
INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

Contrato de Prestacion de Servicios No. 2467-2025

1. Descripcion del contrato

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y 
REGISTRO

Contratista: Santiago Ardila Gomez
Supervisor(a): Jazmin Liliana Acevedo Mantilla
Cargo: Auxiliar administrative - Area de Gestion Documental
Periodo de ejecucion: 28 de agosto de 2025 - 27 de diciembre de 2025

Superintendencia de 
Notariado y Registro

El presente informe se realiza en cumplimiento del Contrato de Prestacion de 
Servicios No. 2467-2025, cuyo objeto corresponde a la prestacion de servicios de 
apoyo a la gestion documental, mediante la organizacion, clasificacibn, 
depuracion, foliacion, rotulacibn y elaboracion de inventarios documentales, 
conforme a las directrices tecnicas de la Superintendencia de Notariado y Registro 
-SNR.



2. Obligaciones contractuales

referencia X-300

3. Actividades desarrolladas

En cumplimiento de las obligaciones y del plan de trabajo, se realizaron las 
siguientes actividades:

Organizacion fisica de documentos en carpetas y cajas de archive.
Clasificacion documental conforme a series y subseries definidas en las 
TRD.
Foliacion tecnica, manteniendo carpetas entre 200 y 240 folios y cajas con 
maximo 2.000 folios.
Identificacion de fechas extremas (fecha inicial y final) en cada carpeta y 
caja organizada.
Elaboracion de hojas de control y diligenciamiento del FUID para cada 
unidad documental.
Rotulacion tecnica de cajas y carpetas, asegurando claridad y 
cumplimiento normative.
Participacion en capacitaciones internas, entre ellas: linea de produccion, 
gestion documental, area contable y seguridad y salud en el trabajo. 
Solicitud y gestion de folios de matricula mediante la plataforma Wentry.

Durante la ejecucion del contrato, al contratista le correspondio cumplir con las 
siguientes obligaciones principales:

1. Presentar informe de ejecucion contractual y cuenta de cobro de manera 
mensual.

2. Contactar al Grupo de Gestion Documental para elaborar el plan de trabajo 
con metas y cronograma.

3. Organizar la documentacion asignada segun procesos de clasificacion, 
depuracion y foliacion.

4. Elaborar hoja de control y diligenciar el Formato Unico de Inventario 
Documental - FUID.

5. Realizar la rotulacion adecuada de cajas y carpetas.
6. Entregar diariamente una (1) caja de archivo 

completamente organizada.
7. Garantizar la calidad de cada proceso tecnico de gestion documental.
8. Asistir a todas las capacitaciones asignadas.
9. Atender los requerimientos del Grupo de Gestion Documental.
10. Reportar novedades en la prestacidn del servicio.
11. Proteger la reserva documental y custodiar la informacion.
12. Prestar personalmente el servicio sin subcontratacion.
13. Cumplir las demas funciones asignadas por el supervisor segun la naturaleza 

del contrato.



el Grupo de Gestidn

ajustandose a las

mensuales, dentro de los

5. Declaracion final

ad ddn/os lineamientos de la Superintendencia de Notanado y Registro.

El suscrito certifica que 
durante la vi 
conformidL^

Santiago Ardila Gomez
Contratista - Gestidn Documental

las actividades descritas corresponden a Io realizado 
del contrato y que las obligaciones fueron cumplidas de

d

. Atencion oportuna de requerimientos emitidos por 

. Entrega^aria de cajas completamente organizadas, 

necesidades de laentidad.

a Acevedo Mantilla
Seccional - Grip Zapatoca 

del contrato

4. Resultados y logros obtenidos

. Cumplimiento total de las entregas diarias y

. ASalnlTc^ extremas y series documentales de cajas y carpetas

. Me^a en'^a caXiTtrazabilidad de la documentacion organizada

. Fortaleclmiento del archive institucional gracias a procesos teen cos 
aplicados correctamente (clasificacion, fohacion, 'nve"tar'°s yrsO‘^aCIOn)'

. Proteccion y manejo adecuado de documentos sometidos a reserva.

. Participacion activa en todas las capacitaciones programadas.

Jazjpm L-flia 
FJeg(stTa< 
Supefw



Algunas Evidencias y Anexos del trabajo realizado
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Solicitud:

que do rr.uor.aaat *sr_c a.

Flnalizacidn:

S ISO px = ce s aan.

For visor

Finalizado por 
Duracion 
Finalizado en

Proyecto 
Creado en

Ticket
Tipo 
Sollcltante
Email 
Entidad

2025-1 0-06 95431 
SNR <Sollcitud_Matricula) 
Jazmln Liliana Acevedo Mantilla (SNRJACEVEDO) 
jazmin.acevedo@supernotarlado.gov.co 
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO V REGISTRO 
<NI-899999OO7) 
Proyecto General (Externos) 
2025-1 0-06 02:57:52 pm

JHON JAIRO FONCE MURILLO (JFONCE) 
0.20 boras 
2025-10-06 03:10:08 pm

=»-ud:, 
solLCitud J", a

•Z
Z

■ ,■

mailto:jazmin.acevedo@supernotarlado.gov.co


Solicitud:
Cordial Sal. udo.

Kespetuosarr.er.re "r-asrc periciin de = =rr.pleta de 32€ 4 033oarpeoa

quedo reLiz dia .

Finalizacidn:

Cordial.
Su side pxecesada.

Fox Geseldn Docurr.ental coxxespor.dier.ee,en carsue
de

Solicitud:

Cordial Saludo,

rnaoxicula 320-10013.coa-.pleeo de

due do aeer.ee.

Finalizacidn;

pxecesada.

:;o na side ofc;e oeo

ixea De Cor.suleas

Proyecto
Creado en

Finalizado oor
Duracion
Finalizado en

Finalizado por 

Duracion 
Finalizado en

Proyecto
Creado en

JHON JAIRO FONCE MURILLO (JFONCE) 
0.46 boras 
2025-1 0-1 6 1 0:37:44 am

Ticket
Tipo 
Solicitante
Email
Entidad

Ticket

Tipo
Solicitante
Email

Entidad

Se xepoxca
SYS -

2025-1 0-07_95472
SNR (Sollcitud_Matricula)
Jazmin Liliana Acevedo Mantilla (SNRJACEVEDO)

jazi-nin.acevedo@supernotariado.gov.co

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO 
(NI-899999007)

Proyecto General (Externos)
2025-10-07 08:06:35 am

JHON JAIRO FONCE MURILLO (JFONCE) 
0.41 horas 
2025-1 0-07 08:31.27 am

Aeer.carr.er.ee , 
Area De CcnsuLcas

davex vexidieax 
ir.aper.es

Saludo, 
solicitud J-.a

2025-1 0-1 6 95999
SNR (Sollcitud_Matricula)
Jazmin Liliana Acevedo Mantilla (SNRJACEVEDO) 
jazmin acevedo@supernotarlado gov.co 
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO 
(NI-899999OO7)
Proyecto General (Externos) 
2025-10-16 10:10:00 am

Cordial Saludc, 
Su solicieud F.a

de rr.ar.era

recepcidr. pox paxce

coxxespor.dier.ee
aeer.ee
mailto:jazi-nin.acevedo@supernotariado.gov.co
Aeer.carr.er.ee
ir.aper.es


Solicitud:

Cordial s a L u d e,

de- 07/0-7/2 000 ; u z g a d a Qu^n'cc de

de rrAxcl-.a s O^a—.rr.ar.c,

Flnallzacl*n:

pxooesada.

Cllen-E® Gea^lin ~ocusr.er.cai corresp:.-.die-te. cax^us

Ticket

Entidad

Solicitud:

Cordia saludc.

ccxplete la znatriculadef c xxr.a para
32C

feliz dis.

2025-10-21 09:20:17 am

Finalizacion:

Cordial Saludo,
Su selideiid a pre oe sa da.

correspor.dier.ee.Geseidn Docurr.er.talver if rear el viscr Cllenze cargueFor
solicitadas.de

Cor.sulcas

For

Acene arr.er.ee, 
irea De

Aeenearr.er.ee , 
Area Ze Conarxleas

Finalizado por

Duracion

Finalizado en

Proyecto

Creado en

Proyecto
Creado en

JI-ION JAIRO FONCE MURILLO (JFONCE) 

1.20 horas

Tipo 

Solicitante

Email

Ticket
Tipo 
Solicitante
Email
Entidad

2025-10-21_96193
SNR (Sollcitud_Matricula)

Jazmin Liliana Acevedo Mantilla (SNRJACEVEDO)

jazmin.acevedo@supernotariado.gov.co

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

□ HON JAIRO FONCE MURILLO (JFONCE) 
1.53 horas
2025-10-16 03:11 :2O pm

(NI-899999007)
Proyecto General (Externos) 
2025-10-21 08:08:15 am

2025-1 0-1 6 96033
SNR (Sollcltud_Matrlcula)
Jazmin Liliana Acevedo Mantilla (SNRJACEVEDO) 
jazmin acevedoig-supernotariado oov.co 
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO 
(NI-899999007)
Proyecto General (Externos) 
2025-10-1 6 O1:39:1 6 pm

f aver
lwiger.es

la seneenda 
sac - 5S3S.

Finalizado por
DuraciOn
Finalizado en

respecuosa we dirijc a uscedes 
5056 .

^aver = er. eX vd.
a s i_rr.4. x

CerddaX SaXude, 
Su scX^citud J-.a

correspor.dier.ee
arr.er.ee
Aeenearr.er.ee
mailto:jazmin.acevedo@supernotariado.gov.co
lwiger.es


Solicitud:

Cordial sal-d:,

ssspetuasa les so li.ci.-c las rr.acri.culas c crr.p 1 e ~ a s de 32€ 110 6 2 de 32€ 4952de d c rrr.a y

deliz di. a

Finalizacion:

Cordaa
s1d o jrccesads.

cor xespcr.di.er.te, carjjue
de

Solicitud.
Coxdxa saludc,

32€ 5642delesde
130€ encuentxa.r. =■ p a s axea ex — -ura

326 995332€ 9953 32 6 99549 = 51 326 995232 6

FlnallzaclOn:

si.de procesada.

elOe curr.er.t al correspar.dier.ee.Gestldn carcue

ccn

A- er.c arr.e r. t e, 
Area De Ccr.sulcas

Saludo, 
sclxci.tud ha

Proyecto
Creado en

Proyecto
Creado en

Finalizado por
Duracion
Finalizado en

Finalizado por
Duracion
Finalizado en

Ticket
Tipo
Solicitante
Email
Entidad

Ticket
Tipo
Solicitante
Email
Entidad

JHON JAIRO FONCE MURILLO (JFONCE) 
1 6.25 horas 
2025-10-31 08:47:32 am

JHON JAIRO FONCE MURILLO (JFONCE) 
2.05 horas 
2025-10-22 12:11:36 pm

2025-1 0-30 96701
SNR (Solicitud_Matricula)
Jazmin Liliana Acevedo Mantilla (SNRJACEVEDO)
)azmin acevedo@supernotariado.gov.co
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO V REGISTRO
(NI-899999007)
Proyecto General (Externos)
2025-10-30 04:32:16 pm

dcli.cs
de 2013

Ac ent arr.e r. c e , 
Area De Ccr.sulcas

2025-10-22 96277
SNR (Solicitud_Matricula)
Jazmin Liliana Acevedo Mantilla (SNRJACEVEDO) 
jazmin.acevedo@supernotariado gov.co 
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO 
(NI-899999007)
Proyecto General (Externos) 
2025-10-22 10:08:21 am

For favor verlflcax er. el vlscr 
las d.rr.&ger.es soli-cizadas .

xespecucsa

folxos de la 
rr.atxr.culas : 
/ 326 - 4104

Cordial Saludo, 
Su scli.cd.tud ha

Fox favor veri.ficar er. el vlsex 
de las irr.4ger.es sollcitadas .

ccrr.p letes

Cllente Gestidn Documental

si.de
correspar.dier.ee
irr.4ger.es




Solicitud:

Sendecido dia.

7 03 6

Solicitud:

S'-er.a tar de.

ccmpleta de la itatrrcula 326-2251.agradezco r.e hagar. er.vie de la carpeta

quedo ater.to, nuchaa grasias.

/,

Ticket
Tipo
Solicitante
Email
Entidad

Proyecto
Creado en

Finalizado por
Duracion
Finalizado en

Finalizado por
Duracion
Finalizado en

Proyecto
Creado en

Ticket
Tipo
Solicitante
Email
Entidad

JHON JAIRO FONCE MURILLO (JFONCE)
66.19 horas
2025-09-15 10:58:10 am

2025-09-12_94236
SNR (Solicitud_Matricula)
Jazmin Liliana Acevedo Mantilla (SNRJACEVEDO) 
jazmin acevedo@supernotariado gov.co 
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO 
(NI-899999007)
Proyecto General (Externos) 
2025-09-12 04:46:38 pm

2025-09-10—94056
SNR (Solicitud_Matricula)
Jazmin Liliana Acevedo Mantilla (SNRJACEVEDO)
jazmin.acevedo@supernotariado.gov.co
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
(NI-899999007)
Proyecto General (Externos)
2025-09-10 04:39:36 pm

JHON JAIRO FONCE MURILLO (JFONCE) 
17.06 horas 
2025-09-11 09:43:28 am

arr.afclerr.ente les solicito la carpeta ccmpleza de la rtatrrcula 326

mailto:jazmin.acevedo@supernotariado.gov.co




Solicitud:

3-er.a tar de,

agradezco me hagan er.vi.6 de la carpets completa de

q-edc ater.to, muchaa gracias.

z

Solicitud:

Sues dra,

Finalizado por
Duracion
Finalizado en

Proyecto
Creado en

Finalizado por
Duracion
Finalizado en

Proyecto
Creado en

Ticket
Tipo
Solicitante
Email
Entidad

Ticket
Tipo
Solicitante
Email
Entidad

2025-09-16_94377
SNR (Solicitud_Matricula)
Jazmin Liliana Acevedo Mantilla (SNRJACEVEDO)
jazmin.acevedo@supernotariado.gov.co
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
(NI-899999007)
Proyecto General (Externos)
2025-09-16 11:09:27 am

JHON JAIRO FONCE MURILLO (JFONCE) 
2.03 horas
2025-09-16 01:11:21 pm

JHON JAIRO FONCE MURILLO (JFONCE)
1.25 horas
2025-09-1510:59:42 am

2025-09-15—94274
SNR (Solicitud_Matricula)
Jazmin Liliana Acevedo Mantilla (SNRJACEVEDO) 
jazmin.acevedo@supernotariado.gov.co 
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO 
(NI-899999007)
Proyecto General (Externos) 
2025-09-15 09:44:27 am

scltcrto arr.aclemer.te las carpets ccmpleta de la rr.atrrcula:

la rr.atrrcula 326-8351.

mailto:jazmin.acevedo@supernotariado.gov.co
mailto:jazmin.acevedo@supernotariado.gov.co




Solicitud:

3uen dia.

Solicitud:

3uer. dia.

Sol^c^to

de ar.ter.ar.o. muchas gracias!

Ticket
Tipo
Solicitante
Email
Entidad

Proyecto
Creado en

Finalizado por
Duracidn
Finalizado en

Finalizado por
Duracidn
Finalizado en

Ticket
Tipo
Solicitante
Email
Entidad

Proyecto
Creado en

JHON JAIRO FONCE MURILLO (JFONCE) 
0.84 horas
2025-09-19 12:05:17 pm

JHON JAIRO FONCE MURILLO (JFONCE) 
2.04 horas
2025-09-16 01:12:49 pm

2025-09-16_94378
SNR (Solicitud_Matricula)
Jazmin Liliana Acevedo Mantilla (SNRJACEVEDO)
jazmin.acevedo@:supernotariado.gov.co
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
(NI-899999007)
Proyecto General (Externos)
2025-09-16 11:10:22 am

2025-09-19-94592
SNR (Solicitud_Matricula)
Jazmin Liliana Acevedo Mantilla (SNRJACEVEDO)
jazmin.acevedo@supernotariado.gov.co
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
(NI-899999007)
Pioyecto General (Externos)
2025-09-1911:14:43 am

fclL: complete de la matricula 32S-11261

solicito amablemente las carpets cempleta de la rr.atrle-la: 326-3267

mailto:jazmin.acevedo@supernotariado.gov.co




Solicitud:

Sendecxdo iia,

Proyecto
Creado en

Fmalizado por
Duracion
Finalizado en

Ticket
Tipo
Solicitante
Email
Entidad

2025-09-25—94949
SNR (Solicitud_Matricula)
Jazmin Liliana Acevedo Mantilla (SNRJACEVEDO)
jazmin acevedo@supernotariado.gov.co
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
(NI-899999007)
Proyecto General (Externos)
2025-09-25 04:13:26 pm

JHON JAIRO FONCE MURILLO (JFONCE) 
15.30 boras
2025-09-26 07:31:27 am

escr^tura 143 del 1545/3eptiembre/04
escr^tura 13" del 1945/ajosto/25

Per reedio del preaer.ee, de xanera respeeucsa aolrcrto la carpeta 326 - 3:67 en donde 
vengar. Loa antecedentes 'radx'ticics que ixpllcar. cransferencias de doxrr.io ccxo 
(adnudLcaciones, compraveneas, permutas, suceaiones, etc.) ader.aa de la= eacrituras:

mailto:acevedo@supernotariado.gov.co
preaer.ee



