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INTRODUCCION

La presente investigacion tiene como meta la elaboracién de las Tablas de
Valoracion Documental Organizacion del Fondo Acumulado de la Oficina de
Registro de Instrumentos Publicos Seccional del Municipio de Ramiriqui, capital
de la Provincia de Méarquez en el Departamento de Boyaca. Esta Oficina es
relevante y vital para la dinAmica econdmica y comercial del municipio y de todo
el entorno regional y por eso es de sentida necesidad organizar su Fondo
Acumulado que ha estado inadecuadamente almacenado por afios y en
deplorables condiciones de prestacion del servicio de consulta, atil a los
miembros de la Oficina y al usuario en general .

El presente trabajo de investigacion esta compuesta por cuatro capitulos a saber:

En el primer capitulo se reconstruyo la historia de la Oficina de Registro de
Instrumentos Publicos seccional Ramiriqui vinculada esta a la Superintendencia de
Notariado y Registro en Colombia, la cual nos permitié conocer cdmo se cred y la
funcionalidad que ofrece al publico y en especial a ocho municipios como son
Jenesano, Tibana, Nuevo Colén, Umbita, Rondén, Ciénega, Viracacha vy
Ramiriqui.

En el segundo capitulo se abordé la normatividad establecida por el Archivo
General de la Nacion teniendo en cuenta el manual de fondos acumulados; donde
se plantean los lineamientos siguiendo el paso a paso para la organizacion y hacer
las recomendaciones pertinentes para organizar este fondo que esta desde 2006 a
la fecha.

En el tercer capitulo se realizd el diagndstico en su estado natural de la
documentacién, donde se pudo identificar las instalaciones donde reposa la
documentacion, como se encuentra almacena, las condiciones fisicas, los
deterioros que presenta, su organizacion, los metros lineales, condiciones
ambientales, y el estado de las instalaciones en general como pisos, techos,
paredes, estanteria, etc.

En el cuarto capitulo se realiz6 el inventario documental en su estado natural en el

cual se pudo identificar algunos tipos documentales, la documentacion se encontrd
almacenada en cajas, carpetas, Az, con algunos problemas de deterioro a causa
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de los ganchos de cosedora, los ganchos de los legajos que son metdlicos,
ademas la documentacion se encontrd por areas y por afios a partir de 2006.

En el quinto capitulo se realiz6 la propuesta de Tablas de Valoracion Documental,
en las cuales se define la disposicion final de la documentacion de acuerdo con los
valores secundarios que adquirieron estas unidades documentales en el desarrollo
de los servicios que brinda la entidad; ademés, se tuvieron en cuanta las
funciones de cada una de las areas productoras de la documentacion y el
organigrama para realizar los cuadros de clasificacion, y la propuesta de las TVD
donde se establece la disposicion final de estas unidades documentales.

Para el desarrollo de este trabajo establecid la siguiente metodologia la cual nos
permitié aplicar los pasos que se habia establecido:

Las etapas que se desarrollaran en el proceso metodolégico a seguir son las
siguientes:

1. La Historia Institucional, se construira para conocer las posibles
dependencias que han producido la documentacién existente de acuerdo a
los servicios que ha brindado esta entidad a lo largo de su funcionamiento,
La primera fuente es la documentacion existente en el fondo documental
acumulado y la informacién que puedan brindar los funcionarios que
trabajan en la institucién, como fuente secundaria esta la parte bibliografica
sobre la entidad y la normatividad con la que se haya creado esta oficina .

2. En el Diagndstico, permitird establecer el estado y el nivel de organizacion
en el que se encuentra la documentacion, ademads se evaluara las
condiciones fisicas donde se encuentra el fondo acumulado. Conocer de la
fecha inicial y final de esta documentacion.

3. Se revisara el manual de funciones y la estructura organizacional para
establecer quienes producen documentacion en la entidad.

4. Se realizara un inventario de la documentacion en su estado natural para

conocer los documentos que estan en el fondo acumulado y darles una
organizacién por dependencias.

14



5. Elaboracion de Cuadros de clasificacion documental para identificar las
series y sub-series por cada una de las unidades administrativas, se
elaborard uno por cada cambio estructural.

6. Elaboracion e implementacion de las Tablas de Valoracion Documental
para definir las series y sub-series, ademas se tendra en cuenta los valores
primarios y secundarios que posee esta documentacion y asignando el
tiempo de permanencia en el archivo central, archivo historico y la
disposicion final.

7. Se hara la correspondiente acta de eliminacién a los documentos que no
poseen ningun valor primario o secundario y ademas las hojas en blanco,
copias, formatos sin diligenciar.

La elaboracion de las Tablas de valoracion documental en la Registro de
Instrumentos Publicos de Ramiriqui, la revision, andlisis y correccion de todos
sus procesos administrativos redundara en beneficio de todos los miembros de
la institucion y de los usuarios que se sirven de ésta Oficina para todo lo
concerniente alos tramites asignados por ley a éstas Entidades.

Esperamos que el presente trabajo sirva de guia y consulta e investigacion a las
distintas entidades del Estado y a sus miembros, a los centros de investigacion
documental de la administracion publica y a los estudiantes y profesores
universitarios de Boyaca y de todo el pais, deseosos de profundizar en el andlisis
de las diversas problematicas que afectan el funcionamiento del Estado
colombiano y también de cuales pueden ser las soluciones mas convenientes
y oportunas.
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1. HISTORIA DE LA OFICINA DE REGISTRO SECCIONAL RAMIRIQUI,
BOYACA

La historia del Registro de Instrumentos Publicos en Colombia, casi coincidente
con el nacimiento de la Republica. Es a finales del Siglo XVIIl, cuando se
generan los primeros intentos por organizar, racionalizar y registrar los
documentos que certificaban todo tipo de transacciones de caracter inmobiliario en
el pais, recogiendo y adaptando en parte la tradicion vy las normas juridicas
existentes en el Reino de Espafia, aunque resaltando algunas particularidades
derivadas de su condicion de colonia dependiente de la monarquia.

En el presente capitulo se hace un recuento general del nacimiento y evolucion
de la organizacion documental del Estado colombiano, especialmente del
desarrollo de la documentaciéon registral, sustento tedrico necesario para el
andlisis pasado y presente y la proyeccion hacia el futuro de la Oficina de
Registro de Instrumentos Publicos del Municipio de Ramiriqui.

1.1 HISTORIADEL REGISTRO EN COLOMBIA

En la reconstruccién de la Historia de las oficinas de Registro en Colombia, es
necesario resaltar que inscribir y/o registrar es documentar, dar fe y dejar memoria
clara del pasado, presentey a futuro de las diferentes transferencias de bienes
inmuebles que se realizan diariamente. A través de estas oficinas se muestra
como el hombre interactia dentro de su contexto por medio de las actividades y
negocios que realiza a lo largo de su vida. La Historia del Registro en Colombia
nos remite a periodos anteriores a nuestra condicién de Estado soberano, porque
el pais heredd y conservé por muchos afios los rasgos y costumbres, practicas
culturales y también documentales de las instituciones coloniales de la Corona
Espafiola y de la iglesia catdlica que era un poder mas influyente y determinante
gue la misma Monarquia.

“‘En Colombia, el primer intento de guardar, conservar y registrar
documentos histéricos data de 1868 afio en el cual se crean el
Archivo Nacional y la Biblioteca Nacional; el Archivo Nacional se crea
como una dependencia de la Secretaria de Interior y Relaciones
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Exteriores en el gobierno del Presidente Boyacense General Santos
Acosta. En el afio 1913 el gobierno colombiano sancioné la Ley 42 de
ordenamiento del inventario de archivos para su arreglo, clasificacién
y acceso al publico. Posteriormente la Ley 43 de 1913 planteaba la
necesidad de conservar los documentos oficiales. Por esa misma
época, en 1920 se expidié la Ley 47 de protecciéon del patrimonio
documental y artistico y en 1936 se expide la Ley 14 que aprueba el
Tratado Internacional sobre proteccion del patrimonio cultural; todas
las leyes presentes y precedentes comenzaron a crear en el pais
una cultura archivistica y de conservacion de los documentos
nacionales (oficiales y privados), que antes no existiay que pese alas
dificultades y los errores cometidos se ha seguido implementando

en Colombia™t.

Con respecto a la Superintendencia Bancaria en Colombia, podemos sefialar que
este organo fue creado mediante la Ley 45 de 1923, expedida para fortalecer el
control y la vigilancia estatal de los bancos Yy organizar la industria bancaria.
Posteriormente en 1932 se expidié la Ley 40, mediante la cual se reconocia la
propiedad privada por medio de matriculas inmobiliarias, permitiendo identificar
rapidamente la historia juridica de los inmuebles, a su vez incluyé el registro y las
reformas civiles de las personas.

En el Decreto 2527 de 1950, Considerando 2°, estableci6 el fortalecimiento de la
seguridad de los archivos oficiales de la administracion publica y los archivos
financieros. Importante ésta afirmacion precedente en ésta investigacion, para
advertir que siempre en una sociedad democratica se debe generar una
informacion objetiva e integradora que le permita a las autoridades y a los
usuarios, contrastar, cruzar y compartir informacién para beneficio de las
Instituciones y de los usuarios.

En los afos 80 en el Siglo XX, se originaron otras disposiciones importantes como
laley 23 de 1981, Ley 39 de 1981, el Decreto 1333 de 1986, donde se establece
la proteccién de diferentes tipos de archivos nacionales; en el afio 1989 con la Ley
80 se crea el Archivo General de la Nacién. A partir del afilo dos mil, se crean
otras normas como es la Ley 594 de 2000, la Ley 795 de 2003, los Decretos 21
26y 2127 de 2012 y el Decreto 1516 de 2013 que consolidan la estructuracion
del Archivo General de la Nacién y el Decreto 2578 de 2012 que reglamenta el

! [Citado el 3 de agosto de 2015]. Disponible en http://www.archivogeneral.gov.co/
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Sistema Nacional de Archivos, y todas éstas disposiciones conducentes a
racionalizar, ordenar y mejorar la informacion acumulada sobre todos el territorio
nacional y sus habitantes.

Con la creacion del Archivo General de la Nacion (AGN) este se convierte en el
ente rector de los archivos en Colombia, donde todas las entidades publicas o
privadas deben regirse bajo la normatividad que se ha ido estableciendo a través
de los afios, pues han permitido mejorar la preservacion y conservacion de los
archivos, sin desconocerse tampoco a las Oficinas de Registro del pais.

Es de recalcar que el Estado colombiano debe garantizar la guarda de los
documentos oficiales; al respecto es preciso sefialar en éste texto de caracter
académico la importancia de las oficinas de Notariado y Registro, como un ente
fundamental plenamente autorizado y con funciones especificas donde se
legalizan y registran los documentos de las propiedades que adquiere cada
persona, especialmente las obtenidas a través de los negocios inmobiliarios entre
particulares o entre el Estado y las entidades publicas y privadas y también las
personas naturales. El Notariado y registro le da fuerza de ley a todo este tipo
de negocios y garantiza el derecho vy usufructo de la propiedad privada en el
pais.

1.2 EL ORIGEN DEL REGISTRO Y NOTARIADO

En el afio de 1790 se da apertura en Colombia al primer libro que certificaba
todos los actos sujetos a registro, especialmente los relacionados con el
otorgamiento de acceso a documentos de propiedad en las diferentes
modalidades creadas por la Corona como las mercedes de tierras, la venta y la
adquisicién. Posteriormente se crea la Ley 11 en el afio de 1825, ordenando la
apertura del libro que registra hipotecas, venta de inmuebles, tributos y censos”.

En el afio de 1844 se crea el primer estatuto de Registro a través de la Ley 84 de
1873 por medio de la cual se aprueba el Cadigo Civil y méas tarde adoptado por la
nacion colombiana a través de la Ley 57 de 1887, que fue una ley sancionatoria
del Cédigo Civil para determinar los derechos de los particulares (sus bienes,
obligaciones, contratos y acciones civiles).

? [citado el 5 de agosto de 2015]. Disponible en www.supernotariado.gov.co/Historia del Notariado y Registro
en Colombia.
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Con el Estatuto Registral incorporado al Cédigo civil en el Titulo 43 se dio
comienzo al sistema de Registro al disponer que la informacion se llevara por
separado, es decir que cada documento y cada tipo de negocio comenzaban
a tener una identidad especifica, lo cual supone un avance para iniciar un proceso
de verdadero Registro de Instrumentos Publicos para toda la Nacion.

Con laLey 40 de 1932 (Sobre reformas civiles),

“registro y matricula inmobiliaria de la propiedad y nomenclatura
urbana se reglamenta la matricula de propiedad inmobiliaria y en el
aio de 1970mediante el Decreto Ley 1250 (en la actualidad esta
derogado por el estatuto de registro ley 1579 del 1 de octubre de
2012), se crea el actual Estatuto del Registro de Instrumentos
Pulblicos y se sistematiza la informacion de la matricula inmobiliaria de

conformidad con el Articulo 66 de la ley”®.

Desde el afio 1974, las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos dependen
de la Superintendencia de Notariado y Registro como se estipula en el Decreto
577, Articulo 2° de 1974. Ya a partir de 1992 comienza a desarrollarse el proceso
de sistematizacién y en el 2004 mediante el Decreto 302 articulo 20 se estipula
que las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos son dependencias
adscritas a la Superintendencia de Notariado y Registro”.

Es importante resaltar que:

“El registro inmobiliario representa la historia juridica de los bienes
inmuebles que se materializa a través de las diferentes inscripciones
gue se visualizan en el folio de matricula inmobiliaria, de los actos,
contratos, providencias judiciales, administrativas o arbitrales, que
impliqguen  constitucion, declaracion, aclaracion, adjudicacion,
modificacion, limitacion, gravamen, medida cautelar, traslaciéon o
extincién del dominio u otro derecho real principal o accesorio sobre

* [Citado el 8 de agosto de 2015]. Disponible en www.supernoratiado.gov.co/ Historia del Notariado y Registro
en Colombia.

* [citado el 9 de agosto de 2015]. Disponible en www.supernoratiado.gov.co/Historia del Notariado y Registro en
Colombia.
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bienes raices; al igual que los que dispongan las cancelaciones de
dichas Inscripciones™.

Con la entrada en vigencia del Decreto 302 de 2004, los actos de registro
expedidos por los sefiores registradores de instrumentos publicos del pais tienen
segunda instancia. Por lo tanto, el ciudadano puede apelar estos actos, etapa de
apelacién que surtira

“Ante la Direccion de Registro de la Superintendencia de Notariado y
registro, dependencia competente para emitir los conceptos de
acuerdo con las consultas que eleven los registradores o los
funcionarios de las oficinas de registro de instrumentos publicos a la
Superintendencia de Notariado y Registro. Las inquietudes de los

usuarios seran absueltas por la Oficina Juridica”.®

1.3 LASUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

La Superintendencia de Notariado y Registro cuya sede central se encuentra en
la ciudad de Bogota tiene como su funcién esencial adelantar las gestiones
necesarias para la eficaz y transparente prestacion del servicio publico notarial y
registral.

Asi mismo el gobierno tiene plena autonomia para organizar el Registro de
Instrumentos Publicos de acuerdo con las necesidades del servicio y la evolucién
delos avances de la conectividad en el pais por tanto “Existen 192 oficinas de
registro de instrumentos publicos, de las cuales 35 estan ubicadas en capitales
departamentales denominadas estas oficinas principales y 157 en ciudades
intermedias, llamadas estas oficinas seccionales”’

> [citado el 9 de agosto de 2015]. Disponible en www.supernotariado.gov.co
6 [Citado el 10 de agosto de 2015]. Disponible en www.supernotariado.gov.co

! [Citado el 11 de agosto de 2015]. Disponible www.supernotariado.gov.co
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Figura 1. Estructura Orgéanica de la Superintendencia de Notariado y Registro
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Figura No. 2. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA OFICINA DE REGISTRO DE
RAMIRIQUI.

OFICINA DE REGISTRO
SECCIONAL RAMIRIQUI-

BOYACA
AREA
REGISTRADOR ADMINISTRATIVA
SECCIONAL
AREA JURIDICA AREA CAJA AREA AREA FINACIERA Y
ARCHIVO ALMACEN

Fuente: Elaboracion propia

La estructura organica de la Oficina de Registro de Ramiriqui, se encuentra
vigente el Decreto 2163 de 2011, por medio del cual se reorganizé
estructuralmente la Superintendencia de Notariado y Registro y se reasignaron las
funciones de cada uno de sus miembros en todas sus dependencias.

Para concluir, vale la pena precisar que “los esfuerzos de la Superintendencia de
Notariado y Registro por modernizar sus sistemas van por buen camino, pero aun
existen aspectos que se deben mejorar, por lo que no se puede afirmar que haya

cumplido el propésito emprendido”.®

8[Citado el 12 de agosto de 2015]. Disponible en
http://iwww.ambitojuridico.com/...04hacia_un_registro_unico_de_instrumentos..
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1.4 CONTEXTO HISTORICO DE LA OFICINA SECCIONAL DE RAMIRIQUI.

Ramiriqui esta a una distancia 27 kilbmetros al suroriente de Tunja, tiene una
extension de 146,5 kilbmetros cuadrados, con una poblacion actual de 10.015
habitantes, su entorno geografico estd compuesto por 24 veredas. El municipio de
Ramiriqui es uno de los mas antiguos de Boyaca y actualmente uno de los mas
importantes del departamento por su pujanza, por su tamafio y por su cercania a
Tunja, ademas es la capital de la Provincia de Marquez, una de las mas grandes y
ricas de Boyacda, importante despensa agricola y ganadera, a su vez con una
naciente industria turistica y cultural.

El Circuito Registral de Ramiriqui fue creado por Decreto el 15 de mayo de 1849,

por su pujanza agropecuaria y comercial, y por su importancia cultural; “es capital

de la Provincia de Marquez desde el 16 de mayo de 1905, afio de creacion de

esta Provincia mediante el Decreto No. 457 dictado por el Presidente Rafael
»9

Reyes™.

La Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Ramiriqui, tiene cobertura en
los municipios de: Rondon, Viracachd, Nuevo Colon, Jenesano, Ciénega, Tibana y
Umbita, es decir que atiende todo lo concerniente al Registro de Instrumentos
Publicos establecido por la ley en esos municipios.

La oficina de Registro de Ramiriqui fue creada en el afio 1874, con base en la
inscripcion de las ventas y sucesiones efectuadas en los Libro Primeros,
Segundos y Causas Mortuorias; Asi mismo existia un Libro denominado Varios,
donde se inscribian las Sucesiones, donde en ésta se puede observar su caligrafia
y ortografia manuscrita utilizada en su época.

En el afio 1934 se inici6 con la inscripcibn manuscrita de las ventas,
transferencias, sucesiones y demas actos en el Libro de Matriculas, abriéndose
Libro por cada municipio que le corresponde al circulo registral de la oficina los
cuales son: Jenesano, Tibana, Nuevo Colon, Umbita, Rondén, Ciénega, Viracacha
y Ramiriqui y antes de 1934 también se realizaban inscripciones en este circulo de
los municipios de Boyaca-Boyaca, Miraflores y Turmequé”°.

°Correa C, Ramén. Monografias de los Pueblos De Boyaca. Una publicacion de la ACADEMIA BOYACENSE DE
HISTORIA.
10 Investigacion trabajo de campo de las Autoras.
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En el aflo 1960 se inicio la inscripcién mecanografica en los Libros destinados a
los diferentes actos registrales. En el aino 1974 fueron nombrados a los
registradores nacionalizados para cada oficina de registro, ya que antes de esta
fecha eran registradores departamentales y nombrados por el gobernador
departamental. En Junio de 1977 se inici6 la apertura en cartulina de los Folios de
Matricula Inmobiliaria en forma mecanogréfica, dandole identificacibn numérica a
los predios transferidos diariamente y/o certificaciones de las inscripciones
realizadas antes de junio de 1974.

En el afio 2000 se realizo la sistematizacion de las cartulinas que fueron creadas
a partir junio de 1977 respetandose el Nimero Unico de Identificacion Inmobiliario
y diariamente se da apertura de inscripciones efectuadas en los Libros de
Matriculas, Libros Primeros, Libros Segundos y Libros de Causas Mortuorias,
Hipotecas, Demandas, Embargos y Cancelaciones.

1.5 ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA Y FUNCIONAL DE LA OFICINA DE
REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS DE RAMIRIQUI

La Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Ramiriqui esta ubicada en el
casco urbano del municipio, en la Direccién: Cra. 8 No 9-16 y ocupa un &rea
aproximada de 140 metros cuadrados distribuidos en 3 Oficinas y un area de
archivo.

La Oficina esta estructurada en cuatro grandes &reas a saber: Area Juridica,
Area de Caja, Area de Archivo y Area Administrativa. El funcionamiento de la
Oficina lo dicta el manejo organizacional interno coordinado por la Administracion
y por la dindmica socioecondémica de la region que algunas veces obliga a realizar
reajustes internos para atender satisfactoriamente a todos los usuarios y para
cumplir con las disposiciones y normas vigentes expedidas por la ley para el
manejo de éste tipo de oficinas.

La Planta de Personal actual de la Oficina esta compuesta por cinco funcionarios
a saber:

> El Registrador Municipal (de profesion abogado)
> Tres Auxiliares administrativos (Bachilleres)
» Técnico operativo (Administrador financiero)
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» Un Técnico Administrativo (Tecnélogo)

Si bien el personal de la oficina desarrolla y cumple los protocolos basicos
exigidos por la Superintendencia de Notariado y Registro para su buen
funcionamiento, existe a nivel interno cierto desorden administrativo tanto en el
cumplimiento de las labores de cada funcionario, como en el manejo mismo de la
documentacion oficial y privada que diariamente circula por la Oficina, lo cual
significa que no existe una metodologia ni un criterio claro acerca de las funciones
de cada empleado, excepto la labor desempefiada por el Registrador.

En teoria y de acuerdo con el Manual de Funciones vigente expedido por la
Superintendencia de Notariado y Registro, cada uno de los funcionarios cumple
unas funciones especificas que varian de acuerdo a las necesidades del servicio y
a la dinamica particular de cada oficina. Estas funciones estan delimitadas y
definidas en la Resolucion No. 0581 del 22 enero de 2015. (Ver Anexo A).

El trabajo operativo de la Seccional del Municipio de Ramiriqui, se lleva a cabo de
acuerdo con el Organigrama de la Oficina del Registro de Instrumentos Publicos
de Ramiriqui (Ver Anexo B), en el cual se sefialan las labores especificas del
Registrador quien simultaneamente hace las veces de Administrador y de analista
juridico de las decisiones que en materia de Registro toma la Oficina y lalabor
del Area administrativa que desarrolla labores puntuales de recaudo, archivo y
conservacion de documentos y del manejo financiero y de almacén de la sede
en mencion.

Importante subrayar que “En 1.992 se emprende la sistematizacion de las
oficinas, a través de la implementacion del folio magnético para agilizar el proceso
que antes se realizaba manualmente sobre una cartulina”**

La Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Ramiriqui implementa el
Aplicativo del Folio de Matricula Inmobiliaria y demas tecnologias que permiten
una eficaz, apropiada y diligente prestacion del servicio registral, pero urge
desarrollar una mas agil y racional Organizacion de todos sus archivos
documentales que permita a sus funcionarios y usuarios una mas rapida y
eficiente resolucion de los procedimientos requeridos.

11[Citado el 12 de agosto de 2015]. disponible en: http:www.supernotariado.gov.co/Historia del Notariado y
Registro en Colombia.
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Para concluir es necesario puntualizar la importante funcién que cumple la Oficina
de Registro de Instrumentos Publicos de Ramiriqui, su enorme contribucion a la
seguridad juridica y al desarrollo econdémico de la region y la sentida necesidad
gue se advierte de actualizar, sistematizar y agilizar todos sus procesos, dentro
del contexto de crecimiento econdmico y desarrollo turistico y agroindustrial que
esta teniendo éste importante polo de desarrollo del Departamento que es la
ciudad de Ramiriqui.

En la Oficina del Registro de Instrumentos Publicos de Ramiriqui, se lleva a cabo
el Registro de Escrituras, embargos, el registro de demandas e hipotecas, la
expedicion de Certificados de Libertad (normales y especiales) y demas
diligencias registrales sefialadas por la Ley que entre otras son las siguientes:

“‘Registro de transferencias y transmisiones de dominio sobre bienes
inmuebles tales como: compraventa, daciébn en pago, donacion,
pertenencias, expropiacion, permuta, fusién, transaccion, sucesion.
En general actos o contratos que impliquen constitucion, declaracion,
aclaracion, modificacion.

» Registro de transferencias y transmisiones de dominio sobre bienes
inmuebles tales como: compraventa, daciébn en pago, donacion,
pertenencias, expropiacion, permuta, fusion, transaccion, sucesion.
En general actos o contratos que impliquen constitucion, declaracion,
aclaracion, modificacion.

* Registro de gravamenes tales como: hipoteca, valorizacion,
movilizacion, participacion de efecto plusvalia.

* Registro de limitaciones al dominio tales como: usufructo, patrimonio
de familia, reglamento de propiedad horizontal, reformas reglamento
de propiedad horizontal, afectaciones a vivienda familiar, fideicomisos
civiles, medianeria, pactos comisorios, pactos de reservas de
dominio, servidumbres, compraventa nuda propiedad.

* Registro de medidas cautelares tales como: embargos, demandas,
ofertas de compra, prohibiciones judiciales.

* Registro de titulos de tenencia tales como: comodatos,
arrendamientos, leasing, inmobiliario, destinacion provisional,
administracion anticrética.

* Registros de otros actos tales como: aclaraciones, actualizaciones
de érea, linderos y nomenclatura, declaraciones de construccién,
englobes, des-englobes, divisiones materiales, loteos, permisos de
venta, constitucion de urbanizacion.
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* Registro de testamentos abierto y cerrado (Libro especial —
Decreto 208 de 1975).

* Registros provisionales por el término de un (1) mes contado desde
la fecha de Radicacion. (Art. 33 Decreto 1250 de 1970, hoy estatuto
de registro ley 1579 de 1 de octubre de 2012)"*2

En relacién con la estructuracion y organizacion administrativa de ésta Oficina se
menciona lo siguiente:

La Oficina esta organizada de la siguiente forma:

> Area Juridica

> Area de Caja

> Area de Archivo

> Area Administrativa

Se tienen establecidos los siguientes sistemas:

» Gestion documental
» Tablas de retencion
» Instructivo de aplicacion de sistemas administrativos.

En relacidén con las importantes disposiciones legales que obligan a éstas oficinas
a organizar, preservar y clasificar toda la informacién documental que circula por
sus dependencias, se observa en la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos
del municipio los siguientes fendmenos:

El Fondo Acumulado reposa en la oficina desde el afio 2009 sin organizacion ni
identificacion, observandose improvisacion y desorden en todas las
dependencias.

12[Citado el 13 de agosto de 2015] disponible en www.supernoratiado.gov.co
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2 ORGANIZACION DE ARCHIVOS Y LA VALORACION DOCUMENTAL

El ejercicio de conceptualizacion es fundamental para calificar y delimitar con
precision y objetividad las metas de la presente investigacion, y para orientar con
buen criterio al lector acerca de las indagaciones y los objetivos que se desean
cumplir con el presente trabajo.

La organizacidbn documental permite un acceso facil y rapido a las unidades
documentales cuando sea necesario para los usuarios como para los funcionarios
de la Oficina de Registro, es de vital importancia que los archivos se encuentren
organizados de acuerdo al orden de procedencia. Con respecto a la Oficina
Registro de Ramiriqui, ordenar rigurosamente y de acuerdo a su procedencia cada
documento sin que de lugar a mezclas que generen confusion y demoras
innecesarias cuando sea necesario resolver. Ademas la valoracion documental
permite tener en cuenta los valores primarios y secundarios que posee las
unidades documentales y dar su disposicion final.

2.1 CONCEPTUALIZACION Y TEORIAS DE ORGANIZACION DE FONDOS
ACUMULADOS Y LA VALORACION DOCUMENTAL

El Fondo Documental Acumulado es esencialmente, un archivo heterogéneo de
documentos que se van acumulando sin el acompafiamiento de un proceso de
organizaciéon archivistica, que tenga en cuenta la clasificacion, ordenacion y
descripcion permitiendo un facil acceso a ellos. Ademas “El manejo de los fondos,
no es tarea facil, se necesita mucho para que los documentos pasen de manera
regular y eficaz de las oficinas administrativas donde son producidos a las
instituciones de archivos donde deben ser conservados”®. Y es éste un criterio
valido para la Oficina de Ramiriqui que requiere con urgencia revisar procedencia,
ordenar, clasificar e insertar cada documento en una tabla de valoracion de
acuerdo a su ciclo vital. Aunque sea un proceso arduo es necesario realizarlo
porque estos documentos guardan la memoria en los diferentes predios en
Colombiay en el mundo.

B[Citado el 15 de agosto de 2015]. Disponible en: www.wikipedia.com/ARCHIVISTICA.
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La archivistica europea es la mas antigua y menos &gil obedece a otros criterios
de conservacion, pero de esas diferentes concepciones se pueden tomar
elementos valiosos para adaptarlos a la consolidacion de una verdadera
archivistica colombiana, que tenga en cuenta las particularidades de una nacién
Unica en el mundo, con procesos historicos, culturales y socioecondémicos
inconfundibles y especificos; un pais diverso y pluricultural que requiere también
darse sus propios métodos de clasificacion y conservacion documental.

Es indispensable reconocer un fondo acumulado como lo establece el Archivo
General de la Nacién “Los fondos acumulados son documentos reunidos por una
entidad en el transcurso de su vida institucional sin un criterio archivistico
determinado de organizacién y de conservacion”*. Realizando la organizacién del
fondo acumulado permite acceso facil a la informacién requerida y con muchisima
mayor razén en una Oficina de Registro como la de Ramiriqui, donde se estan
manejando registros de propiedad y en la que el usuario necesita precision,
celeridad y atencion de calidad para resolver sus dudas y adelantar sus tramites.

El Archivo General de la Nacidén establece que la organizacién documental es el
“conjunto de procesos técnicos y administrativos orientados a facilitar la consulta y
recuperacion de la informacién. Incluye diferentes etapas como son la
identificacion, la clasificacién y depuracion, la ordenacion y la descripcion”®®. Al
revisar esta definicién se identifica claramente la problematica que se presenta en
la Oficina de Registro en Ramiriqui; por la falta de organizacion de las unidades
documentales se puede determinar que esta entidad posee un fondo acumulado,
es decir: Que la desorganizacién y la acumulacién improvisada vy alaligera de
los distintos documentos que hacen transito por la Oficina , de distintas maneras
estd impidiendo un manejo O6ptimo y eficiente de la documentacion,
contradiciendo explicitamente las Normas del Archivo General de la Nacion y de
la Superintendencia de Notariado y Registro, que exigen una organizaciéon interna
de la documentacion para que pueda prestar un servicio 6ptimo y oportuno tanto
a los miembros de la oficina como a todos los usuarios. La organizacion de los
fondos acumulados lleva inevitablemente a la generacion de las Tablas de
Valoracion Documental, con las cuales se le hace un seguimiento a cada
documento para determinar cual sera su lugary su funcion especifica dentro
de la Oficina. Es esa la tarea que debe emprender la Oficina de Registro de

“CASILIMAS, Inés Y RAMIREZ, Juan Carlos. Manual de organizacién para fondos acumulados. Bogota. 2004.
Archivo General de la Nacién. Pag 13.
SCASILIMAS, Inés Y RAMIREZ, Juan Carlos. Manual de organizacioén para fondos acumulados. Bogota. 2004.
Archivo General de la Nacién. Pag 28

29



Instrumentos Publicos de Ramiriqui: recuperar el control integral de su
documentacion para estar a tono con las normas legales vigentes y al mismo
tiempo para prestar un servicio eficiente y oportuno a toda la comunidad de su
area de influencia.

La Organizacién de un fondo acumulado conduce inevitablemente al desarrollo de
una serie de procesos que buscan la depuracién, clasificacion, organizacion y
disposicion del archivo escogido, lo cual conlleva la generacion de unas tablas de
valoracion documental que implica un manejo minucioso del Ciclo Vital de cada
documento revisado.

Acerca del Ciclo Vital del Documento, es pertinente afirmar que éste se sefala
‘como las etapas o ciclos que atraviesan los documentos desde su proceso de
creacion hasta su disposicioén final, siendo ésta su eliminacién o su conservacion

permanente”*®.

Segun la concepcién del Archivo General de Colombia estipulada en el Acuerdo
No, 002 (Enero 23 de 2004), en su Articulo segundo, “Se entiende por FONDO
ACUMULADO el conjunto de documentos dispuestos sin ninguan criterio de
organizacién archivistica, ni las minimas condiciones de conservacion y sin la

posibilidad de ser parte de informacion y consulta”’.

Esta definicion refleja dramaticamente una de las mas duras realidades de la
nacion colombiana, cuya memoria documental, tanto publica como privada, ha
sido duramente golpeada y agredida a lo largo de la historia por el descuido, el
desgrefio administrativo, el desinterés, la violencia, los saqueos y los incendios y
también por las inclemencias del tiempo; millones de documentos escritos y
gréficos de invaluable valor administrativo, cultural e histérico se han perdido en
Colombia desde su nacimiento como Estado soberano, evidenciando, entre otras
circunstancias recurrentes, la ignorancia y el atraso de los colombianos respecto
a lo importante que es organizar y conservar su propia memoria, la pereza
institucional de organizar y conservar archivos, la costumbre de quemar y destruir
“LO QUE YA NO SIRVE”, vy la fascinacion por lo nuevo y el desprecio por lo viejo.

16[Citado el 17 de agosto de 2015]. Disponible en http://ordenandoarchivos.blogspot.com.co/2009/11/ciclo-vital-de-los-
documentos. html

17[Citado el 18 de agosto de 2015]. Disponible en
http://www.unal.edu.co/una/docs/RL/Externa/Archivo%20General%20de%20la%20Nacion/ACUERDO%2002%20de%20200
4%20%20FDA.pdf
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En Colombia son muy pocas las entidades y personas que conocen y aplican
metodologias y sistemas de organizacion y conservacién documental. Hay mucho
desconocimiento al respecto y tampoco se sabe que existen normas claras que se
deben cumplir. Por eso se han perdido tantos archivos importantes, lo cual ha
contribuido al mutilamiento de la historia nacional y en ese sentido, la meta central
de ésta investigacion es que el Fondo Acumulado de la Oficina de Registro de
Instrumentos Publicos de Ramiriqui se convierta en un acervo documental
organizado y en un activo util tanto para los empleados de la Oficina como para
todos los usuarios.

En cuanto al Marco Legal que regula la organizacion documental en Colombia, el
Ministerio de las TIC dentro del disefio operativo de su Programa de Gestidn
Documental recopila el cuerpo normativo y el conjunto de disposiciones legales
gue establecen el manejo y la gestion de todo tipo de documentos en Colombia.

En relacién con los avances en las TIC que se han ido incorporando al campo de
la gestion y administracién de archivos y documentos, la Dra. ANTONIA HEREDIA
HERRERA, investigadora espafiola y autoridad mundial en el area de la
archivistica, ha sido categorica al afirmar que incluso los documentos digitales y
electronicos deben reunir unas condiciones minimas para incorporarse
plenamente al acervo de un archivo. Esto dice la Doctora Heredia:

“El documento de archivo, explico, objeto del trabajo del archivero, es
un documento que no se actualiza, recoge testimonio de un acto o de
acciones, y es producido por un agente bajo ciertas reglas, normas y
funciones. Ademas se caracteriza por su autenticidad, fiabilidad,
disponibilidad y conservacion. ElI documento electronico para que
sea un documento electrénico de archivo tiene que poseer todas las
caracteristicas mencionadas para el documento de archivo
tradicional, con la diferencia de que ha sido generado por un medio
electronico y ademas requiere de mayores controles para garantizar
su autenticidad y credibilidad”*®.

Las investigaciones de expertos del Archivo General de la Nacion, dieron un
resultado abrumador al gobierno acerca del manejo inadecuado de los archivos, la
mala administracion de la informacién y la falta de ética en el uso de los archivos,
en las entidades.

¥Citado el 23 de agosto de 2015]. Disponible en http://usbnoticias.info/post/4877
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Con la creacion de la Ley 594 del 2000, el gobierno establecié las reglas y
principios que rigen la funcion archivistica en todo el pais. Inicialmente su &mbito
de aplicaciéon para las entidades publicas como las privadas con funciones
publicas. En Esta Ley, se definen conceptos técnicos que tienen que ver con el
vocabulario archivistico y los principios generales que rigen la funcién archivistica,
gue son la base fundamental para organizar los archivos.

De acuerdo con ley General de Archivos de Colombia, en un archivo se debe
disponer de la documentacion organizada, para garantizar la recuperacion y
consulta de la informacion para el ciudadano, cumpliendo asi con un servicio al
gue tiene derecho la comunidad. Para dar cumplimiento a este principio, es
importante que los archivos se administren de manera adecuada a partir de planes
y propuestas ejecutables que permitan utilizar las técnicas sugeridas para este
proceso, con el fin de proteger y perpetuar la memoria institucional y respaldar la
gestion administrativa.

El objetivo del gobierno colombiano, es que por medio de esta Ley, su aplicacion y
seguimiento se logre conocer y controlar la informacion y sus soportes en todas
las entidades, pues bien sabemos lo que hoy en dia sufrimos a causa de la
corrupcion, el no poseer pruebas por falta de organizacién y control de los
archivos ha impedido que la ley se aplique a muchas personas que han realizado
actividades corruptas y en detrimento del patrimonio.

En el Titulo IV de esta Ley, ademas de que recuerda que es obligacion conformar
los archivos publicos, también indica que cada administracion publica es
responsable de que esto se cumpla. Deben dotar los archivos de los espacios e
instalaciones adecuadas y de acuerdo a los pardmetros establecidos tanto
estructurales como climaticos, para la proteccion y conservacion de la informacion.
La informacion publica debe manejarse con ética y para ello se requiere de
personal idéneo, por esa razon la responsabilidad de la organizacion y manejo de
los archivos es una responsabilidad integral y aunque la Ley es clara y sancionara
a los directos responsables en caso de que suceda algo contrario, es importante
tener muy claro cuales son nuestras responsabilidades y obligaciones en esta
importante tarea y para el caso puntual de Ramiriqui, objeto central de ésta
investigacion seguramente que sera necesario realizar modificaciones en la planta
fisica de la Oficina, para que ésta remodelacion responda con comodidad y
eficiencia a las nuevas politicas administrativas de administracion documental. Es
la organizacion de los archivos la que garantiza la transparencia de las actividades
de una entidad, facilita las funciones de los empleados por el orden y la facil
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ubicacién de la informacion, se facilita el acceso del publico a la consulta de los
documentos a excepcion claro de los que protege la ley.

El gobierno a través de los 6rganos competentes, realiza el control y vigilancia de
los archivos a las entidades que obliga la ley e igualmente esta trabajando el
Decreto que le permitird igualmente vigilar las entidades privadas, esto con el fin
de combatir la corrupcion que tanto dafio hace a nuestro pais.

Aunque hoy en dia las nuevas tecnologias de la informacién, imponen la
necesidad imperante de renovar conocimiento y ofrecer servicios automatizados,
nuestra vista hacia el futuro de la administracion de la informacion debe guiarse
por los esquemas establecidos para la organizacion de los archivos, asi se
garantizan la confiabilidad y efectividad en los procesos archivisticos.

Para concluir, nosotros como ciudadanos y como futuros profesionales, debemos
esmerarnos por conocer cual es la situacién de los archivos en la empresa para la
cual laboramos, si aun no se ha propuesto un Programa de Gestion Documental,
es nuestra responsabilidad hacerlo aunque otras personas sean las encargadas y
si es nuestra funcion con mayor razon. “Trabajemos con ahinco en este propdsito
como civiles y sobre todo como colombianos. Siendo multiplicadores de este
propésito de organizar los archivos, podemos contribuir a que algun dia nuestra

Colombia sea diferente, halla orden y tengamos paz”*®.

Como es de facil observacion en el texto anterior, es el Archivo General de la
Nacion, la institucion comisionada y encargada por el Estado para organizar y
coordinar todas las actividades archivisticas de la Nacion, incluidas las de la
Superintendencia de Notariado y Registro, decision que se tomé hace ya 15 afios
con la expedicion de la Ley 594 de 2.000 y que de muchas maneras ha contribuido
al rescate, organizacion y eficiencia de servicio de los archivos nacionales. Es de
sobra conocido que un pais que no haga esfuerzos suficientes en su gestion
documental, es un pais condenado al fracaso y al conflicto permanente y muy
débil en sus expresiones de identidad cultural y de conciencia historica.

El manejo de la informacion documental en las Oficinas de Notariado y Registro,
esta regido también por “La Ley 489 de 1.998, que obliga a las Entidades

¥ [Citado el 24 de agosto de 2015]. Disponible en http://archivocentralcamaracali.blogspot.com/.../analisis-la-ley-
594-de-2000.ht...
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publicas a establecer un Sistema interno de gestion documental como parte del

sistema de informacion administrativa del Sector publico”.?°

Por otra parte, el MINISTERIO DE JUSTICIA Y DEL DERECHO, mediante el
Decreto No. 2723 de 2014, modifica la estructura de la Superintendencia de
Notariado y Registro, y en su articulo 17, respecto al manejo de la Gestién
Documental de la Superintendencia, establece lo siguiente:

“Articulo 1, Funciones de la Oficina de Tecnologias de Informacion.
Son funciones de la Oficina de Tecnologias de la Informacion, las
siguientes: 1. Asesorar al Despacho del Superintendente en la
definicion de las politicas, planes, programas y procedimientos
relacionados con el uso y aplicacibn de las tecnologias de
informacion, que contribuyan a incrementar la eficiencia y eficacia en
diferentes dependencias de la  Superintendencia, asi como a
garantizar calidad en la prestacion de los servicios. Realizar el
andlisis, disefio, programaciéon, documentacion, implantacion vy
mantenimiento de los sistemas de informacién requeridos por la
Entidad.”*

Es pertinente anotar que el manejo interno de la gestibn documental en las ORIP
en Colombia, mas all4 de los reglamentos y normas establecidas lo determina el
contexto regional y la dinamica de cada oficina, que valga la verdad, aplica sus
propias metodologias, muchas veces improvisadas, para resolver el problema del
dia a dia. No quiere esto decir que se esté generando una atencién cadtica al
usuario, pero si que es necesario unificar en toda Colombia los criterios de la
gestion documental establecidos por la Superintendencia de Notariado y Registro
y por los ministerios que tienen la responsabilidad de velar por el patrimonio
archivistico de la nacion y por la apropiada atencion a los usuarios.

La Superintendencia de Notariado y Registro dentro de sus aplicativos para el
direccionamiento de procesos y procedimientos ORIPS de guarda, custodiay
conservacion documental registral referentes a la Administracién de la gestién

20 [Citado el 25 de agosto de 2015]. Disponible en http://www.archivogeneral.gov.co/politicas.

21[Citado el 26 de agosto de 2015]. Disponible en
http://wp.presidencia.gov.co/sitios/normativa/decretos/2014/Decretos2014/DECRETO%202723%20DEL%2029%20DE%20
DICIEMBRE%20DE%202014.pdf
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documental, establece lo siguiente: en lo pertinente a la Gestibn Documental
Registral relacionada con la Guarda, Conservacion y Custodia de la Informacién
Registral, expedir copias de documentos solicitados por los usuarios del servicio,
entregar la informacion solicitada y gestionar los recursos de valor agregado
requeridos para la custodia, garantizando la guarda de la fe publica en nombre del
Estado y de la Superintendencia de Notariado y Registro; para beneficio del
Estado y la Sociedad en General. La custodia de los Documentos objeto de
Registro, se realiza en la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos, donde al
ciudadano se le guarda conserva y custodia los documentos que han sido objeto
de Registro.
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3. ESTADO ACTUAL DEL FONDO DOCUMENTAL DE LA OFICINA DE
REGISTRO EN RAMIRIQUI

La oficina de Registro tiene una producciéon documental diaria de acuerdo al
desempefio de las funciones establecidas en el manual para cada empleado,
estos documentos tienen valor administrativo y financiero, pero se presentan
problemas con la organizacion y manejo en las distintas oficinas, por lo que se
requiere implementar una organizacién estandarizada para cada dependencia,
gue cumpla con los requerimientos exigidos por la Superintendencia de Notariado
y Registro, y la normatividad archivistica vigente establecida por el Archivo
General de la Nacion.

Es importante realizar el diagnéstico en un fondo acumulado porque se puede
identificar y analizar las condiciones en las que se encuentra la documentacion y
las instalaciones donde se encuentra ubicado el archivo, empezando por saber
cuantos metros lineales se tiene de documentos, el almacenamiento, la
organizacién, conocer bajo qué condiciones ambientales vy fisicas se encuentra la
documentacién, los tipos documentales, las politicas y programas de archivo que
se manejan, las herramientas que se utilizan para la preservacién y conservacion
de los documentos.

Teniendo en cuenta lo anterior, en este aparte se desarrolla el diagnostico del
estado actual del fondo documental acumulado de la oficina de registro seccional
Ramiriqui Boyaca entre los afilos 2006 a 2014, para lo cual se usaron y
diligenciaron los formatos de diagnostico establecidos por el Archivo General de la
Nacion, para definir los siguientes aspectos:

- Estado actual de las instalaciones locativas.
- Condiciones de seguridad y generales de la documentacion.
- Mantenimiento y limpieza de los mismos

El Fondo Documental Acumulado de la Oficina de Registro de Ramiriqui, esta
conformado aproximadamente por 20 metros lineales de documentacién, la cual
esta totalmente inutilizada por las dificultades que alli se presentan para acceder a
ella, puesto que carece de instalaciones fisicas apropiadas para conservar y
almacenar el volumen de documentos y no existen sistemas de organizacion y
manejo de los documentos.
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La oficina no cuenta con una oficina que centralice la recepcion, radicacion,
registro, despacho y control de las comunicaciones enviadas y recibidas de las
diferentes entidades; la organizacion de la documentacion que se recibe no se
realiza acorde con los principios archivisticos, de esta manera el “archivo” se
convierte en un simple custodio de los documentos.

3.1 INFRAESTRUCTURA OFICINA DE REGISTRO RAMIRIQUI

Las Instalaciones de la Oficina de Registro Seccional Ramiriqui, estan ubicadas en
la carrera 8 No. 9-16. La edificacibn es tomada en contrato de arrendamiento
temporal. La construccién presenta tres niveles, los depésitos donde se alberga el
fondo acumulado y el area de caja y atencién al publico que se encuentran en el
primer nivel, sin embargo no fueron construidos para este fin; en el nivel dos y tres
se encuentras las oficinas del area juridica y administrativa y el despacho del
registrador de instrumentos publicos. En la construccion predominan las paredes
en bloque, ladrillo y adobe, teja de eternit sin cielo raso, en estado regular por
existir goteras, su piso es en cemento no existiendo ventanas para aireacion y/o
ventilacion, todo lo anterior se encuentra en el interior de la casa y esta a medio
metro de la calle principal.

La oficina de registro no cuenta con detector de alarma de incendios, posee dos
extintores, los cuales se encuentran descargados y ademas no son los mas
idéneos, las instalaciones eléctricas se encuentran visibles trasladadas por tubo
pvc a metro y medio de la documentacion, tampoco cuenta con plan de prevencion
de desastres, no hay sefalizacién apropiada y no hay vigilancia privada, pero si
cuenta con sensores de movimiento internos.

La casa se encuentra construida en bloque y ladrillo, las paredes en general estan
con pintura blanca los pisos estan baldosin, los techos del primer piso son en
plancha estan en estuco y con pintura blanca, el segundo piso se encuentra con
pisos en baldosin, el techo es en madera.
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Los documentos de archivo en la oficina de Ramiriqui se encuentran como se
puede observar en el siguiente gréfica:

Las éareas que estdn demarcadas con el color rosado es donde se
encuentra almacenada la documentacion en cajas y archivadores de

madera.
PATIO
BANO
AREA

JURIDICA

AREA DE ARCHIVO
COCINA
SISTEMAS
AREA DE CAJA AREA DE ARCHIVO

FIGURA 3. Plano. (Elaborada por las autoras).
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Una parte del archivo se encuentra ubicado en un garaje de mismo edificio, en
este depdsito las paredes son en cemento con pintura blanca, tejas de eternit, la
puerta es de madera, los pisos se encuentran recubiertos con un caucho plastico,
cuenta con una puerta de madera.

Estas caracteristicas del depdsito de archivo, no cumple con las condiciones y
lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacién, puesto que la
resistencia de las placas y pisos deberan estar dimensionadas para soportar una
carga minima de 1200 kgm/m?, si se utiliza estanteria de 2.20 mts de alto; cifra
gue se debera incrementar si se va a emplear estanteria compacta o de mayor
tamafo al sefialado. Los pisos, muros, techos y puertas deben estar construidos
con material ignifugo de alta resistencia mecanica y desgaste minimo a la
abrasion. Las pinturas utilizadas deberdn igualmente poseer propiedades
ignifugas, y tener el tiempo de secado necesario evitando el desprendimiento de

sustancias nocivas para la documentacion”?.

Fotografia No 1. Techo de la edificacion tuberia de la luz.

Fuente propia

2 Acuerdo 037 De 2002. (Septiembre 20), Derogado por el art. 15, Acuerdo Archivo General de la Nacién
008 de 2014.
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Los materiales a los que se encuentra expuestos los documentos como se puede
analizar en la imagen son los tubos de la luz, luces entre las tejas de eternit, la
humedad y calor que permite las tejas. (Observar fotografia No 1.)

Una segunda parte de la documentacién se halla en una bodega, donde esta
almacenada en condiciones poco favorables y sin un sistema de organizacion,
puesto que alli ademas se encuentran otros objetos como maquinas de escribir,
fotocopiadoras, sillas, cajas, computadores. Estos documentos no cuenta con las
herramientas necesarias para el almacenamiento de la documentacion como lo
exige la normatividad, no existe estanteria, carpetas, cajas de archivo adecuada, y
sobretodo no se realizan las practicas de aseo correspondientes tanto a las
instalaciones como a la documetancion, acordes con la exigencias del Archivo
General de la Nacion. (Ver Fotografia No. 2)

Fotografia 2. Estado en el que se encuentra la documentacion de la bodega

Fuente propia.

Igualmente, se puee observar que muchos de los documentos que se encuentran
en esta bodega, se mojaron y se almacenaron sin aplicarsele ninguna tecnica
archivistica, razon por la cual en la actualidad se encuentran en riesgo de perdida
y deteriodo de distintas clases, como puede observarse en la Fotografia No 3.
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Fotografia No 3. Deterioro por humedad

Fuente propia

Los documentos se encuentran expuestos a la luz ambiente con las ventanas que
posee estas instalaciones, estos documentos se encuentran almacenados en
cajas de carton con cinta, se encuentran arrumados hasta el techo permitiendo
gue se derrumben y se deterioren, revuelvan y ocaciones alguna lesion a la
persona que llegue a necesitar un documento.(Observar fotogrfia 4).

Fotografia No 4. Expocision a la luz ambiente

—

Fuente propia.
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Los documentos almacenados alli, corresponden a los afios 2006 a 2010, entre los
gue se encuentran: actuaciones administrativas, recursos, contestacion derechos
de peticidén, correspondencia enviada y recibida, expedicion de certificados con
anotacion especial para pertenencia, informes estadisticos, boletines diario de
radicacion de documentos y certificados, todos estos en soporte papel (original y
copia); estos se encuentran en tomos, carpetas, y en escritorios, en mesas cajas,
archivadores metélicos, archivos de madera con vidrio. Ademas estos documentos
se encuentran arrumados algunos desde las mesas hasta el techo y otros
arrumados en cajas de carton en muy mal estado. (Ver fotografia No. 5).

Fotografia No 5. Aimacenamiento de los documentos en la bodega

Fuente propia

En esta bodega donde reposan parte del archivo se encuentran otros documentos
gue posiblemente no tienen relacion con los valores secundarios, que permiten
gue se cuiden en las mejores condiciones establecidas en la normatividad
establecida por el Archivo Gneral de la Nacion. (Observar fotografia No 6.).
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Fotografia 6. Unidades documentales en cajas

Fuente propia

En la imagen No 7 se puede observar la estanteria que se tiene disponible para
los documentos que se encuentran, pero en algunos de estos estantes se
encuentran bandejas desocupadas y otras con cajas con documentos, los
ventanales que permiten que entre la luz directamente permitiendo que estos
documentos se deterioren tantos sus tintas como el papel, otros objetos que se
almacenan alli como fotocopiadoras, sillas, mesas de madera, cajas de carton,
tanque de agua.

Fotografia 7. Estanteria en la bodega

Fuente propia
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Fotografia 8. Aimacenamiento de las unidades documentales en la bodega

Fuente propia.

Se puede observar que los documentos se encuentran hasta el techo, las sillas
gue permanecen en esta instalaciones se encuentran arrumadas hasta el techo,
escrititorios de madera, maquinas de escribir, y totalmente desorganizados.
(Observar fotografia No 8).

Con la investigacion de campo se puede determinar que las unidades de
conservacion debe contar con las instalaciones y el personal idoneo para su
manejo, a su vez debe prevalecer preservacion y conservacion del acervo
documetal por los valores que poseee tanto para la comunidad como para el pais
y se encuentra especificamente en el acuerdo 037 de 2002. (Ver fotografia No 8).

Finalmente, podemos afirmar que la oficina de registro cuenta con suficiente
espacio para el almacenamiento de los documentos que se producen diariamente
y los que se han producido desde el momento de su creacion, pero no cuentan
con las instalaciones correctas para que estos documentos se puedan consultar
como lo establece el Archivo General Nacion, por lo tanto se requeriria de
adecuacion de los depasitos de archivo.

3.2 ADMINISTRACION Y MANEJO DE LOS DOCUMENTOS

Los documentos que se producen en la oficina de registro nacen Historicos y
permanecen Historicos por los valores secundarios que posee, cada una de las
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dependencias han producidos documentos desde el momento que se cred esta
oficina y se encuentran documentos a partir de 1889 hasta 1977 los cuales se
encuentra en tomos (los tomos estan libros, papel, con escritura a mano y
magquina de escribir, en cuadernillo y cocidos), como se puede observar en la
fotografia No 9.

Fotografia No 9. Tomada en el archivo en la oficina de registro
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Fuente propia

Estos tomos estan organizados por municipios que son los denominados libros de
matriculas, y los denominados Libros Primeros, Libros Segundos, Libros de
Causas Mortuorias, Libros de Hipotecas, Libros de Cancelaciones, Libros de
Embargos, Libros de demandas y Libro de indices, se usan para consulta interna y
consulta de usuarios, aunque estos libros cuentan con una organizacion no es la
mas adecuada porque los libros se estan deteriorando por la consulta que se
realiza a diario no existe otra herramienta como es la microfiimacién o la
digitalizacién que permita que los libros se manipulados directamente por los
usuarios o los funcionarios, causa de lo anteriormente mencionado los libros se
estan deteriorando algunas hojas se encuentran rasgadas, manchadas,
despegados. Ademas se encuentran ubicados en estanteria de madera sin
ninguna proteccién que detenga el deterior al que estan expuestos desde el
momento de su creacion

Los documentos que se empezaron a producir a partir de 1977 estan en hojas
blancas, almacenados en carpetas, con ganchos metalicos y ganchos de cosedora
fotografia No 10 y 11, en cajas de carton, algunos de ellos se encuentran ubicados
en la estanteria que dispuso la misma oficina (esta estanteria cuenta con siete
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bandejas) se puede ver en la fotografia No 12 y permanecen en el archivo, los
documentos que estan a partir de 2006 se encuentra almacenados en cada una
de las oficinas para ser consultados cuando sea necesario ellos estan ubicados en
cajas de carton, y otras unidades documentales estan en archivadores de madera.
A su vez las unidades documentales se encuentran en cada una de las areas
productoras como es Area Juridica, Area de Caja, area de Archivo observar en la
fotografia 13, 14, 15y 16.

Fotografia No 10 unidades documentales Fotografia No 11. Carpeta con
gancho de cosedora gancho metalico

Fotografia No 12. Estanteria
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Fotografias No 13 .unidades documentales Fotografia No 14. Unidades

Area de Caja documentales en el Area Juridica.
Bl :

i =
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Fuente proia

Se debe tener en cuenta la normatividad establecida por el AGN, donde
“‘contempla aspectos administrativos, de infraestructura, del entorno fisico en el
cual esta la documentacion y de su organizaciéon la administracion, la planeacién,
la gestion documental, servicios de archivos y muy especialmente como
“herramienta para evaluar las diferentes variables que inciden en la preservacion”

y en la “formulacion de programas de conservacion preventiva’.

ZCASILIMAS, Inés Y RAMIREZ, Juan Carlos. Manual de organizacién para fondos acumulados. Bogotd. 2004.
Archivo General de la Nacidén. Archivo general de la Nacion. Manual de fondos acumulados. Pag 15.
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3.3 CONDICIONES DE CONSERVACION DE LA DOCUMENTACION

En cuanto al estado de conservacion de la documentacion, se pudo determinar
gue los soportes en los que estan los documentos corresponden principalmente a
papel, al igual que los sistemas de almacenamiento (carpetas, cajas, AZ) y las
condiciones ambientales de los depdsitos. Al respecto se pudo identificar
elementos en términos del estado de conservacion de la documentacion, teniendo
en cuenta tipos de deterioro tanto biolégico, quimico y fisico.

Como se dijo anteriormente, los documentos almacenados en uno de los
depositos (bodega 2), por la humedad que han recibido, presentan los siguientes
tipos de deterioro:

- Tipo Bioldgico: presenta manchas superficiales de color amarillo,
presentando alto grado de suciedad, hongos y hay presencia de
excremento de roedores. (ver fotografias No. 17 y 18)

Fotografia No 17 Doc. Con deterioro Fotografia No 18. Manchas
causadas por humedad

- Tipo Quimico: presenta manchas de oOxido asociadas a los ganchos de
cosedora y/o legajador, los cuales estan sujetando el documento, asi
mismo decoloracion en algunas éareas cercanas al texto. (Observar
fotografia No 19)
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Fotografia No 19. Manchas causadas por oxidacion

Fuente propia

- Tipo Fisico: se visualiza documentacion con manchas provocadas por la
humedad y envejecimiento del papel, con rasgaduras, dobleces con
presencia de ganchos legajador y cosedora y en algunas ocasiones
documentos con cintas adhesivas. (Observar fotografia 20, 21y 22).

Fotografia No 20 Mancha causada por Fotografia No 21. Documentos
Adhesivo rasgados

Fuente propia Fuente propias
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Fotografia No 22. Deterioro por rasgadura

Fuente propia

En el deterioro de los documentos igualmente han influido otros factores como
iluminacién, ventilacion, humedad relativa y temperatura, presentes en las
bodegas que inciden con el deterioro de la documentacion. (Observar fotografias
23y 24)

Fotografia No 23 iluminacion en archivo Fotografia No 24 exposicion a humedad
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Fuente propia Fuente propia
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En las dos bodegas las condiciones de iluminacion son de luz fluorescente
ubicadas en el techo las cuales permanecen encendidas nueve horas en el dia, no
hay exposicion directa de la documentacion a la luz solar; en cuanto a la
ventilacion ésta no se realiza una aireacién continua, ya que no cuenta con
ventanas, no cuenta con sistema de ventilacion artificial y por ultimo en cuanto a la
humedad no existe extractor de humedad y si hay filtracién de agua en la bajante y
techo de la edificacion, no se realiza mediciones de control de humedad relativa
a la que se encuentra expuesta las unidades de conservacién. Aunque se cuenta
con estanteria no es la que recomienda la normatividad establecidas por el
Archivo General de la Nacién como se puede observar en la fotografia No 25.

Fuente propia

Mantenimiento y limpieza. En este punto se identifica el mantenimiento, el tipo de
limpieza que se realiza en el archivo y la bodega donde reposa las unidades
documentales, la frecuencia y los materiales empleados y su respectivo control de
plagas.

En la bodega 1 se realiza limpieza dos veces por semana (barrido y trapeado de
piso) y en la bodega 2 no se ha realizado limpieza alguna desde el mes de abril
del afio 2013 cuando se trasladé parte del archivo de la oficina de registro. En
cuanto a la fumigacion esta se ha realizado anualmente en la bodega 1 y en la
bodega 2 no se realiza fumigacion ni limpieza a la documentacion.
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Las unidades documentales del afio 2011 al 2014 se encuentra disperso en
diferentes dependencias de la oficina de registro, igualmente existe una bodega
adicional donde reposa los documentos recolectados desde el afio 2006 a 2010
como se puede ver en fotografia No 26.

Fotografia No 26. Unidades documentales en cajas
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Fuente propia

Como se puede analizar y muestra la imagen estos documentos se encuentra en
la parte de atras de la archivo en la oficina de registro, se encuentra en cajas, en
carpetas y con otros objetos como es sillas, cajas de cartdn vacias. (Observar
fotografia 26).

Teniendo en cuenta que existe ausencia de implementacion y actualizacion de
sistemas archivisticos en la Oficina de Registro Seccional Ramiriqui, no se cuenta
con personal profesional para el manejo del archivo en su preservacion y
conservacion, y se tenga en cuenta la reglamentacién suscrita en la Ley 594 de
2000, Acuerdo No. 005 del 15/03/2013 y demas normas que se han establecido,
es necesario organizar el Fondo Documental Acumulado que reposa en la oficina
a partir del afio 2009, a su vez carece de organizacion, clasificacion y por lo tanto
se puede establecer que existe desorden en cada una de sus dependencias por
las unidades documentales que se encuentran almacenadas en cajas Yy
archivadores de madera.

52



4. INVENTARIO DOCUMENTAL EN SU ESTADO NATURAL

El inventario documental es un control que se debe realizar en el lugar o deposito
donde se encuentran almacenada la documentacién, donde permite saber la
cantidad y tipos documentales existentes, realizando una revision en el estado que
se encuentra la documentacion, estableciendo si poseen algin deterioro fisico,
bilbgico o ambiental. Ademas se conoce la informacion que se encuentra en los
soportes y si ésta se encuentra almacenada en CD o en otro medio de
informacion.

4.1 INVENTARIO DOCUMENTAL EN SU ESTADO NATURAL DE LA OFICINA
DE REGISTRO SECCIIONAL RAMIRIQUI

La oficina de registro de Ramiriqui posee una bodega en arrendamiento, ademas
el archivo que funciona actualmente en las instalaciones donde se guarda y
conserva las unidades documentales, se pudo establecer que los documentos se
encuentran almacenados en carpetas y cajas de cartdon, archivadores de madera y
metalicos, una vez identificado lo anterior se procedié a realizar en el formato
unico de inventario que tiene establecido la Superintendencia de Notariado y
registro el inventario, relacionandose los documentos encontrados en su estado
natural, pero ademas estos documentos se encontraron en cajas por
dependencias y por afios, entidad remitente, entidad productora, unidad
administrativa, oficina productora, objeto, registro de entrada, asuntos, fechas
extremas, unidad de conservacion, numero de folios, soporte, frecuencia de
consulta, notas y observaciones, etc.

Una vez realizado el inventario se observé que toda la documentacion que posee
esta entidad no cuenta con procesos técnicos archivisticos que permita darles una
organizacion, preservacion y conservacion a los mismos. A continuacion se
relaciona el inventario Documental que se realizé en la oficina de Registro
Seccional Ramiriqui.

53



& REGISTRO REPUBLICA DE COLOMBIA

La guarda de lafe pibiica

SN R s PROSPERIDAD
| PARA TODOS

MINISTERIO DE JUSTICIAY DEL DERECHO

[Acuerdo 042 /02 AGN.
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ENTIDAD REMITENTE ANO [MES| DIA | N°T
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA N°T Numero de Trasferencia |

OBJETO !
1

FECHAS EXTREMAS .
No CON\S/ECUT' ASUNTOS (aaaa-mes-dia) UNIDAD DE CONSERVACION N° FOLIOS | SOPORTE géeézs;‘;'é NOTAS /OBSERVACIONES
INICIAL FINAL CAJA | CARPETA | TOMO | OTROS

1 |AREA FINANC{Informe de cuentas mensuales ingresos 1-feb-06 31-dic-06 X X 120(papel

2 conciliaciones bancarias yestracto financiero ingresos 1-feb-06 31-dic-06 X X 24(papel

3 cuentas mensuales de egresos 1-feb-06 31-dic-06 X X 240|papel

4 conciliaciones bancarias yestracto financiero egresos 1-feb-06 31-dic-06 X X 24|papel

5 certificado de disponibilidad presupuestal 1-feb-06 31-dic-06 X X 60|papel

6 certificado de registro presupuestal 1-feb-06 31-dic-06 X X 60|papel

7 estadisticas registrales mensuales 1-feb-06 31-dic-06 X X 72|papel

8 registro de disponibilidad formato A 1-feb-06 31-dic-06 X X 60|papel

9 registro de disponibilidad formato B 1-feb-06 31-dic-06 X X 5|papel

10 registro de disponibilidad formato C 1-feb-06 31-dic-06 X X 55|papel

11 boletin diario de caja 1-feb-06 31-dic-06 X X 15300 [papel

12 traslado de fondos 1-feb-06 31-dic-06 X X 36|papel

13 INVENTARIO DE MUEBLES E INMUEBLES 1-feb-06 31-dic-06 X X 15[papel

14 inventario elementos de consumo 1-feb-06 31-dic-06 X X 12(papel

15 |AREA DE CAJ{SOLICITUD Y CERTIFICADOS ESPECIALES 1-feb-06 31-dic-06 X X 270|papel

16 Respuesta a la solicitud y respuesta a entidades excentas 1-feb-06 31-dic-06 X X 380 [papel

17 diario radicador de certificados 1-feb-06 31-dic-06 M X 756|papel

18 diario radicador de documentos 1-feb-06 31-dic-06 X X 264 (papel

19 mayores valores o devoluciones del dia 1-feb-06 31-dic-06 X X 268 |papel
1
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Cargo Cargo Cargo :

Firma Firma Firma 1

Lugar Fecha: Lugar Fecha: Lugar Fecha :
|
I
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ENTIDAD REMITENTE

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO

La guarda de ka fe piblica

REPUBLICA DE COLOMBIA

MINISTERIO DE JUSTICIAY DEL DERECHO

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
FORMATO UNICO DE INVENVENTARIO EN ESTADO NATURAL

ENTIDAD PRODUCTORA _ OFICINADE REGISTRO SECCIONAL RAMIRIQUI

PROSPERDAD
IPARATODOS

Hoja No DE

REGISTRO DE ENTRADA

ANO | MES| DIA | N°T

[Acuerdo 042 /02 AGN.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA N°T Numero de Trasferencia |

OBJETO !
1

FECHAS EXTREMAS )
No. CON\SIECUT' ASUNTOS (aaaa-mes-dia) UNIDAD DE CONSERVACION N° FOLIOS | SOPORTE ;erecc;'s;ftig NOTAS /OBSERVACIONES
INICIAL FINAL CAJA | CARPETA | TOMO | OTROS

1 diario radicador de certificados 1-feb-06 31-dic-06 X X 756 Papel

2 diario radicador de documentos 1-feb-06 31-dic-06 X X 264 Papel

3 mayores valores o devoluciones del dia 1-feb-06 31-dic-06 X X 268 Papel

4 anulados del dia 1-feb-06 31-dic-06 X X 264 Papel

5 reportes de certificados entregados 1-feb-06 31-dic-06 X X 560 Papel

|6 reporte de documentos entregados 1-feb-06 31-dic-06 X X 330 Papel

|7 diario radicador de consulta 1-feb-06 31-dic-06 X % 264 Papel

|8 reporte de certificados desanotados en el dia 1-feb-06 31-dic-06 X X 545 Papel

9 reporte de documentos desanotas en el dia 1-feb-06 31-dic-06 X X 530 Papel

10 reporte de documentos dewueltos en el dia 1-feb-06 31-dic-06 X X 528 Papel

11 radicador de matriculas 1-feb-06 31-dic-06 X X 245 Papel

12 |AREA DE ARC|constancia de apertura a folio 1-feb-06 31-dic-06 X X 0 Papel

13 solicitud de certificado a ofras seccionales 1-feb-06 31-dic-06 X X 90 Papel

14 expedicion de certificado para otras entidades 1-feb-06 31-dic-06 X X 230 Papel

15 amplicacion a tradicion de certificados antiguo sistema 1-feb-06 31-dic-06 X X 345 Papel

16 radicacion minuta notarial 1-feb-06 31-dic-06 X X 0 Papel

17 solicitud certificados a otra dependencia 1-feb-06 31-dic-06 X X 30 Papel

18 solicitud certificados a otra dependencia 1-feb-06 31-dic-06 X X 300 Papel

19 |AREA JURIDI(Actuaciones administrativas 1-ene-06 31-dic-06 X X 345 Papel

20 recursos 1-ene-06 31-dic-06 X X 185 Papel
1

Elaborado por Entregado por Recibido por :

Cargo Cargo Cargo I

Firma Firma Firma :

Lugar Fecha: Lugar Fecha: Lugar Fecha I
1
1
1
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SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO

La guarda de ka fe piblica

ENTIDAD REMITENTE

REPUBLICA DE COLOMBIA

MINISTERIO DE JUSTICIAY DEL DERECHO

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
FORMATO UNICO DE INVENVENTARIO EN ESTADO NATURAL

ENTIDAD PRODUCTORA _ OFICINADE REGISTRO SECCIONAL RAMIRIQU

PROSPERDAD
IPARATODOS

Hoja No DE
REGISTRO DE ENTRADA
ANO | MES| DIA | N°T

UNIDAD ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA N°T Numero de Trasferencia |
OBJETO !
1
FECHAS EXTREMAS )
No. CON\SIECUT' ASUNTOS (aaaa-mes-dia) UNIDAD DE CONSERVACION N° FOLIOS | SOPORTE ;erecc;'s;ftig NOTAS /OBSERVACIONES
INICIAL FINAL CAJA | CARPETA | TOMO | OTROS
1 resoluciones cumplase 1-ene-06 31-dic-06 X X 360 papel
2 contestacion de tutela 1-ene-06 31-dic-06 X X 300 papel
3 resoluciones de permiso de funcionarios 1-ene-06 31-dic-06 X X 340 papel
4 resoluciones de desistimiento de registro 1-ene-06 31-dic-06 X X 360 papel
5 resolucion de reanotacion de documento 1-ene-06 31-dic-06 X % 340 papel
|6 resolucion de devoluciones de dinero 1-ene-06 31-dic-06 X X 100 papel
|7 certificaciones de senicio de alarma yaseo 1-ene-06 31-dic-06 X X 0 papel
|8 evaluacion de desempefio laboral 1-ene-06 31-dic-06 X X 90 papel
9 planillas adpostal 1-ene-06 31-dic-06 X X 100 papel
10 oficion recibidos de la registraduria del estado civil 1-ene-06 31-dic-06 X X 130 papel
11 contestacion de memorandos superintendencia 1-ene-06 31-dic-06 X X 70 papel
12 contestacion a entidades judiciales 1-ene-06 31-dic-06 X X 85 papel
13 contestaciones derechos de peticion 1-ene-06 31-dic-06 X X 70 papel
14 correcciones por ventanilla a folio 1-ene-06 31-dic-06 X X 340 papel
15 constancia de correcciones internas 1-ene-06 31-dic-06 X X 100 papel
16 reimpresion de certificados 1-ene-06 31-dic-06 X X 600 papel
17
18
19
20
1
Entregado por Recibido por :
Cargo Cargo I
Firma Firma Firma :
Lugar Fecha: Lugar Fecha: Lugar Fecha 1
Acuerdo 042 /02 AGN. :
GL-GGD-PR06-FR-02 V.01 29-04-2014 I
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T
g ROPERDAD |
SNB & REGISTR, REPUBLICA DE COLOMBIA 'mm i
MINISTERIO DE JUSTICIA Y DEL DERECHO :
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO HojaNo______ DE !
FORMATO UNICO DE INVENVENTARIO EN ESTADO NATURAL REGISTRO DE ENTRADA
ENTIDAD REMITENTE ANO |MES| DIA | N°T
ENTIDAD PRODUCTORA _ OFICINADE REGISTRO SECCIONAL RAMIRIQUI
UNIDAD ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA N°T Numero de Trasferencia |
OBJETO !
1
FECHAS EXTREMAS )
No. CON\S/(E)CUT' ASUNTOS (aaaa-mes-dia) UNIDAD DE CONSERVACION N° FOLIOS | SOPORTE ;;eccssgﬂli NOTAS /OBSERVACIONES
INICIAL FINAL CAJA | CARPETA | TOMO | OTROS
1 |AREA FINANC{Informe de cuentas mensuales ingresos 1-feb-07 31-dic-07 X X 110|papel
2 conciliaciones bancarias y estracto financiero ingresos 1-feb-07 31-dic-07 X X 28|papel
3 cuentas mensuales de egresos 1-feb-07 31-dic-07 X X 270|papel
4 conciliaciones bancarias y estracto financiero egresos 1-feb-07 31-dic-07 X X 30|papel
5 certificado de disponibilidad presupuestal 1-feb-07 31-dic-07 X X 60|papel
|6 certificado de registro presupuestal 1-feb-07 31-dic-07 X X 60|papel
|7 estadisticas registrales mensuales 1-feb-07 31-dic-07 X X 70|papel
|8 registro de disponibilidad formato A 1-feb-07 31-dic-07 X X 72|papel
9 registro de disponibilidad formato B 1-feb-07 31-dic-07 X X 12|papel
10 registro de disponibilidad formato C 1-feb-07 31-dic-07 X X 65 [papel
11 boletin diario de caja 1-feb-07 31-dic-07 X X 16300 |papel
12 traslado de fondos 1-feb-07 31-dic-07 X X 45[papel
13 INVENTARIO DE MUEBLES E INMUEBLES 1-feb-07 31-dic-07 X X 20|papel
14 inventario elementos de consumo 1-feb-07 31-dic-07 X X 18papel
15 |AREA DE CAJ/SOLICITUD Y CERTIFICADOS ESPECIALES 1-feb-07 31-dic-07 X X 300|papel
16 Respuesta a la solicitud yrespuesta a entidades excentas 1-feb-07 31-dic-07 X X 400|papel
17 diario radicador de certificados 1-feb-07 31-dic-07 X X 800|papel
18 diario radicador de documentos 1-feb-07 31-dic-07 X X 290|papel
19 mayores valores o devoluciones del dia 1-feb-07 31-dic-07 X X 260|papel
1
Elaborado por Entregado por Recibido por :
Cargo Cargo Cargo :
Firma Firma Firma 1
Lugar Fecha: Lugar Fecha: Lugar Fecha :
Acuerdo 042 /02 AGN. I
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ENTIDAD REMITENTE

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO

La guarda de la fe piblica

REPUBLICA DE COLOMBIA

MINISTERIO DE JUSTICIAY DEL DERECHO

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
FORMATO UNICO DE INVENVENTARIO EN ESTADO NATURAL

ENTIDAD PRODUCTORA _ OFICINADE REGISTRO SECCIONAL RAMIRIQUI

PROSPERIDAD
IPARATODOS

Hoja No DE

REGISTRO DE ENTRADA

ANO | MES| DIA | N°T

[Acuerdo 042 /02 AGN.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA N°T Numero de Trasferencia |

OBJETO |
1

FECHAS EXTREMAS -
No CON\S;SCUT' ASUNTOS (aaaa-mes-dia) UNIDAD DE CONSERVACION N° FOLIOS | SOPORTE ;;egs:;’ﬂf; NOTAS /OBSERVACIONES
INICIAL FINAL CAJA | CARPETA | TOMO | OTROS

1 diario radicador de certificados 1-feb-06 31-dic-07 X X 620 Papel

2 diario radicador de documentos 1-feb-06 31-dic-07 X X 250 Papel

3 mayores valores o devoluciones del dia 1-feb-07 31-dic-07 X X 260 Papel

4 anulados del dia 1-feb-07 31-dic-07 X x 250 Papel

5 reportes de certificados entregados 1-feb-07 31-dic-07 X X 570 Papel

|6 reporte de documentos entregados 1-feb-07 31-dic-07 X % 350 Papel

|7 diario radicador de consulta 1-feb-07 31-dic-07 X X 230 Papel

|8 reporte de certificados desanotados en el dia 1-feb-07 31-dic-07 X % 550 Papel

9 reporte de documentos desanotas en el dia 1-feb-07 31-dic-07 X X 520 Papel

10 reporte de documentos deweltos en el dia 1-feb-07 31-dic-07 X X 500 Papel

11 radicador de matriculas 1-feb-07 31-dic-07 X x 240 Papel

12 |AREA DE ARC|constancia de apertura a folio 1-feb-07 31-dic-07 X X 430 Papel

13 solicitud de certificado a ofras seccionales 1-feb-07 31-dic-07 X X 420 Papel

14 expedicion de certificado para otras entidades 1-feb-07 31-dic-07 X X 320 Papel

15 amplicacion a tradicion de certificados antiguo sistema 1-feb-07 31-dic-07 X X 260 Papel

16 radicacion minuta notarial 1-feb-07 31-dic-07 X X 180 Papel

17 solicitud certificados a otra dependencia 1-feb-07 31-dic-07 X X 340 Papel

18 solicitud certificados a otra dependencia 1-feb-07 31-dic-07 X X 320 Papel

19 |AREA JURIDI(Actuaciones administrativas 1-ene-07 31-dic-07 X X 330 Papel

20 recursos 1-ene-07 31-dic-07 X X 300 Papel
1

Elaborado por Entregado por Recibido por :

Cargo Cargo Cargo :

Firma Firma Firma :

Lugar Fecha: Lugar Fecha: Lugar Fecha :
1
1
1
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ENTIDAD REMITENTE

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO

La guarda de la fe piblica

REPUBLICA DE COLOMBIA

MINISTERIO DE JUSTICIAY DEL DERECHO

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
FORMATO UNICO DE INVENVENTARIO EN ESTADO NATURAL

ENTIDAD PRODUCTORA _ OFICINADE REGISTRO SECCIONAL RAMIRIQUI

PROSPERIDAD
IPARATODOS

Hoja No DE

REGISTRO DE ENTRADA

ANO | MES| DIA | N°T

UNIDAD ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA N°T Numero de Trasferencia |
OBJETO |
1
FECHAS EXTREMAS -
No CON\S;SCUT' ASUNTOS (aaaa-mes-dia) UNIDAD DE CONSERVACION N° FOLIOS | SOPORTE ;;egs:;’ﬂf; NOTAS /OBSERVACIONES
INICIAL FINAL CAJA | CARPETA | TOMO | OTROS
1 resoluciones cumplase 1-ene-07 31-dic-07 X X 350 papel
2 contestacion de tutela 1-ene-07 31-dic-07 X X 340 papel
3 resoluciones de permiso de funcionarios 1-ene-07 31-dic-07 X X 120 papel
4 resoluciones de desistimiento de registro 1-ene-07 31-dic-07 X X 290 papel
5 resolucion de reanotacion de documento 1-ene-07 31-dic-07 X X 340 papel
|6 resolucion de dewoluciones de dinero 1-ene-07 31-dic-07 X X 20 papel
|7 certificaciones de senicio de alarma yaseo 1-ene-07 31-dic-07 X X 0 papel
|8 evaluacion de desempefio laboral 1-ene-07 31-dic-07 X X 0 papel
9 planillas adpostal 1-ene-07 31-dic-07 X X 120 papel
10 oficion recibidos de la registraduria del estado civil 1-ene-07 31-dic-07 X X 230 papel
11 contestacion de memorandos superintendencia 1-ene-07 31-dic-07 X X 330 papel
12 contestacion a entidades judiciales 1-ene-07 31-dic-07 X X 380 papel
13 contestaciones derechos de peticion 1-ene-07 31-dic-07 X X 400 papel
14 correcciones por ventanilla a folio 1-ene-07 31-dic-07 X X 300 papel
15 constancia de correcciones internas 1-ene-07 31-dic-07 X X 250 papel
16 reimpresion de certificados 1-ene-07 31-dic-07 X X 420 papel
17
18
19
20
1
Entregado por Recibido por :
Cargo Cargo :
Firma Firma Firma :
Lugar Fecha: Lugar Fecha: Lugar Fecha 1
Acuerdo 042 /02 AGN. :
GL-GGD-PR-06-FR-02 V.01 29-04-2014 I
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T
Srmmens ROSPEDAD |
SNB £ REGISTRO, REPUBLICA DE COLOMBIA 'mm i
MINISTERIO DE JUSTICIA Y DEL DERECHO :
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO HojaNo______ DE !
FORMATO UNICO DE INVENVENTARIO EN ESTADO NATURAL REGISTRO DE ENTRADA
ENTIDAD REMITENTE ANO |MES| DIA | N°T
ENTIDAD PRODUCTORA _ OFICINADE REGISTRO SECCIONAL RAMIRIQUI
UNIDAD ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA N°T Numero de Trasferencia |
OBJETO d
1
FECHAS EXTREMAS )
No. CON\SIECUT' ASUNTOS (aaaa-mes-dia) UNIDAD DE CONSERVACION N° FOLIOS | SOPORTE ;;eé;’:gﬂli NOTAS /OBSERVACIONES
INICIAL FINAL CAJA | CARPETA | TOMO | OTROS
1 |AREA FINANC{Informe de cuentas mensuales ingresos 1-feb-08 31-dic-08 X X 110|papel
2 conciliaciones bancarias y estracto financiero ingresos 1-feb-08 31-dic-08 X X 20|papel
3 cuentas mensuales de egresos 1-feb-08 31-dic-08 X X 250|papel
4 conciliaciones bancarias y estracto financiero egresos 1-feb-08 31-dic-08 X X 26|papel
5 certificado de disponibilidad presupuestal 1-feb-08 31-dic-08 X X 70|papel
|6 certificado de registro presupuestal 1-feb-08 31-dic-08 X X 65|papel
|7 estadisticas registrales mensuales 1-feb-08 31-dic-08 X X 70|papel
|8 registro de disponibilidad formato A 1-feb-08 31-dic-08 X X 65|papel
9 registro de disponibilidad formato B 1-feb-08 31-dic-08 X X 10|papel
10 registro de disponibilidad formato C 1-feb-08 31-dic-08 X X 55|papel
11 boletin diario de caja 1-feb-08 31-dic-08 X X 15700 |papel
12 traslado de fondos 1-feb-08 31-dic-08 X X 40|papel
13 INVENT ARIO DE MUEBLES E INMUEBLES 1-feb-08 31-dic-08 X X 12|papel
14 inventario elementos de consumo 1-feb-08 31-dic-08 X X 10|papel
15 |AREA DE CAJJSOLICITUD Y CERTIFICADOS ESPECIALES 1-feb-08 31-dic-08 X X 250 |papel
16 Respuesta a la solicitud yrespuesta a entidades excentas 1-feb-08 31-dic-08 X X 400|papel
17 diario radicador de certificados 1-feb-08 31-dic-08 X X 700|papel
18 diario radicador de documentos 1-feb-08 31-dic-08 X X 230|papel
19 mayores valores o devoluciones del dia 1-feb-08 31-dic-08 X X 250|papel
1
Elaborado por Entregado por Recibido por I
Cargo Cargo Cargo :
Firma Firma Firma 1
Lugar Fecha: Lugar Fecha: Lugar Fecha :
Acuerdo 042 /02 AGN. l
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ENTIDAD REMITENTE

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO

La guarda de la fe piblica

REPUBLICA DE COLOMBIA

MINISTERIO DE JUSTICIAY DEL DERECHO

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
FORMATO UNICO DE INVENVENTARIO EN ESTADO NATURAL

ENTIDAD PRODUCTORA _ OFICINADE REGISTRO SECCIONAL RAMIRIQUI

PROSPERIDAD
IPARATODOS

Hoja No DE

REGISTRO DE ENTRADA

ANO | MES| DIA | N°T

[Acuerdo 042 /02 AGN.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA N°T Numero de Trasferencia |

OBJETO |
1

FECHAS EXTREMAS -
No CON\S;SCUT' ASUNTOS (aaaa-mes-dia) UNIDAD DE CONSERVACION N° FOLIOS | SOPORTE ;;egs:;’ﬂf; NOTAS /OBSERVACIONES
INICIAL FINAL CAJA | CARPETA | TOMO | OTROS

1 diario radicador de certificados 1-feb-08 31-dic-08 X X 730 Papel

2 diario radicador de documentos 1-feb-08 31-dic-08 X X 230 Papel

3 mayores valores o devoluciones del dia 1-feb-08 31-dic-08 X X 250 Papel

4 anulados del dia 1-feb-08 31-dic-08 X x 230 Papel

5 reportes de certificados entregados 1-feb-08 31-dic-08 X X 500 Papel

|6 reporte de documentos entregados 1-feb-08 31-dic-08 X % 300 Papel

|7 diario radicador de consulta 1-feb-08 31-dic-08 X X 250 Papel

|8 reporte de certificados desanotados en el dia 1-feb-08 31-dic-08 X % 500 Papel

9 reporte de documentos desanotas en el dia 1-feb-08 31-dic-08 X X 510 Papel

10 reporte de documentos dewueltos en el dia 1-feb-08 31-dic-08 X X 510 Papel

11 radicador de matriculas 1-feb-08 31-dic-08 X X 230 Papel

12 |AREA DE ARC|constancia de apertura a folio 1-feb-08 31-dic-08 X X 0 Papel

13 solicitud de certificado a ofras seccionales 1-feb-08 31-dic-08 X X 12 Papel

14 expedicion de certificado para otras entidades 1-feb-08 31-dic-08 X X 12 Papel

15 amplicacion a tradicion de certificados antiguo sistema 1-feb-08 31-dic-08 X X 0 Papel

16 radicacion minuta notarial 1-feb-08 31-dic-08 X X 150 Papel

17 solicitud certificados a otra dependencia 1-feb-08 31-dic-08 X X 9 Papel

18 solicitud certificados a otra dependencia 1-feb-08 31-dic-08 X X 10 Papel

19 |AREA JURIDI(Actuaciones administrativas 1-ene-08 31-dic-08 X X 60 Papel

20 recursos 1-ene-08 31-dic-08 X X 55 Papel
1

Elaborado por Entregado por Recibido por :

Cargo Cargo Cargo :

Firma Firma Firma :

Lugar Fecha: Lugar Fecha: Lugar Fecha :
1
1
1
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ENTIDAD REMITENTE

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO

La guarda de la fe piblica

REPUBLICA DE COLOMBIA

MINISTERIO DE JUSTICIAY DEL DERECHO

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
FORMATO UNICO DE INVENVENTARIO EN ESTADO NATURAL

ENTIDAD PRODUCTORA _ OFICINADE REGISTRO SECCIONAL RAMIRIQUI

PROSPERIDAD
IPARATODOS

Hoja No DE

REGISTRO DE ENTRADA

ANO |MES| DIA | N°T

UNIDAD ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA N°T Numero de Trasferencia |
OBJETO |
1
FECHAS EXTREMAS -
No CON\S;SCUT' ASUNTOS (aaaa-mes-dia) UNIDAD DE CONSERVACION N° FOLIOS | SOPORTE ;;egs:;’ﬂf; NOTAS /OBSERVACIONES
INICIAL FINAL CAJA | CARPETA | TOMO | OTROS
1 resoluciones cumplase 1-ene-08 31-dic-08 X X 95 papel
2 contestacion de tutela 1-ene-08 31-dic-08 X X 25 papel
3 resoluciones de permiso de funcionarios 1-ene-08 31-dic-08 X X 23 papel
4 resoluciones de desistimiento de registro 1-ene-08 31-dic-08 X X 0 papel
5 resolucion de reanotacion de documento 1-ene-08 31-dic-08 X X 0 papel
|6 resolucion de dewoluciones de dinero 1-ene-08 31-dic-08 X X 11 papel
|7 certificaciones de senicio de alarma yaseo 1-ene-08 31-dic-08 X X 0 papel
|8 evaluacion de desempefio laboral 1-ene-08 31-dic-08 X X 0 papel
9 planillas adpostal 1-ene-08 31-dic-08 X X 39 papel
10 oficion recibidos de la registraduria del estado civil 1-ene-08 31-dic-08 X X 0 papel
11 contestacion de memorandos superintendencia 1-ene-08 31-dic-08 X X 20 papel
12 contestacion a entidades judiciales 1-ene-08 31/12/200 X X 123 papel
13 contestaciones derechos de peticion 1-ene-08 31-dic-08 X X 83 papel
14 correcciones por ventanilla a folio 1-ene-08 31-dic-08 X X 86 papel
15 constancia de correcciones internas 1-ene-08 31-dic-08 X X 19 papel
16 reimpresion de certificados 1-ene-08 31-dic-08 X X 210 papel
17
18
19
20
1
Entregado por Recibido por :
Cargo Cargo :
Firma Firma Firma :
Lugar Fecha: Lugar Fecha: Lugar Fecha 1
Acuerdo 042 /02 AGN. :
GL-GGD-PR-06-FR-02 V.01 29-04-2014 I
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T
s PROSPERIDAD |
SNH & REGISTRO, REPUBLICA DE COLOMBIA 'PARA ms i
MINISTERIO DE JUSTICIA Y DEL DERECHO I
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO HojaNo______ DE !
FORMATO UNICO DE INVENVENTARIO EN ESTADO NATURAL REGISTRO DE ENTRADA
ENTIDAD REMITENTE ANO |MES| DIA | N°T
ENTIDAD PRODUCTORA _ OFICINADE REGISTRO SECCIONAL RAMIRIQUI
UNIDAD ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA N°T Numero de Trasferencia |
OBJETO |
1
FECHAS EXTREMAS .
No. CON\S/ECUT' ASUNTOS (aaaa-mes-dia) UNIDAD DE CONSERVACION N° FOLIOS | SOPORTE :éegssgﬂlz NOTAS /OBSERVACIONES
INICIAL FINAL CAJA | CARPETA | TOMO | OTROS
1 |AREA FINANC{Informe de cuentas mensuales ingresos 1-feb-09 31-dic-09 X X 120|papel
2 conciliaciones bancarias y estracto financiero ingresos 1-feb-09 31-dic-09 X X 24|papel
3 cuentas mensuales de egresos 1-feb-09 31-dic-09 X X 240(papel
4 conciliaciones bancarias y estracto financiero egresos 1-feb-09 31-dic-09 X X 24|papel
5 certificado de disponibilidad presupuestal 1-feb-09 31-dic-09 X X 60|papel
|6 certificado de registro presupuestal 1-feb-09 31-dic-09 X X 60|papel
|7 estadisticas registrales mensuales 1-feb-09 31-dic-09 X X 72|papel
|8 registro de disponibilidad formato A 1-feb-09 31-dic-09 X X 60|papel
9 registro de disponibilidad formato B 1-feb-09 31-dic-09 X X 5|papel
10 registro de disponibilidad formato C 1-feb-09 31-dic-09 X X 55|papel
11 boletin diario de caja 1-feb-09 31-dic-09 X X 15300papel
12 traslado de fondos 1-feb-09 31-dic-09 X X 36(papel
13 INVENT ARIO DE MUEBLES E INMUEBLES 1-feb-09 31-dic-09 X X 15|papel
14 inventario elementos de consumo 1-feb-09 31-dic-09 X X 12|papel
15 |AREA DE CAJ/SOLICITUD Y CERTIFICADOS ESPECIALES 1-feb-09 31-dic-09 X X 270|papel
16 Respuesta a la solicitud yrespuesta a entidades excentas 1-feb-09 31-dic-09 X X 380|papel
17 diario radicador de certificados 1-feb-09 31-dic-09 X X 756|papel
18 diario radicador de documentos 1-feb-09 31-dic-09 X X 264|papel
19 mayores valores o devoluciones del dia 1-feb-09 31-dic-09 X X 268|papel
1
Elaborado por Entregado por Recibido por :
Cargo Cargo Cargo :
Firma Firma Firma 1
Lugar Fecha: Lugar Fecha: Lugar Fecha :
Acuerdo 042 /02 AGN. :
(GL-GGD-PR06-FR-02 V.01 29-04-2014 !
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ENTIDAD REMITENTE

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO
La guorda de la fe piblica

REPUBLICA DE COLOMBIA

MINISTERIO DE JUSTICIAY DEL DERECHO

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
FORMATO UNICO DE INVENVENTARIO EN ESTADO NATURAL

ENTIDAD PRODUCTORA _ OFICINADE REGISTRO SECCIONAL RAMIRIQUI

PROSPERIDAD
IPARATODOS

Hoja No DE

REGISTRO DE ENTRADA

ANO | MES| DIA | N°T

[Acuerdo 042 /02 AGN.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA N°T Numero de Trasferencia |

OBJETO |
1

FECHAS EXTREMAS .
No CON\S/SCUT' ASUNTOS (aaaa-mes-dia) UNIDAD DE CONSERVACION N° FOLIOS | SOPORTE :éeéssgﬂlz NOTAS /OBSERVACIONES
INICIAL FINAL CAJA | CARPETA | TOMO | OTROS

1 diario radicador de certificados 1-feb-09 31-dic-09 X X 756 Papel

2 diario radicador de documentos 1-feb-09 31-dic-09 X X 264 Papel

3 mayores valores o devoluciones del dia 1-feb-09 31-dic-09 X X 268 Papel

4 anulados del dia 1-feb-09 31-dic-09 X X 264 Papel

5 reportes de certificados entregados 1-feb-09 31-dic-09 X X 560 Papel

|s reporte de documentos entregados 1-feb-09 31-dic-09 X X 330 Papel

|7 diario radicador de consulta 1-feb-09 31-dic-09 X X 264 Papel

|8 reporte de certificados desanotados en el dia 1-feb-09 31-dic-09 X X 545 Papel

9 reporte de documentos desanotas en el dia 1-feb-09 31-dic-09 X X 530 Papel

10 reporte de documentos dewueltos en el dia 1-feb-09 31-dic-09 X X 528 Papel

11 radicador de matriculas 1-feb-09 31-dic-09 X x 245 Papel

12 |AREA DE ARC|constancia de apertura a folio 1-feb-09 31-dic-09 X X 32 Papel

13 solicitud de certificado a ofras seccionales 1-feb-09 31-dic-09 X X 9 Papel

14 expedicion de certificado para ofras entidades 1-feb-09 31-dic-09 X X 12 Papel

15 amplicacion a tradicion de certificados antiguo sistema 1-feb-09 31-dic-09 X X 0 Papel

16 radicacion minuta notarial 1-feb-09 31-dic-09 X X 130 Papel

17 solicitud certificados a otra dependencia 1-feb-09 31-dic-09 X X 8 Papel

18 solicitud certificados a otra dependencia 1-feb-09 31-dic-09 X X 11 Papel

19 |AREA JURIDI(Actuaciones administrativas 1-ene-09 31-dic-09 X X 358 Papel

20 recursos 1-ene-09 31-dic-09 X X 172 Papel
1

Elaborado por Entregado por Recibido por :

Cargo Cargo Cargo :

Firma Firma Firma :

Lugar Fecha: Lugar Fecha: Lugar Fecha :
1
1
1
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ENTIDAD REMITENTE

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO
La guorda de la fe piblica

REPUBLICA DE COLOMBIA

MINISTERIO DE JUSTICIAY DEL DERECHO

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
FORMATO UNICO DE INVENVENTARIO EN ESTADO NATURAL

ENTIDAD PRODUCTORA _ OFICINADE REGISTRO SECCIONAL RAMIRIQUI

PROSPERIDAD
IPARATODOS

Hoja No DE

REGISTRO DE ENTRADA

ANO | MES| DIA | N°T

UNIDAD ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA N°T Numero de Trasferencia |
OBJETO |
1
FECHAS EXTREMAS .
No CON\S/SCUT' ASUNTOS (aaaa-mes-dia) UNIDAD DE CONSERVACION N° FOLIOS | SOPORTE :éeéssgﬂlz NOTAS /OBSERVACIONES
INICIAL FINAL CAJA | CARPETA | TOMO | OTROS
1 resoluciones cumplase 1-ene-09 31-dic-09 X X 296 papel
2 contestacion de tutela 1-ene-09 31-dic-09 X X 65 papel
3 resoluciones de permiso de funcionarios 1-ene-09 31-dic-09 X X 32 papel
4 resoluciones de desistimiento de registro 1-ene-09 31-dic-09 X X 0 papel
5 resolucion de reanotacion de documento 1-ene-09 31-dic-09 X X 0 papel
|6 resolucion de devoluciones de dinero 1-ene-09 31-dic-09 X X 14 papel
|7 certificaciones de senicio de alarma yaseo 1-ene-09 31-dic-09 X X 15 papel
|8 evaluacion de desempefio laboral 1-ene-09 31-dic-09 X X 48 papel
9 planillas adpostal 1-ene-09 31-dic-09 X X 52 papel
10 oficion recibidos de la registraduria del estado civil 1-ene-09 31-dic-09 X X 0 papel
11 contestacion de memorandos superintendencia 1-ene-09 31-dic-09 X X 39 papel
12 contestacion a entidades judiciales 1-ene-09 31-dic-09 X X 136 papel
13 contestaciones derechos de peticion 1-ene-09 31-dic-09 X X 121 papel
14 correcciones por ventanilla a folio 1-ene-09 31-dic-09 X X 96 papel
15 constancia de correcciones internas 1-ene-09 31-dic-09 X X 26 papel
16 reimpresion de certificados 1-ene-09 31-dic-09 X X 135 papel
17
18
19
20
1
Entregado por Recibido por :
Cargo Cargo :
Firma Firma Firma :
Lugar Fecha: Lugar Fecha: Lugar Fecha 1
Acuerdo 042 /02 AGN. I
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T
s PROSPERIDAD |
SNH & REGISTRO, REPUBLICA DE COLOMBIA 'PARA ms i
MINISTERIO DE JUSTICIA Y DEL DERECHO I
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO HojaNo______ DE !
FORMATO UNICO DE INVENVENTARIO EN ESTADO NATURAL REGISTRO DE ENTRADA
ENTIDAD REMITENTE ANO |MES| DIA | N°T
ENTIDAD PRODUCTORA _ OFICINADE REGISTRO SECCIONAL RAMIRIQUI
UNIDAD ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA N°T Numero de Trasferencia |
OBJETO |
1
FECHAS EXTREMAS .
No. CON\S/ECUT' ASUNTOS (aaaa-mes-dia) UNIDAD DE CONSERVACION N° FOLIOS | SOPORTE :éegssgﬂlz NOTAS /OBSERVACIONES
INICIAL FINAL CAJA | CARPETA | TOMO | OTROS
1 |AREA FINANC{Informe de cuentas mensuales ingresos 1-feb-10 31-dic-10 X X 120|papel
2 conciliaciones bancarias y estracto financiero ingresos 1-feb-10 31-dic-10 X X 24|papel
3 cuentas mensuales de egresos 1-feb-10 31-dic-10 X X 240(papel
4 conciliaciones bancarias y estracto financiero egresos 1-feb-10 31-dic-10 X X 24|papel
5 certificado de disponibilidad presupuestal 1-feb-10 31-dic-10 X X 60|papel
|6 certificado de registro presupuestal 1-feb-10 31-dic-10 X X 60|papel
|7 estadisticas registrales mensuales 1-feb-10 31-dic-10 X X 72|papel
|8 registro de disponibilidad formato A 1-feb-10 31-dic-10 X X 60|papel
9 registro de disponibilidad formato B 1-feb-10 31-dic-10 X X 5|papel
10 registro de disponibilidad formato C 1-feb-10 31-dic-10 X X 55|papel
11 boletin diario de caja 1-feb-10 31-dic-10 X X 15300papel
12 traslado de fondos 1-feb-10 31-dic-10 X X 36(papel
13 INVENT ARIO DE MUEBLES E INMUEBLES 1-feb-10 31-dic-10 X X 15|papel
14 inventario elementos de consumo 1-feb-10 31-dic-10 X X 12|papel
15 |AREA DE CAJ/SOLICITUD Y CERTIFICADOS ESPECIALES 1-feb-10 31-dic-10 X X 270|papel
16 Respuesta a la solicitud yrespuesta a entidades excentas 1-feb-10 31-dic-10 X X 380|papel
17 diario radicador de certificados 1-feb-10 31-dic-10 X X 756|papel
18 diario radicador de documentos 1-feb-10 31-dic-10 X X 264|papel
19 mayores valores o devoluciones del dia 1-feb-10 31-dic-10 X X 268|papel
1
Elaborado por Entregado por Recibido por :
Cargo Cargo Cargo :
Firma Firma Firma 1
Lugar Fecha: Lugar Fecha: Lugar Fecha :
Acuerdo 042 /02 AGN. :
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ENTIDAD REMITENTE

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO
La guorda de la fe piblica

REPUBLICA DE COLOMBIA

MINISTERIO DE JUSTICIAY DEL DERECHO

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
FORMATO UNICO DE INVENVENTARIO EN ESTADO NATURAL

ENTIDAD PRODUCTORA _ OFICINADE REGISTRO SECCIONAL RAMIRIQUI

PROSPERIDAD
IPARATODOS

Hoja No DE

REGISTRO DE ENTRADA

ANO | MES| DIA | N°T

[Acuerdo 042 /02 AGN.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA N°T Numero de Trasferencia |

OBJETO |
1

FECHAS EXTREMAS .
No CON\S/SCUT' ASUNTOS (aaaa-mes-dia) UNIDAD DE CONSERVACION N° FOLIOS | SOPORTE :éeéssgﬂlz NOTAS /OBSERVACIONES
INICIAL FINAL CAJA | CARPETA | TOMO | OTROS

1 diario radicador de certificados 1-feb-10 31-dic-10 X X 756 Papel

2 diario radicador de documentos 1-feb-10 31-dic-10 X X 264 Papel

3 mayores valores o devoluciones del dia 1-feb-10 31-dic-10 X X 268 Papel

4 anulados del dia 1-feb-10 31-dic-10 X X 264 Papel

5 reportes de certificados entregados 1-feb-10 31-dic-10 X X 560 Papel

|s reporte de documentos entregados 1-feb-10 31-dic-10 X X 330 Papel

|7 diario radicador de consulta 1-feb-10 31-dic-10 X X 264 Papel

|8 reporte de certificados desanotados en el dia 1-feb-10 31-dic-10 X X 545 Papel

9 reporte de documentos desanotas en el dia 1-feb-10 31-dic-10 X X 530 Papel

10 reporte de documentos dewueltos en el dia 1-feb-10 31-dic-10 X X 528 Papel

11 radicador de matriculas 1-feb-10 31-dic-10 X x 245 Papel

12 |AREA DE ARC|constancia de apertura a folio 1-feb-10 31-dic-10 X X 0 Papel

13 solicitud de certificado a ofras seccionales 1-feb-10 31-dic-10 X X 5 Papel

14 expedicion de certificado para ofras entidades 1-feb-10 31-dic-10 X X 10 Papel

15 amplicacion a tradicion de certificados antiguo sistema 1-feb-10 31-dic-10 X X 0 Papel

16 radicacion minuta notarial 1-feb-10 31-dic-10 X X 104 Papel

17 solicitud certificados a otra dependencia 1-feb-10 31-dic-10 X X 5 Papel

18 solicitud certificados a otra dependencia 1-feb-10 31-dic-10 X X 6 Papel

19 |AREA JURIDI(Actuaciones administrativas 1-ene-10 31-dic-10 X X 36 Papel

20 recursos 1-ene-10 31-dic-10 X X 49 Papel
1

Elaborado por Entregado por Recibido por :

Cargo Cargo Cargo :

Firma Firma Firma :

Lugar Fecha: Lugar Fecha: Lugar Fecha :
1
1
1
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ENTIDAD REMITENTE

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO
La guorda de la fe piblica

REPUBLICA DE COLOMBIA

MINISTERIO DE JUSTICIAY DEL DERECHO

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
FORMATO UNICO DE INVENVENTARIO EN ESTADO NATURAL

ENTIDAD PRODUCTORA _ OFICINADE REGISTRO SECCIONAL RAMIRIQUI

PROSPERIDAD
IPARATODOS

Hoja No DE

REGISTRO DE ENTRADA

ANO | MES| DIA | N°T

UNIDAD ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA N°T Numero de Trasferencia |
OBJETO |
1
FECHAS EXTREMAS .
No CON\S/SCUT' ASUNTOS (aaaa-mes-dia) UNIDAD DE CONSERVACION N° FOLIOS | SOPORTE :éeéssgﬂlz NOTAS /OBSERVACIONES
INICIAL FINAL CAJA | CARPETA | TOMO | OTROS
1 resoluciones cumplase 1-ene-10 31-dic-10 X X 301 papel
2 contestacion de tutela 1-ene-10 31-dic-10 X X 67 papel
3 resoluciones de permiso de funcionarios 1-ene-10 31-dic-10 X X 36 papel
4 resoluciones de desistimiento de registro 1-ene-10 31-dic-10 X X 0 papel
5 resolucion de reanotacion de documento 1-ene-10 31-dic-10 X X 0 papel
|6 resolucion de devoluciones de dinero 1-ene-10 31-dic-10 X X 12 papel
|7 certificaciones de senicio de alarma yaseo 1-ene-10 31-dic-10 X X 15 papel
|8 evaluacion de desempefio laboral 1-ene-10 31-dic-10 X X 52 papel
9 planillas adpostal 1-ene-10 31-dic-10 X X 0 papel
10 oficion recibidos de la registraduria del estado civil 1-ene-10 31-dic-10 X X 0 papel
11 contestacion de memorandos superintendencia 1-ene-10 31-dic-10 X X 45 papel
12 contestacion a entidades judiciales 1-ene-10 31-dic-10 X X 158 papel
13 contestaciones derechos de peticion 1-ene-10 31-dic-10 X X 154 papel
14 correcciones por ventanilla a folio 1-ene-10 31-dic-10 X X 85 papel
15 constancia de correcciones internas 1-ene-10 31-dic-10 X X 21 papel
16 reimpresion de certificados 1-ene-10 31-dic-10 X X 169 papel
17
18
19
20
1
Entregado por Recibido por :
Cargo Cargo :
Firma Firma Firma :
Lugar Fecha: Lugar Fecha: Lugar Fecha 1
Acuerdo 042 /02 AGN. I
(GL-GGD-PR-06-FR-02 V.01 29-04-2014 I
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ENTIDAD REMITENTE
ENTIDAD PRODUCTORA _ OFICINADE REGISTRO SECCIONAL RAMIRIQUI

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO

La guorda de lafe piblica

REPUBLICA DE COLOMBIA

MINISTERIO DE JUSTICIAY DEL DERECHO

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
FORMATO UNICO DE INVENVENTARIO EN ESTADO NATURAL

PROSPERIDAD
IPARATODOS

Hoja No DE

REGISTRO DE ENTRADA

ANO | MES| DIA | N°T

UNIDAD ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA N°T Numero de Trasferencia
OBJETO
FECHAS EXTREMAS .
No. CON\S/SCUT' ASUNTOS (aaaa-mes-dia) UNIDAD DE CONSERVACION N° FOLIOS | SOPORTE ;;e(i::gﬂlz NOTAS /OBSERVACIONES
INICIAL FINAL CAJA | CARPETA | TOMO | OTROS
1 |AREA FINANC|Informe de cuentas mensuales ingresos 1-feb-11 31-dic-11 X X 120|papel
2 conciliaciones bancarias y estracto financiero ingresos 1-feb-11 31-dic-11 X X 24(papel
3 cuentas mensuales de egresos 1-feb-11 31-dic-11 X X 240|papel
4 conciliaciones bancarias y estracto financiero egresos 1-feb-11 31-dic-11 X X 24(papel
5 certificado de disponibilidad presupuestal 1-feb-11 31-dic-11 X X 60|papel
6 certificado de registro presupuestal 1-feb-11 31-dic-11 X X 60|papel
7 estadisticas registrales mensuales 1-feb-11 31-dic-11 X X 72(|papel
8 registro de disponibilidad formato A 1-feb-11 31-dic-11 X X 60(papel
9 registro de disponibilidad formato B 1-feb-11 31-dic-11 X X 5|papel
10 registro de disponibilidad formato C 1-feb-11 31-dic-11 X X 55(papel
1 boletin diario de caja 1-feb-11 31-dic-11 X X 15300|papel
12 traslado de fondos 1-feb-11 31-dic-11 X X 36(papel
13 INVENTARIO DE MUEBLES E INMUEBLES 1-feb-11 31-dic-11 X X 15[papel
14 inventario elementos de consumo 1-feb-11 31-dic-11 X X 12[papel
15 |AREA DE CAJJSOLICITUD Y CERTIFICADOS ESPECIALES 1-feb-11 31-dic-11 X X 270|papel
16 Respuesta a la solicitud yrespuesta a entidades excentas 1-feb-11 31-dic-11 X X 380|papel
17 diario radicador de certificados 1-feb-11 31-dic-11 X X 756 |papel
18 diario radicador de documentos 1-feb-11 31-dic-11 X % 264|papel
19 mayores valores o devoluciones del dia 1-feb-11 31-dic-11 X % 268|papel
Elaborado por Entregado por Recibido por
Cargo Cargo Cargo
Firma Firma Firma
Lugar Fecha: Lugar Fecha: Lugar Fecha
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SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO
La guorda de la fe piblica

ENTIDAD REMITENTE

REPUBLICA DE COLOMBIA
MINISTERIO DE JUSTICIAY DEL DERECHO

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
FORMATO UNICO DE INVENVENTARIO EN ESTADO NATURAL

ENTIDAD PRODUCTORA _ OFICINADE REGISTRO SECCIONAL RAMIRIQU
UNIDAD ADMINISTRATIVA

PROSPERIDAD
IPARATODOS

Hoja No DE

REGISTRO DE ENTRADA

ANO | MES| DIA | N°T

[Acuerdo 042 /02 AGN.

OFICINA PRODUCTORA N°T Numero de Trasferencia |

OBJETO |
1

FECHAS EXTREMAS .
No. CON\S/SCUT' ASUNTOS (aaaa-mes-dia) UNIDAD DE CONSERVACION N° FOLIOS | SOPORTE :éeéssgﬂlz NOTAS /OBSERVACIONES
INICIAL FINAL CAJA | CARPETA | TOMO | OTROS

1 diario radicador de certificados 1-feb-11 31-dic-11 X % 756 Papel

2 diario radicador de documentos 1-feb-11 31-dic-11 X % 264 Papel

3 mayores valores o devoluciones del dia 1-feb-11 31-dic-11 X % 268 Papel

4 anulados del dia 1-feb-11 31-dic-11 X X 264 Papel

5 reportes de certificados entregados 1-feb-11 31-dic-11 X X 560 Papel

|s reporte de documentos entregados 1-feb-11 31-dic-11 X X 330 Papel

|7 diario radicador de consulta 1-feb-11 31-dic-11 X X 264 Papel

|8 reporte de certificados desanotados en el dia 1-feb-11 31-dic-11 X X 545 Papel

9 reporte de documentos desanotas en el dia 1-feb-11 31-dic-11 X X 530 Papel

10 reporte de documentos dewueltos en el dia 1-feb-11 31-dic-11 X X 528 Papel

11 radicador de matriculas 1-feb-11 31-dic-11 X x 245 Papel

12 |AREA DE ARC|constancia de apertura a folio 1-feb-11 31-dic-11 X X 0 Papel

13 solicitud de certificado a ofras seccionales 1-feb-11 31-dic-11 X X 6 Papel

14 expedicion de certificado para ofras entidades 1-feb-11 31-dic-11 X X 8 Papel

15 amplicacion a tradicion de certificados antiguo sistema 1-feb-11 31-dic-11 X X 0 Papel

16 radicacion minuta notarial 1-feb-11 31-dic-11 X X 99 Papel

17 solicitud certificados a otra dependencia 1-feb-11 31-dic-11 X X 6 Papel

18 solicitud certificados a otra dependencia 1-feb-11 31-dic-11 X X 1 Papel

19 |AREA JURIDI(Actuaciones administrativas 1-ene-11 31-dic-11 X X 130 Papel

20 recursos 1-ene-06 31-dic-11 X X 86 Papel
1

Elaborado por Entregado por Recibido por :

Cargo Cargo Cargo :

Firma Firma Firma :

Lugar Fecha: Lugar Fecha: Lugar Fecha :
1
1
1
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ENTIDAD REMITENTE

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO
La guorda de la fe piblica

REPUBLICA DE COLOMBIA

MINISTERIO DE JUSTICIAY DEL DERECHO

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
FORMATO UNICO DE INVENVENTARIO EN ESTADO NATURAL

ENTIDAD PRODUCTORA _ OFICINADE REGISTRO SECCIONAL RAMIRIQUI

PROSPERIDAD
IPARATODOS

Hoja No DE

REGISTRO DE ENTRADA

ANO | MES| DIA | N°T

UNIDAD ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA N°T Numero de Trasferencia |
OBJETO |
1
FECHAS EXTREMAS .
No CON\S/SCUT' ASUNTOS (aaaa-mes-dia) UNIDAD DE CONSERVACION N° FOLIOS | SOPORTE :éeéssgﬂlz NOTAS /OBSERVACIONES
INICIAL FINAL CAJA | CARPETA | TOMO | OTROS
1 resoluciones cumplase 1-ene-11 31-dic-11 X % 109 papel
2 contestacion de tutela 1-ene-11 31-dic-11 X % 65 papel
3 resoluciones de permiso de funcionarios l-ene-11 31-dic-11 X % 16 papel
4 resoluciones de desistimiento de registro 1-ene-11 31-dic-11 X % 0 papel
5 resolucion de reanotacion de documento l-ene-11 31-dic-11 X X 0 papel
|6 resolucion de devoluciones de dinero l-ene-11 31-dic-11 X X 8 papel
|7 certificaciones de senicio de alarma yaseo 1-ene-11 31-dic-11 X X 12 papel
|8 evaluacion de desempefio laboral l-ene-11 31-dic-11 X X 39 papel
9 planillas adpostal l-ene-11 31-dic-11 X X 60 papel
10 oficion recibidos de la registraduria del estado civil l-ene-11 31-dic-11 X X 0 papel
11 contestacion de memorandos superintendencia l-ene-11 31-dic-11 X X 56 papel
12 contestacion a entidades judiciales l-ene-11 31-dic-11 X X 136 papel
13 contestaciones derechos de peticion 1-ene-11 31-dic-11 X X 105 papel
14 correcciones por ventanilla a folio l-ene-11 31-dic-11 X X 69 papel
15 constancia de correcciones internas l-ene-11 31-dic-11 X X 25 papel
16 reimpresion de certificados 1-ene-11 31-dic-11 X X 125 papel
17
18
19
20
1
Entregado por Recibido por :
Cargo Cargo :
Firma Firma Firma :
Lugar Fecha: Lugar Fecha: Lugar Fecha 1
Acuerdo 042 /02 AGN. I
(GL-GGD-PR-06-FR-02 V.01 29-04-2014 I
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T
s PROSPERIDAD |
SNH & REGISTRO, REPUBLICA DE COLOMBIA 'PARA ms i
MINISTERIO DE JUSTICIA Y DEL DERECHO I
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO HojaNo______ DE !
FORMATO UNICO DE INVENVENTARIO EN ESTADO NATURAL REGISTRO DE ENTRADA
ENTIDAD REMITENTE ANO |MES| DIA | N°T
ENTIDAD PRODUCTORA _ OFICINADE REGISTRO SECCIONAL RAMIRIQUI
UNIDAD ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA N°T Numero de Trasferencia |
OBJETO |
1
FECHAS EXTREMAS .
No. CON\S/ECUT' ASUNTOS (aaaa-mes-dia) UNIDAD DE CONSERVACION N° FOLIOS | SOPORTE :éegssgﬂlz NOTAS /OBSERVACIONES
INICIAL FINAL CAJA | CARPETA | TOMO | OTROS
1 |AREA FINANC{Informe de cuentas mensuales ingresos 1-feb-12 31-dic-12 X X 120|papel
2 conciliaciones bancarias y estracto financiero ingresos 1-feb-12 31-dic-12 X X 24|papel
3 cuentas mensuales de egresos 1-feb-12 31-dic-12 X X 240(papel
4 conciliaciones bancarias y estracto financiero egresos 1-feb-12 31-dic-12 X X 24|papel
5 certificado de disponibilidad presupuestal 1-feb-12 31-dic-12 X X 60|papel
|6 certificado de registro presupuestal 1-feb-12 31-dic-12 X X 60|papel
|7 estadisticas registrales mensuales 1-feb-12 31-dic-12 X X 72|papel
|8 registro de disponibilidad formato A 1-feb-12 31-dic-12 X X 60|papel
9 registro de disponibilidad formato B 1-feb-12 31-dic-12 X X 5|papel
10 registro de disponibilidad formato C 1-feb-12 31-dic-12 X X 55|papel
11 boletin diario de caja 1-feb-12 31-dic-12 X X 15300papel
12 traslado de fondos 1-feb-12 31-dic-12 X X 36(papel
13 INVENT ARIO DE MUEBLES E INMUEBLES 1-feb-12 31-dic-12 X X 15|papel
14 inventario elementos de consumo 1-feb-12 31-dic-12 X X 12|papel
15 |AREA DE CAJ/SOLICITUD Y CERTIFICADOS ESPECIALES 1-feb-12 31-dic-12 X X 270|papel
16 Respuesta a la solicitud yrespuesta a entidades excentas 1-feb-12 31-dic-12 X X 380|papel
17 diario radicador de certificados 1-feb-12 31-dic-12 X X 756|papel
18 diario radicador de documentos 1-feb-12 31-dic-12 X X 264|papel
19 mayores valores o devoluciones del dia 1-feb-12 31-dic-12 X X 268|papel
1
Elaborado por Entregado por Recibido por :
Cargo Cargo Cargo :
Firma Firma Firma 1
Lugar Fecha: Lugar Fecha: Lugar Fecha :
Acuerdo 042 /02 AGN. :
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ENTIDAD REMITENTE

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO
La guorda de la fe piblica

REPUBLICA DE COLOMBIA

MINISTERIO DE JUSTICIAY DEL DERECHO

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
FORMATO UNICO DE INVENVENTARIO EN ESTADO NATURAL

ENTIDAD PRODUCTORA _ OFICINADE REGISTRO SECCIONAL RAMIRIQUI

PROSPERIDAD
IPARATODOS

Hoja No DE

REGISTRO DE ENTRADA

ANO | MES| DIA | N°T

[Acuerdo 042 /02 AGN.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA N°T Numero de Trasferencia |

OBJETO |
1

FECHAS EXTREMAS .
No CON\S/SCUT' ASUNTOS (aaaa-mes-dia) UNIDAD DE CONSERVACION N° FOLIOS | SOPORTE :éeéssgﬂlz NOTAS /OBSERVACIONES
INICIAL FINAL CAJA | CARPETA | TOMO | OTROS

1 diario radicador de certificados 1-feb-12 31-dic-12 X % 756 Papel

2 diario radicador de documentos 1-feb-12 31-dic-12 X % 264 Papel

3 mayores valores o devoluciones del dia 1-feb-12 31-dic-12 X % 268 Papel

4 anulados del dia 1-feb-12 31-dic-12 X X 264 Papel

5 reportes de certificados entregados 1-feb-12 31-dic-12 X X 560 Papel

|s reporte de documentos entregados 1-feb-12 31-dic-12 X X 330 Papel

|7 diario radicador de consulta 1-feb-12 31-dic-12 X X 264 Papel

|8 reporte de certificados desanotados en el dia 1-feb-12 31-dic-12 X X 545 Papel

9 reporte de documentos desanotas en el dia 1-feb-12 31-dic-12 X X 530 Papel

10 reporte de documentos dewueltos en el dia 1-feb-12 31-dic-12 X X 528 Papel

11 radicador de matriculas 1-feb-12 31-dic-12 X x 245 Papel

12 |AREA DE ARC|constancia de apertura a folio 1-feb-12 31-dic-12 X X 215 Papel

13 solicitud de certificado a ofras seccionales 1-feb-12 31-dic-12 X X 12 Papel

14 expedicion de certificado para ofras entidades 1-feb-12 31-dic-12 X X 4 Papel

15 amplicacion a tradicion de certificados antiguo sistema 1-feb-12 31-dic-12 X X 0 Papel

16 radicacion minuta notarial 1-feb-12 31-dic-12 X X 169 Papel

17 solicitud certificados a otra dependencia 1-feb-12 31-dic-12 X X 0 Papel

18 solicitud certificados a otra dependencia 1-feb-12 31-dic-12 X X 0 Papel

19 |AREA JURIDI(Actuaciones administrativas 1-ene-12 31-dic-12 X X 96 Papel

20 recursos 1-ene-12 31-dic-12 X X 86 Papel
1

Elaborado por Entregado por Recibido por :

Cargo Cargo Cargo :

Firma Firma Firma :

Lugar Fecha: Lugar Fecha: Lugar Fecha :
1
1
1
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ENTIDAD REMITENTE

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO
La guorda de la fe piblica

REPUBLICA DE COLOMBIA

MINISTERIO DE JUSTICIAY DEL DERECHO

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
FORMATO UNICO DE INVENVENTARIO EN ESTADO NATURAL

ENTIDAD PRODUCTORA _ OFICINADE REGISTRO SECCIONAL RAMIRIQUI

PROSPERIDAD
IPARATODOS

Hoja No DE

REGISTRO DE ENTRADA

ANO | MES| DIA | N°T

UNIDAD ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA N°T Numero de Trasferencia |
OBJETO |
1
FECHAS EXTREMAS .
No CON\S/SCUT' ASUNTOS (aaaa-mes-dia) UNIDAD DE CONSERVACION N° FOLIOS | SOPORTE :éeéssgﬂlz NOTAS /OBSERVACIONES
INICIAL FINAL CAJA | CARPETA | TOMO | OTROS
1 resoluciones cumplase 1-ene-12 31-dic-12 X % 112 papel
2 contestacion de tutela 1-ene-12 31-dic-12 X % 55 papel
3 resoluciones de permiso de funcionarios 1-ene-12 31-dic-12 X % 12 papel
4 resoluciones de desistimiento de registro 1-ene-12 31-dic-12 X % 0 papel
5 resolucion de reanotacion de documento l-ene-12 31-dic-12 X X 0 papel
|6 resolucion de devoluciones de dinero 1-ene-12 31-dic-12 X X 9 papel
|7 certificaciones de senicio de alarma yaseo 1-ene-12 31-dic-12 X X 12 papel
|8 evaluacion de desempefio laboral l-ene-12 31-dic-12 X X 39 papel
9 planillas adpostal 1-ene-12 31-dic-12 X X 65 papel
10 oficion recibidos de la registraduria del estado civil l-ene-12 31-dic-12 X X 0 papel
11 contestacion de memorandos superintendencia 1-ene-12 31-dic-12 X X 45 papel
12 contestacion a entidades judiciales 1-ene-12 31-dic-12 X X 152 papel
13 contestaciones derechos de peticion 1-ene-12 31-dic-12 X X 89 papel
14 correcciones por ventanilla a folio 1-ene-12 31-dic-12 X X 82 papel
15 constancia de correcciones internas 1-ene-12 31-dic-12 X X 15 papel
16 reimpresion de certificados 1-ene-12 31-dic-12 X X 167 papel
17
18
19
20
1
Entregado por Recibido por :
Cargo Cargo :
Firma Firma Firma :
Lugar Fecha: Lugar Fecha: Lugar Fecha 1
Acuerdo 042 /02 AGN. I
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T
s PROSPERIDAD |
SNH & REGISTRO, REPUBLICA DE COLOMBIA 'PARA ms i
MINISTERIO DE JUSTICIA Y DEL DERECHO I
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO HojaNo______ DE !
FORMATO UNICO DE INVENVENTARIO EN ESTADO NATURAL REGISTRO DE ENTRADA
ENTIDAD REMITENTE ANO |MES| DIA | N°T
ENTIDAD PRODUCTORA _ OFICINADE REGISTRO SECCIONAL RAMIRIQUI
UNIDAD ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA N°T Numero de Trasferencia |
OBJETO |
1
FECHAS EXTREMAS .
No. CON\S/ECUT' ASUNTOS (aaaa-mes-dia) UNIDAD DE CONSERVACION N° FOLIOS | SOPORTE :éegssgﬂlz NOTAS /OBSERVACIONES
INICIAL FINAL CAJA | CARPETA | TOMO | OTROS
1 |AREA FINANC{Informe de cuentas mensuales ingresos 1-feb-13 31-dic-13 X X 120|papel
2 conciliaciones bancarias y estracto financiero ingresos 1-feb-13 31-dic-13 X X 24|papel
3 cuentas mensuales de egresos 1-feb-13 31-dic-13 X X 240(papel
4 conciliaciones bancarias y estracto financiero egresos 1-feb-13 31-dic-13 X X 24|papel
5 certificado de disponibilidad presupuestal 01/02/20013 31-dic-13 X X 60|papel
|6 certificado de registro presupuestal 1-feb-13 31-dic-13 X X 60|papel
|7 estadisticas registrales mensuales 1-feb-13 31-dic-13 X X 72|papel
|8 registro de disponibilidad formato A 1-feb-13 31-dic-13 X X 60|papel
9 registro de disponibilidad formato B 1-feb-13 31-dic-13 X X 5|papel
10 registro de disponibilidad formato C 1-feb-13 31-dic-13 X X 55|papel
11 boletin diario de caja 1-feb-13 31-dic-13 X X 15300papel
12 traslado de fondos 1-feb-13 31-dic-13 X X 36(papel
13 INVENT ARIO DE MUEBLES E INMUEBLES 1-feb-13 31-dic-13 X X 15|papel
14 inventario elementos de consumo 1-feb-13 31-dic-13 X X 12|papel
15 |AREA DE CAJ/SOLICITUD Y CERTIFICADOS ESPECIALES 1-feb-13 31-dic-13 X X 270|papel
16 Respuesta a la solicitud yrespuesta a entidades excentas 1-feb-13 31-dic-13 X X 380|papel
17 diario radicador de certificados 1-feb-13 31-dic-13 X X 756|papel
18 diario radicador de documentos 1-feb-13 31-dic-13 X X 264|papel
19 mayores valores o devoluciones del dia 1-feb-13 31-dic-13 X X 268|papel
1
Elaborado por Entregado por Recibido por :
Cargo Cargo Cargo :
Firma Firma Firma 1
Lugar Fecha: Lugar Fecha: Lugar Fecha :
Acuerdo 042 /02 AGN. :
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ENTIDAD REMITENTE

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO
La guorda de la fe piblica

REPUBLICA DE COLOMBIA

MINISTERIO DE JUSTICIAY DEL DERECHO

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
FORMATO UNICO DE INVENVENTARIO EN ESTADO NATURAL

ENTIDAD PRODUCTORA _ OFICINADE REGISTRO SECCIONAL RAMIRIQUI

PROSPERIDAD
IPARATODOS

Hoja No DE

REGISTRO DE ENTRADA

ANO | MES| DIA | N°T

[Acuerdo 042 /02 AGN.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA N°T Numero de Trasferencia |

OBJETO |
1

FECHAS EXTREMAS .
No CON\S/SCUT' ASUNTOS (aaaa-mes-dia) UNIDAD DE CONSERVACION N° FOLIOS | SOPORTE :éeéssgﬂlz NOTAS /OBSERVACIONES
INICIAL FINAL CAJA | CARPETA | TOMO | OTROS

1 diario radicador de certificados 1-feb-13 31-dic-13 X X 756 Papel

2 diario radicador de documentos 1-feb-13 31-dic-13 X X 264 Papel

3 mayores valores o devoluciones del dia 1-feb-13 31-dic-13 X X 268 Papel

4 anulados del dia 1-feb-13 31-dic-13 X X 264 Papel

5 reportes de certificados entregados 1-feb-13 31-dic-13 X X 560 Papel

|s reporte de documentos entregados 1-feb-13 31-dic-13 X X 330 Papel

|7 diario radicador de consulta 1-feb-13 31-dic-13 X X 264 Papel

|8 reporte de certificados desanotados en el dia 1-feb-13 31-dic-13 X X 545 Papel

9 reporte de documentos desanotas en el dia 1-feb-13 31-dic-13 X X 530 Papel

10 reporte de documentos dewueltos en el dia 1-feb-13 31-dic-13 X X 528 Papel

11 radicador de matriculas 1-feb-13 31-dic-13 X x 245 Papel

12 |AREA DE ARC|constancia de apertura a folio 1-feb-13 31-dic-13 X X 0 Papel

13 solicitud de certificado a ofras seccionales 1-feb-13 31-dic-13 X X 6 Papel

14 expedicion de certificado para ofras entidades 1-feb-13 31-dic-13 X X 8 Papel

15 amplicacion a tradicion de certificados antiguo sistema 1-feb-13 31-dic-13 X X 0 Papel

16 radicacion minuta notarial 1-feb-13 31-dic-13 X X 85 Papel

17 solicitud certificados a otra dependencia 1-feb-13 31-dic-13 X X 5 Papel

18 solicitud certificados a otra dependencia 1-feb-13 31-dic-13 X X 2 Papel

19 |AREA JURIDI(Actuaciones administrativas 1-ene-13 31-dic-13 X X 141 Papel

20 recursos 1-ene-13 31-dic-13 X X 78 Papel
1

Elaborado por Entregado por Recibido por :

Cargo Cargo Cargo :

Firma Firma Firma :

Lugar Fecha: Lugar Fecha: Lugar Fecha :
1
1
1
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ENTIDAD REMITENTE

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO
La guorda de la fe piblica

REPUBLICA DE COLOMBIA

MINISTERIO DE JUSTICIAY DEL DERECHO

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
FORMATO UNICO DE INVENVENTARIO EN ESTADO NATURAL

ENTIDAD PRODUCTORA _ OFICINADE REGISTRO SECCIONAL RAMIRIQUI

PROSPERIDAD
IPARATODOS

Hoja No DE

REGISTRO DE ENTRADA

ANO | MES| DIA | N°T

UNIDAD ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA N°T Numero de Trasferencia |
OBJETO |
1
FECHAS EXTREMAS .
No CON\S/SCUT' ASUNTOS (aaaa-mes-dia) UNIDAD DE CONSERVACION N° FOLIOS | SOPORTE :éeéssgﬂlz NOTAS /OBSERVACIONES
INICIAL FINAL CAJA | CARPETA | TOMO | OTROS
1 resoluciones cumplase 1-ene-13 31-dic-13 X X 109 papel
2 contestacion de tutela 1-ene-13 31-dic-13 X X 71 papel
3 resoluciones de permiso de funcionarios 1-ene-13 31-dic-13 X X 12 papel
4 resoluciones de desistimiento de registro 1-ene-13 31-dic-13 X X 0 papel
5 resolucion de reanotacion de documento l-ene-13 31-dic-13 X X 0 papel
|6 resolucion de devoluciones de dinero 1-ene-13 31-dic-13 X X 7 papel
|7 certificaciones de senicio de alarma yaseo 1-ene-13 31-dic-13 X X 15 papel
|8 evaluacion de desempefio laboral l-ene-13 31-dic-13 X X 36 papel
9 planillas adpostal 1-ene-13 31-dic-13 X X 65 papel
10 oficion recibidos de la registraduria del estado civil 1l-ene-13 31-dic-13 X X 0 papel
11 contestacion de memorandos superintendencia 1-ene-13 31-dic-13 X X 52 papel
12 contestacion a entidades judiciales 1-ene-13 31-dic-13 X X 141 papel
13 contestaciones derechos de peticion 1-ene-13 31-dic-13 X X 110 papel
14 correcciones por ventanilla a folio 1-ene-13 31-dic-13 X X 71 papel
15 constancia de correcciones internas 1-ene-13 31-dic-13 X X 20 papel
16 reimpresion de certificados l-ene-13 31-dic-13 X X 142 papel
17
18
19
20
1
Entregado por Recibido por :
Cargo Cargo :
Firma Firma Firma :
Lugar Fecha: Lugar Fecha: Lugar Fecha 1
Acuerdo 042 /02 AGN. I
(GL-GGD-PR-06-FR-02 V.01 29-04-2014 I
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T
s PROSPERIDAD |
SNH & REGISTRO, REPUBLICA DE COLOMBIA 'PARA ms i
MINISTERIO DE JUSTICIA Y DEL DERECHO I
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO HojaNo ______ DE !
FORMATO UNICO DE INVENVENTARIO EN ESTADO NATURAL REGISTRO DE ENTRADA
ENTIDAD REMITENTE ANO |MES| DIA | N°T
ENTIDAD PRODUCTORA _ OFICINADE REGISTRO SECCIONAL RAMIRIQUI
UNIDAD ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA N°T Numero de Trasferencia |
OBJETO |
1
FECHAS EXTREMAS .
No. CON\S/ECUT' ASUNTOS (aaaa-mes-dia) UNIDAD DE CONSERVACION N° FOLIOS | SOPORTE :éegssgﬂlz NOTAS /OBSERVACIONES
INICIAL FINAL CAJA | CARPETA | TOMO | OTROS
1 |AREA FINANC{Informe de cuentas mensuales ingresos 1-feb-14 31-dic-14 X X 120|papel
2 conciliaciones bancarias y estracto financiero ingresos 1-feb-14 31-dic-14 X X 24|papel
3 cuentas mensuales de egresos 1-feb-14 31-dic-14 X X 240(papel
4 conciliaciones bancarias y estracto financiero egresos 1-feb-14 31-dic-14 X X 24|papel
5 certificado de disponibilidad presupuestal 1-feb-14 31-dic-14 X X 60|papel
|6 certificado de registro presupuestal 1-feb-14 31-dic-14 X X 60|papel
|7 estadisticas registrales mensuales 1-feb-14 31-dic-14 X X 72|papel
|8 registro de disponibilidad formato A 1-feb-14 31-dic-14 X X 60|papel
9 registro de disponibilidad formato B 1-feb-14 31-dic-14 X X 5|papel
10 registro de disponibilidad formato C 1-feb-14 31-dic-14 X X 55|papel
11 boletin diario de caja 1-feb-14 31-dic-14 X X 15300papel
12 traslado de fondos 1-feb-14 31-dic-14 X X 36(papel
13 INVENT ARIO DE MUEBLES E INMUEBLES 1-feb-14 31-dic-14 X X 15|papel
14 inventario elementos de consumo 1-feb-14 31-dic-14 X X 12|papel
15 |AREA DE CAJ/SOLICITUD Y CERTIFICADOS ESPECIALES 1-feb-14 31-dic-14 X X 270|papel
16 Respuesta a la solicitud yrespuesta a entidades excentas 1-feb-14 31-dic-14 X X 380|papel
17 diario radicador de certificados 1-feb-14 31-dic-14 X X 756|papel
18 diario radicador de documentos 1-feb-14 31-dic-14 X X 264|papel
19 mayores valores o devoluciones del dia 1-feb-14 31-dic-14 X X 268|papel
1
Elaborado por Entregado por Recibido por :
Cargo Cargo Cargo :
Firma Firma Firma 1
Lugar Fecha: Lugar Fecha: Lugar Fecha :
Acuerdo 042 /02 AGN. :
(GL-GGD-PR06-FR-02 V.01 29-04-2014 !
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SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO
La guorda de la fe piblica

ENTIDAD REMITENTE

REPUBLICA DE COLOMBIA
MINISTERIO DE JUSTICIAY DEL DERECHO

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
FORMATO UNICO DE INVENVENTARIO EN ESTADO NATURAL

ENTIDAD PRODUCTORA _ OFICINADE REGISTRO SECCIONAL RAMIRIQU
UNIDAD ADMINISTRATIVA

PROSPERIDAD
IPARATODOS

Hoja No DE

REGISTRO DE ENTRADA

ANO | MES| DIA | N°T

[Acuerdo 042 /02 AGN.

OFICINA PRODUCTORA N°T Numero de Trasferencia |

OBJETO |
1

FECHAS EXTREMAS .
No. CON\S/SCUT' ASUNTOS (aaaa-mes-dia) UNIDAD DE CONSERVACION N° FOLIOS | SOPORTE :éeéssgﬂlz NOTAS /OBSERVACIONES
INICIAL FINAL CAJA | CARPETA | TOMO | OTROS

1 diario radicador de certificados 1-feb-14 31-dic-14 X X 756 Papel

2 diario radicador de documentos 1-feb-14 31-dic-14 X X 264 Papel

3 mayores valores o devoluciones del dia 1-feb-14 31-dic-14 X X 268 Papel

4 anulados del dia 1-feb-14 31-dic-14 X X 264 Papel

5 reportes de certificados entregados 1-feb-14 31-dic-14 X X 560 Papel

|6 reporte de documentos entregados 1-feb-14 31-dic-14 X X 330 Papel

|7 diario radicador de consulta 1-feb-14 31-dic-14 X X 264 Papel

|8 reporte de certificados desanotados en el dia 1-feb-14 31-dic-14 X X 545 Papel

9 reporte de documentos desanotas en el dia 1-feb-14 31-dic-14 X X 530 Papel

10 reporte de documentos dewueltos en el dia 1-feb-14 31-dic-14 X X 528 Papel

11 radicador de matriculas 1-feb-14 31-dic-14 X x 245 Papel

12 |AREA DE ARC|constancia de apertura a folio 1-feb-14 31-dic-14 X X 241 Papel

13 solicitud de certificado a otras seccionales 1-feb-14 31-dic-14 X X 5 Papel

14 expedicion de certificado para ofras entidades 1-feb-14 31-dic-14 X X 7 Papel

15 amplicacion a tradicion de certificados antiguo sistema 1-feb-14 31-dic-14 X X 5 Papel

16 radicacion minuta notarial 1-feb-14 31-dic-14 X X 121 Papel

17 solicitud certificados a otra dependencia 1-feb-14 31-dic-14 X X 3 Papel

18 solicitud certificados a otra dependencia 1-feb-14 31-dic-14 X X 2 Papel

19 |AREA JURIDIQActuaciones administrativas 1-feb-14 31-dic-14 X X 112 Papel

20 recursos 1-feb-14 31-dic-14 X X 81 Papel
1

Elaborado por Entregado por Recibido por :

Cargo Cargo Cargo :

Firma Firma Firma :

Lugar Fecha: Lugar Fecha: Lugar Fecha :
1
1
1
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SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO

La guorda de la fe piblica

ENTIDAD REMITENTE

REPUBLICA DE COLOMBIA

MINISTERIO DE JUSTICIAY DEL DERECHO

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
FORMATO UNICO DE INVENVENTARIO EN ESTADO NATURAL

ENTIDAD PRODUCTORA _ OFICINADE REGISTRO SECCIONAL RAMIRIQU

PROSPERDAD
IPARATODOS

Hoja No DE

REGISTRO DE ENTRADA

ANO |MES| DIA | N°T

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA N°T Numero de Trasferencia |

OBJETO !

1
FECHAS EXTREMAS .
No. CON\S/(E)CUT' ASUNTOS (aaaa-mes-dia) UNIDAD DE CONSERVACION N° FOLIOS | SOPORTE ;;eés::ﬂ; NOTAS /OBSERVACIONES
INICIAL FINAL CAJA | CARPETA | TOMO | OTROS

1 resoluciones cumplase 1-ene-14 31-dic-14 x X papel

2 contestacion de tutela 1-ene-14 31-dic-14 X X 71 papel

3 resoluciones de permiso de funcionarios 1-ene-14 31-dic-14 X X 12 papel

4 resoluciones de desistimiento de registro 1-ene-14 31-dic-14 X X 0 papel

5 resolucion de reanotacion de documento 1-ene-14 31-dic-14 X X 0 papel

|6 resolucion de devoluciones de dinero 1-ene-14 31-dic-14 X X 7 papel

|7 certificaciones de senicio de alarma yaseo 1-ene-14 31-dic-14 X X 15 papel

|8 evaluacion de desempefio laboral 1-ene-14 31-dic-14 X X 36 papel

9 planillas adpostal 1-ene-14 31-dic-14 X X 65 papel

10 oficion recibidos de la registraduria del estado civil 1-ene-14 31-dic-14 X X 0 papel

11 contestacion de memorandos superintendencia 1-ene-14 31-dic-14 X X 52 papel

12 contestacion a entidades judiciales 1-ene-14 31-dic-14 X X 139 papel

13 contestaciones derechos de peticion 1-ene-14 31-dic-14 X X 145 papel

14 correcciones por ventanilla a folio 1-ene-14 31-dic-14 X X 75 papel

15 constancia de correcciones internas 1-ene-14 31-dic-14 X X 21 papel

16 reimpresion de certificados 1-ene-14 31-dic-14 X X 169 papel

17

18

19

20

1

Entregado por Recibido por :
Cargo Cargo :

Firma Firma Firma :

Lugar Fecha: Lugar Fecha: Lugar Fecha 1

Acuerdo 042 /02 AGN. :

(GL-GGD-PRO6-FR-02 V.01 29-04-2014 :
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5 TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

En el desarrollo de la organizacion del fondo acumulado de la oficina de Ramiriqui,
es necesario la aplicacion de las Tablas de Valoracion Documental logrando
mejorar la organizacién de las unidades documentales, teniendo en cuenta el ciclo
vital del documento desde el momento que se crea y pasa al archivo de gestion
donde cumple los valores primarios y dependiendo el contenido del documento
puede poseer valores secundarios que permiten su conservacion total el cual se
especifica en las tablas de valoracion documental.

Las tablas de valoracidon permiten el analisis completo de la entidad conociendo su
estructura organizacional, mision, vision, funcién, areas administrativas y las
oficinas productoras de documentos, para poder conocer las unidades
documentales y a través de las TVD darles la disposicion final.

5.1 METODOLOGIA DE LAS TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Para la elaboraciéon de la Tablas de valoracion Documental se partio de la
compilacién de la informacién institucional que permitié la identificacion y analisis
de los actos administrativos de creacion y evolucién orgénico-funcional de la
entidad, asi como la reglamentacién interna respecto a la gestion documental
interna y la administracion del archivo institucional. Ademas de identificar la
reglamentacion especifica que aplica el cumplimiento de las funciones vigentes.
Seguidamente se realiz6 el proceso de levantamiento del diagndstico de la oficina
de registro determinando el estado actual en el que se encuentra las unidades
documentales, sus caracteristicas y su volumen. Posteriormente se efectud el
inventario documental en su estado natural de las unidades de conservacion
recopilando informacién sobre los asuntos, fecha de produccién, soportes de
almacenamiento y la dependencia que los creo. El cuarto paso a seguir se
considera que el proceso de valoracion documental se realizara efectuando la
evaluacién de la informacion documental teniendo en cuenta los valores primarios
y secundarios de los documentos, basandose en los criterios de valoracion
documental.

Una vez valorada la documentacion y aprobada por el comité de archivo se
procedié a la preparacion fisica de las unidades documentales como fue eliminar
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el polvo y la suciedad que presentaba, teniendo en cuenta las técnicas manuales
para evitar el deterioro de los soportes documentales conservando la integridad de
la informacién, se retir6 cuidadosamente los elementos metalicos y adhesivos
(ganchos de cocedora, ganchos clip, cintas, ganchos de legajo), ademas se debio
retirar materiales que no constituian parte fundamental como son revistas,
invitaciones, recortes de prensa, plegables entre otros.

Ilgualmente se identifico el material que esta afectando las unidades documentales
por deterioro, por factores bidticos, ambiental y antropogénicos, aislandolos de las
unidades documentales para someterlos al tratamiento respectivo.

Teniendo en cuenta lo anterior, se elaboraron los cuadros de clasificacion
documental para someterlos a consideracion del comité de archivo de la oficina de
registro y una vez aprobados se aplicara en la organizacion del fondo acumulado.

El proximo paso fue realizar la seleccion documental de las unidades que hayan
perdido sus valores primarios y que no poseen valores secundarios, registrando
cada una en un formato de inventario de eliminacion donde se determiné las
fechas extremas, el numeros de folios, las observaciones o notas, la firma del
responsable de la unidad documental, la denominacién de la unidad de
conservacion y el visto bueno del funcionario responsable. Posteriormente se
realizara la eliminacion fisica de la documentacion de acuerdo a lo establecido por
el Archivo General de la Nacién.

En el dltimo paso se definio y selecciono el volumen documental objeto de
conservacion, abordando la ordenacion de las diferentes series documentales y
teniendo en cuenta el sistema de ordenacién que responda a las necesidades de
consulta y recuperacion.

5.2 REFORMAS ADMINISTRATIVAS DE 1974

Acto Administrativo | Nombre de la Entidad o | Unidades

Fondo Documental Administrativas
Nacionalizaciéon  de | Oficina de Registro Seccional | No hubo modificacién de
las oficinas de | Ramiriqui dependencias, solo
registro a partir del modificacion de aumento
11 de Febrero de salarial y funciones.
1974.
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5.3 CUADROS DE CLASIFICACION POR FONDOS DOCUMENTALES

DEPENDENCIA FUNCIONES DOCUMENTOS
PRODUCIDOS
Area Juridica * Responder por el proceso de | ACTOS

registro y de la no inscripcion, sin
justa causa, de los instrumentos
publicos sujetos a registro, sin
perjuicio de la responsabilidad
gue pueda atribuirse a los
funcionarios que intervienen en el
proceso registral.

* Administrar los elementos
constitutivos del registro
inmobiliario, es decir, la matricula
inmobiliaria, los radicadores de
documentos y certificados, los
indices de inmuebles y
propietarios, el archivo de
documentos de antecedentes, el
libro de testamentos y el libro de
actas de visitas en la oficina de
conformidad con las disposiciones
legales vigentes.

* Gestionar el registro de las
medidas judiciales y
administrativas en la ORIP, de
conformidad con las normas que
rigen su prestacion.
* Organizar las
relacionadas con la apertura,
reconstruccion,  unificacion y
cierre de Folios de matricula
inmobiliaria de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes.

* Administrar la expedicion de
certificados sobre la situacion
juridica de los bienes inmuebles
sometidos a registro, mediante la
reproducciéon fiel y total de las
inscripciones contenidas en el
folio de matricula inmobiliaria de
conformidad con las normas que

gestiones

ADMINISTRATIVOS
Actas

Actas Funcionarios
Actas Notarios
Actuaciones
Administrativas

Auto

Citacion Notificacion
Notificacién Personal
Publicacién Diario Oficial
Resolucion correccion
Citacion Notificacion
Notificacién Personal
Publicacién Diario Oficial

Contestacion a
solicitudes
Contestacion Tutelas
Correcciones por

ventanilla a Folio
Solicitud de correccion
Formato de correccion
Cumplidos Comisiones
Resolucion de comisién

Constancia de
cumplimiento comision
Resolucion de
reanotacion de
documentos

Memorandos  Internos

funcionarios
Resoluciones
Correcciones Internas
Resoluciones
Devoluciones de Dinero
Resoluciones Permiso
Funcionarios
Resoluciones
contestacion Recursos
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rigen la prestacion de los
servicios de notariado y registro.

* Garantizar el proceso de
correccion de errores en los que
se haya incurrido en la calificacién
y/o inscripcion segun marco
normativo vigente.

*Dirigir los procesos de apertura
de matricula para bienes
prescritos y bienes baldios que
sean del area de influencia de la
ORIP, de conformidad con los
parametros legamente
establecidos.

* Garantizar el
informacion a las autoridades
catastrales a cerca de los
documentos o titulos relativos a
las mutaciones y/ 0
modificaciones de la descripcion
fisica de los bienes inmuebles,
conforme a los protocolos
establecidos para tal fin.

» Expedir los actos administrativos
y demas providencias necesarias
para el cumplimiento de los
objetivos y funciones de la Oficina
de Registro conforme a las
normas establecidas.

* Preparar y presentar los
informes sobre las actividades
desarrolladas con la oportunidad
y periodicidad requeridas para
permitir evaluar la gestion de la
Oficinas.

reporte de

Resoluciones
Desistimiento de Registro
Registro de Inscripcion
de Documentos
Copia Original
documento radicado
Formatos de Calificacion
Documentos
Registro
Devolutivas

de

de Notas

AREA
ADMINISTRATIVA

Apoyar los procesos
administrativos,  operativos Yy
juridicos de la ORIP, conforme a
las politicas y procedimientos de
la entidad.

* Registrar y actualizar las bases
de datos que contengan la
informacion de los elementos

INFORME CUENTAS
MENSUALES Y
ESTADISTICAS
Conciliaciones Bancarias
Extracto Bancario
mensual cuenta ingresos
Certificacion conciliacion
Bancaria

Extracto Bancario
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constitutivos del registro
inmobiliario segun la normatividad

vigente y las instrucciones
recibidas.
« Apoyar la conservacion vy

consulta de los libros de antiguo
sistema de la ORIP, dando
cumplimiento a las normas vy
politicas de la entidad.

mensual cuenta egresos
Certificacion conciliacion
Bancaria
Cuentas
egresos
Resolucion
disponibilidad
presupuestal
Cuentas
ingresos
Cuadro de valores de
ingresos diarios

Libro de Caja

Libro de Bancos

Cuadro de egresos
Estadisticas Registrales
Mensuales

mensuales

de

mensuales

Informe Estadisticas
mensuales

Seguimiento de la
calificacién de
documentos

Boletin Diario Caja
Formato IRAS del

movimiento caja-bancos
Traslado de fondos
Solicitud bancaria
Formato de contingencia
bancaria

Recibo  bancario
valor del traslado
INVENTARIO MUEBLES
E INMUEBLES
Inventario elementos de
consumo

Solicitud de elementos

del

de consumo

Formato ingreso de
papeleria

Entrada de almacén
Inventario bienes
muebles e inmuebles
Formato ingreso de

equipos
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AREA
ARCHIVO

DE

Recibir, revisar, clasificar, radicar,
distribuir y controlar la
correspondencia diaria que llega
a la dependencia, para ser
distribuido en las diferentes
dependencias de la entidad.

» Contribuir en la programacion,
organizacién, ejecucion y el
control de los procesos de archivo
y correspondencia, para dar
cumplimiento a la Ley General de
Archivo y técnicas de archivo.

* Apoyar la realizacion de los
actos administrativos que ordene
el jefe inmediato dentro de los
términos de ley, con el fin de
garantizar la atencion oportuna y
veraz a los usuarios.

» Tramitar la entrega de carpetas
gue reposan en la dependencia,

segun instrucciones del jefe
inmediato, llevando el control
necesario de los préstamos

realizados a otras dependencias
con el fin de garantizar que la
informacion que en ellas reposa
sea inalterada.

* Preparar y presentar los
informes sobre las actividades
desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas

Copias de inscripciones
en antiguo sistema
Solicitudes de copias
EXPEDICION
CERTIFICADOS
ANTIGUO SISTEMA
Certificacion de
Ampliacién a tradicién de
certificados de antiguo
sistema

Certificacibn  especiales
de antiguo sistema
Constancia de apertura a
folio
Certificados
antiguo sistema
Constancia de apertura a
folio

Radicacion de minutas
para reparto notarial
Minuta notarial

normales

Radicacion minuta
notarial
Reparto  de minuta
notarial

Solicitud Certificados a
otra dependencias
Solicitud escrita
Respuesta a solicitud

AREA DE CAJA

*Recibir los documentos que
llegan para registro y verificar que
estén los anexos y copias
respectivas o la solicitud de
expedicion de certificado de
libertad y tradicion para dar
cumplimiento al proceso de

radicacion de documentos.

» Generar certificados sobre la
situacion juridica de los bienes
inmuebles sometidos a registro,
mediante la reproduccion fiel y

CONSULTAS
INDICES
Certificaciones
especiales
Respuesta a la solicitud
Reporte de desanotacion
de certificados

Reporte de desanotacion
diaria documentos
Reporte de Entrega de
certificados

Reporte de entrega de

DE
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total de las inscripciones
contenidas en el folio de matricula
inmobiliaria de conformidad con
las normas que rigen la
prestacion de los servicios de
notariado y registro.

* Liquidar y recaudar el dinero
por concepto de derechos e
impuestos de registro y
expedicion de certificados de
libertad, realizando el cuadre
diario de la caja, entregando los
dineros recaudados al funcionario
competente y/o consignando en
las cuentas bancarias asignadas
siguiendo los lineamientos
institucionales para tal fin.

« Generar copia de los
documentos e instrumentos que
reposan en el archivo de la ORIP

de conformidad con los
parametros legamente
establecidos.

* Intervenir en el proceso de
radicacién, anotacion o des-

anotacion del sistema, segun sea
el caso, con el fin de cumplir con
las normas e instrucciones sobre
la materia.

* Atender a los usuarios del
servicio publico registral en las
consultas sobre la propiedad
inmobiliaria que se realicen en la
ORIP, de acuerdo a Ila
normatividad establecida.

* Archivar los documentos y folios
tramitados conforme a las normas
de gestion documental y las
politicas de la Superintendencia.

documentos
Recibo de consulta
Respuesta solicitud

entidades exentas

Contestacion  remisorio
de solicitud
Contestacion a la
solicitud

Recibos de recaudo
diario Certificados
Recibos de recaudo

diario documentos
Recibos de consulta de
indices

Recibos de recaudo
diario certificados internet
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5.3.2 Cuadro de Clasificacion y Codificacion de fondos, secciones y subsecciones documentales

FONDO CODIGO SECCION CODIGO SUB-SECCION 1
OFICINA DE | 10 REGISTRADOR 11 AREA JURIDICA
REGISTRO SECCIONAL
SECCIONAL
RAMIRIQUI-
BOYACA
20 AREA ADMINISTRATIVA |21 AREA DE CAJA
22 AREA DE ARCHIVO
23 AREA FINANCIERA'Y ALMACEN
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AREA JURIDICA

COD | SERIE COD SUBSERIE
11.1 | ACTUACIONES
ADMINISTRATIVAS
Solicitud
Auto
Citacién Personal
Notificacion personal
Publicacion
Resolucién
Citacién Personal
Notificacion personal
Publicacion
Constancia de correccion
11.2 | RESOLUCIONES
11.2.1 RESOLUCION DE RECURSOS
Peticion
Resolucion
Citacion Personal
Notificacion Personal
Oficio Remisorio Apelacion a la Direccion de Registro
11.2.2 RESOLUCIONES CUMPLASE
Solicitud
Resolucion
Notificacion
Constancia de correccion
11.2.3 RESOLUCIONES DE PERMISO DE FUNCIONARIOS
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Solicitud de permiso
Resolucion

11.2.4 RESOLUCIONES DESISTIMIENTO DE REGISTRO
11.2.5 RESOLUCION DE REANOTACION DE DOCUMENTO
11.2.6 RESOLUCION DE DEVOLUCIONES DE DINERO

Solicitud

Recibo original de pago derechos de registro
Fotocopia de la cédula

Nota devolutiva

Resolucion

Certificacion de pago del Banco Agrario
Constancia de Correcciones a Folio

11.3

CORRECCIONES A FOLIO

Formato de solicitud de
correccion

Certificado de Tradicion y
Libertad

Constancia de correccién

11.4 | REGISTRO MATRICULA
INMOBILIARIA

11.5 | CONSTANCIA DE
CALIFICACION

11.6 | FORMATO NOTA
DEVOLUTIVA

11.7 |ACTAS DE VISITA Y
CONTROL INTERNO
Informe de la visita

11.8 | CONTESTACION

DERECHOS DE PETICION.

Solicitud
Respuesta
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11.9

CONTESTACION
TUTELA

DE

Cuadernillo de tutela
Respuesta
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AREA ADMINISTRATIVA

COD

SERIE

COD

SUBSERIE

20.1

INFORMES

20.1.1

INFORME DE CUENTAS EGRESOS MENSUALES

Factura servicios publicos

Certificado de disponibilidad presupuestal
Certificado de registro presupuestal
Constancia de pago factura

20.1.2

INFORME DE CUENTAS INGRESOS MENSUALES

Formato cuadro de ingresos
Formato Egresos

Libro de Bancos

Libro de Caja

Certificacion Traslado de Fondos

20.1.3

INFORME DE ESTADISTICAS REGISTRALES
MENSUALES

Cuadro de estadisticas

Reporte de estadisticas mensuales
Reporte documentos devueltos
Reporte de certificados reimpresos
Reporte Estado de los documentos

20.1.4

INFORME PLAN OPERATIVO TRIMESTRAL

20.2

CONCILIACIONES

20.2.1

CONCILIACIONES BANCARIAS INGRESOS

Movimiento diario bancario del mes
Formato conciliacion

20.2.2

CONCILIACIONES BANCARIAS EGRESOS
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Movimiento diario bancario del mes
Formato conciliacion
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AREA ARCHIVO

COD

SERIE

COD

SUBSERIE

22.1

CONSTANCIAS

Constancia apertura Certificados de
Tradicion y Libertad de Antiguo Sistema.
Constancia de Ampliacién a la tradicion de
certificados antiguo sistema.

22.2

NOTAS DEVOLUTIVAS DE
CERTIFICADOS DE ANTIGUO SISTEMA

22.3

SOLICITUDES A OTRAS SECCIONALES

Solicitud
Oficios recibidos (respuesta)

22.4

OFICIO REMISOROS A OTRAS
DEPENDENCIAS

Solicitud recibida.
Expedicién de certificaciones de inscripcién
a otras entidades seccionales de Registro.

22.5

REPARTO NOTARIAL

Solicitud Reparto Notarial
Minuta Notarial

Radicacién minuta notarial
Constancia de Reparto Notarial

AREA FINANCIERA'Y ALMACEN

COD

SERIE

COD

SUBSERIE

23.1

ALMACEN
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Movimiento Diario de Almacén
Entrada a Almacén
Salida de Almacén

23.2

INFORME ANUAL DE INVENTARIO DE
BIENES MUEBLES
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5.4 PROPUESTA TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

OFICINA DE REGISTRO RAMIRIQUI
FORMATO DE TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA QOFICINA DE REGISTRO RAMIRIQUI HOJA DE

UNIDAD ADMINISTRATIVA_AREA JURIDICA CcoDIGO__11

COD | SERIE COD SUBSERIE Retencion | Disposicion Procedimiento

Final
AC CT|E|M|S

11.1 | ACTUACIONES 8 X X Finalizado el tiempo de
ADMINISTRATIVAS retenciéon en el archivo
Solicitud central, se conservaran
Auto totalmente por el valor

Citacion Personal
Notificacion personal
Publicacién
Resolucion

Citacién Personal
Notificacién personal
Publicacion
Constancia de
correccion

historico que adquieren
por ser documentos que
reflejan las actuaciones
administrativas.
(Resolucion 1891 del 13
de Marzo de 2009).

11.2 | RESOLUCIONES

11.2.1 | RESOLUCION DE |8 X X

Finalizado el tiempo de
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RECURSOS

Peticion
Resolucion
Citacién Personal
Notificacion
Personal
Oficio Remisorio
Apelacion a la

retencion en el archivo
central, se conservaran
totalmente por el valor
histérico que adquieren
por ser documentos que
reflejan las actuaciones
administrativas.

(Resolucion 1891 del 13

Direccién de de Marzo de 2009).
Registro
11.2.2 | RESOLUCIONES Finalizado el tiempo de
CUMPLASE retenciébn en el archivo
Solicitud central, se conservaran
Resoluciéon totalmente por el valor
Notificacion histérico que adquieren
por ser documentos que
. reflejan las actuaciones
Constan,c 'a de administrativas.
correccion (Resolucion 1891 del 13
de Marzo de 2009).
11.2.3 | RESOLUCIONES Finalizado el tiempo de
DE PERMISO DE retenciéon en el archivo
FUNCIONARIOS central, se conservaran
Solicitud de permiso totalmente por el valor
historico que adquieren
por ser documentos que
Resolucion reflej_a_n Ia; actuaciones
administrativas.
(Resolucion 1891 del 13
de Marzo de 2009).
11.2.4 | RESOLUCIONES Finalizado el tiempo de
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DESISTIMIENTO
DE REGISTRO

retencion en el archivo
central, se conservaran
totalmente por el valor
histérico que adquieren
por ser documentos que
reflejan las actuaciones
administrativas.
(Resolucion 1891 del 13
de Marzo de 2009).

11.2.5

RESOLUCION DE
REANOTACION DE
DOCUMENTO

Finalizado el tiempo de
retencion en el archivo
central, se conservaran
totalmente por el valor
histérico que adquieren
por ser documentos que
reflejan las actuaciones
administrativas.
(Resolucién 1891 del 13
de Marzo de 2009).

11.2.6

RESOLUCION DE
DEVOLUCIONES
DE DINERO

Solicitud

Recibo original de
pago derechos de
registro

Fotocopia de la
cédula

Nota devolutiva
Resolucién
Certificacién de
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Finalizado el tiempo de
retencion en el archivo
central, se conservaran
totalmente por el valor
histérico que adquieren
por ser documentos que
reflejan las actuaciones
administrativas.
(Resolucién 1891 del 13
de Marzo de 2009).




pago del Banco
Agrario
Constancia de
Correcciones a
Folio
11.3 | CORRECCIONES A 4 Finalizado el tiempo de
FOLIO retencion en el archivo
Formato de solicitud central, eliminar  por
de correccion pérdida de  valores.
Certificado de (Resolucion 1891 del 13
Tradicion y Libertad de Marzo de 2009).
Constancia de
correccion
11.4 12 Cumplido su tiempo de
REGISTRO consorvar el soporte
MATRICULA .
INMOBILIARIA papel. (Resolucion 1891
del 13 de Marzo de
2009).
115 12 Cumplido su tiempo de
retencion microfilmar y
CONSTANCIA DE conservar el soporte
CALIFICACION papel. (Resolucion 1891
del 13 de Marzo de
2009).
11.6 12 Cumplido su tiempo de

FORMATO NOTA
DEVOLUTIVA

retencion microfilmar y
conservar el soporte
papel. (Resolucién 1891
del 13 de Marzo de
2009).
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11.7 | ACTAS DE VISITA' Y 8 X Finalizado el tiempo de
CONTROL INTERNO retencion en el archivo
central, conservar en
medio  magnético vy
Informe de la visita eliminar el soporte papel.
(Resolucion 1891 del 13
de Marzo de 2009).
11.8 | CONTESTACION 3 Finalizado el tiempo de
DERECHOS DE retencion en el archivo
PETICION. central, seleccionar una
Solicitud muestra del 5% sobre los
derechos de peticion de

Respuesta tipo misional. (Resolucion
1891 del 13 de Marzo de
2009).

11.9 8 X X Finalizado el tiempo de
retencion en el archivo
central, seleccionar una

CONTESTACION DE muestra del 5% sobre los

TUTELA derechos de peticion de
tipo misional. (Resolucion
1891 del 13 de Marzo de
2009).

Cuadernillo de tutela

Respuesta

CONVENCIONES Firmaresponsable:

CT= Conservacion Total
E= Eliminacién

M= Microfilmacion
S=Seleccién

Fecha:
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OFICINA DE REGISTRO RAMIRIQUI
FORMATO DE TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA _OFICINA DE REGISTRO RAMIRIQUI HOJA DE
UNIDAD ADMINISTRATIVA__AREA ADMINISTRATIVA CODIGO 20
COD | SERIE COD SUBSERIE Retencién | Disposicién Procedimiento
Final
AC CT |[E|M
20.1 | INFORMES
20.1.1 | INFORME DE | 7 X X Finalizado el tiempo de
CUENTAS retencion en el archivo
EGRESOS central, se conservara
MENSUALES totalmente  dado que
Factura  servicios consolidan el manejo de
publicos los movimientos contables
Certificado de de la entidad. (Resolucién
disponibilidad 1891 del 13 de Marzo de
presupuestal 2009). Por coédigo del
Certificado de comercio estos pueden
registro eliminarse a los 20 afos
presupuestal
Constancia de pago
factura
20.1.2 | INFORME DE | 7 X Finalizado el tiempo de
CUENTAS retencion en el archivo
INGRESOS central, eliminar teniendo
MENSUALES en cuenta gue la
Formato cuadro de informacion esta registrada
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ingresos

Formato Egresos
Libro de Bancos
Libro de Caja
Certificacion
Traslado de Fondos

en los libros mayores y
balances. (Resolucion
1891 del 13 de Marzo de
2009). Por codigo del
comercio estos pueden
eliminarse a los 20 afios

20.1.3 Finalizado el tiempo de
retencion en el archivo
INFORME DE central, eliminar dado que
ESTADISTICAS esta  informacion  se
REGISTRALES consolida en la Oficina de
MENSUALES Planeacion de la SNR.
(Resolucion 1891 del 13
de Marzo de 2009).
Cuadro estadisticas
Reporte estadisticas
mensuales
Reporte
documentos
devueltos
Reporte certificados
reimpresos
Reporte Estado de
los documentos
20.1.4 Finalizado el tiempo de

INFORME PLAN
OPERATIVO
TRIMESTRAL

retencion en el archivo
central, eliminar dado que
esta informacioén se
consolida en la Oficina de
Planeaciéon de la SNR.
(Resolucién 1891 del 13
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de Marzo de 2009).

20.2 | CONCILIACIONES

20.2.1 | CONCILIACIONES Finalizado el tiempo de
BANCARIAS retencion en el archivo
INGRESOS central, eliminar teniendo
Movimiento  diario en cuenta que la
bancario del mes informacion esta registrada

en los libros mayores y
balances. (Resolucion
Formato 1891 del 13 de Marzo de
conciliacién 2009). Por coédigo del
comercio estos pueden
eliminarse a los 20 afios

20.2.2 | CONCILIACIONES Finalizado el tiempo de
BANCARIAS retencibn en el archivo
EGRESOS central, eliminar teniendo

bancario del mes

Formato
conciliacion

Movimiento  diario

en cuenta gue la
informacion estéa registrada
en los libros mayores y
balances. (Resolucién
1891 del 13 de Marzo de
2009). Por codigo del
comercio estos pueden
eliminarse a los 20 afios

CONVENCIONES
CT=Conservacion Total
E= Eliminacién

M= Microfilmacion

S= Seleccién

Firmaresponsable:

Fecha:
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OFICINA DE REGISTRO RAMIRIQUI

FORMATO DE TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA __ OFICINA DE REGISTRO RAMIRIQUI HOJA DE
UNIDAD ADMINISTRATIVA AREA DE CAJA CODIGO 21
COD | SERIE COD | SUBSERIE Retencién | Disposicion Procedimiento
Final
AC CT |E | M
21.1 | BOLETINES DIARIOS 4 Finalizado el tiempo de

Formato Boletin

Recibo de Caja de
Impuesto de registro
Recibo de caja de
mayor valor impuesto
de registro
Consignaciones
(certificados y
documentos — anexos)
Recibo de consultas
Consignaciones

(anexos)
Resumen diario de
ingresos (Conformador)
Informe recaudos
(tiracaja)
Resumen diario de

ingresos Certificados
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retencion en el archivo
central, seleccionar una
muestra del 20%
(Resolucién 1891 del
13 de Marzo de 2009).




Resumen diario de
ingresos Documentos
Movimiento diario
recaudado por el banco
Formato  certificados
reimpresos y matriculas
abiertas en el dia.

21.2

REPORTES CUENTA
PRODUCTO

Reporte ingresos por
certificados

Reporte ingresos por
documentos

Reporte  Documentos
Devueltos

Reporte de Mayores
valores pagados
Reporte recibos
anulados del dia
(recibos de caja
anulados)

Reporte de
documentos
desanotados

Reporte de
documentos
entregados

Reporte de certificados
entregados

Matriculas abiertas

Finalizado el tiempo de
retencion en el archivo
central, seleccionar una
muestra del 20%
(Resolucién 1891 del
13 de Marzo de 2009).

21.3

CONTESTACIONES

Finalizado el tiempo de
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OFICIALES ENVIADAS retencién en el archivo
central eliminar dado
gque esta informacion
forma parte integral de
los expedientes en
cada wuna de |las
unidades
administrativas.
(Resolucion 1891 del
13 de Marzo de 2009).

CONVENCIONES Firma responsable:
CT=Conservaciéon Total Jefe de archivo
E= Eliminacién

M= Microfilmacion

S= Selecciéon Fecha:
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OFICINA DE REGISTRO RAMIRIQUI

FORMATO DE TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA _OFICINA DE REGISTRO RAMIRIQUI HOJA DE

UNIDAD ADMINISTRATIVA AREA DE ARCHIVO CODIGO 22

COD SERIE COD | SUBSERIE Retencién | Disposicién Procedimiento

Final
AC CT |E|M

22.1 CONSTANCIAS 3 X Finalizado el tiempo de
Constancia apertura retencion en el archivo de
Certificados de gestibn  se  propone
Tradicién y Libertad efectuar procesos de
de Antiguo Sistema eliminacion de los
Constancia de certificados entrega
Ampliacibn a la inmediata expedidos para
tradicion de el cliente externo, toda
certificados  antiguo vez que el libro radicador
sistema de certificados  este

impreso. (Resolucion
1891 del 13 de Marzo de
2009).

22.2 3 X Cumplido su tiempo de
NOTAS retencion microfilmar y
DEVOLUTIVAS DE conservar el soporte
CERTIFICADOS DE papel. (Resolucién 1891
ANTIGUO SISTEMA del 13 de Marzo de

2009).
22.3 SOLICITUDES A 3 X Finalizado el tiempo de
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OTRAS retencion en el archivo
SECCIONALES central se propone
Solicitud efectuar su eliminacion.
Oficios recibidos (Resolucién 1891 del 13
(respuesta) de Marzo de 2009).

22.4 OFICIO 3 X Finalizado el tiempo de
REMISOROS A retencion en el archivo
OTRAS central, microfiimar vy
DEPENDENCIAS eliminar el soporte papel.
Solicitud recibida (Resolucién 1891 del 13
Expedicién de de Marzo de 2009).
certificaciones de
inscripcibn a otras
entidades
seccionales de
Registro

22.5 REPARTO 3 X Finalizado el tiempo de
NOTARIAL retencion en el archivo
Solicitud Reparto central, eliminar  por
Notarial pérdida de  valores.
Minuta Notarial (Resolucion 1891 del 13
Radicacion  minuta de Marzo de 2009).
notarial
Constancia de
Reparto Notarial

CONVENCIONES Firma responsable:

CT=Conservacion Total
E= Eliminacién

M= Microfilmacion

S= Seleccién

Fecha:
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OFICINA DE REGISTRO RAMIRIQUI
FORMATO DE TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA _OFICINA DE REGISTRO RAMIRIQUI HOJA DE
UNIDAD ADMINISTRATIVA AREA FINANCIERA Y ALMACEN CODIGO 23
COD SERIE COD | SUBSERIE Retencion | Disposicion Procedimiento
Final
AC CT |[E M
23.1 ALMACEN 8 X Finalizado el tiempo de
Movimiento Diario retencién en el archivo central,
de Almacén conservar en medio magnético
Entrada a y microfilmacion y eliminar el
Almacén soporte  papel. (Resolucion
Salida de Almacén ;ggé) del 13 de Marzo de
23.2 8 X X Finalizado el tiempo de
INEORME ANUAL retencion en el arqhivo cerltr_al,
DE INVENTARIO conservar en _rpedlo magneético
DE BIENES y microfilmacion y ellmlnar. 'el
MUEBLES soporte  papel. (Resolucion
1891 del 13 de Marzo de
2009).

CONVENCIONES
CT=Conservacion Total
E= Eliminacién

M= Microfilmacion

S= Seleccién

Firmaresponsable:

Jefe de archivo

Fecha:
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CONCLUSIONES

Este trabajo se quiere incentivar a la oficina de registro para que intervenga el
fondo acumulado que posee la entidad donde se preserve y conserve las
unidades documentales, permitié afianzar los conocimientos adquiridos en el
desarrollo de la especializacién, ademas poder beneficiar una entidad como la
oficina de registro.

Con la organizacién del fondo acumulado se pudo realizar el diagndstico para
verificar como se encuentran las unidades documentales, la infraestructura fisica e
interna, en qué medida estos factores se estan afectando la integridad de los
documentos, se identifico los tipos documentos que posee y poder determinar cual
es el proceso que se necesita para estas unidades documentales.

El proceso de inventario en su estado natural permitid6 conocer las unidades
documentales que tiene la oficina de registro para su respectiva organizacion,
estas unidades documentales se encontraron almacenadas en cajas de carton,
legajos con ganchos metalicos y ganchos de cosedora los cuales estan
deteriorando la documentacion a la vez se encontraron por areas y por afios.

En este caso como los sugiere el Archivo General de la Nacion recomienda para
organizar los fondos acumulados es necesario que se elaboren y aplique las
Tablas de Valoracién Documental porque en ellas se establece la disposicion final
de las unidades documentales, el tiempo de retencion en el archivo central, y se
verifica los diferentes tipos documentales los cuales se almacenaran en el archivo
histérico por los valores secundarios y misionales que adquirieron con el
desarrollo de las actividades y el servicio que a brinda a al publico. En las Tablas
de valoracion se relacionara la disposicion final de los diferentes tipos
documentales sustentando su tiempo de retencion o disposicion de acuerdo a la
normatividad vigente.

Con las Tablas de Valoracion Documental se recomienda otras herramientas que
ayudan a la preservacion y conservacion de las unidades documentales como es
la microfilmacién y la digitalizacion que permite el acceso a la documentacion sin
manipularlos directamente. Al aplicar las TVD se realizara la eliminacion de
copias, documentos que no tienen que ver con los servicios que presta la entidad
y para ello se hara un acta donde quedara por escrito y se relacionaran los
documentos que se eliminaran.

110



Es indispensable que la oficina de registro cuente con personal capacitado para
manejar el area de archivo y aplique los procesos técnicos que sean necesarios
para preservar y conservar las unidades documentales con la mayor calidad
posible. Ademas realizar un programa de gestion documental que ayude a darle
una normalizacion y organizacion a la documentacion que se crea diariamente.

Es importante que la persona que este manejando el archivo realice todos los
procesos técnicos segun la problematica que presenta las unidades documentales
como se pudo identificar en algunas unidades documentales presenta deterioro y
presentan hongos. A su vez haga recomendaciones directamente a la entidad
sobre los procesos que se deben realizar, como es la limpieza, de la
documentaciéon y de las instalacion donde permanece almacenada, las
herramientas que se necesiten para salvaguardar la documentacion y tener en
cuenta la normatividad que se ha ido estableciendo con el paso de los afios por el
Archivo General de la Nacion
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RECOMENDACIONES

Las recomendaciones que se relacionan a continuacion son para dar un mejor
manejo al archivo que posee la oficina de registro en Ramiriqui, se ha tenido en
cuenta la normatividad vigente y aportes personales que permiten la preservacion
y conservacion de las unidades documentales.

La oficina de registro en Ramiriqui debe adecuar las instalaciones donde se
encuentra almacenada las unidades documentales teniendo en cuenta la
normatividad vigente que garantice la preservacion y conservacion de las
unidades documentales.

La oficina de registro debe contar con las normas de seguridad tanto para el
personal que maneja el archivo como para las unidades documentales, el personal
debe utilizar guantes, tapabocas, bata y gorro, esto permite que los funcionarios
no estén expuestos y la documentacion no sea manchada con las huellas de
quienes manipulan los documentos, ademas tener un extinguidores acorde a cada
una de las areas que funcionan alli.

Implementar un plan archivistico que permita dar una organizacion adecuada a las
unidades documentales que se producen a diario.

Brindar una capacitacion a todos los funcionarios para que conozcan la
importancia que posee la documentaciéon y como se debe consultar sin causar
mas deterioro del que ya posee.

La superintendencia de notariado y registro debe implementar herramientas que
permitan la consulta de los documentos para evitar su deterioro por la
manipulacion de los funcionarios y el publico.

La oficina de registro debe asighar un espacio para la consulta de las unidades
documentales que este fuera del &rea de archivo o si tiene ingreso utilicen las
herramientas necesarias como son guantes tapabocas para la manipulacién de
los documentos y por salubridad.

Respecto a los computadores que se encuentran ubicados en el area de archivo
se debe ubicar en un lugar fuera del area de archivo para evitar un accidente
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ocasionado por un corto circuito pues los computadores permanecen prendidos
las 24 horas del dia.

La oficina de registro debe contar con herramientas en la organizacién de la
documentacién como es asighar carpetas de cuatro solapas para las unidades
documentales, guardarlos en cajas acordes a las carpetas pero que lleven
asignacion topografica, la estanteria cumpla con lo establecido por la
normatividad.

En los tomos que posee la oficina de registro debe asignarle unas cajas
especiales que sean acorde a su tamafio para evitar el deterioro al que se
encuentran expuestos de igual forma ubicarlos en estanteria metalica.

Es indispensable realizar restauracion algunos documentos que tiene deterioro a
causa de hongos, pescadito de plata y roedores, ademas los tomos tiene deterioro
por la manipulacién a los que se encuentran expuestos por la consulta que se
realiza a diario, es necesario realizar algunos procesos que permitan la
preservacion y conservacion de estas unidades documentales.

La oficina de registro aunque tenga ubicado su archivo en instalaciones de
arrendamiento debe adaptarlas para conservar los documentos en las mejores
condiciones posibles y ademas adaptar las nuevas instalaciones de acuerdo a la
normatividad existente realizando una revisién a que normas se debe acoger para
dar un mejor manejo a la documentacion y preservacion de los mismos.

Cuando se realice el traslado de la oficina de registro especialmente se debe ser
cuidadosos con los documentos del archivo porque en ellos reposa la mision de la
entidad y la fe publica, esto con los documentos que permanecen en la oficina de
archivo como las unidades documentales que se encuentran en la bodega.

La oficina de registro debe contar con un plan de prevencion de desastres o con

un plan de contingencia en caso de inundacion, incendio o terremotos para poder
preservar la documentacion.
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RESOLUCION NUMERO ‘ 058 1de 2L ENE 2015 HojaNo. 335

lll. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

- Estatuto Registral
=  Principios de Contabilidad y Finanzas.
= Ofimatica nivel medio.

= Manejo de inventarios

- Software Operativos, de Seguridad y Ofimatico

V. REQUISITOS: ESTUDIOS ¥ EXPERIEMNCIA

ESTUDIOS

EXPERIEMCIA

Tiulo de formacion ftecnologica com
espedalizacion en: Administracion,
Administracion de Empresas,
Administracion y Contabilidad, Sistemas,
Sistemas de Informacion, Gestion de
Redes de Datos, Analisis y Desarrollo de
Sistemas de Informacion,  Archivo,
Gestion Documental, y agusllas del area
| de conocimisnto.

Tres (3) meses|de experiencia relacionada.

TECNICO OPERATIVO GRADOD 16

I IDENTIFICACION DEL EMPLED

Denominacion del emplea:

Cargo del jefe inmediato:
Maturaleza del empleo:

Técnico Operativo

Nivel: Técnico

Codigo: 3132

Grado: 16

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Quien ejerza la supervision directa
Carrera Administrativa

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

A PROPOSITO PRINCIPAL

Usuarnios.

Mantener actualizado los sistemas de respalde de informacion de las Oficinas de Registro y la
Superintendencia con el fin de welar por la seguridad de la Informacién de la Entidad, mantener
operando los servidores y equipos de computo con el fin de prestar un servicio de calidad a los

B. FUNCIONES ESENCIALES

= Implementar los programas y proyectos relacionados con las tecnologias de la informacion

adoptados por la entidad de acuerdo con las direcirices recibidas por la coordinacion con las demas
dependencias.

Realizar backups periodicos y restitucion de archives cuando se requieran de la informacion que
manejan las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos y dependencias de la Superintendencia
con &l fin de tener copias de respaldo

Ejecutar los procedimientos gue adopte la entidad para el desamollo, instalacion, administracion,
seguridad y uso de la infraestructura tecnolégica, de acuerdo con los lineamientos gque en la materia
generan las entidades competentes.

Aplicar las especificaciones técnicas para la administracion, la recepcian y la entrega de la
informacion de acuerdo con los protocolos de intercambio de la misma.
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Brindar apoyo en la adecuacion de los sistemas e instrumentos de gestion de la informacion de la
enfidad, y realizar mejoras de acuerdo con las solicitudes recibidas.

Mantener actualizado el hardware de las ORIP de acuerdo con la nomatividad vigente.

Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico de acuerdo con las orientaciones
impartidas.

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

. COMPETEMCIA LAEORAL
A. CRITERIOS DE DESEMPENO

Los backups periddicos y restitucian de archivos se realizan periddicaments con el fin de tener copias
de respalde de la informacion de las dependencias de la Superintendencia.

El desamollo, instalacion, administracion, seguridad y uso de la infraestructura tecnologica se ejecuta
de acuerdo con los lineamientos gue en la matera generan las entidades competentes.

los sistemas e instrumentos de gestion de la informacien de la entidad, son adecuados para resolbver)
las solicitudes recibidas

El harware de las ORIF, se encuentran actualizadas de acuerdo con la normatividad vigente.

La recepcion y entrega de la informacion se aplica segln las especificaciones tecnicas de |3
administracion.

B. CONOCIMIENTOS ESEMCIALES

Marco legal, conceptual e historico de la SHR.

Metodologias de investigacion, disefio en proyectos de ingenieria

Hemramientas tecnologicas aplicadas a los sistemas de informacion [(Oracle, Unix, Java, HTML,
redes)

Telematica

Mormas generales scbre Motariado y Registro.

Mormatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control

Gestion documental.

V. REQUISITOS: ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIDOS EXFERIENCIA
Titwle de formacion tecnolégica  en:
Tecnologia en telematica, tecnologia en | Seis (8] meses de experencia relacionada.
alectranica desescolarizada,

especializacion tecnoldgica en electronica
de controles, tecnologia en sistematizacion
de datos, tecnologia en  electronica,

tecnologia naval en eleciranica.
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B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

- Conocimientos en técnicas de archivo.

= Conocimiento Ley 584 del 2000 y demas normas proferidas por el Archivo General de la Macion.
- Conocimiento basico de bases de datos para manejo de archivos.

=  Estatuto de Motariado y Registro

= Contabilidad.

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXFERIEMCIA
Diploma de bachiller Quince (15) meses de experiencia laboral.
AUXILIAR ADMINISTRATIVO GRADO 16

Denominacion del emplea: Audliar Administrativoe
Minved: Asistencial
Codige: 4044
Grado: 186
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien sjerza la supervision directa
Maturaleza del emplec: Carrera adminisirativa

. CONTENIDD FUNCIONAL

A PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de caracter asistencial, administrativo y operativo, de acuerdo a los requerimisntos,
instrucciones, nomas y procedimienios  establecidos, gque pemmitan efectuar las gestiones
administrativas en forma eficients y eficaz, faciltando el cumplimiento misional de la dependencia vy la

SMAL

B. FUNCIONES ESEMCIALES

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar la commespondencia diaria que llega a la
dependencia, para ser distribuido en las diferentes dependencias de la entidad.

Confribuir en la programacion, crganizacion, ejecucion y el control de los procesos de archivo y
comespondencia, para dar cumplimiento a la Ley General de Archivo y téenicas de archivo.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea soficitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos a fin de conservar la debida reserva de los documentos =
informacion a cargo de la dependencia.

Apoyar |la realizacion de los actos administratives que ordene el jefe inmediatc dentro de los
témings de ley, con el fin de garantizar la stencion oportuna y weraz a los usuarios.

Tramitar la enirega de carpetas gue reposan en la dependencia, segln instrucciones del jefe
inmediato, llevando el control necesario de los prestamos realizades a ofras dependencias con el
fin de garantizar que la informacion que en ellas reposa sea inalterada.

Realizar las solicitudes al drea encargada de los suminisiros de oficina requerides, a fin de
mantener actualizado el stock de dichos elementos.
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Realizar los mantenimientos y reparaciones periinentes de las diferentes redes de la Entidad, asi
mismo a los diferentes aparatos telefonicos, electrodomésticos, infraestructura y musbles de
oficina.

Realizar las diligencias que se requieran en la dependencia bajo las instrucciones del jefe
inmediato para agilizar los tramites de la misma.

Mantener actualizadas las diferentes sefiales informativas y revisar perddicaments los
dispositivos de seguridad, cumpliendo asi con las diferentes normas de seguridad industrial.

Respomnder los elementos asignados para el desarrollo de sus funciones.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desamolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Desempefiar las demas funciones asignadas por la auteridad competente de acuendo con el
nivel, la naturaleza y el drea de desempeno de cada cargo.

COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

= Conocimientos basicos en instalaciones hidrulicas v sanitarias.

Conocimiento de tecnicas de archivo.

Caonocimiento Ley 504 del 2000 y demas normas proferidas por el Archivo General de la Nacion.
Caonocimiento basico de bases de datos para manejo de anchivos.

Conocimiento de Ofimatica nivel medio.

Electricidad v electronica.

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de bachiller. Cinco (5) meses de experiencia laboral.
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Realizar los mantenimientos y reparaciones perinentes de las diferentes redes de la Entidad, asi
mismo a los diferentes aparatos telefonicos, electrodomésticos, infrasstruciura y muebles de
cficina.

Realizar las diligencias que se reguieran en la dependencia bajo las instrucciones del jefe
inmediato para agilizar los tramites de la misma.

Mantener actualizadas las diferentes sefiales informativas y revisar perddicaments los
dispositivos de seguridad, cumpliendo asi con las diferentes normas de seguridad industrial.

Responder los elementos asignados para el desamollo de sus funciones.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desamolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuesrdo con el

nivel, la naturaleza y el area de desempenao de cada cargo.

COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

- Conocimiento de técnicas de archivao.

-  Conocimients Ley 504 del 2000 y demas normas proferidas por & Archivo General de la Macion.
-  Conocimiento basico de bases de datos para manejo de archivos.

- Conocimients de Ofimnatica nivel medio.

- Electricidad y electranica.

- Conocimientos basicos en instalaciones hidraulicas y saniarias.

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXFERIENCIA

Diploma de bachiller.

Cinco (8) meses de experiencia laboral.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO GRADOD 13

I. IDENTIFICACION DEL EMFLEC

Dencminacion del emplea:
MNinved:

Caodigo:

Grado:

Dependencia:

Cargao del jefe inmediato:
Maturaleza del empleo:

Audliar Administrative

Asistencial

4044

13

Oficina de Registro e Instrumentos Plblicos
Registrador Principal o Seccional

Carrera Administrativa

. CONTENIDD FUNCIONAL

A_PROPOSITC PRINCIPAL

Dar soporte a las actividades que se derivan de la prestacion del servicio plblico registral
relacionadas con temas administrativos, cperatives v juridicos de la ORIP, de conformidad con la
normmatividad vigente y los limneamientos institucionales.

-
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B. FUNCIONES ESENCIALES

Recibir los documentos que llegan para registro y werificar que estén los anexos y copias
respectivas o la solictud de expedicion de cerificado de libertad y tradicion para dar
cumplimiento al proceso de radicacion de documentos.

Generar certificados scbre la situacion juridica de los bienes inmuebles sometidos a registro,
mediante la reproduccion fizl y total de las inscripciones contenidas en el folio de matricula
inmobiliaria de conformidad con las normas que rigen la prestacién de los servicios de notariado
¥ registro.

Liguidar y recaudar el dinero por concepio de derechos e impuestos de registro y expedicion de
cerificados de libertad., realizando el cuadre diaric de la caja, entregando los dineros
recaudados al funcionaric competente yo consignando en las cuentas bancarias asignadas
siguiendao los lineamientos institucionales para tal fin.

Colaborar con el estudio y calificacion de los documentos que se presentan para inscripcion en
el registro de instrumentos plblicos, efectuando labores de clasificacion y ordenamiento de
documentos que deben pasarse estudio juridico o administrativo, de acuerdo a las instruccicnes
impartidas por el Registrador.

Generar copia de los documentos e instrumentos que reposan en el archivo de la ORIF de
conformidad con los parametros legamente establecidos.

Crientar a los usuaros y suministrar la informacion acerca del proceso de registro de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Intervenir en el proceso de radicacion, anotacion o desanotacion del sistema, segan sea el caso,
con &l fin de cumplir con las normas e instrucciones sobre la materia.

Atender a los usuarios del servicio plblico registral en las consultas sobre la propiedad
inmokiliaria que se realicen en la ORIP, de acuerdo a la normatividad establecida.

Participar en el proceso de reparto notarial de la ORIP, segun las directrices impartidas por el
jefe inmediato.

Apoyar actividades propias de los procedimientos de ejecucion presupusstal, gestion de
imgresos, contabilidad y devcluciomes em la ORIP, de conformidad con los lineamisntos
imstitucionales.

Realizar labores propias de los servicios generales que demande la ORIP, segin las politicas
imstitucionales.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio registral lo reguieram,
atendiendo las instrucciones del jefe inmediato.

Archivar los documentos y folios tramitados conforme a las normas de gestion documental y las
politicas de la Superintendencia.

Desamollar la sistematizacion o digitalizacion dervada del proceso registral de la ORIFP, acorde
con lineamientos institucicnales.

Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competedme de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempeno de cada cargo.

. COMPETEMNCIA LABORAL

E. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Basicos en proceso de registro
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Articule 76, Ley 1579 de 2012

abogade titulado y tener mas de treinta | menos por ocho (8) afios, o la profesion con buen credito
(30) afics de edad. por un t&rmino no menor de diez (10) afios.
Articulo 77 Ley 1579 de 2012

REGISTRADOR SECCIONAL GRADO 10

I IDENTIFICACION DEL EMPLEC

Denominacion del emplec: Registrador Seccional

Mivel Directivo

Codiga: 0192

Grada: 10

Dependencia: Cficina de Registro e Instrumentos Plblicos Superintendente
Cargo del jefe inmediato: de Motariado y Registro

Maturaleza del empleo: Carrera Registral

OFICINA PRINCIPAL DE REGISTRO E INSTRUMENTOS POBLICOS

I CONTENIDO FUNCIONAL

A PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la prestacion del servicio plablico de registro de la propiedad inmueble de acuerdo con las
disposiciones establecidas en el Estatuic de Registro e Instrumentos Plblicos y con los efectos
consagrados en la ley.

B. FUNCIOMES ESENMCIALES

= Responder por el funcionamienic técnico y administrative de la Oficina de Regisiro de
Instrumentos Publicos a su cargo.

= Responder por el proceso de regisiro v de la no inscripcion, sin justa causa, de los instrumentos
publicos sujetos a registro, sin perjuicio de la responsabilidad que pusda atribuirse a los
funcienanos que intervienen en el proceso registral.

= Administrar los elementos constitutives del registro inmobiliario, es decir, la matricula inmobiliaria,
los radicadores de documentos y certificados, los indices de inmuebles y propietarios, el archivo
de documentos de antecedentes, &l libro de testamentas y el ibro de actas de visitas en la oficina
de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

= Gestionar el registro de las medidas judiciales y administrativas en la ORIP, de conformidad con
las mormas que rigen su prestacion.

- Organizar las gestiones relacionadas con la apertura, reconstruccion, unificacion vy cierre de Folios
de matricula inmobiliaria de acwerdo con las disposiciones legales vigentes.

= Administrar la expedicion de cedificados scbre la situacion juridica de los bienes inmuebles
sometidos a registro, mediante la reproduccion fiel y total de las inscripciones contenidas en el
folio de matricula inmobiliaria de conformidad con las nomas que rigen la prestacién de los
servicios de notariado y registro.

= Garantizar el proceso de comeccion de ermores en los que se haya incumido en la calificacion ylo
inseripcion segln marco normiativo vigente.
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Dirigir los procesos de apertura de matricula para bisnes prescritos y bienes baldios que sean del
area de influencia de la ORIP, de confermidad con los parametros legamente establecidos.

Oirganizar el procesa de cancelacion de asientos registrales que se presenten en la operacian de
la ORIF conforme a las disposiciones del estatuto registral.

Garantizar el reporte de informacion a las autoridades catasfrales a cerca de los documentos o
titulos relatives a las mutacicnes yw o modificaciones de la descripcion fisica de los bienes
inmuebles, conforme a los protocolos establecidos para tal fin.

Paricipar en la operacion de las unidades de registro mdvil que se realicen en el drea de
influencia de la ORIP, coordinando el tramite de recepcion y radicacion de los tiulos o
documenios y culminando el proceso de registro de acuerdo con los lineamientos institucionales
adoptados para la entidad.

Implementar en la ORIP las politicas de servicio al ciudadano y asegurar su desarmollo y
cumplimiento en la oficina conforme a la normatividad vigente y en concordancia con & Sistemna
de Gestion de Calidad.

Facilitar las relaciones del ciudadano con el registro del inmusble, atendienda los criteros de
maxima simplificacion, diversificacion de canales de atencion y principios de celeridad en la
administracion plblica soporiados en politicas de servicio al ciudadano y gobierno en linea.

Origntar la gestion documental en la ORIF, conforme a las politicas establecidas per la
Superintendencia.

Ezpedir copia de los documenios e instrumentes que reposan en el archive de la ORIP de
conformidad con los parametros legamente establecidos.

Reportar a las respectivas ORIP Principal y a la Direccion Regional la informacion relacionada con
el manejo administrativo y financiero de la ORIP, en coordinacion con las politicas formuladas por
la Superintendencia.

Expedir los actos administratives y demas providencias necesarias para el cumplimiento de los
abjetivas y funciones de |la Oficina de Registro conforme a las normas establecidas.

Diar posesion del cargo a los funcionaros de su respectiva ORIP, en las diferentes situaciones
administrativas, previa verificacion del cumplimiento de los requisitos y calidades requeridas para
ello. El cumplimiento de esta cbligacidn consfituye causal de mala conducta.

Preparar y presentar los informes sobre las aclividades desamolladas con la oportunidad y
periodicidad requeridas para permitir evaluar la gestion de la Oficinas.

Organizar las actividades relacionadas con la gestion del talenio humano dentro de la ORIP de
acuerdo con las necesidades institucionales y las politicas de la entidad.

Desempeniar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerds con 2l nivel,
la naturaleza y el area de desempeno de cada cargo.

Il COMPETENCIA LABORAL

E. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Estatute Registral
Estatute Motarial
Derecho Constitucional.
Derechao Civil.
Procedimiento Civil.
Dierecho Administrativo
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Procedimiento Administrativo

Marco legal, conceptual e histarico de la SNR.

Planeacion Estratégica.

Plan Macional de Desammolio.

Mormas de Confratacion y adminisiracion de personal.
Formulacion y seguimients de proyecios.

Mormatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Conirol.
Cédige Disciplinario Unico

Administracion Publica.

Ofimatica basica.

V. REQUISITOS: ESTUDNOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Para ser Registrador de Instrumentos | Haber ejercido cargo plblico de direccion, mansjo y
Publicos, se reguiere ser nacicnal | control por un término fres (3} afios, o la judicatura o el
colombiane, ciudadano  en  ejercicio, | profesorado universitario en derecho al menos por cuatro
abogade titulado y tener mas de treinta | (4) afos, o la profesion con buen crédito por un t&rmino
{30} anos de edad. no menor de cinco (5) anos.

Articulo 76 Ley 1573 de 2012 Articulos T8 Ley 1573 de 2012.
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