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EL DIRECTOR DE CONTRATACION  

DE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO 

 
 
 

CERTIFICA QUE: 

Revisados los archivos que reposan en la Dirección de Contratación, se ha verificado que el (la) Señor(a) 
MARIA ANGELICA CASTRILLON CORREDOR, identificado(a) con número de cedula 1.032.376.262, 
suscribió con la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit. 899999007-0 el siguiente 
contrato: 

 

 CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 2260  DEL 
23 DE SEPTIEMBRE DE 2024 

OBJETO El CONTRATISTA deberá prestar por sus propios medios y con plena autonomía 
técnica y administrativa, dentro del plazo acordado, los servicios y/o actividades 
enunciadas a lo largo del presente contrato. Como contraprestación recibirá por 
parte del CONTRATANTE unas sumas de dinero, a título de honorarios. 
Dependencia: DIRECCIÓN_ADMINISTRATIVA_Y_FINANCIERA. Perfil: 
TÉCNICO_ADMINISTRATIVO_TIPO_B 

PLAZO INICIAL Tres (03) meses 

FECHA DE INICIO  Veintiséis (26) de Septiembre de 2024 

FECHA DE TERMINACIÓN Veinticinco (25) de Diciembre de 2024 

VALOR DEL CONTRATO $ 9.369.720 

OBLIGACIONES ESPECÍFICAS 

1. Presentar el informe de ejecución contractual y cuenta de cobro de manera mensual, teniendo en cuenta los 
lineamientos establecidos por la Dirección Administrativa y Financiera. 2. Concertar previo inicio de cada 
periodo mensual con la Coordinación del Grupo de Gestión Documental, el cronograma de actividades a 
desarrollar. 3. Apoyar las actividades para la clasificación organización, digitalización y levantamiento de 
inventarios documentales de archivos de acuerdo con el ciclo vital del documento aplicando las Tablas de 
Retención Documental de la Entidad. 4. Brindar apoyo en los procesos de selección, ordenación, identificación 
de fondos acumulados documentales, preparación de traslados, transferencias documentales, eliminaciones 
documentales en archivos de gestión y central, de acuerdo con procedimientos archivísticos establecidos. 5. 
Apoyar la recolección de datos para la elaboración de diagnósticos integrales de archivos y documentos 
relacionados con el estado y mejoramiento de la gestión documental de la SNR. 6. Recibir y ubicar unidades 
documentales cajas X-300, X-200 o X-100 como producto de las transferencias documentales al archivo 
central de la Entidad 7. Brindar apoyo en la elaboración de los instructivos, protocolos y demás documentos 
que se requieran en cada una de las etapas del Archivo Central. 8. Apoyar al grupo de gestión documental en  
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las funciones administrativas a su cargo (solicitud, revisión, validación y corrección de los documentos para 
trámite precontractual y demás) 9. Asistir a las sensibilizaciones y capacitaciones ofrecidas por la entidad 
sobre los temas relacionados con el objeto del contrato. 10. Participar de ser requerido en las reuniones y 
mesas de trabajo del Grupo de Gestión Documental, y entregar las tareas asignadas. 11. Entregar los 
documentos que integren la ejecución del presente contrato, con sus antecedentes, borradores, datos o 
procedimientos a la SNR. 12. Cuidar, proteger y guardar la reserva de los documentos que sean manipulados, 
seleccionados, organizados y puestos en recepción para disposición final en razón de las actividades de 
gestión documental encomendadas, bajo los principios de la ética profesional. 13. Las demás funciones que el 
supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la naturaleza del mismo. NOTA: En todo caso, el 
contratista debe presentar el informe de ejecución contractual y CUENTA DE COBRO DE MANERA 
MENSUAL, al supervisor, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por la Dirección Administrativa y 
Financiera. 
 
La presente certificación se expide a solicitud del interesado en Bogotá D. C. Dieciocho (18 de diciembre de 
2024.   
  
 
En caso de requerir información adicional o verificar la contenida en la presente certificación, podrá solicitarla 

al correo. certificaciones.contratos@Supernotariado.gov.co.  

 

Cordialmente.  

 
 
 

 
 

RAMIRO ALEJANDRO CARDONA AGUIRRE 
DIRECTOR DE CONTRATACION 

 
 
 
 
 
 

Proyectó: Marcela Camacho – Dirección de Contratación HMCS 

Revisó: Karen Guillen Payan – Dirección de Contratación 
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