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INFORME DE ACTIVIDADES OPERATIVAS 

Asunto: Informe de gestión operativa – Actividades realizadas del 01 al 30 de noviembre 

 

 

Cordial saludo, 

El presente informe consolida las actividades operativas realizadas por la dependencia durante el periodo 

comprendido entre el 01 y el 30 de noviembre de 2025. Las labores desarrolladas estuvieron orientadas a 

garantizar la eficiencia administrativa, el control de recursos y el cumplimiento de los procedimientos internos. 

Entre las principales actividades se destacan: la actualización de la base de datos institucional con información 

de las oficinas de registro, el seguimiento y control del inventario de equipos, la gestión de solicitudes de 

papelería e insumos, la solicitud de mantenimientos correctivos, y el control de tarjetas y autorizaciones de 

ingreso. Asimismo, se llevó a cabo la verificación y registro digital de certificados de no propiedad, asegurando 

la trazabilidad de la documentación emitida. 

Estas acciones contribuyeron al fortalecimiento de los procesos internos y al adecuado funcionamiento de la 

dependencia, en línea con los objetivos institucionales. 

 

1. Diligenciamiento en la base de datos de las oficinas de registro 

Durante el periodo comprendido entre el 01 y el 30 de noviembre, se llevó a cabo el ingreso, actualización y 

verificación de la información correspondiente a las distintas oficinas de registro en la base de datos 

institucional. Esta labor permitió mantener la integridad, precisión y confiabilidad de los registros, 

fundamentales para la adecuada gestión documental. 
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2. Seguimiento de inventario de equipos 

Se realizó un monitoreo detallado del inventario de equipos asignados a la dependencia, verificando su estado 

físico y funcional. Se actualizaron los registros de entradas y salidas, y se elaboraron reportes que reflejan 

cambios o necesidades, asegurando una gestión eficiente de los recursos tecnológicos y operativos. 
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3. Solicitud de papelería e insumos 

Durante el periodo señalado, se identificaron y gestionaron las solicitudes de papelería e insumos básicos 

necesarios para el desarrollo de las actividades diarias. Las solicitudes fueron tramitadas ante la dependencia 

correspondiente, garantizando la disponibilidad de materiales para el adecuado funcionamiento de la oficina. 
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4. Solicitud de mantenimiento cuando es requerido 

Se detectaron requerimientos de mantenimiento en equipos e instalaciones, los cuales fueron reportados 

oportunamente al área encargada. Estas acciones permitieron preservar la operatividad de los recursos físicos y 

prevenir interrupciones en la prestación del servicio. 

 

 

5. Control de tarjetas de ingreso 

Se realizó la gestión y seguimiento del uso de las tarjetas de ingreso institucional, verificando su asignación y 

devolución conforme a los protocolos de seguridad. También se registraron las novedades detectadas y se 

notificaron las irregularidades correspondientes. 
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6. Autorización de ingreso 

Se gestionaron las autorizaciones de ingreso de personas externas e internas a zonas de acceso restringido, 

conforme a los lineamientos establecidos. Esta actividad implicó la verificación de identidad, el uso de registros 

de control y la coordinación con las áreas respectivas. 

 

 

7. Control de firma de certificados de no propiedad y alimentación en la base de datos 

Durante el periodo informado, se verificaron las firmas autorizadas en los certificados de no propiedad emitidos, 

así como su correcto registro y almacenamiento digital en la base de datos institucional, asegurando la 

trazabilidad y la seguridad documental. 

   

 
 

 

8.Dar seguimiento a las actividades y desempeño de los Registradores Ad Hoc designados en las distintas Oficinas de 

Registro, verificando el cumplimiento de sus funciones y los avances en la gestión registral. 
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Conclusiones 

Las actividades desarrolladas entre el 01 y el 30 de noviembre de 2025 permitieron mantener la continuidad 

operativa y administrativa de la dependencia. Se garantizó la integridad de los registros, el control de accesos, 

la disponibilidad de insumos y el adecuado funcionamiento de los recursos físicos. Se recomienda continuar 

con el seguimiento periódico de estas actividades y fortalecer los canales de comunicación interdependencias 

para una respuesta oportuna a los requerimientos que surjan. 

 

 

Cordialmente, 

 

 

 

          

DORA INES AVILA MURILLO                                                                LUIS YIOBANY ROBLES RUBIANO 

      Contratista DTR                     Director Técnico de Registro  

 

 

 

 

 

 


