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El Jefe de la Divisién de Admisiones, Registro y Control Académico

de 1a Universidad Militar Nueva Granada.
Res, Aprobacién N° 12975 de 23 de julio de 1982
NIT.800.225.340-8

CERTIFICA

Que el sefior YORK ALEXANDER OSMA MURCIA identificado con cédula de ciudadania
No 1.005.344.636 expedida en BOGOTA D.C., cédigo estudiantil No 0602926 curso en
esta Universidad asignaturas de PRIMER a DECIMO SEMESTRE de DERECHO
(CAMPUS NG CAJICA) durante los periodos académicos 2018/1, 2018/2, 2019/1,
2019/2, 2020/1, 2020/2, 2021/1, 2021/2, 2022/1, 2022/2, 2023/1, 2023/2 y
2024/1.

Que terminé asignaturas el 01 de Junio de 2024.

Que cursé y aprobé los cuatro (4) consultorios juridicos reglamentarios del pensum
académico vigente.

Que tiene pendiente seis (6) preparatorios de seis (6) reglamentarios, la entrega del
resultado de la prueba Saber Pro, suficiencia en un segundo idioma y la presentacion,

sustentacién y aprobacién de la opcién de grado y/o compensacion con Judicatura para
optar por el titulo de ABOGADO.

Que la presente se expide a solicitud del interesado.

Dada en Bogota, D.C, a los doce {12) dias del mes de Julio del dos mil veinticuatro (2024),

Ing. Daniel A. Alarcon Séenz.
Jefe Division Admisiones, Registro y Control Académico

Ylbc/DAAS

Consecutive 05270

Nota Aclaratoria: Esta firma sustituye la original. Si la entidad receplora de este documente requiere verificacién de la
informacién contenida en &1, enviar correo a cerificados, registro@unimilitar edu.co
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Empress de Serviclos POblicos de Chis

LA SUBDIRECTORA DE TALENTO HUMANO Y SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA

EMSERCHIA E.S.P,
NIT 899.999.714-1

Que el sefior YORK ALEXANDER OSMA MURCIA identificado con cédula de ciudadania Nro.
1.005.344.636 expedida en Bogota (D.C), fabord en esta empresa, desde el dia veintiuno (21) de junic
de 2017, hasta el veinte (20) de junio de 2021 desempefit el cargo de AUXILIAR ADMINISTRATIVO,
Cédigo 407 Grado 05, Nivel ASISTENCIAL. Con una Asignacion Basica Mensual de UN MILLON
NOVECIENTOS MiL SEISCIENTOS CUARENTA Y TRES PESOS MC. ($1,900,643), que su
vinculacién fue Témino Definido Trabajador Oficial.

PROPQSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de asistencia a los procesos administrativos, el manejo de documentos e
informaci6n, tramites, atencion a usuarios, tanto intemos como externos, a cargo de la dependencia,
con el fin de coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos institucionales,

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, dates, elemenios y correspondencia,
refacionados con los asuntos de competencia del area funcional o proceso asignado, observando los
procedimientos establecidos.

2. Ejecutar el tramite yfo diligenciamiento de documentacién oficial de a empresa, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

3. Realizar los procesos de digitacion, aplicacion, actualizacion yio registro documental de caracter
administrativo, operativo y financiero propios del &rea funcional o proceso al que pertenece, observando
los instrumentos tecnoldgicos, términos legales, las directrices, la exactitud requerida y los procedimientos
establecidos.

4. Atendery orientar personal o telefénicamente, a los usuarios, tanto internos como extemos suministrando
la informacién general que requieran de conformidad con los tramites, las aulorizaciones y los
procedimientos establecidos propios de ia dependencia o &rea funcienal asignada.

5. Organizar y concertar entrevistas con el jefe, de acuerdo a Ia planificacion de la agenda y las directrices
establecidas.

8. Realizar el proceso de gestion documental de fa dependencia o drea funcional de acuerdo con las técnicas
sobre TRD, protocolos, términos, nomas reglamentarias y procedimientos establecidos para tal fin,

7. Transcribir, elaborar y presentar los informes, relacionados con la gestién administrativa del 4rea funcional

0 que le sean requeridos, de acuerdo con las instrucciones, formatos, términos y procedimientos
establecidos.

Calle 17 417-00 PBX: 8630248 - B7075%4 Ext, 104

acliente.emserchia.gov.co A G‘:’M"‘:g“
www.emserchia.gov.co &_& o
B Emeon sy Bleemsechis £ Bogres Enserdia g chaa

Certificado No. 56 2018000795

Escaneado con CamScanner




S Q - T Mol g ' -
S8 emserchia - & B EEREG fubiaho

Emprasi go Sétviting Biblives #a Chix

8. Administrar, operat y salvaguandar jos equipos, elementos ¥ demés bienes asignados para el Eog:? de las
funciones ylo competencias de la dependencia de acuerdo con fos protocolos, Instrucciones ¥
procedimientos establecidos.

9. Desarmoliar et apoyo logistico y administrativo requerido para ef desarolio de actividades, evenlos o
reuniones que realice la dependencia, de acuerdo con el cronograma, directrices, protocolos ¥
procedimientos establecidos.

Desarroliar las diligencias intemas Y externas necesarias para ¢l logro ds sus funciones y objetivas
institucionales, de acuerdo con los procedimientos, orientaciones y directrices recibidas.

10. Aplicar las normas, planes, programas y procescs retacionados con el Sistema de Gc_astién_ Qe Sequridad ¥
Salud en et trabajo, dentro del Area funcional que se le asigne, conforme a las disposiciones sobre Ta
matera,

11, Aplicar los procesos y procedimientos de control intero, de gestién de calidad en el desamcllo de
actividades y funciones de su camgo, conforme a las disposiciones, requerimientos ¥ directrices
establecidas. )

12. Recibir y tramitar ias solicitudes que se reciban de los servicios prestados por la empresa, previa
aprobacién técnica dentro del area funcionat que se le asigne, conforme a fas disposiciones sobre la
materia.

13. Realizar las demés funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y &rea de desempefio del
cargo, cumpliendo estandares de calidad y oporunidad.

Dada en la ciudad de Chia (Cund.), a los veinte (20) dias del mes de junio de 2021. La presente
certificacién se expide a soficitud def interesado
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ULISSA PAOLA AREVALO MAURELLO
bdirectora de Talento Humano y S.5.T
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