ﬁuperintendenca de
Notariado y Registro

INFORME DE PRODUCTIVIDAD MES DE NOVIEMBRE

ACTIVIDADES REALIZADAS COMO CONTRATISTA CARGO DE AUXILIAR

ADMINISTRATIVO

CIUDAD Y FECHA.: San Juan de Pasto, 24 dias del mes de noviembre de 2025
LUGAR: Oficina de Registro de Instrumentos puiblicos Pasto
CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO ORIP Pasto.
CONTRATO: 1320- 2025

PERIODO: 3 de marzo a 8 de noviembre de 2025

DIARIAS

1. Apoyo en correspondencia y envidé de oficios. a las respuestas a correos de los Juzgados en la
coordinacién Juridica.

No. De Relaciones C.J.I-190-2025
C.J.1-207-2025
C.J.1-210-2025

2. Notificacién a usuarios de respuestas a derechos de peticion, restituciones de turno y recursos de
reposicion.

3. Armado de documentos: organizar documento como fue recibido en ventanilla y de acuerdo al

' tumo respectivo. Organizar, clasificar, relacionar documentos de correspondencia, Derechos de

Peticion, Recursos de Reposicion y solicitudes de Restitucién de turnos remitidos a la coordinacién
Juridica

4. Recepcién de los documentos radicados en la ORIP que ingresan por ventanilla para Coordinacion
Juridica.

5. Alistamiento del documento: organizar la documentacion de acuerdo a los principios de prioridad y
rango en la coordinacion Juridica de acuerdo a la fecha de radicacion.

6. Diligenciamiento de informes que requiere el area juridica (listado de turnos radicados como
derechos de peticion, solicitudes atendidas, solicitudes pendientes, etc.)

7. Apoyar las funciones de archivo misional, administrativo y demas, cuando la oficina de registro de
instrumentos puablico no cuente con apoyo de gestién documental, en esta oportunidad la
organizacion de los documentos que salen de Coordinacién Juridica.
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8. Las demés que el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la naturaleza del
contrato.

ANOTACION:

Dadas las politicas establecidas por la entidad, respecto a la confidencialidad en la publicacién de documentos, se
adjunta pantallazo respecto a los documentos enviados; los respectivos documentos correspondientes a radicacion,
pueden verificarse en los reportes diarios generados por la dependencia encargada.

Elaboro:
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LADY CATALINA SANCHEZ GUSTIN
CONTRATISTA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO ORIP — PASTO
CONTRATO 1320 DE 2025

APROBO

Ll 3]

LUZ MARIELA IAZ ERASO
COORDINADO ADMINISTRATIVA
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Superintendencia de Notariado y Registro Codigo: MP - CNEA -PO-02-FR-10
Oficina de Registro de lI.PP de Pasto Version: 04
Direccion: Calle 17 N° 26-92 Centro Fecha: 30 - 04 - 2024

Correo electrénico: ofiregispasto@supernotariado.gov.co
Pasto - Narifio



