
Superintendencia de 
Notariado y Registro

INFORME DE PRODUCTIVIDAD MES DE JUNIO

ACTIVIDADES REALIZADAS COMO CONTRATISTA CARGO DE AUXILIAR 
ADMINISTRATIVO

San Juan de Paste, 22 dia del mes de Agosto de 2025CIUDAD Y FECHA:

Oficina de Registro de Instrumentos publicos PastoLUGAR:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO GRIP Pasto.CARGO:

815 DE 2025CONTRATO:

12 de febrero al 11 de octubre de 2025PERIODO:

EVIDENCIAS:

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

2. me permito informar que durante el mes de mayo del presente ano, el contratista Christian 
Ruben Guerra Pacichana estuvo a cargo de las siguientes labores asignadas, desempenando las 
siguientes actividades:

1. Recepcionar los documentos radicados en la GRIP 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 turnos de 
Imea de produccion, se Adjunta pantallazo.
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OFICINA DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBUCOS PASTO - 240 
INFORME RECAUDOS DEL DIA POR USUARIO 21-08-2025 

REALIZADO POR: ALFONSO.SEGURA 
lirweso el 21 ce Agosto Ue 2025 a las 14.46 44 m 
PAgtoa 1 
USUARIO: CHRISTIAN.GUERRA
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2. Informe de actividades - Contabilidad documental
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Durante el mes de agosto, se estan ejecutando las actividades correspondientes al proceso 
de contabilidad de documentos, las cuales comprenden el registro, control y verificacion 
de los siguientes elementos:

Documentos radicados 
Certificados especiales 
Certificados de libertad y tradicion
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Como primera fase operativa diaria, se realiza la recoleccion sistematica de informacion a 
traves del recorrido por las ventanillas de radicacion y de venta de certificados de libertad 
y tradicion, actividad que se Neva a cabo a primera bora de la manana. Esta etapa permite 
consolidar la totalidad de los documentos emitidos y radicados durante la jornada 
anterior, asegurando su trazabilidad y contabilizacion oportuna en el sistema 
correspondiente y se precede a ordenar los recibos y clasificarlos en:

Recibos de caja 
Mayor valor 
Certificados especiales 
Certificados ventanilla

Con esta informacion se descarga el reporte del banco Bancolombia y se compara con los 
recibos de ventanilla creando un archivo de Excel. Luego de este proceso se deben 
descargar los siguientes reportes:

a
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OiB REDES 279.779
CNB REDES 12.716

154.162 
204.806 
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300.599 

52.802. 
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CfJB REDES 20.872
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224.840
97.179

173.923
306.104

16.708
14.615

293.669
12.849
19.049
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Reporte 06 certificados. 
Reporte 09 diario radicador. 
Reporte 19 mayor valor.
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Reporte 20 fotocopias. 
Reporte 180 consolidado. 
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Con todos los reportes anteriores se empieza ingresar los datos en el archivo 
proporcionado por el contador llamado boletm mensual.
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Hay que tener en cuenta si hay pages pendientes o pages de fechas anteriores tambien se 
ingresa en otro archive Excel.
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Per ultimo se imprime todos los reportes y se los organiza per fecha. Lo mismo hacemos 
con los recibos de caja y los archivamos.

Version: 05Oficina de Registro de Instrumentos Publicos
Fecha: 02-07 -2024Direccion: Calle 17 N° 26-92

Correo: ofiregispasto@supernotariado.gov.co
Pasto, Nariho, Colombia

mailto:ofiregispasto@supernotariado.gov.co


Superintendencia de 
Notariado y Registro

7a
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19 DE AGOSTuRECIBOS DE CAJA

t20 DE AGOSTO DE 2025
DE 2025 If

De igual manera se va a seguir realizando estas actividades hasta el 5 de septiembre, sin otro 
particular, agradezco la atencion prestada y quedo atento a cualquier informacion adicional que se 
requiera.

Elaboro:

■jrw wm tl >

CHRISTIAN RUBEN GUERRA PACICHANA

CONTRATISTA.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO ORIP-PASTO

CONTRATO No 815 DE 2025

APROBO ,

C

IkJORG LIECER DELGADO SALAS

SUPERVISOR
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