
Tunja, Septiembre de 2025  

 

 

Señores  

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO  

Ciudad  
 

 

ASUNTO: INFORME. 

 

 

Me permito presentar las actividades realizadas durante el periodo del 01 al 31 

de Agosto del presente año, las cuales relaciono a continuación: 

 

1. Se realiza actividad programada por mi supervisor de arreglar y organizar 

en el archivo grande de la sede y como plan de trabajo cambio de cajas de 

los expedientes de caja x200 a cajas x300 dejando con mejor comodidad 

los documentos, mejor higiene, y para así lograr una mejor búsqueda en el 

momento de ubicarlos. 

 

2. De esta manera se organizan 1900 cajas las cuales en la actualidad estamos 

terminando de organizar. 

 

3. Por otro lado, también estamos realizando las funciones de búsquedas y 

apoyando las áreas de las cuales solicitan nuestro apoyo en mi caso con 

correspondencia. 

 

4. Y apoyo requerido por los demás de departamentos solicitados dando 

cumplimiento a lo requerido por cada encargado en cada área. 

 

Agradezco su atención. 

 

Atentamente,  

 
KARINA ORTIZ PEÑA 

C.C. No. 53.089.048  



Anexo.  Evidencia Fotográfica  

 





































 
 

 

 



BÚSQUEDA DE EXPEDIENTES 

 

 
 

 



 

 



 






