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PARA: Directivos, Jefes de Oficina, Coordinadores y Funcionarios de la
Superintendencia de Notariado y Registro

DE: Secretaria General

ASUNTO: Uso del Sistema IRIS DOCUMENTAL como apoyo al Programa de
Gestión Documental

En cumplimiento de la Ley General de Archivos 594 de 2000 Art. 21, la SNR dio inicio a
la implementación del Sistema de Gestión Documental en su aplicativo IRIS
DOCUMENTAL, como apoyo al ciclo vital del documento (producción, recepción,
distribución, tramite, organización, consulta, conservación y disposición final) en sus
diferentes etapas (Archivo Gestión, Archivo Central y Archivo Histórico)

Teniendo en cuentas las no conformidades de la Auditoria Amiga las cuales deben
subsanarse para la visita del Ente Certificador -ICONTEC. y las acciones correctivas
incluidas en el Plan de Mejoramiento, se ha organizado un grupo interdisciplinario
conformado por funcionarios del Grupo de Archivo y Correspondencia, Oficina de
Informática, Oficina de Control Interno de Gestión y la Oficina Asesora de Planeación, el
cual brindara asesoría y adiestramiento a los funcionarios en la organización de los
archivos fisicos, la implementación de las Tablas de Retención Documental y a su vez
la aplicación en el IRIS DOCUMENTAL.

Por lo tanto, se realizaran estas jornadas a partir del dia 29 de Junio del año en curso,
en la sala de juntas de la Oficina de Informática, proyectadas en el siguiente
cronograma:

Fecha Hora Dependencia
Miércoles 29 8:00 a.m. - Grupo de Archivo y Correspondencia

9:30 am Grupo de Orientación, Cultura dei Servicio y Atención al
Ciudadano

Miércoles 29 10:00 am.- Dirección Financiera
12:00 m. Grupo de Presupuesto

Grupo de Cuentas y Costos
Miércoles 29 2:30 p.m.- Grupo de Contabilidad,

4:30 p.m. Grupo de Tesoreria
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Jueves 30 10:00 a.m.- Grupo de Reconocimiento de Pensiones y Cartera de Vivienda
12:00 m. Grupo de Infraestructura

Jueves 30 2:30 p.m.- Oficina de Control Disciplinario Interno
430 p.m. Grupo de Capacitación

Concurso Notarial
Viernes 1 Julio 10:00 a.m.- Grupo de Administración del Talento Humano

12:00 m. Grupo de Desarrollo Humano
Viernes 1 Julio 2:30 p.m.- Grupo de Administración del Talento Humano

4:30 p.m. Oficina de Control Interno de Gestión
Martes 4 Julio 10:00 am.- Oficina de Informática

12:00 m. Gruoo de Asistencia Técnica
Martes 4 Julio 2:30 p.m.- Grupo de Desarrollo Informático

4:30 p.m. Grupo de Centro de Computo
Miércoles 5 Julio 10:00 a.m.- Despacho del Superintendente

12:00 m.
Miércoles 5 Julio 2:30 pm.- Oficina Asesora Juridica

4:30am.
Jueves 6 Julio 1000 a.m- Secretaria General

12:00 m. Grupo de Contratación Administrativa
Jueves 6 Julio 2:30 p.m- Superintendencia Delegada para el Notariado

4:30 pm. Dirección de Gestión Notarial
Viernes 7 Julio 10:00 a.m.- Grupo de Recaudos y Subsidios Notariales

12:00 m. Grupo de Actividades Notariales
Viernes 7 Julio 2:30 p.m.- Superintendencia Delegada para el Registro

4:30 p.m Dirección de Registro
Lunes 11 Julio 10:00 a.m.- Oficina Asesora de Planeación

12:00 m. Grupo de Servicios Generales

Es importante señalar que luego de recibida la capacitación es de obligatorio
cumplimiento la correcta aplicación y uso diario del Sistema IRIS DOCUMENTAL
conforme a lo establecido en la Ley 594 de 2000 Art. 15,16 Y 17; Ley 734 de 2002, Art.
34 Y 35 C.o.U. y demás disposiciones relacionadas con la normatividad archivística.

Atento saludo,
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lA EMMA OROZCO ESPINOSA '

Secretaria General

RevIso MARIA EMMA OROZCO ESPINOSA .Secrl?lans General
Proyecto RAUl P1RAQUIVE ROJAS. Coordinador (E) Grupo da ArchiVO \1Correspondencia

LUZ EDITH FLORlAN. Oficina de Informática
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