5% Superintendencia de Notariado y Registro

Ministerio del Interior y de Justicia
Republica de Colombia

CIRCULAR N° 172

FECHA: Bogota, 25 de Abril de 2011
PARA: Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos a nivel nacional.
DE: Secretaria General.

ASUNTO: Eliminacion documentacién de apoyo

De la manera mas atenta, me permito informarles a los sefiores Registradores de
Instrumentos Publicos del pais, que por medio de la Resolucion N° 2897 del 11 de Abril
de 26‘1‘1, se puede eliminar la documentacién de apoyo que reposa en las diferentes
Oficinas y la documentacién que haya cumplido su ciclo vital, segtin lo estipulado en las
Tablas de Retencion Documental (Res. 1891 del 13 de marzo de 2009), siguiendo los

parametros establecidos de dicho acto administrativo.
Con el espacio que se libere por la eliminacion de estos documentos, cada Oficina de

Registro, puede organizar el archivo de gestion y central de los documentos misionales,

apoyado por el Grupo de Archivo y Correspondencia de la Entidad.
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Superintendencia de Notariado y Registro

Ministerio del Interior y de Justicia
Republica de Colombia

%
Libertod y Orden

Agradezco toda la ayuda y apoyo, para realizar esta jornada de archivo, de forma
oportuna, cumpliendo con la normatividad establecida por el Archivoe General de la
Nacion y asumiendo las consecuencias disciplinarias por el incumplimiento de las
mismas.

Cordialmente,

,?’ézeo&%@(g _

ARIA EMMA OROZCO ESPINOSA
Secretaria General

daan %‘a{a Gu/'é:rc.a ﬁ

Elabord:
Juan Patricio Gutiémez Rojas
Coordinador del Grupo de Archivo y Correspondencia

Anexo;

Copia de las Tablas de Retencion Documental que aplican para las ORIP's
Copia de la Resolucién N° 2897 del 11 de Abril de 2011

Instructive para el manejo def archivo
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Superintendencia de Notariado y Registro
Ministerio del Interior y de Justicia
Repiblica de Colombia

RESOLUCION No. DE 2011

' 2897  TABRaN

Por la cual se autoriza ia eliminacién de los documenteos de apoyo en las diferentes
Oficinas de Registro de Instrumentos Pablicos a nivel nacional

EL SUPERINTENDENTE DE NOTARIADO Y REGISTRO

en ejercicio de sus facultades legales, en especial las que
le confiere e! Decreto 412 del 15 de febrero de 2007, y

CONSIDERANDO:

Que es una politica de la actual administracién de la Superintendencia de Notariado y
Registro, asegurar y garantizar el cumplimiento de la funcidn archivistica, conforme a las
disposiciones establecidas en |2 Ley 80 del 22 de diciembre de 1989 (Creacién del
Archivo General de la Nacion), Ley 584 de 2000 (Ley General de Archivos), fos Acuerdos,;
042 del 31 de octubre de 2002 {Organizacion de archivos), 060 del 30 de octubre de 2001
(Reglamento General del Archivos), 037 del 20 de septiembre de 2002 (Especificaciones
técnicas para la contratacién de los servicios de depésito) y 046 del 05 de mayo de 2000
(Procedimiento para la eliminacldn documental).

Ademas, en concordancia con el Sistema de Gestién de la Calidad - NTC GP 1000:2009 y
el Modelo Estandar de Contral Interno — MEC! 1000:2005, los cuales integrados ayudaran
a tener un manejo eficaz y eficiente de la documentacion y la proteccién de la informacién,
lo cual permitird su posterior consuita,

Debido al crecimiento de la documentacién que reposa en las diferentes Oficinas de
Registro de Instrumentos Piblicos a nivel nacional y de la falla de espacio para organizar
el archivo fisico, tanto de gestion como el central, se hace necesario eliminar la
informacidn que cumplié con su ciclo de vida segin las Tablas de Retencion Documental,
adopladas mediante la Resolucion N° 1891 del 13 de marzo de 2008.

Segun lo establecido por el Archivo General de la Nacién en el Acuerdo 042 de 2002,
Articulo 4 - Paragrafo, cita lo siguiente:

‘Los doctimentos de apoyo no se consignarédn en la Tabla de Retencion Documental
de las dependencias y por Io tanto pueden ser eliminados cuando pierdan su ulifidad
o vigencla dejando constancie en Acla suscrita por el respectivo jefe de
dependeancia”.

El Acuerdo 046 de 2000, en el Arliculo 1%, establece el procedimianto que se debe seguir,
para eliminar la documentacién, que cumplid con su ciclo vital:

*Aprobar el siguiente procedimiento para la eliminacidn de documentos:

1. La eliminacién de documentos debe ser ef resultado de ia valoracion apoyada en
al ciclo vital de los mismos y ef {uncionamiento de la entidad. Esta uftima se
entiende como la recopilacién de la historia instifucional (disposiciones fegales,
actos administrativos refativas a /a creacion o cambios estructurales, manuales de
funciones y procedimientos).
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Hoja No. 2 de la Reschrcion N* “Por [a cual se aulorira 1a efiminacién de los documentos de apoyo en

las diferantes Oficinas de Registro de Instrumentos Pibficos a nivel nacional

2. La decisién sobre Ia eliminacion de documentos, es responsabilidad del comité
de archivo de cada entidad y del jefe de archivo de la misma.

3. Sin pernjuicio de las normas que expida el Ministerio del Medio Ambients, la
eliminacin de documentos se efectuard por medio de picado con el fin de
preservar ef medio ambiente.

4. Un principlo que debe observarse es aquel sequn el cual los documentos
inactivos, es decir, aquellos que han agotado su vigencia administrativa y que han
sido de antemano sefialados como efiminables, deben destruirse tan prontc como
s cumple ef plazo fijado por las tablas de retencion documental.

5. Ninguna serie documental puede ser destruida sin estar previamente registrada
en la corespondiente Table de Relencién Documenial. En las eliminaciones
primarias el responsable de la oficina productora informard por conducto del jefe
del archivo central al comité de archive de la entidad para efsctuar las
eliminaciones proyectadas.

6. Las eliminaciones secundarias serdn responsabilidad del jefe de archivo central
quien deberé solicitar autorizacién af comité de archivo para levarlas a cabo. En
todos los casos debera fevantarse un acla acompafiada de su respectiva relacién.

7. La documentacion iransferida al Archivo General de Ia Nacion que no haya sido
somelida a los procesos de valoracién y seleccién en el organismo productor 0
transferente, serd objeto de dichos procesos en las inslalaciones del Archivo
General da la Nacion, para luego ser incorporada a su acervo documental, Anfes
de proceder a la eliminacion, el AGN informard a [a entidad transferente o
interesada”.

Ademds, dicho Acuerdo contempla en el Articulo 2°,

“Los dates que debe contener e) acta de eliminacién, estableclendo los siguientes
parametros;

Entidad

Dependencia

Cédligo de Ia dependencia y de la serie documenial

Series

Fechas

Volumen

Unidades de conservacion

Nombres completos vy firmas del presidente, secrefanio, y olros
miembros del comité de archivo”.

Finalmente, el articulo 8vo. Del Decreto 1711 de 1984, “permite a la
Superintendencia de Notariado y Registro, la sistematizacion de los derechos
registrales, mediante el empleo de técnicas y procedimientos mas avanzados que
garanticen la seguridad, celeridad y eficacia del praceso.

Para facilltar €l procesamiento de Ia informacidn, se prescindird de la constancia de
cancelacidn, tanto de las copias de los titulos cancelades del archivo de las Oficinas
de Registro, como de los indices.

Paragrafo. Los documentos una vez procesados, podran ser destruidos, previo
levantamiento de un acta que serd suscrita por el Registrador respectivo y un
delegado de la Superintendencia de Notariado y Registro”.
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las diferentes Oficinas de Registro da Instrumentos Publicos a nivel naclonal”

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Autorizase bajo su responsabllidad a cada uno de los
Registradores de Instrumentos Publicos a nivel nacional, para que procedan a la
eliminacion de los documentos de apoyo.

ARTICULO SEGUNDO: La siguiente informacién, se considera como documentacién
de apoyo, de las diferentes Oficinas de Registro de Instrumentos Pulblicos a nivel
nacional:

* Los cerlificados de tradicibn no reclamados por los usuarios (una vez
transcurridos seis {06) meses después de la fecha de expedicidn).

s Recibos de caja de cerlificados.

+ Hojas de relaciones.

NOTA:

La cuarta copia del recibo de caja, se considara una copia contable y es un documento
de apoye, que se encuentra en el libro radicador y en el tiracaja. Por 1o tanto, se puede
proceder g eliminarfo, cumpliendo con las condiciones establecidas en !as Tablas de
Retencién Documenta! — Subserie 440.10. Después de cinco (05) afios de retencion,
cumplieron su ciclo. Por tratarse de pape) quimico, se debe romper manuaimente o
picar,

Estos recibos, son un documento de apoye, aunque estén contemplados en las Tablas
de Retencidn Documental, no es necesario informar al Comité de Archivo para
proceder 2 su eliminacién,

ARTICULO TERCERO: Al momento de realizar la eliminacién de los documentos
apoyo, se debe realizar un inventario del mismo y relacionarlo en un acta de
eliminacién, que debe estar firmada por el Registrador y los funcionarios involucrados
&n dicho proceso, ademas de los siguigntes parametros:

s  Nombre de la Oficina de Registro de Instrumentos Plblicos
Explicar el tipo de documento soporte gue se desea eliminar
Nombres y firmas de las personas involucradas en el momento de ia
eliminacion

¢ Fechayhora

ARTICULO CUARTO: Los Registradores de cada una de las Oficinas de Registro de
Instrumentas Piblicos a nivel nacional, son los responsables de aplicar las Tablas de
Retencidn Documental, adoptadas mediante la Resolucién 1891 del 13 de marzo de
2009 y establecer el ciclo de los documentos relacionados en fas series y subseries.

Si se desea realizar una eliminacién de documentos que estan contemplados en las
Tablas de Retencidn Documental, el Registrador, deberd informar por escrito al Comité
de Archivo de |a Suparintendencia de Notariado y Registro y esperar el visto bueno y
autorizacién para proceder a la eliminacién, Posteriormente, se elaborard un acta de
eliminacidn, siguiendo los pasos del Articulo 2° del Acuerde 046 de 2000,
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Hoja No. 4 de la Resalucién N* “Por la cual se autoriza la eliminacidn de los documentos de apoyo en
las dierentes Oficmas de Registra de instrumentos Pliblices a nivel nacional

ARTICULO QUINTO: Con el espacio que libere por la eliminacion de estos
documentos, cada Oficina de Registro de Instrumentos Publicos a nive! nacional y con
el apoyo y seguimiento del Grupo de Archivo y Comespondencia de ta
Superintendencia de Notariado y Registro, puede organizar el archivo de gestién y
central de cada una de las ORIP's.

ARTICULO SEXTO: La presente resolucién rige a parir de la fecha de su
expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D.C., a

|

JORGE ENRIQUE VELEZ GARCIA
Superintendente de Notariado y Registro

Comité de Archivo = Estatincidn por madio de ia Resotuckin 2053 det 04 do jurdo do 1998

fs Qeecean Dm0 ¢

¥ Regixiro.

5 da Matarids y Regiuro,
terdencls de ¥ Regaatro.
@,w Gureves B
Dr, huan Patricio Guibraz Rofss - Codrdfirodar del Grupo da Arthivo y C s - S o de ¥ Ragisro,




AL WA iy e e s e el L, n

M: Medio Magnético  Fs Fotocopla FIRMA DEL RESPONSABIE

SUPERINTEN DENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO ,
MINISTERIO DEL INTERIOR'Y DE JUSTICIA .
REPUBLICA DE COLOMBIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
.-DEPENDENCIA JERARQUICA:- DESPAGHO-DEL- SUPERINTENDENTE CHOJA™ "1 DE 14 CODIGO AREA 7
OFICINA PRODUCT ORA: OFICINA DE REGISTRO DE INSTRUMENTDS PUBLICOS ' )
copigo _ RETENCION | BISPOSICION FINAL
SERIE SERIE DOCUMENT ALY TIPOS'DOCUMENTALES arcrvo | axcuivo PROCEDIMIENTO
DP SR SB GESTION CENTRAL CT E M S
"7 | trof " JACTAS :
170.65 |ACTA COMITE DE COMPRAS 2 8 X X Finalizado et tiempo de retencion en g
Acta archivo central, se conserva totalment
Angxaos dado sl valor histérico qus adquiers po
ser documentos que reflejan  lag
actuaciones administraiivas,
7 140 BASE DE DATOS X Esta es una base de datos en ceniinud
140.45 |BASE DE DATOS FOLIO MAGNETICO actualizacién, se conservan los Back
; : " B ups en ¢l.area de sistemas,
7 10 CIRCULARES
10.05 [CIRCULARES NORMATIVAS 1 4 X X Finalizado el tlempo da retencion an a
o — archive cenriral, se conserva totalmente
teniendo en cuenta que son documentos
_ que normalizan la gestion.
Aprabada ségim Resoludisn Ne- De " Fecha apl'obadén altima actualfzacion D M____A_
CONVENCIONES ,E_
AG: Archivo de Gestidn  §1 Setecritn 18¢
AC: Archivo Central E: E¥minar E ] 1 3 MAR 20{]9
CT: Consenvadidn Toml  ©: Original
D: Dighelirackin C: Copla
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SUPERINTENDENCIA DE NOTAR!ADO Y REGISTRO

3 ”! RV

MINISTERIO DEL INTERIOR Y DE JUSTICIA
REPUBLICA DE COLOMBIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

‘CODIGOAREA 7

CONVENCIONES :
AG: Archive de Gestién §t Seleccidn E;_' 8 9 .l

AC: Archivo Central

. E: Efiminar
CT: Corservackin Total  D: Original
D: Diglatizacion C: Copla
M: Medlo Magnético F: Fotocopla FIRMA DEl. RESPONSABLE b

..DEPENDENCIA JERARQUICA: -DESPAGHO-DEL SUPERINTENDENTE THOJA 2 DE 14
OFICINA PRODUCTORA: OF!CINA DE REGISTRO DE !NSTRUMENTOS PUBLICOS o
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL .
 'SERIE™ " SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOC_:UMENTAL_ES ARCHIVG | ARCHIVD CT E M|s PROCEDIMIENTQ
"'bp SR SB : o GESTION CENTRN.'
_ 7 1440 BOLETINES ‘
440.05 |BOLETINES DIARIOS 1 4 X _|Finalizado el tiempo de retencion en €
Boletin archivo central, selaccionar una muesty
Impuesto de registio -_|del 20%.
Récibo mayor valor
Resumen dlario de ingresos ¥ Bgresos
informe de recaudos diarios
Acta anulacion reclbos de caja
Consignaciones (anexos)
Aprabada seglin Resoluddn Ne- De Fecha aprobaddn itima actuaiizacion D _ M A

13 MAR. 2009
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SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

MINISTERIO DEL INTERIOR Y DE JUSTICIA
. REPUBLICA DE COLOMBIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

. ._DEPENDENGIA JERAF_!QUICA DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE HOJA 3 DE 14 CODIGO AREA 7
.OFICINA PRODUGCTORA: OFICINA ﬂl‘:’ REGISTRO DE S INSTRUMENTOS' PUBLICUS""'"""- e el ettt it
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIE SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES | archvo | archvo cT E 1 m S PROCEDIMIENTO
DP ‘SR SB ) ] GESTION CE?ITRAL ,
7 | 440 BOLETINES L
440.10 |ROLETINES DIARIOS CUENTA PRODUGCT 1 4 X |Finalizado el tiempo de retencion en e

Boletin cuenta producto

Resumen diario de ingresos y egresos (Conformador)

archivo central, seleccionar una muesira
dei 20%.

informe recaudos (tiracaja)

Reporte de certificedos reimpresos

informe de mayores valores pagados

Informe anulados de! dia (reclbos de caja anulades)

Agtta para anular recibos de caja

Soporte para anulacion recibos de caja

Recibo de caja (oniginal y dos coplas)

Certificado que se anula {original}

informe de recaudo de consultas

Relaclon efectivo entregado al Barico Popular

Actas especiales
Aprobada segtin Resolucitn N°- De Fecha aprobacién (lima actualizacitn D M A
CONVENCIONES E~1891 1 3 MAR 200
AG: Archivoe de Gestién 8; Seleccign : . 9
AC: Archivo Centra! E: Ellminar
CT: Conservacién Total  O: Orfginal
D: Dighalizacién C: Copla
M; Medio Magnétio ¥; Fotocopia FIRMA DEL RESPONSABLE i : 'n
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SUPERINTENBENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

MINISTERIO DEL. INTERIOR Y DE JUSTICIA
REPUBLICA DE COLOMBIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

. - —DEPENDENGIA-JERARQUICA: DESPACHO DEL | SUPERINTENDENTE HOJA 4 DE 14 CODIGO AREA 7
'OFICINA PRODUCTORA OFICINA DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS T T
‘CODIGO - RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIE SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES ARGHIVO | ARCHIVO S PROCEDIMIENTO
OP 1 SR| SB GESTION | CENTRAL cT E ‘ M
Consignaciongs y/e nota crédtio
Relacion de chegues an canje
Reporte recaudo final diarlo
Recibo de caja de documentos y de certificados asoclados a
. documentos
7 370
370.20 CERTIEICADOS DE TRADICION Y LIBERTAD ENTREGA 4 X Finalizado e tlempo de ratencidn en e
““ INMEDIATA archive de gestion se propons efectua
Cartificados proceso de eliminacion  de lo
Recibo de Caja de certificado v tradiclon certificados  entrega  inmodiat
expedidos para el clignte externo, today
vez que el libro radicadar de certificadod
aste impreso.
7 520 0 |CERTIFICACIONES JURIDICAS DE BIENES INMUEBLES 1 1 X
Caertiflcacion Finalizado of iiempo de retencidr
Solicitud eliminar.
Aprobada segtin Resohucion N°- De, Fecha aprobadon (fima actualizacion D M__ A
CONVENCIONES F.189 1
AG: Archivo de Gestidn  S:Saleccitn 13 MAR. 2009
AC: Archivo Central E: Efrninar
CF: Conservacidn Total  0: Qriginal
D: Digitalizactén €: Copla
M: Medio Magnético F; Fotocopia FIRMA DEL RESPONSABLE
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SUPERINTENDENCIA Dé NOTARIADO Y REGISTRO
MINISTERIQ .DEL INTERIOR Y DE JUSTICIA

REPUBLICA DE COLOMBIA
e e .. . TABLADE RETENCION DOCUMENTAL
DEPENDENCIA JERARQUICA: DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE. wooa 5 DE 44 CODIGOAREA v T
OFIGINA-PRODUCTORA: 'OFICINA DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS )
CODIGO RETENCICN DISPOSICICN FINAL )
SERIE SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO | v E " ] PROCEDIMIENTO
DP [ SR} SB GESTION | CENTRAL S
7 350 CQNgECUTIVOS DE gOMQN\QACIONES OFICIALES -
350.05 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES 2 8 X Finalizado ef tiempo de retencion en e
~ IENVIADAS archivo central efiminar dado que 8sia
Consecutive informacion forma parte integeal de o
gxpedientes en cada una de 12
unidades adminlstrativas.
CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES Finalizado el ffempo de retencion en &
350.10 2 8 X :
RECIBIDAS archivo central eftminar dado que 12
Pianillas de registre -
comunicaciones recibldas forman part

[ntegral de los expedientes en cada uyna

de las unidades agministrativas.

7 410 0 |[CONCILIACIONES BAN ARIAS 3 7 X Finalizado ef tiempo de retencibn en &
[Exteacte =~ - - archivo central, eliminar por peérdida ¢g
Concillacion valores.
Auxiliares de Bancos i )
Aprobada segin Resolucion N°: De Fecha aprobacién ditima achualizadonD____ M A
CONVENCIONES E';'“‘ 891 13 MAR. 2009
AG: Archivo de Gestién §: Sefecddn ’ -
AC: Archivo Central E: Elininar
CT: Conservackdn Tatal O Original
D: Digiafizacién ¢: Copla
M: Medlo Magnético Fi Fatocopia FIRMA DEL RESPONSABLE
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SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
MINISTERIO DEL INTERIOR Y DE JUSTICIA |

REPUBLICA DE COLOMBIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA JERARGQUICA: DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE ~— ~~~ "HOJA™ "6~ ~DE~ 14 - -CODIGOAREA - -~ . .7... .-
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS R )
- CODIGO : . RETENCION DISPOSICION FiMAL
SERIE SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES | ARCHIVO | ARCHIVD cT & M ' s PROCEDIMIENTO
DP SR sSB GESTION CENTRAL d
7 1400 ONMPROBANTES CONTABLES
COMPROBANTES CONTABLES POR INGRESO Y POR Finalizaca et tiempo de relencion en ek
400.05 3 7 X
EGRESC .
— archivo central, conservar en medi

Gastos
Homologacion magnético y eliminar el soporte papel.
Compromisas
Producto
Ajustes contables
Valerizacion
Depreciacion
Lagalizaciones
Entradas y salidas de aimacén
Amortizaclones
Pasivos

Aprobada segiin Resoludién N°- _De Fecha aprobacidn Ulima achuallzacionD___ M____ A

CONVENCIONES EL1891 13 MAR. 2009

AG: Archivo de Gestién S Selecrion "

AC: Archivo Central E: Ellminar

CT: Conservackin Total O Original

D: Digitalizacitn C: Copla N

M Medio Magnético F: Fotooopla FIRMA DEL RESPONSABLE -
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SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

MINISTERIO,DEL INTERIOR Y DE JUSTICIA
~ REPUBLICA DE COLOMBIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA JERARQUICA: DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE HOJA 7 DE 14 CODIGO AREA T
: ---—QFJGIN:\-PRGBHBTﬂ%ﬂHeiNk BE‘REGi&TROﬁE‘NSTRﬂMENTOS‘PUBLICG T e e Tt e s
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL .
SERIE SERIE DGOUMENTAL v TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO { o E s PROCEDIMIENTO
DP SR SB GESTION CENTRAL
1 7 320 CONT
320.10 [CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS 2 1§ X _|Finalizado el tismpo de retencién en ¢
Colizaciones archivo central, realizar un proceso de
Hoja de vida seleccién de una muestra del 5%.
Cedula de ciudadania
|Certificado camara de comercio

Antecedentes disclplinarios
Rut
Libreta militar
Certificado Judicial
Certificade SICE
Certificado de Disponibilidad presupugstal y Registro
Registro de precios SICE
Publicacidén Digiio Unico
Pdlizas
FORMATO A Certificado da disponibilidad prseupuestal
FORMATOB Reglslro presupLestal
Contrato
Cerlificados de cumplimiento finformes :

Aprobada seguin Resolucién N°-_ Da Fecha aprobacidn Cltima actwallzadén D M____ A____

CONVENCIONES ~4%89 :

rnmmancmn s B 1891 1'3 MAR. 2009

AC: Archive Cantrat E: Eltrminar

CT: Conservacidn Total  ©: Crignal

D: Digitatizackin €: Copla

M: Medio Magnético F: Fotocopla FIRMA OEL RESPONSABLE
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SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
MINISTERIO DEL INTERIOR Y DE JUSTICIA
REFURLICA DE COLOMBIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

. ..-DEPENDENCIA JERARQUICA:- DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE— - = -~ - HOFA - g DE - g - CODIGOAREBA T
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS e o
CoDIGO [ © . - ‘RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIE | SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHWO cT E Mmls PROCEDIMIENTO
DP |SR| SB GESTION | CENTRAL
7 | 801 -0 |DERECHOS DE PSTICION ] ' |2 3 X _[Finalizado el tiempo de retencién en ef
Solciitud archivo central, selecclonar una muesira
Respusesta del 5%, sobre los derechos de peticlo
de tipo misional,
7} 420 DECLARACIONES TRIBUTARIAS 3 7 X Finalizado el liempo da retencion en =
420.20 [DECLARACION DE ICA archivo cenlral, conservar en medid
420.25 |DECLARACION RETE-FUENTE magnético y eliminar ef seporte papal.
420.30 |DECLARACION DE IMPUESTO DE REGISTRO
20 50.05 mﬁggm:: DE GESTION 2 . 3 X X Fina!izado el tiempo de retencion en ef
: \formes f:‘archwo central, conservar dado gue so
informes consolidados que reflejan Iy
gestion administrativa de la Entidad.
Aprobada segin Resolucién N°- De Fecha aprobacidn titima actualizacidn D____ M___ A
CONVENCIONES . )
AG: Archivo de Gestién S: Sefeccidn E - 1 B 8 1 1 3 MAR 2009
AC: Archivo Central E: Eliminar
CT: Conservadién Total  ©; Crigina!
D: Digitallzackin C: Copla
M: Medio Magnético F: Fotocopia FIRMA DEL RESPONSABLE ‘
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~“SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y- REGISTRO
‘ MINISTERIO DEL INTERIOR'Y DE JUSTICIA ~
REPUBLICA DE COLOMBIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA 9 DE 14

DEFENDENCIA JERARQUICA: DESFACHO DEL SUPERINTENDENTE CODIGO AREA 7
OFICINA PRODUCTORA OFICINA DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS ] . ,
= CADIGO— | o i e ot s e | -RETENCION- - - IHSPOSICION-FINAL: -t e e -
SERIE SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMEN"’ALES ARCHIVO | ARCHVG . PROCEDIMIENTO
ﬂp SR SB GEST!ION CENTRAL CT E M S
20.10 INFORMES A ORGANISMOS DE CON"’ROL " 2 3 "X {Finaiizado el tlempo de Tetancion en o
Informe archivo central, realizar un proceso d
_ seteccion de una muestra dej §%.
20.15 |INFORMES A OTRAS ENTIDADES 2 3 : X [Finzlizado e! tlempo de retencién en ef
. . - archivp central, reallzar un procsso de
informe medios magnéticos seleccidn de una muestra del 5%.
7 [ 38¢ LIBROS
28045 LIBROS RADICADORES DE CERTIFICADQS DE 5 3 X X . IFinalizado el tiempo de retencion en all
TRADICION archivo central, canservar totaimente por
Libro ser informacion misional.
350‘50 LIBROS RADICADORES DE DOCUMENTOS DE 9 3 X X Finalizado el tiempo de refencidn en e
MATRICULA INMOBILIARIA archivo central, conservar totalmente por
Libro ser informacién misional.
380.55 LIBBOS DE REGISTROS MATRICULAS INMOBILIARIAS 2 3 X X Finalizado el tiempo de retencion en &
{antiguo sistama) oo .
Libro arci‘luuo uentr.al, coggervar tolaimanie poly
- ser informacién misional.
Aprobada segiin Resolucidn Ne- De Fecha aprobacién (ltima actualizadén O M____ A
CONVENCIONES L4891
AG; Archivo de Gestién S Selecdlén 1 3 M AR 2009
AC: Archivo Central E: Eliminar
CT: Conservacién Total  O: Original
D Digitaltzaciin C: Copla . N
M: Madio Magnético F: Fotocopia FIRMA DEL RESPONSARL. -
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SUPER!NTENDENCIA DE NOTARJAD_O Y REGISTRO
MINISTERIO DEL INTERIOR Y DE JUSTICIA'
' REPUBLICA DE COLOMBIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA JERARQUICA: DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE HOJA 10 DE 14 CODIGO AREA 7
OFICINA PRODUCTORA OFICINA DE REG!STRO DE INSTRUMENTOS PUBLlCOS ] )
cCOoDIGO " | © - | RETENCION | DISPOSICIONFMNAL |-~~~ 7~
SERIE - SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO { ARCHIVO PROCEDIMIENTO
OP | SR| SB GESTION | CEMTRAL CI £ -M . S
380.15 |LIBROS MAYOR Y BALANCES 3 7 X X Finallzaao el tiampo de retencion en
Libro : i ) archivo central, se conserva fotalmente
¢ado que consclidan el manejo de log
movimiantos contables de ia entidad..
380.25 |{LIBROS DIARIOS 3 7 X Finalizaco el tiempo de retencldn en ef
Libro archivo ceniral, eliminar tehiendo en
cuenta que la informacion estd
registrada en los libros mayores Yy
. L. . . Balances.
380.20 |LIBROS AUXILIARES 3 7 X Finalizado &l tiempo de retencién en &
Libro archivo ceniral, eliminar teniendo en
cuenta que la informacién estad
registrada en los libros mayores Y
Baiances.
280.60 LIBROS DE ACTAS DE VISITA DE ORGANISMOS DE 2 g % Finalizade e} tiempo de ratencion en ell
CONTROL EXTERNQS E INTERNQS archivo central, conservar en medio
| Libro . ) i . magnetico y efiminar &l suparte papel.
Aprobada segin Resoluclén N°- De Fecha aprobacién tltima actualizadén 0____ M. A____

comvancIoNes RE1891 13 MAR. 2009

AG: Archivo de Gestidn §1 Selecciin

AC: Archivo Central E: Ellminar

CT: Conservacién Total  O: Qriginal

D: Biglalizaddn C: Copla

M: Medio Magnético F: Fotocopia FIRMA DEL RESPONSABLE .
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SUPERlNTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

MINISTERIO.DEL INTERIOR Y DE JUSTICIA
REPUBLlCA _DE COLOMBIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCGIA JERARQUICA: DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE HOJA 1 OE 14 CODIGC AREA 7
__OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE RECISTRO DE iNSTRUMENTOS PUBLICOS .
“CODIGD | o ' T RETENGION - - {-DISPOSICISNINAL i - ‘ ) L
SERIE SERIE DOCUMENTAL Y TIPQS DGCU'\H..N"‘ALES ARCHIVO | ARCHIO | - . ) PROCEDIMIENTO
OPp | SR| SB | | sesmow | cowra. | T | E (M |8
7 | 310 MOVIMIENTO DIARIO DE AL ACEN H
| 310.05 |ENTRADAS ALMACEN 2 8 X i
gz:jt‘ree;o. Tactora Fina!izaﬁo el lit?mpo de retencidn en gd
) Enfrada aimacen archivo cenfrai, _conservar an medio
570,10 [SALIDAS DE ALMAGEN 7 5 % magnético y eliminar el soporte papel.
Qrdan de salida
7 530 0 : g;}?j:ES DEFPAGO 2 8 X Finalizado & tiempo de retencién an &
grchivo central, relizar un proceso de
Conirato i seleccion de un 20%.
Entrada almacén y anexas (Bienes)
Certificado de disponibliidad presupuestal
Registro presupuestal
Fotocopia de a cedula
Aulorizacion entrega chogue yio poder
Fotocopia def cheque y cédula
. {Orden de pago )
Aprobatia segun Resolucion N°- _be Fecha aprobacion hma aciualizacidnD___ M A
CONVENCIONES K189 4 i3 M
AG: Archivo de Gestkin S: Seleccidn AR. 2009
AC: Archivo Central E: Eliminar
CT: Canservadidn Total  ©: Orkginal
D: Digitaltzacién C: Copla
M: Medio Magnético  F: Fotocopia FIRMA DEL RESPONSABLE v
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Doy ey B y . }
;’ s e - SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADOY REGISTRO
: -MINISTERIODEL INTERIOR'Y DE JUSTICIA
REPUBLICA DE COLOMBIA
- * TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
, DEPENDENCIA JERARQUICA: DESPACHG DEL SUPERINTENDENTE . HOJA 12 DE 14 CODIGO AREA 7
. GFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE REGISTRO DE INSTRUMENTQS PUBLICOS ) .
i L CODIGO L T T RETENGION-- T--DISPOSICION FINAL | ’ i )
: _SERIE SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHMO | ARCHNO cT E mls PROCEDIMIENTO
DpP SR SR GESTION CENTRAL ;
7 40 1 PLANES ‘
40.05 |PLANES DE MEJORAMIENTO 2 3 X Finalizado ¢l t iempa da refencién an o
| Plén archiva central, eliminar tenlando e
Informes de seguimlento N cuenta que estos planes consolldado
; se conservan en fa Oficina de Contio
i Intermneo.
40,50 |PLANES.DE-GESTION 2 3 0 X ] Finalizade el tempo de retencion en o
Plan - archivo central, eliminar dado que osty
Informes de seguimisnto ) ‘ informacién se consollda en la Oficina del
: Planeacion de la SNR,
Aprobada segin Resolucldn N°- De Fecha aprobacién ltima actualizadén D___ M___ A
|
| CONVENCIONES 2 1. ] 7
AG: Archivo de Gestién $: Seleccitn t I 8 g 1 1 3 MAR 2"”5
AC: Archivo Cantra) E: Eliminar
CT: Conservacitn Total  ©: Original
D: Digitakizaclén C: Copla
M: Medio Magnético F: Fotooopla FIRMA DEL RESPONSABLE
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SUPERlNTENDENCIA DE NGTKRIKD'O_YREGTSTRO'““ T

MINISTERIO DEL INTERIOR Y DE JUSTICIA
REPUBLICA DE COLOMBIA -

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA JERARQUICA: DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE

.OFICINA PRODUCTORA GFIC!NI—\ DE REGISTRQ DE INSTRUMFNTOS PUBLICOS

HOJA 13 DE 14 CODIGO AREA 7

‘CODIGO” § - RETENCION 1 DisFdSICIONTiNAL 1 - o
SERIE * SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DGCLMENTALES Y ARGHvD | ArcHwe | - i PROCEDIMIENTO
B ISRI 8B | - _ _ - l GESTION | CENTRAL I T c o S
7 1540 ¢ |REGISTRQ MATRICULA INMOBILIARIA 2 12 X X

Constancia de califlcacion : Cumplide su tiempo de retencion
Minuta/Escritura publica (venta, hipoteca, permuta, ieasing microfilmar y sliminar el soporte papel.
afactacion a viviendafamiliar, patrimonio de far'ama sucesiones
usufructos, donacion).
Embargos y/o desembargos
Sentencias
Actas de conciliacion
Fallos tribunales de arbitramento
Concordato preventivo
Concordato potestativo
Actos administrativos
Ofictos relacionados con el proceso
Liquidacion
Nota devolutiva

Aprebada segin Resoluctin N°- De Fecha aprebacidn filtima actuatizacién D____ M___ A____

CONVENCIONES Ex189 1 13 MAR 2p

AG: Archivo de Gesthin St Selecadn . ? nﬂﬂ

AC: Archivo Central E: Eliminar

CT: Conservadén Total  ©: Original

D: Digitallzackén C: Capia

M: Medo Magnético  F Fotocopla FIRMA DEL RESPONSABLE
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SUPERN‘FENBENCIK DE ‘NOTARIADO Y REGISTRO
MINISTERIO QEL INTERIOR Y DE JUSTICIA
REPUBLICA DE COLOMBIA .
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA JERARQUICA: DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE HOJA 14 ~_DE .1_4.. o EQ_I;_I_('_E_Q_A_BEA______ N A
JHQNALRODUCIORAT—OFIGINA-DEREGISTRG-BE-N&TRUMENTOS PUBUCOS" T e
—mm
GODIGO RETENCION DISPOSICIDN FINAL
-SERIE SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES " arcHivo |. ARGHIVO CT E s PROCEDIMIENTO
DpP SR' T 8B GF.STTQN CENTRAL M
7 | 5800 0 REQQERIM!ENTOS ADMINISTRATIVOQ Y TECNICOS ) 2 3 ' X Finalizado el tlempo de retencidén en &
Salciitud ' archive central, efiminar dado que o
Respuesta informacién que ha perdido sus valor
primarios y no adquiore valor
) ) secundarios.
7 | 2% 0 |RESOLUCIONES 2 8 X X Finalizado el tiempo de retencién en &
: arehivo central, se conserva totaiment
dado el valor histérico que adguiera go
ser documentos que reflelan la
actuaciones administrativas.
SOLICITUDES DE CORRQQCIG_H MATRICULAS ; Finalizado e! tiempo de retencidn on o
7] 560 0 INMOBILIARIAS ! 4 X
Solcitud - archiva central, eliminar por pérdida d
valores.
7 1570 0 STAMENTOS . : 2 3 X X Finalizado &l tiempo da retencion en el
Estritura archivo central conservar totalmente.
Aprobada segiin Resalucidn N°- De Fecha aprobacién Ultima actualizadén D M___ A
CONVENCIONES . i
AG: Archivo de Gastién S: Seleccldn ‘ 1 B 9 f 1 q MAR 2
AC: Archivo Central E: Eliminar . . ﬂng
CT: Conservacién Totat  ©: Original
D: DigRafzacidn C: Copla
M: Medio Magnético  F: Fotecopla FIRMA DEL RESPONSASLE
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Superintendencia de Notariado y Registro

Ministerio del Interior y de Justicia SNR- PGD-02
Republica de Colombia
INSTRUCTIVO DE APLICACION INSTRUCTIVO PGD

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PGD

V.2 Abr 2011

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

INSTRUCTIVO DE APLICACION
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
Tema 1: ORGANIZACION DE ARCHIVOS.

OBJETO: Desarrollar acciones encaminadas a la promocién de la cultura archivistica y la aplicacion
del Programa de Gestidon Documental PGD en io referente a la organizacion de documentos, de
acuerdo a lo dispuesto en la Ley General de Archivos y como aporte al sostenimiento del Sistema de
Gestion de Calidad SGC.

COMITE DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS SNR
SECRETARIA GENERAL.
GRUPO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA
OFICINA ASESORA DE PLANEACION.

Compilado por:

EQUIPO DE APOYO SGC/SGD
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL
2.010-2.011
PS 228-2010

Bogota D.C. Abril de 2.011

Versién 02

INSTRUCTIVO PGD -Tema 1 Pag. 1de 19 51 ANOS s

Garantirando la guards de 1a fo pitiica en
Colombia




Superintendencia de Notariado y Registro SNR- PGD-02
Ministerio del Interior y de Justicia
Repablica de Colombia FakCE L
> INSTRUCTIVO DE APLICACION  ~2=#%" NSTRUCTIVO PGD
Hiberod y Orden PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PGD P YTTEIT
PRESENTACION. ]

(Ley 594 de 2000 arts. 8,9,10,11,21, 22,23,26)

La Superintendencia de Notariado y Registro SNR como Entidad de |a Rama Ejecutiva del Orden Nacional
requiere dar cumplimiento a la Ley General de Archivos y a las demas disposiciones respecto a la
conformacion del archivo publico. Para este fin elaboré e implementé el Programa de Gestion Documental
PGD, el cual atiende los principios y procesos archivisticos dentro del concepto de archivo total tendientes a
lograr la eficiente y eficaz organizacion de la documentacion producida y recibida en ejercicio de sus
obligaciones, permitiendo un adecuado manejo de la documentacién en cada una de sus etapas.

|  contenipo. Paaina
1. ANTECEDENTES. 3
2. EL SERVIDOR PUBLICO Y SUS RESPONSABILIDADES DE ARCHIVO. 4
3. FASES DEL CICLO VITAL DEL DOCUMENTO. 4
4. PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL 5
5. PRINCIPIOS PREVIOS PARA LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS. 5
6. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL. 7
7. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES. 9
8. CONSERVACION DE DOCUMENTOS. 12
9. LEGAJADO Y ROTULADO DE UN EXPEDIENTE. 12
10. FOLIACION DE LAS UNIDADES DE CONSERVACION. 15
11. RECOMENDACIONES GENERALES. 16
12. CONCLUSIONES. 18
13. COMPONENTE NORMATIVO EN GESTION ARCHIVISTICA. 19
14. ORGANIZACION DE HISTORIAS LABORALES Y OTROS EXPEDIENTES EXTENSOS. 19
15. CUADRO DE CONTROL DEL DOCUMENTO. 19

“El ser humano y la sociedad necesitan de la memoria y del recuerdo para edificar un futuro. Sin
documentos, no funcionarian los Estados, la gente no podria hacer valer sus derechos y las
generaciones venideras perderian |la oportunidad de interpretar el mundo a su manera”.

Jorge Palacios Preciado.

_, @ @ INSTRUCTIVO PGD -Tema 1 Pag. 2 de 19 51 aﬁos_
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Superintendencia de Notariado y Registro . §
Ministerio del Interior y de Justicia SNR-PGD-02
Republica de Colombia
INSTRUCTIVO DE APLICACION ~ ~## s Tor
PROGRAIMA DE GESTION DOCUMENTAL PGD V2 Abr 2011

@ ANTECEDENTES. |

(Constitucién Politica de Colombia 8, 15, 23, 63, 71, 72, 74; Ley 594 2000 arts.1, 2, 10,11; Decreto 4110 de 2004;
Decreto 4124 de 2004 SNA; Decreto 1599 de 2005 MECI ; NTC GP 1000:2009; GTC 185)

Con la aplicacién de las politicas archivisticas se busca hacer de los archivos verdaderos apoyos para la
administracion en el servicio al ciudadano; coadyudando para que la gestion publica sea mas eficiente y
transparente; garantizando los derechos constitucionales de informacion y acceso a los documentos
publicos; incrementando el patrimonio documental de! pais como parte fundamental de la memoria
colectiva.

Hoy se define el archivo como una herramienta vital en las organizaciones como prueba de su existencia y
clave para et manejo de sus acciones en e! servitio al ciudadano y como fuente de la historia para las
generaciones futuras bajo los siguientes principios

ARCHIVOS Y CONSTITUCION POLITICA En relacién con los archivos, nuestra
Constitucion Politica enumera aspectos que se deben aplicar en funcidn de los derechos
y deberes que cobijan a todos y cada uno de los colombianos para beneficio de todos
entre ellos la proteccidn de: Las riquezas y el patrimonio cultural, la intimidad personal
y familiar y a su buen nombre, el derecho de peticién; los bienes de uso publico; la libre
busqueda del conocimiento y la expresion y el acceso a los documentos pilblicos.

IMPORTANCIA DE LOS ARCHIVOS. Los archivos son importantes por:

¢ Servir como testimonio e informacién para las personas, la administracion y la cultura.

+Ofrecen informacion fundamental, son base y antecedentes para la toma de
decisiones.

sFortalece la memoria institucional soportando el conocimiento del pasado.

»Fortalecen la identidad nacional enriqueciendo el patrimonio cultural y la historia.

FINALIDAD DE LOS ARCHIVOS. Con la conformacion de los archivos se pretende:

¢Disponer de la documentacién organizada.

sFacilitar 1a recuperacion de la informacion institucional.

»Ayudar en el cumplimiento de los fines esenciales consagrados en la Constitucion.

+Servir a la comunidad garantizando la efectividad de los principios, derechos y
deberes.

« Permitir la participacién y el control ciudadano.

INSTITUCIONALIDAD E INSTRUMENTALIDAD en la Administracion los Archivos:
sInstitucionalizan [as decisiones administrativas

s Constituyen una herramienta indispensable para la gestion en el Estado

s Testimonian los hechos, las relaciones y las obras

sDocumentan las personas, [os derechos y las instituciones.

«5on centros de informacién institucional

=Contribuyen a la eficacia, eficiencia y secuencia en el servicio al ciudadanc.

INSTRUCTIVO PGD -Tema 1 Pag. 3 de 18 51 aﬁOS—
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Superintendencia de Notariado y Registro ) .
Ministerio del Interior y de Justicia SNR- PGD-02
Republica de Colombia
INSTRUCTIVO DE APLICACION INSTRUC T PGD
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PGD ETITIT
@EL SERVIDOR PUBLICO Y SUS RESPONSABILIDADES DE ARCHIVO. }

{Ley 594 2000 arts.4, 12, 15, 17; Ley 734 2002 CDU Arts. 34, 35; Acuerdo AGN 38 de 2002; Circular AGN 01 2007;
Circular PGN 35 -2009 Procuraduria General de la Nacién)

,—‘l‘__) El debido manejo de los archivos estd regulado en la Ley General de archivos, en donde se
H establece que es una obligacion del Estado la administracion de los archivos piblicos v un
derecho de los ciudadanos el acceso a los mismos, de igual manera la administracion publica

ggﬁ;gggﬁs sera responsable de la gestion de documentos y de la administracion de sus archivos.

Para el servidor publico estos procesos y procedimientos son de obligatorio cumplimiento entre tanto que
la Ley le asigna la responsabilidad de la organizacion, conservacién, uso y manejo de los documentos y se
encuentra en el deber de custodiar y cuidar la doecumentacién e informacién gue por razén de su empleo,
cargo o funcién conserve bajo su cuidado 0 a la cual tenga acceso, e impedir ¢ evitar la sustraccién,
destruccion, ocultamiento o utilizacién indebidos. Y al desvincularse de las funciones titulares, entregara los
documentos y archivos a su cargo debidamente inventariados

@ FASES DEL CICLO VITAL DEL DOCUMENTO. ]
(l.ey 594 2000 arts. 3, 11,16, 23; ACUERDQ AGN. 027-2006)

Es la denominacién que se da a las distintas fases o etapas por las que va pasando el documento {Archivo
de Gestién Central e Histérico), desde su creacion hasta su disposicion final (Microfilmacion, digitalizacion,
conservacion permanente, seleccion o eliminacién).

Consulta Activa
ARCHWO DE Transferencia
GESTION Primaria

\ Valores Primarios

< Administrativo
v Legal

Y Fiscal

v Contable

v Técnico

Consulta Semiactiva

ARCHIVO J

inactivo baja consulta

ARCHIVO ]

Transferencia

CENTRAL Secundaria HISTORICO

l

Valores Secundarios

vHistérico
JCientifico
VYCultural

Estas fases hacen referencia al concepto de Archivo total que describe proceso integral de los documentos
en su ciclo vital. En cada fase los documentos tienen una condicion y una serie de valores archivisticos
(Primarios, secundarios), respecto de su tramite, vigencia y frecuencia de uso (Activo Semiactivo, Inactivo).

INSTRUCTIVO PGD -Tema 1 Pag. 4 de 19 51 aﬁOS _——
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Sgperiqtendenciq de Notariagp y Registro SNR- PGD-02
Ministerio del Interior y de Justicia
‘ Republica de Colombia
R S INSTRUCTIVO DE APLICACION -~ INSTRUCT VO PGD
(ibertod y Orden PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PGD
V.2 Abr 2011

Archivo de Archivo vigente o en tramite de las oficinas de continua utiizacion y consulta
Gestion: administrativa.
Archivo Archivo intermedio transferido de los archivos de Gestion una vez finalizado su
Central: tramite, y que sigue siendo vigente o con una frecuencia de consuita reducida.
Archivo Conjunto de documentos conservados permanentemente dado su valor histérico
Historico: cultural para la investigacion, |a ciencia o la cultura.

@ PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

(Ley 594 2000 art. 3,5, 21, 22, 23,26; Acuerdo AGN 042 2002.)

El Programa

de Gestion Documental PGD con sus procedimientos se constituye en la herramienta enfocada a

lograr el eficiente y eficaz manejo de la documentacion de la SNR desarrcllando los procesos archivisticos
sistematicos, necesarios para dar cumplimiento a la obligaciéon de crear, organizar, preservar y controlar los
archivos atendiendo el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica del AGN.

PG

Programa de Gesti6n

D PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - SNR

— PROCESOS ARCHIVISTICOS DE LOS DOCUMENTOS PGD (Ley 584 Art. 22).

Documental
Archivo de Gestion Archivo Central Archivo Histdrico
Y b S e S e
l‘\ - - - - Pl -
v

COLOMBIA

2

ARCHIVQ
GENERAL
© DELA NACKN

Disposicidn
Final

Utilizacién

Descripciént Conservacién

Tramite Organizacién

Clasificacion Recuperacion w’_’
I Inventarios

«Microfilmacion
«Digitalizacién
«Conservacion
Total
»Seleccidn
«Eliminacién

Ordenacion Préstamo

Equipo de Apoyo SGC/SGD

Asi mismo se considera el PGD un elemento dentro de los sistemas del MECI

\'f;::’ en cumplimiento de la NTC GP 1000:2009 por medio de la cual se ha obtenido la

-ng F % {@ o 1000:2005 y fundamental en el sostenimiento del Sistema de Gestién de Calidad
3

i — certificacion de la Entidad. (MECI + SGC+PGD = CALIDAD).

@ PRINCIPIOS PREVIOS PARA LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS, |

(Ley 594 200

0 art.3, 11, 21, 22, 23,26; Circular 07 de 2002; Acuerdo AGN 042 2002; Acuerdo 027 2006).

La Entidad al desarrollar sus funciones, relaciones y actividades en cumplimiento de los tramites rutinarios y

testimonia

estas acciones en evidencias o registros de informacién denominados documentos, 1os cuales al

agruparse por asuntos y contenidos semejantes dan lugar a categorias ¢ series documentales y al total del
archivo de las areas y de la entidad es o que se denomina fondo documental.
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Sgperin_tendenciq de Notariafig y Registro SNR- PGD-02
Ministerio del Interior y de Justicia
Repulblica de Colombia
INSTRUCTIVO DE APLICACION TR o pap
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Para efectos de la Organizacion de archivos es importante tener en cuenta conceptos basicos como:

Operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es la agrupar correctamente
los documentos en relacién con la estructura de la Entidad para obtener archivos
clasificados, ordenados y con una adecuada descripcion.

Organizacion
documental

Labor intelectual mediante la cuai se identifican y establecen agrupaciones, categorias,

Clasificacién o .
divisiones (series documentales) en un Fondo documental de acuerdo con la

documental )
estructura de la Entidad.
Ordenacién Accion material de ubicar fisicamente los documentos en secuencias naturales
documental (Cronoldgica, alfabética, numérica) dentro de las agrupaciones o series.
L Proceso de analisis de los documentos de archivo en representaciones (rétulos,
Descripcion . : e T . . .
formatos) que permitan su identificacién, localizacion, recuperacion de la informacion y
documental : L - ; s
bases de datos para la gestion (tramite) o la consulta(investigacion)
L Proceso de clasificacién que permite ubicar carrectamente los documentos en el Fondo
Principio de

que le corresponde teniendo en cuenta su productor, creador o autor, evitando

Procedencia
mezclarlos con otros.

Accién de Ordenar los documentos reflejando su creacién, uso vy la secuencia
natural en el que se desarrollan los tramites o asuntos, para ser ubicados dentro de
cada serie documental.

Principio de
Orden Original

Estos conceptos archivisticos diferencian claramente cada proceso en la organizacién de archivos y guardan
relacion directa con los principios de procedencia aplicable a la actividad intelectual en la clasificacion del
fondo documental; y de orden original aplicado en la ordenacion fisica de cada expediente para su
posterior foliacién y descripcion.

PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS APLICABLES EN LA ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

PRINCIPIOS RECTORES > ORGANIZACION DE ARCHIVOS
2
Principio de Procedencia  [r=r=reeeee > CLASIFICACION DOCUMENTAL
A
T W
Principio de Orden Original [ &= e ORDENACION DOCUMENTAL
_ : A2
Eauipo de Apoyo SGLISED FOLIACION DESCRIPCION DOCUMENTAL

Se puede considerar que contamos con un archivo organizado cuando:
1. Se ubican los documentos en la serie documental respectiva sin mezclarlos con otras (Clasificar)
atendiendo el principio de procedencia de acuerdo a la estructura de la Entidad,
2. cuando respetan la secuencia administrativa en que se desarrolla un tramite o asunte (Ordenar) de
acuerdo al principio de orden original y
3. Se registran de sus caracteristica por medio del inventario en formatos y bases de datos (Describir)
para su recuperacion y consulta

CLASIFICAR + ORDENAR + FOLIAR +DESCRIBIR

En conclusion ORGANIZACION =
Principios de procedencia + Orden original
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@ TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL. j

(Decreto 1382 1995 - Acuerdo 09 1995 - Ley 594 2000 Arts. 3,24 - Circular AGN 01 2001 - Acuerdo AGN 039 y 042
2002 - Circular 01 2003 - Circular 02 -2009).

Con el fin de controlar, recuperar y conservar la informacidn contenidos en los registros para su utilizacién
administrativa se crean, aplican y actualizan las Tablas de Retencién Documental TRD. En la
Superintendencia de Notariado y Registro se adoptan por medio de la Resolucién 1891 de 2009 se establece
su aplicacién, para lo cual es importante tener en cuenta los siguientes conceptos:

Tabla de | TRD: Listado de series documentales con la descripcion de los documentos que la
Retencién conforman, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo
documental: vital de los documentos.
I:Ibolfa cion de TVD: Listac}o de asunto_s o series docL’nmentaIes a !os cgales se asigna un tiempo de
documental: permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.
Serie ‘1" Agrupacion de documentos ¥ con eat)ructura y contenido semejantes v
documental: ongquos por un mismo sujeto productor ™ como consecuencia de los tramites
rutinarios de sus funciones.
Fondo Es la totalidad de la documentacién producida por y recibida por una persona o
documental institucion en desarrollo de sus funciones o actividades.
Tiempo de | Plazo definido en la TRD para la permanencia de los documentos en el archivo de
Retencidn: gestion o en el archivo central.
2:153':05'6'0" de Decision deter(rRinada en Ia_g TRD ylg)T\{D_ respectg)a la de§tinacifm de los _
documentos: documentos. (" conservacidn total, ™ eliminacion, ™' seleccién yfo ™ reproduccion)
Depuracién o | Operacion por la cual se retiran aquellos “documentos”, que no tienen valores
Expurgue: archivisticos, para su posterior eliminacién.
Efiminaci Actividad sefialada en las TRD ¢ TVD para la disposicién fina de aquellos
iminacién . . ; . - S
documental: documentos que han perdldo sus valores primarios y secundarios, {sin perjuicio de
conservar su informacion en otros soportes).
Seleccion Disposicion final sefialada en las TRD o TVD y realizada en el archivo central con el
documental: fin de escoger una muestra de documentos de caracter representativo para su
conservacion permanente.
Mi ' .. . | Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como pequefias
icrofitmacion: | . , )
imagenes en pelicula de alta resolucién.
Técnica que permite la reproduccion de informacidn que se encuentra guardada de
Digitalizacion: manera analégica (Soportes: pape!, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros)
en una que solo puede leerse o interpretarse por computador.

Las TRD corresponden al testimonio de la historia de ta Entidad y su distribucién atiende su estructura
organico/funcional respectc de las funciones, asuntos y tramites desarrollados por cada area,
dependencia y grupo, determinadas en los manuales de funciones y representados en los documentos que
se producen y se reciben,

Lot
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ESTRUCTURA FORMATQ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
TRD: ENTIDAD PRODUCTORA : (Fondo Documental)
4 - ™
Dependencia - Seccién SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADC Y REGISTRO Dependencia
Nombre (P : MINISTERIO DEL INTERIOR Y DE JUSTICIA N
\ (Procedencia) REPUBLICA DE COLOMBIA Codigo Area
TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL - g
p QA__ 3 DE 2 CODIGO AREA_
TENCIO)| N
\\.EEBJE—/ SERIE DOCUMENTAL ¥ THPOS DOCUMENTALES | g - CTmst:no ::
BP [ & ecerien If cen
10.05{GtRCULARES RORMATIVAS . 1 4 X X Finallzads el dompn J retenciAn on o
Circularas i
£ronive senrfral, se subserva totalmantd
len-enda on cuunty gud sor documentes
qua normalizan la gesfin,
Rk ‘RCULARES A I 2 X Finafizado ¢l tiempc ¢ relencin en e
.. |Circularad - - g archive de geslion, elitina: tanienrdo &
euonta quo an agofudo los valored
primates, y m  giquiere vakves
sencudsricy,
20 INEORMES
20.05| WFORMES OE GESTN 2 3 X Fiiicady & IRmpo Cp moncion e 6
Infurmes . andhive cemral, o ming dado que eder
. son mformes que hafan pas da In:
corsolidodos gn 4 Cficinag  d
- Plansadion. %
Aprabiacta segin Reslucion N*- De Fecha aprobcién ukira dClinfzcon § M__ A
CONVENCIONES LB Y ‘8 l [i 3 MAR 2000 ¢
v \ 4 y ( \
[ e . . . . PROCEDIMIENTO:
Cuadro de clasificacion Serie Documental y Tiempos de retencién, e
DP: Dependencia - sus cohtenidos. Archivo gestién D-escnl?e' ) la
SR: Seria - SB: Subserie (Tipo Documental) Archivo Central disposicion final
" sefialada en las TRD
s % o TVD considerando
DISPOSICION FINAL: Accion una vez finalizados los tiempos de retencién. valores !Jrimarios Y
CT: Conservacion Total del Documento _SECI.-lndaFIOS.
M: Microfilmacion o Digitalizacién. justificando la
8: Seleccién Documental destinacién a los
E: Eliminacion después de su retencién. : ‘ soportes.

Dado que las TRD materializan los tramites administrativos adelantados por las dependencias y estas se
sujetan a una dindmica de cambio de igual forma se requiere actualizar de manera permanente las TRD
reflejando estas modificaciones.
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IMPORTANCIA DE LAS TRD.

v Facilita el manejo integral de la informacion

Contribuye al uso racional de los recursos en la produccion documental.

Ayuda a gestionar el tramite administrativo.

Facilita Ja organizacion, el control y acceso a los documentos.

Garantiza la seleccion de los documentos de caracter permanente.

Regula las transferencias de los documentos.

Evita la acumulacién de documentos que no corresponden al archivo.

Facilita el cumplimiento de los objetivos de la Entidad de manera eficaz y eficiente.
Sirven de apoyo en la racionalizacién de los procesos administrativos.

L L L L L 2L L

Para aplicar las Tablas de Retencién documental siga los siguientes pasos:

Paso 1. Ubique y conozca las TRD de su dependencia.

Paso 2, Proceda a conformar fisicamente los archivos respecto de las series y subseries.
Paso 3. Ordene la documentacién atendiendo los principios archivisticos.

Paso 4. Realice las transferencias.

IMPORTANTE: En sus archivos por ningun motivo pueden conservarse en unidades documentales
denominaciones como: "Correspondencia Enviada o recibida” "Documentos personales” - “Asuntos
Varios 1.2.3..." - "Miscelédneos” - Notas internas” - “solicitudes varias" - "diversos”

@ TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES.

(Decreto 1382 de 1995; Ley 594 2000 art. 34; Acuerdo AGN 042 2002 par.6; Acuerdo AGN 02 2004
Circular 01 de 2004)

La transferencia documental de archivos es el procedimiento que consiste en trasladar del archivo de
gestiébn al archivo central la documentacién que ha cumplido los tiempos de retencién. Una vez
seleccionados, depurados y clasificados los documentos que deben permanecer en las oficinas se efectua
esta activad con la que se obtienen beneficios como:

Evitamos aglomeracidn de archivos en areas destinadas para oficinas.
Mejoramos el manejo administrativo de la documentacion

Conservamos precaucinal o definitivamente documentacion de interés.
Aseguramos la conservacion del acervo documental — Historia de la Entidad.

Conjunto de documentos acopiados en las dependencias sin ningin criterio de

Fondo organizacion archivistica, producto de la falta de aplicacion de politicas archivisticas y sin
acumulado: la posibilidad de ser fuente de informacion para ia consulta eficiente de los diferentes

Usuarios.

Transferencia
Documental:

Proceso mediante el cual se trasladan documentos de un archivo a otre, una vez
cumplidos los tiempos de Retencién en TRD o TVD Tablas de valoracidn Documental
aplicadas para archivo Central),
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Transferencia | |r@stado de expedientes del archivo de Gestién al Archivo Central, cuyo tramite ha

Primaria: terminado y su consulta es esporadica mientras prescribe el término de permanencia.
Transferencia | |7a@slado de expedientes del archivo de Central al Archivo  Histoérico, Una vez
Secundaria: finalizado el tiempo de retencion.

) FUl Formato Unico de inventario: Instrumento de recuperacion de informacioén que
Inventario describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental. LEY 4
documental: DE 1993; Ley 594 2000 arts. 21,22,23 y 26;Acuerdo 42 de 2002; Circular 01 de 2004; Circular 01

de 2007)

Para preparar una transferencia documental inicialmente debemos SELECIONAR el Archivo, dando
aplicaciéon a las TRD separando el archivo de gestion, el fondo acumulado y efectuando el proceso de
depuracion o expurgue retirando la documentacion personal, ofro material bibliografico y en general todo
aquello que no haga parte del archivo.

Para el fondo acumulado se requiere CLASIFICAR unificando agrupaciones homogéneas por asuntos,
temas y afios (vigencias)

Al DEPURAR los expedientes hay que tener en cuenta:

Eliminar documentos de apoyo, notas internas, folios duplicados idénticos, folios en blanco.

Retirar material metalico {ganchos clips, grapas, etc.)

Restaurar rasgaduras, eliminar dobleces, en los documentos que se requieran conservar.
Fotocopiar documentos impresos en papel fax, que requieran ser conservados

Retire cintas adhesivas, post it, y elementos facilitativos que no tengan valor documental (facsimile).

En los archivos de gestion ordenados LAS TRANSFERENCIAS se dan una vez cumplidos los tiempos de
retencion establecidos en la TRD, denominadas transferencias primarias al Archivo Central, alli una vez
finalizados los tiempos de retencién asignados por TVD Tablas de Valoracion Documental se procede con la
disposicion final y para los archivos de conservacion permanente esta operacion da lugar a las transferencias
Secundarias (de! archivo Central o Histérico).

Se deben ORDENAR los expedientes que permanecen en el archivo de gestion como los que son objeto de
transferencia primaria de acuerdo al principic de orden original, de tal manera que se evidencie la
secuencia de los tramites que dieron lugar a su produccion (orden cronoldgico). Para los fondos acumulados
este procesc se puede simplificar canservando su estado natural

En los archivos de Gestion al construir los expedientes (LEGAJAR) se debe tener en cuenta que estos NO
deben superar los 200 folios en las unidades de conservacion (carpetas) y se deben REEMPLAZAR aquelios
contenedores NO apropiados para la conservacion de documentos (AZ, Carpetas mutltiples, Félderes) a
carpetas celuguia.

Una vez construido el expediente y cuando se este seguro que se encuentra completo se procede a FOLIAR
las unidades documentales atendiendo las recomendaciones técnicas dadas por el AGN.

Para DESCRIBIR los archivos se procede inicialmente con ROTULAR las unidades documentales (carpetas)
identificando sus caracteristicas de manera tal que se pueda identificar su contenido. Posteriormente se
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procede con INVENTARIAR en el Formato Unico de Inventario FUI para establecer una relacion ordenada
incluyendo la ubicacién y contenido tanto de los estantes, dep6sitos y cajas de archivo (X100, X200, X300)
Elaborados los inventarios en el Formato Unico de Inventario FUI (Archivo) los archivos de gestién son
ubicados en la estanteria prevista para tal fin en cada dependencia, grupo o area de archivo.

De igual manera para aquellas unidades descartadas que no son objeto de archivo se debe elaborar un inventario y
un acta de Eliminacidn (previa autorizacion del Comité de Administracion de Documentos)

Para las transferencias documentales se efectua el inventario simultaneamente al ubicar las unidades de
conservacion en las cajas de archive (X300} previamente numeradas de manera consecutiva indicando su
contenido, esta numeracién es asignada por el grupo de archivo y correspondencia GAC.

Ejemplo: CAJA 21: Carpeta 111 a 145; CAJA 22 Carpeta 146 a 180; CAJA 23 Carpeta 181 a ...n

Una vez elaborado el FUI se generan 2 copias (Original + Caja + GAC), el original fisico y digital para la
base de datos del inventario documental de la dependencia; una copia en cada caja y se remite una copia
en fisico y digital para el control y registro al grupo de archivo y correspondencia GAC.

Verificado el archivo por parte del funcionario del GAC se procede a TRANSFERIR Ias cajas trasiadandolas a
los depositos de archivo de la Entidad por medio de la colaboracion del Grupo de Servicios Generales GSG,
para su DISPOSICION FINAL su conservacion preventiva o permanente y el acceso a ia consulta.

DISPOSICION
FINAL

CLASIFICAR

ORDENAR
Aplicar TRD Qrden Criginal

TRANSFERIR
Trasladar

DESCRIBIR
Identificar

DEPURAR A4 h 4 A4
v LEGAJAR ROTULAR Retencion CONSERVAR
Archivo de Gestion L4 v A4 v
WV FOLIAR INVENTARIAR Cronograma CONSULTA

Fondo Acumulado

INSTRUCTIVO PGD -Tema 1 Pag. 11 de 19 51 aﬁos;_;

Garanflzando fa guarda de b Yo pdtiica en
Colombia




Superintendencia de Notariado y Registro SNR- PGD-02
Ministerio de! Interior y de Justicia
Republica de Colombia
¥ INSTRUCTIVO DE APLICACION v
Ubsrtod y Orden PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PGD A o1l
@ CONSERVACION DE DOCUMENTOS ]

{Ley 594 2000 Art. 46,47,58 Acuerdos AGN 48 - 49 de 2000)

“No toda la documentacion que llega a una oficina, forma parte de su archivo”.

La Conservacién de documentos consiste en el conjunte de medidas preventivas o correctivas adoptadas
para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archive, orientadas a evitar o reducir el
riesgo de deterioro de los documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad.

Uno de los procedimientos importantes consiste en la conformacién del expediente en el cual puede
implementarse el uso de diferentes elermentos para las unidades de conservacion, pero debe tenerse en
cuenta gque cumplan con las especificaciones recomendadas en cuanto a disefio y materiales, considerando
el volumen, el formato de |os documentos, los tiempos de retencion y la disposicion final segin la TRD y
evitando el uso de material metalico.

Fechas que indican los momentos de inicio/Fecha mdas antigua (inicial) y de
Fechas conclusion /mas reciente (final) de y de un conjunto de documentos {expediente).
extremas: Independiente de las fechas de los documentos aportados como antecedente o
prueba.
@ LEGAJADO Y ROTULADO DE UN EXPEDIENTE J

{NTC 5397:2005; Guia “Especificaciones para Cajas y Carpetas de Archivo" AGN.)

El uso de carpetas celuguia son elementos gue estan en contacto directo y permanente con la
documentacion y tiene como funcidn almacenar las hojas sueltas de cualquier formato brindando una
barrera externa que proteja los folios en la unidad documental.

Dependiendo del grado de consulta, valeres archivisticos, grado de exposicién a factores externos y otros
relacionados con los documentos a conservar, se deben utilizar los diferentes tipos de carpeta para archivo.

Por ejempio: El uso de las carpetas celuguia plegadas por la mitad puede ser usada para los documentos que seran
objeto de eliminacidn a corto plazo; las carpetas de cuatro aletas para documentos que adquieren valores histéricos;
las carpetas semiplastificadas para historias laborales, etc.

Para conformar un expediente de manera adecuada siga las siguientes instrucciones:

Paso 1. SELECIONE la documentacién que va a ser objeto de conservacién. Retire documentacion
personal y otro material bibliografico (Libros, Revistas, periddicos, folletos, propuestas, cotizaciones,
portafolios de servicios, etc.) que no haga parte del archivo.

Paso 2. CLASIFIQUE de acuerdo a la Tabla de Retencidn Documental su archivo de gestidn por series
documentales y vigencias. Separe el que sera objeto de transferencia.

Paso 3. ORDENE correctamente los documentos de acuerdo al principio de orden original. Es decir, ubique
los documentos de manera tal que sigan la secuencia légica con los tramites que dieron lugar a su
produccién. El arden original mas comun es el orden cronolégico.

Paso 4. DEPURE y EXPURGUE los expedientes si es posible efectué reparaciones mencres.
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v Retirar duplicados idénticos, hojas en blanco y documentos de apoyo (Notas internas, facsimile, pos it,
etc.) dejando unicamente el original o en su defecto, el duplicado mas legible.

v Eliminar el material metélico (Legajadores, clips, grapas tornillos) y cualquier otro cuerpo extrafio que
pueda degradar | papel.

¥ Unir rasgaduras por el reverso del folio con cinta “méagica”

v Los documentos impresos en papel fax deben ser fotocopiados, dado que en determinado tiempo la
impresion de este tipo tiende a ser ilegible y a borrarse.

¥ Eliminacién de dobleces

v Eliminacién de cintas adhesivas

® No doblar los folios

Q No usar material metalico

& No usar cinta pegante comercial.

N No efectuar amarres con pita, cabuya, caucho efc.

® No perforar ni resaltar sobre el documento

.8 Superintendencia de Notariado y Registro PI’OSM N ad

Prohibicion del uso de Micropunta o esfero de tinta humeda para la produccidn documental, esto para
garantizar su permanencia y durabilidad. {Circular 13 de1999)

Para legajar un expediente de forma adecuada se deben ubicar los documentos de manera tal que al inicio
contra la tapa izquierda de fa carpeta se ubique la primer hoja (el folio uno 1) sea aquella con la fecha mas
antigua en el documento y sucesivamente se vallan integrando los folios posteriores en su orden logico y
secuencial de produccién.

Hoja de
Control

Legajador
Plastico

En los archivos que requieran Hoja de Control se recomienda ubicarla a ta parte final al interior de la solapa
derecha de la carpeta.

x 13.cm,, ubicado a 2 cm. de los bordes externos de la carpeta, el cual se ubica en la esquina superior

Para la marcacion de carpetas (unidades documentales) se usa un ROTULQ con una dimensién de 6.5 cm. |
derecha del félder o carpeta celuguia en sentido horizontal.
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ROTULO PARA MARGAGION DE UNIDADES DE CONSERVACION (CARPETAS).

- — ) — ) N [ Para la marcacion de
LRI Ministe ion [ :
e nisterio dei interior y de Justicia Arclu_vo Gestion [¥ X @] carpetas (unidades
,_ iy Superintendenciz de Notariado v Rogistro  Archivo Central |:] documentales) se usa un
Ubwtod O | CARPETA. 1i° ae [Fotios:] |at] | coin || ROTULO con una dimension

de 6.5 cm. x 13.cm., ubicado
a 2 cm. de los bordes
externos de la carpeta, el
TCODIGO SERIE 7.0 | ITSERERIENEN OMBRE SERIE DOCUMENTAL: pummmmammm || CU3! se ubica en la esquina

i superior derecha del félder o
carpeta celuguia en sentido
horizontal.

[Sn CODIGD AREA e

HOMBRE CARPETA:

Esta aplicacion se puede
CONTENIDO: imprimir  desde  Microsoft
Excel, en papel tamafio carta
(6 rétulos por impresion)

recuasexrremasTl|  ciaL: TN F 1AL :

INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO:

P.G.D0 Ratula Carpoter S.H.R

CARPETA N* # Carpeta del Expediente de Total carpetas del expediente

# Folios Total Folios de la carpeta del: al:

Caja; Solo para transferencias

CODIGO AREA;: Segun TRD

OFICINA PRODUCTORA: Unidad Administrativa que produce la documentacion

CODIGO SERIE T.R.D, Segun TRD

NOMBRE SERIE DOCUMENTAL. Nombre de Serie a |a que corresponde el archivo segin TRD

NOMBRE CARPETA: Subserie ¢ Asunto que da el nombre del archivo.

CONTENIDO: Indica el contenido especifico de la unidad de conservacion

FECHAS EXTREMAS INICIAL: (Fecha del folic mas antiguo del expediente)

FINAL: (Fecha del Folio mas reciente del expediente).
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@ FOLIACION DE LAS UNIDADES DE CONSERVACION J

(Acuerdo 38 de 2002. Circular 04 de 2003; Mini manual 4. AGN 2001; Acuerdo 027 de 2006; NTC 5397
ICONTEC.)

Definicion: La foliacion consiste en numerar de manera consecutiva las hojas
{folios) de un documento en soporte papel (carpeta, libro, cuaderno, etc) por su
cara principal {folio recto) como una operacién en la ordenacién documental.

Objetivo:

Es requisito indispensable la organizacién archivistica y se constituye en
respaldo técnico y legal de la gestion administrativa al cumplir dos finalidades
principales:

1.Controlar la cantidad de folios contenidos en una unidad de conservacion
(carpeta, legajo, etc.)

2.Controlar la calidad de la conformacidn de los expedientes como respeto al
principio de orden original y la conservacién de la integridad de la unidad
documental ¢ unidad archivistica.

Beneficios:

» Permite ubicar y localizar de manera puntual un documento.

* Es necesaria para diligenciar diferentes instrumentos de control, descripcién y
de consulta (inventarios, formatos de control de prestamos, TRD, TVD, guias,
catalogos).

« Permite preparar y es requisito ineludible para efectuar transferencias.

«La foliacion es una tarea que prepara el documento para ejecutar procesos de
reprografia (microfilmacién o digitalizacion) y empastes.

Requisitos:

> Antes de iniciar el procedimiento de foliacion la documentacion que sera objeto de foliacion debe estar
previamente depurada y ordenada retirando duplicados idénticos, folios en blanco, notas internas y
documentos de apoyo.

2> Los expedientes deben legajarse con un contenido maximo de 200 folios por cada unidad de
conservacion,

< La HOJA DE CONTROL es un requisito en series documentales complejas y un instrumento de
descripcion en el cual se consigna el contenido del documento foliado (asuntos-contenidos-fechas).

> En el area de notas de la se deben relacionar anexos y otros soportes indicando el numero de folio al que
hacen referencia, las caracteristicas extraordinarias y las referencias cruzadas.

> La referencia cruzada consiste en un medio para dejar constancia mediante un testigo del lugar de
destino de un material retirado del expediente y a su vez en este se indicara la procedencia.

PAUTAS PARA UNA CORRECTA FOLIACION.

IMPCRTANTE: Foliar no es lo mismo que paginar. Para efectos de ordenacion documental se asigna un
solo numero en la cara principal de fa hoja; mienfras que la paginacién tiene por objeto marcar fa numeracion
por pagina (lo escrito por cada cara) en publicaciones.
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» Se deben foliar todos y cada uno de los expedientes de una serie, del Archivo de Gestidn de acuerdo a la
TRD y las que van a ser objeto de transferencia al Archivo Central o Archivo Histérico.

» Se recomienda el uso LAPIZ de mina negra y blanda tipo H8 6 B, dado gue permite corregir una foliacion
mal ejecutada y no altera la originalidad del documento

NO se debe utilizar I4piz de mina roja ya que este color dificulta la captura de imagenes en los equipos de
microfilmacion y digitalizacion
NO se debe escribir con trazo fuerte porque se puede causar dafo irreversible al soporte papel.

»La numeracion de los folios se realiza en la esquina superior derecha de la cara recta (principal) del
folio. Preferiblemente en el mismo sentido que se encuentra el texto del documento (Horizontal-Vertical)

»La numeracién debe ser legible y sin enmendaduras sobre un espacio en blanco, sin alterar membretes,
sellos, textos o numeraciones originales.

Lipiz de mino negra ¥
blenda, lipaHBo B

» Cada unidad documental (expediente) tendra una sola foliacién continua consecutiva, es decir, sin omitic
ni repetir nameros.

»El nimero uno (1) asignadoe al primer folio {corresponde a la fecha mas antigua del documente) que dio
inicio al tramite en consecuencia.

»En el caso de requerir anular una numeracién previa ¢ si se presentaran errores en la foliacién y no es
posible borrarla, ésta se anulara con una linea oblicua (1), evitando tachones.

NO se debe utilizar numeros con el suplemento A, B, C, 6 bis.
NO se deben foliar las pastas, ni las hojas guarda o folios totalmente en blanco

» Previo a procesos técnicos de digitalizacion o microfilmacion de requerirse numerar las dos caras del folio,
se designara un unico numero por hoja y se identificara junto al numero FIR (folio recto)} a la cara principal y
FiV (Folio vuelto} a la cara anversa.

»En el caso de series documentales simples (acuerdos, decretos, circulares, resoluciones) la foliacidn se
ejecutara de manera independiente por carpeta, tomo o legajo.

»En series documentales complejas si el expediente se encuentra repartidc en mas de una unidad de
conservacion la foliacion se ejecutara de forma tal que la segunda carpeta (Unidad de Conservacidn) sera
la continuacion de la primera y asi sucesivamente,
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Ejemplo: contratos, historias laborales, investigaciones disciplinarias, procesos juridicos, etc)
Carpeta 1 (Folios 1 al 200); Carpeta 2 (Folios 201 al 400); Carpeta 3 (Folios 401 a n);....

»La documentacion cuyos folios estén sueltos y en hlanco, se retiraran. Se foliaran solo si se encuentran
empastados o cosidos ¥ no es posible retirarlos. Se regisira esta condicién en la hoja de control.

»Los documentos en formatos mayores al cartaloficio (planos, mapas, dibujos, etc.), que se encuentren
tendran el numero de folio consecutivo que les corresponde, aun cuando estén plegados. Registrar en haja
de control.

» Cuando se encuentren varios documentos de formato pequeiio adheridos a una hoja, a ésta sele escribirg
su respectivo nimero de folio. Registrar en hoja de control (cantidad de documentos adheridos, titulo,
asunto y fecha).

»Siempre que hallan anexos impresos (folletos, boletines, periddicos, revistas) que hagan parte del
expediente, se numeraran como un solo folio. Registrar en hoja de control (titulo, afio y total de
paginas)

» Para fotografias de mayor formato (carta —oficio) se foliarén en la cara vuelta (al reverso), asignando un
humero para cada una de ellas. Para una o varias fotografias en formato pequefio adheridas a una hoja,
a esta se le escribira su respectivo nimero de folio. Registrar en hoja de control.

Para adherir documentos o folografias a una hoja, debe utilizarse pegante libre de acido.

»Las radiografias, diapositivas, negativos cuando hagan parte de un expediente deben colocarse en un
sobre de proteccion (previamente foliado - antes de almacenar el material para evitar marcas). Registrar
en hoja de control {cantidad, tamafio, color, titulo, asunto, fecha y otros datos)

»En caso de unidades de conservacidn como tomos y libros, que ya vienen empastados, foliados y/o
paginados de origen, puede aceptarse como mecanismo de control sin necesidad de refoliar a mano.
Registrar en hoja de control. (Cantidad de folios o paginas).

Nota: Para el caso de unidades documentales que se generan foliadas por impresora, se dejard esta
foliacidn siempre y cuando en una unidad de conservacién no haya mas de una, en caso contrario, si
existiese mas de una, debera refoliarse todo el expediente (unidad de conservacion.)

» NO se deben foliar ni retirar los folios sueltos en blanco cuando éstos cumplen una funcidn de conservacion
(hojas de proteccién) como: aislamiente de manifestacion de deterioro biolégico, proteccidn de fotografias,
dibujos, grabados u otros, o para evitar migracion de tintas por contacto.

» NO se deben foliar documentos en soportes distintos al papel (cassettes, discos digitales CD, disquetes,
videos, etc.) Registrar en hoja de control. (Dejar constancia de su existencia y de la unidad documental a ia
que pertenecen) Si se opta por separar este material se etiquetara y se hara la respectiva referencia
cruzada.
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( 11 ) RECOMENDACIONES GENERALES

Es necesario que se unifiquen los procesos y exista un compromiso general en la aplicaciéon a los
parametros propuestos por la normatividad, de manera tal que una vez organizados los archivos estos
mantengan el orden propuesto.

Para poder dar satisfaccion a las necesidades normativas, es indispensable aplicar una estrategia que permita
poner al dia el archivo vigente y desarrollar un plan de trabajo para adelantar la aplicacién en los archivos
antericres que se conservan en las dependencias.

Es indispensable hacer uso de materiales adecuados para la preservacion de los documentos deteriorados,
para este caso se recomienda el uso de “cinta magica” para la restauracion de los mismos, la cual debe
aplicarse preferiblemente al respaldo del folio que se restaura.

Se recomienda el uso de materiales con optima calidad entre ellos ganchos legajadores con resistencia,
capacidad apropiada para contener de 200 a 250 folios en las Unidades de conservacion.

Es importante que en el momento de incluir documentos a las respectivas carpetas estos no estén grapados,
no contengan ganchos clips y se procure por efectuar una adecuada perforacién.

PROTE.JA SU SALUD:

« Tenga en cuenta las normas basicas de Bioseguridad.

« Evite el contacto con virus y bacterias presentes en el polvo,

* Se recomienda el uso de tapabocas y el lavado permanente de manos, siempre
gue se tenga contacto con archivos.

= Manipule cuidadosamente ios archives y evite cortaduras.

G-Z\ CONCLUSIONES ]

% Una correcta politica de archive inicia desde la produccién de documentos, teniendo en cuenta
criterios del Programa de Gestion Documental de la SNR para la generacion y distribucion de los mismos,
evitando asi la acumulacién per duplicidad en los mismos.

“ La funcién de archivo es una tarea sistematica que depende de la continuidad que se dé a los procesos
establecidos y requiere un compromiso integral por parte de todos los funcionarios, desarroliando un
mismo lenguaje y lineamiento archivistico.

< E! funcionario encargado de la administracién del archivo debe contar con la colaboracion decidida del
equipo de trabajo, quienes deben comprender del grado de importancia de la correcta aplicacion del
programa de gestion documental.
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63\ COMPONENTE NORMATIVO EN GESTION ARCHIVISTICA.

+ CONSTITUCION NACIONAL Articulos: 8 - 15- 23 - 63— 71 - 72 ~ 74,
« Ley 594 de 2000. “Ley General de Archivos”

» NTCGP 1000:2009: Norma técnica de calidad en la gestién pablica; NTC 5029: Norma sobre Medicion de Archivos;

NTC 4436: requisitos para la permanencia y durabilidad Informacion y Documentacion.

+ Decreto 998 de 1997. Reglamenta la transferencia de la documentacién. Decreto 1382 1995 “Obligatoriedad

presentacion TRD". Decreto 4124 de 2004 Reglamentacién Sistema General de Archivos,

+ Acuerdo 48 de 2000 “Conservacion de documentos.."Acuerdo 49 de 2000 “Condiciones de edificios y locales
destinados a archivos™; Acuerdo 38 de 2002 Responsabilidad del servidor publico frente a los documentos vy
archivos. Acuerdo 042 AGN Octubre 31 de 2002. Criterios de Organizacién de archivos de gestién. Acuerdo 39 de
2002 Elaboracién y aplicacién de las Tablas de Retencién documental Establece los lineamientos basicos para la
organizacién de fondos acumulados, se reguia el Inventaric Unico Documental. Acuerdo 02 de 2004 Establece los

lineamientos basicos para la organizacidn de fondos acumulados. Acuerdo 027-2006 Expresiones archivisticas.

¢ Circular 004 de 2003. D.A.F.P. — A.G.N. Organizacion de las Historias Laborales. Circular 012 de 2004. DAF.P. -

A.G.N. Orientaciones cumplimiento circular 04 2003

Resoclucidén SNR 1891 2009. Adopta las tablas de retencion SNR
Cartilla MECI Diciembre 2008. Modelo Estandar de Control Interno.SNR.
Manual de Induccion Diciembre 2008.SNR

Sitio Web AGN: hitp:/amww.archivogeneral.gov.co.

@ ORGANIZACION DE HISTORIAS LABORALES Y OTROS EXPEDIENTES EXTENSOS ]

INSTRUCTIVO DE APLICACION
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

PROXIMO TEMA:
Tema 2:
ORGANIZACION DE HISTORIAS
LABORALES

65\ INFORMACION DEL DOCUMENTO.

CONTROL DEL DOCUMENTO
ENTIDAD : SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
DOCUMENTO: INTRUCTIVO DE GESTION DOCUMENTAL
MODULO: TEMA 1: ORGANIZACION DE ARCHIVOS.
FECHA: Version ACTUALIZACIONES APROBADA POR

N .. Jhon J. Torres P.

16/08/2010 Version 1. Compilacion y elaboracion Edwing Alberto Ortiz
17/08/2010 Actualizacion y ajuste Equipo Apoyoe SGC /SGD PS 228 2010
11/04/2011 Version 2 Revision 01 Revision Normativa GAC - Juan Patricio Gutiérrez Rojas.
11/04/2011 Version 2 Revision 02 Sistema Gestion Calidad QAP - Juan Carlos Tarres
11/04/2011 Version 2 Revisidn 02 Aprobacién Comité Archivos | SG.- Dra. Mariz Emma Orozco
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