Superintendencia de
Notariado y Registro

Contrato de servicios

CONTRATANTE:

2059 de 2025

Superintendencia de Notariado y Registro

CONTRATISTA:

Jhon Fredy Alvarez Barrera

OBJETO DEL CONTRATO

El CONTRATISTA debera prestar por sus propios medios
y con plena autonomia técnica y administrativa, dentro del
plazo acordado, los servicios y/o actividades enunciadas a
lo largo del presente contrato. Como contraprestacion
recibira por parte del CONTRATANTE unas sumas de
dinero, a titulo de honorarios.

Dependencia: DIRECCION ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA

Perfil: TECNICO ADMINISTRATIVO TIPO B

PERIODO DE EJECUCION
CORRESPONDIENTE AL PRESENTE
INFORME:

Del 16 Julio de 2025 al 31 de Diciembre de 2025

No. Del informe:

INFORME FINAL

Para conocimiento del supervisor y demas fines pertinentes, presento el informe de ejecucion del
contrato de prestacion de servicios No. 2059 de 2025, correspondiente del 16 Julio al 31 de Diciembre
de 2025. En desarrollo y cumplimiento del objeto previamente mencionado, presté mis servicios en los
siguientes asuntos:

No.

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

ACTIVIDADES REALIZADAS

1

Presentar el informe de ejecucidn contractual
y la cuenta de cobro de manera mensual,
cumpliendo los lineamientos establecidos por
la Direccién Administrativa y Financiera,
asegurando la claridad y detalle de las
actividades realizadas y los resultados
obtenidos.

Brindar apoyo en la supervision de contratos,
adelantando el seguimiento técnico a los
diferentes componentes para la intervencién
documental en Series Documentales
producidas por la Superintendencia de
Notariado y Registro.

Apoyar en las diferentes actividades y tareas
que a nivel técnico se deriven del Proyecto del

JULIO

Toma de Inventario: Se realiz6 toma de muestra de
inventario de elementos de oficina y equipos de cémputo, en
el area de atencidn al ciudadano, con el objetivo de realizar su
respectiva asignacion de los elementos.
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Grupo de Gestiéon Documental denominado IN
HOUSE.

Apoyar las actividades para la clasificacion
organizacion, digitalizacion y levantamiento
de inventarios documentales de archivos de
acuerdo con el ciclo vital del documento
aplicando las Tablas de Retencion
Documental de la Entidad.

Brindar apoyo en los procesos de seleccioén,
ordenacion, identificacion de  fondos
acumulados documentales, preparacion de
traslados, transferencias  documentales,
eliminaciones documentales en archivos de
gestion 'y central, de acuerdo con
procedimientos archivisticos establecidos.

Apoyar la recolecciébn de datos para la
elaboracién de diagnoésticos integrales de
archivos y documentos relacionados con el
estado y mejoramiento de la gestidon
documental de la SNR.

Recibir y ubicar unidades documentales cajas
X-300, X-200 o X-100 como producto de las
transferencias documentales al Archivo
Central de la Entidad.

Brindar apoyo en la elaboracién de los
instructivos, protocolos y deméas documentos
que se requieran en cada una de las etapas
del Archivo Central.

Apoyar al Grupo de Gestién Documental en
las funciones administrativas a su cargo
(solicitud, revision, validacion y correccion de
los documentos para tramite precontractual y
demas).

10

Adelantar en las bodegas del Archivo Central
de la entidad, las actividades relacionadas
con la recuperacion fisica de los archivos vy
documentos, ante lo cual deberan entregar el
certificado vigente de trabajo en alturas,
segun lo estipulado en la Resolucién No. 4272
de 2021, expedida por el Ministerio de
Trabajo.

1"

Asistir a las sensibilizaciones y capacitaciones
ofrecidas por la entidad sobre los temas
relacionados con el objeto del contrato.

12

Participar de ser requerido en las reuniones y
mesas de trabajo del Grupo de Gestidn
Documental, y entregar las tareas asignadas.

13

Entregar los documentos que integren la
ejecucion del presente contrato, con sus
antecedentes, borradores, datos o}
procedimientos a la SNR.

Verificacién de Elementos;
Se reviso elementos de cdmputo en el area de juridica para
verificar su estado fisico, donde se procedié con su traslado y
almacenamiento en bodega.

Legalizacion Firmas;
Se realizé la legalizacién de firmas en el formato F2, con el fin de
garantizar el cumplimiento de los procedimientos institucionales
para el control y trazabilidad de los bienes entregados.
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14

Cuidar, proteger y guardar la reserva de los
documentos que sean  manipulados,
seleccionados, organizados y puestos en
recepcion para disposicién final en razén de
las actividades de gestibn documental
encomendadas, bajo los principios de la ética
profesional.

Prestar de forma personal los servicios
profesionales contratados, sin subcontratar la
mano de obra encomendada, garantizando un
desemperio ético y responsable.

15

16 |Asumir las demas funciones que el supervisor
del contrato considere pertinentes, siempre
que estén relacionadas con la naturaleza del
contrato y el alcance de las responsabilidades

establecidas.

Mesa de Trabajo;

Asisti a la reunion semanal del equipo de inventarios con el
objetivo de evaluar los avances alcanzados, analizar novedades,
compartir avances y coordinar la ejecucién de actividades
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Traslado de Elementos;

Se brindd apoyo para el traslado de elementos de cdmputo para
la bodega central, asegurando su correcta ubicacién y resguardo
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Traslado de Bienes F2;

Se realiz6 en el formato F2 traslado de bienes entre funcionarios,
la asignacién de dichos elementos en el drea de Oficina de
Tecnologias de la Informacién OTI, para su respectiva asignacion y
legalizacién de firmas.

Mombre Fecha de modificacion Tipo Tamario

[ F2 MIGUEL ANTONIO TORRES - OTI Microsoft Edge P... 496 KB
[ F2 RICARDO PARRA TELLEZ OTI - 1 Microsoft Edge P... 492 KB
[ F2 RICARDO PARRA TELLEZ OTI - 2 24/07/202511:20 . m. Microsoft Edge P... 476 KB
[ F2 RICARDO PARRA TELLEZ OTI - 3 511:23 3. m. Microsoft Edge P... 478 KB
[ F2 HEIDYS PATRICIA NARVAEZ - OAC 25/07/2025 08:46 a. m. Microsoft Edge P... 495 KB

Envié Correo Solicitud de Informacion;

Se realiz6 el envio de correos electronicos a las Oficinas de
Registro, solicitando informacion de las personas encargas de
apoyo de inventarios, para tener un mayor control y alimentacion
de base de datos.

Elementos enviado = 1L SOLICITUD INFORMACION DE INVENTARICS.

ardismars,

IHON FREDY ALVAREZ BARRERA
GRUPO DI SIRVICIOS ADMINITRATIVOS
s

Superintendencia de

Solicitud de Informacion;

Se redact6 correo a la Regional Andina, de la oficina de Sonson,
solicitando nueva aclaracion de elementos que registra en el F1
contra de la herramienta HGFI, donde se evidencia elementos no
registrados.
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Revision Formato F1;

Se realiz6 validacion de formatos F1 de las oficinas de registro de
Fredonia, Aguadas, Sonson, Segovia, Sopetran, La Dorada y
Manizales, donde se verifico con la herramienta HGFI cantidad de
elementos asignados y revision de firmas.

Prioritarios Otros O [ = Tl e 15 _
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ORIP FREDONIA-Remisié...  10:56 w:wy o
Buen dia Jhon Envié para tu revis... - Y e
Tkt s
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MANIZALES - F1 INVENT... 10:55 PR
Hola Jhon Envié para tu revisién ... FRMTITLDETAQNATI  ISIMES RS
Ve Valentina Rodriguez Garzon 2 . WD EEd
Solicitud Inventario 10:55 IR A [
Buen dia Jhon Envié para tu revis... o _
[T f—_—
Y& Valentina Rodriguez Garzon 2 | N [TE 1
Solicitud Inventario 10:54

Buen dia Jhon Te envié para tu re...

Valentina Rodriguez Garzon 2
Solicitud Inventario 10:52

Buen dia Jhon Te envi6 para tu re...

Valentina Rodriguez Garzon %
Solicitud Inventario 10:50
Hola Jhon Te envié formatos de ...

Valentina Rodriguez ... < £
Solicitud Inventario 10:45

Hola Jhon Te envi6 de la ORIP So...

Envié Correo;
Se realizé él envid a las regionales Andina y Orinoquia, solicitando
el formato F1 de cada funcionario y contratista de los elementos
gue tengan a cargo, para realizar un control y actualizacién de
bases de datos.
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Toma de Inventario:
Se realiz6 toma de muestra de inventario de elementos de oficina

y equipos de computo, en el drea de Mesa de Ayuda, con el
objetivo de realizar su respectiva asignacion de los elementos.

AGOSTO

Toma de Inventario:

Se realiz6 toma de muestra de inventario de elementos de
oficina y equipos de cémputo, en la Oficina de las Tecnologias
de la Informacién OTI, con el objetivo de realizar su respectiva
asignacién de los elementos.
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Envié Correo;

Se realiz6 la solicitud a la Ing. Luz Marina Mejia Isaza para la
creacion de Usuario, al personal nuevo de Carrera de la Oficina de
Tecnologia de la Informacién, OTI.

F2 Realizados en el Sistema;

Durante el mes de Agosto realice asignaciones de bienes entre
funcionarios en la herramienta, de las areas Mesa de Ayuda y
Direccion Administrativa Financiera.
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Traslado de Elementos;

Se brindd apoyo para el traslado de elementos de computo para
la bodega central, asegurando su correcta ubicacion y resguardo.

Traslado de Bienes F2;

Se realizo en el formato F2 traslado de bienes entre funcionarios,
la asignacion de dichos elementos en el area Mesa DE Ayuda,
para su respectiva asignacion y legalizacion de firmas.
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Nombre Tamaiie
{5 F2 ALEJANDRO VARGAS CARVAJAL - MESA DE AYUDA 2328
F2 CARLOS EDUARDO QUINTERO - MESA DE AYUDA 234K8
{8 F2 CARLOS STEVEN REAL MARIN - MESA DE AYUDA - 2 a0k8
{4 F2 CARLOS STEVEN REAL MARIN - MESA DE AYUDA - 3 a30Ke
{5 F2 CARLOS STEVEN REAL MARIN - MESA DE AYUDA - 235K8
F2 DIANA NARANJO SUAREZ - MESA DE AYUDA - 2 478KB
{5 F2 DIANA NARANJO SUAREZ - MESA DE AYUDA - 3 473KB
{8 F2 DIANA NARANJO SUAREZ - MESA DE AYUDA - 4 aT7Ke
{8 F2 DIANA NARANJO SUAREZ - MESA DE AVUDA a82K8
{4 F2 JEISON DAMIAN PUENTES ROJAS - MESA DE AYUDA - 2 a3KE
{8 F2 JEISON DAMIAN PUENTES ROJAS - MESA DE AYUDA - 3 476KB
F2 JEISON DAMIAN PUENTES ROJAS - MESA DE AYUDA 433K8
{8 F2 JUAN SEBASTIA RUIZ- MESA DE AYUDA - 2 282KB
{8 F2 JUAN SEBASTIA RUIZ- MESA DE AYUDA 234K8
[ F2 SANTIAGO ANDRES GARCIA RICO - MESA DE AYUDA - 2 aK8
(i F2 SANTIAGO ANDRES GARCIA RICO - MESA DE AYUDA a3K8
{5 F2 SANTIAGO MEDINA - MESA DE AYUDA - 2 474KB
F2 SANTIAGO MEDINA - MESA DE AYUDA - 3 aTIKB
F2 SANTIAGO MEDINA - MESA DE AYUDA - 4 a72KE

{8 F2 SANTIAGO MEDINA - MESA DE AYUDA

{5 F2 WENDY TATIANA VARELA CALDERON - MESA DE AYUDA

Toma De Inventario;

Se realiz6 apoyo en la toma de muestra de inventario de elementos
de oficina y equipos de cdmputo, en la Oficina de Registro de la
Zona Centro, con el objetivo de realizar su respectiva asignacion
de los elementos.

Envié Correo;

Se realizé €l envio a las regionales Andina y Orinoquia,
solicitando el formato F1 de cada funcionario y contratista de los
elementos que tengan a cargo, para realizar un control y
actualizacion de bases de datos.
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Toma de Inventario:

Se realiz6 toma de muestra de inventario de elementos en la
parte de la terraza y cuarto ambiental con el objetivo de realizar
su respectiva asignacion de los elementos.

SEPTIEMBRE

Jornada De Inventario:

Se asistid a la Jornada Nacional de Verificacién e
Individualizacién de Inventarios Fisicos de Propiedad Planta y
Equipo de la Vigencia 2025, segun CIRCULAR CIR-2025-000288-
4. Realice dichas actividades distribuidas en las diferentes
dependencias y fechas como lo demuestra el siguiente
cronograma;
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No. SEPTIEMBRE OCTUBRE
ITEM| DEPENDENCIA Personas a
inventariar 12]1516/1 9130 1) 2{3| 6|7

1 |Despache Del Superintendh 10

2 |Secretaria General 10

3 |Direccién de Contratacion A

4 |Oficina Asesora luridica 38

Direccidn de Talento Humano, Grupo de Bienestary

12 | Gestién Del Conocimiento, Grupa de Vinculacidn y 3
| |Fvaluacién de Personsl, Grupe de Némina

13 |Grupo de Comunicai 1n

27 |Grupo de Gestidn Documental 27

28 [Bodegas de Funza (Galicia y Celta) 3 [ ]
34 | Almacén General de la SNR 8 [ ]

Registro Fotogréfico

Contratacion:

Despacho:
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Secretaria General:

Celta Funza;
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Talento Humano;

Traslado de Elementos;

Se brindd apoyo para el traslado de elementos de cdmputo para
la bodega central, asegurando su correcta ubicacién y resguardo.

Toma Inventario Acta;

Se brindé acompafiamiento y apoyo en el proceso de toma de
inventarios en la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de
Bogotd zona Centro, donde se identificd, se clasifico y se registrd
los bienes y elementos de computo asignados a dicha oficina,
conforme a los lineamientos establecidos por los procedimientos
internos.
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Envié Correo;

Se realizé la solicitud a la Ing. Luz Marina Mejia Isaza para la
creacién de Usuario, al personal nuevo de Carrera de la Oficina
Asesora Juridica.

Movimientos en la Herramienta HGFI;

Durante el mes de Septiembre se realizd movimientos F1, F2 y F3
de las diferentes areas en la Jornada Nacional de Inventarios.
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REALIZACION F1 Y F2 EN LA HERRAMIENTA

Etiquetas de fila 1T Cuenta de NUMERO & urs e aeso

*Fz 61

YFL 3 Total
¥F3 17
Total general [

FORMATO = Meses = FECHA Y +-

Mesa de Trabajo;

Asisti a la reunién mensual de equipo de inventarios con el
objetivo de evaluar los avances alcanzados, analizar novedades,
compartir avances y coordinar la ejecucién de actividades
préximas como la Jornada Nacional de Inventarios.

Superintendencia de
Notariado y Registro

TITULO O TEMA A TRATAR EN LA REUNION: Mlex de Waekdes ¢

0BUETIVO: Sxcializor
o

FECHA' 2
HORA INICIO / FINAL: 9200 A\ = 10:05 A.M

LUGAR DE REALIZACION: DA
DEPENDENCIA O PROGRANA GUE ORGANIZA: (o ok |
NOMBRE DEL MODERADOR: (' hivhir gy e e
LISTA DE ASISTENTES:

Nombre del Fu

b

OCTUBRE

Jornada De Inventario:

Se asistié a la Jornada Nacional de Verificacién e
Individualizacién de Inventarios Fisicos de Propiedad Planta y
Equipo de la Vigencia 2025, segin CIRCULAR CIR-2025-000288-
4. Realice dichas actividades distribuidas en las diferentes
dependencias y fechas como lo demuestra el siguiente
cronograma;
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Direccién De Administraciéon Notarial:

Pagina | 17

Superintendencia de Notariado y Registro Cédigo: MP - CNEA - PO - 02 - FR - 07
Direccioén: Calle 26 N° 13 — 49 Interior 201 Version: 05
Bogota D.C., Colombia Fecha: 02 — 07 - 2024




7]

Superintendencia de
Notariado y Registro

Envié Correo;

Se realizé la solicitud a la Ing. Luz Marina Mejia Isaza para la

creacién de Usuario, al personal nuevo de Carrera de la Oficina
Asesora Juridica.

SOLICITUD CREACION DE LSUARID

T

SUBERATENOEACIA DF NOTARADO Y REGISTRO

Movimientos en la Herramienta HGFI;

Durante el mes de Octubre se realiz6 movimientos F1, F2 y F3 de
las diferentes areas en la Jornada Nacional de Inventarios.

REALIZACION F1 Y F2 EN LA HERRAMIENTA

Etiquetas de fila (7 Cuenta de NUMERO | ¢ anta denumere
HF2 75

2FL 2 Total
5| 80
Total general 82| 39

50

mTotal
30

F2 F1 F3
FORMATO = Meses v FECHA 7Y
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Se realiz6 en el formato F2 traslado de bienes entre funcionarios,
la asignacién de dichos elementos en diferentes areas, para su
respectiva asignacion y legalizacion de firmas.

Nombre Fecha de modificacién Tipo

COMUNICACIONES Carpeta de archives

CONTRATOS Carpeta de archivos

GALICIA Carpeta de archivos

GD NIVEL CENTRAL Carpeta de archivos

JURIDICA

Carpets de archivos

SECRETARIA GEMERAL Carpeta de archives

TALENTO HUMANO Carpeta de archivos

NOVIEMBRE

Jornada De Inventario:

Se asisti6 a la Jornada Nacional de Verificacién e
Individualizacién de Inventarios Fisicos de Propiedad Planta y
Equipo de la Vigencia 2025, segtin CIRCULAR CIR-2025-000288-
4. Realice dichas actividades distribuidas en las diferentes
dependencias y fechas como lo demuestra el siguiente

cronograma,
No. SEPTIEMBRE OCTUBRE
ITEM DEPENDENCIA Personas 2
inventartar 1234539‘m‘umw1 1819 5129130/ 12|36 |7
1 |Despacho Del Super 10
2 [secretaria General 10
3 |Direccién de Contratacién n
4 |Oficina Asesora Jurdica B
Direccidn de Talento Humano, Grupo de Bienestary
12 (Gestidn Del Conocimiento, Grupo de Vinculaciény n
én de Personal, Grupo de Némina
13 [Grupo de Cz i )
27 [Grupo de Gestién Documental 7
28 [Bodeges de Funza (Galici y Celta) B
34 | Aimacén General de a SNR 3
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Subdireccion de Apoyo Juridico Registral:

Afectacién en la Herramienta:

Se realizé6 movimientos en la herramienta HFGI, realizando F2,
F3, de los respectivos funcionarios de la Subdireccion Juridico
Registral y Oficina Control Disciplinario Interno.

Toma Inventario:

Se realizo toma y validacion de inventario a la funcionaria Tatiana
Isabel Moreno, Jefe oficina de atencidn al ciudadano.
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Notariado y Registro

Acta Visita Validacién Inventario — Oficina de Registro
De Instrumentos Publicos De Soacha

o Japov0 siogoves| [ 7
GONZALESRINGON | INVENTARIOS. h 7|
T FABIO ANDRES GRUPO Fali, Ok ela @ SUpemaiaado 637 60 "
ELAROA SERICIOS
| ABUNISTRATIVOS =

AREZ | GRUPO
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS.

DESARROLLO DE LA REUNION
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Superintendencia de
Notariado y Registro

Envio Correo;

Se realizé la solicitud a la Ing. Luz Marina Mejia Isaza para la
creacion de Usuario, al personal nuevo de Carrera de la Oficina
Control Interno Disciplinario.

Dicwany Eugeaia Valancia Claviio

Contratsta

161320

IHON FREDY ALVAREZ BARRERA
‘GRLIPO DE SERVICIOS AOMINISTRATIVOS
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADC ¥ REGISTAD

CREACION USUARIO (3 pasumir

CRISTHIAN CAMILO AVENDARID BUITRAGD
1098753346

Profes

t0 208410

Ofcina de Contro Dise

JHON FREDY ALVAREZ BARRERA
~GALIPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVS
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO ¥ REGISTRO

Movimientos en la Herramienta HGFI;

Durante el mes de Noviembre se realizd6 movimientos F1, F2 y F3
de las diferentes areas.

REALIZACION F1Y F2 EN LA HERRAMIENTA

Etiquetas de fila IT| Cuenta de NUMERO | ¢eta deNUMERD

BF2 a
“F3 9 Total
Total general 3

9

s

7

5

. ol

3 .

2

1

o

2 £
FORMATO v Meses v FECHA oY b=
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Superintendencia de
Notariado y Registro

Jornada Inventario

Se asisti6 a la actividad convocada para la realizacion de toma de
inventario y organizacién del cuarto de Infraestructura — Nivel
Central.

DICIEMBRE

Toma Inventario Almacén:

Se asistid y se particip6 en la toma fisica de las placas de los
elementos que se encuentran en los cuartos asignados para el
almacenamiento de los bienes reintegrados, a cargo del
Grupo de Inventarios.
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Superintendencia de
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Asistencia Reunion Entrega Puesto de Trabajo:

Se realizé acompafiamiento y levantamiento de Inventario para la
entrega de puesto del Dr Fernando Alberto Acosta Araujo con la
nueva Subdirectora de Carmen Paola Pacheco Berrio, Direccion
Técnica de registro.
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Superintendencia de
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Afectacion en la Herramienta:

Se realizd movimientos en la herramienta HFGI, realizando F2, F3,

de los respectivos funcionarios de diferentes areas de Nivel
central y del edificio San Martin.

REALIZACION F1 Y F2 EN LA HERRAMIENTA

Etiquetas de fila (T Cuenta de NUMEROD  gyuende e
B 1

“F

1
Total general

21

Total

FORMATO * Meses * FECHA <Y

Toma Inventario:

Se realizo toma y validacién de inventario de la oficina de
Presupuesto:
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Superintendencia de
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Traslado Elementos Almacén:

Se brindd apoyo para el traslado de elementos de la Oficina
Control Interno Disciplinario, para la bodega central,
asegurando su correcta ubicacion y resguardo.

Jornada de Inventario:

Durante la jornada de Inventarios de Nivel Central y demas
areas se alcanzd un porcentaje de 92.62, donde falta aun areas
por la legalizacidn de firmas.

Equipos
GRUPO

Encargados
s
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Superintendencia de
Notariado y Registro

Actividades del 11 de Diciembre al 31 de Diciembre
del 2025

Pendiente recoleccion de firmas para la legalizacidn del formato
F1, de las siguientes dependencias;

Oficina Control Interno

Direccién Administracién Notarial
Grupo de Contabilidad y Costos
Grupo de Infraestructura

Grupo de Presupuesto

Oficina Atencidn al Ciudadano
Recaudos

Pendiente en el traslado de elementos de oficina del area de
Tierras, para el almacén para su correspondiente custodia.

Pendiente de demas obligaciones determinadas por el apoyo a la
supervision.

El presente informe se rinde el 10 de Diciembre de 2025.

Cordialmente,

NOMBRE: Jhon Fredy Alvarez Barrera
CEDULA: 1.022.351.156
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