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PROCESO: GESTION CONTRACTUAL

i
Superintendencia de
Notariado y Registro FORMATO: INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES Fecha: 20/Abr./2026

NUMERO DE INFORME CONTRATO No. 164- 2026

PERIODO DE INFORME DEL 01 AL 30 DE ABRIL PLAZO DEL CONTRATO 8 MESES
NOMBRE CONTRATISTA FRANCY YALIMA PANTOJA ERASO IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA [T REYROY

OBJETO FECHA JUNIO 9 DEL 2026

NOMBRE SUPERVISOR JUAN CARLOS MONTANCHEZ SARASTY CARGO SUPERVISOR REGISTRADOR SECCIONAL

OBLIGACIONES ESPECIFICAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS EVIDENCIAS

Presentar el informe de ejecucién contractual y
cuenta de cobro de manera mansual, teniendo en |  Presento las cuentas de cobro de manera mensual conforme a los lineamiento establecidos por la Direccion Administrativa y

cuenta los lineamientos establecidos por la Financiera.
Direccién Administrativa y Financiera.

Contactar al Grupo de Gestion Documental, una vez
suscrito el contrato, través del correo electronico
soporte. iado.gov.co, con el
propésito de elaborar el plan de trabajo que definira las |Se fijaron las metas y el metodo de la organizacion de documentos a mi cargo.
metas especificas y el cronograma a cumplir durante la
ejecucion de contrato, en concordancia con los
lineamientos y prioridades de la entidad

~

Organizar la documentacion asignada de acuerdo con los
procesos de gestion sechivistica tablecidos por la entidad, | Estoy llevando a cabo la clasi ion, foliacion, i y embalaje de cada uno de los documentos que

incluyendo los procesos de clasificacion, depuraciony ~ [reposan en la ORIP Samaniego, teniendo en cuenta las tablas de retencion documental de la entidad.
folacion de ics documentos

w

;Ela‘borar(la'H?!a de Con(rolpyurill:l)lgenclar el F°,”“at° Unldoo Clasifico y ordeno ica y { la ion generada en la vigencia actual por la oficina del registrador,
‘e Inventario Do ( ) N acada luyendo turnos de io i de escrituras, oficios de despachos judiciales y demés documentos que ingresan
carpeta y caja, asegurando el cumplimiento de los o

N " P " N para firma y revision

lineamientos técnic establecidos por la entidad

~

Realizar adecuadamente el proceso de rotulacion de las

cajas y carpetas, garantizando que la identificacion sea

clara y cumpla con las normas idas por la enti realiza la plena identificacion de la cajas rotuladas.

para facilitar la localizacion y conservacion de los
documentos

o

Cumplir con la entrega diaria de una (1) caja de archivo

adelantandole todos los procesos técnicos de gestion

- 2 . P se a cumplido con la meta diaria.
documental. Esta actividad podra ser ajustada segin las P
i fori del senicio e i i
conforme las directrices de la entidad

Garantizar la calidad y completitud en cada proceso

tecr,lco de Ge§t|_0n Documenta_l cumpliendo con los se entregala documentacion clara y completa.

estandares exigidos por la entidad y asegurando el
cumplimiento de los plazos establecidos

~

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

asisto a todas las invitaciones de capacitaciones

©

Atender todos los requerimientos o solicitudes formulados
por e! QNpo de Ges? on Document;!, garan(lzandq su se cumple con todas y cada una de las solicitudes elevadas por el Grupo de Gestion documental
cumplimiento en los tiempos y condiciones establecidos

por la entidad

HAnG
PUTToay,
241 O3nng,

Reportar las di
cualquier otra situacion que genere la interrupcion de la
prestacion de los servicios contratados.

no a presentado ninguna dificultad hasta el momento 91 31 ra

=5

cuidar, proteger y guardar la reserva de los documentos
que sean manipulados seleccionados, bajo los principio
de la ética profesional

Se realiza el archivo con etica profesional

Presta en forma persunal los servicios profesionales por se presta el sevicio de manera personal
los que no podra subcontratar la labor encomendada

S

Las qimas mrr(‘clon(es que :I supeni'sor ?el Ico""gni 3. Brindo apoyo en ventanilla de atencion al publico por directriz del registrador, ingresando las solicitudes en el sistema SIR y
considere pertinentes, conlorme a la nafuraleza del orientando a los usuarios sobre requisitos, estado de tramites y radicacion de documentos.
mismo

@

NOTA:Se deberan adicionar las filas necesarias conforme al nimero de obligaci y activic j durante el periodo reportado.

en el periodo indicado,

DECLARACION DEL CONTRATISTA: Manifiesto que he cumplido con las obligaciones derivadas del contrato en mencion y que las actividades reportadas en el presente informe alas
ademas, realice el pago correspondiente de los aportes a la seguridad social y las evidencias de ejecucion del presente informe se encuentran cargadas en la plataforma SECOP |1

Mmancy ranto

FRANCY YALIMA PANTOJA ERASO
C.C. 1.088.731.861 DE SAMANIEGO




