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CERTIFICA
A QUIEN INTERESE

(ue la sefiora DORA MARIA MUROZ CEBALLDS, con Cedula de Ciudadanta No 43.446.313 de
Tamesf Antioguia, asistentp} asesors en manejo de elaboracitn y produccitn, en la compafifa
Consultores en Tréinsito y Transporte con NIT 78104443-), en temas relacionados al
proceso de produccin, planes instructivos de procedimients, terminados al contexto de
IS0300!. Como tambiénen coordinacion de correctivas preventivos de equipos.
Es de anotar, que Iaboro durante un perydu.gmprendidu de Julio 02 de 2010 a Diciembre 31
de 201, como un persana conocedopdy de experiencia en Produccitn, que ha entregado sus
conocimientos en bienestar y senderos progreSivos en temas relacionados al mismo, sus
anotaciones y participaciones han’sido dal buepa ﬁéogencia por de esta entidad.

' \ \

La Presente dadz. 2 los (I0) diez dnas dél\r{l e ma\Kn (03) del aio 2015.
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HACE CONSTAR QUE:
Que DORA WARIA W r\ OZ CEBALLOS, con cedula de ciudaoania nimero
43'448.313 presté los servicics ce Coordinadore de BIBICTECA desde el 2
C€ enero oz 2014 nasta junic 30 de 2015

Funcicnes que desempedio:

«  Cnentar 2 la comunidad EDUCATIVA en el uso de las fuentes de

infarmacion y demas mateniales disponibles, y promover el uso de los
materiales que se incorporen.

« Realizar &l préstamo a Ios usuarios.

» Mantener y registrar los datos estadisticos del senvicio bibliotecario.

» Realizar gl inventano anual bajo la erientacion y supenvision del rector o
rectora

« Realizar as labores operativas que implique Iz correcta organizacion de la
biblioteca y el servicio a los usuarios.

« Prepararfisicamente los materiales bibliograficas: sellar, rotular, etc

« Manejer los aparatos y equipos audiovisuales, realizar y controlar el

réstamo de 10s mismos.

omentary supervisar el buen uso y conservacién de la coleccion,
'ﬁc::x.;erc y €qu.p0, y participar en la reparacion del matenal bibliografico.

Se expide |z presente certificacion a solicitud del Interesado, a los quince dias
cel mes enero ge abnl de dos mil quince
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ALCALDIA
* MUNICIPAL
DE CHIA

El SUSCRITO DIRECTOR DE CULTURA DEL MUNICIPIO DE CHIA
EN USO DE SUS FACULTADES LEGALES Y TENIENDO EN
CUENTA LAS COMPETENCIAS DADAS

o

CERTIFICA QUE

La sefiora DORA MARIA MUNOZ CEBALLOS identificada con cedula
de ciudadania numero 43.446.313, suscribi®6 con esta entidad los

siguientes contratos:
e 2016-CT-026/ Secop |

OBJETO: Prestacion De Servicios De Apoyo Como Auxiliar De La
Sala Infaptil De La Biblioteca Publica Hoqabiga Del Municipio De Chia.

o

FECHA DE INICIO: Febrero 15 del 2016
LPLAZ@ INICIAL DE EJECUCION:  Diez (10) meses y quince (15) dias.. |
VALOR TOTAL DEL CONTRATO: 20°475.000 m/cte. o

'FECHA DE TERMINACION: ™" Diciembre 29 del'2016™ "

'

e 2017-CT-230/ Secop |

OBJETO: Prestacion De Servicios De Apoyo Como Auxiliar De La
Sala Infantil De La Biblioteca Publica Hogabiga Del Municipio De Chia.

Fgan DE INICIO: 1° de marzo del 2017
TPLAZQ INICIAL DE EJECUCION: __ Diez (10) meses. ) ,
VALOR TOTAL DEL CONTRATO:  21°000.000 micte. ' -
FFECHA DE TERMINACION:” “Diciembre30del2017 T

;
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Direccion de
ALCALDIA Secretaria : Funcita

g General | N ribiia
DFP. 1019- 2023
LA SUSCRITA DIRECTORA DE FUNCION PUBLICA
DE LA ALCALDIA DE CHIA

NIT. 899999172-8

021

CERTIFICA:

Que DORA MARIA MUNOZ CEBALLOS, identificada con cédula de ciudadania
numero 43.446.313 expedida en Tamesis, laboré con la administracién municipal,
desde el 25 de junio de 2019 hasta el 3 de agosto de 2021, desempefié el cargo
de Secretario Ejecutivo, Codigo 425, Grado 09, en la Inspeccion Il de Policia,
Direccion de Derechos y Resolucion de Conflictos de la Secretaria de Gobierno, su
vinculacion fue en Provisionalidad.

Las funciones que desempefio de conformidad con la Resolucién 2952 de 2019,
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, fueron las siguientes:

1. Manejar y organizar la agenda de! jefe inmediato informéandole oportunamente de los
compromisos adquiridos.

2. Adelantar las acciones para la consecucion de informacion y documentos indispensables
para la elaboracion de estudios, de proyectos y programas de la dependencia cumpliendo
con los parametros de la dependencia de acuerdo con las instrucciones impartidas.

3. Mantener actualizado el sistema de correspondencia de la dependencia cumpliendo con
los parametros determinados.

4. Recibir, revisar, radicar, clasificar y distribuir la correspondencia y documentos
oportunamente de acuerdo con el procedimiento establecido y mantener actualizada la
base de datos de correspondencia.

5. Atender y orientar a los usuarios personal o por los medios de comunicacion dispuestos,
para el efecto, por la Alcaldia, suministrando la informacion necesaria y precisa de acuerdo
con las consultas realizadas

6. Organizar en los aspectos logisticos necesarios para lievar a cabo reuniones de acuerdo
con los procedimientos estaniazidas.

7. Elaborar y transcribir actus administrativos, oficios y demas documentos que se requieran
conforme a los hinearm=ris ingaitidos.

8. Mantener organizaao el zichivo de gestion de la dependencia segun los procedimientos
determinados.

9. Responder por ei archivo de los documentos propios de la dependencia que hayan
cumplido su finalidad y realizar la transferencia documental al archivo central del municipio
de conformidad con la normatividad vigente.

10. Recibir, clasificar, confrontar y archivar documentos propios de la dependencia, que
hayan cumplido su finalidad y realizar la transferencia documental o archivo central del
municipio, de conformidad con la normatividad vigente.

11. Aplicar el Sistema de Gestion de Calidad y de control interno en su puesto de trabajo
para mejorar continuamente su eficacia en la dependencia en concordancia con la
normatividad legal vigentes sistemas.

12. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo y al arrea
de desempefio.

La presente certificacion se expide de“conformidad con lo que obra en el historial
laboral de la servidora publica y /fa solicitug de la mteresada segun radicado

20239999937199. o/
AQ DONOSO

MARTH} LUCIA PED
Directora de Funcion Publica
Chia, 14 de diciembre de 2023
Elaboro y Parrg - S - Dwreccion de Funcion Pubkcs
(ra. 11 N0 11-20
(H'A A PR 8844444 [xt. 150-1901-1902
funcionpubl:ca =chi2.gov.co
Y SEGUR www.chia-cundinamarca.gov.co
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Jardin Infantil

Mi Mundo Creativo.

Formando ninos v mias, hderes, autonomos y felices para la vida
‘Bl mejor comienzo’
Rl'gib‘ll'u No 286 SDIS

CERTIFICACION

Yo Adriana Yaneth Cifuentes Barrera, identificada con cédula de ciudadania
No.51.967.491 de Bogota, certifico que:

La Sefiora Dora Maria Munoz Ceballos, identificada con cedula de ciudadania
No. 43.446.313 de Tamesis (Antioquia), presto los servicios de Encargada de
biblioteca desde el 2 de Julio de 2004 hasta diciembre 31 de 2008.

Funciones que desempefio,

« Asegurar la organizacion, mantenimiento y adecuada utilizacion de
los recursos documentales y de la biblioteca y elementos para
nifios.

« Difundir, entre los maestros y los alumnos, materiales didacticos e
informacién administrativa, pedagégica y cultural.

« Colaborar en la planificacion y el desarrollo del trabajo escolar,
favoreciendo la utilizacion de diferentes recursos documentales.

« Atender a los alumnos que utilicen los elementos de la biblioteca,
facilitandoles el accesc a diferentes fuentes de informacion y
orientandoles sobre su utilizacién.

« Colaborar en la promocion de la lectura como medio de
informacion y, entretenimienio.

« Asesorar en la compra de nuevos materiales y fondos para la
biblioteca.

A solicitud del interesado se expide en la ciudad de Bogota a los quince (15)
dias del mes de enero de 2016.

Cordialmente,
J A
ADRIANA YANETH CIFUENTES B.
Directora

Calle 164 No 8h-22 ‘teléfono. 4681149- Celular 320 423 1405 *jmimundocreativo@gmail com
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