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LA DIRECTORA DE TALENTO HUMANO (E)
DE LA ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD
E.P.S FAMISANAR LTDA

HACE CONSTAR

Que la sefiorita ANGIE YISETH CRUZ SUAREZ, con documento de identificacion
No. 11576156, realizd su practica en esta entidad mediante contrato de
Aprendizaje Sena, desde el 26 de Abril de 2004 hasta el 30 de septiembre de
2005, desempefiando el cargo de SENA AUXILIAR.

La presente certificacion se expide en Bogotd, a los 23 dias del mes de Abril de
2010.
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DIRECTORA DE TALENTO HUMANO (E)

Elaboré: Johanna Gémez
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QUANTA

SERVICES

Nit. 900476053-8

A QUIEN CORRESPONDA -

Quanta Services Colombia S.A.S, entidad identiﬂcada con Nit 900.476.053-8, se permite certificar
que: : ' : '

" La sefiora ANGIE YISETH CRUZ SUAREZ identificada con c_edulla de ciudadania N* 10223376‘33,
Iabor“(q parala compaﬁfa desde el 22 de Agosto de 2018 hasta el 08 de Mayo de 2019,
desempefiandose como EJECUTIVO DE SERVICIO Y DESPACHO.

La presente certificacion se expide a los 23 dias del mes de Mayo de 2019. -

Atentamente,

DIANA MARCELA SUAREZ ACEVEDO.
ANALISTA DE NOMINA
QUANTA SERVICES COLOMBIA SAS
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LA SUSCRITA G

CERTIFICA QUE ‘.

ai)(a) con Cédula

El (La) Sefior(a), ANGIE YISETH CRUZ SUAREZ, identific
inco S.

1 022.337. 633 de Bogota D.C., Iaboro en UT PSC SpA. Yy

mayo de 2019 hasta el | dia 8 de junlo de 2021, con unm _
inistrativo, deven,ando:
TOS NOVENTA

desempefiando el cargo de Asistente Admi
MILLON TRESCIENTOS SESENTA Y DOS MIL SETECIEN

($1.362.790.00),

Sede Administrativa Calle 99 No. 8 53- Chlcé]
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EL DIRECTOR DE CONTRATACION (E) DE LA
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

CERTIFICA QUE:

Revisados los archivos que reposan en la Direccion de Contratacién, se ha verificado que el (la)
Sefior(a) ANGIE YISETH CRUZ SUAREZ, identificado(a) con niimero de cedula No. 1.022.337.633
suscribié con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit. 899999007-0 el
siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N°. 1224 DEL 26 DE ENERO DE 2022
OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios
como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para apoyar la aplicacién de
las politicas internas de la SNR frente al Sistema de Gestion
Documental de las oficinas de registro de instrumentos publicos a
nivel nacional, en el desarrollo de los lineamientos de linea de

produccion.
PLAZO DE EJECUCION | NUEVE (09) MESES Y SEIS (06) DIAS
INICIAL
FECHA DE INICIO 25 DE MARZO DE 2022

FECHA DE TERMINACION | 31 DE DICIEMBRE DE 2022
VALOR TOTAL DEL | $21.421.080
CONTRATO

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

1. Recepcion de los documentos radicados en la ORIP que ingresan por ventanilla, dando
cumplimiento a las normas establecidas en registro de los sistemas FOLIO y/o SIR con una
periodicidad de cada hora, diligenciando y firmando el formulario de control de turnos de linea de
produccion. 2. Alistamiento del documento: organizar la documentacion de acuerdo a los principios
de prioridad y rango establecido en el Decreto 1250 de 1970; como es, retirar el material abrasivo de
los documentos por turno, ordenar el turno, disponer los documentos del turno en carpeta
independiente para el inicio de la etapa de digitalizacién de acuerdo con el instructivo. 3.
Digitalizacion de documentos: primera fase: Tomar cada una de las carpetas por turno de radicacion
de menor a mayor e identificar los turnos de nueva entrada para referenciar el turno anterior en el
SGD-IRIS. Segunda fase: buscar el turno en el sistema (SGD-IRIS) digitalizar el formularios de
calificacion o formulario de correccion o nota devolutiva o mayor valor (segun sea el caso); por tltimo
se debe buscar por el sistema SGD-IRIS el turno asignado en radicacion y adjuntar, realizar
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verificacién completa. 4. Calidad del documento: el digitador debe verificar el turno del documento
fisico, contra el turno e iméagenes que aparecen en la pantalla SGD-IRIS, eliminar hojas en blanco,
validar paginacion. 5. Realizar la indexacion: Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el
documento al 100%. 6. Tipificacion del documento: validar que el recibo de caja fisico coincida con el
turno del documento digitalizado y los datos basicos, verificar consecutivo, paginado y la tipificacién
de la cantidad de hojas digitalizadas o alistamiento. 7. Armado de documentos: organizar documento
como fue recibido en ventanilla y de acuerdo al turno respectivo en el archivo temporal en orden de
turno los documentos clasificando, turnos devueltos y los de mayor valor, mientras dura el tramite
interno, diligenciar al formato de préstamos y consultas. 8. Disposicion y armado del tramite registral:
Una vez realizada la segunda digitalizacion se ubica el documento generado por la ORIP como
respuesta a la solicitud: formulario de calificacion, nota devolutiva, formulario de correccion ylo
mayor valor, este documento se anexa al turno clasificando los turnos de documentos identificados
como: devueltos y mayor valor ubicandolos en el area dispuesta que permita su identificacién. Para
los documentos calificados o corregido; se procede a ubicar y retirar del archivo temporal la
documentacion y separa la copia con destino a registro y la del usuario, se anexa el formulario de
calificacion o formulario de correccién a cada paquete se entrega a ventanilla el identificado para el
usuario; el paquete con destino a registro se ubica en el archivo en el area fisica definida para
armado e inventario. 9. Diligenciamiento de informes: Anexo numero No. 2, novedades presentadas
en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnolégica entregada por la SNR para
desempenfar sus funciones, formato Unico de inventario documental FUID, formato Excel dando
cumplimiento a la Ley de General de Archivo. (Entrega del archivo en Excel y pdf). 10. Responder
por la administracion y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato. 11. Mantener
plena reserva y confidencialidad de la informacion que reciba para el cumplimiento del contrato. 12.
Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacion, las normas que lo modifiquen y
demas normatividad vigente que rige la materia. 13. Las demas que el supervisor del contrato
considere pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N°. 391 DEL 23 DE ENERO DE 2023
OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios
como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para apoyar la aplicacion de
las politicas internas de la SNR frente al Sistema de Gestion
Documental de las oficinas de registro de instrumentos publicos a
nivel nacional, en el desarrollo de los lineamientos de linea de
produccion ORIP de BOGOTA ZONA SUR
PLAZO DE EJECUCION | ONCE (11) MESES Y QUINCE (15) DIAS
FECHA DE INICIO 25 DE ENERO DE 2023
FECHA DE TERMINACION | 30 DE DICIEMBRE DE 2023
VALOR DEL CONTRATO | §25.889.490
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OBLIGACIONES ESPECIFICAS

1. Recepcion de los documentos radicados en la ORIP que ingresan por ventanilla, dando
cumplimiento a las normas establecidas en registro de los sistemas FOLIO y/o SIR con una
periodicidad de cada hora, diligenciando y firmando el formulario de control de turnos de linea de
produccion. 2.Alistamiento del documento: organizar la documentacion de acuerdo a los principios
de prioridad y rango establecido en el Ley 1579 del 2012; como es, retirar el material abrasivo de los
documentos por turno, ordenar el turno, disponer los documentos del turno en carpeta independiente
para el inicio de la etapa de digitalizacion de acuerdo con el instructivo. 3. Digitalizacién de
documentos: primera fase: Tomar cada una de las carpetas por turno de radicacion de menor a
mayor e identificar los turnos de nueva entrada para referenciar el turno anterior en el SGD-IRIS.
Segunda fase: buscar el turno en el sistema (SGD-IRIS) digitalizar el formulario de calificaciéon o
formulario de correccién o nota devolutiva o mayor valor (segun sea el caso); por Ultimo se debe
buscar por el sistema SGD-IRIS el turno asignado en radicacién y adjuntar, realizar verificacion
completa. 4. Calidad del documento: el digitador debe verificar el turno del documento fisico, contra
el turno e imagenes que aparecen en la pantalla SGD-IRIS, eliminar hojas en blanco, validar
paginacion. 5. Realizar la indexacion: Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el
documento al 100%. 6. Tipificacion del documento: validar que el recibo de caja fisico coincida con el
turno del documento digitalizado y los datos basicos, verificar consecutivo, paginado y la tipificacién
de la cantidad de hojas digitalizadas o alistamiento. 7.Armado de documentos: organizar documento
como fue recibido en ventanilla y de acuerdo al turno respectivo en el archivo temporal en orden de
turno los documentos clasificando, turnos devueltos y los de mayor valor, mientras dura el tramite
interno, diligenciar al formato de préstamos y consultas. 8. Disposicidn y armado del tramite registral:
Una vez realizada la segunda digitalizacién se ubica el documento generado por la ORIP como
respuesta a la solicitud: formulario de calificacion, nota devolutiva, formulario de correccién y/o
mayor valor, este documento se anexa al turno clasificando los turnos de documentos identificados
como: devueltos y mayor valor ubicandolos en el area dispuesta que permita su identificacion. Para
los documentos calificados o corregido; se procede a ubicar y retirar del archivo temporal la
documentacion y separa la copia con destino a registro y la del usuario, se anexa el formulario de
calificacion o formulario de correccion a cada paquete se entrega a ventanilla el identificado para el
usuario; el paquete con destino a registro se ubica en el archivo en el area fisica definida para
armado e inventario. 9. Diligenciamiento de informes: Anexo nimero No. 2, novedades presentadas
en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnolégica entregada por la SNR para
desempefiar sus funciones, formato Unico de inventario documental FUID, formato Excel dando
cumplimiento a la Ley de General de Archivo. (Entrega del archivo en Excel y pdf). 10. Responder
por la administracion y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato. 11. Mantener
plena reserva y confidencialidad de la informacion que reciba para el cumplimiento del contrato. 12.
Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos ingresados para registro en caja.
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13. Desarrollar la sistematizacion o digitalizacion de los documentos que se requieran acorde con los
lineamientos institucionales de las actividades desarrolladas en caja. 14. Aplicar el acuerdo 042 de
2012 del Archivo General de la Nacion, las normas que lo modifiquen y demas normatividad vigente
que rige la materia. 15. Apoyar las funciones de archivo misional, administrativo y demas, cuando la
oficina de registro de instrumentos publico no cuente con apoyo de gestiéon documental 16. Las
demas que el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato.

La presente certificacion se expide a solicitud del interesado en Bogota D. C., 25 de septiembre de
2023.

En caso de requerir informacién adicional o verificar la contenida en la presente certificacion, podra
solicitarla al correo. certificaciones.contratos@Supernotariado.gov.co.

Cordialmente.,

RAMIRO ALEJANDRO CARDONA AGUIRRE
DIRECTOR DE CONTRATACION (E)

Proyectd: Ménica Daniela Cano Ramirez- Direccion de Contratacion i
Revisd: Jullhember Campo Gutiérrez- Asesor de la SNR !
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EL DIRECTOR DE CONTRATACION DE LA
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

CERTIFICA QUE:

Revisados los archivos que reposan en la Direccion de Contratacién, se ha verificado que el (la)
Sefior(a) ANGIE YISETH CRUZ SUAREZ, identificado(a) con nimero de cedula No. : 1.022.337.633.,
Suscribié con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit. 899999007-0 el
siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N°.391 DEL 23 DE ENERO DE 2023

OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios
como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para apoyar la aplicacion de
las politicas internas de la SNR frente al Sistema de Gestion
Documental de las oficinas de registro de instrumentos publicos a
nivel nacional, en el desarrollo de los lineamientos de linea de
produccion ORIP de BOGOTA ZONA SUR

PLAZO DE EJECUCION Once (11) meses quince (15) dias.

FECHA DE INICIO 25 de enero de 2023

FECHA DE TERMINACION | 30 de diciembre de 2023

VALOR DEL CONTRATO | $25.889.490

ADICION No1 $12.381.900

PRORROGA No1 Se prorroga el Contrato No. 391 de 2023 por el término de UN (01)
DIA contados a partir del 31 de diciembre de 2023, en todo caso la
prérroga no genera adicion o erogacion presupuestal.
PRORROGA No2 Se prorroga el Contrato No. 391 de 2023 a partir del 1° de enero de
2024 hasta el 30 de mayo de 2024.

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

1. Recepcion de los documentos radicados en la ORIP que ingresan por ventanilla, dando
cumplimiento a las normas establecidas en registro de los sistemas FOLIO y/o SIR con una
periodicidad de cada hora, diligenciando y firmando el formulario de control de turnos de linea de
produccion. 2.Alistamiento del documento: organizar la documentacion de acuerdo a los principios de
prioridad y rango establecido en el Ley 1579 del 2012; como es, retirar el material abrasivo de los
documentos por turno, ordenar el turno, disponer los documentos del turno en carpeta independiente
para el inicio de la etapa de digitalizacion de acuerdo con el instructivo. 3. Digitalizacién de
documentos: primera fase: Tomar cada una de las carpetas por turno de radicacién de menor a mayor
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e identificar los turnos de nueva entrada para referenciar el turno anterior en el SGD-IRIS. Segunda
fase: buscar el turno en el sistema (SGD-IRIS) digitalizar el formulario de calificacién o formulario de
correccion o nota devolutiva 0 mayor valor (segun sea el caso); por ultimo se debe buscar por el
sistema SGD-IRIS el turno asignado en radicacion y adjuntar, realizar verificacién completa. 4. Calidad
del documento: el digitador debe verificar el turno del documento fisico, contra el turno e imégenes
que aparecen en la pantalla SGD-IRIS, eliminar hojas en blanco, validar paginacion. 5. Realizar la
indexacion: Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el documento al 100%. 6. Tipificacion
del documento: validar que el recibo de caja fisico coincida con el turno del documento digitalizado y
los datos basicos, verificar consecutivo, paginado y la tipificacion de la cantidad de hojas digitalizadas
o alistamiento. 7. Armado de documentos: organizar documento como fue recibido en ventanilla y de
acuerdo al turno respectivo en el archivo temporal en orden de turno los documentos clasificando,
turnos devueltos y los de mayor valor, mientras dura el tramite interno, diligenciar al formato de
préstamos y consultas. 8. Disposicion y armado del tramite registral: Una vez realizada la segunda
digitalizacion se ubica el documento generado por la ORIP como respuesta a la solicitud: formulario
de calificacion, nota devolutiva, formulario de correccién y/o mayor valor, este documento se anexa al
turno clasificando los turnos de documentos identificados como: devueltos y mayor valor ubicandolos
en el area dispuesta que permita su identificacion. Para los documentos calificados o corregido; se
procede a ubicar y retirar del archivo temporal la documentacion y separa la copia con destino a
registro y la del usuario, se anexa el formulario de calificaciéon o formulario de correccién a cada
paquete se entrega a ventanilla el identificado para el usuario; el paquete con destino a registro se
ubica en el archivo en el area fisica definida para armado e inventario. 9. Diligenciamiento de informes:
Anexo numero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura
tecnolégica entregada por la SNR para desempefiar sus funciones, formato Unico de inventario
documental FUID, formato Excel dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo. (Entrega del
archivo en Excel y pdf). 10. Responder por la administracion y manejo de los bienes entregado para
la ejecucion del contrato. 11. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacién que reciba
para el cumplimiento del contrato. 12. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar
documentos ingresados para registro en caja. 13. Desarrollar la sistematizacion o digitalizacion de los
documentos que se requieran acorde con los lineamientos institucionales de las actividades
desarrolladas en caja. 14. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacién, las normas
que lo modifiquen y deméas normatividad vigente que rige la materia. 15. Apoyar las funciones de
archivo misional, administrativo y demas, cuando la oficina de registro de instrumentos publico no
cuente con apoyo de gestién documental 16. Las deméas que el supervisor del contrato considere
pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato.

La presente certificacion se expide a solicitud del interesado en Bogota D. C., 29 de abril de 2024.
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En caso de requerir informacién adicional o verificar la contenida en la presente certificacion, podra
solicitarla al correo. certificaciones.contratos@Supernotariado.gov.co.

Cordialmente.,

Proyecto: Carlos Aristizabal- Direccion de Contratacion
Reviso: Karen Maykel Guillen Payan-Direccién de Contratacién
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