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Superintedencia de
Notariado y Registro

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 LEIDY JOANA LOPEZ
GOME?Z identificado(a) con Cedula de Ciudadania No. 43.922.812 suscribi6 con la SUPERINTENDENCIA DE
NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit. 839999007-0 el siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N°.1201 DEL 26 DE FEBRERO DE 2024

OBJETO EI CONTRATISTA debera prestar por sus propios medios y con plena autonomia
técnica Y administrativa, dentro del plazo acordado, los servicios ylo actividades
enunciadas a lo largo del presente contrato. Como contraprestacién recibira por
parte del CONTRATANTE unas sumas de dinero, a titulo de honorarios. PERFIL:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO. DEPENDENCIA: DIRECCION TECNICA DE
REGISTRO.

PLAZO DE EJECUCION Nueve (09) meses y quince (15) dias

FECHA DE INICIO 01 de marzo de 2024

VALOR INICIAL $23.525.610

ADICION No. 01 $1.238.190

PRORROGA No.01 Dieciséis (16) dias

ADICION No. 02 $7.726.320

PROROROGA No 02 Tres (03) meses

FECHA DE TERMINACION 31 de marzo de 2025

VALOR DEL CONTRATO $32.490.120

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, refirar 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 formulario de calificacién o
formulario de correccion o nota devolutiva 0 mayor valor (seglin sea el caso); por Gltimo se debe buscar por el sistema
SGD-IRIS el turno asignado en radicacion 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 turo 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 digitalizacién se ubica el documento generado por la ORIP como respuesta a la
solicitud: formulario de calificacion, 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 valer ubicandolos en el area dispuesta
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temporal la documentacion y separa la copia con destino a reg';m: 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 rea 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 desempefiar sus funciones, formato tnico 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. 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 demés normatividad vigente que rige la materia. 15. Apoyar las
funciones de archivo misional, administrativo y demas, cuando la oficina de registro de instrumentos pablico no cuente con
apoyo de gestion documental. 16. Presentar el informe de ejecucion contractual y cuenta de cobro de manera mensual,
teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por la Direccién Administrativa y Financiera. 17. Las demas que el
supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N°.1736 DEL 28 DE ABRIL DE 2025

OBJETO EI 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 recibira por
parte del CONTRATANTE unas sumas de dinero, a titulo de honorarios.
Dependencia: DIRECCION_TECNICA_DE_REGISTRO Perfil: AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

PLAZO DE EJECUCION Cuatro (04) meses

FECHA DE INICIO 05 de mayo de 2025

VALOR INICIAL $10.301.760

ADICION No. 01 $5.150.880

PRORROGA No.01 Dos (02) meses

FECHA DE TERMINACION 04 de noviembre de 2025

VALOR DEL CONTRATO $15.452.640

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

1.Presentar el informe de ejecucion contractual y cuenta de cobro de manera mensual, teniendo en cuenta los lineamientos
establecidos por la Direccién 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 produccion. 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 digitalizacion de acuerdo con el instructivo (Alistamiento los documentos) 4.
Tomar cada una de las carpetas por turno de radicacién 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 (SGDIRIS) digitalizar el formulario
de calificacién 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 radicacion y adjuntar, realizar verificacién completa (Digitalizacion los
documentos, primera fase) 5. Verificar el turno del documento fisico, contra el turno e imagenes que aparecen en la pantalla
SGD-IRIS, eliminar hojas en blanco, validar paginacién para garantizar la calidad del documento. 6. Asociar un tipo
documental a cada imagen; grabar el documento al 100% (Realizar la indexacion) 7. 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 (Tipificacion del documento) 8. Organizar el documento como fue recibido
en ventanilla, de acuerdo al tumno respectivo en el archivo temporal, en orden de turno, clasificando los documentos en
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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 calificacion, nota devolutiva, formulario de correccidn 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 identificacién. 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 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.
(Disposicidn y armado del tramite registral) 10. Diligenciar los informes: Anexo nimero No. 2, novedades presentadas en
los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnoldgica entregada por la SNR para desempear sus funciones, formato
tnico 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 informacién 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 decisién. 16. 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. 17. Apoyar las funciones de archivo misional, administrativo y demas, cuando la oficina de registro de
instrumentos publico no cuente con apoyo de gestion documental. 18. Apoyar en la ejecucion y el control de los procesos
de la Dependencia, para dar cumplimiento a las metas propuestas.

La presente certificacion se expide a solicitud del interesado en Bogota D.C, 6 de noviembre de 2025.

En caso de requerir informacion adicional o verificar la contenida en la presente certificacion, podré solicitarla al correo.

certificaciones.contratos@ Supernotariado.gov.co.

Cordialmente,

DIRECTOR DE CONTRATACION

Proyectd: Zulay Ariza Peralta - Direccion de Contratacion.
Revisé: Karen Maykell Guillen Payan- Direccion de Contratacién\\“
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TECNICA

Medellin, 6 de febrero de 2024 kCONSTRUCTIVA S.A.S.J

Sefores
A QUIEN PUEDA INTERESAR
Medellin

Estimados sefiores:
Por medio de la presente, certificamos que la sefiora LEIDY JOANA LOPEZ GOMEZ, identificada

con CC 43.922.812, se desempefi6é con nosotros como secretaria desde el 28 de agosto de 2023
hasta el 8 de febrero de 2024; realizando las siguientes funciones:

Conciliaciones Bancarias, comprobantes de egresos, facturas de venta, recibos de caja, afiliaciones
a empleados, manejo y archivo de documentos.

Cualquier inquietud al respecto, con gusto la atenderemos.

Cordialmente,

ém%/f
y tec Jorge Ilvan Ruiz E.
R¢presentante Legal

lular 300 867 33 24
TECNICA CONSTRUCTIVA S.A.S

TECNICA CONSTRUCTIVA S.A.S Cel. 300 867 33 24 - Email: info@tecnicaconstructiva.com
Medellin - Colombia
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https://v3.camscanner.com/user/download

ELEGANCIAY BELLEZA

JOHN LOPEZ ARISTIZABAL
NIT 70.827.885-6

Medellin; 6 de febrero de 2024

REFERENCIA LABORAL

Certifico que la Sefiora LEIDY JOANA LOPEZ GOMEZ identificada
con cédula No 43.922.812, laboro en la empresa ELEGANCIA Y
BELLEZA y/o JHON LOPEZ ARISTIZABAL desde el 3 de agosto de
20215 hasta el 10 de septiembre de 2018, desempefiando las funciones
descritas a continuacion.

e Servicio al cliente, como asesora comercial.
e (Cajera

e Facturacion.

e Despacho de mercancia.

e [nventario.

Desempefio sus labores con responsabilidad y honestidad.

Estaré a disposicion para ampliar la anterior informacion, en el teléfono
513 53 93, en el momento que asi lo estimen conveniente.

Atentamente,

/(% S - ‘ch‘/

MARIA TERESA LOPEZ
Direccion de Gestion Humana

Calle 50 No.50 32 Bello tel 452 93 83
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