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ACTIVIDADES REALIZADAS COMO CONTRATISTA CARGO DE AUX1L1AR 
ADMINISTRATIVO
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El future 
es de todos

Gobierno 
de Colombia

CONTRATO:
PERIODO:

CIUDAD Y FECHA:
LUGAR:__________
CARGO:

533-2023___________
1 de mayo al 31 de mayo

San Juan de Pasto, 01 dias del mes de junio de 2023 
Oficina de Registro de Instrumentos publicos Pasto 
AUXILIAR ADMINISTRATIVO ORIP Pasto.

ENTREGA DE DOCUMENTOS:
1.

Aim SUPERINTENDENCIA 
vUIIde notariado 
Olin & REGISTRO i 

bII Lo gutvda de la fe pubica I

Recepcion de los documentos radicados en la ORIP que ingresan por ventanilla, dando cumplimiento a las 
normas establecidas en registro de los sistemas FOLIO y/o SIR con una periodicidad de cada bora, 
diligenciando y firmando el formulario de control de tumos de linea de produccion.
Alistamiento del documento: organizar la documentacion de acuerdo a los principios de prioridad y range 
establecido en el Decreto 1250 de 1970; como es, retirar el material abrasive de los documentos por turno, 
ordenar el tumo, disponer los documentos del tumo en carpeta independiente para el inicio de la etapa de 
digitalizacidn de acuerdo con el instructive.
Digitalizacion de documentos: primera fase: Tomar cada una de las carpetas por tumo de radicacidn de menor 
a mayor e identificar los tumos de nueva entrada para referenciar el turno anterior en el SGD-IRIS. Segunda 
fase: buscar el turno en el sistema (SGD-IRIS) digitalizar el formularies de calificacion o formulario de 
correccion o nota devolutiva o mayor valor (segun sea el caso); por ultimo se debe buscar por el sistema SGD- 
IRIS el turno asignado en radicacidn y adjuntar, realizar verificacidn completa.
Calidad del documento: el digitador debe verificar el turno del documento fisico, contra el turno e imagenes 
que aparecen en la pantalla SGD-IRIS, eliminar hojas en Bianco, validar paginacidn.
Realizar la indexacidn: Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el documento al 100%.
Tipificacidn del documento: validar que el recibo de caja fisico coincida con el turno del documento 
digitalizado y los dates bdsicos, verificar Consecutivo, paginado y la tipificacidn de la cantidad de hojas 
digitalizadas o alistamiento.
Armado de documentos: organizar documento como fue recibido en ventanilla y de acuerdo al tumo 
respectiva en el archive temporal en orden de tumo los documentos clasificando, tumos devueltos y los de 
mayor valor, mientras dura el tramite intemo, diligenciar al formato de prestamos y consultas.
Disposicidn y armado del tramite registral: Una vez realizada la segunda digitalizacidn se ubica el documento 
generado por la GRIP como respuesta a la solicitud: formulario de calificacion, nota devolutiva, formulario 
de correccion y/o mayor valor, este documento se anexa al turno clasificando los turnos de documentos 
identificados como: devueltos y mayor valor ubicandolos en el area dispuesta que permita su identificacidn. 
Para los documentos Calificados o corregido; se precede a ubicar y retirar del archive temporal la 
Documentacion y separa la copia con destine a registro y la del usuario, se anexa el formulario de calificacion 
o formulario de correccion a cada paquete se entrega a ventanilla el identificado para el usuario; el paquete 
con destine a registro se ubica en el archive en el Area fisica definida para armado e inventario.
Diligenciamiento de informes: Anexo numero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de 
la infraestructura tecnoldgica entregada por la SNR para desempenar sus funciones, formato unico de 
inventario documental FUID, formato Excel dando cumplimiento a la Ley de General de Archive. (Entrega 
del archive en Excel y pdf).

10. Responder por la administracion y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato.
11. Mantener plena re^rva cpnfij^ reciba Para el fy®fi.linlient0 del contrato.

Oficina de Registro de instrumentos Publicos
Calle 17 No. 26-92 Centro Teiefono 7207579 - 7207563-7207564 - 7207580

Pasto., - Colombia
ofireqiSDasto@supemotariado.qov.co
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El future 
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de Colombia

Superintendencia de Notariado y Registro 
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos

Calle 17 No. 26-92 Centro Tetefono 7207579 - 7207563-7207564 - 7207580
Pasto., - Colombia

ofireQispasto@suDernotariado.qov.co

EV1DENCIAS
Apoyo a la ventanilla de “Entrega de Documentos”, donde se realizan las siguientes funciones: se revisan las 
relaciones que baja de secretaria para revisar que esten completas y dar paso a organizar por orden consecutivo 
y proceder a organizarlos en el archive. Teniendo en cuenta el orden consecutivo correspondiente al turno 
asignado al momento de la radicacion de los documentos. De igual manera, en las correcciones, se revisa la 
relacion con todos los tumos y se ubican en el lugar correspondiente, siguiendo la secuencia de menor a 
mayor. Se entrega documentos a los ciudadanos teniendo en cuenta los lineamientos establecidos para la 
entrega de documentos, revisando que este correct© el recibo de radicacibn, el turno y los nombres del 
solicitante colocando el sello de la fecha de entrega en el documento y en el recibo presentado por el usuario 
se desanota todos los tumos que se entregan para dar finalizacion al tramite. Las relaciones desmanotadas 
como los denuncios de perdida de recibo y notas devolutivas se adjuntan por aparte y se entregan 
mensualmente para que scan archivadas.
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Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos ingresados para registro en caja 
Desarrollar la sistematizacion o digitalizacion de los documentos que se requieran acorde con los 
lineamientos institucionales de las actividades desarrolladas en caja.

14. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archive General de la Nacion, las normas que lo modifiquen y demas 
normatividad vigente que rige la materia.

15. Apoyar las funciones de archive misional, administrativa y demas, cuando la oficina de registro de 
instrumentos publico no cuente con apoyo de gestion documental

16. Las demds que el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato.
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