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INTRODUCCION

El Archivo Central de la Superintendencia de Notariado y Registro (SNR) tiene
como obijetivo principal la custodia, organizacién y conservacion de los documentos que
han cumplido su tiempo de permanencia en los archivos de gestion, conforme a lo
establecido en las Tablas de Retencion Documental (TRD). Estos documentos son
transferidos al Archivo Central para garantizar su adecuada preservacion y facilitar su

acceso en cumplimiento de los principios de gestién documental.

Ademas de la custodia documental, el Archivo Central ofrece una serie de servicios

fundamentales, entre los que se incluyen:
1. Servicio de Consulta

El Archivo Central pone a disposicion de usuarios internos y externos el servicio
de consulta de documentos custodiados, los cuales han sido generados por las distintas
areas de la Superintendencia y transferidos segun lo dispuesto en las TRD. Este servicio
se presta a través del correo electrénico archivocentral@supernotariado.gov.co,

garantizando el acceso eficiente y oportuno a la informacién archivada.
2. Transferencias Documentales

Una de las funciones esenciales del Archivo Central es la recepcién y gestion de
transferencias documentales provenientes de las dependencias de la entidad. Este
proceso implica la verificacidon de que los documentos han cumplido los tiempos de
retencion en el archivo de gestién y su correcta integracién en el archivo central.
Asimismo, se lleva a cabo la revision de los inventarios documentales asociados a cada
transferencia, su adecuada organizacién en la estanteria y la custodia final del material

archivado.
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3. Soporte Documental

El Archivo Central brinda asesoria y soporte técnico en materia archivistica a los
usuarios internos de la entidad. Este servicio abarca la orientacién en la organizacién
documental, el cumplimiento de normativas archivisticas y la resolucion de inquietudes
relacionadas con la gestion documental. Para ello, se realizan capacitaciones a nivel
nacional y se proporciona atencibn a través del correo electrdnico

soportedocumental@supernotariado.gov.co. Ademas, se elaboran planes de

trabajo especifico para cada Oficina de Registro con el fin de garantizar el cumplimiento

de los lineamientos archivisticos establecidos.
4. Inventarios Documentales

El Archivo Central Galicia administra un acervo documental conformado por 108.000
cajas tipo X-300, lo que representa el 100 % del archivo almacenado. De acuerdo con
la verificacién realizada y en concordancia con los lineamientos establecidos por el

Archivo General de la Naciéon (AGN), se evidencia la siguiente situacion:

e 70.992 cajas (65,7 %) presentan inconsistencias en los inventarios documentales
(FUID), por lo cual requieren un proceso de verificacion, correccion y actualizacion,
conforme a la normativa archivistica vigente.

e 37.009 cajas (34,3 %) no han sido sometidas a un proceso archivistico integral,
que incluya organizacion, foliacién y control documental, de acuerdo con las Tablas
de Retencién Documental (TRD) aprobadas.

e 6.860 cajas (6,4 %) cumplen con la totalidad de los procesos archivisticos
establecidos, encontrandose organizadas, foliadas e inventariadas conforme a la

normativa aplicable.
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En cuanto a Archivo Central Celta administra un acervo documental que, con corte al mes
de enero de 2026, asciende a 37.079 cajas, correspondientes a cajas tipo X-300 y

modulares, lo que representa el 100 % del archivo almacenado.

De acuerdo con la verificacién realizada y en cumplimiento de los lineamientos
establecidos por el Archivo General de la Nacién (AGN), se evidencia la siguiente

distribucion:

e 36.337 cajas (98 %) cumplen con la totalidad de los procesos archivisticos
establecidos, encontrandose debidamente organizadas, foliadas, inventariadas
y con control documental conforme a la normativa vigente.

e 742 cajas (2 %) presentan inconsistencias en sus inventarios documentales
(FUID), por lo cual requieren un proceso de verificacién, correccién y

actualizacion.

La ejecucidbn de actividades de actualizacidn y depuracidn de inventarios
documentales es una prioridad para garantizar la adecuada gestién, recuperacion y

conservacion de la informacion resguardada en el Archivo Central.
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OBJETIVOS

Analizar y presentar las estadisticas mensuales de los servicios de consulta
ofrecidos por el Archivo Central, evaluando su nivel de cumplimiento en términos de
tiempo de respuesta y efectividad. Asimismo, identificar las dependencias con mayor
demanda de solicitudes para implementar planes de accion estratégicos que optimicen la

gestion documental en cada una de ellas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

« Elaborar informes mensuales sobre las transferencias documentales recibidas en

el Archivo Central, detallando su origen, volumen y estado de organizacién.

e Reportar mensualmente el avance de los inventarios documentales realizados por
el Grupo de Archivo Central, asi como el desarrollo de los planes de trabajo

ejecutados a nivel nacional.

e Presentar un informe mensual sobre el servicio de soporte documental,
consolidando el niumero de solicitudes atendidas a través del correo electrénico

soporte.documental@supernotariado.gov.co y detallando las capacitaciones

impartidas en materia de gestion documental a nivel nacional.
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INDICES DE CONSULTA ARCHIVO CENTRAL

A continuacién, se presenta el informe de los indices de consulta recibidos en el
archivo central, durante el mes de ENERO con corte al 28 de 2026, esto con él fin, de
reflejar los indices de solicitud mes a mes requeridas por los diferentes usuarios internos,
externos a nivel nacional de cada una de las dependencias de la superintendencia de
notariado y registro durante el mes de enero las cuales son atendidas en el canal de

recepcion: archivocentral@supernotariado.gov.co.

Para el mes de ENERO el Archivo Central reporta 2000 requerimientos
correspondientes al 100%, de las cuales 147 de ellas hacen parte del 7% que no pudieron
ser ubicados en la documentacién custodiada, las restantes 1853 correspondiente al 93%
fueron solicitudes encontradas efectivamente, sin embargo, el 100% de las solicitudes
atendidas fueron contestados en un lapso no mayor a tres (3) dias.

TOTAL DE BUSQUEDAS

2000 1853

TOTAL SE ENCONTRO NO SE
ENCONTRO
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A continuacioén, se presenta para el mes de ENERO la dependencia con mayor porcentaje
de consultas.
Para este mes la Oficina de Registro de IBAGUE se encuentra con 149 consultas

requeridas.

BUSQUEDAS POR ORIPS

PUERTO BOYACA
PUERTO ASIS
OFICINAS SNR
CIENAGA
AMALFI

SAN VICENTE DEL CAGUAN
PUERTO TEJADA
CAQUEZA

LA CRUZ
GUAMO
CONVENCION
APARTADO
RIOSUCIO
POPAYAN
BOGOTA ZONA CENTRO
BARRANQUILLA
CHIMICHAGUA
SAN MARCOS
SAHAGUN
COROZAL
SINCELEJO
PURIFICACION
FLORENCIA
IBAGUE
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TRANSFERENCIAS SEDE CELTA

A continuacion, se presentan las transferencias recibidas en el archivo central
BODEGA CELTA recibidas para el mes de ENERO cantidades y series documentales
objeto de transferencia, asi como la estadistica de ocupacién del archivo central a la
fecha.

TRANSFERENCIAS DICIEMBRE

ARMERO PIEDECUESTA LA PLATA PUERTO
TEJADA
Series1

En el mes de ENERO se realizaron 4 trasferencias a la BODEGA CELTA.

CAPACIDAD BODEGA CELTA

BODEGA CELTA

CAPACIDAD CELTA 269184
OCUPACION A 30 ENERO DE 2026 3707 —
CAPACIDAD ACTUAL 232105

269184;
50%

37079; 7%

* CAPACIDAD CELTA
* OCUPACION A 30 ENERO DE 2026
» CAPACIDAD ACTUAL




Superintendencia de
Notariado y Registro

INVENTARIOS VALLEDUPAR

Para el mes de ENERO en el proceso de inventarios de la ORIP VALLEDUPAR
se realizé inventario de cajas Referencia X-300 de un Total de 1591 cajas que se

encuentran sin inventario, lo anterior con el proceso de elaboraciéon de FUID establecido.

MES DEPENDENCIA PROCESO VIGENCIA TOTAL
NOVIEMBRE ANO 2025 ORIP VALLEDUPAR INVENTARIO 1900 A 2018 303
DICIEMBRE ANO 2025 ORIP VALLEDUPAR INVENTARIO 1900 A 2018 968
ENERO ANO 2026 ORIP VALLEDUPAR INVENTARIO 1900 A 2018 40

ACUMULADO INVENTARIO ORIP
VALLEDUPAR

1900A 2018 1900A 2018 1900A 2018
INVENTARIO INVENTARIO INVENTARIO

ORIP VALLEDUPAR ORIP VALLEDUPAR ORIP VALLEDUPAR

NOVIEMBRE ANO 2025  DICIEMBRE ANO 2025 ENERO ANO 2026

A continuacion, se muestra el avance a la fecha contando que la actividad inicio desde el
mes NOVIEMBRE:

DEPENDENCIA TOTAL DE CAJAS PROCESADAS PENDIENTES
Orip Valledupar 1591 1311 280
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CONTROL CALIDAD EN EL PROCESO DE LEVANTAMIENTO DE INVENTARIOS

ORIP INTERVENIDA: VALLEDUPAR

OBJETIVO DEL PROCESO:

El objetivo principal de esta fase del proyecto es garantizar un levantamiento de
inventarios ordenado y con estandares de calidad en cada una de las ORIP intervenidas.
Esto implica verificar la existencia fisica de las cajas, validar el contenido documental,
identificar errores o inconsistencias, y dejar evidencia clara y organizada que respalde la

gestion realizada.
EXPLICACION GENERAL DEL PROCESO:

Actualmente, se esta llevando a cabo el proceso de levantamiento de inventarios en
diferentes ORIP intervenidas. La metodologia implementada esta orientada al control y
mejora continua, enfocandonos tanto en la cantidad como en la calidad de los datos

registrados. El procedimiento general incluye:

Revisién fisica y documental de cada caja de archivo.
. Verificacién de 6 carpetas por caja (muestra aleatoria) por cada funcionario asignado.

. Registro de la informacién en una base de datos.

1.

2

3

4. Consolidacion de la informacién en un archivo maestro general.

5. Validacién de errores, inconsistencias o faltantes durante el proceso.
6

. Envié de inconsistencias a cada funcionario para subsuncién.

Este proceso permite mantener una trazabilidad clara de lo que se ha revisado, identificar

patrones de errores comunes y establecer acciones correctivas de ser necesario.
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METODO DE CONTROL DE CALIDAD:

Para asegurar la calidad del proceso se estan aplicando los siguientes métodos:

a. Muestreo por caja: Se revisa de manera aleatoria 6 carpetas dentro de una caja. Este
muestreo permite tener una vision general del estado del archivo sin necesidad de revisar
el 100% del contenido, lo cual seria poco practico por el volumen.

b. Registro en tiempo real: Se lleva un control diario en una hoja compartida en Drive,
donde cada funcionario registra los niumeros de cajas revisadas, permitiendo detectar
posibles retrasos o cuellos de botella.

c. Archivo maestro: Se esta consolidando toda la informacion en un archivo general.
Este archivo se esta utilizando para hacer un cruce de datos, identificar posibles errores
(como duplicados, faltantes, errores de digitacion, etc.) y llevar un control global de la
calidad del proceso.

d. Revision cruzada: Se estan haciendo revisiones cruzadas de manera aleatoria entre
funcionarios, donde una segunda persona valida parte del trabajo ya registrado para

verificar la precisidén de los datos.

EVALUACION DE CALIDAD Y RESULTADOS:
Se han revisado aproximadamente 40 cajas. De este total, se ha hecho control de calidad

sobre una muestra del 10%, y los resultados han sido los siguientes:

100,00%
80,00%
60,00%
40,00%
20,00%

0,00%

SIN NOVEDAD DE
CALIDAD

» EI100% de cumplimiento evidencia una alta calidad en el proceso general.

Se resalta el trabajo de los funcionarios, quienes presentan desempefio superior al 99%
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de calidad. -

PROXIMOS PASOS:

Realizar un segundo control de calidad cuando se llegue al 80% del total del inventario,
para validar las subsanaciones existentes.

Generar un informe final con estadisticas completas y recomendaciones para el manejo

del archivo de la préxima intervencion.

CONCLUSIONES:

1. El proceso se esta ejecutando de manera organizada, con una metodologia clara y
replicable.

2. La implementacion del control por medio de Drive ha sido clave para el seguimiento
y la transparencia del avance.

3. Los errores encontrados hasta ahora son menores y corregibles. No se ha
evidenciado ninguna situacién critica.

4. Se sugiere reforzar el proceso de validacidén en las etapas de digitacién, ya que alli

se concentra la mayoria de los errores.

Nota: Estas cifras pueden variar levemente a medida que avance el proceso y se

complete la revision total.

SOPORTE DOCUMENTAL

El Archivo Central atiende solicitudes relacionadas con la gestién documental,
aclarando dudas sobre procesos archivisticos, procedimientos especificos y normativas
aplicables. Para ello, se dispone del correo electronico

soporte.documental@supernotariado.gov.co como canal de comunicacion.

Entre sus principales funciones se encuentran:
o Asesoria y Aclaracién de Temas Documentales
o Capacitaciones Nacionales y Personalizadas

o Organizacion de archivos
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o Planes de Trabajo para Oficinas de Registro

CAPACITACIONES NACIONALES Y PERSONALIZADAS

En soporte documental se llevan a cabo capacitaciones a nivel nacional sobre
diferentes temas documentales. Ademas, se ofrecen sesiones personalizadas segun las

necesidades especificas de cada oficina de registro.

Para el mes de enero se realizaron capacitaciones a nivel nacional sobre los temas

relacionados a continuacion.

. Procesos de gestion documental, complementaciéon o alimentacién de los

formatos de inventarios de fondo acumulado.
. Proyeccion de planes de trabajo.
. Diligenciamiento del FUID.
. Proceso de Transferencias.

. Aplicacién de circular 431 de 2021.

DEPENDENCIAS CAPACITADAS
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Seguido a esto se detallan las oficinas de registro que requirieron asistencia
durante el mes de enero, evidenciando que la ORIP Armenia y Popayan contaron con

un total de 7 contratistas conectados de cada una de las ORIPS.

ORIPS Capacitadas

11111§1111§88% : 1111711111117

8
7
6
5
4
3
2
1
0

En el mes de enero, se conectaron 66 contratistas, evidenciando en la siguiente
grafica que el 28 de ENERO fue el dia con mayor conectividad de funcionarios,

alcanzando un total de 60 conexiones.

Capacitaciones enero

(o] (o] (o]
o o o
o o o
N N N
S~ S~ S~
—l — —l
(@] (=] (@]
~ S~ ~
— o~ Q
(9] o~ (9]
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Se evidencia en la siguiente grafica todos los temas tratados en las capacitaciones

durante el mes de Enero.

TEMAS TRATADOS EN EL MES

CAPACITACION P MESA DE TRABAJO-
GESTION CAPACITACION PLAN CAPACITACION FUID SEGUIMIENTO A PLAN

DOCUMENTAL DETRABAJO DE TRABAJO

31 2 2

EVALUACION DE CAPACITACIONES REALIZADAS

Para el mes de enero, el nivel de satisfaccion frente a las capacitaciones realizadas
se evidencia en los resultados obtenidos durante la evaluacién aplicada a los contratistas.
Tal como se observa en la grafica, la calificacion predominante fue 5, lo que demuestra
un alto grado de satisfaccién respecto a la atencion brindada, los contenidos abordados
y la metodologia implementada.

En menor proporcion, se registraron calificaciones de 4, las cuales igualmente reflejan
una percepcion positiva del proceso formativo. De manera marginal, se evidencian
algunas valoraciones de 3 y 2, sin que estas representen un impacto significativo en la

evaluacion general.

En conjunto, los resultados muestran una valoracion ampliamente favorable, alcanzando
un promedio general de satisfaccion de 4.7, lo que confirma la efectividad de las

capacitaciones y el buen nivel de aceptacion por parte de los contratistas capacitados.
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.COMO CALIFICA LA ATENCION
PRESTADA?

GESTION CORREO SOPORTE DOCUMENTAL

La siguiente grafica evidencia el flujo de los correos gestionados durante el mes
de enero, los cuales requirieron apoyo de aclaracion en temas de gestion documental a
través de la cuenta soporte.documental@supernotariado.gov.co. Cabe destacar que
el 100% de estos requerimientos fueron atendidos en un tiempo de respuesta no

mayor a 3 dias.

A continuacion, se presenta un desglose de los temas mas recurrentes en las

solicitudes recibidas:

e Plan de Trabajo: Se posiciona como el tema con mayor demanda operativa,
registrando un total de 50 solicitudes, lo que representa la gran mayoria de la

actividad del mes.

e Preguntas Frecuentes: Ocupa el segundo lugar en volumen con 14 requerimientos

atendidos.

e Mesas de Trabajo: Se gestionaron 3 solicitudes relacionadas con este espacio de

coordinacion.

« Eliminacion y Solicitudes: Estos temas presentaron una frecuencia minima, con 1

solicitud cada uno.



Superintendencia de
Notariado y Registro

TEMAS FRECUENTES SOLICITADOS AL CORREO
de soporte

3
1 1

ELIMINACION MESAS DE PLAN DE TRABAJO  PREGUNTAS SOLICITUDES (en blanco)
TRABAJO FRECUENTES

PLAN DE TRABAJO.

El Plan de Trabajo 2026 del area de Soporte Documental se centra en organizar la
documentacion administrativa de las ORIP, estableciendo metas mensuales para
procesar una caja diaria mediante clasificacién, ordenacién, foliacién e inventario,
aplicando los TRD segun los periodos definidos. El seguimiento se hara por correo
mensual con corte el dia 19 de cada mes, adjuntando el inventario FUID, y se proporciona

una Caja de Herramientas Documentales con los materiales necesarios.
SOLICITUDES.

El Archivo Central gestiona, a través del correo
soporte.documental@supernotariado.gov.co, solicitudes de capacitaciones, entrega
de formatos, asignacion de planes de trabajo, asesoria archivistica y seguimiento
mensual a actividades y obligaciones contractuales, asegurando el cumplimiento de los

lineamientos institucionales.

MESAS DE TRABAJO.
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Las mesas de trabajo son espacios para abordar y analizar temas especificos de
gestion documental, especialmente en situaciones complejas o de dificultades en el
diligenciamiento de formatos y aplicacién de normativa archivistica. El area de Soporte
Documental ofrece acompafamiento técnico, resolviendo dudas y orientando sobre el
cumplimiento de lineamientos institucionales. Ademas, se brinda apoyo logistico y
tecnologico, coordinando con el area de sistemas para habilitar recursos como soporte
de audio, enlaces de asistencia y herramientas de evaluacién para mejorar los procesos

de capacitacidén y seguimiento.
PREGUNTAS FRECUENTES.

Desde Soporte Documental se atienden consultas sobre procesos archivisticos,
organizacion documental, TRD, diligenciamiento de formatos como el FUID, foliacién,
eliminacion documental y solicitudes de insumos. También se brinda orientacion sobre la
normativa vigente y se pone a disposicién la Caja de Herramientas Documentales para
las ORIP y contratistas. Las consultas fuera de nuestro alcance se remiten a las areas

correspondientes, asegurando su trazabilidad.
ELIMINACIONES.

Segun la Circular 431 de 2022, que regula la conservacién de documentos en las
ORIP. La circular establece que los documentos contables deben conservarse durante
diez afios desde el ultimo asiento, ya sea en formato impreso o electrénico, garantizando
su accesibilidad. Ademas, sefiala que las entidades deben seguir las tablas de retencion
documental para eliminar los documentos vencidos. Actualmente, se han solicitado
conceptos, autorizaciones y capacitaciones para la eliminacién de documentos que ya

han perdido vigencia, pero permanecen en los archivos de las ORIP.
INVENTARIOS.

Se reciben inventarios de libros antiguos y fondos acumulados, asi como cualquier
tipo de inventario que contenga informacién archivistica relevante de cada ORIP. Estos
inventarios son fundamentales para brindar soporte a la gestién documental, facilitando
la realizacion de busquedas y permitiendo que cualquier persona interesada pueda

solicitar informacion relacionada con los documentos registrados en dichos inventarios.

TRASLADOS.
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En cuanto a las solicitudes de transferencias, brindamos soporte completo en la
organizacion de las cajas, su rotulado y la elaboracion de inventarios necesarios para que
sean aceptadas en el Archivo Central, contribuyendo a la descongestién de las ORIP. Es
fundamental que se implementen correctamente todos los parametros establecidos, por
lo que se realizan capacitaciones mensuales. Actualmente, las solicitudes de traslado son

poco frecuentes.

PLANES DE TRABAJO - VIGENCIA 2026

Para la vigencia de 2026, el area de Soporte Documental se encuentra
actualmente en la fase de planeacion y consolidacion de la estrategia para la organizacion
de la documentacion administrativa de las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos
(ORIP).

Esta etapa inicial del mes de enero se ha centrado en la identificacién y
recopilacion de datos del personal que estara a cargo de la ejecucion de estas actividades
durante el presente afno. Una vez finalizado este censo, se estableceran las metas

especificas basadas en el diagnéstico del estado actual de los archivos.

Objetivos y Metas Proyectadas:

Estandarizacion de procesos: Continuar con la organizacion técnica de archivos
(clasificacién, ordenacion, foliacién e inventario) bajo la aplicacion rigurosa de las Tablas

de Retencién Documental (TRD) vigentes.

Reporte y Seguimiento: Mantener el monitoreo mensual de avances con corte al
dia 19 de cada mes, centralizando la recepcidén de inventarios FUID en el correo
soporte.documental@supernotariado.gov.co.

Recursos: El personal contara con la Caja de Herramientas Documentales
actualizada para garantizar la uniformidad en los formatos y procedimientos a nivel

nacional.
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SOPORTE.DOCU
Se evidencia el flujo de los correos gestionados para el mes de ENERO los cuales
requirieron apoyo de aclaraciéon en temas de la aplicacién DOCU vy los cuales fueron
atendidos el 100%. para este caso se recibieron solicitudes al correo
soporte.docu@supernotariado.gov.co los cuales fueron atendidos en un 100% en un

tiempo no mayor a 3 dias.

CORREOS CORREOS
RECIBIDOS CONTESTADOS
620 564 100%

PORCENTAJE

Esta informacion refleja el compromiso del equipo de soporte en brindar soluciones
rapidas y efectivas a las inquietudes presentadas, garantizando un proceso fluido y

satisfactorio para los usuarios de la aplicacién DOCU.

A continuacioén, se detallan las dependencias que solicitaron asistencia durante el

mes de enero. Logrando una conexién total de 642 personas capacitadas.

Superintendenda..|
Oficina de Re

Oficina de Registro. .|

Oficina de Registro..|

Subdireccién de Apoyo..|
Oficina de Registro Libano

Oficina d

Oficina ¢
Oficina ¢

Oficina ¢

Oficina ¢
Oficina ¢
Oficina de Reg

Direccion Regional Pacifica

Soporte Tecnico Mesa de..}

Oficina de Registro..;
Oficina de Control..|
Oficina de Registro..!

Oficina de Registro..!

Oficina de Registro Turbo

Oficina de Registro..|
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FECHAS DE CONECTIVIDAD

21/01/2026
22/01/2026
5/01/2026
6/01/2026
7/01/2026
8/01/2026
9/01/2026
13/01/2026
14/01/2026
15/01/2026
16/01/2026
17/01/2026
19/01/2026
20/01/2026
23/01/2026
24/01/2026

La calificacion general promedio de 5 refleja un alto nivel de satisfaccion y
aceptacion por parte de las personas capacitadas. Este puntaje, indica que la mayoria
de las respuestas fueron muy positivas, lo que evidencia un desemperio excelente y la
efectividad en la gestion realizada por parte de los capacitadores.
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