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CIRCULAR N°4 6 6

PARA:  SECRETARIA  GENERAL, SUPERINTENDENTES DELEGADOS,
DIRECTORES REGIONALES, DIRECTORES SEDE CENTRAL, JEFES DE
OFICINA, COORDINADORES, REGISTRADORES DE INSTRUMENTOS
PUBLICOS BOGOTA ZONA CENTRO, BOGOTA ZONA NORTE, BOGOTA
ZONA SUR, MEDELLIN ZONA SUR, MEDELLIN ZONA NORTE,
VILLAVICENCIQO, IBAGUE Y ZIPAQUIRA.

DE: DESPACHO

ASUNTO: INICIO DEL PROCESO DE ESTRUCTURACION DE LA GESTION
DOCUMENTAL EN LA ENTIDAD

FECHA: 16 de junio de 2015

La Superintendencia de Notariado y Registro, en pro del cumplimiento de las normas
atinentes a la gestion documental, enmarcadas en el decreto 1080 de 26 de mayo de
2015, celebré el contrato 373 del afio en curso, suscrito entre la SNR y ANALITICA LTDA.

El contrato aludido se celebrd con el objeto de “Actualizacion, ajustes de las Tablas de
Retenciéon Documental (TRD) y Tablas de Valoracion Documental (TVD) de la SNR
teniendo en cuenta la estructura organico funcional, Sede Central, Regionales y las
Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos (ORIP) que operan a Nivel Nacional,
elaboracion e implementaciéon de instrumentos archivisticos que incluye puesta en
marcha programas pilotos para su implementacién y capacitaciones.” En ese orden y
para el debido cumplimiento y ejecucion del mismo, se hace obligatoria la designacion de
un grupo de trabajo en cada dependencia, para lograr el desarrollo idoneo del
cronograma de trabajo propuesto en el contrato, y sentar las bases estructurales de la
Gestion documental de cada area y sus respectivos procesos.

Los grupos requeridos se reuniran unicamente en dos sesiones cada una de 4 horas, -

dentro de las cuales se trataran los siguientes temas:

Superintendencia de Notariado y Registro

e Cafle 26 No. 13-48 Int, 201 — PBX (1)328-21- 21
mﬁ Bogotd D.C. - Colombia
¥

Qﬂg t & /E http:/www.supernotariado.ggv.co
\\”!_'mwl"

Lerbticadn NTSC 0081 Cortihado N 311 * 141

150 9001

aigentes




SUPERINTENDENCIA ‘
SNR o REGISTRO O -y TODOSPORUN
MINJUS'{;UA . -, Lo guorda de la fe publice g NUEVO PAis

PRI OLQMORN RGLUIATIDIN

i-Levantamiento de informacion para la elaboracién de las Tablas de Retencién
Documental y tablas de valoracién documental de cada una de las areas.

2- Validacion, aprobacion y retroalimentacion de los documentos finales por parte del
lider del proceso.

La conformacién de cada grupo se hara con personal idéneo en el conocimiento de
procesos de cada dependencia y la legislacién respectiva; los cuales deben estar en
capacidad de transmitir en debida forma el desarrollo de cada sesion a su superior
jerarquico, para el beneplacito respectivo.

Por todo lo anterior, se hace necesario que el dia 22 de junio del afio en curso, se remita
al correo contrato373_2015@supernotariado.gov.¢o, la conformacién de cada uno de los
grupos de cada dependencia, para dar inicio al trabajo conjunto requerido entre el
contratista y la SNR, cumpliendo con el cronograma establecido anexo a esta Circular.

MARCOS R PARRA OVIED,
‘ Setretario General (¥

Provecto £ 941 Luha Director Administratby upervisor Contrato
LUz Egith Florign Sanchez Supervisora Contra E’/{)}
Equipo Jesus Adolfo Pirhienta Cotes Oficina Asesora Juridica.

Interdisciptinario  Carlos Alberto Yanet Oficina Asesora de Planeacion.
Zaida Leydi Padilla Oficina de Control interno.'(?
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REUNIONES BE TRABAJO TRE / TVD ¥ ELABORACIDN INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

ANALITICA LTDA,
ANEXDO CRONOGRAMA v1
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Despacho del Superintendente

Levantamienta de infermacidn

Andlisis de Informacidn y entrega praductos

Validacidn y ajustes

Grupa de Apoyo 3 la thspeccion y Yigilancia

Levantamienta de informacidn

Anilisis de Informacian y entrega praduttas

validacidn v ajustes

@ LTDA. / SNR

Superintendencia Delegada para el Registro

Levantamienta de informackin

Analitica LTDA. / SNR

Andlisic de Infarmacidn y entrepa productas

Validacidn y ajustes

Grupo de Interrelacian Registro-
Catastro

Levantamiento de infarmacidn

Analisis de Informacidn y entrega praductos

Validacidn y ajustes

Superintendencia Delegada para el Notariada

Levantamienta de infarmacidn

s de Informacidn y entregs praducias

Yalidacidn y ajustes

Direceidn de Administracion Notari

Levantamiento de infarmacign

Analisis de Informacian y entrega araducios

validacion y ajustes

Grupo de Control Administrative Notarial

Levantamiento de infarmation

is de Informacidn v entrega praductas

Validacidn y ajustes

Direccidn de Vigilancia y Conteal Natariai

Levantamiento de infarmacign

Analisis de Informacidn y entrega praductas

Validacion y ajustes

Grupo de Vigilancia Notarial

Levantamienta de infarmacian

Anilisis de Informacion y entrega praductas

Validacidn y ajustes

Grupa de Gestidn Disciplinaria Notarial

Levantamienia de infarmacién

Analisis de Infarmacian y entrega praductas

validacidn y ajustes

11

Superintendencia Delegada para ia Prateccidn, Restitucian y
Fermalizacian de Tierras

Levantamienta de infarmacidn

Andlisis de Informacion y entregs praductas

Validacidn y ajustes

Oficina Asesora furidica

Leuantamiento de infarmacign

Andlisis de Infarmacidn y entréga producias

Validacidn y ajustes

Grupa de Gestidn Juridica Registral

Levantamienta de informacidn

And

5 ¢e Infarmacidn y entrega Praductes

Validacian y ajustes

14

Grupg de Gestionluridica Natarial

Levantamienta de infarmacidn

Analisis de Infarmacidn y entrega praductas

validacidn y ajustes

Grupe de Jurisdi

Levantamienta de informacian

Analisis de Informacdidin y entrega praductas

Validacian y ajustes

18

Grupa de Administracidn ludiciai

Levantamienta de infarmacion

Analisis de infarmacidn v entregs praductas

Validacidn y ajustes

Grupo de Concursas Natariales y
Reqistrales

Levantamienta de infarmacién

Anatisis de Infarmacién y entrega productas

validacian y ajustes




Levantamiente de informacién

18 |Ofitina Asesora Planeacién s de Inform acién v entrega productos
Validacion y ajustes
Levantamignto de informacidn
19 |Grupa de Formulacidn y Evaluacion de Proyectas de informacin y entrega praductos
acidn y 2justes
Levantamiento de informacion
20 {Grupo de MECHy Calidad s de Infermacidn y entrega praductes
aciGn y ajustes
Levantamiento de informacidn
21 |Grupo de Estadistica Registral y Notarial An de Informacidn y entrega praductos
Validacidn y ajustes
- Levantamiento de infarmac:
22 |Oficina Contral Interna is de Informacion v entrega preductos
Validaciany ajustes
Levantamiento de {nformacidn
23 |OHicina de Tecnologias de ia Informacidn Analisis de Informacién y entrega productas
acidn y ajustes
Levantamiento de informacidn
24 |Grupo de Desarrollo Informatico Andlisis de Informacidn v entrega productas
validacion y ajustes
Levantamiento de informacion
25 |Grupo de Asistencia Téenica Andlisis de Informacitn y entrega productos
Validacicn v ajustes
Levantamiento de informacian
26 |Grupo Centro de Computo Analisis de infarmacidn y entrega productas
acion y ajustes
Levantamienta de informacidn
27 [Oficina Control Disciplinaria Interno Ansiisis de Informacidn v entrega productas Analitica LTDA:
Validacidn v ajustes Analitica LTDA. / SNR
Levantamiento de infarmacién
28 |Oficina de Atencién Ciudadano Andlisis de Informackan y entrega productas
Validacion y ajustes
Levantamiento de informacisn Analitica LTDA, / SNR
29 |Direccidn Téenica de Registro s de Informacién v entrega productas Anaiitica LTDA:
Vaiidacian y ajustes Analltica LTDA. / SNR
Levantamiento de infarmacidn Analitica LTDA. / SNR
30 |Grupo de Ventaniila Unica de Registro is de informacian y entrega productos Analitica LTDA:
acian y ajustes Analitica LTDA. / SNR
Levantamiento de informacign Analitica LTDA. / SNR
31 |Grupa Interna de Trabajo interrelacidn Registro-Catastro de Infarmadién y entrega productos Analitica LTRA;
Validacion y ajustes Analitica LTDRA, / SNR
Levantamiento de informacidn Analitica LTDA. / SNR
32 |Subdireccidn Apoyo luridico Registral is de Informacién y entrega productos Analitica LTDA:
acidn y ajustes ca LTDA. / SNR
Levantamiento de informacign Analitica LTDA, / SNR
33 |Grupo de Gestion Juridica para la Segunda Instancia Registral Analisis de Infarmacién y entrega productos Araiftica LTDA:
Validacidn y ajustes Analitica LTDA. / SNR
L i de informacién
34 [Secretaria General de Informacidn y entrega productos
acidn y ajustes
L i de informacidn
35 [Grupo Internc de Trabajo de Apove Administrative y Lagistico s de Infoermadidn v entrega productos
validacion y ajustes
Levantamiento de inform acidn
36 |Grupo de Divulgacidn Analisis de informacidn y entrega productas
Validacidn v ajustes
Levantamiento de Infarmacén Anatitica LTDA. / SNR
37 {Direccién Talento Humano Analitica LTDA:

Analisis de informacién y entrega productas




Validacién y sjustes

Analitica LTDA. / SNR

38

Grupo de Evaluacion de Competencias laborales

Levantamiento de informacidn

Anal

fca 1TDA. / SNR

Ana

is de Informacién y entrega predvctos

Analitica LTDA:

Validacidn y ajustes

Analitica LTDA. / SNR

3%

Grupo de Gestidn del Recurso Humana

Levantamiento de infarmacidn

Analitica LTBA. / SNR

Andiisis de Informacién y entrega productos

Analitica LTDA:

Validacidn y ajustes

Analitica LTDA, / SNR

Grupo de Desarraflo Hymana

Levantamiento de informacion

Analitica LTDA. f SNR

Andlisis de Infarmacién y entrega productos

Validacidn y ajustes

a1

Grupo de Farmacidn y Capacitadén

Levantamiento de informacidn

Anglisis de Informacidn y entrega productos

Analitica LTDA:

Validacion y ajustes

Anatitica LTDA. / SNR

42

Grupo de Concursos de Carrera Administrativa

Levantamiento de informacign

Analisis de Informacidn y entrega produttos

Validacidn y ajustes

Direccidn de Cantratacion

Levantamiento de infarmacidn

Andlisis de tnformacidn y entrega produrtos

Val

acién vy ajustes

Grupe de Control y Seguimienta
Contractual

Levantamiento de informacién

Andlisis de Infor macién v entrega productos

Anal

Validacidn y 2jvstes

as

Direccion Administrativa ¥ Finandiera

Levantamiento deinfor macion

s de Informacidn y entrega productos

validacidn y ajustes

Grupa ¢de Contabitidad y Costos

Levantamiento de informacion

Anilisis de Informacidn y entrega productas

Validacion y ajustes

47

Grupo de Presupuesto

Levantamiento de infarmacidn

Andlisis de Informacidn v entrega praductos

Validacidn vy ajustes

Grupo de Tesoreria y Cartera

Levantamiento de informacisn

s de informacién y enitrega productos

adion y ajustes

49

Grupo de Central de Cuertas

Levantamiento de infarma

Analisis de Informacidn y entrega productos

Validacidn y ajustes

Analitica LTDA. / SNR

Grupe de Recanacimiento de Pensiones y Cartera de Vivienda

Levantamiento de informacicn

ica LTOA. / SNR

is de Informad dn ¥ entrega productos

Analitica LTDA:

acidn y ajustes

51

Grupo de Recaudos y Subsidios
Notariales

Levantamiento de infarmacidn

Anlisis de informacién y entrega praductos

Validacidn y ajustes

52

Grupo de Gestidn Gocumental

Levantamiento de informacién

Analitica LTDA. / SNR

Andlisis de Informacién y entrega productas

Anaiitica LTOA:

Val

acion y ajustes

53

Grupa de Infrasstructura

Levantamienta de informacign

Analisis de infarmacién y entrega productos

Analtica LTDA:

Validacign y ajustes

Analitica LTDA, / SNR

54

Grupe de Vidticos y Gastas de Vigje

Levantarmiento de informacion

Analitica LTDA. / SNR

3 de Informacidn y entrega productos

Analitica LTDA:

acion y ajustes

Analitica LTDA. { SNR

55

Grupa de Servicios Administrativas

Levantamiento de informacion

Analitica LTDA. f SNR

Anjlisis de Informacion y entrega productos

Analitics LTDA:

¥

idacidn v ajustes

Analitica LTDA, / SNR

S6

Grupe de Bienes Mueblies e iInmuebles

Levantamientd de informac

ica LTDA. / SNR

Analisis de informacidn y entrega productas

v,

acion y ajustes

ca LTDA, / SNR

Levantamiento de infarmacion

Anakitica LTDA. / SNR




57 |Direccifn Regional Sede Central Anilisis de Informacidny enirega productos
Validacidn y ajustes
Levantamiente de informacian
58 QFICINA DE REGISTRD DE
BOGOTA SUR - Grupa de Gestion Juridica Registrai Andlisis de informacion y entrega productas
Validacién y ajustes
OF ICINA DE REGISTRO DE Levantamiente de informacidn
59 {BOGOTA SUR - Grupo de Gestisn Tecnpldgica y Andlisis de Informadidn y entrega producios
Administrativa .
Validacion y ajustes
- Levantamiente de informacidn
&0 GFICINA DE REGISTROD DE " p
BOGOTA CENTRO - Grupe de Gestion luridica Registrat Andlisis d Informadsn y entregs productos
R Validacidn y ajustes
OFICINA BE REGISTRO GE Levantamiento de informacidn
61 |BOGOTA CENTRD - Grupo de Gestidn Tecnaldgica v s de Informacién v entrega preductos
Administrativa -
Validatian v ajustes Analitica LTDA. / SNR
Levantamients de informa Analitica LTDA. / SNR
OFICINA DE REGISTRO DE
62 A . Analitica LTDA,
BOGOTA NORTE - Grupo de Gestidn Juridica Registral Anilisis de Informseign v entrega productos |
Validacién y ajustes Analitica LTDA, f SNR
B ; Analitica LTDA. f SNit
DFICINA DE REGISTRO DE Levar de informacton
63 | BOGOTA NORTE - Grupo de Gestidn Tecnoldgica v Andlisis de Informacién y entrega productes
Administrativa
Validacian y ajustes
Leuantamients de informacidn
" QFICINA DE REGISTRO DE MEDELLEN SUR - Grupo de Gestion Juridica
Registrail Analisis de infosmadicon v entrega producios
Validacidn y ajustes
QFICINA DE REGISTRO DE Levantamierite de informacicn
85 2._u.mum_._._2 SUR - Grupa de Gestion Teenoldgica y Andlisis de Informacidn y entrega preductos
Administrate
ministrativa Vafidacian y ajustes analitica LTDA. / SNR
tevantamients de informacion Analitica LTDA, /SNR
" QFICiNA DE REGISTRC DE
MEDELLIN NORTE - Grupo de Gestion Juridica Registral Anaisis de Informacion v entrega productas Anzlitica LTDA:
Validacidn y ajustes Analitica LTDA. f SNR
L . de inf . Analitica LYDA. f SN
&7 |FICINA DE REGISTRC DE VILLAVICENCID - Grupo de Gestisn evantamignto de informaricn
Juridica Registral Anilisis de Informacidn y entrega produgtos Analitica LTDA:
Velidacidn y ajustes Analitica LTDA. / SNR
ORICINA DE REGISTRO DE Leuantamiemo de informacidn Andlitica LTDA. /SNR
68 |VILLAVICENCIO - Grupo de Gestidn Tecnoldgica y Analisis de Inform acisn y entrega producios
Admil
validacion y sjustes Analitica LTDA. / SNR
) i Analitica LTOA. / SNR
Levantamienta de informacién
QFICINA DE REGISTRO DE IBAGUE - Grupo de Gestign ju
69 . Analitica LTDA;
Registral Andlisis de Informacdidn y entrega producips
Validacign y ajustes Analitica LTOA, / SNR
OFICINA OF REGISTRD OE Levantamiento de infarmacion
7C |[IBAGUE - Grupo de Gestién Tecnoldgica y Anilisis de Inf "
Administrativa nalisis de Informacién y entrega productas
Validacién y ajustes
Levantamiento de informacicn
T4 [GFICINA DE REGISTRO DE 2IPAGUIRA

Andlisis de Informacign y entrega praductos

Validacién y ajustes
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{Elaberado por: Aprobada par: Luz Edith Fioridn S&nchez
|Carga: Gerente de Proyecta ANALITICA LTDA. Supervisora Superintendencia de Notariado y Registre
Firma;
Fecha: 16/06/2015 16/06/2015
Aprobade por: Carlea Albete Janet Aprobade por: 1Zaida Padilla Beltran
P i il
Cargo: rofesional Oficina de Carge: Profesional Oficina de Contral Interme-
Piangacion
Firma: Firma;
Fecha: 16/06/2015 Fecha: 16/06/ 2015
Aprabade por: lesus Adlfe Pimienta Cotes
Cargo: Profesional Oficina Asesasa Juridics.
Firma:
Fecha: B 16/06/2015
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