






REPORTE FOTOGRÁFICO DE EVIDENCIAS PERIODO 16 AL 30  DE DICIEMBRE DE 2023 
 

ENTIDAD 
PRODUCTORA 

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO. 

UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

DIRECCIÓN TÉCNICA DE REGISTRO. 

OFICINA 
PRODUCTORA 

OFICINA DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PÚBLICOS DE SANTUARIO. 

OBJETO IMPLEMENTACIÓN CIRCULAR 431 DE 2021 ELIMINACIÓN DOCUMENTAL. 

ACTIVIDAD   

REALIZADA 

Se cumplió al 100% con el proceso de la eliminación documental de las series contables y 
administrativas correspondiente a la Circula 431 del 08 de julio de 2021. 

Se realiza la entrega  del picado de papel de las series documentales a la Asociación de 
Recicladores Punto Verde. 

Se envía al Grupo de Gestión Documental una copia del acta de eliminación y del inventario de 
los documentos. 

Se crea una capeta denominada “Eliminaciones Documentales” como evidencia de las 
eliminaciones documentales ejecutadas a lo largo del tiempo. 

Se continúa avanzando con la organización del archivo de gestión de la ORIP. 

 

Se cumplió al 100% con el objetivo de la circular 431 del 08 de julio de 2023, proceso de eliminación documental de las series 
contables y administrativas, las cuales corresponde a: boletines diarios de cuenta producto, comprobantes contables de egresos, 
comprobantes de ingresos de bienes de almacén, conciliaciones bancarias, recibos de caja y consecutivos de comunicaciones oficiales 
recibida. 

 

 

 

 

 

 



El 27 de diciembre de 2023, se entrega un total de 198.9 kilos de material reciclable y aprovechable (archivo) a la Asociación de 
Recicladores Punto Verde.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
Se envía el 28 de diciembre de 2023 a soporte.documental@supernotariado.gov.co  para control y como evidencia de la 
autorización para la eliminación de documentos  el acta de eliminación, formato de inventario documental FUID, certificado de 
aprovechamiento de residuos sólidos y documentos conforme al Decreto 596 del 2016 solicitados a la Asociación de Recicladores 
Punto Verde. 

 

 

 

Fue archivada en la carpeta denominada “Eliminaciones Documentales” el acta de eliminación suscrita por el Registrador de 
Instrumentos Públicos Adolfo León Zuluaga Giraldo y el Formato Único de Inventario Documental FUID la cual debe ser conservada en 
el Archivo de la Oficina de Instrumentos Públicos Santuario de manera permanente como evidencia de las eliminaciones documentales 
ejecutadas a lo largo del tiempo. 
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TÍTULO O TEMA A TRATAR EN LA REUNIÓN: 
 

IMPLEMENTACIÓN DE TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Y ORGANIZACIÓN DE ARCHIVOS 

 
OBJETIVO: Definir las actividades a desarrollar para la organización de documentos de archivo de acuerdo a las 
series documentales en las distintas fases o etapas del ciclo vital del documento, en la Oficina de Registro de 
Instrumentos Públicos de Santuario - Antioquia, utilizando como herramienta de apoyo las Tablas de Retención 
Documental (TRD) para dar cumplimiento al Programa de Gestión Documental – PGD y así controlando los 
archivos para su retención en Archivo de Gestión, Archivo Central y Archivo histórico. 
 
FECHA:                                             Medellín, 01 de diciembre de 2023   
 
HORA INICIO / FINAL:                                           De 10:00 a.m. Hasta 12:00 a.m. horas. 
 
LUGAR DE REALIZACIÓN:                                         Dirección Regional Andina – Microsoft Teams. 
 
DEPENDENCIA O PROGRAMA QUE ORGANIZA: Dirección Regional Andina. 
   
NOMBRE DEL MODERADOR:              Jose Miguel Guarin Cartagena. 
 
LISTA DE ASISTENTES: 

 

 
N° 

Nombre del 
Funcionario 

 
Dependencia 

 
Correo Electrónico 

 
Firma 

1 Jose Miguel Guarín Regional Andina Jose.guarin@supernotariado.gov.co 
 

2 Julieth Vanessa Zapata  ORIP Santuario Zapatav798@gmail.com 
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DESARROLLO DE LA REUNIÓN Y CONCLUSIONES 
 
 
ORGANIZACIÓN DE ARCHIVOS Y TÉCNICAS ARCHIVÍSTICAS 

 
1. Clasificar los documentos y agruparlos teniendo en cuento el principio de procedencia, por temas o de acuerdo 

a su mismo asunto, aplicando las Tablas de Retención Documental. 

2. Ordenar los documentos ya clasificados en la unidad de almacenamiento (carpeta) conservando su principio de 
orden original cronológico (la primera hoja corresponde al documento más viejo y la última al documento más 
reciente). 
 
En esta parte del proceso se debe hacer una depuración que comprende: 

 Retirar duplicados idénticos, dejando únicamente el original o en su defecto el duplicado más legible. 

 Retirar hojas en blanco y documentos de apoyo (Notas internas, facsímiles, separadores de hojas, etc.). 

 Eliminar el material metálico. 

 Restaurar rasgaduras con cinta mágica. 

 Los documentos impresos en papel fax o térmico, deben ser fotocopiados. Dado que con el tiempo la 
información contenida se borra. 

 Quitar los dobleces. 

 Eliminar la cinta Adhesiva. 

 No hacer amarres con pita, cabuya, caucho, etc. 

 Ubicar los documentos de manera tal que sigan la secuencia lógica con los trámites que dieron lugar a 
su producción. Es decir los documentos más antiguos al principio; siendo la fecha (cronológico) el orden 
original más común. 

 Conformar las unidades de conservación carpetas que no supere los 250 folios. 
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3. Foliar: se debe numerar de manera consecutiva las hojas (folios), en la cara principal (frontal) parte superior 

derecha e la hoja. 
 

 Se debe foliar todos y cada uno de los expedientes de una serie del archivo de gestión de acuerdo a las 
TRD. 

 Se debe usar lápiz de mina negra HB o B, dado que permite corregir la mala foliación y no altera la 
originalidad del documento. 

 La numeración de las hojas (folios) se debe hacer en la esquina superior derecha de la hoja de la cara 
principal (parte frontal de la hoja). 

 La numeración debe ser legible, sin enmendaduras, sobre un espacio en blanco (vacío) sin alterar 
impresiones originales de la hoja. 

 El número uno (1) se le asigna al primer folio (corresponde a la fecha más antigua del documento) hasta 
el “n” número que corresponde a la fecha más reciente del documento. 

 En el caso que se deba corregir una foliación previa y no es posible borrarla, dicha numeración se puede 
anular sobreponiendo una barra inclinada (/). Ejm: 2. 

 Para las series documentales simples (Resoluciones, solicitud de correcciones, boletines diarios cuenta 
producto, etc.), la foliación se debe hacer de manera independiente por carpeta, tomo o legajo. 
 

Para las series documentales complejas (historias laborales, Antecedentes Registrales, trámites de segunda 

instancia, etc.), si el expediente se encuentra repartido o abarca más de una carpeta, la foliación se debe 

hacer de forma tal que la segunda carpeta será la continuación de la primera y así sucesivamente: Ejm: 

carpeta 1 (folio 1 al 200, carpeta 2 (folio del 201 al 400), carpeta 3 (folio 401 al “n”), etc. 

 

 Luego de haber realizado la clasificación, la ordenación y foliación de los documentos, se debe proceder con la 
identificación utilizando los siguientes formatos descriptivos: 
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4. Rotulo de Carpeta: Se procede a rotular las unidades de conservación documentales (carpeta beige 2 aletas o 
carpeta blanca 4 aletas según el caso), identificando sus características de manera tal que se pueda identificar 
su contenido (formato rotulo de carpeta MP – GNDM – PO – 02 – PR – 01 – FR – 04 Versión 03). 

 

Rotulo de Caja: Se procede a rotular las unidades de conservación documentales (caja X-300 o caja X-200 

según el caso), identificando sus características de manera tal que se pueda identificar su contenido (formato 

rotulo de caja MP – GNDM – PO – 02 – PR – 01 – FR – 03  Versión 02). 

 

5. Elaboración del inventario documental: Se procede a registrar en el Formato Único de Inventario documental - 
FUID la información detallada de los documentos contenidos en cada una de las unidades de almacenamiento, 
bien sea caja X-300 o caja X-200 (formato MP – GNDM – PO – 02 – PR – 01 – FR – 02 Versión 3). 

 

6. Conservación: Una vez realizado el inventario documental FUID, se hace entrega de la documentación y el 
inventario al responsable del archivo de la ORIP para el archivo de gestión, indicando la ubicación física 
(número de depósito) para las futuras consultas o la disposición final que las Tablas de Retención documental 
dicten.  

 

IMPLEMENTACIÓN DE LAS TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
 

Se socializaron las tres (3) Tablas de Retención Documental, las cuales cubren según su vigencia los 
siguientes rangos de tiempo:  

 

 TRD año 2.002 = Documentos del año 1.998 a 2.008  

 TRD año 2.009 = Documentos del año 2.009 a 2.014 

 TRD año 2.015 = Documentos del año 2.015 a la actualidad 
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Estas tablas sirven como guía fundamental para establecer las diferentes series o tipos documentales de la ORIP, 
asignar los códigos correspondientes a cada serie en cuanto al diligenciamiento de los formatos descriptivos e 
identificar los tiempos de conservación de los documentos y su disposición final. 
 
 
COMPROMISOS Y TAREAS 
 

 
N° 

 
Tarea 

 
Responsable 

 
Fecha de Entrega 

1 Organizar los documentos de acuerdo al procedimiento 
aquí descrito. 

ORIP Santuario 
Sin definir, está en 
proceso 

2 Implementar los formatos de identificación para el 
control, conservación y consulta de los documentos. 

ORIP Santuario 
Sin definir, está en 
proceso 

3 Realizar el FUID y mantener actualizada la base de 
datos. 

ORIP Santuario 
Sin definir, está en 
proceso 

 
 


