» Repiblica de Colombia .
" Ministerio de Justicia y del Derecho Prospetidad
Superintendencia de Notariado y Registro par 0%

CIRCULARNo. 8§ &

12 piC. 2011

PARA: Notarios del Pais
. DE: Superintendente de Notariado y Registro.
o TEMA: Diligenciamiento encuesta “FUNCION ARCHIVISTICA Y CONSERVACION DE

DOCUMENTOS EN LA NOTARIAS®
Sefiores Notarios

Con el fin de conocer el estado real de aplicacion de la funcién archivistica y preservacion de la
documentacién que producen y custodian en sus Notarias con base en el articulo 25 de la Ley
594 de 2000 “Ley General de Archivos”, remitimos a ustedes encuesta la cual debe ser

difigenciada y remitida al correo electronico: conctato@archivogeneral.gov.co y/o en soporte
in papel a la Carrera 6 No6-91 Bogota, dentro de los 15 dias habiles siguientes a su recibido.

Cordialmente:

JORGE ENRIQUE VELEZ GARCIA~,
Superintendente de Notariado

Anexos: Encuesta

Reviso;

Doctora Maria Victoria Alvarez Builes-AsesoratA/ U oed
Doctora Ligia Isabel Gutierrez Araujo-Superintendente Delegada para el Notariado. . '. \
[P
51 a ﬁ os Superintendencia de Notariado y Registro
_— Calle 26 No. 13-49 Int. 201 - PBX (1)328-21- 21
Garantizando la quanda de la fe pibiicaen Bogotd D.C. - Colombia
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ENCUESTA FUNCIGN ARCHIV[S’TICA ¥ CONSERVACION DE DOCUMENTOS

* .

NOTARfAS PUBLICAS EN CoLomMBiA

La sngunen\e encuesta Hene como propdsito establecer el estado real de aplicacién de [a funcidn archivistica en las Notarfas Piblicas de Colambia, ton ef fin de valorar lad

L necesrdades en materia de regulacién de procesos de orgamzacuﬁn y, preservacién de tan importantes acervos documentales de la Nacitn y establecer lineamientos que

faaifiten la responsabilidad de los notarios de garantizar Ya preservacién de la documentacion que producen y custodian. Por tal motivo, agradecemos a Usted Seforfa)

Notario la), el tiempo que mvierte en e dlllgenc:amlento de a mlsma

.
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ENCUESTA ARCHIV S NDTARIALES

t.as Notarias producen archivas publlcos que garantizan la fé pubtica y Vos derechos de propsedad entre 10s cuales se encuentran documentos gue son testimonio de las
actividades de Ia sociedad y alcanzan la conotacidn de "patrimonio cultural” por su cardcter histdrico; sin embargo, hay otros gue constituyen el testimonio de las

act lones col:dlanas de fas | notarias entre | kJs Gue se encuentran Jas historias laborales v los documentas frscales I
L Lo D e DATOS GENERALES I
Fecha de
Creacid
Notaria No. reacion Circulo Notaria!
Notario : | Categoria  [1a 2a ] J2a
Clase de Nombramiento [Propiedad Interinidad Encargo
Munitlpio T Departamento
Direcclo Corren
n electrénico

Nombre de quizn dillgencia 1a encuesta:

DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

T IDENTIEICAGIGN DE DOCUMENTGS. DE ARCHING T 77T
: = s & 1 oumotria | Volmetria
s '_“O _ ertramas | { TR Totst Afio 2010

Historias Laborales

Contratos

Néminas

declaraciones de retencién en la fuente

Declaraciones de IVA

Estadisticas de produccién Mensual

DOCUMENTOS NOTARIALES

Libros de Protocolos Notariales

Libros de Refacién

indices anuales

Actas de Visita

Conciliaciones

Remates

Registro civil y Antecedentes

Libro de Varios (Hechos y Actos del Registro Civil)

Declaraciones Extraproceso

Actas de Comparecencia

Testamentos Cerrados {Decreto 960 de 1970)

Minutas

Tarjetas de Firma Registrada

Otras (Relactonelas):

ORGANIZACKON DE ARCHIVOS -~~~ "~

st [ NO

¢Cuenta la Notaria con Tablas de Retencién Documental Aprobadas y adoptadas?

¢Estan los archivos organizados conforme a las Tablas de Retencion Documental?

¢{Cuenta con Inventario Unico Documental

elementos de descripcién? (indices, catdlogos, etc).

107. Estatuto Notariada y Reghstro)

iIndique el numero aproximado de folios con los que se conforma 1 tomo del protocolo? (Art

En caso de no contar con Tabla de Retencion Documentaf, explique ¢émo se organizan los archivos administrativos de la Notaria:

"INCLUSION DE PLANDS EN ESCRITURASPUBLICAS . .. " . . - S

Describa la forma en gue se almacenan los planos que se adjuntan a las esrituras pidblicas u otros documemos

. HISTORIAS LABORALES

4Estd la serie contemplada en ias Tablas de Retencién Documental?
é5e conforman teniendo en cuenta la normatividad archivistica vigente?

H] . NOQ

£n caso de respuestas negativas a las preguntas anteriores explique cémo se manejan las Historias Laborales:

retirados)

Cuantas historias laborales tiene a fa fecha la Motaria {incluyendo funcionarios activas y




Ce e T T e T ARCHIVOS ELECTRONICOS:

“lutiliza documentos electrénicos en el manejo y trémite de [a informacién?

Se ha digitalizado o microfilmado documentacién? »

Qué Tipo de soportes y formatos se generan con estos procesos

Se encuentran definidas las directrices para digitalizar o microfilmar documentos.

Cuél es {a disposicidn final de tos documentos originales despues de miecrofitmar o digitalizar?

Cuentan con bases de datos para registro de informacién?

Qué tipo de informacidn se registra en las bases de datos?

Se realiza copia de seguridad de los datos? Con qué frecuencia se realiza?

Se han definido politicas para |a: seguridad, busqueda, recuperacién, control de versiones, creacién de documentos 6 captura de
imagenes, modificacidn, catalogacion, control de acceso, publicacién, distribucién, consulta, recuperacion y Almacenamiento.

En qué repositorios se almacenan los documentos? (discos duros de Servidores, o medios de almacenamiento DVD, USB, DISCOS
DURODS EXTERNOS, ETC)

Que disposicién final tienen los documentos creados con aplicaciones ofiméticas (Word, Excel, Power Point}?

B . CHNSUITA DE INSTRUMENTOS NOTARIALES

LANY.

La consulta de Protocolos Notariales anteriores a 1980 es

La consulta de Protocolos Nolanales posterlores a 1980 es

ENTREGA DEL CARGO DE NOTARIO

i e e e

- Sl

HO

$El Notario saliente hizo entrega del archive notarial? (Articule 118 Decreto 960 de 1970)

En casc afirmativo, ¢ Le fueron entregados con inventario documental?

:,Sre mcluvo d:cho |nventar|o en eI corresmndlente Ilbro de actas de visitas?

" CONSERVACTIGN DE ARCHIVOS -

Depbsitos de Arch lvo

5!

NO

éCuenta la Notaria con espacios de depésito suficientes para sus archivos?

¢Cuenta con mobiliario adecuado para su almacenamiento? {estantes)

Cuenta eon medidas de seguridad para los depfsitos de protocolos notariales y demds documentos?{an. 113 Estatuo Notarlal) .

Indique brevemente cuales;

Ha sufrido la Notaria a su cargo, pérdidas documentales:

En caso de respuesta afirmativa a la pregunta anterior margue con una X lafs) causa(s) de dichas pérdidas: Entregas cambios de
administraciones anteriores

Inundaciones incendios Atentados Delincwrencia comun

Otros: (indique cual)

_PRESTAMOS ¥ ENTREGA DE ARCHIVOS A ARCHIVOS "OFCIALES” (Art.115)

¢En caso de inspecciones judicigles se hace préstamo externo de documentos? D. 960 de 1970

¢Ha entregado la Notaria pretocolos notariales a archivos histricos o academias de historia?Art. 79 Decreto 960 de 1970

En caso afirmativo relacione qué documentacién entregd, a través de cual documento se hizo entrega, |a fecha de la misma,
cantidad de tomos y fechas extremas de la documentacibn entregada:

Nombre de la entidad o institucion que recibié la documentacién:

¢Se entregd con el debido inventarioDocumental?

:Se incluyd dicho inventario en el libro de actas de visitas?

¢5¢ han pérdido documentos notariales? Articulo 105 Décreto 960 de 1970

¢Actualmente la Notaria destina recursos para la preservacién de dichos archivos?

iLa Nutaria cuenta con personal idéneo o con conocimientes en el tema de archivos?

_NORMATIVIDAD EN MATERIA DE ORGANIZACION.Y comssuw;cuém DEARCHNOS NOTARIALES

St

NO

éConsidera usted gue la normatividad existente en el tema de organizacion de archivos notariates es suficiente?

Explique:

Agradecemos su valiosa colaboracion.
Archivo General de la Nacién
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