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1. Introduccién

La Superintendencia de Notariado y Registro mediante el Grupo de Gestibn Documental,
Contratd los servicios de Profesionales de Ciencias de la Informacion, Técnicos y Auxiliares,
con el propdsito de realizar la intervencién de los archivos de gestién del nivel central, para
asi lograr la descongestion de las oficinas y brindar un punto cero a las mismas para que
realicen la correcta aplicacion y organizacion de la informacion que genera en el desarrollo
de sus funciones, permitiendo la correcta administracion de esta, evitando la pérdida o
deterioro de los documentos

Por lo anterior, en el presente informe se plasma el resultado que se va obteniendo mes a
mes en el desarrollo de la intervencion de los archivos con el fin de poder identificar el
avance o el retraso que se pueda presentar por diferentes factores, asi mismo se
mencionan aquellos inconvenientes, hallazgos o lineamientos que se brindan a medida que
se avanza en el proceso.

2. Alcance

La organizacion de los archivos de gestion del Nivel Central, para lograr transferir los
archivos al archivo central y asi descongestionar las oficinas y generar un punto cero en
organizacioén de la informacion.

3. Objetivo General

Apoyar a las dependencias del Nivel Central en la organizacién de sus archivos y asi
transferirlos al archivo central.

3.1. Objetivos Especificos
¢ Organizar de forma adecuada los archivos de gestion del Nivel Central.

e Descongestionar las oficinas, brindando un punto de partida para la correcta
administracion de la informacion que generan.

e Brindar a funcionarios y/o contratistas herramientas para continuar con la correcta
organizacion de la informacion.

e Lograr legalizar las transferencias de los documentos que ya cumplieron su tiempo de
retencion en el archivo de gestion y aplicar la disposicion final que se tenga definida en
la TRD.
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4. Metodologia

e Transferencias
Identificacion e

Inventario

Clasificacion Ordenacién Foliacion

(Transferir la
docuemntacion
que ya haya
cumplido su
tiempo de
retencidn en el AC)

(Identificar en la TRD
series, subseriesy
tipos documentales)
(Identificaciéon
documentos de
apoyo)

(Retiro de material (Realizar la
metalico) foliacion
(Retiro de copiasy consecutiva de los
material que no haga documentos del
parte del expediente) expediente)

(Rotulaciény
elaboracién del
Inventario
Documental)

llustracion 1 Metodologia

5. Dependencias en Proceso de Intervencién
5.1. Oficina de Atencidn al Ciudadano

La Oficina de Atencién al Ciudadano, se encuentra ubicada en el piso 1 frente a la
Recepcion de la sede principal de la Superintendencia de Notariado y Registro; cuenta con
un espacio donde se encuentran ubicados los puestos de trabajo, adicionalmente tienen un
lugar destinado para el almacenamiento del archivo que genera la dependencia.

5.1.1. Aspectos Administrativo
5.1.2. Recursos
5.1.2.1. Recurso Humano

En esta dependencia se asigna un recurso para iniciar la actividad de intervencion de 37
cajas que equivalen a 12 metros lineales.

5.1.2.2. Recurso Tecnoldgico

No se cuenta con equipos de computo para la elaboracién del inventario y rétulos, pero se
espera que cuando se inicie con este proceso se pueda solucionar la falta de este recurso.
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5.1.2.3. Recurso Fisico

Para la intervencion de la documentacion se hace necesario contar con los siguientes
elementos:

Tapabocas
Guantes
Sacaganchos
Perforadoras industriales
Lapiz

Borrador
Tajalapiz
Ganchos plasticos
Carpetas

Cajas X300

Cinta magica
Sobres de manila
Resma

5.1.2.4. Registro Fotografico de como se encontrg el archivo

Deposito y Estanteria OAC
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Espacio asignado para depdésito OAC
llustracion 2 Registro Fotogrdfico Instalaciones OAC

5.1.2. Proceso de Intervencion Documental
5.1.2.1. Clasificacion
Se inicio con el proceso de clasificacién dado que la informacién se encontraba mezclada,

por lo que se debid separar por temas y vigencias, del desarrollo de esta actividad se tiene
el siguiente resultado:

. . Cantidad
Vigencia : Temas
Cajas

2010 1 Derechos de Peticion
2011 3 Derechos de Peticion
2012 3 Derechos de Peticion
2013 5 Derechos de Peticion
2014 3 Derechos de Peticiéon
2015 3 Derechos de Peticion
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Vigencia Cant_idad Temas
Cajas
2016 4 Derechos de Peticion
2017 5 Derechos de Peticion

Documentos de Apoyo,
Planillas, Informes,
Comunicaciones
Oficiales

2011 - 2018 10

Total 37

Tabla 1. Proceso de Clasificacion OAC
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llustracion 3. Registro Fotogrdfico Clasificacion OAC

5.1.2.2. Ordenaci6n

Una vez clasificada la informacion se ha venido realizando la ordenacion cronoldgica de los
temas identificados por vigencias para posteriormente realizar la foliacion, del desarrollo de
esta actividad se tiene el siguiente resultado:

. .| Cantidad .
Vigencia Cajas Serie

2017 5 Derechos de Peticion

2016 2 Derechos de Peticion

Total 7

Tabla 2. Proceso de Ordenacion OAC
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llustracion 4. Registro Fotogrdfico Ordenacion OAC

5.1.2.3. Foliacion

Este proceso se inicié una vez las vigencias anteriormente mencionadas fueron organizadas,
del desarrollo de esta actividad se obtiene el siguiente resultado:

. . Cantidad | Cantidad .
Vigencia Cajas Carpetas Serie

2017 5 43 Derechos de Peticion

Total 15 137

Tabla 3. Proceso de Foliacion OAC

5.1.2.4. Identificacion e Inventario

Este proceso se iniciara una vez se tengan foliadas y encarpetados los documentos con el
fin de garantizar que no se tendra que incluir méas informacion.

5.1.2.5. Transferencias

En este periodo se realizé la definicibn de algunos lineamientos en conjunto con la
profesional Diana Alvarado quien administra el archivo central, lo anterior para agilizar las
transferencias, teniendo en cuenta que hay informacién que en algunos casos ya cumplié
su tiempo de retencién y tiene como disposicion final la seleccién o eliminacion.
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5.1.3. Nivel de Avance

40
35
30
25
20
15
10

Clasificacion Ordenacién Foliacion
M Total Cajas M Avance Cajas

llustracion 5. Nivel de Avance OAC
5.2. Direccién Técnica de Registro

La Direccion Técnica de Registro, se encuentra ubicada en el piso 4 de la sede principal de
la Superintendencia de Notariado y Registro; cuenta con un espacio donde se encuentran
ubicados los puestos de trabajo, pero no cuentan con un lugar exclusivo destinado para el
almacenamiento del archivo que genera la Direccion.

5.2.1. Aspecto Administrativo
5.2.1.1. Recursos
5.2.1.2. Recurso Humano

En esta dependencia se asignan tres recursos para iniciar la actividad de intervencion de
30 cajas, las cuales equivalen a 10 metros lineales (estas cajas no eran todas de referencia
X300, se encontraron cajas irregulares como se muestra en las fotografias).

Adicionalmente, la Direccién Técnica cuenta con tres contratistas, quienes estan apoyando
el proceso de intervencion temporalmente de acuerdo con el tiempo de dedicacién al
proyecto que esta llevando a cabo en algunas ORIP.

5.2.1.3. Recurso Tecnolégico

No se cuenta con equipos de computo para la elaboracién del inventario y rétulos, pero se
espera que cuando se inicie con este proceso se pueda solucionar la falta de este recurso.

5.2.1.4. Recurso Fisico

12

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
PBX 57 + (1) 3282121
Bogota D.C., - Colombia

http://www.supernotariado.gov.co
correspondencia@supernotariado.gov.co



SUPERINTENDENCIA

ARIGHIHO. b s, |
loguado e e pitico DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS €5 e todos I

Para la intervencion de la documentacién se hace necesario contar con los siguientes
elementos:

Tapabocas
Guantes
Sacaganchos
Perforadoras industriales
Lapiz

Borrador
Tajalapiz
Ganchos plasticos
Carpetas

Cajas X300

Cinta mégica
Sobres de manila
Resma

5.2.1.5. Registro Fotografico de cémo se encontro el archivo
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Espacio asignado para depoésito DTR
llustracion 6 Registro Fotogrdfico Instalaciones DTR
5.2.2. Proceso de Intervencién Documental

5.2.2.1. Clasificacion
Se inicio con el proceso de clasificacion dado que la informacion se encontraba mezclada,

por lo que se debid separar por temas y vigencias, del desarrollo de esta actividad se tiene
el siguiente resultado:

. . Cantidad
Vigencia Carpetas Tema
2019 13 Derechos de Peticion
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. . Cantidad
Vigencia Carpetas Tema
2018 4 Derechos de Peticion
2017 4 Derechos de Peticion
2012 a 2016 2 Derechos de Peticidn
Total 23

Tabla 4. Proceso de Clasificacion DTR
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llustracion 7. Registro Fotogrdfico Clasificacion DTR

5.2.2.2. Ordenacion

Una vez clasificada la informacién se ha venido realizando la ordenacién cronoldgica de los
temas identificados por vigencias para posteriormente realizar la foliacion, del desarrollo de
esta actividad se tiene el siguiente resultado:

. : Cantidad
Vigencia Cajas Tema
2019 13 Derechos de Peticidn
2018 4 Derechos de Peticidn
2017 4 Derechos de Peticion
2012 a 2016 2 Derechos de Peticion
Total 23

Tabla 5. Proceso de Ordenacion DTR
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llustracion 8. Registro Fotogrdfico Ordenacion DTR

5.2.2.3. Foliaciéon

Este proceso se inicié una vez las vigencias anteriormente mencionadas fueron organizadas,
del desarrollo de esta actividad se obtiene el siguiente resultado:

Vigencia Cant?dad Cantidad Serie
Cajas Carpetas
2019 13 117 Derechos de Peticién
2018 4 36 Derechos de Peticidon
2017 4 36 Derechos de Peticién
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Vigencia Cantidad | Cantidad Serie
9 Cajas Carpetas
2012 a 2016 2 18 Derechos de Peticion
Total 23 207

Tabla 6. Proceso de Foliacion DTR
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llustracion 9. Registro Fotogrdfico Foiiacién DTR
5.2.2.4. Identificacion e Inventario

Este proceso se inicio y se registraron las 117 carpetas de la vigencia 2019, pero no se
continuo con el registro debido a que los funcionarios entregaron documentacion de varias
vigencias la cual debe ser ingresada y se debe refoliar las carpetas lo que generaria
cambios en el inventario.

5.2.2.5. Transferencias

En este periodo se realizé la definicion de algunos lineamientos en conjunto con la
profesional Diana Alvarado quien administra el archivo central, lo anterior para agilizar las
transferencias, teniendo en cuenta que hay informacion que en algunos casos ya cumplié
su tiempo de retencién y tiene como disposicion final la seleccion o eliminacion.
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5.2.3. Nivel de Avance
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llustracion 10. Nivel de Avance DTR

5.3. Direccion de Vigilancia'y Control

La Direccion de Vigilancia y Control Notarial, se encuentra ubicada en el piso 4 de la sede
principal de la Superintendencia de Notariado y Registro; cuenta con un espacio donde se
encuentran ubicados los puestos de trabajo, adicionalmente con dos lugares destinados
para el almacenamiento del archivo que genera la oficina.

5.3.1. Aspecto Administrativo

5.3.1.1. Recursos

5.3.1.2. Recurso Humano

En esta dependencia se asignan cuatro recursos para iniciar la actividad de intervencion de

50 cajas, las cuales equivalen a 16 metros lineales (estas cajas no eran todas de referencia
X300, se encontraron cajas irregulares como se muestra en las fotografias)

5.3.1.3. Recurso Tecnolégico

No se cuenta con equipos de cdmputo para la elaboracion del inventario y rétulos, pero se
espera que cuando se inicie con este proceso se pueda solucionar la falta de este recurso.

5.3.1.4. Recurso Fisico

Para la intervencion de la documentacién se hace necesario contar con los siguientes
elementos:

e Tapabocas
e Guantes
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Sacaganchos
Perforadoras industriales
Lapiz

Borrador
Tajalapiz
Ganchos plasticos
Carpetas

Cajas X300

Cinta magica
Sobres de manila
Resma

5.3.1.5. Registro Fotografico de como se encontro el archivo

Archivo del pasillo
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Espacio asignado para depoésito
llustracion 11. Registro Fotogrdfico Instalaciones DVC

5.3.2. Proceso de Intervencion Documental
5.3.2.1. Clasificacion
Se inicio con el proceso de clasificacién dado que la informacién se encontraba mezclada,

por lo que se debid separar por temas y vigencias, del desarrollo de esta actividad se tiene
el siguiente resultado:

Vigencia Cantidad Tema
Carpetas
2018 11 Derechos de Peticion
2017 11 Derechos de Peticion
Total 22

Tabla 7. Proceso de Clasificacion DVC
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llustracion 12. Registro Fotogrdfico Clasificacion DVC

5.3.2.2. Ordenacién

Una vez clasificada la informacion se ha venido realizando la ordenacién cronoldgica de los
temas identificados por vigencias para posteriormente realizar la foliacion, del desarrollo de
esta actividad se tiene el siguiente resultado:

Vigencia Cant!dad Tema
Cajas
2018 11 Derechos de Peticiéon
2017 11 Derechos de Peticién
Total 22

Tabla 8. Proceso de Ordenacion DTR
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llustracion 13. Registro Fotogrdfico Ordenacion DVC

5.3.2.3. Foliacion

Este proceso se iniciara cuando se tenga ordenada y totalmente identificada la vigencia,
con el fin de evitar reprocesos por tener que insertar informacion que se identifique en otras
vigencias, dado que la clasificacion inicial por afio se realiz6 por carpetas.

5.3.2.4. Identificacién e Inventario

Este proceso se iniciara una vez se tengan foliadas y encarpetados los documentos con el
fin de garantizar que no se tendra que incluir mas informacion.

5.3.2.5. Transferencias

En este periodo se realizé la definicion de algunos lineamientos en conjunto con la
profesional Diana Alvarado quien administra el archivo central, lo anterior para agilizar las
transferencias, teniendo en cuenta que hay informacion que en algunos casos ya cumplié
su tiempo de retencién y tiene como disposicion final la seleccion o eliminacion.
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5.3.3. Nivel de Avance
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llustracion 14. Nivel de Avance DVC
6. Actividades Adicionales y Novedades
Para este periodo se realizaron las siguientes actividades adicionales:
e Apoyo en el traslado de 54 cajas de propuestas y contratos, que pertenecen a la

Direccién de Contratacion, estas cajas se movieron del pasillo de acceso a la terraza
y se ubicaron en la entrada del archivo de la dependencia.
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llustracion 15. Registro Fotogrdfico Traslado DC

e Apoyo en el traslado de 84 cajas de la Direccion de Vigilancia y Control del pasillo
de acceso a la terraza, al archivo asignada a la dependencia:
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llustracion 16. Registro Fotogrdfico Traslado DVC
Para este periodo se presentaron las siguientes novedades:

e El dia 7 de marzo se integr6 al grupo Lina Fernanda Ortega a apoyar el proceso de
intervencién en las dependencias de Direccidn Técnica de Registro y la Direccion
de Vigilancia y Control.

e Hasta el dia 16 de marzo Lina Fernanda Ortega fue asignada al proceso de
transferencias documentales, por lo cual ya no esta apoyando ninguno de las
dependencias que tengo a cargo.
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