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CONTRATO DE SERVICIOS  318 de 2026 

CONTRATANTE:  Superintendencia de Notariado y Registro 

CONTRATISTA: JAIRO ELIUMEN RUIZ MORENO 

OBJETO DEL CONTRATO 

EL CONTRATISTA deberá presentar por sus propios 

medios y con plena autonomía técnica y administrativa, 

dentro del plazo acordado, los servicios y/o actividades 

enunciadas a lo largo del presente contrato. Como 

contraprestación recibirá por parte del CONTRATANTE 

unas sumas de dinero, a título de honorarios. 

PERIODO DE EJECUCIÓN 

CORRESPONDIENTE AL 

PRESENTE INFORME: 
Del 14 al 30 de ENERO de 2026 

NO. DEL INFORME: 01 

 

Para conocimiento del supervisor y demás fines pertinentes, presento el informe de ejecución 

del contrato de prestación de servicios No. 318 de 2026, correspondiente del 14 al 30 de 

ENERO 2026. En desarrollo y cumplimiento del objeto previamente mencionado, presté mis 

servicios en los siguientes asuntos: 

 

No. OBLIGACIONES ESPECÍFICAS ACTIVIDADES REALIZADAS 

1 1. Presentar el informe de ejecución 
contractual y cuenta de cobro de manera 
mensual, teniendo en cuenta los 
lineamientos establecidos por la Dirección 
Administrativa y Financiera. 

Se presenta informe de lo actuado en los 

días 14 al 30 de enero de 2026 de acuerdo a 

los lineamientos solicitados 

 2 2. Codificar, foliar y archivar Realizar control 
de despacho y recepción 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 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 dos 

pedidos  ordenados tanto por la 

coordinación del grupo de servicio 

administrativos como la coordinación del 

grupo de recaudos y servicio notariales 

4 4. Realizar el apoyo logístico en el despacho y Una vez realizado el alistamiento y la 

elaboración de los comprobantes de egreso 
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entrega de insumos a las notarías de Bogotá 
y las notarías a nivel nacional. 

se procedió a hacer el embalaje de las 

cajas para despacho a nivel nacional y el 

alistamiento de las cajas para entrega a 

nivel Bogotá  

5 Apoyar los registros de egresos en la 
herramienta de Gestión Integral y 
Financiera HGFI, en atención 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 alistamiento hasta le 

búsqueda de las firmas de recibido para 

cerrar procesos. 

6 5. Apoyar la realización de la toma e informes 
de inventario físico de los elementos de la 
SNR en almacén general y dependencias que 
se le requiera.                                                                                                                                

Se realizaron inventarios periódicos para 

tener referencia organizando las cajas para 

la facilidad en el momento de sacarlas para 

despacho. 

7 6. Las demás actividades que deriven del 
objeto y naturaleza del contrato, que sean 
asignadas por la Dirección Administrativa Y 
Financiera y/o el superviso 

Se ha colaborado con la organización de la 

bodega para el recibo de mercancías asi 

como se le ha hecho seguimiento a los 

despachos que aun se encuentran en la 

bodega y que están listas para que cada 

notaria pase a recogerlas. 

8 7. Las demás actividades que sean asignadas 
el supervisor del contrato. 

diligenciamiento y radicación cambio 

permisos buzón genérico. 
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El presente informe se rinde el 06 de febrero de 2026. 

 

 

 

Cordialmente, 

 

 

 

FIRMA:   

NOMBRE: JAIRO ELIUMEN RUIZ MORENO 

CÉDULA:  79.403.958 de Bogotá 

 

 


