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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 Dirección de Contratación, se ha verificado que el (la) 
Señor(a) Y ERIKA PATRICIA CARRILLO VERANO, CON CEDULA No. 52.474.618, suscribió con 
la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit. 899999007-0 el siguiente 
contrato:

CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS N°. 048 DEL 24 DE ENERO DE 2020
OBJETO Prestar con plena autonomía técnica y administrativa sus servicios 

como TÉCNICO ADMINISTRATIVO TIPO B para la prestación de 
servicios de apoyo a la gestión en el desarrollo de las funciones 
asignadas a la Superintendencia de Notariado y Registro en lo 
referente a la vigilancia y control de los curadores urbanos.

PLAZO DE EJECUCIÓN seis (6) meses
FECHA DE INICIO 27 de enero de 2020

FECHA DE TERMINACIÓN 26 de julio 2020
VALOR DEL CONTRATO $ 14.598.000

OBLIGACIONES ESPECÍFICAS
1). Mantener actualizado el Sistema de Información Disciplinario, para la conformación y custodia del 
archivo de procesos que cursan en la dependencia para dar cumplimiento a las normas de gestión 
documental. 2). Atender los requerimientos de información solicitados por las entidades públicas, de 
acuerdo a la normatividad vigente y las políticas institucionales. 3). Responder por el archivo de la 
información recibida para garantizar su conservación y custodia, a más de servir como medio de 
verificación y consulta. 4). Mantener actualizada las herramientas de seguimiento a los procesos de 
curadores urbanos. 5). Preparar los informes, listados y cuadros estadísticos propios de la Oficina 
para presentar la información en forma clara, concisa y oportuna. 6). Las demás actividades 
asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de 
desempeño.

CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS N°. 718 DEL 28 DE JULIO DE 2020
OBJETO Prestar con plena autonomía técnica y administrativa sus servicios 

como TÉCNICO ADMINISTRATIVO TIPO B para la prestación de 
servicios de apoyo a la gestión en el desarrollo de las funciones 
asignadas a la Superintendencia de Notariado y Registro en lo 
referente a la vigilancia y control de los curadores urbanos.
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PLAZO DE EJECUCIÓN cuatro (4) meses y dieciséis (16) días
FECHA DE INICIO 30 de julio de 2020

FECHA DE TERMINACIÓN 15 de diciembre 2020
VALOR DEL CONTRATO $ 11.272.900

OBLIGACIONES ESPECÍFICAS

1). Mantener actualizado el Sistema de Información Disciplinario, para la conformación y custodia del 
archivo de procesos que cursan en la dependencia para dar cumplimiento a las normas de gestión 
documental. 2). Atender los requerimientos de información solicitados por las entidades públicas, de 
acuerdo a la normatividad vigente y las políticas institucionales. 3). Responder por el archivo de la 
información recibida para garantizar su conservación y custodia, a más de servir como medio de 
verificación y consulta. 4). Mantener actualizada las herramientas de seguimiento a los procesos de 
curadores urbanos. 5). Preparar los informes, listados y cuadros estadísticos propios de la Oficina 
para presentar la información en forma clara, concisa y oportuna. 6). Las demás actividades 
asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de 
desempeño.

CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS N°. 338 DEL 19 DE MARZO DE 2021
OBJETO Prestar con plena autonomía técnica y administrativa sus servicios 

de apoyo a la gestión como TECNICO ADMINISTRATIVO TIPO B, 
para las actividades desarrolladas en el marco de los procesos que 
adelanta la Superintendencia Delegada para la Protección, 
Restitución y Formalización de Tierras.

PLAZO DE EJECUCIÓN Tres (3) meses
FECHA DE INICIO 27 de marzo de 2021

FECHA DE TERMINACIÓN 22 de junio 2021
VALOR DEL CONTRATO $ 7.518.000

OBLIGACIONES ESPECÍFICAS

1. Mantener actualizada la información en el Sistema de Información de Disciplinario respecto al Rol 
que le sea asignado. 2. Conformar y custodiar el archivo de los documentos que se reciben y se 
generan en el Grupo para la Vigilancia y Control a Curadores Urbanos, tales como los expedientes 
de los procesos disciplinarios, PQRS, visitas, concurso y otros, con sujeción a las normas de gestión 
documental y las instrucciones que imparta el archivo de la entidad. 3. Apoyar la secretaria técnica 
del proceso inte
notificaciones, publicación de edictos, entre otros. 4. Preparar los informes, listados y cuadros 
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estadísticos propios de la Oficina para presentar la información en forma clara, concisa y oportuna. 
5. Las demás actividades asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el área de desempeño.

CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS N°. 714 DEL 4 DE JUNIO DE 2021
OBJETO Prestar con plena autonomía técnica y administrativa sus servicios 

de apoyo a la gestión como TECNICO ADMINISTRATIVO TIPO B, 
para las actividades desarrolladas en el marco de los procesos que 
adelanta la Superintendencia Delegada para la Protección, 
Restitución y Formalización de Tierras.

PLAZO DE EJECUCIÓN Tres (3) meses
FECHA DE INICIO 24 de junio de 2021

FECHA DE TERMINACIÓN 23 de septiembre 2021
VALOR DEL CONTRATO $ 7.518.000

OBLIGACIONES ESPECÍFICAS

1. Mantener actualizado el Sistema de Información Disciplinario, para la conformación y custodia del 
archivo de procesos que cursan en la dependencia para dar cumplimiento a las normas de gestión 
documental. 2. Atender los requerimientos de información solicitados por las entidades públicas, de 
acuerdo con la normatividad vigente y las políticas institucionales.3. Mantener actualizado el 
inventario del archivo físico del Grupo a través del Formato único de inventario documental -FUID-
4. Responder por el archivo físico de la información recibida para garantizar su conservación y
custodia, a más de servir como medio de verificación y consulta. 5. Mantener actualizada las 
herramientas de seguimiento a los procesos de curadores urbanos. 6. Preparar los informes, listados 
y cuadros estadísticos propios de la Oficina para presentar la información en forma clara, concisa y 
oportuna. 7. Las demás actividades asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, 
la naturaleza y el área de desempeño.

CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS N°. 1456 DEL 8 DE OCTUBRE DE 2021
OBJETO Prestar con plena autonomía técnica y administrativa sus servicios 

de apoyo a la gestión como TECNICO ADMINISTRATIVO TIPO B, 
para las actividades desarrolladas en el marco de los procesos que 
adelanta la Superintendencia Delegada para la Protección, 
Restitución y Formalización de Tierras.

PLAZO DE EJECUCIÓN Un (1) mes y veintiun (21) dias
FECHA DE INICIO 11 de octubre de 2021

FECHA DE TERMINACIÓN 30 de noviembre 2021
VALOR DEL CONTRATO $ 5.012.000
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OBLIGACIONES ESPECÍFICAS

1. Mantener actualizado el Sistema de Información Disciplinario, para la conformación y custodia del 
archivo de procesos que cursan en la dependencia para dar cumplimiento a las normas de gestión 
documental. 2. Atender los requerimientos de información solicitados por las entidades públicas, de 
acuerdo con la normatividad vigente y las políticas institucionales.3. Mantener actualizado el 
inventario del archivo físico del Grupo a través del Formato único de inventario documental -FUID-
4. Responder por el archivo físico de la información recibida para garantizar su conservación y 
custodia, a más de servir como medio de verificación y consulta. 5. Mantener actualizada las 
herramientas de seguimiento a los procesos de curadores urbanos. 6. Preparar los informes, listados 
y cuadros estadísticos propios de la Oficina para presentar la información en forma clara, concisa y 
oportuna. 7. Las demás actividades asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, 
la naturaleza y el área de desempeño.

CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS N°. 1892 DEL 06 DE DICIEMBRE DE 2021
OBJETO Prestar con plena autonomía técnica y administrativa sus servicios 

de apoyo a la gestión como TECNICO ADMINISTRATIVO TIPO B, 
para las actividades desarrolladas en el marco de los procesos que 
adelanta la Superintendencia Delegada para la Protección, 
Restitución y Formalización de Tierras.

PLAZO DE EJECUCIÓN
INICIAL

Siete (7) meses

FECHA DE INICIO 9 de diciembre de 2021
FECHA DE TERMINACIÓN
INICIAL

31 de julio 2022

VALOR DEL CONTRATO
INICIAL

$ 27.963.000

ADICION 01 $7.743.600
PRORROGA 01 Tres meses
FECHA DE TERMINACION 31 de octubre
VALOR DEL CONTRATO $35.706.600

OBLIGACIONES ESPECÍFICAS

1. Mantener actualizado el Sistema de Información Disciplinario, para la conformación y custodia del 
archivo de procesos que cursan en la dependencia para dar cumplimiento a las normas de gestión 
documental. 2. Conformar y custodiar el archivo de los documentos que se reciben y se generan en
el Grupo para la Vigilancia y Control a Curadores Urbanos, tales como los expedientes de los 
procesos disciplinarios, PQRS, visitas, concurso y otros, con sujeción a las normas de gestión 
documental y las instrucciones que imparta el archivo de la entidad. 3. Atender los requerimientos de 
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información solicitados por las entidades públicas, de acuerdo con la normatividad vigente y las 
políticas institucionales. 4. Mantener actualizado el inventario del archivo físico del Grupo a través 
del Formato único de inventario documental FUID. 5. Apoyar la secretaria técnica del proceso 
in
publicación de edictos, entre otros. 6. Preparar los informes, listados y cuadros estadísticos propios 
de la Oficina para presentar la información en forma clara, concisa y oportuna. 7. Las demás 
actividades asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área 
de desempeño.

CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS N°. 1787 DEL 18 DE NOVIEMBRE DE 2022
OBJETO Prestar con plena autonomía técnica y administrativa sus servicios 

de apoyo a la gestión como TECNICO ADMINISTRATIVO TIPO B, 
para las actividades desarrolladas en el marco de los procesos que 
adelanta la Superintendencia Delegada para la Protección, 
Restitución y Formalización de Tierras.

PLAZO DE EJECUCIÓN Un (1) mes y diez (10) días
FECHA DE INICIO 21 de noviembre de 2022

FECHA DE TERMINACIÓN 31 de diciembre 2022
VALOR DEL CONTRATO $ 5.162.400

OBLIGACIONES ESPECÍFICAS

1. Mantener actualizado el Sistema de Información Disciplinario, para la conformación y custodia del 
archivo de procesos que cursan en la dependencia para dar cumplimiento a las normas de gestión 
documental. 2. Conformar y custodiar el archivo de los documentos que se reciben y se generan en
el Grupo para la Vigilancia y Control a Curadores Urbanos, tales como los expedientes de los 
procesos disciplinarios, PQRS, visitas, concurso y otros, con sujeción a las normas de gestión 
documental y las instrucciones que imparta el archivo de la entidad. 3. Atender los requerimientos de 
información solicitados por las entidades públicas, de acuerdo con la normatividad vigente y las 
políticas institucionales. 4. Mantener actualizado el inventario del archivo físico del Grupo a través 
del Formato único de inventario documental FUID. 5. Apoyar la secretaria técnica del proceso 

publicación de edictos, entre otros. 6. Preparar los informes, listados y cuadros estadísticos propios 
de la Oficina para presentar la información en forma clara, concisa y oportuna. 7. Las demás 
actividades asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área 
de desempeño.

CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS N°. 652 DEL 10 DE FEBRERO DE 2023
OBJETO Prestar con plena autonomía técnica y administrativa sus servicios 

de apoyo a la gestión como TECNICO ADMINISTRATIVO TIPO B, 
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para las actividades desarrolladas en el marco de los procesos que 
adelanta la Superintendencia Delegada para la Protección, 
Restitución y Formalización de Tierras.

PLAZO DE EJECUCIÓN seis (6) meses
FECHA DE INICIO 13 de febrero de 2023

FECHA DE TERMINACIÓN 12 de agosto 2023
VALOR DEL CONTRATO $ 17.035.920

OBLIGACIONES ESPECÍFICAS
1. Mantener actualizado el Sistema de Información Disciplinario, para la conformación y custodia del 
archivo de procesos que cursan en la dependencia para dar cumplimiento a las normas de gestión 
documental. 2. Conformar y custodiar el archivo de los documentos que se reciben y se generan en
el Grupo para la Vigilancia y Control a Curadores Urbanos, tales como los expedientes de los 
procesos disciplinarios, PQRS, visitas, concurso y otros, con sujeción a las normas de gestión 
documental y las instrucciones que imparta el archivo de la entidad. 3. Atender los requerimientos de 
información solicitados por las entidades públicas, de acuerdo con la normatividad vigente y las 
políticas institucionales. 4. Mantener actualizado el inventario del archivo físico del Grupo a través 
del Formato único de inventario documental FUID. 5. Apoyar la secretaria técnica del proceso 

publicación de edictos, entre otros. 6. Preparar los informes, listados y cuadros estadísticos propios 
de la Oficina para presentar la información en forma clara, concisa y oportuna. 7. Las demás 
actividades asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área 
de desempeño

La presente certificación se expide a solicitud del interesado en Bogotá D. C., 22 de septiembre de 
2023.

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 (E)

Proyectó: Ingrid Johana Pachon Cárdenas .
Revisó: Ramiro Alejandro Cardona Aguirre.



EL DIRECTOR DE CONTRATACIÓN 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) ERIKA 
PATRICIA CARRILLO VERANO, identificado(a) con número de cedula No. 52.474.618, suscribió con la 
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, con Nit. 899999007-0 el siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS N°.1787 DEL 18 DE NOVIEMBRE DE 2022
OBJETO Prestar con plena autonomía técnica y administrativa sus servicios como 

TECNICO ADMINISTRATIVO TIPO B, para el apoyo y la gestión al 
proceso disciplinario, gestión documental en lo referente a las funciones 
asignadas a la Superintendencia de Notariado y Registro con respecto a 
la vigilancia y control de los Curadores Urbanos.

PLAZO DE EJECUCIÓN Dos (02) Meses.
FECHA DE INICIO 21 de Noviembre de 2022
FECHA DE TERMINACIÓN 31 de Diciembre de 2022
VALOR DEL CONTRATO $ 5.162.400

OBLIGACIONES ESPECÍFICAS

Mantener actualizada la información y control de préstamo de expedientes a los abogados en el Sistema de 
Información de Disciplinario respecto al Rol que le sea asignado. 2. Creación de actas de reparto e incorporación 
en expedientes. 3. Conformar y custodiar el archivo de los documentos que se reciben y se generan en el Grupo 
para la Vigilancia y Control a Curadores Urbanos, tales como los expedientes de los procesos disciplinarios, 
PQRS, visitas, concurso y otros, con sujeción a las normas de gestión documental y las instrucciones que 
imparta el archivo de la entidad. 

ficios, comunicaciones, notificaciones, publicación de edictos, entre otros.5. 
Preparar los informes, listados y cuadros estadísticos propios de la Oficina para presentar la información en 
forma clara, concisa y oportuna. 6. Las demás actividades asignadas por la autoridad competente de acuerdo 
con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño.



CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS N°.652 DEL 10 DE FEBRERO DE 2023
OBJETO Prestar con plena autonomía técnica y administrativa sus servicios como 

TECNICO ADMINISTRATIVO TIPO B, para el apoyo y la gestión al 
proceso disciplinario, gestión documental en lo referente a las funciones 
asignadas a la Superintendencia de Notariado y Registro con respecto a 
la vigilancia y control de los Curadores Urbanos

PLAZO DE EJECUCIÓN Seis (06) Meses
FECHA DE INICIO 13 de Febrero de 2023
FECHA DE TERMINACIÓN 12 de Agosto de 2023
VALOR DEL CONTRATO $ 17.035.920

OBLIGACIONES ESPECÍFICAS

1. Mantener actualizada la información y control de préstamo de expedientes a los abogados en el Sistema de 
Información de Disciplinario respecto al Rol que le sea asignado. 2. Apoyar las respuestas de las peticiones, 
quejas y/o reclamos allegados por competencia al grupo de vigilancia y control a los curadores 3. Adelantar los 
trámites necesarios requeridos para el trámite de respuestas que se requieran en el marco de los procesos 
disciplinarios. 4. Creación de actas de reparto e incorporación en expedientes. 5. Conformar y custodiar el 
archivo de los documentos que se reciben y se generan en el Grupo para la Vigilancia y Control a Curadores 
Urbanos, tales como los expedientes de los procesos disciplinarios, PQRS, visitas, concurso y otros, con 
sujeción a las normas de gestión documental y las instrucciones que imparta el archivo de la entidad. 6. Apoyar 
la secretaria técnica del proceso interno denominado generando los oficios, 
comunicaciones, notificaciones, publicación de edictos, entre otros. 7. Preparar los informes, listados y cuadros 
estadísticos propios de la Oficina para presentar la información en forma clara, concisa y oportuna. 8. Las 
demás actividades asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de 
desempeño.

CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS N°.2063 DEL 31 DE AGOSTO DE 2023
OBJETO Prestar con plena autonomía técnica y administrativa sus servicios como 

TECNICO ADMINISTRATIVO TIPO B, para el apoyo y la gestión al 
proceso disciplinario, gestión documental en lo referente a las funciones 
asignadas a la Superintendencia de Notariado y Registro con respecto a 
la vigilancia y control de los Curadores Urbanos.

PLAZO DE EJECUCIÓN Cuatro (04) Meses.
FECHA DE INICIO 04 de Septiembre de 2023
FECHA DE TERMINACIÓN 31 de Diciembre de 2023
VALOR DEL CONTRATO $ 11.357.280

OBLIGACIONES ESPECÍFICAS

1-Mantener actualizada la información y control de préstamo de expedientes a los abogados en el Sistema de 
Información de Disciplinario respecto ai Rol que le sea asignado. 2. Creación de actas de reparto e incorporación 



en expedientes. 3. Conformar y custodiar el archivo de los documentos que se reciben y se generan en el Grupo 
para la Vigilancia y Control a Curadores Urbanos, tales como los expedientes de los procesos disciplinarios, 
PQRS, visitas, concurso y otros, con sujeción a las normas de gestión documental y las instrucciones que 
imparta el archivo de la entidad. 4. Apoyar la secretaria 
Discipli comunicaciones, notificaciones, publicación de edictos, entre otros. 5. 
Preparar los informes, listados y cuadros estadísticos propios de la Oficina para presentar la información en 
forma clara, concisa y oportuna. 6. Las demás actividades asignadas por la autoridad competente de acuerdo 
con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño. PARÁGRAFO PRIMERO: EL CONTRATISTA y 
SUPERVISOR del contrato, están obligados: El primero, a subir a la Plataforma Transaccional del SECOP II, 
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 contratación pública, así como los 
lineamientos internos establecidos por la Entidad, so pena de las sanciones que haya lugar para las partes.

CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS N°.0072 DEL 23 DE ENERO 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: DELEGADA_DE_TIERRAS.
Perfil: TÉCNICO_ADMINISTRATIVO_TIPO C

PLAZO DE EJECUCIÓN Once (11) Meses
FECHA DE INICIO 24 de Enero de 2024
FECHA DE TERMINACIÓN 27 de Diciembre de 2024
VALOR DEL CONTRATO $ 37.006.532
ADICION No 1 $443.192
PRORROGA No 1 Se prorroga el Contrato por el término de cuatro (4) días, desde el 24 de 

diciembre hasta el 27 de diciembre de 2024.

OBLIGACIONES ESPECÍFICAS

1. Mantener actualizada la información del control de préstamo de expedientes a los abogados del Grupo para 
el Control y Vigilancia a Curadores Urbanos, en el Sistema de Información Disciplinaria. 2. Realizar la radicación 
de quejas nuevas en el Sistema de Información Disciplinaria de la entidad. 3. Elaboración de actas de reparto 
a los procesos disciplinarios asignados a los abogados e incorporación en los respectivos expedientes. 4. 
Tramitar las peticiones que le sean asignadas, respecto de los temas propios de los procesos disciplinarios a 
cargo del Grupo para el Control y Vigilancia a Curadores Urbanos. 5. Apoyar la conformación y custodia del 
archivo de los documentos que se reciben y se generan en el Grupo para el Control y Vigilancia a Curadores 
Urbanos, respecto de los procesos disciplinarios, atendiendo las normas de gestión documental y las 
instrucciones que imparta la entidad. 6. Apoyar la proyección de oficios, comunicaciones, notificaciones e 
incorporación en los respectivos expedientes documentales virtuales o físicos. 7. Preparar los informes, listados
y cuadros estadísticos de los procesos disciplinarios, para presentar la información en forma clara, concisa y 
oportuna, cuando sea requerido. 8. Realizar la actualización y digitalización de expedientes disciplinarios que 
se adelanten en el Grupo para el Control y Vigilancia a Curadores Urbanos. 9. 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. 10. Las demás actividades asignadas por la autoridad competente de 
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño 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.

CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS N°. 52 DEL 08 DE ENERO DE 2025
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: DELEGADA_DE_TIERRAS
Perfil: TÉCNICO ADMINISTRATIVO TIPO C

PLAZO DE EJECUCIÓN Seis (06) Meses
FECHA DE INICIO 13 de Enero de 2025
FECHA DE TERMINACIÓN 12 de Julio de 2025
VALOR DEL CONTRATO $ 13.827.600
ADICION No 1 $ 6.913.800
PRORROGA No 1 Se prorroga el Contrato por el término de DOS (02) MESES a partir del 

trece (13) de mayo de 2025 hasta el doce (12) de julio de 2025

OBLIGACIONES ESPECÍFICAS

1. Apoyar la conformación y custodia del archivo de los documentos que se reciben y se generan en el Grupo 
para el Control y Vigilancia a los Curadores Urbanos, respecto de los procesos disciplinarios, atendiendo las 
normas de gestión documental y las instrucciones que imparta la entidad. 2. Mantener actualizada la 
información del control de préstamo de expedientes a los abogados del Grupo para el Control y Vigilancia a 
los Curadores Urbanos, en el Sistema de Información Disciplinaria. 3. Realizar la radicación de quejas 
nuevas en el Sistema de Información Disciplinaria de la entidad. 4. Numerar y fechar las decisiones 
firmadas, para el impulso procesal pertinente por parte del abogado responsable. 5. Elaborar las actas de 
reparto a los procesos disciplinarios asignados a los abogados e incorporación en los respectivos 
expedientes.6. Tramitar las peticiones que le sean asignadas, respecto de los temas propios de los procesos 
disciplinarios a cargo del Grupo para el Control y Vigilancia a los Curadores Urbanos. 7. Apoyar la proyección 
de oficios, comunicaciones, notificaciones e incorporación en los respectivos expedientes documentales 
virtuales o físicos. 8. Preparar los informes, listados y cuadros estadísticos de los procesos disciplinarios, para 
presentar la información en forma clara, concisa y oportuna, cuando sea requerido. 9. Realizar la 
actualización y digitalización de expedientes disciplinarios que se adelanten en el Grupo para el Control y 
Vigilancia a los Curadores Urbanos. 10. 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. 11. Las demás actividades asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el área de desempeño



La presente certificación se expide a solicitud del interesado en Bogotá D. C., 23 de mayo de 2025.

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 CONTRATACIÓN

Proyectó: Natali Velasco Alvarez
Revisó: Karen Guillen - Dirección de Contratación.


