J0. COORDINAR LA LABOR DF (0§ ASISTENTES DE OFTCINA EN CLANTE AL B0 v
FEFUIMIENTO DE LOS REQUERTMIENTOR 31, GENERAR [A5 DE GESTINN DF LA APLICACTON ¥ DEL

PROFECTIL 27, FNTREGAR INFORMES DE SETION, 25, EFTCTUAR TOROS LOF QUERYS NECESARIDS PATA Il DISARROLLO
DEL PROCESOD, 24, EFECTUAR BACK UP A TODOS LOS FQUIRGE DEL DEPAR TAMENTD MENSUALMENVTE.

¥ 0on a5 siguienias metas establecidas:

EL CONTRATISTS DFBERd DESARENIAR DURANTE 1O0F CUMTAO MESFS STGUIENTES 1O ALCORITMOF OF LOS
PROGRAMAS, ¥ EW LOF TREF MESES STGUIENTES REALIZAR LAS PRUEBAS A LS MISMOS, OF NGUAL FORMA DEBE
CONTINDAR REALIFINDS [OF CHUCES ¥ QUERYS WECESARIOS PARA BL DESARROLLD DF LAS ACTIVIDADES DEL
DEPAR TAMENTE

Para constancia =2 firma & 30 de enero de 2013,

{\) iy |
HOYOS5 &G Hmﬂ
Oficina Nacional de Contratacidn = 155 en Liquidacién
LHEE"s

Carrera 10 Mo. 69-28
Tels: 3436420 — 3460191
Bogoth - Colombia



SEGURO SOCIAL ﬁ

En liquidadén

La Oficina Macional de Contratacién - ISS an Liquidacién

Certifica:

Que, ORFELINA SIERRA BASTOS identificado con c.c. ndmern 52436023 en desarrallo del
contrato S000015330 de PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES DE INGENIERIA
DE SISTEMAS con vigencia & 15 octubre 2009, sz encuentra ejecutando las siguientes
actvidades:

1, GENERAR ¥ CONFROLAR FL CONBECUTIVO OF STINERS PARA MOTAS DEBITD. 2 DISERAR PROCEAMA PR B CARCDE

OF TNFORMACION EW LA BASE DE DATOS 0¥ NOTAS CREDITOL 3. DISENAR ¥ DESARROLLER FI FROGRAMA PARE L4

COMCTLIACTON DF, BRCADD COW LAS ENTTOADES FINANCIERAS, 4. REALIFAR TODAS LAK CONELNTAS INFORMATICAS
SOBRE

PRESENTADAS COW LA INFORMACION REMITION POR LAS ENTIDADES RECAUDADORAS, 8 MANEISS ¥ CONTECLAR [L
TNVENTARTD DF LOF EQUIPO OF COMPUTO. 9 FMPLANTACION DEL AMBIENTE DF PRINEAS A4 LOS PROGRAMAS
DESARROLLADGS, 10, DESARROLLAR, ACTUWALIZAR L PROGRAMA DE IMPUTACTON DF PAGOS, 11, ELABRDEAR ALGORITMOS
O APLICACTCN DE PAGOS PARA BL PROYECTD DE CUENTA APORTANTE, 17, DISENAR LAS INTERFASES NFCESARLAS PARA
TOOOE LOF PROSRAMAS 4 EIFCUTAR FN FL DEPARTAMENTD 13, DAR SOPORTE FEEAIS0 4 TODOF [OF FOUTPOS DFL
DEPARTAMENTO, 14, MANTENER BN PUWCIONAMTENTD FL STETEMA DF INCORMACTON QUE LE HAGA SESUIMIENTO A LOF
REQUERIMIENTOR LN IMPLEMENTAR EN Fi APLICATIVD LA ACTUMLEPACION AUTOMITICH SOBRE LOS PAGDS QUE

DESPUES OFl REQUERIMIENTD, 16. TMPLEMENTAR LA CONSULTA DEL APLICATIVO A MIVEL WACTONAL 17

PROYECTO. 21 ENTREEAR INFORMES DE GESTION, 23, mw:&wmﬂ;mn DESARROLLO
L PRADCESD, 24, EFECTUAR BACK (W A TODOS LOF FQUIPEEF Dl SEPARTA MENTO MENSUALMENTE.

v con |as sigulentes metas establacidas:

£l CONTRATISTA DERERA DESARROLLAR DUNANTE LOS CUATRO MEEEE SIGUIDNTES LOS JLGORITMOS DE [0S
PROGUAMAS, ¥ BN LOS TRES MESES STGUTENTIR REALIFAR LAS PRUESAS 4 LOS MISHODS, DF [OUE FORMA DENE

CONTINUAR REALIZANDD LOS CRUCES ¥ QUERNS ACCERARIOF PS4 I DESARROLLY DF LAS ACTIVIDADES AFL
DERARTAMENTD

Para constancia se fibma el 30 de enéro de 2013,

bt

Oficina Nacional de Contratacidh — ISS en Liguidacidn
LHGIEPS

Carrara 10 Mo. 63-28
Tels: 3436420 — 3460191
Bogoth - Calombia
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En Nguidaddn

La Oficina Nacional de Contratacion - IS5 en Liguidacitn

Certifica:

QJue, ORFELINA SIERRA BASTODS identificads con c.c. nimero 52436023 en desarrollo dal
contrato 5000016146 de PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES DE INGENIERIA
DE SISTEMAS con vigencla a 30 abril 2010, se encuentra gjecutando las sigulentes actihvidades:

1. GENERAR ¥ CONTROLAR i CONRECUTIVD OF STINERS FARA NOTAS DEEITO, 2. OISERAR PROSRAMA PARd FT CARGUE
OF INFORMACTON EN LA BASE DF DATOS DE NOTAS CREOITD, X, DISERAR ¥ DESARROLLAR EL PROGRAMA PARA LA
CONCILIACION DEL RECALDO CON LAF ENTIDADES FINGVCTERAS, & REALIZAR TODAS LAS CONSULTAF DRFoRMATICAS
QUF REQUIERE F DEPARTAMENTD PATA JUMPLIR CON SUS DBTETTVOS, 5 EFECTLAR WALFDACTONES S0ORTE ARCNTVOS

MAGNETIODS REMITIOOS AL DEPARTAMENTO PARA S REQUERIMIENTD. &, DISPNAR ¥ DFSARACLLAR PROGRAMAS
WECESARIOS PARA [4 SISTRMATIZACTOW DFL DEPARTAMENTD. 7 DRI IFIR COUCES F INCOSMFE FOBSE DIFERENVCTAS
PRESENTADAS OO CEAN

INVENTARFD DT LOF IQUTATS OF COMPUTO. § IMALANTACION DEL AMBIENTT OF PRUOFSAS & [OF PROGRAMAS
OFSARMNLADGE, 10, IESARSOLLAR, ACTUALIZAR £ PROGRAMA DE IMPUTACION DF BAG0E, 11, FLARORAR ALGORITMOS
DE APLICACTON DE PAGOS PARA EL PROVECTE DF CLENTA APORTANTE. 13, DISERAR LAS INTERFASES NECESARIAS PARA
TODOS [OF PROGRAMAS A EIFCUTAR EN FL DEPARTAMENTD 15, DAR SOPORTE TECHTOD A TODOS LOS FQUIPOS DEL
DEFARTAMENTD. 14, MANTEMER EN FUNCIONAMIENTD £l SISTEMA DF DNFOWMACTON QUF LF HAGA SEGUTMIENTO 4 LOS
REQUERIMIENTOS. 15 Dﬂm&mﬂjmmulmuﬁjm{m EOBRE [O5 PAGDS QUE
mmmﬂm:ﬁ TP EMERTAR L4 CONSTAL T DFL ADLICATIVED A NFVEL MACTOMAR, 17,

DFL PROCESD, 24, EFECTLAR BACK [0 4 FOO0S LOF FQUIRRE DEL DEFAR TAMINTD MENSUALMENTE

y con les siguisntes metas establecidas:

El CONTRATISTA DEDERA OFSARROILAR DURANTE [0F CHATED MESES STCUNENTES (OF ALEORITMOS DF LOS
PROGRAMAS, ¥ EN LOS TRES MESES SICUIENTES REALIZAR [AF FRUFBAS A LOS MISMOS, DE IGUAL FORMA DESF
CONTINUAS REALIZANDS (05 CHUCES ¥ QLERYS APCESAEras PARA FI OFSARROLLD DE LAS ACTIVIDADES DEL
DEPARTAMENTED

Fara constancla s2 firma < 30 de enero de 2013,

.I"'::l -,Q
LENA HOYOS Gﬁ‘l
Oficina Nacdonal de Contratacidn - :ss en Liguidacion

LHGEPS

Carrara 10 No. 64-28
Tels: 3436420 — 3460191
Bogotd - Colombia
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En Nquidacion

La Oficina Nacional de Contratacién - IS5 en Liguidacion

Certifica:

Que, DRFELINA SIERRA BASTOS identificado con c.c. nlmers 52436023 en desarrolio del
contratc 5000019455 de PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIOMALES DE INGENIERIA
DE SISTEMAS con vigencia 01 julio 2010 a 30 noviembre 2010, s encuentra ejecutando las
siquientes acthvidades:

L. GRERERAR ¥ CONTIOLAR EL COMSECUTIVE DF STIRERS PARA NOTAS DERITO. 2. DFSEAAT PROGRAMA PARS EL SARCUE
DE INFORMACION DN L0 BASE DF DATOS DE WOTAS CREOITO, 1. OISEMAR ¥ DESAREOLLAR B PROGEAMA PARA L4
CONCI FACTEON DFL RECAUDD CON LAF ENTIDADES FINANCIERAL 4, AEALITAR TODAS LAS CONSTUL RAS [AFORMA TICLR
QUE REQUIERE FI DEPARTAMENTD PARA CUMPLIR CON SUS OEIETTVOS, 5 EFECTUAR VALIDACIONTS SOBRE ARCHIVOS
MAGNETICOS REMITIONS AL DEFARTAMENTD FARA SU REGUERIMIENTO, 6 DISERAR ¥ DESCEROLLAR PROGEAMAS
NECESARTOS P L-I-ﬁ;m'mrmaﬂ.rrm DEFARTAMENTD. F. REALIZAR CRUATES F INFOWMES SOSRE DIFERENCIAS
FPREFENTADAS CON LA INFORMACTON REMITIDA POR LAS ENTIDAOES RECAUDADORAS, ¥, MANETAR ¥ CONFROLAR FL
INVENTARIZ DE LOF FQUIPG DF COMPUTE. 4 DMPLANTACION DL AMBIENTE DF PEUEEAS 4 LOS PROGEAMAS
DESAAROLLARDS. 10, DESARROLLAR, ACTUALLZAR FL PROGRAMA DF PMPUTACION DF PAGOS. I1. FLADORAR AL SORTTMOE
DE APLECACTEW OF PAGDS PARM EL PROYECTO DE CUENTA APCRTANTE, 12 DISFRAR LAS INTERFASES NECESARTAS PARA
TOMES LOS FROGRAMAS 4 ENFCUTAR FIN FI DEPARTAMENTD 18 DAR SOPORTE TECNICD A FODOS L0% FOUIPOS OFT
DEFARTAMENTD, T4, MANTENER EN FUNCIONAMIENTD FL STSTEMA DF INVFORMACTON QU LE MHAGA SEGUTMIENTO 4 LOS
mmms A5, IMPLEMENTAR EN EL AFLICATIVO LA ACTUALLIACTON AUTOMATICA SOBEE LOS PAGOS QUE
DL REQUERIMIENTD, 16, IMPLEMENTAR L4 CONSULTA DFL APIICATIVO & NIWEL WACTONGL 17,
mm.rnm F ENTREGAR CLUALQUIER DERARROLLO O MODIFICACTON REALIFADA DE ACUPRDD CON LOF FORMATOS
DEFIRIDOS FOR EL INSTITUTO, I8, ENTREGAR LAS FUENTES ¥ ENCCUTASLER OF CUMLQDTER SR IFECA CTONY
O ACTUMALTEACION AL EWSTITUTEL. 19, COWTROLAR EI CORRECTE FUNCTONAMIENTD DF L4 ¥ PREESTAR FL
SOPORTE A USUARFOS DE LA MITAA. 20, COORDINAR LA LARDR DF LOS ASTSTENTES DF OFFCING BN CLANTD AL ERVTD ¥
SESUIMIENTD OF LOF RFQUERTMIFNTOS I CENFRAR LAS FETADIFTICAS DF GESTION B L4 APLICACTON ¥ DEL
PACTECTD. J2 ENTREGAR INFORMES DF GESTICOW, 23, EFECTUAR FOOO0S LOF GUERTE NECESARIOS PARA EL DESARSOLLE
DL PROCESG. 34 EFECTUAR BACK U 4 FODGS (5% FQUIPDS D DEPARTANENTD MERELAL MENTE,

Wooon |as sijuientes metas establecidas:

EL CONTRATISTA OERERd DESARROLIAR DURANTE (05 CUETRY MESES SIGUIENTES 105 ALCORITMOE DF [0S
PROGEAMAS, ¥ EN LOS FRES MESES SIGUIENTEF RFALIZAR LAS PRUEEAS A LOS MISMDE OF FoUAL FORMA OESE
CONTINUAR REALIZANDD LOS CRUCES ¥ QUERYS NECPSARIOS PARA FI DESARBNLO DF (A% ACTIVIDADES DEL
OEPARTAMENTS

Para constanda se firma & 30 de enero de 2013,

a0}

LENA HOYOS GO EZ

Oficina Nacional ge Contratacién — I55 en Liguidacion
LHG/EPS

’ Carrera 10 No. 64-28
Tels: 3436420 — 3460191
Bogotd - Colombia
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En liquidadén

La Dficina Nacional de Contratacibn - IS5 en Liquidacian

Certifica:

Que, ORFELIMA SIERRA BASTOS identificade con e.c nimers 52436023 en desarrollo del

contrate 5000021267 de PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIOMALES DE INGENIERIA
DE SISTEMAS con vigencia 01 diciembre 2010 a 31 marzo 2011, s encuenta ejecutands las
siguiantes acthidades:

I GENERAR ¥ CONTROLAR FL CONSECUTIVE DE STIKERS PARA NOTAS DESITO, 3, DISENAR PROGRAMA PARA BL CARGUE
DF INFORMACIOW EN LA BASE BF DATOS DE WOTAS CREDITD, 3. DISERAR ¥ DESABROLLAR £l PROGEAMA PARA Ld
CONCH FACTENW DFL RECALUDD DOM LAS ENTIDADES FINANCIERAE 4. AFALIZAR TOODAS LAS COWSULTAS INEORMATICAR
QUE REQUIERE EL DYPARTAMENTD PARA CUMPLIR OON SUS OEJETTVOS, 5. FFECTUAR VALIDACIONES SOSRE ARCHIVOS
MAGWETICOS REMITIOONF AL DEPARTAMENTD PARA SU REQUERIMIENTO. A DISSRAN ¥ DESARROLLAR PROGEAMAS
ANECFSARIDS PARA LA SISTEMAFIZACTON DS DEPARTAMENTD, 7, REALITAR CRUCES £ INFORMES SOMRE DIFERENCIAL
PREFENTADAS CON LA DNFORMACTON REMTTIDN POR LA5 ENTIDADES RECAUDADORAS, 8, MANETAR ¥ CONTROLAR FI
INVENTARID OF LOF SQUIPD DF COMPUTE, & IMPLANTACION DEL AMBIENTE DE PRUSDAF 4 LOS PROGRAAAS
DESFARROLLADUS. 16 DESARROLLAR, ACTUALIZAR EL PROGEAMA OF DMPUTACION DE PAGOS. 11 ELASORAR ALEORITHES
DE APLECACTON D& PAGDS PARA £L PROTECTD DF CUENTA APORTANTE. 12 DISERAR LAF INTERFASES NECESARLAS PARA
TODOF [OF PROGRAMAS A ENFCHTAR BN £ DEPARTAMINTD 17 DAR SOPORTE TECNICD A FODOF LOS DQUIPOE OFL
DERAR TAMENTIL 14, MANTENER EN FUNCTONAMIENTD EL SISTEMA DE INPORMACIDN QUE LE HAGA SECUIMIENTE 4 LOS
REQUIRTMIENTOS, 15, EMPLEMENTAR OV L AFLICATIVE LA SCTUALIZACTON ANTOMATICA S08RE LOS PAGOS QUF
INGRESEN DESPUES DEL REQUERDMIENTD. 16, IMPLEMINTAR LA CONSULTA DEL AFLECATIVGD 4 NIVEL NACIOWSL 17,
DOCUMENTAR ¥ ENTREGAR CLALQUIER DESAREBOLLY & MODIFICACTON RAEALIZADA DF ACUERDD CON LOS FORMATOS

DEFTVIDOS FOR FL INSTITUTO. 18, ENTRIGAR LAF FINNTES ¥ ENFCUTABLES OF CLALQUIER APLICA OO IETCACTON
O ACTUALIZACION AL INSTITUTE, 18, CONTROLAR £ CORRECTO FUNCTONAMIENTD DE LA APLICA ¥ PRESTAR FL
SOPORTE 4 DFUARICS OF L4 MIFAY, 20, COORDINAR LA LABOW DF Lo ASTETENTES DF OFTCING EN CUANTD AL ¥

SESUIMIENTS OF LOS BEQUERIMIFNTOE 7M. GENERAR LAS ESTADISTICAS DF SESTION DF LA APLICACTON ¥ DEL
PROVECTO, ZX ENTREGAR INFORMES OF GESTION IX EFECTUAR TODOS LOS QUERTS NECESSRIOS PARA £l DESARROLLO
DL PROCESD. 24, EFFCTUAR RACK UF A TODOS LOF EQUIFOS DEL DEPARTAMENTD MENSTWLMENTE,

y com las siguizntes metas establecdas:

£L COWTRATISTA DEBERA DESARROLLAR DINGANTE LOS CUATRD MESES STGUTENTES LOS ALGORITMOS OF Q08
FPRGOTAMAS, VBN LOF TROS MOFPS SIGUIENTES REALIZAR (45 PRUESAS A [OF MIFMOS OF JG0ML FOAMA DESE
CONTINUAR RELLIZANDD L3S CRINTS ¥ QUERYS NECESARIOS PARA EL DESARAOLLO DF L4% ACTIVITMRES OEL

L HOYOS GONZALEZ
Oficina Macional ge Contratacién — IS5 en Liguidacién

Para constancia & firma ¢l 30 de enero de 2013,

LIRS

Carrera 10 Mo, 64-28
Tels: 3436420 - 3460191
Bogots - Colombia
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SEGURO SOCIAL

En Rquldacién

La Oficina Macional de Contratacion - IS5 en Liguldacidn

Certifica:
Que, BLANCA LILIA SIERRA BASTOS identificads con c.c. nimers 52436023 an desarrollo del
contraty 5000023820 de PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES DE INGENIERIA
DE SISTEMAS con vigencia 01 abril 2011 a 31 octubre 2011, se encuentra elecutands |as

siguientes actividades:

TRAMITAR LAS SOLICITUDES POR CASOF ASIGNADDS POR Fi JEFE DEL DEPARTAMENTD PARA LA FLABORACION DF Li%
MNOTAS CREDITE, MOTAS DERITO, REQUERIMIENTOS A EMPLEADDRES, RADFCACTON DI CORRESFONDENCLY, FROCESD DE
CONCILIACKCHY C0W ENTIDADES RECAUDADORAS, FRECTUANDY LA5 ACTTVTOADES FIMBAS PO FL DFPAR TAMENTI PARA
ELEG, COMO AN ;L RARFCACTON CORRESPONDENCIA. BECIEIR L4 CORTEEADNDENTI] QUF [LEGA AL DEPARTAMENTSD ¥
CLASIFICARLA SEGUN CORRESPONDA A LAS DIFFRENTES ACTIVIDADES SOMPETENCIA DEL DEPARTAMENTD. RADICAR ¥
GRAFAR TODAS LAS SOLICITUOES QUE SON PRESENTADAS AL DEPARTAMENTD ¥ EFECTUAR LAS VERIFICACEDNES
CORRESFONDIENTES DEF ACUERDPD COW EL PROCEDIMIENTS ESTABLECTOO ¥ ASTEMAT FI ANSLISTA CORRESPONDIENTE
BARA DAR El TRAMITE PERTINFNTE, 2 NOTA CREDNTD DEFERA ANALIFAR ¥ TRAMITAR LAF SOLICITUDES BF
DIFVOLUCTON DE APOR TES, RECIBIDAS DIRFCTAMENTE N £l NIVEL NACIONAL ¥ LAS PROVENIENTES DF LAS DISTINTAS
SECCIONALES, TENITNDO FN CUFNTA EL PROCEDIMIENTO FLMDO BASA L4 DIVOLLCTON DF APORTES ¥ DAR
THFORMACTON OPORTUNA ¥ PRECISA A LOF USIMRTOS SOSEF FSTADOS DF LAS NOTA CREDITD ¥ ATENDER Lok
MWWMEHHMMMmrmMmmmqu
CONRESPONDA A LA DEPENDENCIA, J, NOTA DISBITO, DEBERA ANALITAR ¥ TRAMITAR LAS SOLICITUDES OF NOTAS
DERITD POR APORTES RECIBIDOS, DIRECTAMENTE EN FL NIVEL NMACIOWAL ¥ LAS FROVENTENTES OF LA DISTINTAS
SECCIONALES, VELARA POR QUE LA INFORMACTON REMITION PARA £ CARGLE EN L4 BASE DE DATOS HAYA SIDO
CARGADA CORRECTAMENTF ¥ DR DNFORMACTON DPORTUN ¥ PRECEES A LOF USTHRISS SODRT FFTADOS DE LAF NOTAS
DEEITO ¥ ATERDER LOS REQUERIMIENTOS FORMULADOS FOR LOS ENTES DE CONTRON, WIFGADDS ¥ DEGFCNOS 0F

DATOSF ENTREGADA, FLABORAR REQUERIMIENTOS 4 EMPLEADORES ¥ REMITIR 4 COMRESPONDENCIA ANMALIZAR [OF
RESUL TADOF DI LAF RESPUESTAS OBF TENIDAS, REMITIENDD EL ARCHIVD CORTERFOVOIENTE AL AREA COMPETENTE DEL

IS8 PARA CONTIAGAR CON Il PROCERD, CORREGIR EN LA MEM“WWWWH&

CONTESTRLTON OF LA RESPUESTA RECIEIOA. ENTREGAR IWFOSME DIARTO OF L ANTERTOR DF ACUETOD SOW
£l FROCFDIMIFATO FETARLECTOO0 FARA TAL FIN. 5. PEOCESS OF CONCILTACION, WERIFICAR QU EL DO DEL RECA LD
ORABADD CORRESPONDE AL ITNFORME REMITIDD POR EI DEPARTAMENTD MACKINAL DE CONCILEACTON ¥ EN SENERAL
ESTARLECER LAS DIFERENCIAS PON CADA UNA OF LAF CINWTAS T FMITIR FL RESPECTIVO REQUERIMIENTD A CADM
ENTIOAD RECAUDADORA PARA S0 ACLARACION, TENTENDO EN CINNTA FI PROCEDIMIENTD FSTARLECTNY PAS4
EFECTUAR LAS CONCILIACTONES CON LAS ENTIDADES RECAVDADORAS, LIQUIDAE. COMBIR ¥ MACER SEGUIMIENTD DE
LAF SANCEONES POR EXTEMPORAVEDAD EN LA ENTROGA OF DOCUWENTOR. SOLACTTAR LOS ACTON A SIS TRE FIves

ENTES OF CONTROL. SER4 RESPONSAALE POR L5 ARCHIVES OF LAR ENTIDADES BECAUDADDRAS ASIENADAS, & LLEVER
LOF TAVENTARIOS OF FQUIPDE F INMIERLES DFT DEPARTAMENTO, 7 MANEMR ¥ ADMINISTRAR F ARCNWIVD OF TODOS
LOF CASOS ASTENADDS, B ENCARGARSE DF REALIFAR ¥ DOCUMENTAR LAS PRUEEAS FN EL MONTAIE DF L4 CUENTA
APORFANTEAFILIADO. 9. PARTICTRACTON ACTIVA EN EL FROVECTD COMRESPONDIENTE AL srdfOULO OF NOTAS DERITE,
NOTA CREDITO ¥ CUENTA ABOETANTE AFFLIADS,

i con las siguientes metas establecidas:

FlL CONTRATISTA DESEEA ATENDER LN PROMEDID MERTUAL D 50 SOLICITUDES POR 200 AFILIARGS DE MOTAS DESITD,
GENERANDD BOD CONSECUTIVOS DF STIKER DE GRABACION, ES DFCIR UND POR SADA CICLO A INGRESAR A L4 BASE DE
DATOS O DN PROMEDID MENSDAL OF 50 SOLICTTUSES POR 200 AFTLIADDS DE NOTAS CENERANDD 208
COMUNICACTONER, APRORANDO & SNEEAMDID LAS SHICITURES O .l'm ENFORMACIEN  ADFCIONAL D
mmiﬂuﬁmmamnﬁmmﬁrmmmwﬂ 5000 REQUAER DMIEATOS MENSUALES
LOF QUF SF REALIZAN BIEN SEA A TRAVES DE MEDED ESCRITO O TELERSAIOD: O Deased ATENOER LA COvCR IacIdw DF 8
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LDOCUMENTOS; ADICTORALMINTT DFFERA EFECTUAR TODAS LAS COMUWICACTONES NECESARIAS PANA U
DOCTAMENTALTON: IOUALMENTE, DESERA ATENDER DF MANERA INMEDEATA FO00% LOF REQUERIMIERTOS FORMULADOS

POR LIS EWTES DF CONTROL ¥ MIEADOS O DERECHOS DF FETICION DENTRO OF LO QUF CORRESPONDA A L4
DEPFRNOENCEA,

Fara constancia se firma & 30 de enero de 2013,
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Oficina Nacional de|Contratacién — I:SE en Liquidacién
LHGEPS

Carrera 10 No. 64-28
Tels: 3436420 — 3460191
Bogota - Colombia



JEGURO SOCIAL i

En Nquidadén

La Oficina Nacional de Contratacién - I55 en Liquidacién

Certifica:

Que, ORFELINA SIERRA BASTOS |dentificeds con co. nimero 52436023 en desarolle del
contrato SO00026608 de PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIOMALES DE INGENIERIA
DE SISTEMAS con vigencia 01 neviembre 2011 & 30 junio 2013, =2 encuentra elacutands las
siguientes actividades:

TRAMITAR LAS SOLICITUOES POR CASES ASTEWADOS POR FL JEFF DEL DEPARTAMENTE FARA LA ELABORACTON DF LAS
WOTAF CREDITE, NOTAS DERITE, REQUERIMIENTS A EMPLEADORES, RADICACION DF CORRESPONDENCTA, PROCESD BE
CONETLEACTON CON ENTIDADES RECALNADORAS, FFECTUANDD LAS ACTTVIDADEE FITADAS POW £ DEPASTAMENTD PARA

PARA DAR FI TRAMITF FPEQTINENTE 2 ANOTA CREDITO . DERERA ANALIZAR ¥ TRAMITAR LAS SOLICITUDES DE
Mﬂmmﬂm”mnmm ¥ LAS PROVENTENTES OF LAS DVSTINTAS
FECCTOWALES, TENTENDD EV CDENWTA £ FROCEDOMUENTD FLADD PARA L4 DRVOLUCTON DF APORTES F DR
INFORMACTON OPORTUNA ¥ PRFCTSA & [OF DEUARFOS SOBRE ESTADOS OF [AE WOTA CRFDITD ¥ ATENDER LOS
WﬁmmwmmwmmnmmrmmmrMnMH:am
CORRESPONDA A LA DEFCNDENCEA. X NOGE DERITO. DFESRA ANALIZAR ¥ THAMITAR LAF SOULICITUDES DF NOTAS
mmmmmmmﬂmmrmmwmma

RIFE TADQS 07 LAS SESPUESTAS (O TENIDAS REMITIENGD FL ARCHIVD CORRESPONDIENTE AL AREA COMPETENTE DEL
ISR PARA Mnmmumm{mmummmmmmﬁmmg oAR
COWTESTACION DOF LA RESPUESTA RECTRIDA ENTREGAR INFRRME DIARIT DF L0 ANTERTOR OF ACUERDR CON
L PROCFOTHTENTO EFTARLECTIND PARA TAL FIN. & PROCESD OF CONCTLIACTON. VERIFTCAR QUF FL TODD OE BECALDO
GRABADN CORRELAINDE AL JNFORME REMTTIDD POR El DEPARTAMENTO NACTONAL BE CONCILIACIGN ¥ EN GENERAL
ESTABLECER LAS DIFERENCIAS POR CADA LW OF LAY CUNNTAS I EMITIR Bl SESPECTIVD REQUERTMIENTO A CADA

POR
ENTES DE CONTROL SERA RESPONSABLE POR LOS ARCHIVOS DF LAS ENTIONDES RECAUPADORAS ASTENADAS, 6. LLEVAR
LOS INVENTARTOF OF FQUIPGE F INMUFRLES DEL DFFARTAMENTIE. ¥ MANEJAR ¥ ADMINTSTRAR L ARCHTVD DE FOOE
LOS CASDS ASTONADDS, 8 ENCARCAREF DF REALIFAR ¥ DOCUMENTAR [45 PRUFRLS FV B MONTAE BE L4 CrewTa

APDRTANTE-AFTLIADG, 7. PARTICIFACTOW ACTTHA B EL PROTECTO CERRESPOWOIENTE AL mmnﬂmm
WOTA CREDITE ¥ CUENTA ARCR TANTE ARTLEAD0.

y can las siguientes metas establecidas:

EiL CONTRATISTA DERERA ATENDER LW PROMEDID MENSIAL 0F 50 SOLICTTUDES POR 200 AFTLIAINGS [ NOTAS DEEITO,
CENERANDT SO0 CONSECUTTVOS OF STINER OF GARACTON. BF DICTE UWD POR CRDW CITLO A INGRESAR 4 L4 BASE OF
DATOS; O UW PROMEDID MENSUAL DF 50 SOLICITUDES FOR 200 AFTLTADOS OF NOTAS CREDITD, GENERANDO 200
mmmdmﬁmmm“ﬂwmmgmua
PARTTCIPAR EN (A ELABDIRACTON, ATENCION, ENVID ¥ SECUIMIENTD DE 5,000 REQUERIMIENTOS MENSIALER
LOF QU ST REALITZAN BIEN S84 4 TRHAVES DF MEDID EFCRITO O MELEFOWICD; O DESERA ATENDER L CONCTLIACTON OF 8
ENTIMNOES RECAUDADORES AOR CADS UNd OF L45 COENTAS BN LAS CLALES SF BERE RECISTRAR K SECANDT EN CADA
mnmamummmmmmmmwwmmrm
A TOOOF LAS CUENTAS POR LAS CIOALES S8 EFECTUA LOS RECADIN BIEN SEA mmmrqumndna

POR CUPONES UN FROMEDID MENSUAL DESERA DECURTAR MENSUALMENTE N PROMEDID OF SEIS PERIODOF OE
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DOCUNENTOS: ADICIONALSENTE DEBERA FFECTUAR FODAS LAY CRMUNTCACTOWES NECESARIAS FaRd  Sp
DPOCUNENTACTON TELALMENTE, DEFERA ATENDER DF MANERA DNMEDIATA TODOS LOF SEQUERINIFNTOS FORMINADGS

POR LOS ENTEF DF CONTROL ¥ NEGARDS O DERFCHWOS OF PITICION DFNTRO OF [0 QUE CORTESPONDA A LA
DEPENDENCEA,

Para constancia se firma el 30 de enero de 2013.
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LE GONZALEZ
o Oficina Nacional de Contratacion — IS5 en Liquidacidn

Carrera 10 Mo, 64-28
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En liquidadén

La Dficina Macional da Contratacidon - ISS en Liguidacidn

Certifica:
Cue, ORFELINA SIERRA BASTOS identificado con c.c, mimero 52436023 en desarroflo del
contrate 5000029641 d= PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES DE INGENIERLA
DE SISTEMAS con vigencia 03 julio 2012 a 30 noviembre 2012, s& encuentra ojecutando las

siguientes actividades:

TRAMITAR LAS SOLFCITUDES POR CASOS ASTENADOS POR EL MEFE DFL DEPARTAMENTD FARYA L4 FIAB0RACTON DE LAR
NOTAS CREDITE, NOTAS DEBITE, REQUERIMIENTEF A EMPLFADDRES, RADFCACTONW DF OORRESPONDENCLA, PROCESD DE
COMCILIACTEN COW ENTIDADES RECAUDADORAS, EFECTUANDD LAS ACTIVIDADES FITADAS POR Ei DEPAR PAMENTD PARA

SEOCFONALES, TENIENDO EN CUENTA Bl PROLEDIMITNTD FINADD PARA LA DEVOLDCTON DF APORTES ¥ DUR
INFORMACTON OPORTLMA ¥ PRECTSA A LOS USUARTOS SOMEE EETADOE DF LAF NOTA CREDITO ¥ AFENDER LOS
memimmmmmrmmmﬂnmﬁmm
CORREFPONDA A LA DEPENDEVCIA, F NOTA DESITO. DEBERA ANALIZAR ¥ TRAMITAR LAS SNICTFUDES DE NOTAS
DERITO PO APORTES RECIBIDGS, DIRECTAMENTE EN EL NIVEL NACIOWNAL ¥ LAS PECVENIENTES DE LAS DISTINTAS

VELARA FOR QUE L4 IVFORMACTON REMITIDA PARA EL CARSUE EN LA BASE DF DATOS MAYS SIDO
CARFADS CORRECTAMENTE ¥ DAR INFORMACTON DPORTUNA ¥ PRFCTEA 4 LOF UELARIOS SORRE ESTADOS DF LA% NOTAT
DERITO ¥ ATENDER LGS RIQUERIMIENTOS FORNULADOS PO LOS ENTES 0 CONTROL, JUTedDES 7 DERECHOS DE
m‘lrmmmﬂﬂfiﬂ QU COTREEPONDA A L4 DEPFNDENCIA. 4 REQUERIMIENTOS 4 FMPLEADORES
DERERd ALTSTAR L4 INFORMACTEN SOERE LOS REQUERTMIENTOR A ECECTUAR ¥ VALTDAR ALEA FOREAMENTE L4 BASE DF
DATOS ENTREGADA, ELABORAR RFQUERIMIENTOS A EMPLEADORES ¥ REMITIE A CORRESPONOIMCTA, ANALIZAR LO5
RESIAL TADOSE [ LAS RESPUESTAS DOTENIDAS, REMITIENDD [L ARCHIVE COTRFSFONDITNTE AL AREA COMPETENTE DI
IEF PATS CONTINUAR CON EL PROCESD, CORREGIR EN LA BASF OF DATGS LAS INOONEISTENCIAS ENCOWTIRADAS D4R
CONTESTACTON DE LA RESPUESTA RECIOIDA, ENTROGAR INFORME DEARND DF GESTIONL L ANTERIOR OF ACUFRDD CON
Fi. PROCFDRIMIENTO ESTARLECTING PARA TAL FIN. & PROCESO DF COMTLIACTON, VERIFICAR QUE EL FODO OFL BECALDO
ERARADD CORRERPONGE Al INFORME REMITIDO POR Bl DEPARTAMENTO NACTONAL OF CONCILTACTON ¥ EN GENERAL
ESTABLECER LAS DIFERFNCIAS POE CADM DWW DF LAF CINNTAS ¥ EMITIR EL RESFECTIVG BEQUERIMTENTO A CADA
FNTIDADT FECANDADIRS PARA SU ACLARACION, TENTENDD EN CLFNTA KL PROCEDIMIENTD FSTABLECIDD ikd
mmwmﬂm:mwmmmmg COBRAR ¥ MACER SEFLIMNITNTD DE
LAF SANCRONES Fohe EXTEMSORANVEIDAD P LA ENTREEGA OF DOCIRENTOR. SOLICTTAR LDE ACTOS ADMIATS R4 TIFoS
DERINADOE PAR £L NO FAGD DF LAF SARCTONES POR EXTEMPORANEIRAD ¥ ATENDER [OF SEQUEGIMIENTOS OF LOF
EWTES DE CONTEGL. RESFONSARLE PR LOS ARCHIVOS DF LAS FNTIDADES RECAVDADSRAS ASTINADGS, 8, LLFVAR
LOF TWVENTAREQS OF FQUTPOE F INMIERLES DFL DEPARTAMENTD. 7 MANEIAR ¥ ADMINISTRAR FI ASCHIVD DF TODOS
LOF CASOS ASTGNADOE, 8 FNOARSARES DF QEALLZAR ¥ DOCUMENTAR LAS PRUEEAS EN EL MONTAN DF LA CLENTA
APORTANTE-AFILIADD, § PARTICIPACTON ACTTVA EN EL PEOFECTD CORRESPONOIENTE AL MODILO OF NOTAS DESITO,
NOTA CREDITO ¥ SUAWTA APORTANTE AFTLIADS,

¥ con las sioulentes metas establecidat:

Ei CONTRATISTA DERERA ATENDER DN AROMEDID MENEUAL OF 50 SOLICITUDES POR 300 AFTLIADGS BE NOTAS DESITO,
EENERANDC SO0 CONSECUTTVOF OF STINER DF GAABACTON, E5 DECTR DWW POR CADA CICLO 4 INGRERIT A L4 BASE OF
DATGE & W PROMEDID MENSUAL OF 50 SOLICITUDES POR J00 AFILIADOS DE NOTAS CREDITS. OENERANDS JOO
CIOSMLINCA CIOWES, 2 NEFANDD [AF SOLFRCITUOES O TNFORMACTON  ADTCIOWALD

t'n:qwatmmmmnmnﬁﬂmmmnmmﬂnmﬂqmmuMﬁs
ENTIDADES RECAUDADORES SOR CADA L) DF LAS COFNTAS EN LAS CUALES SF DERE REGISTRAR Bl RECADND EN CADA
mwmamuwmmuummmmmmmmrqm
CORRESPONDER A mwm“#muFmpﬂEEﬂﬂliﬂjkammmwamp
POR CUPONES N FROMEDRD MENSUAL DEBERA DEPURAR MENSUALMENTE W PROMEDID DE SEIS PERIODGS DF
QAMWMMMMHMAWMM TODAS LAS CUBNTAL ADICTOWALMENTE DERERY
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SEGURD SOCIAL
En liguldadén

LEHUDAR CONRAR ¥ HACER SECUIMIENTD A LAF SANCTONES IMPUESTA POR L4 ENTREGA EXTEMPORANEA OF
DOCUMENTOS: ADICTOMALMENTE DESERA EFFCTUAR TODAS L4F COMUNTCACTONSS NPOTRAR[AS PARE S0
POCIMENTACION; IFUALMENTE, DERERA ATENDER DF MANERA INMEDLATA TODOS [0S REQUERTMIEN T

FIRMULADDS
POR LOS FNTEE DF CONTROL ¥ NZCADOF O DERECHOS DF PETICION ODENTRO DF [0 QUF CORRESFONDA A L4
DEPENDENCIA.

Para constancia & firma al 30 de enero de 2013,
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o Oficina Nacional e Contratacién — ISS en Liguldacién
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Carrera 10 No. 64-28
Tels: 3436420 — 3460191
Bogoth - Colombia



SEcuRo Social
En liguidocicn -

La Oficina Nacional de Contratacion - 155 en Liguidacian

Certifica:

use, ORAFELINA SIERRA BASTOS idertilicads con e ndmers 52936023 en desarrollo del contrato
SO000320%0 con wigencia 03 diciembre 2012 a 2B febrero 2003, se encuentra desarmollando y
ciecutando todas las obligaciones ¢ actividades que se ke endcarguen en al marce de ejecucian del
contrato de PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIDNALES DE INGENIERIA DE SISTEMAS nurmera
SODMIA2050, dirigidas al process de liquidacidn de la entidad y al desarrollo de s actividades
pravistas en @l Decreto 2003 de 2012, o aguellas normas qua bo modifiquen, adicionen o
complementen, Asi misma ¢ de acwerdo con lo estableckdo en la cldusula SEGUNDA de diche
contrato, € Contratista cumple con sus actividades en el proceso MISIONAL o en agquel que én el
desarrolie de b Bguidacion se delermine y apoya la gastion, organizacidn y entrega del archive del
procese yio drea gue demanda la necesidad, en el marco de las funciones y politicas de archive

que precise e 155 EN Lo DACION.

Para constancia se Firma &) 30 de enero de 2013,

o 305 1

LENA S GONZALEZ
Oficina Nacional de Contratacion - 155 en Liquidacion
I
v Carrera 10 Mo, 628 - Tebe 3420 - 346091

Bogoid - Colombia



Bogota, D.C.: 28 febrero de 2012

D1H No.3468/12

LA JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO
HACE CONSTAR:

Que la sefora ORFELINA SIERRA BASTOS, identificado con Cédula de Cindadania 52.436.023 de

Bogota laboro para la Terminal de Transporte S.A., mediante contrato de duracion a Término
Indefinido en los siguientes términos:

Fecha de Ingreso; Septiembre 01 de 1998

Fecha de Retiro: Diciembre 30 de 2008

DESARROLLO LAS SIGUIENTES FUNCIONES:

Auxiliar de sistemas :

SKQRKCRNRNK K
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Oficina 502

Diagonal 23 No. 89 - 80
PBX: 423 36 30 I

WAW,

Irfo- Linsa 198

Elaboracion de Backup de la base de datos de ventas en cajas,

Elaborar reporte de ventas para auditoria,

Actualizar la base de datos, equipos de computo, entradas v salidas.

Actualizar la Base de Datos de reporte de vehiculos y pasajeros.

Elaborar el informe sobre reporte de vehiculos v pasajeros para Gerencia.

Servir de soporte en el manegjo de programas de los diferentes departamentos y Z. Operativa
Verificar el funcionamiento de equipos de computo de las diferentes areas.

Salicitar soporte técnico necesario cuando se requiere mantenimiento,

Colaborar al jefe de departamento en la elaboracion de presentaciones e informes,

Atencion a usuarios en la solicitud de informacion de placas de taxis por pérdida u olvido de
equipajes.

Elabora el andlisis estadistico de ingresos operacionales. provecciones vy variaciones de
iNgresos,

Presentacion de reportes de usuarios a empresas transportadoras, (Salida de buses).

Cuando se requicra adelantar capacitacion a los trabajadores de nuevos programas o a personal

ln,::‘c’l(:més que le sean asignadas.
ot

La Terminal
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Oficing 502

Diagonal 23 No, 69 - 60 Q
PBX. 423 38 30 I
www tarminaidetransporis gov.co

info.: Lines 195 La Termingl

Analista financiero

Codificar y digitar ¢l movimiento contable en el sistema

Recopilar y ordenar el movimiento diario (tesoreria)

Conciliacién de saldos disponibles con cartera.

Cotejar, analizar y realizar centificaciones de retencion cn fa fuente, IVA ¢ ICA para terceros.
Elaboracion de comprobantes de cierre mensual (prestaciones, anticipos. etc.)

Realizar concilinciones bancarias v cuadrr saldos mensuales en bancos y corporaciones.
Impresién de libros oficiales (Diario Acumulado, Mayor v Balances)

Verificacion de la nomina v registro contable.

Registrar la depreciacidn en conjunto con ¢l drea de sistemas

Realizar conciliaciones bancarias,

Cuadre de Caja, Bancos y Corporaciones

Conciliacion de néminas en apoyo al departamento de Recursos Humanos.

Anilisis del estado de cuentas,

Las demds que le sean asignadas

Técnico administrativo:

Atender y dar tramite a los requerimientos de todas las Gerencias de la entidad (Adquisicion de
Bienes y/o Servicios) en cuanto a tramites precontractuales

Realizar solicitudes de Cotizacion de los requerimientos de contratacion, elaborar ¢l estudio de
precios de mercado de acuerdo a las cotizaciones presentadas, claborar la formulacién y
Jjustificacion basica del proyecto & contratar,

Atender y dar tramite a las solicitudes de las diferentes dependencias en cuanto a solicimdes,
adiciones y/o reversiones de Cerntificados de Disponibilidad presupuestal.

Supervisar los trémites de documentos delegados a otras dependencias y que estén cargados a la
Gerencia Administrativa y Financicra.

Mangjar ¢l sistema de correspondencia implementado en la Terminal de Transporte S.A,

Recibir la correspondencia interna y externa cargada a la Gerencia Administrativa y darle ¢l
respectivo tramite.

Realizar las comunicaciones de autorizacion de entrada y salida del edificio, dingida al personal
de seguridad del mismo.

Archivar los documentos que sean necesarios.

Realizar y atender llamadas telefinicas.

Manejar la agenda del Gerente Administrativo y Financiero,

Apoyar al Gerente Administrativo en la contestacion de documentos.

Revisar los documentos (Consecutivo, orden cronoldgica), v llevarlo a ¢l archivo inmavil.
Atender las solicitudes de las dependencias en cuanto a papeleria v dtiles para oficina y
recepeionarias en ¢l Almacén para su respectivo despacho.




Atender las solicitudes de las dependencias en cuanto a devoluciones, traspasos de elementos
devolutivos y recepeionarlos en el Almacén para su respectivo trivmite,

Atender las solicitsdes de las dependencias en cuanto a8 compras por caja menor y
receperonarios en la Tesoreria.

Apoyo en |a elaboracion y andlisis de presupuesto anual.

Recepeionar Ins necesidades de las diferentes dependencias. analizarlas v unificarlas, con el fin
de claborar el plan de compras anual,

Coordinar con ¢f Almacenista la existencia de bienes de consumo v devolutivos con el fin de
proyectar el presupuesto para €1 plan de compras.

Realizar el estudio de mercado en conjunto con el analista del almacén; con el fin de dar
viabilidad econdmica a kos proyectos incluidos en ¢l plan de compras.

Realizar el seguimiento al plan de compras anual, diligenciamiento de formates y seguimiento a
los mismos

Atender algunos requerimientos por parte de los Entes de apoyo del Terminal de Transporte
SA., como la Policia de Carreteras y Policia Metropolitana, en cuanto a compras,
mantenimeentos, servicios, alquiler auditorios para reuniones; enfre otros),

Elaborar en conjunto con la Secretaria General los proyectos de Términos para las
convocatorias piblicas relacionadas con el plan de compras anual,

Participar en el desarrollo del cronograma estipulado para cada una de las convocatorias
lideradas por la Gerencia Administrativa y Financiera.

Realizar las evaluaciones técnicas en conjunto con el analista def almacén, a las propuestas
presentadas en las convocatorias lideradas por la Gerencia Administrativa y Financiera.

Asistir a las audiencias de aclaracion, adjudicacion v demés dentro de los procesos de
contratacion liderados por la Gerencia Administrativa y Financiera

Participar en la elaboracion de los proyectos para seguros de bienes mucbles ¢ inmuebles del
Terminal de Transporte S.A.

Desempenar las funciones de Interventorfa asignadas.

Apoyar ¢l proceso de elaboracion del proyecto del programa de contratacion de Revisoria fiscal
anual.

Participar en la elaboracion de los proyectos para seguros de vida de los funcionarios,
Directivos y Junta Directiva del Terminal de Transporte S.A.

¥ "Apoyo en las funciones de Interventoria asignadas al Gerente Administrativo y Financiero,
Atentamente,
t‘l’. ' s

MARTHAL ?R!(‘J)b GONZALEZ ZULUAGA
Jefe Del [ﬁp'anamenm De Talento Humana
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