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INTRODUCCION

La buena gestión de la ordenación documental es una de las herramientas fundamentales para para la toma de decisiones, la eficacia en la atención , consecución de respuestas prontas y pertinentes , mediante el acceso a la información ,como parte activa del mejoramiento continuo que garantice el cumplimiento de metas y objetivos en la entidad .














DESARROLLO

La Superintendencia de Notariado y Registro – SNR es una entidad descentralizada, técnica con personería jurídica, autonomía administrativa, financiera y patrimonial que tiene como objetivo la orientación, inspección, vigilancia y control de los servicios públicos que prestan los Notarios y los Registradores de Instrumentos Públicos, la organización, administración, sostenimiento, vigilancia y control de las Oficinas de Registro de Instrumentos Públicos, con el fin de garantizar la guarda de la fe pública, la seguridad jurídica y administración del servicio público registral inmobiliario, para que estos servicios se desarrollen conforme a la ley y bajo los principios de eficiencia, eficacia y efectividad.

Con el fin de dar cumplimiento a los objetivos de la Superintendencia de Notariado y Registro - SNR y el cumplimiento de la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos” la cual tiene por objeto, establecer las reglas y principios generales que regulan la función archivística del Estado, a través de procesos y procedimientos de la gestión documental, se busca establecer lineamientos claros para la organización de la documentación recibida y producida en el ejercicio de sus funciones.
Teniendo en cuenta que la Oficina de registros públicos de Bolívar Cauca no cuenta con una persona directamente encargada a realizar actividades correspondientes a Gestión documental  se hace necesaria la intervención del archivo físico que se encuentra en la instalación para preservar el derecho a la información del ciudadano y mejorar el ambiente laboral respecto a esta actividad teniendo como objetivo la conservación y  el acceso a la información.

NORMAS TECNICAS
Normas Técnicas Colombianas  NTC-ISO 15489-1:2017. Información y documentación. Gestión de registros. Parte 1: conceptos y principios
 NTC-ISO 30300:2013. Información y documentación. Sistemas de gestión para registros. Fundamentos y vocabulario  NTC-ISO 30301:2019. Información y documentación. Sistemas de gestión de registros. Requisitos  NTC-ISO 30302:2016. Información y documentación. Sistemas de gestión de registros. Directrices para la implementación.  NTC-ISO 11800:2019. Información y documentación. Requisitos para los materiales y métodos de encuadernación utilizados en la fabricación de libros












DIAGNOSTICO
1- No está definida la persona que realice actividades de administración del Archivo 
2- El archivo se encuentra divido en diferentes secciones, carece de ordenación documental  y unidades de conservación. 
3- No cuenta con la distribución de áreas de almacenamiento.
4- El mobiliario que hay no es suficiente para el archivo que actualmente tiene la oficina 
5- Las condiciones ambientales no son propicias en donde actualmente se encuentra ciertos documentos que hacen parte del archivo histórico.
6-  Muchos de los expediente no cuentan con la foliación documental.












METODOLOGÍA
La organización documental es un proceso mediante el cual se desarrollan actividades de clasificación, ordenación y descripción de los fondos documentales de la Entidad, respetando el principio de procedencia y orden original, con el fin de brindar a los documentos un tratamiento adecuado que permita su posterior recuperación y consulta. Esta debe basarse en la información consignada en las TRD aprobadas por la entidad y el Cuadro de Clasificación Documental - CCD existente,  para la aplicación de los procedimientos y documentos técnicos para la correcta organización de los archivos en la etapa de gestión y central teniendo en cuenta que la información es un recurso organizacional necesario, estratégico para la toma de decisiones y garantiza el acceso a la información por parte de los ciudadanos.











CONCLUSIONES 
 Con el fin de dar cumplimiento a los objetivos de la Superintendencia de Notariado y Registro - SNR y el cumplimiento de la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos” la cual tiene por objeto, establecer las reglas y principios generales que regulan la función archivística del Estado, a través de procesos y procedimientos de la gestión documental  se hace necesario un apoyo a la Gestión Documental como prestación de servicios , quien deberá adelantar actividades de clasificación ,organización y levantamiento de inventarios documentales de los archivos administrativos de la OFICINA de Bolívar Cauca .
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