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Notariado y Registro

INFORME DE PRODUCTIVIDAD CONTRATO 1319-2025

ACTIVIDADES REALIZADAS COMO CONTRATISTA CARGO DE TECNICO
ADMINISTRATIVO

San Juan de Paste, 20 dias del mes de noviembre de 2025CIUDAD YFECHA:

Oficina de Registro de Instrumentos publicos PasteNOVIEMBRE

TECNICO ADMINISTRATIVO GRIP PasteCARGO:

1319-2025CONTRATO:

27 de febrero a 26 de octubre de 2025PERIODO:

DIARIAS

Funciones Area Administrativa:

1. Organizar los documentos correspondientes de historias laborales antiguas 
y actuales:

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
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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

Historias laborales actuales de contratistas:

. CHRISTIAN RUBEN GUERRA PACICHANA 

. PABLO GERMAN CABEZAS GUERRERO 

. RAFAEL ESTEBAN CALDERON HERNANDEZ 

. JULIO ANDER VASQUEZ BONILLA 

. 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
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. JENNIFER ANGELA RUANO CHAVES 

. ANGELICA SANCHEZ 

. SOL DALI LA ALVARADO 

. EDITH ALBA CECILIA PINCHAO

2. Organizacion de documentos correspondientes a las carpetas 
pertenecientes a area administrativa:

a. Cambio de carpetas
b. Rotulacion de carpetas
c. Actualizacion de carpetas
d. Encauchar carpetas
e. Organizacion en caja de area administrativa

Carpetas area administrativa:

. AUDITORIA INTERNA SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD 

. INVENTARIO 2020-2022

. CADENA PRESUPUESTAL IMPUESTO PREDIAL 

. RESOLUCION DE DEVOLUCION DE DINERO SECCIONALES 

. RESOLUCION DE DEVOLUCION DE DINERO CARPETA 1 

. RESOLUCION DE DEVOLUCION DE DINERO CARPETA 2 

. RESOLUCION DE DEVOLUCION DE DINERO CARPETA 3 

. RESOLUCION DE DEVOLUCION DE DINERO CARPETA 4 

. RESOLUCION DE DEVOLUCION DE DINERO CARPETA 5 

. RESOLUCION DE DEVOLUCION DE DINERO CARPETA 6 

. RESOLUCION DE DEVOLUCION DE DINERO CARPETA 7 

. RECIBOSANULADOS 

. REPARTO NOTARIAL 

. SERVICIOS KVALS.A.S.

. EMPRESA VIGILANCIA 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
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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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3. Apoyo a atencion a ventanilla de correccion de documentos y correspondencia:

Se recepciona documentos en ventanilla
Buscar en sistema SIR o radicacion de correccion en sistema
Recepcion de correspondencia
Se entrega de turno de radicacion a usuario
Registrar los turnos en cuaderno diario
Entrega en oficina de juridica.

4. Apoyo a atencion a ventanilla de radicacion de documentos:

Se recepciona documentos en ventanilla 
Revision de documentos
Radicacion de escritura, oficio, sentencia, etc en sistema SIR
Liquidacion para pago de usuario en caja
Finalizacion de radicacion
Entrega de turno de radicacion a usuario.
Se laboro los dias 15 y 16 abril de 2025
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5. Apoyo a separacion de documentos: organizacion de formularies de 
inscripcion, separacion de escrituras y oficios en 3 paquetes dirigidos a 
usuario, registro y agustin codazzi, fotocopias e impresion de los documentos 
faltantes y reintegro documentos a la estacion de certificados asociados. Se 
laboro en el siguiente horario: El dia 15 de mayo: de 10:30 am a 1:00 pm

Se separaron 76 documentos, a continuacion se describen las relaciones:

2025-240-3285
2025-240-3590
2025-240-3710
2025-240-3725
2025-240-3732
2025-240-3727
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6. Atencion a ventanilla de notas devolutivas:

Se recibe escrituras y oficios por 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
Clasificacidn 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
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 
Se laboro los dias 3, 4, 7, 8 y 14 de abril de 2025
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 recibe la estacion de notas devolutivas a partir del 28 de abril de 2025 
Se realiza entrega de documentos fisicos a cargo de la estacion de notas 
devolutivas que se encontraron en SIR, las cuales se anexan las fotos 

o Escritutas recibidos 219 y oficios recibidos 48
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7. Atencion a ventanilla de entrega de documentos y notas devolutivas:

Se recibe escrituras y oficios por 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
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
Publicacion de notas devolutivas en cartelera y en pagina SNR
El dia 9 de octubre de 2025 se realize entrega de la estacion de entrega de
documentos por parte de Christian Rosas, con inventario de los documentos
presentes fisicamente en los estantes de:

o Escrituras y oficios inscritos 2024 y 2025 
o Certificados de antiguo sistema 2025 
o Correcciones 2025
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Deetinatirio d*n( Dactmalario Nombf#No Radicado Facha Envio AauntoAccion Tipo Documonto

ROGELIO ALBARRACIN 
OUARTE

AVISO 77 NOTIFICACION 
NOTAS OEVOLUTIVAS

4098764SNR2025CT 012587-8 6/10/2025 12 14 pRemilente ANEXO DIG

AVISO 76 NOTIFICACION 
NOTAS OEVOLUTIVAS

ROGELIO ALBARRACIN 
DUARTESNR2025CT012585-0 6/10/2025 12 01 p m 4098764Remitenle ANEXOOIG

COMUNICAClbN OFlCIAL 
(OFICIO)

JOSE DANIEL JUTINICO 
RODRIGUEZ

Solicitud Siibsidio especial 
por calamtded o catastrole

SNR2025EE096725-I 2/10/2025 12 30 p m 79060017Remitente

ROGELIO ALBARRACIN 
DUARTE

AVISO 74 NOTIFICACION 
NOTAS OEVOLUTIVAS

4098764SNR2025CT-01232I-8 1/10/2025 12:35 p.mRemnenle ANEXODIG

ROGELIO ALBARRACIN 
OUARTE

AVISO 73 NOTIFICACION DE 
NOTAS OEVOLUTIVAS

26/09/202511 06 a m 4098764ANEXODIG SNR2025CT-012143-BRemilenle

AVISO 72 NOTIFICACION DE 
NOTAS OEVOLUTIVAS

ROGELIO ALBARRACIN 
DUARTE

4098764SNR2025CT012137-8 26/09/2025 11 02 aRemitente ANEXOOIG

ROGELIO ALBARRACIN 
DUARTE

AVISO 71 DE NOTIFICACION 
DE NOTAS OEVOLUTIVAS

409876425/09/2025 3:45 pANEXO DIG SNR2025CT0120870Remitente

ROGELIO ALBARRACIN 
DUARIt

AVISO 70 NOTAS 
UEVULUIIVAS

409876477/09/702510 37 aANFXO DIG SNR7075CT0113380Remitente

AVISO 69 PARA 
NOTIFICACION DE 
DOCUMENTOS DEVUELTOS

ROGELIO ALBARRACIN 
OUARTE409876419/09/2025 8 45 a.SNR2025CT0117310ANEXO DIGRemitente
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81900000000000044
2025-240-1-80053No RAD'.CAClON

240-177608NA’ir<CVi.A
hO S-E Esr OE DE INMEDIATO EL CERTIF1CADO
•- v. - f l-’Ll ?^UC(TANTE CORDOBA ANA A
CERT riCADOS 1 
FORVA DE PASO. NroDOC M0240634235 FEC.HA 15/08 2023 VAL0«* !M«W^iC OK.C.PROOUCTO CUENTAPRODUCTO BArCO 07
VAL • TO'Al AJUSTADO A LA CENTENA POR ACTOS: * 50.600

OD SE EXPIDE DE ACUERDO A LOS DATOS SUMINISTRADOSEL
*78W-.
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OFICINA DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS DE PASTO

San Juan de Paste vemlitres (23) de octubre do 2025

Doctora
SANDRA ASCUNTAR
GRIP - Paste

Asunto: Entrega do rospuesta (locumentos area aniigwo sistoma 

Cordial Saiudo

En mi calidad de f’rofeskmal Especiali^ado y en cumplinnentode mis funciones. por 
medio del presente muy respetuosamonte se reabza entrega tisica <te as 
respuestas a les documentos del area de antiguo sistema para set entregado al 
soliDtante, dentro del cumplirmento de nuostras funciones regi&trates. en e 
siguiente orden

- 2025-240-1-73641 
■ 2025-240-1-74460''
- 2025-240-1-76060
- 2025-240-1-76061'
- 2025-240-1 76665 /

2025-240-1-89273-
- 2025-240-1 102120 /
- 2025-240-1 32315

Agradeciendo la atencion prestada

Atentamente

•riv^calderon bravo
Pasto

_____P*g^a i 1
C^vl^TcNCA. Po'^oj't-H 'i;r 
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8. Las demas funciones que el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la 
naturaleza del contrato

APROBO ELABORO

QuuqTV IW
LUZ MARIELA/DIAZ ERASO
COOR. ADMINISTRATIVO 
SUPERVISORA GRIP PASTO

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