Superintendencia de
Notariado y Registro

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y
REGISTRO

INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

Contrato de Prestacion de Servicios No. 2467-2025

Contratista: Santiago Ardila Gomez

Supervisor(a): Jazmin Liliana Acevedo Mantilla

Cargo: Auxiliar administrativo — Area de Gestién Documental

Periodo de ejecucion: 28 de agosto de 2025 — 27 de diciembre de 2025

1. Descripcion del contrato

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, clasificacion,
depuracion, foliacion, rotulacion y elaboracién de inventarios documentales,
conforme a las directrices técnicas de la Superintendencia de Notariado y Registro
— SNR.



2. Obligaciones contractuales

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

1,

2.

o o

7.
8. Asistir a todas las capacitaciones asignadas.

9.

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

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

Organizar la documentacién asignada seguln procesos de clasificacion,
depuracion y foliacion.

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

Realizar la rotulacion adecuada de cajas y carpetas.

Entregar diariamente una (1) caja de archivo referencia X-300
completamente organizada.

Garantizar la calidad de cada proceso técnico de gestion documental.

Atender los requerimientos del Grupo de Gestion Documental.

10. Reportar novedades en la prestacion 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.

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 archivo.
Clasificacion documental conforme a series y subseries definidas en las
TRD.

Foliacion técnica, 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.

Elaboracién de hojas de control y diligenciamiento del FUID para cada
unidad documental.

Rotulaciéon técnica de cajas y carpetas, asegurando claridad y
cumplimiento normativo.

Participacién en capacitaciones internas, entre ellas: linea de produccion,
gestion documental, area contable y seguridad y salud en el trabajo.
Solicitud y gestién de folios de matricula mediante la plataforma Wentry.



. Atencion oportuna de requerimientos emitidos por el Grupo de Gestion

Documental.
. Entrega diaria de cajas completamente organizadas, ajustandose a las

necesidades de la entidad.

4. Resultados y logros obtenidos

« Cumplimiento total de las entregas diarias y mensuales, dentro de los
tiempos establecidos.

. Actualizacion de fechas extremas 'y series documentales de cajas y carpetas
de vigencias anteriores.

. Mejora en la calidad y trazabilidad de la documentacion organizada.

. Fortalecimiento del archivo institucional gracias a procesos técnicos
aplicados correctamente (clasificacion, foliacion, inventarios y rotulacion).

. Proteccion y manejo adecuado de documentos sometidos a reserva.

« Participacion activa en todas las capacitaciones programadas.

5. Declaracion final

El suscrito cgrtiﬁca que las actividades descritas corresponden a lo realizado
durantella vigendia _del contrato y que las obligaciones fueron cumplidas de
conformidad dan fos lineamientos de la Superintendencia de Notariado y Registro.

\

.

\ /

apmin Liliaga Acevedo Mantilla
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Algunas Evidencias y Anexos del trabajo realizado
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Ticket 2025-10-06__95431

Tipo SNR (Solicitud_Matricula)

Solicitante Jazmin Liliana Acevedo Mantilla (SNRJUACEVEDO)

Email jazmin.acevedo@supernotariado.gov.co

Entidad SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
(NI-899999007)

Proyecto Proyecto General (Externos)

Creado en 2025-10-06 02:57:52 pm

Solicitud:

Coxdial saludo,

uedo acencta,

Finalizado por
Duracion
Finalizado en

Finalizacion:

Fox Tavox verx
de Las iméAgen

Atentamente,
Axea De Consu

muchas grxacilas

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

lcas

nera urgente y respretucsa, los folics

pe

7]

Ccocumeanctal

corxrespondience,

{ GO

A


mailto:jazmin.acevedo@supernotarlado.gov.co

Ticket 2025-10-07_95472

Tipo SNR (Solicitud_Matricula)

Solicitante Jazmin Liliana Acevedo Mantilla (SNRJACEVEDO)

Email jazmin.acevedo@supernotariado.gov.co

Entidad SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
(NI1-899999007)

Proyecto Proyecto General (Externos)

Creado en 2025-10-07 08:06:35 am

Sollcitud:
Cord:al Saludo,

Respetucsamente hage peticidén de la carxpeta coxpleta de la matxicula 326 - €033

Quedc atenta, fTeliz dia.

Finalizado por JHON JAIRO FONCE MURILLO (JFONCE)
Duracion 0.41 horas
Finalizado en 2025-10-07 08:31:27 am

Finalizacién:

oxdial Saiudo,
2 scolicitud ha sido procesada.

xea De

Ticket 2025-10-16_95999

Tipo SNR (Solicitud_Matricula)

Solicitante Jazmin Lillana Acevedo Mantilla (SNRJACEVEDO)

Email jazmin. acevedo@supernotariado.gov.co

Entidad SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
(NI1-899900007)

Proyecto Proyecto General (Externos)

Creado en 2025-10-16 10:10:00 am

Solicitud:
Coxdial Saludo,

—->001s.

N
(8]

de manexra respetucsa les scliciTo @1 Zcliic completo de la matxicula 3

quedc atente, Teliz dia.

Finalizado por JHON JAIRO FONCE MURILLO (JFONCE)
Duracion 0.46 horas
Finalizado en 2025-10-16 10:37:44 am

Finalizacion:

Coxdial Saludc,

Su sclicicud ha sido procesada.
Se reporta gue l1a matricula sclicitada NO ha sicdo okbjecto de recepcidn pPeX parte de
PYS.

Atencaxmence,

Axea De Ccnsultas

Cliente Gestién Documental coxrespondiente, el cargue

¢ CIEESDED b

N


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

Ticket 2025-10-16__96033

Tipo SNR (Solicitud_mMmatricula)

Solicitante Jazmin Liliana Acevedo Mantilla (SNRJACEVEDO)

Email jazmin. acevedo@supernotariado.gov.co

Entidad SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
(NI-899999007)

Proyecto Proyecto General (Externos)

Creado en 2025-1C-16 01:39:16 pm

Solicitud:
Coxdsal =aludc,

ia senctencia del
s2¢ 5=23=.

manera corxdial, reguiexc

*2 de

To de
a anctacidn

Ia mactricula

ante manc, muchas gracias.,

JHON JAIRO FONCE MURILLO (JFONCE)
1.53 horas
2025-1C-16 03:11:20 pm

Finalizado por
Duracion
Finalizado en

Finalizacion:
Coxdzal Saludo,

Su solicitud ha sidoc procesada.

2025-10-21_96193

SNR (Solicitud_Matricula)

Jazmin Liliana Acevedo Mantilla (SNRJACEVEDO)
jazmin.acevedo@supernotariado.gov.co
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
(NI-899999007)

Proyecto General (Externos)

2025-10-21 08:08:15am

Ticket
Tipo
Solicitante
Email
Entidad

Proyecto
Creado en

Solicitud:

CoxdiaZl salude,

aspetuc=a me dirijo a ustedes para scliicitar

JHON JAIRO FONCE MURILLO (JFONCE)
1.20 horas
2025-10-21 09:20:17 am

Finalizado por
Duracion
Finalizado en

Finalizacion:

<

Su

oxdial Saludeg,
sclicitud ha sido procesada.

vezifs

Agene

Zavex

zas inm

o7/297/2

correspcocndience,

Juzgade gquintc de

000

&l carguse

y ( S

mactricula

cargu

y G


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

Ticket
Tipo
Solicitante
Email
Entidad

Proyecto
Creado en

Solicitud:

Coxdial

Finalizado por

Duracion

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

saiudo,

respetucs=a les sclicite las matriculas cocmpletas de

Finalizado en

Finalizacién:

Coxdial

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

Saludo,

Su sclicitud ha sido proccesada.

Pox favorxr verificax en e
de las imdgenes solicictadas.
Atencamente,

Ar=a De

Censulcas

Ticket 2025-10-30_96701

Tipo SNR (Solicitud_Matricula)

Solicitante Jazmin Lililana Acevedo Mantilla (SNRJACEVEDO)
Email jazmin.acevedo@supernotariado.gov.co

Entidad SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

(NI-899999007)

Proyecto Proyecto General (Externos)

Creado en 2025-10-30 04:32:16 pm
Sclicitud:

Coxdial salude,

de forma respetucsa les sclicite los fclics coxpletcs
el f£in de obtenier la escrictura 150€ de 20218 si en la
Lolios de las

macriculias:

/ 326 - 4104 / 326 - 9231 / 32& - 2952 / 328 - 2253 /

Finalizado por

Duracion

Finalizado en

Finallzacion:

Pox Zfavo
de las i

JHON JAIRO FONCE MURILLO (JFONCE)
16.25 heras
2025-10-3171 08:47:32 am

Saludo,

sclicitud ha sido prceccesada.

de las

maTIix

32¢ -

(8]

b
'

corxrespondi

macxicula

ente, el

32¢€ -

no =e encuentra,

2954 / 32§€

©es5s

S5€42 c©
Fasax 1

cargue

A

1]


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




Ticket 2025-09-10__94056

Tipo SNR (Solicitud_Matricula)

Solicitante  Jazmin Liliana Acevedo Mantilla (SNRJACEVEDO)
Email jazmin.acevedo@supernotariado.gov.co

Entidad SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

(NI-899990007)
Proyecto Proyecto General (Externos)
Creado en 2025-09-10 04:39:36 pm

Solicitud:

amakblemente les solicito la carpeta ccmpleca de la matricula 326 - 703€6

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

Ticket 2025-09-12_94236

Tipo SNR (Solicitud_Matricula)

Solicitante  Jazmin Liliana Acevedo Mantilla (SNRJACEVEDO)
Email jazmin. acevedo@supernotariado.gov.co

Entidad SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

(NI-899999007)
Proyecto Proyecto General (Externos)
Creado en 2025-09-12 04:46:38 pm

Solicitud:

3usna tarde,

quedo atento, muchas gracias.,

Finalizado por JHON JAIRO FONCE MURILLO (JFONCE)
Duracion 66.19 horas
Finalizado en 2025-09-1510:58:10 am


mailto:jazmin.acevedo@supernotariado.gov.co
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Ticket 2025-09-15_94274

Tipo SNR (Solicitud_matricula)
Solicitante  Jazmin Liliana Acevedo Mantilla (SNRJACEVEDO)
Email jazmin.acevedo@supernotariado.gov.co

Entidad SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
(NI-899999007)

Proyecto Proyecto General (Externos)

Creado en 2025-09-1509:44:27 am

Solicitud:

quedc atento, muchas gracias,

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

Ticket 2025-09-16_94377

Tipo SNR (Solicitud_Matricula)

Solicitante  Jazmin Liliana Acevedo Mantilla (SNRJACEVEDO)
Email jazmin.acevedo@supernotariado.gov.co

Entidad SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
(NI-899990007)

Proyecto Proyecto General (Externos)

Creado en 2025-09-16 11:09:27 am

Solicitud:

Buen dia,

solicito amablamente las carpeta completa de la matricula: 326-8762

Finalizado por JHON JAIRO FONCE MURILLO (JFONCE)
Duracion 2.03 horas
Finalizado en 2025-09-1601:11:21 pm


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




Ticket 2025-09-16_94378

Tipo SNR (Solicitud_Matricula)

Solicitante  Jazmin Liliana Acevedo Mantilla (SNRJACEVEDO)
Email jazmin.acevedo@supernotariado.gov.co

Entidad SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

(NI-899999007)
Proyecto Proyecto General (Externos)
Creadoen  2025-09-16 11:10:22 am

Solicitud:

w

uen dia,

solicito amablemente las carpeta complecta de la matricula: 326-3267

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

Ticket 2025-09-19_94592

Tipo SNR (Solicitud_Matricula)

Solicitante  Jazmin Liliana Acevedo Mantilla (SNRJACEVEDO)

Email jazmin.acevedo@supernotariado.gov.co

Entidad SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
(NI-899999007)

Proyecto Proyecto General (Externos)

Creado en 2025-09-19 11:14:43 am

Solicitud:

Buen dia,
Solicite &1 folio completo de la matricula 328-11261

de antemano, muchas gracias!

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


mailto:jazmin.acevedo@supernotariado.gov.co
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Ticket 2025-09-25_94949

Tipo SNR (Solicitud_Matricula)
Solicitante  Jazmin Liliana Acevedo Mantilla (SNRJACEVEDO)
Email jazmin.acevedo@supernotariado.gov.co

Entidad SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
(NI-899999007)

Proyecto Proyecto General (Externos)

Creadoen  2025-09-2504:13:26 pm

Solicitud:

Por madic del presente, de manera respetucsa sclicite la carpeta 326 - 38¢&7
vengan los antecedentes traditicics gque implican transferencias de dominio come
{adjudicacicnes, compraventas, permutas, sucesicnas, 2tc.) ademas de las escrituras:

escritura 14

3 E
escritura 137 del 194

Finalizado por JHON JAIRO FONCE MURILLO (JFONCE)
Duracion 15.30 horas
Finalizado en 2025-09-26 07:31:27 am
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