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INTRODUCCION 

La Ley 594 de 2000, “por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos”, 

establece “las reglas y principios generales que regulan la función archivística 

del Estado”, la Superintendencia del Subsidio Familiar debe establecer las 

pautas generales para el manejo y consulta de los documentos que posee en el 

Archivo Central, de tal manera que se contribuya a mejorar la frágil situación del 

manejo del archivo  institucional, contribuyendo de esta forma a la preservación 

de su memoria institucional y brindar un adecuado y oportuno servicio de 

información a los usuarios que realizan consultas. 

 

Un archivo bien organizado es aquel que no requiere del archivista para 

consultar un documento, pues en el evento de que el archivista no se encuentre 

y se requiera un documento con urgencia, la persona autorizada para ingresar al 

archivo, podrá ubicarlo de manera rápida. 

 

 

1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 

Actualmente el Archivo Central de la Superintendencia del Subsidio Familiar 

se encuentra organizado de tal manera que para poder ubicar un documento, 

se debe consultar una base de datos en Excel, por nombre del expediente o 

asunto, con el fin de ubicar el número de carpeta y número de caja. 

 

En visita de inspección realizada por el AGN, en el 2012, recomendó que el 

Archivo debía estar organizado según las TRD y que el inventario 

documental debía estar elaborado en el Formato Único de Inventario 

Documental, para dar cumplimiento de esta manera, a la normatividad 
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archivística ya que en la actualidad se cuenta únicamente con una Base de 

datos en Excel, con información básica 

 

2.  JUSTIFICACION 

Teniendo en cuenta que los archivos son la columna vertebral de una entidad 

y muestran el desarrollo histórico de la misma, pretendemos con este trabajo 

poner nuestros conocimientos al servicio de la Superintendencia, 

organizando el archivo central de tal manera que los documentos de archivo 

se puedan ubicar,  recuperar, y consultar de manera rápida y oportuna y 

poder subsanar dos de los hallazgos encontrados por el AGN en sus visitas 

de inspección. 

 

Actualmente la consulta de documentos en el Archivo Central solo puede 

hacerse consultando previamente una Base de Datos en Excel, ya que las 

carpetas se ubican según el número de la caja en que se encuentren y por el 

número de la carpeta,   lo cual demora y dificulta un poco la búsqueda. 

El sistema de organización utilizado en el archivo debe ser tan comprensible, 

que facilite su consulta inmediata y agilice el trabajo.  

Efectuar con rapidez las operaciones de consulta y archivo 

El archivo no puede depender de la memoria de quien lo maneja.  Los 

documentos deben guardarse en forma técnica, de manera que puedan ser 

encontrados por toda persona autorizada, sin tener que depender 

exclusivamente del archivista a la hora de consultar un documento. 

Debe ser funcional y técnico;  de fácil manejo y de modo sencillo. 
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3. OBJETIVOS 

3.1. General 

Organizar y conservar los documentos del Archivo Central de la 

Superintendencia del Subsidio Familiar, conforme lo exige el Archivo General 

de la Nación, para que la consulta y préstamo de los documentos sea más 

ágil y efectivo. 

 

3.2 Específicos 

Con el fin de dar cumplimiento a lo ordenado por el AGN en sus visitas de 

inspección realizadas el 22 de noviembre de 2011 y el 25 de septiembre de 

2012, de las cuales se anexa los apartes de las respectivas actas (Ver pág. 

17 y 18), se deben organizar las cajas de archivo, por dependencias y en el 

estricto orden en que se encuentran las series documentales en las TRD. 

 

Elaborar y actualizar del inventario documental en el FUID y rotular todas las 

cajas en el formato sugerido. 

 

Marcar los archivos rodantes y entrepaños con las series documentales con 

el fin de facilitar la posterior consulta y recuperación. 

  

Satisfacer eficazmente las exigencias de consulta e información. Si los 

documentos están bien archivados, no se pierde tiempo al buscar el 

documento solicitado y se proporcionan los datos en forma oportuna. 

 

Al momento de recibir nuevas transferencias documentales, estas se 

deberán seguir ubicando por  Dependencia, serie documental y vigencia. 
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4.  METODOLOGIA 

 

El proyecto se dividirá en tres (3) etapas, a saber: 

 

• Etapa 1: Reubicación de cajas por dependencia según las TRD 

 

Actualmente las cajas se encuentran ubicadas en los anaqueles en desorden 

pues la ubicación se hace por número de caja y por lo tanto en cada anaquel 

se encuentran cajas de diferentes dependencias. 

 

Teniendo en cuenta la recomendación hecha por el AGN, las cajas deben 

estar ubicadas por dependencia y en estricto orden de las series 

documentales, tal como aparecen en las TRD de la Superintendencia.  Como 

cada caja de archivo contiene carpetas de diferentes series documentales, 

nuestro trabajo consistirá en organizar cada una, con carpetas que 

correspondan a una misma serie documental y por vigencias en su 

respectivo orden cronológico. 

 

Una vez organizado el archivo físico, se levantará el respectivo inventario 

documental y se marcara cada caja X200 con un rótulo diseñado para tal fin, 

donde se podrá verificar el contenido de cada una de ellas. Esta nueva 

organización permitirá a la Administración de la Superintendencia, saber 

realmente cual es la antigüedad de los documentos que reposan en el 

Archivo Central y poder determinar qué documentos se pueden eliminar por 

haber cumplido el tiempo de retención según las TRD. 
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• Etapa 2: Levantamiento de inventario documental y rotulación de cajas  

 

En esta etapa se revisará carpeta por carpeta de cada una de las cajas de 

archivo que se encuentran en el Archivo Central para ir diligenciando el 

Formato Único de Inventario y rotulación de cada una de las cajas  
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MODELO ROTULOS PARA MARCACION DE CAJAS DE ARCHIVO 

 

 

 
ARCHIVO CENTRAL 

 
(DEPENDENCIA) 

 Serie:   
  
Subserie:   

AÑO CAJA 
No:_____ 

  
No. 

Carpeta 
ASUNTO CONTENIDO EN CADA UNIDAD 

(CARPETA) 
 

01  

02  

03  

04  

05  

06  

07  

08  

  
Observaciones:  
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• Etapa 3: Rotulación de entrepaños y carros 

 

Ninguno de los archivos rodantes ni los entrepaños se encuentran marcados 

 

5. Cronograma de actividades  

 

 

Al momento de la reubicación de las cajas de archivo, nos dimos cuenta que 

cada una de ellas contenía información correspondiente a diferentes series 

documentales, lo cual nos obligó a organizar primero el contenido de las 

mismas, por serie documental y por vigencias para poder realizar la posterior 

ubicación en cada uno de los archivos rodantes, razón por la cual no 

pudimos dar cumplimiento al cronograma propuesto durante el primer 

semestre de 2013. 

 

Para esta segunda etapa, el cronograma será el siguiente: 

      CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES     

ACTIVIDADES 
27-
abr 

04-
may 

11-
may 

18-
may 

25-
may 

01-
jun 

08-
jun 

15-
jun 

22-
jun 

Reubicación de 
cajas por 

dependencia según 
las TRD                   

Levantamiento de 
inventario 

documental y 
rotulación de cajas                    

Rotulación 
entrepaños y 

archivos rodantes                   
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Como se venía trabajando desde el semestre anterior y la primera etapa del 

cronograma no se logró terminar en el tiempo propuesto, se continuó en los 

meses siguientes mientras se daba inicio al nuevo semestre por lo tanto, 

para las fechas establecidas, se lograra dar cumplimiento al segundo 

cronograma propuesto. 

 

La persona designada por el Secretario General de la Superintendencia del 

Subsidio Familiar, para la supervisión de  nuestra pasantía, es la doctora 

NUBIA CERON ABRIL – Coordinadora Grupo de Recursos Físicos y Gestión 

Documental – Tel. 3487800  

 

6. RESULTADO FINAL 

 

Se reubicaron las cajas de archivo de catorce (14) dependencias y cada 

dependencia fue ordenada por serie documental de acuerdo con las TRD 

existentes. 

 

      CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 

ACTIVIDADES 
28 

Sep 5 Oct. 12 Oct 19 Oct 26 Oct 
2 

Nov 
9 

Nov 
Levantamiento de 

inventario 
documental y 

rotulación de cajas                

Rotulación 
entrepaños y 

archivos rodantes               
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Al hacer la clasificación por series documentales, bastantes cajas quedaron 

desocupadas puesto que algunas de ellas contenían dos o tres carpetas. 

 

Se procedió  a levantar el inventario documental en el formato establecido 

por el AGN y se registraron 1.450 cajas, para un total de 11600 carpetas. 

(Anexo pág. 24) 

 

A las cajas de archivo les habían pegado demasiados rótulos blancos de 

diferentes tamaños y de manera muy rudimentaria (Anexo pág. 14), y no se 

contaba con más cajas nuevas, por lo tanto tomamos la decisión de imprimir 

en papel craft, el rótulo diseñado por nosotras, del tamaño de la tapa de cada 

caja, para que se vieran uniformes. (27 cms X 20 cms) (Anexo págs.. 27, 28 

y 29) 

 

Los rótulos de los archivadores rodantes se elaboraron en papel adhesivo y 

se imprimieron a color con el logo de la Superintendencia y el nombre de 

cada dependencia. (Anexo págs.25 y 26). 

 

Una vez terminado el trabajo, la supervisora de la pasantía, doctora Nubia 

Cerón Abril, Coordinadora del Grupo de Recursos Físicos y Gestión 

Documental, expidió la respectiva certificación (Anexo pág. 30) 

 

 

. 
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FOTOS ARCHIVO CENTRAL 
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APARTE ACTAS AGN 

22 NOVIEMBRE DE 2011 
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ACTA VISITA REALIZADA EL 25 DE SEPTIEMBRE 
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SUPERVISION PASANTIA 
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FORMATO INVENTARIO UNICO DOCUMENTAL 
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MARCACION ARCHIVADORES RODANTES 
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MARCACION ENTREPAÑOS 
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ROTULOS CAJAS X200 
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CERTIFICACION PASANTIA 

 

 


