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Superintendencia de
Notariado y Registro

PROCESO: GESTION CONTRACTUAL

FORMATO: INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

NUMERO DE INFORME

PERIODO DE INFORME
NOMBRE CONTRATISTA

OBJETO

NOMBRE SUPERVISOR

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

Presentar de manera mensual el informe de
ejecucion contractual y la cuenta de cobro, de
conformidad con los lineamientos establecidos
oo Ia Direccién v Financiera

CONTRATO No.

01 AL 30 DE JUNIO 2026 PLAZO DEL CONTRATO

YULY AIDEE DIAZ FORIGUA IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA

EL por dentro del

lazo acordat,
reciira por .a FECHA
Dependencia: DIRECCION_TECNICA DE_REGISTRO

Perfl: TECNICO ADMINISTRATIVO TIPO C

LUIS YOBANY ROBLES RUBIANO CARGO SUPERVISOR

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

Se elaboro y presento el informe mensual de efecucion contractual y la cuenta de cobro, conforme a los lineaientos establecidos. Asimismo, se realizo
Ia firma de s documentos correspondientes y el envio para la radicacion de las cuentas de cobro, efectuando el seguimiento a su tramite y validacion.

1.077.085.115

30/06/2026|

DIRECTOR TECNICO DE REGISTRO

ANEXO 1

EVIDENCIAS

Realizar capacitaciones sobre el uso y manejo
del sistema DOCU y el procediniento de
reparto de las PQRS, dirgidas a los senvidores
ylo contratstas que determine Ia Direccion
Técnica de Registro (DTR), conforme a los
lineamientos institucionales.

~

No aplica en el periodo reportado

NA

| [Realizar el seguimiento semanal al equipo
designado para la gestion de las PORS,
verificando el cumplimiento de los términos
legales, la atencion oportuna de las
solicitudes, Iz identifcacion de alertas, riesgos
de vencimiento y demés aspectos relevantes,
& informando oportunamente a a Direccion
Técnica de Registro (DTR) para la adopcion de
arrines courectuas euanrn hava linar

Reslizar e seuienosemanal a o desinado par 1 gestn de s PORS, veicando o cmplimienodelos tmncslgaes, atencmn
oportuna de las solicitudes, a identifcacion de alertas, iesgos de relevantes, e
Direccion Técnica de Registro (DTR) para la adopeion de acciones correctivas cuando haya lugar.

ANEXO 2

Biindar apoyo en [os amites administiaivos
requeridos para la gestion del equipo de
PQRS, faciltando la coordinacion de

-

informacion

Seb Ia gesti mediante la revision, firma y tramite e formatos de autorizacién de usuarios, actas, comisiones de servicio

actividades, el fijo op
el adecuad i

y dems d tos requeridos por a Direccion Técnica de Registro, garantizando el adecuado fiujo de la informacion y el cumplimiento de los.
tablecid

los
procedimientos definidos por la Direccion
Técnica de Renistm (0

ANEXO 3

Gestionar, analizar y Gar respuesia Juridica
integral alas Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias y Denuncias (PORS) asignadas a
Ia Direccion Técnica de Registro (DTR),

Se realizo el andlisis y gestion de las PQRS asignadas, garantizando respuestas oportunas y conforme a la normatividad vigente, asi como la atencion

radicadas a ravés de
institucionales, garantizando su atencion
oportuna, motivada y conforme a

el Director Técnico y a Direccion Técnica de Registro.

ANEXO 4

vinente
Realizar ol sequimiento, controly Giere Ge 1as
PQRS asignadas, verficando el cumplimiento

de los plazos, la trazabilidad de Iz
actuaciones y la corecta actualizacion de la
informacion en los sistemas y aplicativos

ido de las PQRS y demés act regisiradas en el aplicativo DOCU, verificando la actualizacion de la
informacién, la trazabilidad de los tramites y el cumplimiento de los plazos establecidos.

ANEXO 5

instifucionales disniiestns nara tal fin

_'Eaborar informes periodicos y consolidados.

sobre 2 gestion de PQRS dea DTR,

incluyendo analisis de tipologias, causas

recurtentes, tiempos de respuesta y alertas

relevantes, que sirvan como insumo para la

toma de decisiones y para a atencién de
los entes de control

No aplica en el periodo reportado

NA

Coordinar con a Oficina de Atencion al
Ciudadano, o con la dependencia responsable
de la administracion del sistema institucional
de PORS, el fijo oportuno de informacion y la
actualizacion del estado de las solcitudes,
garantizando la trazabilidad del ramite y el
cumplimiento de los plazos legales,

o

No aplica en el periodo reportado

NA

Tiformar al Grector fecnico de Registo sabre.
los casos jurdicamente sensibles o de
especial relevancia institucional derivados de
Ias PORS, proponiendo medidas de mejora y
acciones preventivas orentadas a mitigar
riesnos I

©

Se atendieron oportunamente los requerimientos formulados por el Director Técnico y la Direccion Técnica de Registro, informando el estado de los
{ramites y actividades asignadas cuando fue requerido.

ANEXO 6

(Garantizar que la bandeja de DOCU del
usuario asignado se encuentre sin
vencimientos al cierre de cada periodo
o | mensual, certficando que Ia totaldad de las
Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y
Denuncias (PORS) y demss actuaciones a su
cargo hayan sido tramitadas y respondidas
dentro de los téminos legales establecidos

Se realizo seguimiento pemmanente a la bandeja del aplicativo DOCU, verificando el estado de los documentos y priorizando la atencien de aquellos
proximos a vencer, con el fin de garantizar el cumplimiento de los témminos establecidos.

ANEXO 7

Asilir a as capaciaciones y reuniones
convocadas por la Direccion Técnica de
Registro (DTR), relacionadas con las funciones|
asionadas.

No aplica en el periodo reportado

NA

Las demés que el supervisor del contrato
considere pertinentes, conforme a la
naturaleza del contrao.

Se realiz6 la recepcion, evisien, firmay envio para radicacin de las cuentas de cobro de los contratstas; se efectu la validacion de las mismas a
raves de os aplicativos DOCU y SECOP; s gestions la firma de formaos d usuarios, actas y de senvicio requeridas
durante el periodo; y formulados por el Director Técnico y la Direccién Técrica de Registro, apoyando
Ias actvidades necesarias para el Ia dependen

e realizd Ia recepion, revision, irma y envio para radicacion Oe 1as cuenias de
cobro de los contratistas; se efectud la validacion de las mismas a través de los
aplicativos DOCU y SECOP; se gestions la fimna de formatos de autorizacion de
usuarios, actas y wmls\ones de senicioequerida duane ol prodyse

lados por el Director Técnico y la

Direccion Técrica de Reg\s(vo apoyandolas a:nvndades administrativas necesarias

Ia denenden

di Jas fi

conforme al nimero d

y actividades ejecutadas durante el periodo reportado.

DECLARACION DEL

derivadas del contrato en mencion y que & el presente [

el , ademés, realice el pago

"
correspondiente de los aportes ala segundad sacaly s eidenciasde fecucon 6l presene norme sé encuentan cargadas enfa pletafoma SECOP I

YuLY E DI GUA JORGE ARLEY-QUINTERO CASTILLO
C.C.1.077.085.115 Coordinador de PQRS y Asesor de Despacho




