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Libertad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de
Aprendizaje SENA

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

DIANA CAROLINA MONSALVE ROJAS

Con Cedula de Ciudadania No. 1.022.409.006

Curso y aprobo el programa de Formacion Profesional Integral
y cumplio con las condiciones requeridas por la entidad, le confiere el

Titulo de

TECNOLOGO EN

GESTION DOCUMENTAL

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

Firmado Digitalmente por

WAINE ANTONY TRIANA ALBIS
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
Autenticidad del Documento

Bogota - Colombia

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 electronico que se encuentra en la pagina web http://certificados.sena.edu.co, bajo el
niimero 9404001324000CC1022409006C.



Escuela de Gobierno y oo e ®
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PROCURADURIA NSTI .
GENERAL DE LA NACION ANTICORRUPCION

La Universidad Eany
la Procuraduria General de la Nacidn

certifican que
Diana Carolina Monsalve Rojas

Identificado (a) con Cédula de Ciudadania No. 1022409006
participd en el curso virtual

Ley 1712 de 2014
Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién Publica Nacional dirigido a sujetos obligados.

Realizado del 12 de noviembre al 4 de diciembre de 2020,
con una duracion de 40 horas académicas bajo la modalidad virtual.

| (LA

.
Claudia Fabiola Medina Aguilar H. Mauticio Dé@%’)
Procuradora Delegada para la Defensa Gerente Académico
del Patrimonio Publico, la La Universidad Ean
Transparencia y la Integridad
Procuraduria General de la Nacién

SUNIVERSIDAD EAN: SNIES 2812 | Personera Juridica Res. n®, 2898 del Minjusticia - 16/05/69
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ARCHIVO

GENERAL
DE LA NACION

COLOMBIA

EL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION JORGE PALACIOS PRECIADO
Hacen constar que:

DIANA CAROLINA MONSALVE ROJAS
CC.1022409006

Curs6 y aprob6 de manera satisfactoria el curso virtual de:
METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DE TABLAS DE RETENCION 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 Bogotd, D.C, el 15 de julio de 2020.

Cédigo de verificacion

5f0cce8b-0cb4-4310-8e05-5ffbc0a80751

La cultura
es de todos

Mincultura

La autenticidad de este documento puede ser verificada escaneando el c6digo QR @

El Archivo General de la Nacidn- Jorge Palacios Preciado brinda educacién no formal la cual se define en el Articulo 36 de la Ley 115 de 1994
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ARCHIVO

GENERAL
DE LA NACION

COLOMBIA

EL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION JORGE PALACIOS PRECIADO
Hacen constar que:

DIANA CAROLINA MONSALVE ROJAS
CC.1022409006

Curs6 y aprob6 de manera satisfactoria el curso virtual de:
METODOLOGIA PARA LA ELABORACION 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 Bogotd, D.C, el 27 de mayo de 2020.

Cédigo de verificacion

5ebc959d-43¢8-48cb-9d98-7dabc0ad0751
La autenticidad de este documento puede ser verificada escaneando el c6digo QR @

La cultura
es de todos

Mincultura

El Archivo General de la Nacidn- Jorge Palacios Preciado brinda educacién no formal la cual se define en el Articulo 36 de la Ley 115 de 1994
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ARCHIVO

GENERAL
DE LA NACION

COLOMBIA

EL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION JORGE PALACIOS PRECIADO
Hacen constar que:

DIANA CAROLINA MONSALVE ROJAS
CC.1022409006

Curs6 y aprob6 de manera satisfactoria el curso virtual de:
METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA DE GESTION 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 Bogotd, D.C, el 27 de mayo de 2020.

Cédigo de verificacion

Sec42dde-9f50-4c2c-b39b-33a7c0a80751
La autenticidad de este documento puede ser verificada escaneando el c6digo QR @

La cultura
es de todos

Mincultura

El Archivo General de la Nacidn- Jorge Palacios Preciado brinda educacién no formal la cual se define en el Articulo 36 de la Ley 115 de 1994
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ARCHIVO

GENERAL
DE LA NACION

COLOMBIA

EL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION JORGE PALACIOS PRECIADO
Hacen constar que:

DIANA CAROLINA MONSALVE ROJAS
CC.1022409006

Curs6 y aprob6 de manera satisfactoria el curso virtual de:

FUNDAMENTOS BASICOS DE GESTION DOCUMENTAL
Realizado del 9 al 31 de marzo de 2020 con una intensidad de 40 horas.
Se expide en la ciudad de Bogotd, D.C, el 1 de abril de 2020.

Codigo de verificacion

5e77e35a-2b68-4cb3-a32a-649dc0a80751

. i Lacultura
o o ] @ es de todos Mincdli
La autenticidad de este documento puede ser verificada escaneando el c6digo QR

El Archivo General de la Nacidn- Jorge Palacios Preciado brinda educacién no formal la cual se define en el Articulo 36 de la Ley 115 de 1994
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LA ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA

Creada por la Ley 19 de 1958

Direccion Nacional
Subdireccion de Proyeccion Institucional

CERTIFICA QUE:

DIANA CAROLINA MONSALVE ROJAS
C.C 1.022.409.006

PARTICIPO en el DIPLOMADO
GESTION DOCUMENTAL

Realizado en Bogota, D.C. entre el 9 de Septiembre y el 14 de Octubre de 2019
Con una intensidad de 80 horas, Se expide el 14 de Octubre de 2019

Jefe Departamento de CITacitacion (E)
Escuela Supericr de Administracion Pablica

-
LI o
see i El futuro Pa—
LN /5 esde todos e Colombia
04 § MRS P

Para verificar la autencidad del certificado, ingrese a http://sirecec3.esap.edu.co/ y digite el codigo. Cédigo: 45153327-5f48-4eb6-8fh8-0954e8c4150a




REPUBLICA DE COLOMBIA

P_Or] [ TR ES TG

\/ SURAME RICA

Licencia de funcionamiento otorgada mediante Resolucion 005768 del 13 de mayo de 2016
de la Secretaria de Educacion de Medellin, Reg. Mercantil N° 21-542120-12, NIT: 900872734-3

HACE CONSTAR QUE:
DIANA CAROLINA MONSALVE ROJAS

Con Documento de Identidad No 1022409006

CURSO Y APROBO EL

Con una intensidad horaria de ciento veinte (120) horas
MEDELLIN - AGOSTO — 11 DE 2019

Registrado en el Libro de Actas No 0020190811
POL_ITECNICO DEE 1 4
y SURAMERICA CODIGO DE SEGURIDAD 190811S

DANIEL M. TREJOS _ESTEFANNY-PORRAS

Rector Secretaria Académica

www.polisura.edu.co

La autenticidad de este documento puede ser verificada mediante solicitud al correo matriculas@politecnicodesuramerica.com,
indicando el Nro de actas con el cual se registra el mismo




Libertad y orden
REPUBLICA 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

Curso y aprobo la accion de Formacion

LEGISLACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO LABORAL

con una duracion de 40 horas

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

Firmado Digitalmente por

JORGE ENRIQUE MONTEALEGRE HERNANDEZ
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
Autenticidad del Documento

Bogota - Colombia

JORGE ENRIQUE Ms?&TreEQ,IFEGRE HERNANDEZ 60955084 - 19/07/2019
CENTRO DE INDUSTRIA Y CONSTRUCCION FECHA REGISTRO
REGIONAL TOLIMA
La autenticidad de este documento puede ser verificada en el registro electronico que se encuentra en la pagina web http:/certificados.sena.edu.co, bajo el nimero
9226001926811CC1022409006C.



Libertad y orden
REPUBLICA 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

Curso y aprobo la accion de Formacion

ORGANIZACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO LABORAL

con una duracion de 40 horas

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

Firmado Digitalmente por

ALVARO JESUS TORRENEGRA BARROS
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
Autenticidad del Documento

Bogota - Colombia

ALVARO JESUSSTUSE;RCEI:IEGRA BARROS 60867689 - 17/07/2019
CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS FECHA REGISTRO
REGIONAL ATLANTICO
La autenticidad de este documento puede ser verificada en el registro electrénico que se encuentra en la pagina web http: /certificados.sena.edu.co, bajo el nimero
9302001924255CC1022409006C.



Libertad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En cumplimiento dela Ley 119 de 1994

Hace constar que

DIANA CAROLINA MONSALVE ROJAS

Con Cedula de Ciudadania No. 1.022.409.006

Curso y aprobo la accién de Formacion

ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO LABORAL

con una duracion de 40 horas

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

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

VICTOR FABIAN ARBELAEZ TORREJANO
Subdirector (e) 51638179 - 21/05/2018
CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS FECHA REGISTRO
REGIONAL ATLANTICO
La autenticidad de este documento puede ser verificada en €l registro electronico que se encuentra en la pagina web http://certificados.sena.edu.co, bajo el nimero
9302001659692CC1022409006C.
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ALCALDIA MAYOR

REPORTE DE EXPERIENCIA

DE BOGOTAD.C. PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES O DE APOYO A LA GESTION
Secretaria de Educacion
r ExperENCA !
i S| CUMPLE :
NOMBRE DEL CONTRATISTA
EXPERIENCIA ANO(S) MES(ES) DIAS | TOTAL |
REQUERIDA: DIANA CAROLINA MONSALVE 11 5 230 i_
NOMBRE EMPRESA O ENTIDAD FEciﬁﬁsl;ﬁoR €50 FEC;QIB;/TIE\_ERO EXP(I:;::;\;CIA
SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO 3/11/2020 27/01/2021 85
ICBF 19/11/2019 24/12/2019 35
SENA 21/05/2019 20/09/2019 122
MEDIMAS 30/03/2017 23/01/2019 664
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
EXPERIENCIA ADQUIRIDA TOTAL | |
Elaboro:
Diana Paola Ovalle Barreto
Firma
Nombre: Diana Paola Ovalle Barreto
Area/ Direccion:  Direccion de Servicios Administrativos
FECHA DE VERIFICACION: 15// 02 /1 2021

DIA / MES / ANO

11-02-IF-021
V.1



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
SECRETARIA DE EDUCACION

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

CERTIFICA:

Que de acuerdo con la informacion que reposa en la carpeta contractual y en las bases de datos de la
Direccién de Contrataciéon de la Secretaria de Educacion del Distrito, el (Ia) contratista DIANA
CAROLINA MONSALVE ROJAS identificado (a) con Cédula de Ciudadania No. 1022409006,
suscribié en esta Entidad lo siguiente:

CONTRATO N° y FECHA: CO1.PCCNTR.1914213 - 16-10-2020
TIPO DE CONTRATO: Prestacion de Servicios Apoyo a la Gestion
OBJETO: Prestar servicios de apoyo en la ejecucion de las

actividades relacionadas con el proceso de
gestion documental, liderado por la Direccion de
Servicios Administrativos de la Secretaria de
Educacion del Distrito.

OBLIGACIONES ESPECIFICAS 1. Atender en el tiempo que se establezca y con
la calidad (completitud, pertinencia vy
consistencia) requerida la correspondencia
asignada, de acuerdo con lo establecido en los
procedimientos de: Gestion de Correspondencia
de Entrada y Gestion de Correspondencia de
Salida. 2. Dar cumplimiento a las metas de
produccion establecidas para el desarrollo de las
actividades a que se hace mencién en los
procedimientos del proceso de gestién
documental, las cuales son fijadas por parte del
Supervisor del contrato. 3. Clasificar, ordenar,
depurar, foliar, rotular y ubicar (insercién) los
documentos que conforman cada expediente en
las unidades de conservacion (cajas y carpetas)
correspondiente de acuerdo con la asignacion
qgue se le indique. 4. Apoyar la ejecucion de los
procedimientos asociados al proceso de gestidon
documental: Transferencias documentales
primarias, Eliminacién documental,
Administracién y consulta de archivos de gestion,
Traslado de unidades de conservaciéon y lo

Av. El dorado No. 66 — 63
PBX: 324 10 00
Fax: 315 34 48

www.sedbogota.edu.co SECRETARIA DE g
Informacion: Linea 195 B EDUCACION

Oficialmente esta certificacion se puede consultar ingresando a la pagina web http://fut.redp.edu.co/FUT-web/#/, opcion:
Consulta Web, con el Nimero de radicado: S-2021-17286 y el Codigo de verificacion: TYLAX



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
SECRETARIA DE EDUCACION

consignado en el instructivo de Organizacion de
archivos de gestion, tanto en el nivel central y
local de la Secretaria de Educacion del Distrito 5.
Realizar el levantamiento de los inventarios
documentales de los expedientes generados por
la Secretaria de Educacion del Distrito, conforme
a lo estipulado en el instructivo: Organizacién de
archivos de gestién. 6. Realizar el registro de los
datos de la informacion o expedientes entregados
en las herramientas, aplicaciones y/o soluciones
tecnolégicas 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 demas documentos que se le
requieren en virtud de las obligaciones
contractuales. 9.Reportar a la entidad a través del
Supervisor del contrato, las novedades
presentadas en virtud de las obligaciones
estipuladas. 10. Adelantar las demas 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
) . PARAGRAFO: El valor del presente contrato
incluye cualquier clase de gravamen, impuesto,
tasa, contribucién o tributo en general que se
causa o se llegara a causar, en tal evento EL
CONTRATISTA se obliga a asumirlo, asi como
los costos derivados e indirectos que se ocasione
para la ejecucién del mismo.

PLAZO DEL CONTRATO: El plazo del contrato sera de cuatro (4) meses,
contados a partir del acta de inicio, previo
cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento y ejecucion.

FECHA DE INICIO: 03-11-2020

MODIFICACIONES:

CESION: No

FECHA DE TERMINACION: 02-03-2021

Av. El dorado No. 66 — 63
PBX: 324 10 00
Fax: 315 34 48

www.sedbogota.edu.co SECRETARIADE
Informacion: Linea 195 B EDUCACION

Oficialmente esta certificacion se puede consultar ingresando a la pagina web http://fut.redp.edu.co/FUT-web/#/, opcion:
Consulta Web, con el Nimero de radicado: S-2021-17286 y el Codigo de verificacion: TYLAX



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
SECRETARIA DE EDUCACION

FECHA DE LIQUIDACION: No Aplica

ESTADO DEL CONTRATO: Sin Informacion
OTROS: Sin Informacién
OBSERVACIONES: El contrato de que trata la presente certificaciéon

no genera relacion laboral entre el contratista y la
Secretaria de Educacion del Distrito Capital

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

ESPERANZA ALCIRA CARDONA HERNANDEZ
Jefe Oficina de Contratos

El presente es un documento publico expedido electréonicamente con firma mecanica que
garantiza su plena validez juridica y probatoria seguin lo establecido en la Ley 527 de 1999.

{ANTES DE IMPRIMIR PIENSA S| ES REALMENTE NECESARIO, PIENSA EN EL MEDIO AMBIENTE!

Av. El dorado No. 66 — 63
PBX: 324 10 00
Fax: 315 34 48

www.sedbogota.edu.co SECRETARIA DE g
Informacion: Linea 195 B T EDUCACION

Oficialmente esta certificacion se puede consultar ingresando a la pagina web http://fut.redp.edu.co/FUT-web/#/, opcion:
Consulta Web, con el Numero de radicado: S-2021-17286 y el Codigo de verificacion: TYLAX



Instituto Colombiano de Bienestar Familiar
Cecilia De fa Fuente de Lieras
Direcciéon Administrativa LVl o< de todos
Grupo Gestion Documental

El futuro

t  EL DIRECTOR ADMINISTRATIVO DEL INSTITUTO COLOMBIANG DE BIENESTAR FAMILIAR “CECILIA DE LA
FUENTE DE LLERAS”

; CERTIFICA:
. [CONTRATO No 1713 de 2019
NOMBRE O RAZON SOCIAL DEL
CONTRATISTA DIANA CAROLINA MONSALVE ROJAS
% C.C. DEL CONTRATISTA 1.022.409.006
FECHA DE SUSCRIPCION CONTRATO: 19 de Noviembre de 2019

PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION
PARA REALIZAR ACTIVIDADES ASISTENCIALES
OBJETO EN EL GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL EN EL
PROCESO DE INTERVENCION DE LOS ARCHIVOS
DE GES'_I'ION DE LAS DEPENDENCIAS DE LA
DIRECCION GENERAL DEL ICBF..

1.Brindar apoyo en la aplicacién de tablas de
retencion documental — TRD a los archivos
producidos en las areas asignadas en la
Direccién General del ICBF,

2 Realizar la descripcion documental como
levantamiento de inventarios, diligenciamiento de
hoja de control y rotulacion de unidades de
OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL conservacion cajas y carpetas.

CONTRATISTA 3.Apoyar las actividades relacionadas con la
aplicacion de los procesos técnicos de
organizacion y conservacion de los archivos de
gestion de las areas asignadas.

4. Apoyar en la culminacion de los procesos
técnicos tendientes a la  ejecucion de
transferencias primarias de los archivos
intervenidos.

§.Adelantar las demas gestiones asignadas por
el supervisor y que sean inherentes al objeto
contractual.

DOS MILLONES SETECIENTOS NOVENTA Y UN
VALOR TOTAL DEL CONTRATO MIL SEISCIENTOS PESOS M/CTE ($2.791.600.00)

www.ichf.gov.co

n ICBFColombia u @ICBFColombia @icbfcolombiaoficial
|
Sede de |z Direccion General i Linea gratuita nacional ICRF

Avenida carrera 68 Ng B4 — 75 G1 8000 91 8080
PBX: 4377630



@
Q‘» Instituto Colombiano de Bienestar Familiar

Cecilha De la Fuente de Lleras =,
: £ o s - E El futuro
BIENESTaR  Direccion Administrativa I

FAMILIAR Grupo Gestion Documental

Mensualidades vencidas, cada una por valor de UN |
FORMA DE PAGO MILLON NOVECIENTOS NOVENTA Y CUATRO MIL
PESOS M/CTE ($1.994.000.00).

FECHA DE INICIO DiA: 19 MES: 11 ANO: 2019
FECHA DE TERMINACION DIA: 31 MES: 12 ANO: 2019

|
FECHA DE EXPEDICION DiA: 24 MES: 12 | ANO: 2019 |

ALVARO GOMEZ TRUJILLO /,/ ‘

ﬂ Director Administrativo
Reviso: Genny Vargas — Contratista GGD 3 /
Revisé: Diana Camargo Quijano: — Contratista Direccion Administrativail. )\ ‘
Proyecto: Ricardo Ramos - GGD il

www.icbf.gov.co
n ICBFColombia D @ICBFColombia @ @icbfcolombiaoficial

Sede de la Direccion General | Linea gratuita nacional ICBF
Avenida carrera 68 No 64¢c — 75 01 8000 91 8080

FPBX: 4377630



Certificacion No. 1030 )
L

SENA
N
NIT. 8_9_9_.999.034

EL SUSCRITO DIRECTOR DE LA_REG!ONAL.'DISTRITO CAPITAL DEL SERVICIO NACIONAL
DE APRENDIZAJE SENA

HACE CONSTAR

Que el (la) sefior(a) DIANA CAROLINA MONSALVE ROJAS, identificado (a) con cédula de
ciudadania No. 1.022.409.008, celebro 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 Contratacion de la Administracidn Publica), modificada por 1a Ley 1150 de 2007,
Decreto 1082 de 2015 y sus demas decretos o normas reglamentaraas como se describe a
Contmuamon . . . :

Namero y Fecha del Contrato: ' 4635 de 21 de mayo de 2019/.

Objeto: . Prestar los servicios personales de caracter temporal
para ef trabajo de controf de calidad a los archivos de
Gestion y Central del SENA de la Regional Distrito
Capital que esta entregando la empresa Servicios
Postales Nacionales 4/72.

Plazo: Desde el 21"de mayo hasta el 20de octubre de 20197
Inicio de Ejecucién: 21 de mayo de 2019~

Fecha de Terminacion de Contrato: 20 de octubre de 2019”

Térmiho de ejecucion: 05 meses

Valor: . El'valor del contrato para todos los efectos legales y

fiscales se fijo en la suma de diez millones ciento
veinticinco mil pesos m/cte. ($10.125.000%” con
mensualidades de dos millones veirticinco mil pesos
m/cte. ($2.025.000),~

Obligaciones especificas:

1. Recibir y constatar mediante el inventario documentai la documentacidon ajustada oir Servicios
Postales 472, 2. Verificar que la documentacion ajustada por 472 este organizada atendiendo a la
normatividad archivistica vigente y a los requerimientos de la entidad. 3. Elaborar y firmar actas de
control de calidad de la documentacion que cumple con los estandares requeridos. 4. Apoyar la
digitalizacion y microfilmacion documental que reposa en el archivo central. 5. Verificar las
transferencias documentales recibidas por las diferentes areas. 6. Organizar la documentacién que
por Tabla de Retencion Documental debe permanecer en el archivo central y de gestién; clasificar por
series y sub-series documentales; retirar material abrasivo; foliar cada uno de los documentos,
matricular carpetas, ubicar documentos en cajas de archivo y estanies y elaborar inventario
documental registrando contenido, ubicacién y disposicién final. 7. Responder por la seguridad v
confidenciatidad de los documentos y/o informacion asignados para su manejo y adoptar los
mecanismos necesarios para su adecuada conservacién, de acuerdo con los lineamientos de la
Entidad y las normas vigentes.
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Certificacion No. 1030

SENA

'NIT_._’ 899;"97'9'9.'034

Se exptde a sohmtud del mteresado( ) cie acuerdo con Ea mformac;on registrada en eI srstema ON
' BASE del SENAF Tos 20 diastk mes de: Septsembre de 20197 :

Serwcm Nacmnal

... Reviso: Atvaro Caste!ianc\sAya f:‘/  RPRID N T
Coordmador grupo de apavo ad mlstratwo moxto G
-:'Proyecto Julieth Becerra
“jabiecerrar@sana.edi.co

L Camato el
. SC-CERMGNST

Mmlsterlo de Traba;o S

_ SERV!CIO NAC!ONAL DE APREND!ZAJE Rt

. ’ L Cemfloado [ SRR

T Reg:onai Dlstrrto Capita _'Centrod ervicios’ Fmancneros - - CULSCOERINER
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MEDIMAS E.P.S. S.A.S.
NIT. 901.097.473 - 5

CERTIFICA

Que de acuerdo con los registros de némina el (la) sefior(a) DIANA CAROLINA
MONSALVE ROJAS identificado(a) con cédula de ciudadania No. 1.022.409.006, cumplié
su contrato de APRENDIZAJE SENA en la empresa MEDIMAS E.P.S. S.A.S. desde el dia
30 de marzo de 2017 hasta el dia 23 de enero de 2019, desempefiando el cargo de
APRENDIZ.

Las funciones asignadas al cargo se relacionan a continuacion:

Control de inventarios

Programacion de transferencias primarias
Organizacién Técnica de Archivos
Radicacion correspondencia General
Radicacion Tutelas

Gestidn y tramite de consultas documentales
Atencién de usuario interno y externo

Su contrato laboral fue objeto de sustitucion patronal de CAFESALUD E.P.S. a MEDIMAS
E.P.S. a partir del 1 de agosto de 2017.

En constancia de lo anterior, se expide este documento en la ciudad de Bogota D.C., el dia
18 de septiembre de 2019.

La informaciéon de la presente certificacion puede ser confirmada en nuestra Linea de
Atencion Telefénica en Bogota 555 9300 Ext. 1712.

C) -Wcjéé
CARMEN ELENA VELEZ NUS

C ordine;dora de Némina
EDIMAS E.P.S. S.A.S.

Elaboré: Angie Paola Valero Mora
DN-277-2017

@ ~ topista Norte N° 108 — 27 | Piso 7 — Torre 1

www. medimas.com.co

}(+57 1) 555 93 00 Ext. 1712
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