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INTRODUCCION

El Archivo Central de la Superintendencia de Notariado y Registro (SNR) tiene como objetivo principal
la custodia, organizacién y conservacién de los documentos que han cumplido su tiempo de permanencia en los
archivos de gestién, conforme a lo establecido en las Tablas de Retencién Documental (TRD). Estos documentos
son transferidos al Archivo Central para garantizar su adecuada preservacién y facilitar su acceso en cumplimiento
de los principios de gestién documental.

Ademés 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 disposicién 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 recepcion y
gestién de transferencias documentales provenientes de las dependencias de la entidad. Este proceso
implica la verificacién de que los documentos han cumplido los tiempos de retencién en el archivo de
gestién y su correcta integracion en el archivo central. Asimismo, se lleva a cabo la revisién de los
inventarios documentales asociados a cada transferencia, su adecuada organizacién en la estanterfa y la
custodia final del material archivado.

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 resolucién de inquietudes relacionadas con la gestién
documental. Para ello, se realizan capacitaciones a nivel nacional y se proporciona atencién a través del
correo electrénico soportedocumental@supernotariado.gov.co. Ademas, se elaboran planes de trabajo
especificos para cada Oficina de Registro con el fin de garantizar el cumplimiento de los lineamientos
archivisticos establecidos.

4. Inventarios Documentales: El Archivo Central administra un acervo documental de 108.000 cajas X-
300, lo que representa el 100% del archivo almacenado. De este total: 63.084 cajas (59%) presentan
inconsistencias en sus inventarios, lo que requiere un proceso de verificacién y actualizacién, 43.916 cajas
(41%) atn no han sido sometidas a un proceso archivistico integral (organizacién, foliacién y control
documental).

La ejecucién de actividades de actualizacién y depuracién de inventarios documentales es una prioridad para
garantizar la adecuada gestién, recuperaciéon y conservacién de la informacién 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 accién estratégicos que
optimicen la gestién documental en cada una de ellas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Elaborar informes mensuales sobre las transferencias documentales recibidas en el Archivo Central,
detallando su origen, volumen y estado de organizacién.

e FElaborar informes mensuales sobre las consultas de btisqueda recibidas diariamente a través del correo
electrénico archivo.central@supernotariado.gov.co, relacionadas con libros del antiguo sistema y
antecedentes registrales, atendidas por el Archivo Central, detallando su origen, volumen, tipo de solicitud
y estado de organizacién de la informacién consultada.

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 nimero de
solicitudes atendidas a través del correo electrénico soporte.documental@supernotariado.gov.co, y
detallando las capacitaciones impartidas en materia de gestién documental a nivel nacional.


mailto:soporte.documental@supernotariado.gov.co
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TRANSFERENCIAS SEDE CELTA

Se presenta el consolidado de las transferencias documentales recibidas en el Archivo Central — Bodega
Celta durante el mes de marzo, correspondientes a la serie Antecedentes Registrales, en el cual se evidencian las
ORIP remitentes y el volumen de cajas ingresadas. En este periodo, dicha serie concentré la totalidad de las
transferencias, destacdndose Girardota (1.186 cajas) y La Dorada (748 cajas) como los principales aportantes, lo
que refleja un alto flujo documental y la necesidad de optimizar la gestién de espacios en el archivo central.
(anexo 1)

CANTIDAD DE CAJAS TRANSFERIDAS POR ORIP
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Durante el mes de marzo se registr6 el acumulado de transferencias correspondientes a los libros del antiguo
sistema, evidenciando la participacién de varias Oficinas de Registro en el proceso de centralizacién documental.
Se destaca la ORIP de Cartago como la de mayor volumen transferido, con un total de 701 libros (cajas), reflejando
un aporte significativo en la organizacién y resguardo de esta serie documental histérica. (anexo 1)
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CONSULTAS ARCHIVO CENTRAL

A continuacién, se presenta el informe consolidado de los indices de consulta recibidos por el Archivo
Central durante el mes de marzo, con el propésito de reflejar el comportamiento mensual de las solicitudes
pertenecientes a las distintas dependencias de la Superintendencia de Notariado y Registro.

Durante el mes de marzo, el Archivo Central recibi6 un total de 7.149 solicitudes a través del correo oficial,
evidenciando que el 97 % de los requerimientos fueron ubicados de manera efectiva en la documentacién
custodiada, mientras que el 3 % de las solicitudes no lograron ser localizadas dentro de los fondos documentales
disponibles, conforme a los resultados consolidados del periodo. Estos datos reflejan un alto nivel de efectividad
en los procesos de bisqueda y recuperacién documental, de acuerdo con los criterios de organizacién y custodia
establecidos por el Archivo Central adicionalmente, se destaca que el 100 % de los requerimientos atendidos fueron
respondidos dentro de un plazo no superior a tres (3) dias hébiles, evidenciando el cumplimiento de los tiempos de
respuesta establecidos y la eficiencia en la gestion de las consultas recibidas durante el periodo evaluado.

TOTAL SE ENCONTRO NO SE ENCONTRO
7149 6952 197

TOTAL DE CONSULTAS

100%

50%

0%
SE ENCONTRO NO SE
ENCONTRO
TOTAL CONSULTAS 97% 3%

Los resultados evidencian una mayor concentracién de consultas en Discos con 2.510, lo cual permite
identificar tendencias en la demanda de informacién y orientar acciones de fortalecimiento en la organizacién y
acceso a los fondos documentales.

ARCHIVO CENTRAL POR AREAS

5000
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CONSULTAS DISCOS DISCOS’ CONSULTAS PROYECTOS
FUNZA FUNZA BOGOTA BOGOTA

B TOTAL CONSULTAS 423 466 2044 80 4136
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En el comportamiento de las consultas gestionadas por el Archivo Central se evidencia una concentracién
significativa de solicitudes asociadas a determinadas Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos. De acuerdo
con la informacién consolidada, del total de 111 ORIP (anexo 2) se realiza una selecciéon de catorce 14 oficinas, las
cuales concentran el mayor volumen de solicitudes, evidenciando que la ORIP de Ciénaga registra 756
requerimientos, lo que equivale al 11 % del total, posicionandose como la oficina con mayor frecuencia de consulta
durante el mes evaluado.

Frecuencia de Consulta Total de Orips
Consultas 756 Orips 111
Orip CIENAGA Total 7166
% 11%

OFICINAS DE REGISTRO CON MAS FRECUENCIA DE CONSULTA

1% 9% 8% % 6% 4% 3% 3% 3% % 2% 2% 2% %

CIENAGA MOMPOX NEIVA IBAGUE CHIMICHAGUA CHIQUINQUIRA  RIOHACHA PAMPLONA FLORENCIA SINCELEJO MAGANGUE  SAN ANDRES ~ FLORENCIA  PURIFICACION

LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO
FONDO ACUMULADO

Teniendo en cuenta que el archivo central actualmente almacena 108000 cajas X300 correspondientes al
100% y que de las cuales 63084 correspondientes al 59% las cuales se encuentran inventarios con falencias y que
por otro lado el restante 43916 correspondientes al 41% no cuentan con ningun proceso archivistico implementado
(organizacién, foliacién, hoja de control) el equipo de archivo central presenta los avances realizados en los
inventarios documentales adelantados de la siguiente manera para el mes de marzo, durante el proceso de
intervencién del fondo acumulado se finalizé completamente la gestién en la ORIP Valledupar, alcanzando un
total consolidado de 1.591 unidades inventariadas, lo que permite dar por cerrada su fase operativa dentro del
proyecto. De manera paralela se dio inicio a las actividades en la ORIP Monteria, la cual registra en su primer mes
de ejecucién un avance de 178 cajas intervenidas, evidenciando el comienzo formal de su participacién en el
proceso, tal como se muestra a continuacién.

INVENTARIOS FONDO ACUMULADO
MES DEPENDENCIA PROCESO TOTAL
Cierre 2025 Orip Valledupar Inventario 980
Enero - - 2026 Orip Valledupar Inventario 40
Febrero - - 2026 Orip Valledupar Inventario 263
Marzo - - 2026 Orip Valledupar Inventario 308
Marzo - - 2026 Orip Monteria Inventario 178




El andlisis de la produccion evidencia la participacién de 13 funcionarios en el proceso de inventario,
quienes en conjunto han intervenido 486 cajas. Con base en la consolidacién general del inventario, se identifican
tres estados: cajas procesadas (7%), cajas pendientes (44%) y total de cajas clasificadas (49%), lo que permite
visualizar el equilibrio entre el avance logrado y la carga operativa atn por ejecutar. Estos resultados reflejan el
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cierre total de la intervencién en la ORIP Valledupar y el avance inicial en la ORIP Monteria, donde se
encuentra actualmente en intervencién.

A continuacién, se muestra avance a la fecha:

DEPENDENCIA TOTAL DE CAJAS | PROCESADAS | PENDIENTES
Orip Valledupar 1591 1591 0
Orip Monteria 1321 178 1143

ESTADO DE INVENTARIO

43%

PENDIENTES

PROCESADAS...

FELIPE JUAN MILDRETH

m CAJAS INTERVENIDAS 73 15 68

50%

TOTAL DE CAJAS

PRODUCCION POR FUNCIONARIO
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CONTROL CALIDAD EN EL PROCESO DE LEVANTAMIENTO DE INVENTARIOS

El objetivo es garantizar un levantamiento de inventarios organizado, trazable y con estdandares de calidad,
mediante la verificacion fisica de las cajas, validacién del contenido documental e identificacién de inconsistencias,
dejando evidencia clara de la gestién realizada.

Descripcion del proceso:
El proceso se ejecuta bajo una metodologia orientada al control y mejora continua, que incluye:

Revisién fisica y documental de cada caja.
Muestreo aleatorio de seis (6) carpetas por caja.
Registro de la informacién en base de datos.
Consolidacién en un archivo maestro.
Identificacién y validacién de inconsistencias.
Retroalimentacién para subsanacién de errores.

VVVVVY

Este enfoque permite asegurar la trazabilidad, detectar patrones de error y fortalecer la calidad de la
informacién.

» Métodos de control de calidad

» Muestreo por caja: Evaluacion representativa sin revisar el 100% del contenido.

» Registro en tiempo real: Seguimiento diario del avance mediante herramienta colaborativa.
» Archivo maestro: Control centralizado para validacién y cruce de informacion.

» Revision cruzada: Validacién aleatoria por un segundo evaluador para garantizar precision.

Evaluaciéon De Calidad Y Resultados: Se han revisado aproximadamente 10.364 registros entre 130 cajas. De
este total, se ha hecho control de calidad sobre una muestra del 10%, correspondiente aproximadamente a 1.116
registros y los resultados han sido los siguientes:

Orip Valledupar:

CAJAS
INTERVENIDAS
REGISTROS 723
AUDITADOS

(Anexo 3)

ITEMS DE CALIDAD

OBSERVACIONES DE CALIDAD ANA 2‘;;?::: FELIPE JOHANNA JULIAN JULIANA JULIANA LUCHO MATEO MILDRETH MONICA VANESSA Totall
7 genera

CALIDAD SIN NOVEDADES 12 79 15 24 53 37 4 364

ERROR_ DIGITACION FUID Y/O ORGANIZACION DE CARPETAS 52 25 118 209

ERROR_CONSECUTIVO_CARPETAS 10 35 67 112

ERROR_DIGITACION DE FECHAS Y/0 FOLIOS 17 4 1 1 38
Total general 74 12 183 6 111 pL 6 54 123 723

ITEMS DE CALIDAD i d % ERROR_DIGITACION DE FECHAS Y/OFOLIOS [ ] 5%

CALIDAD SIN NOVEDADES 50% ERROR_CONSECUTIVO_CARPETAS [ ] 15%

ERROR_ DIGITACION FUID Y/O ORGANIZACION DE CARPETAS 29% ERROR_ DIGITACION FUID Y/O ORGANIZACION DE CARPETAS | 29%

ERROR_CONSECUTIVO_CARPETAS 15% CALDAD SIN NOVEDADES | 50%

ERROR_DIGITACION DE FECHAS Y/0 FOLIOS 5%

Total general 100% 0% 10% 20% 30% 0% 50% 60%
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Orip Monteria:
(Anexo 4)

CAIAS
INTERVENIDAS
REGISTROS
AUDITADOS

ITEMS DE CALIDAD
OBSERVACIONES DE CALIDAD ANA FABIAN FELIPE FELIPE JOHANA JUAN JULIANA JULIANA LUCHO MATEQO MATEO MILDRETH MONICA PAOLA VALENTINA VANNESA Total general

CALIDAD SIN NOVEDADES 5 7 23 6 13 29 1 22 15 1n 7 20 27

ERROR_ DIGITACION FUID Y/O ORGANIZACION DE CARPETAS 17 1 16 2 1 2

ERROR_CONSECUTIVO_CARPETAS 3 1 4 1

ERROR_DIGITACION DE FECHAS Y/O FOLIOS 7 21 4 1 1 4 98 5 2 3 3
17 60 2 10 13 30 2 28 6 9 23 31

Total general 16

w

= =

ITEMS DE CALIDAD 1T % ERROR_DIGITACION DE FECHAS Y/O FOLIOS | 38%
CALIDAD SIN NOVEDADES 50% ERROR_CONSECUTIVO_CARPETAS ] 2%
ERROR_ DIG! ITACION FUID Y/O ORGANIZACION DE CARPETAS 10% ERROR_ DIGITACION FUID Y/O ORGANIZACION DE... 10%
ERROR_CONSECUTIVO_CARPETAS 2% CALIDAD SIN NOVEDADES 1 50%
ERROR_DIGITACION DE FECHAS ¥/O FOLIOS 38% _
= 0% 10% 0% 30% 40% 50% 60%
Total general 100%

El proceso de levantamiento de inventarios se estd ejecutando de manera estructurada, bajo una
metodologfa estandarizada y replicable, lo que ha permitido mantener control, trazabilidad y transparencia en su
desarrollo, especialmente gracias al uso de herramientas colaborativas como Drive. A la fecha, las inconsistencias
identificadas corresponden a errores menores y subsanables, sin evidenciarse situaciones criticas que comprometan
la integridad de la informacién; no obstante, se identifica la necesidad de fortalecer los controles en la etapa de
digitacién, al concentrarse en esta fase la mayor recurrencia de errores operativos. Es importante sefialar que las
cifras reportadas pueden presentar variaciones marginales a medida que avance el proceso y se complete la
consolidacién total de la informacién.

GESTION DE SOPORTE ARCHIVISTICO Y DOCUMENTAL

El Archivo Central proporciona soporte a los usuarios internos que requieren orientacién en materia de
gestiéon archivistica y documental. Su gestién estd orientada a garantizar el adecuado tratamiento de la
documentacién, en cumplimiento de la normativa vigente, asi como a promover la organizacién eficiente y
estandarizada de los archivos institucionales.

En este contexto, se desarrollan las siguientes funciones estratégicas:
1. Asesoria y orientacién en gestion documental:

El Archivo Central atiende de manera oportuna las solicitudes relacionadas con procesos documentales,
brindando acompafiamiento técnico en la interpretacién y aplicacién de procedimientos archivisticos y
disposiciones normativas. Para tal fin, se dispone del canal institucional de atencién a través del correo electrénico
soporte.documental@supernotariado.gov.co, facilitando una comunicacién agil y efectiva con los usuarios.

2. Programas de capacitacion nacional y asistencia personalizada:

Se ejecutan jornadas de capacitacién con periodicidad mensual a nivel nacional, orientadas al
fortalecimiento de competencias en gestién documental. De manera complementaria, se desarrollan sesiones de
formacién personalizada dirigidas a las Oficinas de Registro, ajustadas a sus necesidades especificas. Estas
capacitaciones abordan, entre otros, los siguientes temas:

» Organizacién técnica de archivos.
> Diligenciamiento del Formato de Inventario Unico Documental (FUID).

» Ejecucién de procesos de transferencias documentales.
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» Aplicacién de la Circular 481 para la eliminacién documental.
» Implementacién de las Tablas de Retencién Documental (TRD).
» Planes de trabajo
» Aplicativo (DOCU)
3. Formulacion de planes de trabajo para Oficinas de Registro:

Se disefian e implementan planes de trabajo especificos para cada Oficina de Registro, con el propésito de
asegurar que la organizacién y administracién de los archivos se ajusten a los lineamientos establecidos en la
normativa vigente. Estos planes contribuyen a la optimizacién de la gestién documental y al cumplimiento de los
estandares institucionales definidos.

4. Seguimiento, control y evaluacion de la gestion:

Se realiza un seguimiento mensual al cumplimiento de las actividades asignadas a cada Oficina de Registro,
asf como al desempefio contractual del personal vinculado a los procesos documentales. Este ejercicio de control
permite garantizar niveles adecuados de eficiencia, calidad y cumplimiento en la gestién archivistica.

CAPACITACIONES NACIONALES Y PERSONALIZADAS

En el marco del soporte documental, se desarrollan estrategias de formacién orientadas al fortalecimiento
de competencias en gestién archivistica a nivel nacional, complementadas con sesiones personalizadas ajustadas a
las necesidades especificas de cada Oficina de Registro.

Durante el mes de marzo se llevaron a cabo 77 capacitaciones a nivel nacional (Anexo 5). De acuerdo con el anélisis
de la distribucién de las jornadas, se identifica que el 24 de marzo de 2026 registré el mayor nimero de
capacitaciones que en total fueron 7, consolidandose como la fecha de mayor demanda en la prestaciéon de
acompafiamiento y soporte técnico en procesos archivisticos.

CAPACITACIONES DEL MES DE MARZO

w w w w w w w w w w w w w w w
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En la siguiente tabla se presenta la distribuciéon de los temas abordados durante el mes de marzo en
relacién con el nimero de Oficinas de Registro que solicitaron acompafnamiento, soporte técnico o capacitacién en
procesos archivisticos. Se evidencia que el tema con mayor demanda fue gestién documental, con 178 conexiones,
lo que refleja su alta relevancia operativa. Le siguen las mesas de planes de trabajo con 28 conexiones, asi como
las capacitaciones en plan de trabajo (23) y FUID (21), evidenciando un enfoque importante en la planificacién y
organizacién documental. En menor proporcién se encuentran las solicitudes relacionadas con TRD (11) y
Circular 4381 (2), lo cual puede indicar un menor requerimiento de apoyo o un mayor nivel de apropiacién en estos
temas. En conjunto, la informacién permite identificar las principales necesidades de las Oficinas de Registro y
orientar estratégicamente las acciones de asistencia técnica.

Estas jornadas estuvieron enfocadas en los siguientes temas: (anexo 6)
» Capacitacién Circular 431

Capacitacién FUID

Capacitacién Gestién Documental

Capacitacién Plan De Trabajo

Capacitacion TRD

YV V V VY

Mesa De Trabajo-Seguimiento A Plan De Trabajo

TEMAS TRATADOS VS ORIPS CONECTADAS

180
160
140
120
100
80
60
20

20

CAPACITACION CAPACITACION FUID CAPACITACION CAPACITACION PLAN CAPACITACION TRD MESA DE TRABAIO-
CIRCULAR 431 GESTION DE TRABAIO SEGUIMIENTO A PLAN
DOCUMENTAL DE TRABAIO
H Total 2 21 178 23 11 28

La participacién de funcionarios durante el mes marzo se evidencia que las fechas con mayor ntimero de
conexiones fueron el 25 de marzo de 2026 (72 funcionarios), el 26 de marzo de 2026 (52 funcionarios) y el 3 de
marzo de 2026 (38 funcionarios), concentrando los picos mas altos de asistencia en las jornadas de capacitacién.
Este comportamiento refleja el interés institucional en el fortalecimiento de competencias en gestién documental
y la apropiacién de lineamientos técnicos. En este contexto, resulta fundamental promover la participacién activa
en las capacitaciones mensuales, dado que estos espacios facilitan la estandarizaciéon de procesos, la resolucién de
inquietudes y la actualizacién normativa. Asimismo, las interacciones personalizadas cumplen un rol estratégico
al atender necesidades especificas de cada Oficina de Registro, permitiendo un acompafiamiento més focalizado,
efectivo y alineado con las particularidades operativas de cada dependencia. (anexo 6)
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FUNCIONARIOS CONECTADOS POR FECHA
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Dentro del grupo de 15 Oficinas de Registro analizadas (de un total de 65), se identifica que las ORIP
con mayor ntimero de solicitudes de acompafiamiento y participacién fueron Monterfa (14), Armenia (11) y, en
tercer lugar, Aguachica (6), evidenciando una mayor demanda de soporte técnico en estas dependencias.
Asimismo, la distribucién de solicitudes en las deméds ORIP refleja un nivel de participacién moderado, a lo que
se contintia promoviendo espacios de asistencia técnica para garantizar una cobertura equilibrada a nivel
nacional.

OFICINAS DE REGISTRO CON MAS FRECUENCIA DE CONSULTA

MONTERIA ARMENIA AGUACHICA SAN JUAN DEL OTRO PEREIRA SOACHA RIODACHA MEDELLIN CALARCA SABANALARGA AGUADAS FACATATIVA MOMPOS  EL CARMEN DE
CESAR ZONA NORTE BOLIVAR

Como resultado de la evaluacién realizada para el mes de marzo de las capacitaciones, reflejan un alto nivel
de satisfaccién por parte de los funcionarios, evidenciado en 180 calificaciones de “muy satisfecho” y 69 de
“satisfecho”, lo que confirma la efectividad de las jornadas desarrolladas y su pertinencia frente a las necesidades
institucionales. Por otra parte, se registran 12 valoraciones en nivel neutral y un niimero minimo de percepciones
negativas (1 insatisfecho y 1 muy insatistecho), las cuales constituyen insumos relevantes para el fortalecimiento
del proceso. En este contexto, la retroalimentacién obtenida se convierte en un elemento estratégico para la mejora
continua, permitiendo optimizar los contenidos, metodologias y mecanismos de acompaiiamiento, con el propésito
de elevar de manera sostenida la calidad y el impacto de las capacitaciones. (anexo 6)
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EVALUACION DE LA ATENCION BRINDADA EN LAS CAPACITACIONES
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GESTION CORREO SOPORTE DOCUMENTAL

La gestién adelantada por el drea de soporte documental, se evidencia su papel estratégico como canal
principal para la atencién y articulacién de requerimientos provenientes de las Oficinas de Registro. Durante el
mes de marzo, el tema con mayor nimero de solicitudes gestionadas a través del correo institucional correspondié
a las mesas de trabajo, con un total de 73 requerimientos, lo que refleja la alta demanda de espacios de
acompafamiento técnico y seguimiento. Este resultado resalta la importancia del drea como facilitador en la
resolucion de necesidades especificas, fortaleciendo la interaccién directa con las ORIP y contribuyendo a la mejora
continua de los procesos archivisticos a nivel institucional. (anexo 7)

TEMAS DE SOLICITUDES AL CORREO
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ELIMINACION MESAS DE TRABAIO PLAN DE TRABAJO PREGUNTAS SOLICITUDES
FRECUENTES
m Total 5 73 39 69 71

El analisis de las solicitudes por fecha evidencia que los mayores picos de demanda se concentraron el 4
de marzo de 2026 (27 solicitudes), el 20 de marzo de 2026 (24 solicitudes) y el 27 de marzo de 2026 (23 solicitudes),
constituyéndose como los dias de mayor gestién por parte de las Oficinas de Registro. Este comportamiento refleja
mayor volumen a final de mes, en los cuales se incrementa la necesidad de acompaniamiento y soporte técnico, lo
que resalta la importancia de contar con una capacidad de respuesta oportuna y eficiente por parte del 4rea de
soporte documental para atender de manera adecuada estos niveles de demanda. (anexo 7)
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SOLICITUDES POR FECHA
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ASIGNACION DE PLANES DE TRABAJO Y SEGUMIENTOS

La asignacién de planes de trabajo a nivel nacional durante el mes de marzo alcanzé un total de 43 planes,
evidenciando una gestién activa en el acompafamiento a las Oficinas de Registro. De acuerdo con la distribucién
por fechas, el mayor ntimero de asignaciones se concentré el 16 de marzo de 2026, con 9 planes de trabajo
asignados, lo que representa el punto mas alto de ejecucién en el periodo.

ASIGNACION DE PLANES DE TRABAJO POR FECHA
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Los planes asignados el 16-03-2026 fueron a las siguientes oficinas de registro.

12/03/2026
13/03/2026
16/03/2026
17/03/2026
18/03/2026
19/03/2026
20/03/2026
25/03/2026
27/03/2026

Etiquetas de fila E Cuenta Orip
DOSQUEBRADAS 1
FRONTINO
ISTMINIA
MEDELLIN ZONA NORTE
PASTO
PEREIRA
PUERTO BOYACA
SAN JUAN DEL CESAR
TUNJA
Total general
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El seguimiento a los planes de trabajo registra un total de 54 casos, de los cuales 36 (67%) cumplieron
con el seguimiento establecido, mientras que 18 (33%) no cumplieron con esta actividad. Estos resultados
evidencian un nivel favorable de cumplimiento; sin embargo, también reflejan la necesidad de fortalecer las
acciones de control y acompanamiento en aquellas ORIP que no cumplieron, con el fin de asegurar la ejecucién
oportuna y efectiva de los planes de trabajo.

CUMPLIMIENTO DE PLANES DE
TRABAJO

NO
33%

SI
67%

A continuacién, se relacionan las Orip que no cumplieron con el plan de trabajo.

¢CUMPLIO EL PLAN DE TRABAJO? | NO

Oficinas de Registro E Cuenta de Orip
Aguadas
Barrancabermeja
Belen de Umbria
Cajamarca
Calarca
Frontino
Moniquira
Monteria
Pasto
Pitalito
Puente Nacional
Roldanillo
San Vicente del Cagudan
Santa Rosa de Viterbo
Santo Domingo
Tamesis
Tumaco
Total general
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SOPORTE.DOCU

El soporte técnico brindado al aplicativo (DOCU) herramienta desarrollada para la Superintendencia de
Notariado y Registro, se evidencia una alta demanda de atencién en diversos asuntos operativos y funcionales.
De acuerdo con la distribucién de requerimientos, los tres temas con mayor volumen de solicitudes
corresponden a la solicitud de informacién (161 casos), la creacién de usuarios (92 casos) y los soportes de
envio (90 casos). Estos resultados destacan la necesidad recurrente de acceso a informacion, gestién de usuarios
y acompanamiento en procesos de envio dentro del sistema. En este contexto, se reafirma la importancia de
las capacitaciones y del soporte brindado, orientados a fortalecer el uso adecuado del aplicativo y optimizar la
operacién de las Oficinas de Registro. (anexo 8)

Asuntos de los Soportes atendidos Cantidad

1. Cargue de grafo 21
10. Creacién de expedientes 28
11. Soportes de envio 90
12. Eliminar expedientes 9
13. Traslado de documentos entre usuarios 34
14. Traslado de documentos entre expedientes 2
15. Cargue de documentos digitales 80
16. Cambio de imagenes 39
17. Capacitacion 14
18. Error del sistema 44
2. Modificacion de usuario 77
20. Devolucién de borradores 9
21. Capa ocho 17
22. Terminar gestion 2
23. Solicitud de informacidn 161
24. Modificacidn de radicados de entrada 7
25.Solicitud de reportes 6
26. Cargar anonimos SISG 1
27.PQR 1
3. Activacion y desactivacion de usuarios 71
4. Creacién de usuarios 92
5. Activacion y desactivacidn de usuarios y cambio de cargo 35
6. Pazy salvos 31
7. Modificacion de credenciales (no lo hacemos lo hace la OTI pero se los trasladamos) 5
8. Eliminar borradores 23
9. Anular radicados 19
Total 918

En relacién con los medios de recepcién de solicitudes, se evidencia que el correo electrénico es el canal
predominante, concentrando la mayor cantidad de requerimientos con 745 casos gestionados (687 resueltos y 58
no resueltos), lo que lo posiciona como el principal medio de interaccién entre las Oficinas de Registro y el drea de
soporte. En segundo lugar, se encuentra la atencién a través de sala con 148 casos, reflejando también un uso
significativo para el acompafiamiento directo. Los demds canales presentan una participacién menor, lo que
permite concluir que el correo electrénico se consolida como el mecanismo més eficiente y utilizado para la gestién
de solicitudes, facilitando la trazabilidad, control y seguimiento de los casos atendidos. (anexo 8)

¢El caso fue resulto?
Medio de Recepcion <

Sl NO
Teléfono 9
Presencial
Correo 687 58
Sala 143 5
Capacitacion virtual 7
Capacitacion presencial 4
Casos mesa de ayuda OTI 13 1
Total 863 64
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