Superintendencia de

Notariado y Registro
CONTRATO DE SERVICIOS | 318 de 2026
CONTRATANTE: Superintendencia de Notariado y Registro
CONTRATISTA: JAIRO ELIUMEN RUIZ MORENO
EL CONTRATISTA debera presentar por sus propios
medios y con plena autonomia técnica y administrativa,
OBJETO DEL CONTRATO dentro‘ del plazo acordado, los servicios y/o actividades
enunciadas a lo largo del presente contrato. Como
contraprestacion recibird por parte del CONTRATANTE
unas sumas de dinero, a titulo de henorarios.
PERIODO DE EJECUCION
CORRESPONDIENTE AL | | 01 al 28 de FEBRERO de 2026
PRESENTE INFORME:
NO. DEL INFORME: 02

Para conocimiento del supervisor y demas fines pertinentes, presento el informe de ejecucion
de: contrato de prestacion de servicios No. 318 de 2026, correspondiente del 1 al 28 de
Fetrero del 2026. 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 cuenta de cobro de manera
mensual, teniendo en cuenta los
lineamientos establecidos por la Direccidn
Administrativa y Financiera.

Se presenta informe de lo actuado enlos dias
01 al 28 de febrero de 2026 de acuerdo a los
lineamientos solicitados

Codificar, foliar y archivar Realizar control
de despacha y recepcidn del papel especial
de notariado llevando inventario de este
asignado en custodia a Almacén General.

Se enmarcan las cajas de los pedidos
solicitados tanto de las cajas que se
encuentran en stock como los que se van a
despachar

&3

Apoyar el alistamiento de insumos de
almacén para despachos que atiendan las
solicitudes realizadas por parte de las Oficina
de Registro y/o Nivel Central.

Se realiza el proceso de alistamiento de tres
pedidos ordenados tanto por la
coordinacion del grupo de servicio
administrativos como la coordinacion del
grupo de recaudos y servicio notariales

Realizar el apoyo logistico en el despacho y | Una vez realizado el alistamiento y la
glaboracién de los comprobantes de egreso
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entrega de insumos a las notarias de
Bogota y las notarias a nivel nacional.

se procedi6 a hacer el embalaje de las cajas
para despacho a nivel nacional v el
alistamiento de las cajas para entrega a
nivel Bogota

Apoyar los registros de egresos en la
herramienta de Gestién Integral vy
financiera HGFl, en atencién a las
solicitudes de las Oficina de Registro y/o
Nivel Central, cumpliendo con los
procedimientos establecidos (soportes,
firmas, evidencias, etc).

Se elaboraron los comprobantes de egreso
respectivos de los despachos realizados en
la herramienta HGFI con sus diferentes
procesos que se deben tener desde el
momento del alistamienio hasta le busqueda
de las firmas de recibido para cerrar
pProcesos.

Apovyar la realizacién de la toma e informes
de inventario fisico de los elementos de |a
SNR en almacén general y dependencias que
se le requiera.

Se realizaron inventarios peribdicos para
tener referencia organizando las cajas para
la facilidad en el momento de sacarlas para
despacho.

Las demads actividades que deriven del
objeto y naturaleza del contrato, que sean
asignadas por la Direccion Administrativa Y
Financiera y/o el superviso

Se ha colaborado con la organizacion de la
bodega para el recibo de mercancias asi
como se le ha hecho seguimiento a los
despachos que ain se encuentran en la
bodega y que estan listas para que cada
notaria pase a recogerlas.

Las demas actividades que sean asignadas
el supervisor del contrato.

Diligenciamiento y radicacion cambio
permisos buzén genérico.

Se hace entrega fisica de los registros
civiles de nacimiento, matrimonio y
defuncién correspondientes a las notarfas
de Bogota, con su respectivo procedimiento
para legalizar luego ante la herramienta
HGFL
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El presente informe se rinde el 26 de febrero de 2026.

FIRMA:
NOMBRE: JAIRO ELIUMEN RUIZ MORENO
CEDULA: 79.403.958 de Bogota

Pagina | 4

Superintendencia de Notariado y Registro Cadigo: AC-FR-D06
Direccion: Calle 26 N° 13 - 49 Interior 201 Versidn: 1
Begota D.C., Colombia Fecha: 09/Jul./2025







