2022

OFICINA DE REGISTRO DE
INSTRUMENTOS PUBLICOS DE
MONIQUIRA

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE
ARCHIVOS. ORIP
MONIQUIRA.




El futuro Gobiern
es de todos | de Colombia

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO

La guarda de lafe publica

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO.

OFICINA DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS
MONIQUIRA BOYACA

PROYECTO ELABORACION DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS.
MONIQUIRA, BOYACA.

ELABORO:

Diana Patricia Quevedo:
Profesional en Ciencia de la
Informacién y la
Documentacion,

REVISO:

Luz Edith Florian
Sanchez.

Coordinadora de

APROBO:

Luz Edith Florian
Sanchez.

Coordinadora de

Bibliotecologia y Gestion Gestion
Archivistica. Documental. Documental.
FECHA: FECHA: FECHA:

28 de marzo al 01 de abril
2022

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

DENOTARIADO
b R e DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS Sl esdetodos |
Tabla de Contenido
1. ] oo [V TTox o] o PR 7
2. N [T g o= TSP 9
3. ODJEEIVOS ..ttt 10
3L L ESPOCIFICOS ettt ettt ettt e e e et e e ettt e e ettt e e e attt e e e eaareeas 10
4, Y [=1 (oo (o] [0 o [ F- NS SRR PPRRRRR 11
5. Descripcion ORIP de Moniquird BOYACA. ..........ccovveiiiiieiiiie e 12
6. ASPECtO adMINISTIAtiVO. ......cciiiiiiiiee e 14
6.1 RECUISO HUMGNO ...ttt ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeaana s e e ees 14
6.2 RECUISO TECNOIOGUCO . ....cccceeeeeeeee ettt e e e e ettt ettt e e e e e e e e e e aa st s e aaaaeeeessssatsssaasaaaaaaaaaanaas 14
6.3 RECUISO FiSICO ...vvvieetiiieeesiet et ettt s ettt e e st a e s ettt e e ettt e e e s asbe e e e s aasbeaaessastaeasssassnasssnasssaeenas 15
6.4 REGISEIO fOLOGIASICO. . ..cccceeeeeeeeeee ettt e e e e e ettt e e e e e e e e e e et aaaaaaeeeessssttsssaassaaaaaaananaas 15
7. ASPECLO AFCHIVISTICO ..ieiiiiiieiiie e 16
7.1 Implementacion de instrumentos QrchiVIStICOS ..........cc..eeeeeeeieeieiiiiiieeeeee et 16
7.2 Implementacion de instrumentos QrchiVISTICOS ..........cc.ueeeeeieueeeeiiiiiie ettt 17
7.3 ProducCion DOCUMENTQL.............cccoeuueeeiiiiiiieeeee ettt ettt e et e e et e e et eeeenaeee 19
74 GOSEION Y TIAIMULE ..ottt ettt e et e et e e e ettt e e e ettt e e e ettt e e essaaneeasenanns 21
7.5 OFGQNIZACION ..ttt et e et e ettt e ettt e e e ettt e e e saitb e e e e ettt e e ssinneeeeenanne 22
7.6 TEANSFOIONCIQ ...ttt et ettt e ettt e e e ettt e e sttt e e e satseeeesisneeaeenanns 22
7.7 DiSPOSICION FINQI......cccooiiiiiiiiiiiie ettt ettt et e et e e ettt e e ettt e e e esastteeesnsneaeeenanes 23
7.8 Preservacion @ LArgo PIAZO................eeiovuieiieeiee ettt ettt et e e et e e e 24
8. Archivos de Gestidn y Fondos acumulados............ccooevviiiieiieee i 24
9. NiVEl & OFganIZACION .....cuveiiiiii et 24
9.1 ESPECIfICACIONES ...ttt e e e e e e e et e ettt e e e e e e e e e e s ae s tta s e e aaaaaeeeaeesstssssssnssanans 25
9.2 Nivel Promedio de OFganiZaCION..............c.uueeeeecuiieeesiiieeeseiiitaeesettaeeeesittaeeessataaeessseaassasseeaessssseaesasaseees 26
9.3 Areas De DePOSito DOCUMENTAL .............c.cceecueeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt ettt ettt a e ee et et st et eae s 26
10. Conclusiones de OrganiZaCion...........cccuuuvieiieeeeiicciieier e e e e e 28
11. Libros de antiguo SIStEMa LAS.........eiiiiiieeei e e e 28
11,1 INVENTALIO Y DESCIIPEOIES. ..cceveveeeeeeeeetiee et e e e ettt e e e ettt e e e et e tee e e e et ttaae e e e ettt aesaesetsaaeaassssaaaesasssssnans 29
11.2 MODIlIQIO Y CONTICIONES .. e e e ettt ettt e e e e e e e e e eaaaaaaa e e e aeeassaaatt st aaaaeaeaens 29
Y I 000 [ 1 o [ [o AOU OO OO TP TP U PUPPPPTTRN 30
11.4 Libros con formato predeterminado. ..................eeeeeeeeeeeeeeeeecieeeeiee e e e ettt a e e e e e e et ettt aaaaaaaaaaas 30
1.5 DIM@NSIONES. ..ottt e e et e e ettt ettt ettt e e e e e e et e e e e e e e et ettt et b ta ittt tnn e ns 32
32
11,6 QUE LIPO AE PAPEL. ....veeeeeeeeieeeeee ettt e ettt e e e st e e e e sttt e e e st e e e s sttt e e e s aibeeaeenbtnaeeeas 33
11.7 Requiere desempaste para DiGitQliZACION ..............cuueeeeeeeeeeiiiiiieiiiee e e e eeeeeccete et e e e e e e e ees s saaeaaaaaaaaaeaans 33

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

DENOTARADO @ El futuro

ALl DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS es de todos
11.8 Integridad de 1a agrupacion UNidOd..................occueeemueeeiuiieeit ettt ettt enee e 34
11.9 TIDO AE @SCITEUIG ..ttt ettt e ettt e e et e e e sneeaeenaaes 34
J A O U] o1 1=1 i = T 36
2.0 BiOGELEIIONO «.eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt e e e e e e e e e e e e e e e et s e e e s aaeeeeaaaaaessereeeessess s aastnannenens 36
2.2 FISICO cuvuvuueeeeeeeeee e e ettt e e e e e e e e e e e e s s e e e e s et et e e e et s s e e e e aaeaeeaaaaaaea e e e rrr bbbttt nens 36
13. LOF0] g (=T PP 36
13.1 IMICTOOIGANISINIOS ...ttt e e e et e e e e e ettt ettt e e e s e e e e e e e e eaaaaaaaees 37
13.2 INSECEOS FOCUOIES ...ttt ettt e e ettt e e ettt et e e e et teeesessteeeesssabaeeesssssaans 38
13.3 QUIMNICO ..ottt ettt ettt e et e e e e e e e e e e e e e e ettt sssseeeeaeseaaaaaaanes 38
3.4 FISICO MECANICO ..ottt e e e e e e e ettt et e e s e e e e e e e eeeaeeaeaeeete e e st eeeas 38
13, 5 INt@IVENCIONES ANTOIIOIS ...ceveeeeeeeeeeee ettt e et te e et te e et ee e et e e s ae e e saeessaaeseseessaeesstasessaeesssaneees 39
14. REQISTIO FOTOGIATICO......ueiiiiiiiiie ittt 39
15. ASPEcto de INFra@SIUCTUIQ.................ccoeeeeeeeiieeee e e ettt e e e e e e e e e e e sttt eaaaeeeesessssnnsnes 40
15.1 Estudio de CoNdiCioNeSs AMBICNTAICS. ...........uuuuuuueieeeieeeeeeeeeeeeieeeeeeeeeeeaetsssseeeeeeeeeeeeeeaaaaanaens 40
16. PN o[-0t (oo [T =Tod 0 To [0 To - U PP 40

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

Gobierno

de Colombia




SUPERINTENDENCIA ;
SNH EERrggllsl}sI(l)\Do ] S8 El futuro Gobierno
Lo guardo delae piblco DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS 4l esdetodos | daColombia

Tabla de llustraciones

Hustracion 1. MetOdolOgia. ... ..coueveiriieiee e 11
lustracion 2. Implementacion de Instrumentos ArchivistiCos.........cccccevveveiiieiieennenn, 17
lustracion 3. Nivel de OrganizaCion............ocooeererenineie e 26
lustracion 4. Formatos Predeterminados ..........ccoveveierieneneieseeieese e 30
Hustracion 5. TIP0 d& PaPel......cccveiiiiieieiieeese e 33
Hustracion 6. Integridad de LAS .........ci oot 34
Hustracion 7. TIPO d& ESCIILUIA ......cviveiveieiiieieese e 35
lustracion 8. EStados de [0S COMES........ccviiiiiieiiieiee e 36
Hustracion 9. MICIOrGANISMOS . .......c.viuerieieiirieieie sttt sne s 37
Hustracion 10. Deterioro QUIMMICO........ccviiivieiieiieesree ettt srre et ebe e sane s 38
lustracion 11. Deterioro MECANICO ........cceveriririieieieie et 38
lustracion 12. Presencia de Cintas en [0S LAS.........coooiiiiiiienieniieeesese e 39

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


file:///C:/Users/Daniel%20Quevedo/OneDrive/Escritorio/SNR/Puerto%20Boyaca/INFORME%20DIAGNOSTICO%20INTEGRAL%20ORIP-%20%20PUERTO%20BOYACÁ.docx%23_Toc99616157
file:///C:/Users/Daniel%20Quevedo/OneDrive/Escritorio/SNR/Puerto%20Boyaca/INFORME%20DIAGNOSTICO%20INTEGRAL%20ORIP-%20%20PUERTO%20BOYACÁ.docx%23_Toc99616159
file:///C:/Users/Daniel%20Quevedo/OneDrive/Escritorio/SNR/Puerto%20Boyaca/INFORME%20DIAGNOSTICO%20INTEGRAL%20ORIP-%20%20PUERTO%20BOYACÁ.docx%23_Toc99616164
file:///C:/Users/Daniel%20Quevedo/OneDrive/Escritorio/SNR/Puerto%20Boyaca/INFORME%20DIAGNOSTICO%20INTEGRAL%20ORIP-%20%20PUERTO%20BOYACÁ.docx%23_Toc99616165
file:///C:/Users/Daniel%20Quevedo/OneDrive/Escritorio/SNR/Puerto%20Boyaca/INFORME%20DIAGNOSTICO%20INTEGRAL%20ORIP-%20%20PUERTO%20BOYACÁ.docx%23_Toc99616166
file:///C:/Users/Daniel%20Quevedo/OneDrive/Escritorio/SNR/Puerto%20Boyaca/INFORME%20DIAGNOSTICO%20INTEGRAL%20ORIP-%20%20PUERTO%20BOYACÁ.docx%23_Toc99616167
file:///C:/Users/Daniel%20Quevedo/OneDrive/Escritorio/SNR/Puerto%20Boyaca/INFORME%20DIAGNOSTICO%20INTEGRAL%20ORIP-%20%20PUERTO%20BOYACÁ.docx%23_Toc99616168

SUPERINTENDENCIA

DE NOTARIADO

il DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

La guarda de lafe publica

indice de Tablas

Tabla 1. Nivel de Madurez SeZUN AGN .........c..uviiiiieeiiieee e ettt e e ettt e e e esaae e e e e e esnaraeeaaeens 16
Tabla 2. Produccion DOCUMENTAL ........ueiiiiiiiiiiie ettt e e et e e e e e eaaraeeaaeeas 19
Tabla 3. GESTION Y TFAMITE ....uviiiiie e e et e e e e et ae e e e e esnaaaeeeeeenanraaaeaaeaas 21
LI o] R O 17 =T o 1.2 1ol To T WP 22
Tabla 5. TranSfErENCIA ..uiiii ittt e e e e e et e e e e e e sataaeeeesesneraaeeeeans 22
Tabla 6. Area de Depdsito DOCUMENTA .........c.cverveeeeeieieeeeeteeeeeeeeeeere et es e e ereas s seeenens 26
Tabla 7. INVentario Y DESCIIPLOIES . ...uuiiiiiiieee e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e 29
Tabla 8. DIMENSIONES LAS.......ooeiieiieiieeee ettt e e e et e e e e e et a e e e e e s esabraeeeesesnsaaeeeesennsraneeaeans 32
Tabla 9. Caracteristicas de FONOS ........uuuiiiiiiciiiiiee ettt e e e e e e raraeee e 32

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

El futuro

es de todos

Gobierno
de Colombia




SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO

M El futuro
%guRoEig!i];Bp%ico DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS W es de todos

1. Introduccion

La Superintendencia de Notaria y Registro por medio del &rea de Gestidn
Documental, Contrato los servicios de profesionales en Ciencias de la Informacion,
con el propdsito de la elaboracion del diagnostico integral del archivo, que permite
realizar una revision al detalle de la funcion archivistica o la Gestion Documental

en las diferentes Oficinas de Registro Publicos.
El diagnostico es creado en un archivo Excel y bajo los pardmetros del pliego de
condiciones del Banco mundial el cual busca la identificacion y evaluacion de

cinco aspectos:

Aspecto Administrativo

o &

Aspecto Archivistico.

o

Aspecto Conservacion.
d. Aspecto Infraestructura.
f. Aspecto Tecnologico.

En el aspecto administrativo se diagnostica tres recursos claves dentro los procesos
archivisticos como lo son: el recurso humano, el tecnologico y el fisico. Con el
proposito de lograr crear una herramienta clara y eficiente como soporte de la toma
de decisiones de futuros proyectos de Gestion Documental que logren mitigar las
debilidades de la entidad en cuanto a la administracion técnica de los archivos,
acorde a lo tipificado en diferentes normas por el Archivo General de la Nacién

como maximo ente rector de las entidades publicas en materia de archivos.

Asi mismo, se diagnostica el aspecto archivistico, con el fin de determinar el estado
actual de la entidad en cuanto a la implementacién de instrumentos archivisticos,
la incidencia de los procesos archivisticos en la produccion, en la gestion y tramite,
en transferencias documentales, en la disposicion final de la informacion que la
entidad produce en el cumplimiento de sus funciones, en la preservacion a largo
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plazo, en cuanto a archivo de gestion, fondos acumulados y por Gltimo las
condiciones de los diferentes lugares que sean utilizados como depositos de

archivos.

Desde la dptica del aspecto de infraestructura o las condiciones de ambientales a
las que se encuentran expuestos los archivos y/o Libros de Antiguo Sistema, tales
como humedad relativa, temperatura, carga microbiana, iluminancia, material
particulado, humedad en muros, la entidad buscan identificar si los depdsitos de
almacenamiento de informacion utilizado por las diferentes Oficinas de Registros
Publicos a nivel nacional cumple o no cumple con los requisitos técnicos para la

conservacién adecuada de los archivos.

De igual manera se abordd el diagnostico de documentos electronicos de archivo,
toda vez que a lo largo de la emergencia sanitaria Covid 19, la entidad sintio
drasticamente el cambio de procedimientos presenciales o fisicos por digitales o
electronicos. Lo que se busca es lograr identificar el estado actual de dichos
documentos con el propdsito de implementar proyectos que permitan la
modificacion o creacion de nuevos sistemas de informacion que cumplan con los
requisitos archivisticos, tales como la aplicacion de instrumentos archivisticos

como TRD, la conformacién de expedientes electrénicos etc.

Razones por las cuales en el presente informe se refleja el analisis y resultado de
los cinco aspectos que el Banco Mundial incluye en sus pliegos de condiciones y
por supuesto bajo las necesidades de Gestion Documental que presenta la entidad.
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2. Alcance

El Diagndstico Integral de Archivos realizado a la Oficina de Registros Publicos ORIP de
Moniquira Boyaca, inicia con el disefio de un instrumento de recoleccion de informacion
basado en el Anexo Técnico Diagnoéstico Integral de Archivo Vigencia 2021, el cual
contempla servicios y procesos técnicos, operativos, archivisticos, de conservacion,
administrativos y de control desarrollados por las ORIP; y finaliza con la sistematizacion y
analisis de datos, que se consolidan y representan por intermedio de un informe para la toma

de decisiones frente al estado actual de las mencionadas ORIP.
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3. Objetivos

Realizar un diagnostico integral de la implementacion de los procesos e instrumentos
archivisticos y de conservacion del acervo documental de la Superintendencia de Notariado
y Registro en las diferentes ORIP que sirvan de insumo para elaborar planes, programas y
proyectos y definir las acciones necesarias para contrarrestar las necesidades encontradas en

cada uno de los aspectos evaluados.

3.1 Especificos

v’ Establecer el estado actual de la Gestién documental de la SNR (Oficina de Registros
Publicos ORIP de Moniquird)

Conocer los volumenes y estado de los documentos de archivo de la ORIP

v Conocer las condiciones estructurales de los depdsitos donde se custodian los archivos y
LAS

v" Evaluar si se cuenta con el personal idéneo para el manejo de los archivos en las oficinas
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4. Metodologia

Para la elaboracion del Diagnostico Integral de Archivos, inicialmente se tuvo en cuenta el
Anexo Técnico Diagndstico Integral de Archivo Vigencia 2021, el cual contempla servicios
y procesos técnicos, operativos, archivisticos, de conservacion, administrativos y de control
desarrollados por las ORIP; por intermedio de lo anterior, se estableci6 un formato
predefinido para la recoleccion de informacion el cual precisan aspectos como: el
administrativo, el archivistico, el de infraestructura, el de conservacion y el de tecnologia; a
partir de estos aspectos, se especifican recursos a evaluar, preguntas, respuestas y
observaciones; posteriormente se generan entrevistas, evaluaciones, las cuales se analizan y
consolidan de manera cuantitativa, cualitativas, considerando niveles de madurez, asi como

registros textuales, fotograficos.

I
4 N N ) )

Ejecucion

Disefio
{Elaboracién del formato
para recoleccion de datos)

- /

[Levantamiento de datos)
{Observacion, registro
textuzl, fotagrafica y filmica,
entrevistas)

- J

Consolidacion

(Elaboracién de informe)

-

J

Presentacion

|Socizlizacion de Resultados)

J

llustracion 1. Metodologia

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

DE NOTARIADO AN
& REGISTRO 5 o Elfuturo
La guorda de o e piblco DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS A es de todos

5. Descripcion ORIP de Moniquira Boyaca

La Oficina de Registro de Instrumentos Publicos ORIP de Moniquird Boyaca, se encuentra
ubicada en la Carrera 7 # 18 — 06. Esta cuenta con un solo nivel, dentro de la cual se
encuentran las areas de Ventanilla, Oficina del Despacho del Registrador quien realiza los
temas juridicos, el area Administrativa, Linea de Produccion, correcciones.

En cuanto al manejo de archivos, es posible identificar diversos espacios dentro de los cuales
se ubican los documentos que dia a dia se generan a partir del cumplimiento de las funciones,
dichos archivos no estan identificados o divididos por areas de produccién.

En cuanto a la infraestructura y su conservacion, se evidencia que el edificio es una
construccion nueva, en perfecto estado. Dotado de diferentes espacios para archivos, con
buena luminosidad, excelentes espacios, buena ventilacion y dotados de estanteria movil y

fija en adecuadas condiciones.
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Ingreso con rampa para Sala de espera con bafio Ventanilla Unica

discapacitados en funcionamiento

Pasillo amplio y luminoso Oficina de la Espacios luminosos

Registradora

La ORIP de Moniquira Boyaca, se encuentra en perfecto estado. Todas sus partes en

condiciones éptimas, que permiten trabajar en excelentes condiciones a los funcionarios.
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6. Aspecto administrativo.

6.1 Recurso Humano

Se evidencia que la ORIP, carece del recurso humano que cuente con el perfil, experticia para la
correcta organizacion, custodia y conservacion de los documentos que produce la oficina en el
cumplimiento de sus funciones, lo que ha generado que durante afios se encuentre informacion
almacenada en cajones, en cajas sin ningun proceso archivistico, sin la correcta implementacion
de Tablas de Retencion Documental y Tablas de Valoracion Documental segun lo indica la
normativa al respecto’. Esta oficina al no tener el recurso humano adecuado y exclusivo para la
Gestion Documental, no cuenta con controles adecuados de acceso, consulta, integridad de la

documentacion.

6.2 Recurso Tecnoldgico

Si bien es cierto que la oficina no cuenta con el recurso humano para la administracion de
archivos, también es cierto que carece de recursos tecnolégicos para tal fin, se logré evidenciar
gue cuentan con (2) escaner en perfecto estado, con el cual digitalizan todos los documentos; asi
mismo, gran porcentaje de las actividades son realizadas de manera manual, sin un aplicativo

especifico para tal fin.

1por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.
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6.3 Recurso Fisico

Los funcionarios de la oficina manifiesta que no cuenta con los suficientes recursos, carpetas,
ganchos, guantes, batas, gafas, cinta magina etc. Se evidencia que, si cuentan con estanteria
movil y fija, las cuales encuentran en buen estado, pero se ha generado un fondo acumulado el
cual no permite acceder a los documentos de forma adecuada; para el caso de carpetas, tapabocas,
cosedoras, ganchos legajadores, perforadoras, indican que, si bien cuentan con algunas
existencias al respecto, no son suficientes para organizar los expediente. Asi mismo, indican que
los insumos indicados, al no ser remitidos con regularidad, imposibilitan una adecuada
administracion de los archivos acorde a la ley 594 de 20002, decreto 1080 de 2015 3 “Decreto

Unico del Sector Cultura”.

6.4 Registro fotografico

2 ARTICULO 11. Obligatoriedad de la conformacién de los archivos publicos. El Estado esta obligado a la creacién, organizacién, preservacion y control de los archivos,
teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica.

3 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”
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7. Aspecto Archivistico

7.1 Implementacion de instrumentos archivisticos

Teniendo en cuenta los niveles de madurez establecidos por el Archivo General de la
Nacidn4, se establece y para efectos del diagnostico realizado la Oficina se aplicé el
siguiente cuadro calificativo:

Tabla 1. Nivel de Madurez segiin AGN

Niveles de Madurez segiin AGN

Como calificar por niveles de madurez

NIVEL BAJO

21 a 40 % Estado de aprobacion NIVEL BASICO
41 a 60% se adopta y implementa NIVEL MEDIO
61 a 80 % seguimiento y control de NIVEL
implementacion AVANZADO 1

NIVEL
AVANZADO 2

4 EI AGN es una entidad del orden nacional adscrito al Ministerio de Cultura, encargada de la organizacién y direccién del Sistema Nacional de Archivos -SNA, de regir la
politica archivistica en nuestro pais y de custodiar, resguardar y proteger el patrimonio documental que conserva. Recuperado de:
https://www.archivogeneral.gov.co/conozcanos

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

DE NOTARIADO @ i
& REGISTRO 2 Gobierno
Lo guarda de lafe pibica DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS es de todos | deColombia

De esta manera, se logré evidenciar respecto a los instrumentos archivisticos y
teniendo en cuenta la percepcién de la oficina lo siguiente:

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

TRD PGD s1C

PIMAR FUID

llustracion 2. Implementacion de Instrumentos Archivisticos

Esta ORIP se encuentra en un nivel bajo, partiendo del hecho que los funcionarios
manifiestan que, si han visto las citaciones para las capacitaciones virtuales, pero por falta de
personal no cuentan con el tiempo de recibir las capacitaciones, ni implementar los
instrumentos archivisticos, es por esta razén que, a pesar que los instrumentos archivisticos
se encuentran creados y aprobados, no se implementan. Adicional no cuentan con el recurso
humano suficiente para la ejecucion de las funciones de la ORIP, dificilmente para la
aplicacion de los instrumentos archivisticos principalmente el de la Tabla de Retencion
Documental de su produccion.

7.2 Implementacion de instrumentos archivisticos

Luego de un analisis de las diferentes ORIP visitadas, es posible evidenciar que los procesos
(Los cuales parten del Programa de Gestion Documental PGD) no se implementan
adecuadamente como se indica en el instrumento archivistico mencionado, entonces, se adoptan
practicas aleatorias, por la falta de personal instruido en lo relacionado con la Gestion
Documental y administracion de Archivos®. Las personas que actualmente laboran en dicha
ORIP, no cuentan con el perfil indicado al respecto.

Desde el Decreto 1080 de 2015, es posible revisar los procesos de la gestion documental en el
siguiente apartado de la norma:

“ARTICULO 2.8.2.5.9. Procesos de la gestion documental. La gestién documental en las
diferentes entidades publicas en sus diferentes niveles, debe comprender como minimo los
siguientes procesos.

5 Ley 1409 de 2010; Decreto 629 de 2018.
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a)

b)

d)

f)

9)

h)

Planeacion. Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracion
de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal,
funcional y técnico. Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y documentos,
analisis de procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema de gestion documental.

Produccidn. Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccién
0 ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en que
actuay los resultados esperados.

Gestion y tramite. Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un
tramite, la distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos),
la disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el control y
seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucion de los asuntos.

Organizacion. Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema
de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo
adecuadamente.

Transferencia. Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los
documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacion del formato
de generacion, la migracion, refreshing, emulacion o conversion, los metadatos técnicos de
formato, los metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.

Disposicion de documentos. Seleccién de los documentos en cualquier etapa del archivo,
con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacién, de acuerdo con lo
establecido en las tablas de retencion documental o en las tablas de valoracion documental.

Preservacion a largo plazo. Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos
durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su
medio y forma de registro o almacenamiento.

Valoracién. Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de los
documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el
fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino
final (eliminacion o conservacion temporal o definitiva).”’

De acuerdo a lo indicado, la ORIP de Moniquira Boyaca respecto a los procesos de la gestion
documental, aplicado el formato de diagndstico, indica lo siguiente:
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7.3 Produccién Documental

Tabla 2. Produccién Documental

IMPLEMENTACION DE
INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

PREGUNTA

NIVEL DE MADURES

OBSERVACIONES

Tablas de Retencion

¢;Cuél es el % de

GESTION DOCUMENTAL

0,
Documental — TRD implementacion? e No se evidencia implementacion
de instrumento
i ;, Cudl | % . L -
Programa de Gestion iCﬁSpL;Zme:n?aciggs 1% No se evidencia implementacion
Documental — PGD ) de instrumento
¢Cudl es el % de 1%
Plan Institucional de implementacion? ° No se evidencia implementacion
Archivos — PINAR de instrumento
Inventarios Documentales — | ¢ Cudl es el % de ®
FUID implementacién? L) ; . i4
p ! No se evidencia implementacion
de instrumento
Sistema Integrado de ¢;Cual es el % de 1% . L .,
Conservacion — SIC implementacion? 0 No se evidencia implementacion
de instrumento
IMPLEMENTACION DE
LOS PROCESOS DE PREGUNTA RESPUESTA OBSERVACIONES

Produccién Documental

¢ Conoce procedimiento
produccién de
comunicaciones oficiales?

No

Se conocen de programacion de
capacitaciones virtuales, pero
nadie tiene tiempo de atenderlas.

Lo aplica?

No

NO

¢ Cudl es el funcionario
Firmante?

Nelcy Yamile Burgos
Villamil

Procesos Administrativos,
Derechos de Peticién

Cargo funcionario Firmante

Registradora

Nombres Responsables
Directos

Cargos Responsables
Directos
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Existe Controles de Otro
Radicacion
Radicacion manual.
Directrices de Nivel Central
que impacten cualquier
aspecto de la produccién
de los documentos.
N/A
Procedimiento recepcién
de comunicaciones
oficiales
Se archivan las comunicaciones
recibidas, y aparte las
NO comunicaciones enviadas.
Correo Electrénico Se imprimen, y se dan respuesta
Ventanilla
correspondencia Manual
Canales otro 472
Plataforma de la
Portal web Superintendencia
Otro
Mecanismo de radicacién
Manual
Aplicativo o sistema de
informacién
SIR
Aplicativos o Sistemas de
Informacion soporte de la
gestién documental
No aplica
Saneamiento ambiental:
desinfeccién,
desratizacion y .
desinsectacion Se maneja con la empresa de
aseo, cada 6 meses realizan una
brigada.
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no aplica

0%

7.4 Gestion y Tramite

Tabla 3. Gestion y Tramite

Conoce
Procedimiento de
gestion y tramite
de comunicaciones

oficiales
No No lo conocen, no se aplica
Aplicativos o
Sistemas de
Informacion No aplican No lo conocen, no se aplica

Directrices de Nivel
Central que
impacten cualquier
aspecto de la
gestién y el tramite
Gestion y Tramite de documentos.

Si se dan las directrices, pero no se cuenta con
personal capacitados, ni tiempo para atender y
ponerlas en practica.

no aplica No lo conocen, no se aplica
Nombres
Responsables Todos los
Directos funcionarios
Cargos
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7.5 Organizacion

Tabla 4. Organizacion

Procedimiento de organizacién y archivo de
documentos implementado en la dependencia.

No lo conocen, no
no se aplica

Directrices a Nivel Central que impacten cualquier
aspecto de organizacion documental.

No lo conocen, no

n/A se aplica
Organizacion Aplicativos o Sistemas de Informacion No lo conocen, no
No aplica se aplica
. No lo conocen, no
no aplica .
se aplica
no

No lo conocen, no
se aplica

7.6 Transferencia

Tabla 5. Transferencia

El Procedimiento de
transferencias primarias No

implementado por la dependencia .
P p P Nunca se ha realizado

transferencia

Directrices a Nivel Central que

. impacten las Transferencias
Transferencias

primarias.
N/A No lo conocen, no se aplica
Transferencias primarias
adelantadas por la
dependencia/ORIP
Actas
no No lo conocen, no se aplica
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Transferencias primarias
adelantadas por la
dependencia/ORIP No lo conocen, no se aplica

Inventarios
no

Transferencias primarias
adelantadas por la
dependencia/ORIP

Fechas
N/A No lo conocen, no se aplica

Transferencias primarias
adelantadas por la

dependencia/ORIP No lo conocen, no se aplica

Volimenes
metros lineales
N/A
no aplica No lo conocen, no se aplica
Responsables Directos No se evidencio

responsables directos

¢Cuédl es el Cargo? No aplica

Existen controles de procesos

implementados N/A

7.7 Disposicion Final

La Oficina de Registros Publicos de Moniquira Boyacd, no realiza disposicion final de
documentos, toda vez que no cuenta con el personal calificado para tal actividad, asi mismo,
no se han implementado las TRD o las TVD, de igual manera no cuentan con un sistema de
informacion que cumpla con los requisitos de un SGDEA®. Simplemente el area genera
muchos documentos y se van almacenado en los cajones de las estaciones de trabajo de los
funcionarios y/o contratistas, en la estanteria asignada, pero no se realiza una Labor
intelectual por la cual se determinan los valores primarios y secundarios de los documentos
con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital”.

6 Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA se orienta a conformar y custodiar un archivo electrénico institucional en sus diferentes fases y por
ende, a constituir el patrimonio documental digital de una entidad, regién o nacién.

7 Ley 594 de 2000. Art 23.
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7.8 Preservacion a Largo Plazo

Teniendo en cuenta el concepto de preservacion a largo plazo del ente rector Archivo General
de la Nacion Jorge Palacios Preciado:

“Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion para
garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o
almacenamiento. La preservacion a largo plazo aplica al documento electrénico de archivo con
su medio correspondiente en cualquier etapa de su ciclo vital. ”

Se estableci6 que la Oficina no cuenta con documentos electrénicos de archivo, toda vez que
no administra ningun sistema de informacion diferente al SIR documental. Razdn por la cual se
recomienda realizar acciones que permitan migrar los Documentos Electrénicos de Archivo a
un sistema de informacion.

8. Archivos de Gestion y Fondos acumulados

Se diagnosticé el volumen de documentos perteneciente a la Oficina de Moniquira Boyacé que
se encuentra sin organizar, acorde a las exigencias del Archivo General de la Nacién y que la
Superintendencia de Notaria y Registro debe cumplir®.

Para la medicion de los archivos se realiz6 por medio metros lineales, aplicando la NTC 5029
2021 MEDICION DE ARCHIVOS, dando como resultado lo siguiente:

Se evidencio la necesidad de organizar 36.97 metros lineales aproximadamente de archivos de
la Oficina, que en cajas x300 equivaldrian a 111 cajas x300.

Cabe resaltar que el area no aplica TRD. Razdn por la cual este diagnostico se realiz6 por
asuntos documentales.

9. Nivel de Organizacion

Al momento de realizar el diagnostico, fue imposible clasificar la documentacion por series o
subseries indicadas en TRD, toda vez que esta informacion se encuentra mezclada en diferentes
lugares, y con diferentes nombres adjudicados de manera aleatoria a través del tiempo. Esta
documentacidn se encuentra desagregadas por asuntos, razon por la cual se hace la salvedad, y
se identifican los siguientes temas:

e BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA
e CERTIFICADOS DE PERTENENCIA
e ACTUACIONES CONSTITUCIONALES

8 Ley 594 de 2000. Arts. 10,11,12,13,23,24
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e DERECHOS DE PETICION

e CORRESPONDENCIA

e REGISTRO DE MATRICULAS INMOBILIARIAS

e NOTAS DEVOLUTIVAS

e ESCRITURAS SIN RECLAMAR

e CERTIFICADOS DE TRADICION

e CORRECCIONES

e INGRESOS Y EGRESOS
e DIARIO RADICADOR

9.1 Especificaciones

e Los afios a organizar oscilan entre los afios 1954 a 2022.
e Lainformacion es almacenada en carpetas y A-Z generalmente.
e El area requiere 300 cajas x300 aproximadamente para organizar el acervo documental.
e Se encuentran 170 cajas X300 1700 carpetas sin organizar, aproximadamente.
e El nivel promedio de organizacién de los archivos de la Oficina de Registros Publicos de
Moniquird — Boyaca es de 40%
e No se han adelantado procesos de digitalizacion de documentos, para esta
actividad se requiere un escaner tipo alimentador, que tenga la capacidad de
digitalizar documentacion gramaje 75g/m2; asi mismo, capacitacion y acceso a
procedimientos especificos de digitalizacion, acceso a la infraestructura
tecnologica que permita indexarlos metadatos correspondientes, el
almacenamiento y del patrimonio digital, asi como acceso permanente a su
consulta, con las limitantes de Ley a este respecto, segun aspectos de
confidencialidad de la informacion.
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9.2 Nivel Promedio de Organizacion

Nivel De Organizacion Por Metros Lineales

5

Valores
m Suma de BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA
W Cuenta d e CERTIFICADOS DE TRADICION
Suma de NOTAS DEVOLUTIVAS
Cuenta de CERTIFICADOS DE PERTENEMCIA
m Cuenta de ESCRITURAS SIN RECLAMAR
W 5uma de INGRESOS Y EGRESOS
m Suma de CORRECCIOMES

Matros Lineales

W Suma de DERECHOS DE PETICION
m Suma de DIARIO RADICADOR
W Cuenta d e REGISTRO DE MATRICULAS INMOBILIARIAS

mSuma de ACTUACIONES CONSTITUCIOMALES

cuantos metros lineales hay por organizar? M 5uma de CORRESPONDENCIA

Titulo del eje

9.3 Areas De Deposito Documental

Se diagnostico los espacios especialmente equipados y adecuados para el almacenamiento y

llustracion 3. Nivel de Organizacion

la conservacion de los documentos de archivo® Esta actividad se realizé con lo que puede
detectar el ojo humano, toda vez que no se cont6 conequipos especializados para determinar
si los depdsitos de archivos cumplen o no cumplen con especificaciones técnicasy especiales
para el almacenamiento de archivos tales como:

La resistencia de las placas y pisos debera estar dimensionada para soportar una carga minima
de 1200 k/mt2.

Los pisos, muros, techos y puertas deben estar construidos con material ignifugos de alta
resistencia mecanica y desgasteminimo a la abrasion.

Las pinturas utilizadas deberan igualmente poseer propiedades ignifugas, y tener el tiempo de
secado necesario evitandoel desprendimiento de sustancias nocivas para la documentacion.

Temperatura de 15 a 20° C con una fluctuacién diaria de 4°C.
Humedad relativa entre 45% y 60% con fluctuacion diaria del 5%14 etc.

El resultado de los depdsitos de archivo, se evidencia de la siguiente manera:

Tabla 6. Area de Depésito Documental

PREGUNTA DEPOSITO 1 DEPOSITO 2 DEPOSITO 3 DEPOSITO 4 DEPOSITO 5
Nombre del No tiene nombre No tiene nombre No tiene nombre No tiene nombre No tiene nombre
depésito: especifico especifico especifico especifico especifico

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

EREGITRD. ; Elfutro, NS
Lo guorda de o e piblca DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS es de todos - de Calombia
Nivel dentro del Primer piso Primer piso Primer piso Primer piso Primer piso
edificio:
Area (m2): 10 metros largo; 3 3 metros x 3 metros; | 6 metros largo x 3 7 metros largo x 5 7 metros largo x
metros anchos; 2.30 2.30 alto ancho metros; ancho metros; 3.5 ancho metros;
alto; 4:60 alto 2.30 alto 2.30 alto 2.30 alto
¢El depésito es NO NO Sl Sl NO
de uso exclusivo
para el archivo?
Describa otros No aplica (Archivos y NO Sl Sl NO
usos libros de antiguo
sistema)
¢Cual es la Buena (baldosa) Buena Buena Buena Buena
Integridad de
Pisos?
¢Cudles la Buena Buena Buena Buena Buena
Integridad de
muros?
¢Cuélesla Buena Buena Buena Buena Buena
Integridad de
Techo/ Cubierta?
¢Cudles la Buena Buena Buena Buena Buena
Integridad de
ventanas?
¢Cuales la Buena (con No aplica Buena Buena Buena
Integridad de respectiva llave)
Puertas?
¢ Cudl tipo de Mala (Fluorescente) Mala (Fluorescente) Buena Buena Buena
lluminacion varios estan fundidos varios estan (Fluorescente) (Fluorescente) (Fluorescente)
artificial utilizan? fundidos
¢Qué tipo de Rodante y fijo Archivador Metalico Archivador Archivador Estanteria Estatica
mobiliario hay? Metalico Metalico
No aplica Archivador
Metélico
¢De qué material Metalico/Madera Metalico Metélico Metalico Metalico
es?
¢,De que material No aplica No aplica No aplica No aplica Metélico
es?
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La oficina no conoce el procedimiento de gestion y tramite de las comunicaciones oficiales, y
como dicho proceso impacta en el manejo de los documentos de la dependencia, por lo cual, frente
a controles y registros en el dia a dia del reparto de comunicaciones; en este sentido se recomienda
proceso de capacitacion respecto a procedimientos y el posterior seguimiento.

10. Conclusiones de Organizacion

e La Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Moniquira Boyaca, no cuenta con el
recurso humano para organizar sus archivos segun la Ley 1409 de 2010.

e Re requiere de la organizacion de 36,97 metros lineales aproximadamente

e Losafios a organizar oscilan entre los afios 1956 a 2022

e La ORIP requiere aproximadamente de 761 cajas x300 aproximadamente para organizar
el acervo documental

e Seencuentran 761cajas x300 aproximadamente para organizar 0 57.619 carpetas

e El nivel promedio de organizacién de los archivos de la Oficina de Registro de
Instrumentos Pablicos de Moniquira Boyaca — Boyaca es de 40%

e Los depositos son insuficientes para almacenar el total de acervo documental que general
la ORIP en el cumplimiento de sus funciones.

e No se evidencio Caracteristicas de terreno sin riesgos de humedad subterranea o
problemasde inundacion y que ofrezca estabilidad.

e La capacidad de los depositos de archivos se provee el espacio suficiente para
albergar ladocumentacién acumulada y su natural incremento.

e La ORIP si cuenta con el espacio adecuado, ni minimo para realizar cualquier
proceso de intervencion de los documentos. Asi mismo si cuenta con instalaciones
eléctricas adecuadas, pero no cuenta con puntos de acceso a internet.

e Aparentemente los pisos, muros, techos y puertas no estan construidos con material
ignifugos de alta resistencia mecanica y desgaste minimo a la abrasion.

11. Libros de antiguo sistema LAS

Los libros de antiguo sistema “LAS” tienen que ver con los documentos y formatos utilizados en
siglos pasados (Siglos XIXY XX), para el registro de los relativo a los predios y diferentes gestiones
alrededor de los mismos; en este sentido, considerando el valor informativo de conservacion total
estipulado en las Tablas de Retencion Documental para esta agrupacion, se hace necesario el
seguimiento de la condiciones en las cuales se encontraran los mismos, a fin de, ejecutaracciones
frente a su conservacion.
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11.1 Inventario y Descriptores.

Para el abordaje de este diagndstico, se tuvo en cuenta un formato predefinido por el profesional de
conservacion yrestauracion de la entidad; para lo cual, en su primera parte se consideran los
siguientes campos, mas adelante detallados respecto a la informacion de esta ORIP.

Tabla 7. Inventario y Descriptores

INVENTARIO Y
DESCRIPTORES
ITEM N° N° N° Libro Ciudad/ NOMBRE FECHAS N° MATRICULA
Estant Bandej (Portada Municipi ASUNTO EXTREMAS
e a /Lomo) o S ITEMA (Dia-Mes-Afio)
INICIAL FINA INICIAL | FINAL
DD- L
MM- DD-
LIBRO DE: AAAA MM-
AAA
A

11.2 Mobiliario y condiciones

Para los libros de antiguo sistema (LAS), la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de
Moniquird Boyaca cuenta con mobiliarios estanteria mavil, de caracteristicas de metal. En
especifico, se presentaran los registros fotograficos de los estantes donde se encuentran los
libros del antiguo sistema y una descripcion de sus condiciones.
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La estanteria es utilizada exclusivamente para
almacenar los Libros de Antiguo Sistema (LAS). La
estanteria se encuentra en excelente estado.

11.3 Cantidad

Se logro evidenciar que la cantidad de Libros de Antiguo Sistema es de 313, de los cuales se logro
diagnosticar la totalidad.

11.4 Libros con formato predeterminado.

Suma de PORCENTAJE

TAMARNO

~

Tamaflo -
u CARTA,
= OFICIO
= TABLOIDE

llustracion 4. Formatos Predeterminados
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Del total de libros diagnosticados en la ORIP, se logré evidenciar que el 100% son de formato
predeterminado.
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11.5 Dimensiones.

El futuro Gobierno
es de todos | deColombia

Con el propdsito de establecer o unificar medidas de los diferentes Libros de Antiguo Sistema, en la
Superintendencia deNotaria y Registro se establecid las siguientes dimensiones: tipo carta, oficio, extra
oficio, tabloide y medio pliego. Bajo laanterior premisa se diagnosticé la cantidad a acorde a sus

diferentes dimensiones de la siguiente manera:

Tabla 8. Dimensiones LAS

170

Carta

100

Oficio

43

Tabloide

Se diagnostico la cantidad de folios por libro, si los folios se encuentran paginados, si el libro contiene

hojas en blanco y sicuenta con anotaciones en las paginas de la siguiente manera:

Tabla 9. Caracteristicas de Folios

Caracteristicas de Folios

Canti
dad

bordes de los folios

Promedio de Folios 300

La foliacion es paginada 95%
LAS con folios en blanco 2%
LAS con anotaciones en los 30%

Superintendencia de Notariado y Registro
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11.6 Qué tipo de papel.

Partiendo del hecho que son libros muy antiguos y bajo el criterio del conservador (persona experta
en documentos antiguos), para el diagnoéstico de los LAS de la ORIP de Moniquira Boyaca se
diferencié entre papel manual, industrial antiguo e industrial moderno. Siendo asi las cosas el

resultado fue el siguiente:

= Industrial Antiguo = Industrial moderno

llustracion 5. Tipo de Papel

11.7 Requiere desempaste para Digitalizacion

Se logro evidenciar que el 100% de total de los libros diagnosticados en la ORIP, se pueden digitalizar
sin la necesidad de desempastar el libro, toda vez que la informacién se puede visualizar de manera

completa.
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11.8 Integridad de la agrupacion unidad

Por ser libros antiguos, se puede presentar el hecho que se encuentren fragmentados y/o con folios
sueltos, razon por lacual se diagnostico lo siguiente:

Fragmentados

Sin fragmentar

llustracion 6. Integridad de LAS

11.9 Tipo de escritura

Para lograr identificar el tipo de registro o la informacion registrada en los LAS se tuvieron como
referentes tres tipos de escrituras diferentes tales como: Paleografia, Escritura Moderna y

Mecanografia, para los efectos del diagnostico de la ORIP se evidencio lo siguiente:
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TIPO DE REGISTRO

= Paleografia = Escritura Moderna = Mecanografia

llustracion 7. Tipo de Escritura
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12 Cubierta

12.1 Biodeterioro

Se identifica que el clima con el que cuenta el municipio de Moniquira Boyaca, no ha sido 6ptimo
para la conservacion de LAS, ya que se encuentran en un 30% en estado de deterioro.

En este punto no se evidencio el deterioro de cubierta causado por insectos o roedores y que afecte
la informacién contenida en los diferentes LAS.

12.2 Fisico

Se identifica que el clima con el que cuenta el municipio de Moniquird Boyaca, no ha sido 6ptimo
para la conservacion de LAS, ya que se encuentran en un 30% en estado de deterioro.

13. Cortes

Se diagnostico el nivel de manchas o suciedad que presentaba cada uno de los libros encontrados por
los lados o los cortes,dando con resultado lo siguiente:

Estado de los Cortes

Walto ®mbajo F medio

llustracion 8. Estados de los Cortes
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MICRORGANISMOS

MICELIO, DEBIL/TO FALTANT
PIGMENTO.

llustracion 9. Microrganismos

13.1 Microorganismos

Se diagnostico si los LAS, presenta micelio, pigmento o manchas. Si a causa de lo anterior los folios
presentan debilitamiento de soporte y si en el peor de los casos, hay faltantes de informacion. En
todos los casos los resultados fueron:
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13.2 Insectos roedores

No se evidencio que los LAS estuvieran deteriorados a causa de insectos o roedores.

13.3 Quimico

El porcentaje de LAS que se encuentran con decoloracion en los diferentes folios y/o existen
debilitamientos y faltantes de soporte esquina inferior fueron los siguientes:

DETERIORO QUIMICO

%

29%

DECOLORACION DEBILITAM/TO Y FALTANTES DE SOPORTE
ESQUINA INFERIOR

llustracion 10. Deterioro Quimico

13.4 Fisico mecanico

En este punto se logré diagnosticar el porcentaje de LAS que se encuentran con roturas,
rasgaduras, faltantes a causa derasgaduras, deformidades de pliegues y dobleces, suciedad, si
presenta manchan o humedad en los diferentes folios, de la siguiente manera:

FiSICO MECANICO

o X
8 3
()}
o X
\o = 8
© 3
. m i I
< S
R s O v\ W &
< v &> Q s
V,\v ®<<, e o (}\% v%
<¥ & & e B S
o
O
3

llustracion 11. Deterioro Mecdnico
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13.5 Intervenciones Anteriores

Los LAS son documentos muy antiguos con informacion que la Superintendencia de Notaria y
Registro ha catalogado comohistérica y de conservacion total. Razon por la cual al momento de
realizar digitalizacion o algun tipo de intervencion en este punto se diagnostic si la unidad cuenta
con cinta celofan, cinta de enmascarar y/o papel adhesivo de la siguiente manera:

Presencia de cinta en los LAS

m CINTA CELOFAN
= CINTA DE ENMASCARAR
W PAPEL'Y ADHESIVO

llustracion 12. Presencia de Cintas en los LAS

14. Registro Fotogréfico

n-m- 10T 5 '

29/11/193: [l 31/12/19%

~ o | =
o [ | — | gﬁ Mﬂl W ﬂ g* §."l

Nota: LAS del Municipio de Moniquird Departamento de Boyacd, a pesar de ser libros tan antiguos que
datan del afio de 1900, se encuentran en perfecto estado de conservacion, esto puede ser por factores
del clima, la humedad, pero sobre todo esto se debe al esfuerzo y cuidado que han prestado los
funcionarios custodios de estos libros. Los mismos han recibido proceso de restauracion por expertos,
siendo este el recurso mas importante para lograr su grado de conservacion.
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15. Aspecto de Infraestructura

15.1 Estudio de Condiciones Ambientales

No se logré diagnosticar las condiciones ambientales, toda vez que no se les suministro los
instrumentos necesarios a los contratistas que permitieran la medicion de las condiciones
ambientales tales como humedad, temperatura, carga microbiana, iluminancia, material
participado, humedad en muros.

16. Aspecto de Tecnologia

No se logré diagnosticar el aspecto tecnologico, toda vez que los funcionarios de la ORIP
desconocen la informacion. Se envi6 un oficio de radicado SNR20211E012499 a la gerencia de
tecnologia con el proposito de obtener la informacion quese requiere para el presente diagndstico.
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