UNIVERSIDAD DEL QUINDIO C

UNIVERSIDAD
DEL QUINDID

PROGRAMA CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION,

BIBLIOTECOLOGIA Y ARCHIVISTICA

ELABORACION Y APLICACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
EN LA NOTARIA UNICA DE MIRANDA CAUCA

ESTUDIANTE

ARLEYO ESCOBAR LOPEZ

Trabajo de grado para optar el titulo de
Profesional en:

Ciencia de la Informacion y la Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica

ASESOR
Angélica Maria Ramirez Agudelo

ARMENIA, MAYO 2017



0
UNIVERSIDAD CIDBA

DEL QUINDID

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

PROGRAMA CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION,

BIBLIOTECOLOGIA Y ARCHIVISTICA

ELABORACION Y APLICACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
EN LA NOTARIA UNICA DE MIRANDA CAUCA

ARLEYO ESCOBAR LOPEZ

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
PREGRADO CIENCIA DE LA INFORMACION, BIBLIOTECOLOGIA Y
ARCHIVISTICA

ARMENIA, QUINDIO
2017



DEDICATORIA

Aferrado a mis principios cristianos agradezco a DIOS que me proporciona la fortaleza y
capacidades para concluir esta etapa de mi formacién profesional, a mi madre quien me forjo mi
ser, a mi amada esposa soporte de mi estabilidad en todo sentido, a mis hijas dignas herederas de

mis mejores cualidades.



AGRADECIMIENTOS.

A todas y cada una de las personas que de una u otra forma han aportado experiencias y

conocimiento en el camino de mi desempefio laboral y acadéemico. Mil gracias.



FICHA RESUMEN

Titulo: Elaboracion y aplicacion de las tablas de retencion

Lugar de Ejecucion del Proyecto: Notaria Unica

Ciudad: Miranda Cauca

Duracion del Proyecto: 6 meses

Tipo de Trabajo de Grado: Aplicativo +

Modalidad: Gestion de la informacién

Descriptores / Palabras Clave: Ciclos documentales, series, subseries, conservacion, preservacion,
gestion, archivistica, instrumento, retencidn, listados.

Resumen:
El presente documento quiere aportar un instrumento archivistico que facilite La gestion,

administracion y transferencia de todos los documentos producidos en la notaria Gnica del
municipio de Miranda Cauca ademas brindar a los funcionarios la claridad absoluta sobre los
tiempos reales de conservacion o destino final de los documentos que se producen.

También dar pautas de organizacion y manejo documental que faciliten los tramites

notariales.
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Introduccion.

Las tablas de retencion documental (TRD) son un listado de series y subseries que se
producen en determinada entidad publica o privada que sirven para administrar debidamente los
documentos en cada una de las fases o ciclos documentales y permiten las transferencias de las
mismas. La importancia radica en que facilitan la organizacion, racionalizacion y control de los
volumenes de documentos que se producen.

En consecuencia se pretende establecer este instrumento archivistico en la notaria de
Miranda Cauca para favorecer la conservacion, difusion y preservacion de la totalidad de los
documentos que en ella se tramitan. La ausencia de esta herramienta de organizacion y control en
la notaria con lleva a que se presente confusion con el destino final de muchos documentos, ademas
las inversiones en espacios destinados para el almacenaje de documentos se ha incrementado con
el pasar de los afios y la dificultad para ubicarlos de una manera rapida es cada vez mayor.

Con la aplicacion del disefio especializado de las TRD para normalizar y organizar la
produccion documental en la notaria Unica del municipio de Miranda Cauca se visualizara el
bienestar y tranquilidad en todos los procesos juridicos y legales de la sociedad Mirandefia en
general, asi mismo, se garantizara la disposicion de la informacion para las futuras generaciones

del municipio.
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1. TITULO.

Elaboracion y aplicacion de las tablas de retencion documental.
2. DESCRIPCION DEL PROYECTO.

2.1 PROBLEMA

La notaria del municipio de Miranda Cauca no posee un programa de gestion
documental que ayude a la organizacion de sus documentos y los libros desde el afio

1917 hasta el afio 2010.

2.1.1 Descripcion del problema

La rapida evolucion de la tecnologia de la informacion ha permitido la aparicion
de nuevas herramientas informaticas para la gestion electrénica de documentos para
mejorar la calidad del servicio.

Una problemaética que se presenta en los archivos del sector publico colombiano
de algunos municipios alejados o de dificil acceso de las comunicaciones es que no
presentan una adecuada normalizacion en los procesos de ingreso, descripcion,
distribucion, ordenamiento y conservacion de sus archivos fisicos y mucho menos la
utilizacién de las nuevas tecnologias en su gestion. Esto se demuestra cuando se realiza
una consulta a los diferentes funcionarios encargados de los archivos de las notarias

todas llevan control de lo producido, pero no cuentan con un adecuado Programa de

O — o
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Gestién Documental, y especialmente no cuentan con tablas de retencién documental
donde se pueda aplicar los ciclos documentales y asi determinar su destino final o
trasferencias, en general la mayoria tienen problemas con el manejo de los archivos.
En la notaria produce un gran volumen de documentos, como resultado de las
decisiones y manejos administrativos de los cuales se da fe y en la actualidad este
volumen se aumentado debido a la facultad que se le atribuyeron para celebrar
matrimonios y conciliar diferencias entre ciudadanos y asi ayudar a descongestionar los
juzgados. Todo el panorama anteriormente descrito ha ocasionado problemas de
organizacion, almacenamiento y un matiz de complejidad en su administracion.
Actualmente la notaria del municipio de Miranda Cauca no posee un programa
de gestién documental que ayude a la organizacién de sus documentos y los libros
desde el afio 1917 hasta el afio 2010 se encuentran almacenados en una bodega para una
consulta de los afios mencionados se debe dar un tiempo prudente para verificar lo
solicitado. La informacion producida a partir de del afio xxx son conservados también
en libros ubicados en estanterias y en los escritorios de los funcionarios en el area donde
funciona la notaria lo cual no es lo recomendado a la hora de recuperar la informacion.
Se requiere de una organizacién basada en la normatividad para los documentos
que se producen por lo tanto se debe cumplir y respetar las etapas de gestion, central
e historico de los archivos y asi saber de manera cierta cuanto tiempo se debe conservar
la documentacidn en la notaria o a quien se deben trasferir de manera legal.
La Ley 594 de 2000 (LGA) en su Articulo 21.”Programas de Gestion
Documental”. Establece que: Las entidades publicas deberan elaborar programas de
gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes,

en cuya aplicacion deberan observarse los principios y procesos archivisticos., en este

. Y
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marco, las entidades publicas o privadas que cumplen funcion publica estan obligadas
a llevar a cabo de manera eficaz y eficiente todos los procesos archivisticos rigiendose
a la normatividad y reglamentacion emanada por el Archivo General de la Nacion

(AGN).

2.1.2 Formulacién del problema
El analisis de los resultados permite evidenciar que el archivo de la
Notaria Unica del municipio de Miranda Cauca presenta deficiencias en la
organizacion documental, lo cual se manifiesta en la falta de gestion
documental de acuerdo a la reglamentacion y la normatividad que estipula el

Archivo General de Nacion (AGN).

2.1.3 Pregunta problematizadora

El problema de investigacion se formula de la siguiente manera:
¢Como estructurar y aplicar las tablas de retencién documental en la Notaria

unica del Municipio de Miranda Cauca?

2.2 ALCANCE.

Una vez definidas las tablas de retencion documental la notaria unica de miranda
cauca tendra un instrumento que le permitira tener control y conocimiento sobre los
documentos que produce y cudnto tiempo debe conservarlos y cuando debe transferirlo
de la manera adecuada y a quien debe hacerlo entregarselos, ademas este instrumento

contribuira con la organizacion en general de las areas de trabajo en cada dependencia.
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2.3 JUSTIFICACION

Este trabajo de aplicacion pretende resaltar la importancia de este instrumento archivistico
de obligatorio cumplimiento como una herramienta que ayuda a controlar los niveles de registros
que se producen y conservan durante la vida activa de la notaria asi como también permite la
correcta administracién y disponibilidad de los documentos al publico que los demanda.

La realizacion de esta actividad aportara a la institucién la claridad en los tiempos que debe
conservar los documentos emitidos en cada una de las etapas de los archivos.

La definicion de cada una de las dependencias u oficinas dentro de la notaria también se
podra evidenciar durante el trabajo aplicativo.

El conocimiento y manejo adecuado por parte de los funcionarios de la notaria de las
diferentes series y sub-series documentales permitirdn una organizacién evidente en el sitio de
labores de cada uno.

A través de las diferentes observaciones realizadas, se pueden ver las dificultades que se
presentan a la hora de hallar los documentos y a su vez no tener la informacion completa y precisa.

Al ser conscientes de esto, surge la necesidad de implementar una estrategia para la
aplicacion de las tablas de retencion documental como un principio de organizacion fundamental
en la administracién y control de la informacién que produce la notaria Unica del municipio de

Miranda Cauca.

www.uniquindio.edu.co
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2.4 OBJETIVOS

2.4.1 Objetivo general
Diseflar un modelo de tablas de retencibn documental como instrumento
archivistico para normalizar y organizar la produccion documental, mediante la

recopilacion de informacion en la Notaria Unica del Municipio de Miranda Cauca.

2.4.2 Objetivos especificos

e Recopilar y clasificar toda la informacion institucional para normalizar y organizar
las Tabla de Retencion Documental.

e Analizar la informacion recolectada para conformar las series y sub-series de cada
area de trabajo.

e Determinar si el modelo de tablas de retencion documental se ajusta a las
necesidades de la notaria de Miranda Cauca.

e Relacionar alternativas tecnoldgicas que puedan ser utilizadas en la gestion y

administracion documental.

—
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3. MARCO REFERENCIAL

3.1 MARCO TEORICO

En sus origenes la archivistica se caracterizaba por la ausencia de un corpus teorico
archivistico, reconocido como tal. El resultado, por tanto, era una simple préactica inductiva,
funcional y empirica educada por la utilidad y el ajuste racional. Es por todos sabido como
los archivos tienen una remota existencia, justamente aquella en la que surgen las primeras
organizaciones sociales, constatdndose una estrecha vinculacion entre los primeros
archivos y los origenes de la escritura. En los siglos XVI y XVII los antecedentes son
bajomedievales directos, localizados entre la creacion de la Audiencia Real por Enrique |1
y la del Consejo Real por Juan Il. A partir de entonces la administracién castellana dispone
de instituciones perdurables, burocratizadas y regularizadas normativamente, guiadas por
funcionarios profesionalizados con obligaciones gubernativas y judiciales que comenzaban
a emerger de las grandes universidades castellanas; esto es, cuando se originan de manera
ajustada y reglamentada protocolos de correspondencia administrativa de los diferentes
organismos entre si y con el monarca, dando lugar a originales procedimientos
administrativos, el documento toma un valor patrimonial y juridico-administrativo. En la
actualidad el Archivo cumple la funcion administrativa, se es consciente que los
documentos son creados y conservados por necesidades de gobierno y administracion, con
un interés notable: la garantia juridica. Asi mismo el archivo posee un caracter publico, no
s6lo en cuanto a su propietario sino también en cuanto a la nocién de conferir fe publica a
los documentos; el archivo, en consecuencia, da testimonio de la gestidn y soberania de las

atribuciones. (Vivas, 2004)
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El tedrico de la archivistica Theodore Schellenberg, 1959 afirma que la valoracion
con fines de conservacion consiste en el fondo, en distinguir y deslindar dos grandes
momentos en la vida de un documento: por una parte el administrativo, es decir, el momento
en que 'los documentos publicos se crean para realizar los propositos para los cuales se ha
establecido la dependencia’, del que se deriva el valor primario de la documentacion, y por
la otra, el momento historico (de hecho existente desde la creacién misma del documento),
que aparece al rebasarse lo administrativo, ya que 'los documentos se guardan porque tienen
valores secundarios que perduraran, aun después que haya cesado su uso corriente, y porque
sus valores seran Utiles para otros motivos ademas de los de uso corriente’. De esta
concepcion se ha derivado la teoria de las tres edades del documento (ciclo vital), cuya
utilidad metodoldgica para la seleccion documental es muy grande, por lo tanto los
documentos de archivo se deben preservar, cuidar para utilidad administrativa, cultural,

ciudadana e historica de un pueblo y de sus habitantes. (Rivas, 2002)

Los archivistas holandeses Muller, Feith y Fruin en 1898 publicaron su manual, en el
que establecian que los documentos deberian respeta las divisiones administrativas de la
entidad de la que procedian. Este principio tiene dos realidades, el respeto a la procedencia
y al orden originario, esto se fue construyendo de forma paralela y estrechamente ligados.
Regidos por las siguientes caracteristicas: la aplicacion del principio de procedencia
garantiza la integridad administrativa de un fondo y su pleno valor de testimonio, la
clasificacion archivistica se inspira directamente en la aplicacion sobre el principio
fundamental "respeto al origen o procedencia de los fondos", favorecer la recuperacion de
la informacion ya que permite el conocimiento del organismo creador, sus competencias,

funciones, actividades y otros factores susceptibles de recuperar la informacion contenida

. Y
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en los documentos. Los archivistas anteriormente expuestos sugirieron un principio de
procedencia el cual se estructura en dos niveles o grados de aplicacion, en primera instancia
el principio de respeto a la procedencia u origen de los fondos que hace referencia a el
desarrollo de wun procedimiento documentado que permite la identificacion,
almacenamiento, acceso, recuperacion, proteccion y destino final de los documentos. Y en
segundo lugar, el principio de respeto al orden original o estructura interna de los fondos
del tratamiento archivistico que consiste en analizar y determinar los valores primarios y
secundarios de las series documentales, fijando los plazos de transferencia, acceso y

conservacion o eliminacién total o parcial. (Dorado & Mena, 2009)

En la actualidad archivistica se apoya en los procesos de implementacion y aplicacion
de las tablas de retencion documental para permitir la correcta administracion de los
volimenes de documentacién que se tramitan. Una de las labores archivisticas es el
levantamiento, aplicacién y actualizacion de las tablas de retencién documental que
mostraran en su totalidad el nimero exacto de series y subseries que se maneja una

determinada entidad y los tiempos que deben conservar cada uno de ellos.

Segun el 6rgano rector de la gestién documental en Colombia las tablas de retencion
documental son un instrumento archivistico de obligatorio cumplimiento por parte de todas

las organizaciones publicas o privadas que cumplen con la funcion puablica.

Las tablas de retencion documental facilitan los procesos de organizacion,
produccidn, administracién, trasferencia y destino final de todos los documentos emanados

de cualquier 6rgano adscrito al estado colombiano y privados.

www.uniquindio.edu.co



18

En ellas se define los tiempos que deben permanecer los documentos en cada una de
los ciclos documentales que son gestion, central o historico en las dependencias de una
organizacion logrando asi dar un flujos documentales dindmicos y evitando la creacion de

fondos documentales acumulados.

Las tablas de retencion documental permiten conocer todos los documentos que se
producen en una institucién y en cada dependencia ya que se definen de acuerdo a la

estructura organica funcional de las mismas instituciones.

Las notarias por cumplir con la importantisima labor de testificar la fe publica,
contribuyen con la preservacion de la memoria de los pueblos y en razon a lo anterior a
garantizar los derechos fundamentales de todos los colombianos como es conocer sus

antecedentes sociales y culturales.

La elaboracion y aplicacién de las tablas de retencion documental en la notaria
permitird realizar las transferencias documentales de la forma correcta y a los entes que

legalmente corresponda preservarlos.

O — v
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3.1.1Antecedentes

En la década de los ochenta el manejo documental se realizaba de manera béasica y de acuerdo
al autoaprendizaje de las personas encargadas de estas labores debido a que no existian
lineamientos claros y precisos que facilitaran una administracion eficaz de la documentacion. En
consecuencia, en el afio 1989 a través de la ley 80 se crea el Archivo General de la Nacion de
Colombia como drgano rector de la politica archivistica en Colombia pero inicia operaciones en el
afno 1992.

El Archivo General de la Nacién de Colombia en 1996, en su publicacion “Gestion
documental: bases para la elaboracion de un programa”, plante6 algunos lineamientos generales
para la implementacion de un programa de gestion documental, con el fin que las entidades lo
tomaran como ejemplo y comenzaran a generar la cultura de la organizacion de la informacion.
(Sierra & Neira, 2009).

En dichos afios la gestion documental en Colombia en los sectores publicos y privados
mostraba demasiadas falencias era comun encontrar las bodegas de archivo repletas de documentos
sin ningun criterio de organizacion esto condujo a infinidad de casos de corrupcién y a la perdida
de gran cantidad de expediente.

En el afio 2000 es promulgada la ley 594 o también conocida como la ley general de archivos
esta ley pretendia ser el punto de partida para una concientizacion de la importancia de dar un
manejo responsable a la documentacion producida.

En los inicios la ley 594 no tuvo la acogida que se pretendia pero con el pasar del tiempo con
el apoyo de las campafias de concientizacion del valor de la documentacion y los entes de control

fueron apareciendo los primeros resultados positivos que buscaba la ley.

www.uniquindio.edu.co
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3.1.2 Marco conceptual

Documento: EI Consejo Nacional de Archivos define documento como: "Toda expresion
testimonial de las actividades del hombre, de los grupos humanos y de las instituciones en cualquier
lenguaje y en cualquier tipo de formato o soporte material."”

Segun el articulo 251 del Codigo de Procedimiento Civil “Son documentos los escritos,
impresos, planos, dibujos, cuadros fotografias, cintas cinematograficas, discos, grabaciones
magnetofdnicas, radiografias, talones, contrasefias, cupones, etiquetas, sellos y, en general, todo
objeto mueble que tenga caracter representativo o declarativo, y las inscripciones en lapidas,
monumentos, edificios o similares.

El Archivo General de la Nacion define el documento como: “Informacion registrada,

cualquiera sea su forma o el medio utilizado.”

Archivo: El Reglamento General de Archivos establecido por el Archivo General de la
Nacion, el cual expresa que: "Archivo es uno 0 mas conjuntos de documentos sea cual sea su fecha,
su forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o institucion
publica o privada en el transcurso de su gestion, conservados, respetando aquel orden para servir
como testimonio o informacion para la persona o Institucién que los produce, para los ciudadanos

0 para servir de fuente de historia".

Gestion documental: EI Archivo General de la Nacion en la Ley 594 de 2000 define Gestion
Documental como “Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por las entidades,

desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion” Por

www.uniquindio.edu.co
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otro lado la ISO (Organizacion Internacional para la Estandarizacion) define Gestién Documental
como Disciplina encargada del control eficiente y sistematico de la creacidn, recepcion,
mantenimiento, uso y eliminacion de records, incluyendo el proceso de captura y mantenimiento
de las evidencias e informaciones acerca de actividades de negocio y transacciones en la forma de
records.

Asi mismo el Consejo Internacional de Archivos define Gestion Documental como “area de
gestion administrativa general relativa a conseguir economia y eficacia en la creacion,
mantenimiento, uso y disposicion de los documentos”. En resumen Gestion Documental significa
planeacidn, control, direccidn, organizacion, entrenamiento, organizacién, promocion y otras
actividades de gerencia que involucran la creacion documental, su mantenimiento, uso y
disposicién en orden de archivar adecuada y apropiadamente la documentacién basadndose en las

politicas y reglamentacion gubernamental.

Tablas de retencion documental: Se define como el listado de series, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa
del ciclo vital de los documentos, es decir se considera como el Instrumento que permite establecer
cuales son los documentos de una entidad, su necesidad e importancia en términos de tiempo de
conservacion y preservacion y que debe hacerse con ellos una vez finalice su vigencia o utilidad.

3.1.3 Marco legal

A continuacion se presentan los referentes legales que soportan el presente proyecto de
grado.

*Ley No. 1448 de 2011

Por la cual se dictan medidas de atencion, asistencia y reparacion integral a las victimas del

conflicto armado interno y se dictan otras disposiciones.

www.uniquindio.edu.co
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* Ley 1444 de 2011

Por medio de la cual se escinden unos ministerios, se otorgan precisas facultades
extraordinarias al presidente de la republica para modificar la estructura de la administracion
publica y la planta de personal de la Fiscalia General de la Nacién y se dictan otras disposiciones.

sLey No. 1579 de 2012 Por el cual se expide el Estatuto de Registro de Instrumentos
Publicos y se dictan otras disposiciones.

eLey No. 1561 de 2012 Por la cual se establece un proceso verbal especial para otorgar
titulos de propiedad al poseedor material de bienes inmuebles urbanos y rurales de pequefia entidad
econdmica, sanear la falsa tradicién y se dictan otras disposiciones.

sLey 1537 de 2012 Por la cual se dictan normas tendientes a facilitar y promover el
desarrollo urbano y el acceso a la vivienda y se dictan otras disposiciones.

eLey 1755 de 2015. Derecho de peticién. Por medio de la cual se regula el derecho
fundamental de peticion y se sustituye un titulo del codigo de procedimiento administrativo y de
lo contencioso administrativo.

* Decreto 960 de 1970

Por el cual se expide el Estatuto del Notariado.

Articulo 106. Corresponde al notario llevar los siguientes libros que constituyen el archivo
de la notaria: el libro de protocolo; el libro de relacidn; el indice anual; y el libro de actas de visita.

Articulo 107. El protocolo es el archivo fundamental del notario y se forma con todas las
escrituras que se otorgan ante él y con las actuaciones y documentos que se insertan en el mismo.

Tendra vigencia desde el primero de enero hasta el treinta y uno de diciembre de cada afio y
constara del namero de tomos que sea necesario formar procurando que no exceda de mil el nimero
de hojas de cada tomo. Las escrituras se colocaran en el orden numérico sucesivo que les

corresponda y se numeraran las hojas que las compongan y las de los documentos agregados.
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Articulo 113. Los protocolos y libros de relacion e indice seran custodiados con la mayor
vigilancia por los notarios de cuyas oficinas no podran sacarse. Si hubiere de practicarse inspeccion
judicial sobre alguno de estos libros, el funcionario se trasladara con su secretario a la oficina del
notario respectivo para la practica de la diligencia.

Articulo 114. Cualquiera persona podra consultar los archivos notariales, con el permiso y
bajo la vigilancia del notario o de personas autorizadas por éste.

Articulo 115. El protocolo y los libros de relacién e indice se mantendrén en las notarias
hasta su envio al archivo oficial, segun la reglamentacion que sobre el particular se expida.

* Decreto 1260 de 1970

Por el cual se expide el Estatuto del Registro del Estado Civil de las personas.

Articulo 8. Elementos Del Archivo. El archivo del registro del estado civil se compone de
los siguientes elementos:

1. El registro de nacimientos.

2. El registro de matrimonios.

3. El registro de defunciones.

4. Los indices de los registros de nacimientos, matrimonios y defunciones.

5. El libro de visitas.

6. El archivador de documentos.

Articulo 13. Los indices se llevaran por el sistema de tarjetas en estricto orden alfabético del
primer apellido de los inscritos, con indicacion de los nimeros correspondientes al orden sucesivo

de ellos en el archivo central y al orden interno de la respectiva oficina.
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Articulo 14. Folios De Registro indices y Archivo. Los folios de registro de nacimientos,
matrimonios y defunciones, igual que los respectivos indices y las correspondientes tarjetas del
archivador, se mantendran en especialmente disefiados para su mejor conservacion y manejo, en el
estricto orden numeérico que los distinga.

Articulo 15. Libro De Visitas. En el libro de visitas se asentaran las actas de las visitas
ordinarias y extraordinarias que practique la vigilancia registral al funcionario, que seran suscritas
por éste y por quien las realice, con anotacidn de las deficiencias advertidas, asi como de los puntos
favorables que merezcan destacarse.

Articulo 16. Documentos Que Sirven Para Inscripcién. En el archivador se conservaran los
documentos que hayan sido servidos para la inscripcion, en carpetas numeradas con referencia a
los folios respectivos

* Decreto 2150 de 1995

Suprime autenticacion de documentos originales y uso de sellos, prohibe entre otros: exigir
copias o fotocopias de documentos que la entidad tenga en su poder; prohibe a las entidades
publicas limitar el uso de tecnologias para el archivo documental por parte de los particulares.
Autoriza el uso de sistemas electrénicos de archivos y transmision de datos.

Articulo 1. Supresion de autenticaciones y reconocimientos. A las entidades que integran la
Administracion Publica les esta prohibido exigir documentos originales autenticados o reconocidos
notarial o judicialmente.

Articulo 13. Prohibicion de exigir copias o fotocopias de documentos que se poseen. En
todas las actuaciones publicas, queda prohibida la exigencia de copias o fotocopias de documentos
que la entidad tenga en su poder, o0 a los que la entidad pablica tenga facultad legal de acceder.

Articulo 16. Solicitud oficiosa por parte de las entidades publicas. Cuando las entidades de

la Administracion Publica requieran comprobar la existencia de alguna circunstancia necesaria para

. Y
www.uniquindio.edu.co



25

la solucién de un procedimiento o peticion ciudadana, que obre en otra entidad publica, procederan
a solicitar oficialmente a la entidad el envio de dicha informacion.

Articulo 18. Prohibicion de retener documentos de identidad. Ninguna autoridad de la
Administracion Publica podra retener la tarjeta de identidad, la cédula de ciudadania, la cédula de
extranjeria o el pasaporte. Si se exige la identificacion de una persona, ella cumplira la obligacion
mediante la exhibicion del citado documento. Queda prohibido retenerlos para ingresar a cualquier
dependencia publica o privada.

Articulo 19. Supresién de las cuentas de cobro. Para el pago de las obligaciones contractuales
contraidas por las entidades publicas, no se requerira la presentacion de cuentas de cobro por parte
del prestatario del servicio. La orden de trabajo, el contrato o el documento en el cual conste la
obligacion, acompafiado si es del caso de la manifestacion de recibo o cumplimiento a satisfaccion
suscrita por el funcionario competente de la entidad contratante, seran requisitos suficientes para
el pago de la obligacion contraida.

Articulo 26. Utilizacion de sistemas electrénicos de archivo y transmision de datos. Las
entidades de la Administracion Publica deberan habilitar sistemas de transmision electronica de
datos para, que los usuarios envien o reciban informacion requerida en sus actuaciones frente a la
administracion.

En ningun caso las entidades publicas podran limitar el uso de tecnologias para el archivo
documental por parte de los particulares, sin perjuicio de los estandares tecnolégicos que las
entidades publicas adopten para el cumplimiento de algunas de las obligaciones legales a cargo de
los particulares.

Articulo 29. Expedicion de actos y comunicaciones de las entidades publicas. Todos los

actos administrativos a través de los cuales se exprese la administracion publica por escrito, deberan
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adelantarse en original y un maximo de dos copias. Una de éstas debera ser enviada para su
conservacion y consulta al archivo central de la entidad.

*Decreto No. 2897 de 2011

Por el cual se determinan los objetivos, la estructura organica, las funciones del Ministerio
de Justicia y del Derecho y se integra el Sector Administrativo de Justicia y del Derecho.

*Decreto No. 2163 de 2011

Por el cual se modifica la estructura de la Superintendencia de Notariado y Registro y se
determinan las funciones de sus dependencias.

*Decreto No. 0019 de 2012

Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y tramites
innecesarios existentes en la Administracion Pablica.

*Decreto No. 0188 de 2013

Por el cual se fijan los derechos por concepto del ejercicio de la funcion notarial y se dictan
otras disposiciones.

*Decreto No. 2723 de 2014

Por la cual se modifica la estructura de la Superintendencia de Notariado y Registro.

*Decreto No. 1834 de 2015.

Por el cual se adiciona el Decreto 1069 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector de
Justicia y del Derecho, y se reglamenta parcialmente el articulo 37 del Decreto 2591 de 1991, en
lo relativo a las reglas de reparto para acciones de tutela masivas.

*Decreto No. 1082 de 2015

Por medio del cual se expide el decreto Unico reglamentario del sector administrativo de
planeacidn nacional, el cual incluye la reglamentacidn de contratacién pablica, para que todos los

funcionarios tengan conocimiento de dicho decreto.
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*Resolucion No. 12159 de 2016

Por la cual se valida el procedimiento de acceso. Consulta y utilizacion de la base de datos
de la informacion que produce y administra la Registraduria Nacional del Estado Civil, para la
autenticacion e identificacion biométrica en linea y se autoriza la prestacion de tal servicio en
algunas Notarias del pais, para la adecuada y oportuna prestacion del servicio notarial, en los
términos dispuestos en el Decreto Ley 019 de 2012.

*Resolucion No. 14620 de 2015

Por la cual se actualiza la conformacion del Comité de Coordinacion del Sistema de Control
Interno de la Superintendencia de Notariado y Registro y se establece el reglamento interno

*Resolucion No. 14024 de 2013

Registraduria Nacional del Estado Civil Por la cual se autoriza a unos notarios para ejercer
la funcion de Registro Civil y se determina codigo de la oficina y rango de cupos numéricos para
la asignacién del NUIP.

» Acuerdo 11 DE 1996 (Mayo 22) Por el cual se establecen criterios de conservacion y

organizacion de documentos.

Articulo 5. lgual tratamiento debe darse al material grafico que se encuentre en los

protocolos notariales, siempre y cuando tenga una antigliedad de cincuenta a 0 mas afios.
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4. DISENO METODOLOGICO

4.1 TIPO DE TRABAJO DE GRADO

El presente trabajo se realizara de forma Aplicativa teniendo en cuenta: Supervision,
Monitoreo, entrevistas, toma de muestras e inventarios realizadas en la notaria Unica del municipio
de Miranda Cauca.

Durante el desarrollo de las actividades se reafirmaron conceptos, normas legales y
procedimientos que se adquirieron en los semestres anteriores en las asignaturas respectivas

contribuyen asi al fortalecimiento y desempefio en gestion documental.

4.2 POBLACION Y MUESTRA

La notaria Unica de miranda cauca es una entidad legalmente constituida que cuenta con el
respaldo del gobierno nacional para prestar el servicio publico reglamentado en la ley a través del
notario y su equipo de trabajo. Las instalaciones cuentan con las siguientes areas de trabajo
ventanilla Gnica, registro biométrico, autenticaciones, escrituracion y despacho del notario las
cuales responden a la estructura orgénico- funcional de la misma. En la notaria trabajan seis
personas capacitadas para dar respuesta oportuna a las solicitudes del publico ademas del

conocimiento y asesoria que brinda el sefior notario el Dr. Héctor Fabio Cérdoba.

El area fisica es de 50m2 con sus respectivos médulos de atencion sobre las paredes estan
aseguradas las estanterias que contienes los libros de expedientes notariales en su mayoria

protocolos.

Su funcionamiento comenz6 en el afio 1917 hasta la fecha, brindando seguridad a todos los
procedimientos y actos notariales realizados que son el reflejo de la memoria social y legalidad

del proceder de los Mirandefios.

En la notaria Unica de miranda cauca reposan los registros civiles de nacimiento, defuncion
y de matrimonio de todos los ciudadanos de miranda cauca dando legalidad a su existir, de igual

forma las escrituras que son los titulos de propiedad de los terrenos que conforman el municipio.

. Y
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Por todo lo expuesto anteriormente la notaria Unica de miranda cauca ha sido y sigue siendo
una institucion que ha dado legalidad y validez en todas declaraciones y manifiestos de la sociedad

Mirandefia.

la notaria Unica de miranda cauca en la actualidad acoge los nuevos lineamientos en
emanados del gobierno y de la superintendencia de notariado para garantizar la pronta atencion del
publico, la conservacion de inventario documental y las nuevas directrices en cuanto a la

utilizacién de la tecnologia para gestionar la informacion.
 Diagndstico.

A lo largo de las primeras visitas se encontrd que la notaria no cuenta con un programa de
gestion documental que guie la documentacidn que se produce, por lo cual los expedientes reposan
en los puestos de trabajo de los funcionarios, la notaria nunca ha hecho trasferencias documentales
pero si lo ha intentado hacer. Los libros donde esta contenida su historia de funcionamiento reposan
sobre las estanterias aseguradas sobre las paredes. La primera escritura data del 11 de junio del afio
1917 hecha por el notario Mario rojas. EI volumen de documentos o libros que maneja a lo largo
de su funcionamiento y que se sigue generando se convierte en un interrogante preocupante por
su almacenaje, conservacion y disposicion legal. Las instalaciones fisicas y las condiciones de

almacenaje son aceptables.

La notaria no cuenta con tablas de retencion documental para conocer los tiempos de cada

uno de los documentos que se producen en cada una de sus dependencias.

Se evidencia deterioro fisico de los primeros libros de protocolos como son rotura de costuras

manchas en caratulas y la accién de hongos.

No se ha recibido capacitacidn especifica en el manejo documental responsable que se debe

dar a los documentos.

En general sobre lo que se encontrd se puede decir que es necesario adoptar instrumentos
archivisticos como el programa de gestién documental y las tablas de retencion documental que
facilite el trdmite de los documentos y como principio de organizacion. Se debe realizar jornadas

de capacitacion para los funcionarios para que ellos tomen conciencia de la importancia de los
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documentos que tramitan y su adecuado manejo es fundamental implementar vy aplicar las tablas
de retencion documental para tener claridad en cuales y cuantos son los documentos que se tramitan
asi como saber cuanto tiempo deben permanecer los documentos en cada uno de las etapas del

ciclo documental.

También es necesario adoptar las trasferencias documentales de la manera correcta para
salvaguardar la memoria legal de los actos que se han realizado en la notaria Unica de miranda

Ccauca.

El aprovechamiento de las nuevas tecnologias y mas precisamente la digitalizacion también
se puede implementar para lograr proteger los archivos fisicos o archivos en papel esto también

ayudara en la rapidez de las respuestas al usuario.

—
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5 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

Tabla 1. Cronograma de actividades.

Cronograma de actividades.

Fecha. Ndmero Actividad. Supervision. | Observaciones.
de horas.
Abril 6 Socializacién del trabajo
21/2017 aplicativo.

Abril- 8 Acercamiento a la historia
2212017 y funcionalidad de notaria.
Abril 6 Inventario documental y
23/2017 conformacion del comité

de archivo.
Abril- 6 Andlisis de la estructura
28/2017 organica de la notaria.
Abril- 8 Entrevista y recoleccion de
29/2017 informacién sobre la
produccion documental.
Mayo- 6 analisis y clasificacion de
5/2017 la documentacion que se
produce
Mayo- 8 Cuadro de clasificacion
6/2017 documental
Mayo- 8 Capacitacién en la
7/2017 clasificacion documental
definida
Mayo- 6 Elaboracion y presentacion
12/2017 de las TRD al notario.
Mayo- 8 Presentacion y explicacion
13/2017 de las tablas de retencion
al comité de archivo
citado.
Mayo- 8 Ajustes y respuesta a
14/2017 dudas sobre el proyecto.
Mayo- 5 Otros ajustes del trabajo
16/2017
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Desarrollo de las actividades.

En la primera visita se realiz6 una entrevista con el sefior notario Dr. Héctor Fabio Cdrdoba
donde se le explico sobre mi carrera y como ya estaba aprobado el tema de mi en trabajo de grado
por parte de la universidad del Quindio se recalco la importancia de los documentos que se
tramitaban en la notaria y como esta informacion pasaba hacer la memoria de la sociedad
Mirandefia y como se debia adoptar este instrumento archivistico para contribuir con dicha

preservacion.

Figura 1. Doctor Héctor Fabio C6rdoba, notario Unico de Miranda Cauca.

También se habld la parte legal como la notaria podia ser requerida por los organismos de
control y la superintendencia de notariado y registrd para saber como se estd manejando el tema

documental o sencillamente para verificar informacion.

Durante esta segunda visita la entrevista consistié en recoger datos sobre la historia y la

funcionalidad de la notaria, también tuvimos conocimiento que en un principio los registros
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notariales eran llevados a la ciudad de Caloto teniendo en cuenta que tenia mas experiencia en el

manejo y era orden de las autoridades que fueran trasferidas a dicha ciudad.

Figura 2. Primer equipo de trabajo existente en la notaria Gnica de Miranda Cauca.

Figura 3. Protocolos antiguos empastados
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La notaria unica de Miranda Cauca tiene un horario de martes a viernes de 8 am a 12:30m y
de 2 a 6 pm el sabado y domingo el servicio es de 8am a 12 m en sus instalaciones ubicadas en la
calle 7 # 4-70.

Figura 4. Fachada de la notaria Gnica de Miranda Cauca.

Los espacios de trabajo estan separados por mddulos y cuenta con un area de recepcion y

atencion al publico.

Figura 5. Mddulos de atencion al pablico en la notaria Gnica de Miranda Cauca.
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En la tercera visita se inventariaron las quince estanterias donde reposan los libros de
protocolos de escrituras dando como resultado 720 de protocolos 15 de los registros y 8 de informes
y relacidn de escrituras. Algunos de los libros presentan roturas y problemas en el empaste por lo
cual hay riesgo de pérdida de la informacion. También se entregaron a la registraduria del

municipio una cantidad a establecer de libros de registros de nacimiento.

Figura 6. Recoleccidn de informacion de la notaria Unica de Miranda Cauca.
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Figura 7. Blogque de libros dispuestos en las estanterias de la notaria.

Se procede a explicar a los colaboradores sobre la importancia de la ejecucion de este
instrumento archivistico y la necesitada de conformar el comité de archivo como ente que analizara

el producto de esta practica para hacer las recomendaciones y futura aprobacion de las mismas.

Figura 8. Personal de la notaria de Miranda Cauca recibiendo capacitacion y contextualizacion del trabajo.
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Figura 9. Equipo de trabajo encargado de escrituracion, registro y biométrico.

El comité queda integrado por:

El Dr. Héctor Fabio Cordoba.

Dra. Diana Yurani cordoba solarte.

Sefiorita Claudia arias.

La cuarta visita toco el tema de la estructura orgéanica de la notaria encontrandose lo siguiente.

La estructura organico-funcional de la notaria esta definida de la siguiente manera.

T
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Figura 10. Estructura organico funcional notaria Gnica de Miranda Cauca.

Notario.
100.
\Jefe de escrituracion Area de registros Sistema biomeétrico Asesor juridico.
Fabio A. Cordoba 5. Claudia Arias Ingrid T. Barona Q. Diana Y. Cordoba S.
200 300 400 500

Despacho notario: En cabeza del Dr. Héctor Fabio cordoba abogado titulado quien brinda
plena seguridad juridica sobre los documentos que se tramitan con profesionalismo e

imparcialidad en sus decisiones.
Presenta los siguientes informes:
- Informes contables a la superintendencia de notariado y registro.
- Informe semestral de conciliaciones.
- Informe indice alfabético de escrituras publicas.
- Informe indicé de relacion de escrituras publicas.
- Declaraciones de IVA, retencion en la fuente.
- Informacion exdgena.

Divisidn de escrituracion: el sefior Fabio Alexander Cordoba Solarte dirige esta area donde
se redactan y tramitan las escrituras las cuales pueden ser de matrimonio civil, sucesion, de

venta, donacion o permutas.

Division de registro: A cargo de Claudia Arias sus funciones es realizar los registros civiles,

de nacimiento, defuncion y matrimoniales.
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Sistema biométrico: las funciones de esta area son cumplidas por la sefiora Ingrid Tatiana
Barona quifiones basicamente son las autenticaciones y declaraciones extraprocesales las

que ella tramita para el posterior aval del notario.

Asesor juridico: esta labor la realiza la Dra. Diana Yurani Cordoba solarte es la encargada

de emitir los conceptos juridicos necesarios.

De la entrevista y analisis de cada area productora de informacion se presenta el siguiente

cuadro de clasificacién documental.

.
www.uniquindio.edu.co



Tabla 2. Cuadro de clasificacion documental.

Fondo.

Seccidn.

Serie.

Sub-serie.

Notaria Unica de
Miranda Cauca.

Despacho del notario

Informes

- Informe contable
ante
superintendencia de
notariado.

- Informes ante
Dian de retencion
en la fuente.

- Informe ante la
Dian de declaracion
de IVA.

- Informacion
exogena.

- Informe semestral
de conciliaciones.

- Informe indice de
escrituracion.

- Informe de
relacion de
escrituras.

Escrituraciones

Escritura

- Escritura de
sucesion.

- Escritura de
matrimonio civil.
- Escritura de
venta.

- Escritura de
donacion.

Registro civil

Registros

- Registro civil de
nacimiento.

- Registro civil de
defuncion.

- Registro civil de
matrimonio.

Registros biométricos

Autenticaciones

-Autenticaciones.
-Declaraciones
extra procesadas.

Asesor juridico

Informes

-Informes juridicos

40
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Durante las dos secciones siguientes se explico el cuadro de clasificacion documental y se procedid

a elaborar el esquema de las tablas de retencion documental para cada una de las areas que

componen la notaria.

Tabla 3. Tabla de retencion documental, despacho del notario

ENTIDAD PRODUCTIVA: NOTARIA UNICA DE MIRANDA CAUCA
OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO DEL NOTARIO

SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION
CODIGO DOCUMENTALES FINAL.
AG AC CT E M
INFORMES.
- Informe contable ante 1 19 X X
100 superintendencia de

notariado.

- Informes ante Dian de
retencion en la fuente.

- Informe ante la Dian de
declaracion de IVA.

- Informacion exdgena.
- Informe semestral de
conciliaciones.

- Informe indice de
escrituracion.

- Informe de relacion de
escrituras.

PROCEDIMIENTO

Despues de
cumplido el tiempo
de retencion en el
archivo de gestién se
deben entregar al
archivo central para
su respectiva
digitalizacion y
conservacion.
Cumplido el tiempo
de retencion en el
archivo central se
eliminan.
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Tabla 4. Tabla de retenciéon documental, area de escrituracion

ENTIDAD PRODUCTIVA: NOTARIA UNICA DE MIRANDA CAUCA
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE ESCRITURACION.

42

SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION
CODIG DOCUMENTALES FINAL.
o} AG AC |CT| E | M| S
200 ESCRITURACION. 1 79 X X

- Escritura de sucesion.

- Escritura de matrimonio
civil.

- Escritura de venta.

- Escritura de donacién.

PROCEDIMIENTO.

Después de cumplido el
tiempo de retencion en
el archivo de gestion se
deben  entregar  al
archivo central para su
respectiva digitalizacion
y conservacién.  Se
realizan transferencias
al ente competente.
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Tabla 5. Tabla de retencién documental, area de registro

ENTIDAD PRODUCTIVA: NOTARIA UNICA DE MIRANDA CAUCA
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE REGISTRO.

SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO.
CODIGO DOCUMENTALES FINAL.
AG AC CT| E M| S

REGISTROS Después de cumplido el

tiempo de retencién en

Registro civil de el archivo de gestién se

300 nacimiento. deben  entregar  al
- Registro civil de 1 79 X X archivo central para su
defuncion. respectiva digitalizacion

- Registro civil de y  conservacion.  Se
matrimonio. realizan transferencias

al ente competente.
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Tabla 6- Tabla de retencion documental, area de sistema biométrico

ENTIDAD PRODUCTIVA: NOTARIA UNICA DE MIRANDA CAUCA
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE SISTEMA BIOMETRICO.

44

SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION
CODIGO DOCUMENTALES FINAL.
AG AC CT| E M
AUTENTICACIONES
-Autenticaciones.
400 -Declaraciones extra 1 79 X X

procesadas

PROCEDIMIENTO.

Después de cumplido el
tiempo de retencién en
el archivo de gestién se
deben  entregar  al
archivo central para su
respectiva digitalizacion
y conservacion.

—
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Tabla 7- Tabla de retencién documental, asesor juridico

ENTIDAD PRODUCTIVA: NOTARIA UNICA DE MIRANDA CAUCA
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE ASESOR JURIDICO.

SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO.
CODIGO DOCUMENTALES FINAL.
AG AC CT| E M| S
INFORMES Después de cumplido el
tiempo de retencién en
-Informes juridicos 1 9 X X | X | elarchivo de gestion se
500 deben  entregar  al

archivo central para su
respectiva digitalizacion
y eliminacion.

Las tablas son presentadas al comité de archivo para su estudio.

—
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6. RECURSOS.

6.1 RECURSOS HUMANOS

En la notaria trabajan seis personas capacitadas para dar respuesta oportuna a las
solicitudes del publico ademaés del conocimiento y asesoria que brinda el sefior notario el Dr. Héctor

Fabio Cordoba abogado titulado de la Universidad Santiago de Cali.

6.2 RECURSOS FISICOS

- Estanterias

- 2 computadores

- Impresoras

- Sistema biométrico de autenticaciones

- Libros empastados

- AZ

- Documentos (protocolos de escrituras, conceptos juridicos, autenticaciones,
declaraciones extraprocesales y registros de: nacimiento, defuncion, civiles de

matrimonio).

.
www.uniquindio.edu.co



47

7. RESULTADOS.

Al comienzo de las actividades se encontré que no se ha tenido ninguna clase de
capacitacion u orientacién en materia documental por tal razon se hallé que el Gnico medio
de proteccidn y conservacion de los expedientes emanados a lo largo de mas de noventa
afios era la encuadernacion. Las estanterias soportan los libros de protocolos notariales,
registros de nacimiento, registros civiles de matrimonio y algunos informes de relacion de
escrituras. El manejo y organizacion documental se hace de manera muy informal y no se
evidencia patrones de ordenamiento establecidos. No existe un inventario documental que
dé certeza de la produccion documental en la notaria a lo largo de su historia.

Del andlisis de la informacion recolectada se definid un cuadro de clasificacion
documental que contuviera todos los tipos documentales que produce la notaria Unica de
Miranda Cauca, quedando definido las series y sub series que utilizaran cada una de las
dependencias de la notaria. Las dependencias establecidas son: despacho del notario, area
de escrituracion, area de registro biométrico y despacho del asesor juridico.

Analizando los tipos documentales que se tramitan en la notaria de Miranda Cauca se
determina que el modelo de tablas de retencién documental propuesto satisface las
necesidades debido a que contiene los tipos documentales nombrados anteriormente,
ayudando asi a la organizacion, transferencias y en general a la correcta administracion

documental.
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7.1 RECOMENDACIONES.

Es necesario poner en marcha un programa de gestion documental que sea el elemento
que guie todo el desempefio documental que se realice en la notaria Unica de miranda asi como
también realizar jornadas de capacitacion al respecto del tema del manejo adecuado de los
documentos que se tramitan.

Adoptar y aplicar las tablas de retencion documental para tener conocimiento de todos
los documentos que se generan asi como los tiempos de retencidn de cada uno de ellos en los
diferentes ciclos documentales.

Mantener el inventario documental actualizado para controlar las diferentes series
documentales que se emanan.

Un funcionario que atienda los temas documentales facilitara el control y
administracion correcta de los documentos que se producen en la notaria.

Dejar claridad que el correcto manejo de los documentos es una tarea de todos los
funcionarios de la notaria y la responsabilidad absoluta de los generadores de documentos en
su perfecta ordenacién y custodia hasta que sea formalmente trasferido.

Se recomienda aprovechar las nuevas tecnologias para digitalizar los diferentes
documentos que se producen y asi liberar al documento fisico de tanta manipulacion que ayuda
a su deterioro.

También se recomienda revisar las estanterias donde reposan los libros en cuestion de
distribucién y aprovechamiento del espacio y aseguramiento de las mismas para evitar posibles
accidentes, al igual que realizar jornadas de fumigacion adecuadas para para proteger los

documentos de agentes microbioldgicos.
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Es necesario revisar los procedimientos en la estructuracion de los expedientes notariales
a fin de ser efectivos y evitar tenas de la duplicidad de documentos y en general depurar los
expedientes.

Se recomienda instalar un sistema de turnos en la atencién al publico para controlar dicha

atencion y evitar tumultos.

7.2 LIMITACIONES.

La limitante mas se evidente se presenta en cambiar la forma como tradicionalmente se
ha venido trabajando con los expedientes y en adoptar nuevas acciones en pro de la efectividad
y conservacion de los documentos.

La inversion econdmica en equipos de cémputo , las herramientas tecnoldgicas y en
general en tecnologia pueden llegar hacer una limitante ya que se debe sustentar muy bien el
gasto ante la superintendencia de notariado quien hablara dicha inversion, ademas no existe la
certeza en cuando se daria dicha respuesta.

El tema de las trasferencias puede llegar hacer un cuello de botella ya que no existen las
adecuaciones locativas en el archivo municipal o departamental para albergar los expedientes

a trasferir.

O — o
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8. CONCLUSIONES.

Al término de este trabajo aplicativo podemos decir que el modelo de las tablas de retencidn
presentado encierra o contiene todos los documentos que se generan en la notaria y que queda
definido los tiempos de conservacidn en cada uno de los ciclos documentales y ademas se conoce
cual es el destino final de cada una de ellos.

El modelo de tablas de retencion definido ayuda al principio de organizacidn en cada area
de trabajo o dependencia ya que se encontraran en cada dependencia los documentos que ella
produce y tramita. Dejar definido la estructura organico- funcional de la notaria le permitira a cada
colaborador ser mas efectivo en su desempefio laboral. La notaria posee a partir de la fecha un
instrumento archivistico que le permitird cumplir con una parte de la normatividad en el tema

documental.

La realizacidn este trabajo da una idea clara de las falencias que se tiene en la organizacién

y que es necesario adoptar con urgencia los demas instrumentos archivisticos fundamentales.

Aportar a la institucion un cuadro de clasificacion documental facilitara el control de la

documentacion al igual que tramites mucho mas efectivos.

Al no tener la notaria ningun pardmetro para la organizacion de los documentos todas las

actividades realizadas dejan conocimientos y pautas para ser aplicadas en el sitio de trabajo.

Dejar en la conciencia de colaboradores de la notaria muy clara la responsabilidad e

importancia de sus oficios y como ellos aporta en la memoria social de los Mirandefios.

www.uniquindio.edu.co
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10. ANEXOS.

Anexo 1. Carta de aceptacidn y consentimiento.

)

Fad

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

UNIVERSIDAD
FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES

CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIA Y
ARCHIVISTICA.

COMITE TRABAJOS DE GRADO - TRABAJO DE APLICACION,

CONSENTIMIENTO INFORMADO

. - s ’
YD?%':T#!E.. 7‘.&{;4 [‘?ﬂdfﬂé".llﬁMIﬁcﬂdﬂl:mlaE.ﬂ ?/-}-;’,/ 6}"5
como Representante legal o Director de la Institucién o entidad 27 & 7 #72/A LI 7 cq tresm ol
autorizo 1a realizacion del Trapajo de aplicacion llamado £4A bonaceap ;
PPLICucter fde fus Tables focaeenrles cle Lu A orang,,

Asi mismo, acepto verificar los resultados del trabajo va que he sido informado (a) acerca de sus

ohjetivos, cronograma v lo que se espera del mismo.

Entiendo que los estudiantes de CIDBA encargados de la mtervencidn, pueden detener la apheacin
0 la participaciin de esta Instiucidn en cualquier momento s mi consentimento. Asi mismo,

tengo derecho & retirarme en cualquier momento

Por el presente autorizo a los estudiantes de CIDBA a publicar la informacion obtenida como
resultade de la participacion en ¢l trabajo de aplicacion, en la sustentacion u ofros medios legales v

Instatucion

Firma del Responsable;

Firma de estudiante (s) CIDBA: A\ o Ccolo v

Fecha  Suwio-4& /2037,

Resolucidn N* 003430 de 1963

Igrmas éticas para la myveshgacsin

N —
www.uniquindio.edu.co



55

Anexo 2. Cronograma de actividades firmado

Cronograma de actividades. . .
| Fecha. | Namero de Actividad,
! horas.
Abril [ Socializacién del trabajo .
112017 aplicativo, _ .
Abril- &8 | Acercamientoa la historia y B, .
22/2017 | funcionalidad de notaria. | :
Abril & | Inventaric documental y .
2372017 conformacion del comité de |
archivo.
- S .
| Abril- B Andlisis de la estructura o
| 28/2017 orgdnica de la notaria. =} )
" Abril- | 8 Entrevista y recoleccidn de 7| ©5 —t &
29/2017 | informacicn sobre la
produccion documental. g -
Mayo- 6 1 andlisis v clasificacidn de la T .
5/2017 decumentacion que g g
| produce C:.: i ' F;u': 5
Mayo- 8 Cuadro de clasificacidn i Sk
62017 documental = ' 13
Mayo- 8 E'apar:llﬁd-ﬁ'ﬁ enla
7/2017 dlasificacidn documental
| i definida S RRPEPT
| Mayo- 6 Elaboracidn y presentacion =
| 12/2017 | delas TRD al notaric. .
Mayo- | 8 Presentacidn y explicacidn de e O
13/2017 las tablas de retencidnal €15 ool B
comité de archivo citado, ™ ; 53""' L
Menyo- B Ajustes y respuesta a dudas - . 1 '
14/2017 sobre el proyecto. -'" ME‘
Mayo- 5 | Otros ajustes del trabaje | - -
16/2017 .‘ == & .
I, ' B

.
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Anexo 3. Informe de resultados del trabajo de aplicacion.

”~

u
U
DEL
UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES

CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIA Y
ARCHIVISTICA,

COMITE TRABAJOS DE GRADO

INFORME DE RESULTADOS DEL TRABAJO DE APLICACION,

ESTUDIANTE Adeyo Escelsar Lope2
INSTITUCION O EMPRESA Nekaria Unica Mivanda cuon
DIRECCION calle 7 ¥ 4-'70

EVALUADOR DEL PROCESO Hector faboio cordeha

CARGO N oterio

TELEFONO DE CONTACTO R476247. -
APLICACION - FECHA Mivanda cuuca - Abril. 21 a Maso 16 /20)3
ASESOR kngc\‘\f« Mara Kamivez, A"\“‘l‘do

B Cou{cepto de quicn evalia el procese con respecto al desempeio del estudiante:

~N

2. ;Qué objetivos se cumplieron en la aplicacion del trabajo realizado?
<) ob".\:\\f‘# Grvwrad Se CenAMRo pusy Ge entve aparan 10§
talday de velencion ol Sr. Neberio .
Lo anfermotion vecolechnedon Fue BL \nSUM D pares e depq
A CA O Jeley Seviey u Sulssenel, gue anseye cndea .
Avee, de heloelo s ag Cugley o e capleic Ae bodeq
les agg‘ un‘nbLQU{ - boa hh\rkn oA A‘AV'iO-r\lc» Mtﬁv:q 4

a

T
www.uniquindio.edu.co



57

o

UNNERSICAL
DEL QUINDIC

3. Qué impacto tuve el trabajo de aplicacion en su Institucién 0 Empresa:
Cl primer irpacke Se wani fuds en larer e akruan .

e V& foremo, pdewade | de el o Freone bew Lot a:_'r:FF'LL'anht-

Vo Corec la i mporlarcae dela Grihen datomentek. e ae |

eles, S Lterosm gt aue- f‘gt&.}-ﬁ cﬂﬁhuﬁmﬁ la vl et oo JE -

= Socieled de tirenda o beoey desu dvolecie el diare |

{;&-.u-(_‘; ﬂ\mw‘_ﬂ Cue deley £ Ch,.-.,;f_tr‘-l.:::i:ln. Lo, ror oo d el
eriSlecte gl respectd ¥ come  pueden - evlev wnen~plaeedile o
Sev Sl de. eibey @ Sevcware) vy o vinpecke prireigal. foe .

Sty L tomles Som AeS bitrgof. de conGtruterion A€ codea doOu-
rento are | elalamran,

4. Observaciones del estudiante (Autoevaluaciin):
AME“F de o f,td_qrﬁLdac; Lew tr\-fbfrﬁ.mﬂﬁ LR = Llﬁ'nl'r-t,.l'_lﬂ .
Hemor o vwohas iabduciones Yy fuhorod |
sy nmamy wrqur_ﬁ pLY oineCer Mhp.l.a.‘gp,in. e, l"ﬂrrrn.[-;
~idad e fﬂ;iﬁ.f-‘-".'m
se AvBioclbm Un FEcO va telecuén e infurmmonmien
e redhio del dveloe) e fetmianro.
G Mereseri o capoittr © Wenor o machey b eShibcierey o
ﬂﬁ“{pf’e’jﬁ.‘u € Greayowoy Ao Gevken o cu renkal -

" FIRMA DEL ESTUDIANTE

F-——Tﬂiﬁ_nu EVALUADOR
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