Superintendencia de
Notariado y Registro

INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

Bogota D.C, 29 de OCTUBRE de 2025

PARA: Olman José Olivella Mejia

DEL 07 ABRIL AL 06 OCTUBRE
2025

CC: Cristian Fernando Gonzalez Garcia

DE: Carlos Elmer Valencia Gonzalez

ASUNTO: Informe Final de Actividades

A continuacidn, se presenta informe final de actividades realizadas por el funcionario CARLOS
ELMER VALENCIA GONZALEZ con CC N° 79°220.999 De Soacha, como apoyo técnico
administrativo a la DTR durante el periodo comprendido entre el 07 de abril de 2025 al 06 de

octubre de 2025.
DATOS DEL CONTRATO |
CONTRATISTA: Carlos Elmer Valencia Gonzalez
N° CONTRATO: N° 1748 — 2025
PERFIL: Técnico Administrativo tipo B
DEPENDENCIA: DIRECCION TECNICA DE REGISTRO
SUPERVISOR DEL CONTRATO: Olman José Olivella Mejia

INFORME FINAL DE ACTIVIDADES CONTRATO 1748_ 2025

OBLIGACIONES

Apoyar a la DTR en el cumplimiento
de las funciones asignadas a la
dependencia

CUMPLIMIENTO

Se da cumplimiento a las
actividades y funciones
mencionadas y asignadas

ACTIVIDADES

Acompafiamiento via telefdnica,
correo institucional, WhatsApp y
personal a todos los contratistas
gue requieren aclaracién de
dudas e inquietudes en el
proceso de contratacidn.
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Apoyo en el seguimiento 'y
acompafamiento administrativo a la
DTR frente al proceso de asignacion
de apoyos a las ORIP

Se realiza actividades de
actualizacion de base de datos
contratistas 'y solicitud de
documentos para validacién por
parte del area encargada.

Se alimenta y actualiza base de

datos de contratistas (One
drive).
Respuesta a las diferentes

solicitudes de informacion via
correo institucional.

Apoyar en la revisién, validacion y
correccion de los documentos para
tramites contractuales de
competencia de la DTR relacionadas
con la prestacion de servicios

Se apoya en la solicitud de
documentos para procesos de
contratacion, cuentas de cobroy
solicitud de documentos para
contratos y adiciones entre
otros.

Se realizan multiples solicitudes
de documentacién para vigencia
2025.

Recoleccién y actualizacion de
datos para registro y control de
base de datos de contratistas
DTR 2025

Las funciones que el supervisor del
contrato  considere  pertinentes
conforme a la naturaleza del contrato.

Se brinda apoyo alas actividades
solicitadas para el cumplimiento
de este item

Apoyo en las diferentes
subsanaciones requeridas por
parte de lider de proceso

Apoyo en la Revisiéon de cuentas de
cobro de los contratistas de la DTR
designadas.

Se brinda apoyo a las actividades
solicitadas para el cumplimiento
de este item

Acompafiamiento via telefdnica,
correo institucional, WhatsAppy
personal a todos los contratistas
que requieren  aclaracién,
solicitud y validacidn de cuenta
de cobro

Presentar al Supervisor del Contrato
el informe mensual queden cuenta
sobre el cumplimiento de las
obligaciones, propuestas y el estado
de ejecucién del objeto.

Se presenta Informe mediante
pantallazo SECOP (Punto 7) vy
cuenta de cobro firmada por
supervisor de contrato

Presentacion de informe
mensual de gestion al supervisor
del contrato.

Soporte de evidencia cargue de
evidencias en plataforma SECOP
I

Superintendencia de Notariado y Registro

Direccion: Calle 26 N° 13 — 49 Interior 201

Bogota D.C., Colombia

Cadigo: MP - CNEA - PO - 02 -

FR-01
Version: 05
Fecha: 02 - 07 - 2024




Superintendencia de
Notariado y Registro

1. Apoyo ala DTR en el cumplimiento de las funciones asignadas

Descripcion de la actividad:

Durante el periodo reportado se brindé apoyo permanente a la DTR en el desarrollo de las
funciones y actividades asignadas, mediante acompafiamiento continuo a los contratistas
y demas actores del proceso de contratacion.

Evidencias y acciones realizadas:

+ Acompafiamiento y atencién a contratistas a través de medios institucionales
(teléfono, correo electronico, WhatsApp y atencion personal).

+ Orientacion sobre dudas e inquietudes relacionadas con los procedimientos y
requerimientos de contratacion.

Resultado:
Se garantiz6 el cumplimiento de las funciones asignadas a la dependencia, fortaleciendo
la comunicacion y el flujo de informacién entre los contratistas y la DTR.

2. Apoyo en el seguimiento y acompafamiento administrativo frente al proceso de
asignacion de apoyos a las ORIP

Descripcion de la actividad:
Se brindo6 apoyo administrativo en el proceso de seguimiento, actualizacion y validacion
de la informacion correspondiente a los contratistas vinculados al proceso.

Evidencias y acciones realizadas:

1. Actualizacién y alimentacion de la base de datos de contratistas en OneDrive.

2. Solicitud y recepcion de documentos para validacion por parte del area encargada.
3. Atencién y respuesta oportuna a las solicitudes de informacién recibidas a través
del correo institucional.

Resultado:
La informacion de los contratistas se mantiene actualizada, garantizando un control
adecuado y una gestion eficiente en el proceso de apoyo a las ORIP.
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3. Apoyo en larevision, validacion y correccion de documentos para tramites
contractuales de competencia de la DTR

Descripcion de la actividad:

Se realiz6 acompafiamiento en los procesos de solicitud, revision y validacion de
documentos requeridos para tramites contractuales, incluyendo contratos, cuentas de
cobro, adiciones y otros procedimientos administrativos.

Evidencias y acciones realizadas:

1. Solicitud y recopilacion de documentacion requerida para la vigencia 2025.
2. Actualizacion de la base de datos de contratistas DTR 2025.

Resultado:
Los documentos contractuales fueron revisados y actualizados conforme a los

requerimientos de la dependencia, permitiendo el avance adecuado en los procesos de
contratacion.

4. Apoyo a las actividades solicitadas por el supervisor del contrato

Descripcion de la actividad:

Se brindd apoyo a las diferentes solicitudes realizadas por el supervisor del contrato,
contribuyendo al cumplimiento de las funciones misionales de la DTR.

Evidencias y acciones realizadas:

+ Atencion y acompafamiento en las subsanaciones requeridas por el lider del
proceso.

Resultado:
Las solicitudes fueron atendidas de manera oportuna, garantizando el cumplimiento de
las actividades establecidas.

5. Apoyo en larevisién de cuentas de cobro de los contratistas de la DTR

Descripcion de la actividad:
Se realiz6 acompafiamiento en la verificacion y validacion de las cuentas de cobro
presentadas por los contratistas de la DTR.
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Evidencias y acciones realizadas:

1. Comunicacién constante con contratistas por via telefonica, correo institucional,
WhatsApp y atencion presencial.

2. Apoyo en la revision de documentos y verificacion de requisitos para el tramite de pago.

Resultado:
Se apoyo eficazmente el proceso de validacion de cuentas de cobro, garantizando el
cumplimiento de los requisitos.

6. Presentacion del informe mensual y soportes de ejecucion

Descripcion de la actividad:

Se elabor6 y presento el informe mensual de gestion, junto con la cuenta de cobro
debidamente firmada por el supervisor del contrato.

Evidencias y acciones realizadas:

1. Presentacion del informe de gestion correspondiente al periodo reportado.
2. Cargue de soportes y evidencias en la plataforma SECOP Il (punto 7).

Resultado:
Cumplimiento total de las obligaciones contractuales, evidenciado mediante el informe
mensual y la documentacién soportada.

Conclusiones generales

Durante el periodo reportado, se dio cumplimiento a las actividades y funciones
establecidas en el contrato, brindando apoyo permanente a la DTR en las areas
administrativa y de acompafamiento a contratistas.

Se realizé modificacion del contrato a partir del 07 de agosto hasta el 6 de octubre del 2025
mediante adicion de dos (2) meses y un valor de $6.496.320 permitié continuar con las
actividades y garantizar la adecuada ejecucion del objeto contractual, asegurando la
sostenibilidad y eficiencia de los procesos de apoyo a la dependencia.
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N° PAGO RELACION HONORARIOS CONTRATO N° 1748 - 2025

PAGO 01 7 AL 30 DE ABRIL 2025 $2,598,528.00
PAGO 02 01 AL 31 DE MAYO 2025 $ 3,248,160.00
PAGO 03 01 AL 30 DE JUNIO 2025 $ 3,248,160.00
PAGO 04 01 AL 31 DE JULIO 2025 $ 3,248,160.00
PAGO 05 01 AL 31 AGOSTO 2025 $ 3,248,160.00
PAGO 06 01 AL 30 DE SEPTIEMBRE 2025 $ 3,248,160.00
PAGO 07 01 AL 06 OCTUBRE 2025 $ 649,632.00
$ 19,488,960.00

(oxlos Yalencia

Carlos Elmer Valencia Gonzalez
CC: 79°220.999 De Soacha
Contrato - 1748 - 2025
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CRISTIAN FERNANDO GONZALEZ GARCIA OLMAN JOSE OLIVELLA MEJIA
Abogado Especializado Supervisor del contrato
Lider Proceso Director Técnico De Registro
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