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Código: MP - GNAD - PO - 03  - PR - 01 - FR - 01

PROCESO: COMISIONES Y VIATICOS Versión: 02

PROCEDIMIENTO: LEGALIZACIÓN DE COMISIONES Fecha: 27 - 03 - 2023 

Teléfono y/o correo electrónico: maria.munoz@supernotariado.gov.co

DEPENDENCIA - INSTITUCION - ENTIDAD O AUTORIDAD VISITADA

Cumpliendo funciones relacionadas con:  CON EL FIN DE ATENDER A LA COMUNIDAD POR MEDIO DE LAS VENTANILLAS 

INFORMATIVAS PARA LA REFORMA RURAL Y FORMALIZACIÓN VIRF EN EL MARCO DEL CONVENIO SUSCRITO ENTRE LA 

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO Y BANCO MUNDIAL SNR2024IE015040

BOGOTA D.C, 19 DE SEPTIEMBRE DE 2024

SNR2024IE016013

FIRMA DE QUIEN CERTIFICA 

(Únicamente Director o Jefe de Área de la 

dependencia solicitante)

Ciudad y Fecha

MARIA JOSE MUÑOZ GUZMAN

JAIRO JOSE MENDOZA VILLAFAÑEZ C.C 1.122.411.241

Nombre de quien certifica (Únicamente Director o 

Jefe de Área de la dependencia solicitante):

Permaneció durante los días:  

                                                                                          17 Y 18 DE SEPTIEMBRE DE 2024

FORMATO CERTIFICACION DE PERMANENCIA PARA LEGALIZACION DE COMISION DE SERVICIOS

MACROPROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA

Ciudad:

RUTA TERRESTRE:

RUTA AEREA:

ANEXA PASABORDOS:

BOGOTA D.C

GOBERNACIÒN DE LA GUAJIRA - ALCALDIAS DISTRACCIÒN, EL MOLINO Y  DE FONSECA LA GUAJIRA

HACE CONSTAR QUE EL SEÑOR (A)

Cargo:

SUPERINTENDENTE DELEGADA PARA LA PROTECCION, RESTITUCION Y 

FORMALIZACION DE TIERRAS

IE - EE

NUMERO DE LA COMISION 153724

mailto:maria.munoz@supernotariado.gov.co


Código:

Versión:

Fecha:

DESARROLLO: Se acordò con las administraciones municipales convocadas la implementaciòn de las Ventanillas informativas-VIRF, para el 

caso de EL MOLINO se brindara el servicio los dias martes iniciando martes 24 de septiembre, para el caso de Distracciòn se brindarà 

atenciòn al pùblico los dias miercoles iniciando miercoles 25 de septiembre, para el caso de Fonseca se atenderà los jueves iniciando jueves 

26 de septiembre, a los tres municipios se les hizo envio de la publicidad de las ventanillas para que estas sean difundidas a cabalidad. Para 

el caso de la gobernaciòn de la Guajira no se pudo lograr la mesa de trabajo por una emergencia derivada de un racionamiento de energia.

DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES:  Mesas de trabajo los dias 17 y  18 de septiembre con el proposito de atender a la comunidad por 

medio de las ventanillas informativas VIRF, bajo la ruta destinada para intervenir los municipios de Fonseca, Distracciòn, El Molino del 

Departamento de la Guajira.
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PROCESO: COMISIONES Y VIÁTICOS

PROCEDIMIENTO: LEGALIZACIÓN DE COMISIÓNES AL INTERIOR DEL 

PAÍS

FORMATO: INFORME PARA LEGALIZACIÓN 

RESULTADOS:  para el caso de los municipios de distraccion y fonseca se abriran lkas ventanillas los dias miercoles y jueves según el 

cronograma de visitas que acordsmos con dicha entidad y en el caso de la gobernacion no se pudo lograr la mesa de trabajo por una 

emergencia por fallo de fluido electrico.

EVIDENCIAS: Se anexan dos actas de cada mesa de trabajo en documento anexo formato pdf. Y certificado de permanencia tanto de   

Fonseca, el molino y distraccion la guajira.

Aprobado por: Martha Lucía Restrepo Guerra

Cargo: Coordinadora Grupo de Formalización

Fecha de aprobación: 19 de septiembre de 2024

Elaborado por:   Jairo Mendoza Villafañez

Cargo: CONTRATISTA - CONSULTOR INDIVIDUAL

Fecha de elaboración 19 DE SEPTIEMBRE DE 2024

OBJETO: CON EL FIN DE ATENDER A LA COMUNIDAD POR MEDIO DE LAS VENTANILLAS INFORMATIVAS PARA LA REFORMA 

RURAL Y FORMALIZACIÓN VIRF EN EL MARCO DEL CONVENIO SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y 

REGISTRO Y BANCO MUNDIAL SNR2024IE015040



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

SNR NIVEL CENTRAL GESTION 
GENERAL 

Fecha y Hora Generación Reporte: 2024-09-17-3:33 p. m.

12-04-00-000

MHecastro EMMA YENIFER CASTRO Documento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 153724 Fecha Solicitud 2024-09-16 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 12-04-00-000  SNR NIVEL CENTRAL GESTION GENERAL 

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2024-09-17 Genera Viáticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

Transporte por Vía Terrestre Área u Oficina SUPERINTENDENCIA DELEGADA PARA LA PROTECCIÓN, RESTITUCIÓN 
Y FORMALIZACIÓN DE TIERRAS Tipo de trámite Inicial Comisión Inicial

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 48924 Dependencia Solicitante 12-04-00-000 SNR NIVEL CENTRAL GESTION GENERAL 

Rubro Presupuestal de Viaticos

C-1204-0800-3-10306A-1204006-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO PARA 
FORTALECER LOS PROCESOS DE RESTITUCIÓN DE TIERRAS - 
FORTALECIMIENTO A LA GESTIÓN REGISTRAL PARA LA POLÍTICA DE TIERRAS   
NACIONAL

Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje

C-1204-0800-3-10306A-1204006-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO PARA 
FORTALECER LOS PROCESOS DE RESTITUCIÓN DE TIERRAS - 
FORTALECIMIENTO A LA GESTIÓN REGISTRAL PARA LA POLÍTICA DE 
TIERRAS   NACIONAL

Nombre Tipo y Número de 
Documento Cargo Estado Fecha Inicial 

Comisión
Fecha final 
Comisión  

Dpto. / Municipio 
Origen 

Dpto. / Municipio 
Destino 

N°. 
Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaje 
Pernocta Total dias Base de 

Liquidación
Valor Viático 

Diario
Valor Total 

Viáticos
Valor Gastos 

de Viaje
Valor total a 

pagar Objeto de la Comisión por Tercero

ANGELA 
FRANCISCA VEGA 

DUARTE
CC:  1065583384 CONSULTOR 

INDIVIDUAL Autorizada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2024-09-17 2024-09-18
GUAJIRA / SAN JUAN 

DEL CESAR - 
GUAJIRA

GUAJIRA / RIOHACHA 1,5 No 50

1,5 5.500.000,00 303.862,00 455.793,00 175.025,00 630.818,00

CON EL FIN DE ATENDER A LA 
COMUNIDAD POR MEDIO DE LAS 
VENTANILLAS INFORMATIVAS 
PARA LA REFORMA RURAL Y 
FORMALIZACIÓN VIRF EN EL 
MARCO DEL CONVENIO SUSCRITO 
ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE 
NOTARIADO Y REGISTRO Y BANCO 
MUNDIAL SNR2024IE015040

JAIRO JOSE 
MENDOZA 

VILLAFAÑEZ
CC:  1122411241 CONSULTOR 

INDIVIDUAL Autorizada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2024-09-17 2024-09-18
GUAJIRA / SAN JUAN 

DEL CESAR - 
GUAJIRA

GUAJIRA / RIOHACHA 1,5 No 50

1,5 3.800.000,00 293.056,00 439.584,00 175.025,00 614.609,00

CON EL FIN DE ATENDER A LA 
COMUNIDAD POR MEDIO DE LAS 
VENTANILLAS INFORMATIVAS 
PARA LA REFORMA RURAL Y 
FORMALIZACIÓN VIRF EN EL 
MARCO DEL CONVENIO SUSCRITO 
ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE 
NOTARIADO Y REGISTRO Y BANCO 
MUNDIAL SNR2024IE015040

Totales Solicitud de Comisión 895.377,00 350.050,00 1.245.427,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
CON EL FIN DE ATENDER A LA COMUNIDAD POR MEDIO DE LAS VENTANILLAS INFORMATIVAS PARA LA REFORMA RURAL Y FORMALIZACIÓN VIRF EN EL MARCO DEL CONVENIO SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO Y BANCO 
MUNDIAL SNR2024IE015040

1 de 2Página
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Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

SNR NIVEL CENTRAL GESTION 
GENERAL 

Fecha y Hora Generación Reporte: 2024-09-17-3:33 p. m.

12-04-00-000

MHecastro EMMA YENIFER CASTRO Documento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 16656408 Nombre: WILLIAM  PEREZ CASTAÑEDA Cargo: SECRETARIO GENERAL

Firma Responsable

Verificado Por: LINA MARIA MEJIA CASTRO Fecha Verificación: 17/09/2024 12:53:46
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