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Libertad y orden

REPÚBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de
Aprendizaje SENA

En Cumplimiento de la Ley 119 de 1994 y en atención a que

DIANA CAROLINA MONSALVE ROJAS
Con Cedula de Ciudadania No. 1.022.409.006

Cursó y aprobó el programa de Formación Profesional Integral
y cumplió con las condiciones requeridas por la entidad, le confiere el

Título de

TECNÓLOGO EN

GESTIÓN DOCUMENTAL

En testimonio de lo anterior, se firma el presente Titulo en Bogotá,
a los veintiocho (28) días del mes de febrero de dos mil diecinueve (2019)

WAINE ANTONY TRIANA ALBIS

SUBDIRECTOR CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

REGIONAL DISTRITO CAPITAL

41523056 - 28/02/2019
No y FECHA REGISTRO

La autenticidad de este documento puede ser verificada en el registro electrónico que se encuentra en la página web http://certificados.sena.edu.co, bajo el
número 9404001324000CC1022409006C.

Firmado Digitalmente por
WAINE ANTONY TRIANA ALBIS
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
Autenticidad del Documento
Bogotá - Colombia

2019.03.07 09:17:03



Diana Carolina Monsalve Rojas
 Identificado (a) con Cédula de Ciudadanía No. 1022409006 
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EL ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN JORGE PALACIOS PRECIADO

Hacen constar que:

DIANA CAROLINA MONSALVE ROJAS

CC.1022409006

Cursó y aprobó de manera satisfactoria el curso virtual de:

METODOLOGÍA PARA LA ELABORACIÓN DE TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

Realizado del 26 de junio hasta el 15 de julio de 2020 con una intensidad de 40 horas.

Se expide en la ciudad de Bogotá, D.C, el 15 de julio de 2020. 

Código de verificación 

La autenticidad de este documento puede ser verificada escaneando el código QR

El Archivo General de la Nación- Jorge Palacios Preciado brinda educación no formal la cual se define en el Artículo 36 de la Ley 115 de 1994

5f0cce8b-0cb4-4310-8e05-5ffbc0a80751
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EL ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN JORGE PALACIOS PRECIADO

Hacen constar que:

DIANA CAROLINA MONSALVE ROJAS

CC.1022409006

Cursó y aprobó de manera satisfactoria el curso virtual de:

METODOLOGÍA PARA LA ELABORACIÓN DE INVENTARIOS Y TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Realizado del 8 de mayo hasta el 27 de mayo de 2020 con una intensidad de 40 horas.

Se expide en la ciudad de Bogotá, D.C, el 27 de mayo de 2020. 

Código de verificación 

La autenticidad de este documento puede ser verificada escaneando el código QR

El Archivo General de la Nación- Jorge Palacios Preciado brinda educación no formal la cual se define en el Artículo 36 de la Ley 115 de 1994

5ebc959d-43c8-48cb-9d98-7dabc0a80751
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EL ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN JORGE PALACIOS PRECIADO

Hacen constar que:

DIANA CAROLINA MONSALVE ROJAS

CC.1022409006

Cursó y aprobó de manera satisfactoria el curso virtual de:

METODOLOGÍA PARA LA ELABORACIÓN DEL PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL

Realizado del 8 de mayo hasta el 27 de mayo de 2020 con una intensidad de 40 horas.

Se expide en la ciudad de Bogotá, D.C, el 27 de mayo de 2020.

Código de verificación 

La autenticidad de este documento puede ser verificada escaneando el código QR

El Archivo General de la Nación- Jorge Palacios Preciado brinda educación no formal la cual se define en el Artículo 36 de la Ley 115 de 1994

5ec42dde-9f50-4c2c-b59b-33a7c0a80751
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EL ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN JORGE PALACIOS PRECIADO

Hacen constar que:

DIANA CAROLINA MONSALVE ROJAS

CC.1022409006

Cursó y aprobó de manera satisfactoria el curso virtual de:

FUNDAMENTOS BÁSICOS DE GESTIÓN DOCUMENTAL

Realizado del 9 al 31 de marzo de 2020 con una intensidad de 40 horas.

Se expide en la ciudad de Bogotá, D.C, el 1 de abril de 2020. 

Código de verificación 

La autenticidad de este documento puede ser verificada escaneando el código QR 

El Archivo General de la Nación- Jorge Palacios Preciado brinda educación no formal la cual se define en el Artículo 36 de la Ley 115 de 1994

5e77e35a-2b68-4cb3-a32a-649dc0a80751
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Para verificar la autencidad del certificado, ingrese a http://sirecec3.esap.edu.co/ y digite el código.                       Código: 45153327-5f48-4eb6-8fb8-0954e8c4150a



DIANA CAROLINA MONSALVE ROJAS
Con Documento de Identidad No 1022409006

CURSÓ Y APROBÓ EL

DIPLOMADO EN GESTIÓN DOCUMENTAL Y ADMINISTRACIÓN DE ARCHIVOS

MEDELLÍN – AGOSTO  – 11  DE 2019

Registrado en el Libro de Actas No 0020190811

CÓDIGO DE SEGURIDAD 190811S



S
Libertad y orden

REPÚBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En cumplimiento de la Ley 119 de 1994

Hace constar que
DIANA CAROLINA MONSALVE ROJAS

Con Cedula de Ciudadania No. 1022409006

Cursó y aprobó la acción de Formación

LEGISLACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO LABORAL
con una duración de 40 horas

En testimonio de lo anterior, se firma el presente en Ibagué, a los diecinueve (19) días del mes de julio de dos mil diecinueve (2019)

JORGE ENRIQUE MONTEALEGRE HERNANDEZ
Subdirector 

CENTRO DE INDUSTRIA Y CONSTRUCCION 
REGIONAL TOLIMA

60955984 - 19/07/2019
FECHA REGISTRO

La autenticidad de este documento puede ser verificada en el registro electrónico que se encuentra en la página web http://certificados.sena.edu.co, bajo el número
9226001926811CC1022409006C.

Firmado Digitalmente por
JORGE ENRIQUE MONTEALEGRE HERNANDEZ
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
Autenticidad del Documento
Bogotá - Colombia

2019.07.22 09:28:29



S
Libertad y orden

REPÚBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En cumplimiento de la Ley 119 de 1994

Hace constar que
DIANA CAROLINA MONSALVE ROJAS

Con Cedula de Ciudadania No. 1022409006

Cursó y aprobó la acción de Formación

ORGANIZACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO LABORAL
con una duración de 40 horas

En testimonio de lo anterior, se firma el presente en Barranquilla, a los diecisiete (17) días del mes de julio de dos mil diecinueve (2019)

ALVARO JESUS TORRENEGRA BARROS
Subdirector 

CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS 
REGIONAL ATLÁNTICO

60867689 - 17/07/2019
FECHA REGISTRO

La autenticidad de este documento puede ser verificada en el registro electrónico que se encuentra en la página web http://certificados.sena.edu.co, bajo el número
9302001924255CC1022409006C.

Firmado Digitalmente por
ALVARO JESUS TORRENEGRA BARROS
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
Autenticidad del Documento
Bogotá - Colombia

2019.07.19 15:40:36



S

Libertad y orden
REPÚBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En cumplimiento de la Ley 119 de 1994

Hace constar que
DIANA CAROLINA MONSALVE ROJAS

Con Cedula de Ciudadania No. 1.022.409.006

Cursó y aprobó la acción de Formación

ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO LABORAL
con una duración de 40 horas

En testimonio de lo anterior, se firma el presente en Barranquilla, a los veintiun (21) días del mes de mayo de dos mil dieciocho (2018)

VICTOR FABIAN ARBELAEZ TORREJANO
Subdirector (e) 

CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS 
REGIONAL ATLÁNTICO

51638179 - 21/05/2018
FECHA REGISTRO

La autenticidad de este documento puede ser verificada en el registro electrónico que se encuentra en la página web http://certificados.sena.edu.co, bajo el número
9302001659692CC1022409006C.

Firmado Digitalmente por
VICTOR FABIAN ARBELAEZ TORREJANO
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA
Autenticidad del Documento
Bogotá - Colombia

2018.05.28 09:19:04



AÑO(S) MES(ES) TOTAL 

11 0 330 330

EXPERIENCIA 

(DIAS)

1 85

2 35

3 122

4 664

5 0

6 0

7 0

8 0

9 0

10 0

11 0

12 0

13 0

14 0

15 0

16 0

17 0

906

 Elaboró:

Nombre: Diana Paola Ovalle Barreto

Area / Dirección: Direccion de Servicios Administrativos

REPORTE DE EXPERIENCIA 

PRESTACIÓN DE SERVICIOS PROFESIONALES O DE APOYO A LA GESTIÓN

EXPERIENCIA ADQUIRIDA TOTAL 

   15// 02 // 2021

DIA / MES / AÑO

Firma

FECHA DE  VERIFICACIÓN:

19/11/2019 24/12/2019

21/05/2019 20/09/2019

30/03/2017 23/01/2019

NOMBRE EMPRESA O ENTIDAD FECHA DE INGRESO  
DIA/MES/AÑO 

FECHA DE RETIRO  
DIA/MES/AÑO 

SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO 3/11/2020 27/01/2021

EXPERIENCIA 

REQUERIDA: 
DIANA CAROLINA MONSALVE

DIAS 

EXPERIENCIA

SI CUMPLE

NOMBRE DEL CONTRATISTA

ICBF

SENA 

MEDIMAS 

11-02-IF-021

V.1

Diana Paola Ovalle Barreto



Av. El dorado No. 66 – 63
PBX: 324 10 00
Fax: 315 34 48
www.sedbogota.edu.co
Información: Línea 195

Oficialmente esta certificación se puede consultar ingresando a la página web http://fut.redp.edu.co/FUT-web/#/, opción:
Consulta Web, con el Número de radicado: S-2021-17286 y el Código de verificación: TYLAX

EL (LA) JEFE DE LA OFICINA DE CONTRATOS DE LA SECRETARÍA DE EDUCACIÓN DEL
DISTRITO, IDENTIFICADO CON EL N.I.T 899.999.061-9

CERTIFICA:

Que de acuerdo con la información que reposa en la carpeta contractual y en las bases de datos de la
Dirección de Contratación de la  Secretaría de Educación del  Distrito,  el  (la)  contratista DIANA
CAROLINA MONSALVE ROJAS identificado  (a)  con  Cédula  de  Ciudadanía  No.  1022409006,
suscribió  en  esta  Entidad  lo  siguiente:

CONTRATO N° y FECHA: CO1.PCCNTR.1914213 - 16-10-2020

TIPO DE CONTRATO: Prestación de Servicios Apoyo a la Gestión

OBJETO: Prestar servicios de apoyo en la ejecución de las
actividades relacionadas con el proceso de
gestión documental, liderado por la Dirección de
Servicios Administrativos de la Secretaria de
Educación del Distrito.

OBLIGACIONES ESPECIFICAS 1. Atender en el tiempo que se establezca y con
la  ca l i dad  (comp le t i t ud ,  pe r t i nenc ia  y
consistencia) requerida la correspondencia
asignada, de acuerdo con lo establecido en los
procedimientos de: Gestión de Correspondencia
de Entrada y Gestión de Correspondencia de
Salida. 2. Dar cumplimiento a las metas de
producción establecidas para el desarrollo de las
actividades a que se hace mención en los
procedimientos de l  proceso de gest ión
documental, las cuales son fijadas por parte del
Supervisor del contrato. 3. Clasificar, ordenar,
depurar, foliar, rotular y ubicar (inserción) los
documentos que conforman cada expediente en
las unidades de conservación (cajas y carpetas)
correspondiente de acuerdo con la asignación
que se le indique. 4. Apoyar la ejecución de los
procedimientos asociados al proceso de gestión
documental: Transferencias documentales
p r i m a r i a s ,  E l i m i n a c i ó n  d o c u m e n t a l ,
Administración y consulta de archivos de gestión,
Traslado de unidades de conservación y lo



Av. El dorado No. 66 – 63
PBX: 324 10 00
Fax: 315 34 48
www.sedbogota.edu.co
Información: Línea 195

Oficialmente esta certificación se puede consultar ingresando a la página web http://fut.redp.edu.co/FUT-web/#/, opción:
Consulta Web, con el Número de radicado: S-2021-17286 y el Código de verificación: TYLAX

consignado en el instructivo de Organización de
archivos de gestión, tanto en el nivel central y
local de la Secretaría de Educación del Distrito 5.
Realizar el levantamiento de los inventarios
documentales de los expedientes generados por
la Secretaría de Educación del Distrito, conforme
a lo estipulado en el instructivo: Organización de
archivos de gestión. 6. Realizar el registro de los
datos de la información o expedientes entregados
en las herramientas, aplicaciones y/o soluciones
tecnológicas que se disponga por parte de la
Entidad. 7. Participar en las reuniones y mesas
de trabajo que se programen, relacionadas con
las obligaciones contractuales. 8. Elaborar los
informes, actas y demás documentos que se le
requieren en v i r tud de las obl igaciones
contractuales. 9.Reportar a la entidad a través del
Superv isor  del  contrato,  las novedades
presentadas en virtud de las obligaciones
estipuladas. 10. Adelantar las demás actividades
que le sean asignadas por la Supervisora y que
guarden concordancia con el objeto contractual.

VALOR DEL CONTRATO: El valor del presente contrato es de SIETE
MILLONES CIENTO VEINTINUEVE MIL CIENTO
SETENTA Y SEIS  PESOS M/CTE ($ 7,129,176.0
) . PARÁGRAFO: El valor del presente contrato
incluye cualquier clase de gravamen, impuesto,
tasa, contribución o tributo en general que se
causa o se llegara a causar, en tal evento EL
CONTRATISTA se obliga a asumirlo, así como
los costos derivados e indirectos que se ocasione
para la ejecución del mismo.

PLAZO DEL CONTRATO: El plazo del contrato será de cuatro (4) meses,
contados a partir del acta de inicio, previo
c u m p l i m i e n t o  d e  l o s  r e q u i s i t o s  d e
p e r f e c c i o n a m i e n t o  y  e j e c u c i ó n .

FECHA DE INICIO: 03-11-2020

MODIFICACIONES:

CESION: No

FECHA DE TERMINACIÓN: 02-03-2021



Av. El dorado No. 66 – 63
PBX: 324 10 00
Fax: 315 34 48
www.sedbogota.edu.co
Información: Línea 195

Oficialmente esta certificación se puede consultar ingresando a la página web http://fut.redp.edu.co/FUT-web/#/, opción:
Consulta Web, con el Número de radicado: S-2021-17286 y el Código de verificación: TYLAX

FECHA DE LIQUIDACION: No Aplica

ESTADO DEL CONTRATO: Sin Información

OTROS: Sin Información

OBSERVACIONES: El contrato de que trata la presente certificación
no genera relación laboral entre el contratista y la
Secretaría de Educación del Distrito Capital

La presente certificación se expide a solicitud del interesado, a los 27 días del mes de enero de 2021.

              
ESPERANZA ALCIRA CARDONA HERNANDEZ
Jefe Oficina de Contratos

El presente es un documento público expedido electrónicamente con firma mecánica que
garantiza su plena validez jurídica y probatoria según lo establecido en la Ley 527 de 1999.

¡ANTES DE IMPRIMIR PIENSA SI ES REALMENTE NECESARIO, PIENSA EN EL MEDIO AMBIENTE!
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