Bogota, Enero 25 de 2013
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LA JEFE DE LA DIVISION DE GESTION HUMANA DEL
FONDO NACIONAL DEL AHORRO
CERTIFICA QUE:

La sefiorita YOLIMA PAREDES ESPANOL, identificada con C.C 35.536.471 de
Facatativa - Cundinamarca, realiza |a practica en la Oficina Comercial ¥ Mercadeo
del Fando Nacional del Ahorro coma Tecnblogo en Gestién de Mercados, durante
&l periodo comprendido entre el 25 de julio de 2012 hasta el 25 de Enero de 2013,

Durante la fase de practica adalants actividades tales comeo:

* Grupo de Atencion y Respuesta al Consumidor Financierg

- Realizacion de Llamadas de medician de Satisfaceion al Consumidor
Financiero

- Confirmacién del envio de las respuestas enviadas por el Grupo de
Atencién al Consumidor Financiero

- Medicién del Grado de Satisfaccidn

- Diligenciamienta de la Matriz de Registro

*  Asesoria Virtual

- Envio de Correos Infarmatives

- Respuestas a inquistudes v Solucién de Inconvenientes durante los
procesos de afiliacion, créditos o subsanaciones al Consumidor
Financiero

- Andlisis porcentual de los correos recibidos de acuerdo al area que
mayor inconformidad presenta
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+ Reparto PQR Call Center

- Andlisis de las diferentes POR

Esta certificacién se expide a solicitud de la interesada para los fines pentinentes,

Cordialmente.
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Bogota, D.C;

LA JEFE DE LA OFICINA COMERCIAL Y MERCADEO
DEL FONDO NACIONAL DE AHORRO b R

CERTIFICA QUE

Que la estudiante YOLIMA PAREDES ESPANO, identificado con C.C 35.536.471
de Facatativa, adelanté las practicas en esta Oficina cumpliendo las labores
asignadas y a la fecha ha realizado entrega de los tramites o procesos,
documentos, implementos asignados para adelantar su labor.

El mencionado estudiante se desempefio bajo la orientacidn de Karen Quiroga,
tutor de la practica, cumpliendo con las nermas establecidas por el FNA.
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CERTIFICA:

Que la sefiora YOLIMA PAREDES ESPANOL, identificadola) con CC.
N0.35.536.471 expedida en Facatativa {Cund), laboro en la Empresa desde el 10
Enero de 2015 hasta 15 de Diciembre de 2015 desempefando el cargo de
Asistente de Recursos Humanos, con un contrato por prestacién de servicios ¥
devengaba un salario mensual de $ 700,000

Se expide a solicitud del interesado(a) para los fines que conviniere ¥ no presenta
enmendaduras ni borrones.

Dado en Facatativa (Cund), a los 18 dias del mes de Mayo de 2018.

i o) ‘
KARLA STEPHANY RODRIGUEZ DIAZ
ASISTENTE ADMINISTRATIVA.

VISITENOS
Cra 4 ¥ 6-08 Facatativa (Cund) Tel: 8914322/CHl 7 #7-67 Madrid {cund) Tel:2254321/ CIi
15#13-47 Funza (cund)Tel B266252
Web: waw busenglishschool sduco Email; businessenglishschool@hotmail. es
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N.I.T. 830.126.395-7

El(a) suscrito(a) Gerente de Gestion Humana, a peticion del interesado

HACE CONSTAR

Que, Paredes Espafiol Yolima identificada con Cédula de Ciudadania Numero 35536471,
trabaj6 con nosotros mediante un Contrato a Obra O Labor, al servicio de AMERICAS
BUSINESS PROCESS SERVICES S.A desde el 04 de Enero de 2019 hasta el 09 de Julio
de 2020.

Cargo desempefiado: Auxiliar, con las siguientes funciones:

e Atencion integral al cliente, entendiendo claramente las necesidades vy
requerimientos del cliente con el fin de brindar una primera informacién de cémo
realizar su tramite correctamente

o Direccionamiento y asesoria a cliente.

e Asegurar que aquellos clientes que no requieren solicitar un turno ya sea por
simplicidad de su trdmite o porque no cumplen con los requisitos para realizarlo
no realicen fila de espera para la asignacion del turno.

¢ Acompafiamiento y asistencia al cliente en el uso de medios virtuales.

¢ Informacién general y orientacién a clientes que acceden al CSC y/o puntos de
atencion.

e Ejecutar los procesos operativos definidos por LA DISTRIBUIDORA para el
desarrollo de sus funciones.

e Suministrar al cliente la informacién clara y correcta sobre los requisitos para llevar
a cabo su tramite.

o Aplicacion de los estandares de servicio definidos por LA DISTRIBUIDORA.

e Cuidado de elementos, muebles, equipo e instalaciones que disponga LA
DISTRIBUIDORA.

© (57 1) 425 17 00 www.americasbps.com

@ Dorado Plaza Centro Empresarial. Av. El Dorado No. 85D - 55 Local 149D, Bogota D.C. - Colombia
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N.I.T. 830.126.395-7

e En caso de presentarse alguna contingencia realizar los procesos agiles que le
designe su jefe.

e Mantener una adecuada presentacion personal haciendo correcto uso de la
dotacién de tal forma que se refleje una imagen impecable ante el cliente.

e Nota: Dentro de las funciones del cargo se incluye todas aquellas que el jefe
inmediato le asigne, asi como la asistencia a capacitaciones y la rotacion por los
puntos de atencién que se requiera

e Reportar a LA DISTRIBUIDORA alertas sobre cualquier eventualidad que impacte
la operacion o servicio.

» Las demas funciones que le sean asignadas por su Jefe inmediato y/o demas
Representantes de EL EMPLEADOR.

Atentamente,

Angela Maria Urdaneta Ayala
Gerente de Gestion Humana

Bogot4, 05 de Agosto de 2020

Para verificar informacién comunicarse con el Centro Global de Atencién de Gestién Humana en Cali (092) 6510550, Bogota (091) 4100400,
Medellin (094) 3845600, Barranquilla (095) 3309800, marcando la extensién 25000 opcién 4.
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EL DIRECTOR TERRITORIAL DEL INSTITUTO GEOGRAFICO “AGUSTIN CODAZZI"
TERRITORIAL CUNDINAMARCA

CERTIFICA

Que la sefiora YOLIMA PAREDES ESPAROL, identificado con cédula de ciudadania No.
25536471, suscribié el contrato Mo, 4038 de 2021 de acuerdo con la siguiente informacion:

PRESTACION DE SERVICIOS PERSOMALES PARA

OBJETO REALIZAR ACTMIDADES DE APOYO EN LOS
PROCESOS DE CONSERVACION ¥ TITULACION DE LA

DIRECCION TERRITORIAL CUNDINAMARCA,

' FECHA DE INICIO 15 de marzo de 2021

FECHA FINAL 14 de diciembre de 2021

VALOR TOTAL DEL

CONTRATO $ 15,311,187.00 INCLUIDA ADICION
ESTADO FINALIZADO / NO REQUIERE LIGUIDACION

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

1. Realizar las actividades de apoyo de campo vy oficina para el proceso conservacion
catastral urbana y rural...

2. Estudiar, clasificar, radicar, revisar y tramitar con resolucidn las mutaciones de
oficina del aree de conservacion conforme a las nommas y procadimientos
catastrales, elaborando la respectiva resolucion.

3. Apoyar el estudio, clasificacion, revision y trdmite de mutaciones de terrens y
propiedad horizontal.

4. Preparar la informacién necesara para estudiar, radicar y tramitar mutaciones de
oficina ¥ terreno, gue le sean asignadas, conforme a las normas y procadimientas
catastrales vigentes,

5. Realizar la contabilizacién, estudio, clasificacion v escanec de las escrituras
provenientes de registro y usuarios.

8. Realizar actividades como auxiliar de campa del reconocedor predial Entegm
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Realizar la radicacion y escaneo de la correspondancia interna y extemna revision,
asi como la clasificacion, control y saguimiento a la correspondencia asignada al
araa de consensacion,

Proyectar y elabarar dentro dal térming de ley, respuesta a los oficios y derechos de
peticion que le sean asignados, garantizando el control de la documentacién
entregada.

Martener actualizada y llevar el control del inventario ¥ préstamo y devolucién de
las fichas prediales, cartografia analoga y fotografias agreas, solicitadas por las
dependencias, conforme a las normas y procedimientos catastrales vigentes cuando
aplique.

Lizver el contral del consecuiivo, préstamo, devolucidn y archivo de las rezoluciones
genaradas por el drea de conservacion. asi como realizar el envio a las tesorerias
muncipales.

Fealzar la notificacién v seguimienta al cumplimiento de la via gubernativa de las
resoluciones proferidas por el drea de conservacion, gue asi lo requiera,

Elaborar y mantener aclualizadas las tablas de retencidn documental, de
conformidad como ko establecen los manuales de procedimiento vigentes.

Realizar de manera oportuna la expedicion de los certficados catastrales solicitados
por los usuarios que comaspondan a la jurisdiccion del area de conservacion
catastral.

Entregar los informes mensuales de avance del contrato, asi como el informe final
de las actividades desarrolladas dentro del término de ejecucion del contrato, con al
visto bueno del supenisor.

La presente certificacidn se axpide a los diecinuave (19) dias dal mes de enero de 2022, en
la cludad de Bogota D.C.

Elgerd Lisdile Baracaloo Baracakdo
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EL DIRECTOR TERRITORIAL DEL INSTITUTO GEOGRAFICO "AGUSTIN CODAZZI”

TERRITORIAL CUNDINAMARCA

CERTIFICA

Qué la sefiora YOLIMA PAREDES ESPANOL, identificado con cédula de ciudadania Na.
35636471, suscribid el contrato No. 4132 de 2021 de acuerdo con la siguiente informacidn:

OBJETO REALIZAR ACTIVIDADES DE APOYO EN LOS

PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES PARA

PROCESOQS DE CONSERVACION ¥ TITULACION DE LA
DIRECCION TERRITORIAL CUNDINAMARCA,

FECHA DE INICIO 16 de diciembre de 2021

FECHA FINAL 30 de diciembre de 2021

VALOR TOTAL DEL

CONTRATO 51,020,745.00

ESTADO FINALIZADO / NO REQUIERE LIQUIDACION

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

Realizar las actividades de apoyo de campo y oficina para el proceso conservacion
catastral urbana y rural...

. Estudiar, clasificar, radicar, revisar y tramitar con resolucidn las mutaciones de

oficina del area de conservacion conforme a las normas y procedimientos
catasirales, elabarando la respectiva resolucian.

. Apoyar el estudio, clasfficacion, revision y tramite de mutacionas de terreno vy

propiedad horizontal,

. Preparar la informacién necesaria para astudiar, radicar y tramitar mutaciones de

oficina y terreno, que le sean asignadas, conforme a las nermas y procadimiantos
catastrales vigentes

Realizar la contabflizacién, estudio, clasificacion y escaneo de las escnturas
provenientes de registro y Usuanos

. Realizar actividades como auxiliar de campo del reconocedor predial integr%
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7. Realizar la radicacion y escaneo de la correspondencia interna y externa revisidn,
asi como la clasificacian, control v seguimiento a la correspondencia asignada al
area de conservacian,

8 Proyectar y elaborar dentro del términa de ley, respuesta a los oficios y derechos de
peticidon que |l@ sean asignados, garantizando el contrel de la documentacion
entregada.

9. Mantener actuslizado y lievar el controf del inventario y préstamo v devolucion de
lzs fichas prediales, cantografia analoga y fotografias agreas, solicitadas por las
dependencias, conforme a kas nomnas y procedimientos catasirales vigentes cuando
aplique,

10. Llevar el control del consecutive, préstama, deveofucion y archivo de las resoluciones

generadas por el area de conservacion. asi coma realizar @l envio a las tesorerias
municipales,

11. Realizar la notificacion y seguimiento al cumplimiento de la via gubernativa de las
rescluciones proferidas por el area de consenvacion, que azl lo requiera.

12. Elaborar ¥ mantener actualizadas laz tablas de retencidn documental, de
conformidad como lo establecen los manuales de procedimiento vigentes.

13. Realizar de manera oportuna a expedicién de los cerificados catasirales solicitados
por los usuarios que correspondan a la jurisdiccion del drea de conservacién
catasiral.

14. Entregar los informes mensuales de avance del contrato, asi como el informe final
de las actividades desamoliadas dentro del término de ejecucion del contrato, con el
visto buano ded supervisaor,

La presente certificacion se expide a los diecinueve (15) dias del mes de enera de 2022, en
la cludad de Bagota D.C

Sl desea verficar la informacion agui contenida agradecemos enviar un comep a
digundi@igac. gowico.

Elabord. Lucils Baracaldo Baracaldo
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EL DIRECTOR TERRITORIAL DEL INSTITUTO GEOGRAFICO “AGUSTIN CODAZZI"
TERRITORIAL CUNDINAMARCA

CERTIFICA

Clué la sefiora YOLIMA PAREDES ESPANOL, identificada con cédula de cludadania No.
35.536.471, suscribid el confrato No, 4142 de 2022 de acuerdo con [a siguente informacion:

| PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES PARA
SHiETa REALIZAR ACTIVIDADES DE APOYO OPERATIVO EM
LOS PROCESOS DE CONSERVACION CATASTRAL EN
LA TERRITORIAL CUNDINAMARCS
| FECHA DE INICIO 04 de febrero de 2022
FECHA FINAL 03 de noviembra de 2022
VALOR TOTAL DEL
CONTRATO $ 17,577,000.00
ESTADO EN EJECUCION

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

1. Realizar las aclividades de apoyo de campo vy oficing para el proceso conservacion
catastral urbana y rural.

2. Estudiar, clasificar, radicar, revisar y framitar con resolucidn las mutaciones de
oficina del area de conservacion conforme a las normas y procedimientos
catastrales, elaborando la respectiva resolucion.

3. Apoyar el estudio, clasificacion, revision y tramite de mutaciones de terreno y
propiedad horizontal.

4. Preparar la informacién necesaria para estudiar, radicar y tramitar mutaciones de
oficina y terreno, que le sean asignadas, conforme a las normas y procedimientos
catastrales vigentes

2. Realizar la contabilizacion, estudio, clasificacion y escaneo de las escritm%
provenientes de registro y usuarios.

6. Realizar actividades como auxiliar de campo del reconocedor predial integral.

Garvera 30 W* 48-51 Edificin 7 Piso 1
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7. Realizar |a radicacidn y escaneo de |la corresponderncia interma ¥ extarna revisidn,

asl como la clasificacién, control y seguimiento a la corespondencia asignada al
area de consenvacion,

Froyectar y elaborar dentro del thrming de ley, respuesta a los oficios y derachas de

peticion gue le sean asignados, garantizando el contral de la documentacidn
entregads,

Mantener actualizado y llevar el control del invertario y préstamo y devolucién de
las fichas prediales, cartografia andloga y fotografias agreas, solicitadas por las

dependencias, conforme a las normas y procadimientos catastrales vigentes cuando
aplique.

10. Lievar el control del consecutivo, préstamo, devolucién y archive de las resclucionas

generadas por el area de conservacitn, asi como realizar el envio a las tesorerias
miunicipales,

.

Realizar la notificacion y seguimiento al cumplimlento de la via qubermativa de las
resoluciones proferidas por el drea de conservacion, gue asi lo requiera

12.Elaborar y mantener actualizadas las tablas de retencion documental, de
conformidad como o establecen los manuales de procedimiento vigentes.

13. Realizar de manera oportuna la expedicién de los certificados catastrales solicitados

por los usuarios que comespondan a la jurisdiccién del &rea de conservacién
catastral,

14. Entregar los informes mensuales de avance del contrato, asi como el infarme final

de las actividades desarrolladas dentro del t&rmino de ejecucian del conirato, con el
vislo bueno del supervisor,

La presente cerificacion se expide a los veinticuatro (24) dias del mes de agosto de 2022,
en la ciudad de Bogota D.C.

Si dgsea verificar
dicundi@igac.qov.oi.

la informacion aqui contenida agradecemos enviar un correo a

Elaband: Lissila Baracaldo Baracado,

Gertera 30 W™ 4851 Edficin 7 Pen |
Tel: 35S 4000 Ext_ 25108 - 35100
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INSTITUTO GEOGRAFICO A TiN CODAZZI
<¥> Gobierno de STITUTO GEOGRAFICO AGUSTIN CO

{‘ ) Colombia NIT. 899999004
LA SUBDIRECTORA DE TALENTO HUMANO

CERTIFICA

Que verificada la informacion que reposa en la Subdirecciéon de Talento Humano se pudo constatar que la
sefiora YOLIMA PAREDES ESPANOL, identificada con cédula de ciudadania No. 35536471, se encuentra
vinculada a esta Entidad desde el 13 de marzo de 2023, que durante este periodo se ha desempefiado en los
empleos sefialados a continuacion:

Nombrada provisionalmente en el empleo Auxiliar Administrativo, Cédigo 4044, Grado 11, en la Direccion
Territorial Cundinamarca, desde el 13 de marzo de 2023 a la fecha, desempefiando las funciones relacionadas
a continuacion:

(MF2022F675) Desde el 13 de marzo de 2023 a la fecha, Resoluciéon No. 565 de 202:

1. Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas de la dependencia que le sean asignadas segun
procedimientos y necesidades establecidas.

2. Atender y orientar al personal del Instituto y a los visitantes por los diferentes canales de atencion,
conforme a los protocolos establecidos.

3. Realizar proceso de reprografia y escaneo de documentos de acuerdo con la tecnologia disponible y
politicas establecidas.

4. Archivar la correspondencia y documentos de la dependencia, de acuerdo con las politicas de operacion
del Instituto.

5. Producir documentos de apoyo administrativo en los tiempos establecidos y segin normas técnicas de

produccién documental.

6. Apoyar en la recopilacion de informacion para la elaboracion de informes relacionados con los temas a
cargo de la dependencia que le sean requeridos.

7. Responder por la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas informacion a la que
tenga acceso en el desarrollo de sus funciones.

8. Colaborar cuando se requiera en la entrega de correspondencia interna.

9. Apoyar en el registro de correspondencia recibida y entregada, de acuerdo con el sistema de gestion
documental con el que cuente la Entidad.

10. Verificar y hacer seguimiento periddico al registro de la informacion base para los indicadores de gestion.
11. Contribuir desde el &mbito de su competencia en la identificacién y ejecucion de acciones para la
mitigacién de los riesgos institucionales.

12. Mantener actualizada la informacién en los diferentes medios dispuestos por la Entidad, en cumplimiento
de las politicas de operacion vigentes.

13. Desempefiar las demas funciones que se le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de la
dependencia y de su cargo.

Se expide en la ciudad de Bogota, a solicitud del interesado a los Siete (07) dias del mes de Enero de 2025.
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LA SUBDIRECTORA DE TALENTO HUMANO

CERTIFICA

GLORIA MARLEN BRAVO GUAQUETA
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