
LEIDY JOHANNA CUBILLOS CORDOBA 

Diagonal 50sur # 53a – 87 

Bogotá, Colombia 

Cel. 322.3118771 

Correo: leidycubillos1524@gmail.com 
 

 
 

 

PERFIL PROFESIONAL 

Técnico en secretariado ejecutivo con experiencia laboral en áreas administrativas, atención 

al cliente presencial y telefónico, manejo de archivos, captura de datos, notas crédito, cartas 

y memorandos larga experiencia en ventas manejo de sirbe archivo, conocimiento en gestión 

documental con trabajo en equipo compromiso y seguimiento de instrucciones. 

 
 

EXPERIENCIA Y LOGROS 

 
ASOCIACION DE HOGARES SI ALA VIDA 
Facilitadora Centro de cuidado transitorio Antonia 
Santos 
13 de octubre del 2022 – 21 de abril del 2023 

 
ASOCIACION DE HOGARES SI ALA VIDA 
Facilitadora Centro de cuidado transitorio Restrepo 
01 de mayo del 2021 – 30 de diciembre del 2021 

 
ASOCIACION DE HOGARES SI ALA VIDA 
Facilitadora San Luis 
20 de abril del 2020 – 30 de abril del 2021 
 
ASOCIACION DE HOGARES SI ALA VIDA 
Facilitadora San Luis 
06 de junio del 2019 - 19 de abril del 2020 
 
ASOCIACION DE HOGARES SI ALA VIDA 
Facilitadora Restrepo 1 
01 de abril del 2019 - 05 de junio del 2019 
 

ASOCIACION DE HOGARES SI ALA VIDA 
Facilitadora Restrepo 2 
03 de agosto del 2018 al 31 de marzo del 2019 
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ASOCIACION DE HOGARES SI ALA VIDA 
Facilitadora Policarpa 
16 de octubre del 2016 - 23 de julio del 2018 
 
ALLUS GLOBAL VPO Center 
Asesora Comercial 
23 de febrero del 2016 - 24 de junio del 2016 
Vendedora línea Postobón tele ventas. 
 
ASOCIACION DE HOGARES SI ALA VIDA 
Apoyo a la coordinación 
3 de febrero del 2015 - 31 de diciembre del 2015 
 

 
FERREDISTARCO S.A.S 
aprendiz 22 de junio del 2012 - 16 de junio del 2013 
encargada de archivo y labores secretariales elaborando notas crédito atendiendo a los usuarios vía 
telefónica trabajando todo el tiempo bajo presión. 
 

 

FORMACION PROFECIONAL 

 
Bachiller Académico 
Colegio centro cultural 
Año 2011 

 
 

Técnico en secretariado Ejecutivo 
Instituto Colombiano de Aprendizaje (INCAP) 
Año 2017 

 
 
 
 

 

REFERENCIAS PROFECIONALES 

 

 
ROSA AMPARO SUAREZ DONCEL 
Ferredistarco s.a.s 
cel. 4116161 



FERNANDO CABALLERO 
Allus Global vpo center 
Cel. 315-8103102 

 
JAWETZ NOVA DIAZ 
Asociación de hogares si a la vida 
Cel. 312.4730525 

 
JHENLY PINZON MOLINA 
Asociación de hogares si a la vida 
Cel. 310.3295991 

 
 

 

REFERENCIAS PERSONALES 
 

MARIA ISABEL RIVEROS 
Empleada 
cel. 315.5504981 

 
 

JINETH PERDOMO CASTAÑO 
Aux contable 
Cel. 321.9491766 

 

REFERENCIAS FAMILIARES 

 
FLOR ALBA CORDOBA 
Ama de casa 
CEL. 311-5742262 

 
 

MARIA LUZDARY CORDOBA 
Empleada 
Cel. 313-8784417 

 
 
 
 
 
 

 
Leidy Johanna Cubillos Córdoba 

C.C 1022-993588 de Bogotá. 
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ASOCIACION DE HOGARES SI A LA VIDA 

NIT 900.175.374-5 

CERTIFICA 

 

Que la señora LEIDY JOHANA CUBILLOS CORDOBA identificada con cédula de 
ciudadanía   No. 1.022.993.588 laboro en la Asociación desde el 1 de abril de 2019 
hasta el 30 de abril del 2021 desempeñándose como FACILITADORA con un contrato 
por prestación de servicios en el marco del convenio CPS 4622-2020 realizado entre la 
Asociación de Hogares sí a la Vida y la Secretaría Distrital de Integración Social en el 
cual tiene como objeto. “PROMOVER LA ATENCIÓN Y EL DESCANSO INTEGRAL A 
PERSONAS MAYORES EN SITUACIÓN DE VULNERABILIDAD ASOCIADA A 
CONDICIONES DE PERMANENCIA EN CALLE, A TRAVÉS DE LA PRESTACIÓN DE 
LOS SERVICIOS SOCIALES CENTRO DÍA Y CENTRO NOCHE DE LA 
SUBDIRECCIÓN PARA LA VEJEZ”; 

 
CUMPLIENDO CON LAS SIGUIENTES FUNCIONES: 

 
1. Garantizar en todo momento el respeto por las condiciones, situaciones, gustos e 
intereses particulares de las personas mayores, atendiendo los procesos, actividades y 
protocolos técnicos. 
2. Registrar de manera oportuna toda la información de los servicios sociales Centro Día 
y Centro Noche en el Sistema de Información y registro de beneficiario SIRBE, teniendo 
en cuenta los diferentes instrumentos o formatos institucionales inherentes a los 
procedimientos, con el propósito de entregar los reportes e informes en los tiempos 
estipulados, en términos de oportunidad, calidad y veracidad. 
3. Conocer el Anexo Técnico, los estudios previos y demás documentos asociados a la 
prestación de los servicios sociales Centro Día y Centro Noche. 
4. Conocer e implementar la norma técnica y los lineamientos establecidos por la 
Secretaria Distrital Integración Social para la organización y entrega de los archivos de 
gestión, dando cumplimiento a las etapas de clasificación, ordenación, organización, 
foliación, levantamiento de inventarios, almacenamiento y rotulación en cumplimiento de 
los protocolos para las transferencias documentales. 
5. Organizar y desarrollar las estrategias de control de elementos que se realizará con 
las personas mayores al ingreso de la unidad operativa. 
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6. Elaborar un plan de trabajo a través de un cronograma mensual donde se detallen las 
actividades a desarrolla dando cumplimiento a los lineamientos e instructivos relacionados 
para la adecuada operación del subsistema interno de Gestión Documental y Archivo (SIGA) 
de los archivos a cargo de las unidades operativas de los servicios sociales Centro Día y 
Centro Noche. 
7. Mantener actualizado el inventario documental del Centro Noche/ Centro Día en el Formato 
Único Documental – FUID de las historias sociales y documentos administrativos teniendo en 
cuenta la Tabla de Retención Documental de la SDIS. 
8. Garantizar la implementación de formatos, protocolos, instructivos de los servicios sociales 
Centro Día y Centro Noche oficializados en el mapa de procesos de la SDIS. 
9. Articular acciones con los referentes de gestión documental de la Subdirección para la 
Vejez, con el fin de socializar e implementar con el talento humano de la unidad operativa, las 
políticas, planes, programas, procedimientos, instructivos, formatos y lineamientos de gestión 
documental y archivo emitidos por la SDIS. 
10. Realizar controles permanentes a la documentación, con el fin de garantizar las 
adecuadas condiciones de seguridad, conservación y preservación a partir de la normatividad 
vigente. 
11. Gestionar y controlar la consulta y el préstamo de la documentación custodiada en el 
Archivo, realizando el respectivo registro de los expedientes y de los documentos en préstamo 
en los formatos oficializados por la SDIS. 
12. Desarrollar cada seis meses al menos una (1) charla o taller en temas relacionados con la 
gestión documental dirigidos al talento humano del Centro Noche, para ello, el facilitador 
deberá realizar la articulación necesaria con el referente de gestión documental de la 
Subdirección para la Vejez de tal manera que ello permita la adecuada cualificación en el marco 
de los lineamientos emitidos por la SDIS. 

 
Se expide la presente a solicitud de la interesada a los ocho (8) días del mes de mayo de2021. 

 
 

 

VIVIANA CAROLINA MELO DIAZ 
Representante Legal 
Asociación de Hogares si a la vida 
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