INFORME FINAL

CONTRATO 738-2025
CONTRATISTA: INDIRA CORRALES HIDALGO.
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

Este informe tiene como objetivo presentar los adelantos realizados en la oficina
ORIP-Puerto Tejada, Cauca. Desde el objeto contractual del area de gestion
documental en lo corrido del 2025.

Objetivo: presentar los avances finales de organizacion de archivo correspondiente
al aflo 2010 en adelante siguiendo lineamientos y parametros establecidos por la
normatividad vigente de archivo y grupo de gestion documental.

PLAN DE TRABAJO REALIZADO:

Organizacion de los documentos administrativos del afio 2010 en delante de la
oficina de instrumentos publicos de puerto tejada.

Proceso realizado

Definicion del &rea de intervencion de la documentacion para esto se realizo:

» Ubicacion del espacio para ejecutar el proceso archivistico con la
documentacion en el punto de archivo de la dependencia.

» Acomodacién de puesto de trabajo.

» Agrupacion de documentos dispersos Boletines diarios a partir del afio 2010
con el fin de proceder a realizar el proceso técnico archivistico

» Preseleccion y pre ordenamiento de documentos en esta actividad se realiza
la preseleccion y agrupamiento de los documentos en series y sub serie

Clasificacion de los archivos

Se clasifico los documentos de acuerdo a la serie y subseries documentales
registradas en la tabla de retencion documental.

Ordenacion documental

v las carpetas se organizaron de 200 folios aprox. Cada una teniendo en
cuenta el principio de orden original
v’ se realiza foliacion de los documentos en la parte superior derecha



DESCRIPCION DOCUMENTAL

v se levanta inventario documental con el formato FUID definido por la super
intendencia
v el inventario se levanta por unidad es decir por carpetas

CONCLUSION FINAL

Documentos organizados desde el Afio 2010 a diciembre de 2023 denominacion
boletines diarios.

Caja organizada

v" Fueron 102 cajas cada caja con su respectivo rotulo

v' Carpetas organizadas con 200 folios cada una se inici6 desde el numero 1
hasta el nimero 795 con sus documentos de 200 folios cada uno y Cada
carpeta con su respectivo rotulo

Cada caja con su inventario FUID.

Envié mensual de avances al area de gestiéon documental

Asistencia a las capacitaciones mensuales programadas por el area de
gestién documental.

ANRNEN

Pendiente

Organizacion de boletines diarios afios 2024 y 2025 ademas de la correspondencia
del afio 2015 hasta la fecha.

Recomendacion

v’ Establecer un Plan: desde el Programa de Gestion Documental (PGD) a
corto, mediano y largo plazo, con el objetivo de su organizacién de los
documentos pendientes.

v' Depuraciéon Periddica: Revisar y eliminar siguiendo las normativas los
archivos que ya no son necesarios al menos una vez al afo.



v' Capacitacion del Personal: todo el personal involucrado esté capacitado en
los procedimientos de gestion documental establecidos.
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