Superintendencia de
Notariado y Registro

[ 5w

OBJETIVO: Capacitacién para la organizacion de la Serie Documental Boletines Diarios de Tesoreria

FECHA:24 de abril de 2025 Ciudad, Moco - Putumayo
HORA INICIO / FINAL: 8:00 -9:30
LUGAR DE REALIZACI»ON: Oficina de instrumentos Publicos Orip Mocoa - Putumayo

DEPENDENCIA O PROGRAMA QUE ORGANIZA: Grupo de Gestion Documental

NOMBRE DEL MODERADOR: Sarah Rodriguez Barrera

LISTA DE ASISTENTES:

N° Nombre del Funcionario Dependencia Correo Electronico \ Firma

1 | Xiomara Solarte ORIP Mocoa | xiomara.solarte@supernotariado.gov.co \[ - 7
(N YN .

2 | Maria Esther Bernal ORIP Mocoa | maria.bernal@supernotariado.gov.co ’é@\?{\%@& )

3 | Sarah Rodriguez GGD sarah.rodriguez@supernotariado.gov.co | ‘o2&l >

4 , e

5

6

7

8

Superintendencia de Notariado y Registro
Direccién: Calle 26 N° 13 — 49 Interior 201
Bogota D.C., Colombia

Cédigo: MP -CNEA -PC-02-PR-01-FR-02
Version: 05

Fecha: 02 =07 - 2024



Notariado y Registro

R

Durante la capacitacion se abordaron temas como:

1.
2.
3.

4.

Ordenacion de la serie boletines conforme a las tipologias documentales de las Tablas de Retencién
Documental - TRD '

‘Foliacién de los documentos

Diligenciamiento de rotulo de caja y carpeta y la ubicacién donde deben pegarse en las unidades de
almacenamiento
Diligenciamiento del Formato Unico de inventario — FUID

Superintendencia de Notariado y Registro Cédigo: P - CNEA -PO-02-PR-01-FR-02
Direccion: Calle 26 N° 13 — 49 Interior 201 Versién: 05

Bogoté D.C., Colombia Fecha: 02 - 07 - 2024



%:%;%2’ ) T MACROPROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA ) Cédigo: MP - GNAD -PO -03 -PR-01-FR-01

Supérmténdenaa de” PROCESOQ: COMISIONES Y VIATICOS _© . |Versién: 02

N°ta"aiﬂLReg'St’° . PROCEDIMIENTO: LEGALIZAGION DE GOMISIONES Fecha: 27 - 03 - 2023
FORMATO CERTIFICACION DE PERMANENGIA PARA LEGALIZAGION DE COMISION DE SERVICIOS
, -IE-EE - SNR2025|E-005728-3
NUMERO DE LA COMlSION . 42725

DEPENDENCIA lNSTITUCION ENTIDAD o} AUTORIDAD VISITADA

Supermtendema de Notarlado y Regnstro

HACE CONSTAR QUE EL SENOR (A}

SARAH RODRIGUEZ BARRERA

Permanemo durante los dlas 23 24 y 25 de abrll de- 2025 .

Cumpllendo funcmnes relamonadas con Dar cumpllmlento al control de Ios rlesgos asomados al’ proceso de Admlmstracmn
Documental én cumpllmlento a Ios procesos de orgamzamon de los documentos ‘de Ias serles documentales mlsmnales Y
admlmstratlvas R - : . MR - . ;

RUTA TERRESTRE: st | |nol|
RUTA AEREA: - , , f _ st |7 x - NO
ANEXA PASABORDOS: . sl “x | NO

Nombre de quien certifica (Unicamente Director o .

Jefe de Area de la dependencia solicitante): - Maria Esther Bernal Erazo
Cargo: . : : i} Registradora Principal
Ciudad: ' ) ‘ ] . Mocoa - Putumayo
Teléfono ylo correo electrénico: - : . ‘ maria.bemal@supemotariado aov.co

i e—

) FIRMA DE QUIEN CERTIFICA
(Unicamente Director o Jefé de: :Area-de la dependencia
solicitante)

. .CiudadyFecha - | . Bogota 25 de abril de 2025
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PRS- PROCEDIMIENTO ORGANIZACION DE ARCHIVOS Versién: 1
FORMATO SEGUIMIENTO AL ESTADO DE ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION Fecha: 31/08/2022
Cadigo y Nombre Dependencia: 170.1 OFICINA DE REGISTRO DE INSTRUMENMTOS PUBLICOS ORIP MOCOA Fecha: 24/04/2025
Nombre de la Regional o Direccién 170 DIRECCION TECNICA DE REGISTRO Seguimiento N°: 1
Dependiente:
Nomt.:re. del Funcionario que Realiza SARAH RODRIGUEZ BARRERA ) Vigencia del 2025
Seguimiento: Reporte:
Carpetas vigencia Tipo de almacenamiento utilizado Ubicacion Transferencia
del reporte
- = o 0 £ ] %
. . K] 2 = 3 o o & ~ .3
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las vigencias 2024 y 2025 aun
no se cuenta con la '
BOLETINES/ BOLETINES DE TESORERIA 375 50 X X X X X organizacion en carpetas, sin
embargo, la documentacion se
encuentra clasificada y
ordenada

Observaciones Generales: '

La documentacién correspondiente a las vigencias 2011 a 2023 se encuentra debidamente organizada, acorde con los requisitos exigidos por el Grupo de Gestion Documental en cumplimiento a la ley
594 de 2000 y &l Acuerdo 001 de 2024. Sin embargo, los formatos de caja, carpeta y FUID se encuentran diligenciados de forma manual.
Es importante mencionar, que para realizar la eliminacion de esta serie para los documentos que ya cumplieron su tiempo de retencién se debe realizar los FUID de forma digital, cumpliendo con el
proceso de eliminacion documental y disposicion final.
La documentacién de las vigencias 2024 y 2025 Gnicamente ha sido sometida a los procesos de clasificacion y ordenacion, debido a la falta de recurso humano disponible que permitiera llevar a cabo la

totalidad de los procesos de organizacién requeridos.

Compromisos:

De la auditado se debe realizar los inventarios documentales de la serie Boletines de las vigencias 2011 al 2020 para los documentos sujetos de eliminacion dado que cumplieron su tiempo de

retencion.
Realizar el encarpetado, rotulos de caja, carpetas y FUID a los boletines de tesoreria de las vigencias 2024 y 2025

Resp'on.sable del Sarah Rodriguez . Xiomara Solarte Ordofiez Jefe .O'Coordlnador de Maria Esther Bernal
Segmmlento Encargado del Archivo la Oficina

Cargo , Profesional especializado tipo c Cargo Auxiliar administrativo Cargo P Registradgra.._
M% @Jumzn %
Firma Firma
Direccién o Regional | ORIP Mocoa _ Direccién o Regional | ORIP Mocoa Direccién o Regional j ORIP Mocoa

Superintendoncia de Notariado y Raglstro
Calle 26 No. 1348 Int. 201 ~ PBX (1)3282121
Bogoté D.C., - Colembla
Ittpiivwsupemotarlado,gov,co
oﬂnespondenclu@supemohnudo gov.co
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Nombre de la Regional o Direccion 170 DIRECCION TECNICA DE REGISTRO Seguimiento N°: 1
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Se encuentran 9 cajas x300
ACCIONES CONSTITUCIONALES / ACCIONES DE < con la subserie acciones de
. TUTELA 99 20 NO X X XX X = NiA tutela de las vigencias 2014 a
2024

Observaciones Generales:

de apoyo.

De lo auditado, se concluye que la subserie documental Acciones de Tutela debe ser organizada conforme a los procesos establecidos en la normativa archivistica, dado que se encuentran clasificadas,
ordenadas, sin embargo, no tienen procesos de foliacion, el rotulado de cajas y carpetas no se encuentra acorde al diligenciamiento establecido, falta la elaboracion del inventario documental (FUID).

Para llevar a cabo esta actividad, es necesario contar con el recurso humano adecuado, ya que la oficina presenta un alto volumen de produccién documental y actualmente solo dispone de un auxiliar

Compromisos:

del inventario documental (FUID)

La serie documental cuenta con procesos de clasificacion y encarpetado por tutela, sin embargo, no cuenta con proceos de depuracion, foliacién, rotulado de cajas y carpetas, asi como la elaboracién

Responsable del

. Sarah Rodri
Seguimiento arah Rodriguez

Profesional especializado tipo ¢

Direccién o Regional | ORIP Mocoa

. Xiomara Solart
Encargado del Archivo fomara Solarie

Cargo Auxiliar administrativo

@[WE

Firma

ORIP Mocoa

Dlreccién o Regional |

\,

Jefe o Coordinador de
la Oficina

Maria Esther Bernal

Cango N Registradara,
Firma
Direccién o Regional | ORIP Mocoa

Suporintendencia de Notariado y Regiatro
‘Calle 26 No. 1349 Int. 201 ~ PBX (1)3282121
Bogots 0.C,, - Colombia

http:/iwww supemotariado.gov.co




Seguimiento:
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Observaciones Generales:

procesos de organizacion.

La serie documental Antecedentes Registrales de la ORIP Mocoa fue intervenida en dos fases, mediante los contratos 273 de 2023 y 2061 de 2024. Por esta razén, no se encuentran expedientes
correspondientes a vigencias anteriores al 2025. Sin embargo, la documentacion que ha ingresado durante la vigencia 2025 se encuentra clasificada por matricula, aunque ain no ha sido sometida a

Compromisos:

De lo auditado, se concluye que la serie documental Antecedentes Registrales debe ser organizada conforme a los procesos establecidos en la normativa archivistica, incluyendo clasificacion,
ordenacion, depuracion, foliacion, rotulado de cajas y carpetas, asi como la elaboracién del inventario documental (FUID). Para llevar a cabo esta actividad, es necesario contar con el recurso humano
adecuado, ya que la oficina presenta un alto volumen de produccién documental y actualmente solo dispone de un auxiliar encargado de todo el proceso en la linea de produccion.

1Responsable del
Seguimiento

Sarah Rodriguez

Profesional especializado tipo ¢

Cargo
748

[ Firma

Direccién o Regional |

ORIP Mocoa

Encargado del Archivo

Leydi Lorena Possu

Cargo D

i Auxiliar administrativo

Y Firma

Direcci6n o Regional |

ORIP Mocoa

Jefe o Coordinador de
la Oficina

Maria Esther Bernal

Cargo

Registradora

Dileccién o Regional

ORIP Mocoa

Suparintendanela de Notariado y Registro

Calle'26 No. 13-49 Int. 201 ~ PBX (1)3262121
Bogots 0.C., - Cobmbla

hitnwww supemotariado.gov.co
correspondencia@supematariado.gov.co




