DEPOSITO DON ELY

Compra y venta de chatarra y materiales

CERTIFICA QUE:

El Sefior (a) CARMEN ELENA BUSTOS GIRALDO, identificado(a) con cedula de ciudadania No.
32.772.604 de Barranquilla, laboro en el DEPOSITO DON ELY como contratista, desde el 15 de
mayo del 2009 al 16 de noviembre del 2009.

Se expide la presente constancia a solicitud del interesado a los quince (15} dias del mes de
febrero del 2010

Atentamente,

Gerente

CC. 3.680.419

Ay



SantaBarhara

Carrera 18 No.45C - 58 PBX.: 3782374
NIT.900.261.492-4 Pedidos y ventas: (035) (57+) 310 7226137 / 300 2624557
Barranquilla, Atlantico. Colombia

A QUIEN INTERESE:

SANTABARBARA EDITORES E.U. empresa unipersonal, identificada con el
NIT. No. 900.261.492-4, sociedad debidamente constituida mediante
documento privado del 19 de enero de 2009, otforgado en Barranquilla
inscrito en la Camara de Comercio de Barranquilla, el 20 de enero de 2009
bajo el No. 145,735 del libro respectivo, segun consta en el certificado de
existencia y representacion legall

CERTIFICA QUE

Que el CARMEN ELENA BUSTOS GIRALDO, identificada con la Cedula de
Ciudadania No.32.772.604 expedida en Barranquilla, Atldntico, labord en
esta empresa como confrafista, desde el 15 de marzo de 2011 hasta el 16
de agosto de 2012.

Para mayor constancia, esta certificacion se expide a solicitud de la parte
inferesada a los veintiocho (28) dias del mes de julio (07) de 2022

Afentamente.
Alforiso Avila Pérez

representante Legal
Gerente administrador

Impreso por SantaBarbara Editores EU. NIT. 900.261.492-4 PBX.: 3782374 Moviles: (03) 3107226137 / 3002624557 Carrera 18 No.45C-58 Barranquilla, Atiantico. Colombia
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Lo guerda de la fe pebica

LA DIRECTORA DE CONTRATACION DE LA
SUPERINTENDENCIA

DE NOTARIADO Y REGISTRO
CERTIFICA QUE:

Revisados los archivos que reposan en la Direccién de Contratacién, se ha verificado que el (la)
Sefior(a) CARMEN ELENA BUSTOS GIRALDO, identificado(a) con numero de cedula No
32.772.604, suscribio con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit.
899999007-0 el siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No.
1360 DEL 05 DE AGOSTO DE 2022

OBJETO Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios
como TECNICO ADMINISTRATIVO TIPO B para acompanar Yy
liderar las politicas internas de la SNR frente al Sistema de Gestion
Documental de la oficina de registro de instrumentos publicos de

Barranquilla.
PLAZO INICIAL Tres (03) meses
FECHA DE INICIO Diez (10) de Agosto de 2022

FECHA DE TERMINACION  Nueve (09) de Noviembre de 2022
VALOR DEL CONTRATO $ 7.743.600

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones
especificas: 1. Proponer e implementar estrategias, planes e impartir directrices relacionadas
con la prestacion del servicio a cargo de la linea de produccién en las Oficinas de Registro de
Instrumentos Publicos a nivel nacional, garantizando que los turnos de documentos ingresados
diariamente sean procesados en su totalidad hasta la disposicién final de los mismos. 2. Ejecutar
la validacién de requisitos y de las condiciones fisicas del papel de seguridad de acuerdo con lo
establecido en el manual de validacion de especificaciones técnicas de seguridad de hojas
notariales y las directrices que para el tema defina la SNR. 3. Custodiar y verificar la organizacion
de los documentos, ubicarlos en orden de turno en el area asignada para su custodia, mientras
dura el tramite interno. 4. Reportar las novedades técnicas y tecnoldgicas que afecten el
desarrollo de las actividades de la linea de producciéon en el momento de su ocurrencia al
registrador(a) y/o coordinador(a) administrativo (segun sea el caso), informando a su vez sobre
el estado de los equipos, caidas intempestivas del sistema (SGD-IRIS), con el fin de ser
informadas a la Direccion técnica de Registro y la OTI. 5. Coordinar el procedimiento de
asignacion de los documentos radicados en las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos
que ingresan por ventanilla, dando cumplimiento a

las normas establecidas en registro de los sistemas FOLIO y/o SIR. 6. Validar el cumplimiento de
las metas diarias frente a los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, indexacion, tipificacion,
armando y disposicion fisica en las unidades de conservacion (FUID). 7. Generar reporte mensual

PO Cédigo: Superintendencia de Notariado y Registro
CNEA-PO-02-FR-01 Calle 26 No. 13 -49 Int. 201

PBX 57 + (1) 3282121
03-12-2020 Bogota D. C. , - Colombia http://www,

supernotariado. gov. co
correspondencia@supernotariado. gov. co



http://www.supernotariado.gov.co/
http://www.supernotariado.gov.co/
mailto:correspondencia@supernotariado.gov.co

o

& REGISTRO %’ DEL DERECHO

Lo guarde de la fe pebica

SUPERINTENDENCIA
SNH DE NOTARIADO :‘B‘di; MINISTERIO DE JUSTICIAY

que describa la cantidad de inconsistencias y reproceso por contratista, este debe contener la fecha
de la ocurrencia, descripcion de la inconsistencia, nombre del contratista, descripcion y fecha de la
solucién. 8. Apoyar el proceso de linea de produccién en cuanto a alistamiento, digitalizacién, calidad,
indexacioén, tipificacién, armando y disposicion cuando se requiera. 9. Las demas que le sean
asignadas por el supervisor, que tengan relacion con el objeto contractual en los lineamientos de
linea de produccion. PARAGRAFO PRIMERO: EL CONTRATISTA y SUPERVISOR del contrato,
estan obligados: el primero, a subir a la Plataforma Transaccional del SECOP IlI, todos los
documentos que hacen parte integral de la etapa contractual, y el segundo, a verificar que todos
estos documentos estén en regla, con las exigencias establecidas en la contratacion publica, so pena
de las sanciones que haya lugar para las partes.- PARAGRAFO SEGUNDO: Cuando al
CONTRATISTA se le han reconocido y pagado viaticos, debera legalizarlos dentro del mismo mes
de su reconocimiento. De no hacerlo, la cuenta de cobro del mes correspondiente no sera tramitada
hasta tanto EL CONTRATISTA acredite la legalizacion pendiente.

La presente certificacién se expide a solicitud del interesado en Bogota D. C., Dieciséis (16) de
Diciembre de 2022.

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

N
A Huuo fop
SOL MILENA GUERRA ZAPATA
DIRECTORA DE CONTRATACION

Proyectd: Marcela Camacho - Direccion de Contratacion
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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 Direccién de Contratacion, se ha verificado que el (la)
Sefior(@) CARMEN ELENA BUSTOS GIRALDO, identificado(a) con numero de cedula No
32.772.604, suscribi6 con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit.
899999007-0 el siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 1553 DEL 16 DE NOVIEMBRE 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 ORIP de BARRANQUILLA.
PLAZO Un (01) mes y catorce (14) dias

FECHA DE INICIO Diecisiete (17) de noviembre de 2022
FECHA DE TERMINACION  [Treinta (30) de diciembre de 2022
VALOR DEL CONTRATO $ 3.615.660

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El CONTRATISTA, adquiere para con LA SUPERINTENDENCIA las siguientes obligaciones
especificasl. 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
produccién. 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 digitalizacion 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 ultimo se debe buscar por el sistema SGD-IRIS el turno asignado en radicaciéon 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. Tipificacién del documento: validar que el recibo
de caja fisico coincida con el turno del documento digitalizado y los datos basicos, verificar
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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 calificacién, nota devolutiva, formulario de correccidén 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 documentacién 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 tecnoldgica 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 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 digitalizacién 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 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 gestion 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., Veintidds (22) de
Septiembre de 2023.

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

RAMIRO ALEJANDRO CARDONA AGUIRRE
Director de Contratacion (E)

Proyecté: Zulay Ariza- Direccion de Contratacién
Revisé: Karen Maykell Guillen Payan- Direccion de Contratacion
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ejecucidn y liquidacion de procesos contractuales

Formato Acta de inicio Contrato de prestacién de | Fecha: 05 — 05 - 2021
servicios

ACTA DE INICIO CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

CONTRATO No. 069 de 2023
NOMBRE DEL CONTRATISTA: CARMEN ELENA BUSTOS GIRALDO
CEDULA DE CIUDADANIA: 32.772.604

PERFIL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FECHA DE INICIO: 20 de enero de 2023

FECHA DE TERMINACION: 30 de diciembre de 2023

PLAZO DE EJECUCION: ONCE (11) MESES Y QUINCE (15) DIAS

LUGAR DE EJECUCION: Oficina de Registro de Instrumentos PUblicos de Barranquilla
VALOR TOTAL DEL CONTRATO: $25.889.490

VALOR MENSUAL: $2.251.260

FECHA DE APROBACION DE LA POLIZA: 20 de enero de 2023

FECHA DE INICIO DE COBERTURA DE LA ARL: 19 de enero de 2023
CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL.: 35323 del 18 de enero de 2023

El dia 20 de enero de 2023 en la ciudad de Barranquilla se reunieron PATRICIA
ALVAREZ CORONADO en su calidad de supervisor del contrato y CARMEN
ELENA BUSTOS GIRALDO en su calidad de contratista, con el fin de dar comienzo
a las actividades pactadas en el objeto del Contrato No. 069 de 2023

Objeto: Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como
Auxiliar Administrativo que desarrolle las actividades establecidas para apoyar la
aplicacion de las politicas internas de la SNR frente al sistema de Gestidn
documental de las Oficina de Registro de Instrumentos Publicos a nivel nacional, en
el desarrollo de los lineamientos de linea de produccién de la oficina de Registro de
Instrumentos Pablicos de Barranquilla.

Se firma en Barranquilla para los fines pertinentes el e 2023.

PATRICIA ALVAREZ CORONADO CA EN ELENA BUSTOS GIRALDO
Supervisor Con ratista

Registrador Principal encargada Cedula No. 32.772.604
Oficina de Registro de I.P. Barranquilla{g)

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13-49 Int. 201 - PBX (1)328-21- 21
Bogota D.C. - Colombia
http:/iwww .supernotariado.gov.co
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CERTIFICADO DE CUMPLIMIENTO A SATISFACCION DEL OBJETO DEL
CONTRATO :

EL SUPERVISOR DEL CONTRATO
CERTIFICA:

Que el/la Sefiora, CARMEN ELENA BUSTOS GIRALDO, identificado/a con Cédula
de Ciudadania No. 32.772.604, cumplio con el 100% de las actividades del objeto
del contrato No. 1740 del 2024, durante el periodo comprendido entre el 07 de Junio
de 2024 y el 21 de Diciembre de 2024.

Es de advertir que al contratista NO se le ha realizado seguimiento contractual.
VIATICOS:

Asl mismo se certifica que verificada la legalizacion por concepto de viaticos, el
contratista Sl se encuentra al dia por este concepto.

La siguiente certificacion se -expide, con el fin de dar continuidad al tramite de
adicién y prorroga del contratista a los 29 dias del mes de Noviembre del afio 2024.

Nota; en caso de diligenciar la casilla de “Se le realiz6 seguimiento”, se debera
presentar un informe ejecutivo donde se detalle el motivo del seguimiento
contractual; en caso de tener pendiente legalizacion de vidticos, NO se dara tramite
al contrato.

Superintendencia de Notariado y Registro Codigo: MP - CNEA - PO - 02 -FR - 07
Direccion: Calle 26 N° 13 — 49 Interior 201 Version:03
Bogota D.C., Colombia Fecha: 20 - 06 - 2023
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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 Contratacion, se ha verificado que la Sefiora
CARMEN ELENA BUSTO GIRALDO, identificado(a) con numero de cedula No. 32.772.604, suscribi6
con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit. 899999007-0 el siguiente
contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N°.1307 DEL 24 DE FEBRERO DE 2025

OBJETO El CONTRATISTA debera prestar por sus propios medios y con
plena autonomia técnica y administrativa, dentro del plazo
acordado, los servicios y/o actividades enunciadas a lo largo del
presente contrato. Como contraprestacion recibird por parte del
CONTRATANTE unas sumas de dinero, a titulo de honorarios.
Dependencia: DIRECCION_TECNICA_DE_REGISTRO  Perfil

i AUXILIAR ADMINISTRATIVO
PLAZO DE EJECUCION Ocho (08) meses
FECHA DE INICIO 04 de marzo de 2025

FECHA DE TERMINACION | 03 de noviembre de 2025
VALOR DEL CONTRATO | $20.603.520

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

1. Presentar el informe de ejecucion contractual y cuenta de cobro de manera mensual, teniendo en
cuenta los lineamientos establecidos por la Direccion Administrativa y Financiera. 2. Recepcionar 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 produccién. 3. 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 digitalizacién de acuerdo
con el instructivo (Alistamiento los documentos) 4. 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 SGDIRIS. Segunda fase: buscar el turno en el sistema (SGD-IRIS) digitalizar el formulario de
calificacion o formulario de correccidn o nota devolutiva o mayor valor (segln sea el caso); por ultimo,
se debe buscar por el sistema SGD-IRIS el turno asignado en radicacion y adjuntar, realizar
verificacion completa (Digitalizacion los documentos, primera fase) 5. Verificar el turno del documento
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fisico, contra el turno e imagenes que aparecen en la pantalla SGD-IRIS, eliminar hojas en blanco,
validar paginacion para garantizar la calidad del documento. 6. Asociar un tipo documental a cada
imagen; grabar el documento al 100% (Realizar la indexacidn) 7. Validar que el recibo de caja fisico
coincida con el turno del documento digitalizado y los datos béasicos, verificar consecutivo, paginado y
la tipificacion de la cantidad de hojas digitalizadas o alistamiento (Tipificacion del documento) 8.
Organizar el documento como fue recibido en ventanilla, de acuerdo al turno respectivo en el archivo
temporal, en orden de turno, clasificando los documentos en turnos devueltos y los de mayor valor.
Mientras dura el tramite interno, diligenciar al formato de préstamos y consultas (Armado de
documentos) 9. Ubicar el documento generado por la ORIP una vez realizada la segunda
digitalizacion, como respuesta a la solicitud: formulario de calificacién, nota devolutiva, formulario de
correccion 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 corregidos; se procede a ubicar y retirar del archivo
temporal la documentacién y separar la copia con destino a registro y la del usuario, se anexa el
formulario de calificacién o formulario de correccidén 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. (Disposicion y armado del tramite registral) 10. Diligenciar los
informes: Anexo numero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la
infraestructura tecnoldgica 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). 11. Responder por la administracion y manejo de los bienes
entregado para la ejecucion del contrato. 12. Mantener plena reserva y confidencialidad de la
informacion que reciba para el cumplimiento del contrato. 13. Recibir, identificar, radicar, clasificar,
distribuir, controlar y entregar los documentos ingresados para registro o correccion en caja o en la
ventanilla correspondiente. 14. Realizar la sistematizacion o digitalizacion de los documentos que se
requieran acorde con los lineamientos institucionales de las actividades desarrolladas en caja o en la
ventanilla correspondiente. 15. Digitalizar las actuaciones administrativas una vez se encuentre
ejecutoriada la decision.

La presente certificacion se expide a solicitud del interesado en Bogota D. C., 3 de julio de 2025.

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

Cordialmente.,

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