
Superintendencia de 
Notariado y Registro

INFORME DE PRODUCTIVIDAD MES DE SEPTIEMBRE

ACTIVIDADES REALIZADAS COMO CONTRATISTA CARGO DE TECNICO
ADMINISTRATIVO

San Juan de Paste, 22 dias del mes de septiembre de 2025CIUDAD YFECHA:

Oficina de Registro de Instrumentos publicos PasteNOVIEMBRE

TECNICO ADMINISTRATIVO GRIP PasteCARGO:

1319-2025CONTRATO:

1 de septiembre a 30 de septiembre de 2025PERIODO:

DIARIAS

1. Atencion a ventanilla de notas devolutivas:

Se recibe escrituras y oficios per parte de la estacion de asociados
Se registra en libro los documentos recibidos con fecha
Separacion de escrituras y oficios
Organizacion de escrituras en estante
Clasificacion de oficios para ser notificados en juzgado
Se entrega oficios a correspondencia para ser enviados por sistema
Se recepciona documentos en ventanilla
Buscar en sistema SIR
Solicitud de documento original o poder en caso de solicitarlo un tercero con
fotocopias de cedulas
Busca de escritura u oficio solicitado
Anotacion de nota devolutiva para su respectiva firma
Entrega de documento
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Se explica a usuario la anotacion de la devolucion y proceso a subsanar para 
nuevo registro
Ingreso de documentos notificados a sistema SIR 
Se ingresan los documentos de renuncia a terminos en sistema 
Para finalizar se realizan avisos de escrituras pasados 40 dias y aviso de 
oficios pasados los 5 dias de no haberse notificado el usuario para ser 
resguardados en estacion de asociados y archive respectivamente.
Se realiza reconstruccion de documentos de turnos anteriores
Se finaliza turnos radicados por radicacion electronica
Se finaliza turnos presentes en la estacion de entrega por correspondencia,
tanto en la estacion compartida como en estacion propia
Se finalize turnos represados desde el aho 2012 hasta la fecha
Publicacion de notas devolutivas en cartelera y en pagina SNR
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' Historial de Notificaciones

Codigo: MP - CNEA - PO - 02 - FR - 01 
Version: 05 

Fecha: 02 - 07 - 2024

Superintendencia de Notariado y Registro 
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos
Direcci6n:Calle 17 N° 26-92
Correo: ofiregispasto@supernotariado.gov.co
Paste, Narino, Colombia

mailto:ofiregispasto@supernotariado.gov.co


Superintendencia de 
Notariado y Registro

Funciones Area Administrativa:

2. Organizar los documentos correspondientes de historias laborales:
a. Retroalimentacion de historias laborales de funcionarios y 

contratistas.
b. Foliacion de documentos
c. Retiro de ganchos
d. Diligenciamiento de hojas de control de cada carpeta para la 

verificacion del contenido
e. Rotulacion de carpetas
f. Encauchar carpetas de historias laborales
g. Organizacion de carpetas en caja correspondiente a cada historia 

laboral

Historias laborales actuales de funcionarios:

. ADRIANA DELGADO ZAMBRANO 

. HOMERO EFRAIN JATIVA HERRERA 

. FELIPE ALEXANDER GUEVARA CERON
• GERMAN HUMBERTO RUIZ CANIZARES 
. LUZ MARIELA DIAZ ERASO
. JORGE ELIECER DELGADO SALAS 
. JESUS EIDER NOPAN SOSCUE 
. KAREN VANESSA PAZOS LUNA 
. DIEGO ARMANDO BACCA CASTRO 
. JAVIER ALFONSO SEGURA 
. MARIA ISABEL BENAVIDES CAICEDO 
. LUIS ARTURO MUNOZ ROMAN 
. IVAN DARIO ARANGO NARVAEZ 
. SANDRA PATRICIA CERON SALAS 
. CHRISTIAN NOLBERTO ROSAS RODRIGUEZ 
. JOSE DAVID GALEANO PATINO 
. ALEJANDRA MEJIA QUINONES 
. LUCIEN DIMITRIW CALDERON BRAVO
• LEIDY MARIBEL MENA GARCIA
. ALBERTO ANDRES ROSALES LOPEZ 
. LUCY ZULEIMA JURADO PANGUATIAN
• FERNANDO FERDIMAN NARVAEZ OVIEDO
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Historias laborales actuales de contratistas:

. CHRISTIAN RUBEN GUERRA PACICHANA 

. PABLO GERMAN CABEZAS GUERRERO 

. RAFAEL ESTEBAN CALDERON HERNANDEZ 

. SANDRA PATRICIA ASCUNTAR RUIZ 

. JUAN DARIEN ZAMBRANO BURGOS 

. ANGIE E. HUALPA PASMINO 

. MARICELA GERMANIA CEBALLOS LOPEZ 

. GLORIA MARCELA FIGUEROA LOPEZ 

. EDGAR JOSE BOLANOS CERON 

. LADY CATALINA SANCHEZ GUSTIN 

. MYRIAM DEL ROSARIO CASTRO REVELO 

. JENNIFER ANGELA RUANO CHAVES 

. SOL DALI LA ALVARADO 

. EDITH ALBA CECILIA PINCHAO

Carpetas area administrativa:

. RECIBOSANULADOS 

. REPARTO NOTARIAL 

. SERVICIOS KVALS.A.S.

. EMPRESAVIGILANCIA UNION TEMPORAL ANSE LTD A 

. RESOLUCIONES DE DEVOLUCIONES DE DINERO 

. PLANTA ELECTRICA Y UPS
• PROGRAMACION VACACIONES
• CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA 
. SANEAMIENTO Y FUMIGACION - PGIRHS
• UNION TEMPORAL ECOLIMPIEZA 4G 
. CUMPLIDO DE COMISION
• SOLICITUDES CAJA MENOR
. EVIDENCES DE CONTROLES DE RIESGOS 
. ACTA DE ENTREGA COORDINACION ADMINISTRATIVA 
. CONTRATO DE ARRIENDO DE INMUEBLE No. 1930/2022
• DOCUMENTOS SOPORTE SINIESTRO 28/05/2021 
. INSTRUCTIVO ELECTRODOMESTICOS
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UNION 71 a rcoia PI ANTA ElECTRICA Y UPS 
DRIP PASTO CARPETA 1

CORRESPONDENCIA ENV ADA Y RECIBIDA 
GRIP PASTO-CA,IPETA 7..y

DOCUMENTOS SOPCRTE SINIESTRO 28/05/2021
ORIP PAS O - CARPETA 1

'iECIBOS ANULADOS
O'OP PASTO - CARPETA 1

PROGRAMACION Ml CACIONES

INSTRUCTIVO LECTRODOMCSTICOS

CUMPLIDO DE COMISIOM
ORIP PASTO - CARPETA :

EVIDENCIAS DE CONTROLES DE RIESGOS0 ORIP PAS'O-CARPETA 1
SOL CITUDES CAJA MENOR
OR P PASTO - CARPETA 1

ACTA DE ENTREGA COORDINACION ADMINISTRATIVA
CON fUATO DC ARRIENDO DE INMUEB E No. 1930/2022

0 REPARTO NOTARIAL
ORIP PASTO-CARPET. .1

CIRCULATES
ORIP PASTO 2025 - CARPETA 1

ORIP PASTO 2025 - CARPETA 1

RESPUESTA A DERECHO DE .'ETIC|6n

ORIP PASTO 2025 - CARP-TA 1

OOCOMtNTOS SOK-RU S.NIISTRO M/0S/101. 
ORII' PAS 'O - t AIIPETA 1

RH AH TO NOTARIAL
ORIP IASTO-CARPETA 1
R'CIBOS ANU1AOOS

OR P PASTO - CARPETA 1

SIKVICIOS KVAl S.A.i.

rMPQFSA mr.llANaAUIIION TEMPORAL ANSE^IDA

RESOIUCIONES DE UEVOIU JONlS DC DINERO
ORIP PASTO - C/.RPtTA I
PIANTA ELECTRICA Y UPS
CHIP PASTO-CA IPCTA 1

i.Biir.HAMAcioN VACACIONtS
TEMPORAL ICOIIMPIUA4GUNION

CUMPUDO OE CDMISION
ORIP PASTO-CLRPETA 1

SOLICITUDE j CATA MENOR
ORIP PAST >-CARPETA 1

EVIDENCIAS DE CONTROLES DE RIESGOS
ORIP PAS' O - CARPETA 1

ACTA DE ENTREGA COORDINACION ADMINISTRATIVA 
rn.viKATO DC ARRIENDO oTiNMUEB E No-1930/1012

CORRISPONDENCIA ENVIADA 7 RECIBIDA
ORIP PASTO-CARPETA 1

ORIP PASTO 2025 - CAR»ETA 1
RISPUCSTA A DERECHO DE PE TIClDN

ORIP PASTO 2025 - CARPE ’A 1
CIRCULATES

ORIP PASTO 2025 - CARPETA 1
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6. Las demas funciones que el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la 
naturaleza del contrato

APROBO ELABORO

'\

SANDRA ASCUNTAR RUIZ
CONTRATISTA
TEC. ADTIVO GRIP - PASTO
CONTRATO 1319 DE 2025

LUZ MARIELA DIAZ ERASO
COOR. ADMINISTRATIVO 
SUPERVISORA GRIP PASTO
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