
REPÚBLICA DE COlO~BIA

MINISTERIO DE JUSTICIA Y DEL DERECHO
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

----------

RESOLUCiÓN No, DE 2012

"¡m55 2 2 ) 21 JUN 2012
Por la cual se deroga la Resoluc,cn 2897 d,. 11 de abril de 2011 y se dictan otras

d05POsicione,

El SUPERINTENOENTE DE NOTARIADO Y REGISTRO

En ejercicIo de sus lacu tades le9"les, en espewl las cor'eridas por e, Decreto
2163 del 17 de Junio'le 2011, y

CONSIDEkANDO

OCle la Suoerintendenc,a <le Ncta"ado y Reg.stro está trabajando en .,¡ sentido
de asegurar. manlener y garantIZar el cumplim "nto de 'a func,6n arcn,vis!lca,
de conformidad con las dispOsiciones establecidas en la Ley 80 de 1989
medianle la cual se e,,,,,,el Arch,vo General d•• la Nación: en la ley 594 de 2000
como Ley General de Arch,vos y en el Decreto 2163 de 2011, pO' el cual se
modifica la eSlructura de la SuperintendenCia Je Not"riaco y Registro que seMla
en el numeral 14 del articulo 19 la admmrstra:lo'l y maoelo de ,,,chovos en la
entidad

Que la Ley 527 de 19C19,define y reglamenta el a~ces<Jy uso de los mensales de
catos. del comerc,o electrónico y de las f'l1as digitales y establece las ent.dade" de
ce1Ifica:i6n, eflC<l""nadosa la organiZ"Cló1,acceso y admrnistraci6nd~ i"fo"Tl"ci60

Que e' Gobierno Naóooa ha d,se~adoI~ Ag~,,<Jade COfl""ti<;idad,como una polilica
ce Estado, que bJSC<Jmasifica' el uso de las tecrIOlogiasde la informaci6nen Cotombia
y con ello a,.m",,:a' la compell:ividadde: sector product,vo,modernizarlas inslltuciones
p"bl'cas y socializar el acceso a la informa.cilln,dándo'e earjCler .egal mediante la
Oirecliva.Presi(limcia No 02 del 2000. activrdad,elllClcnada.con IdOOflf",r"ación de los
archivos:le las e"tidad~s

Que el Decrero Ley 019 de 2012 por el cual se o;ctan normas para suprimir tram,tes
O reformar retlulaciones. proood,m,entos y 1,,'ImitesInnecesarios e.istentes en la
Admlnistraci6n Public~ ~teCI~ CnlrC otros, los rroeesos y conse{\iac,ón de
doc~mentos de la parte 'l1isiDoa'de .a Su>,€rintecdcnciade Nol~'i~do y R~g:~t'o. el
de manejOde t'ros documentales ••I~ctró",cos. y la, senes docurlentales conta~les y
financ,eras comunes a todas las en:ldades pjb;lCa5 y privadas

Que et Acuerdo 038 de 2002 del Archivo Gen~ra: ce la Nación. qce desarrolla el
artículo 15 de la ley 594 de 2000, pone de presente :a responsab,l;dad de los
funcionarios pLihliw~ frente al manejo de Ics archivos en custod,a y los deberes
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Que el Archivo General de la Nación medla1te Acue:do 042 de 2002 establece los
critenos para la organización de los archivos de gestión, dispone en et parag,alo del
Arlicu'O 4"' "los documentos de apoyo no se consideran en la Tabla do RelenGión
Documenlal de I"s dopendencias y por lo tan/o pueden ser ehmlnados.
cuando p,eldan su utilidad o 'lIgencia dejando eens/ancia en Aem SUSCf/lapor el
respect"'Q jele de dopondencia.

Que el Archive General de la Naci6n media~te Acuerdo 002 de 2004 en el artT
denlro cel acapite rela:ivo a la le-cera elapa de organlzacl(m de los archi\¡05
relacionada con la "Elaboración y ejecución del plan de trabajo ~rchivistico integral".
seral" que en la aplrcacl(m de los procesos arcmvísticos se desafrollaré. ademas de
otras actlv,(]ades, la depuraci6n, entendida como el rcliro de copias, y duplicados
Además, espetif.'ca la separación de la decumentaCión afectada biclóg,camente,
dejando el respectivo lesh90. la foliación y retiro cel male"al anrasi\¡o

Q~e el Arch,vo General de la Nac,6n, m"dla11e Acuerdo 027 de 2006 que
modifica el ACLJe'do 07 <le 19"4 actua.izando el reglamento General de
archivos del art 67, def'ne en el glosa"o la "DlspOSlc;ón final de documentos.
como la "DeciSión res,,/la"IC de ia va'orJcivlIl,echa !I" cualquill' elapa del ciclo vital
de los documllnlos, roglslrada en lASlabras de releneió" y/o tablas de vJloración
documental, con mi,os O su COf]sII,vación lolal, el,minac'ó", se/ecc'o" y/o
reprOducción. Un sislema do ,cproduc;ciOndeb~ garantizar la legalidad y la
perdUlal,il,dad de /" información ".

Que la Ley 962 de 2005 por IJ cual se diCland,spoSlcionessobre rae,onallzaGK>nde
trj",ilcs y proce<:Jimlenlosadmir>lslratl\lOsde los organismos y e~lldd~es del Estado y
de fas parllcu'ares que eJ~rcen!unciOrlespúblicaso prestan sel\licios publicas, pre\¡é en
su a1. 26 Que los comorcbantes y 'ib<osdel CO'1le,e,ar,ledllberan se, cOrlsel\lados por
un periodo de diez (10) a'\os contados a pa~ir de I~ lecha del último as'eniO,dQ<;~,..,,,nIO
O comprobante, pu<liendo utilizar para el efecto. a elección <Iel comercianle, su
oonscrvaaón en papel O en cua'quier mer.io léeni:c, magr'\ético o electrónico que
garantice su fepro:lucción exacla

Que el nurlle'al 353 del Plan General de Contabilidad Pub',eaeslablece qJe el tér",ino
de conse",ación de lo, sooortes, comprooan:es y libros de contabil,dad es de dieL (lO)
aflos, con:ados a partir de, 31 de .jiClembredel ~erícdo conlable al cual corresponda el
scpor1e,comprobanle y libro de contabilidad, Sinperjulci<:ldc las normaS~oedricas de
coMervaCK>ndocumental que señalen las aLrtorrcadesOO'l1pelCnlcs

O~e de acuerdo a los prin,jprcs, procesos de Ofgllnización y a la rnclodologi~
estaolecida por Id leoria ¡¡rchjv'st,ca y a las po1illeasdel ArchiVOGeneral d" la Nao"lm,
se d~be desarrollar el sl]uoente procedlmlenlode e ,mnaCiÓ1

1 Para realizar la elimin~ción de los OOCumem~sdct>e t",e",e 'a valoración de los
mismos apoyada en las tu~ciones de ta enlidad, e~ta DIIo",a se erniende como la
recopilación de la hl~ToriainSTitucionalO las elap«s cel desarrollo ofg:mir.o lunciona!
(disposiciones legales, actos admlnistratoo05 re,at,vos a la CfeaciÓrl O cambio~
estruclurales, manuales de funciOrle. y procedimientos)

2, La decisión sobre la el,m'naci<mde doc~mcntos, es responsabilidad del Comit~ d~
AdministoaciÓrlde Documentcs de la Superi"ter1d~nciade NOlariadoy Re]lstro, al fijar

~---------------------~/
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direWices y poliltcas en la ent.dad r¡¡laci\Kladas con el proceso, y de la Coordinación
del Grupo de Gesli6n Documenlal

3. Teniendo en coonla las normas Q'Je expida el MinisteriO det Medio Amb,en:e, la
eliminac;on de documenlOS so c'ecluará por mecl;o de: proceso de picado COnel fin de
preservar el meaooambiante

4, No se deberán eliminar y deslruir Series Dccumentales que estén reg,slradas en la
Tabla de Re~enc;6n O:)Cumenlal. pero "e pueden hacer eliminaciones prima,ias en la
Dependencia, cuando se estén organizando dIchas series y el Jele de la mISma será el
responsable de d<choa,chivo (documentos de apoyo y depurables).

5. Las eliminaciones seet.ndaflas serán 'espc'Mabilidad del Jele de la Dependencia
quien enyiará SOlicitud al Coordinado, del Grupo de Gestón Documental, qu<ena su vez
deberá requeri' aulOlizaci6n al Comae de Administraci6n de Documentos para llevarlas
a cabo. En todos los casos deberá ~vantarse un aeta de e!imin~ción acomparlada del
Invenlario debidamenle diligencoado en el FO'maIO Único de Inventario Documenlal -
FUI D.

El Acta de Eliminaci6n deberá contener los s;guientes dalas'

• En~dad
• Dependencia
• Código Oe la depende~ci~ y de la serie dOCl>mental
• Ser",s
• Fechas e><!,emas
• Volumen
• Unodades de conservación
• NombJes completos y fIrmas del Presrdenle, Secretario, y miembros del ComL~é

de Adminjslrackin de documenlos
• Nombre y cargo del responsable dúl archivo de la dependencia
• Posterior a la aorobaclón por pane del Comilé de Admrnlsl,ación de

Documentos. se anexa el Formalo Ú~ico de Inventario Documental - FUID
disenado, para lal Ion, por el Arcl1rvo General de la Nación y adoptado por la
Supc'inlendoncia de Notarjado y Reglslro

Que e.iSlen documenlos que Siendo generados o reCibidos por la enlidad o pOI las
Ofici~as de Inslrumenlos Publicos del pais de manera constanle, no tienen mayor
I,ascendencia respecto de las funcoones que cumplen aquellas, siendo
considerados documenlos depurables, los cuales pueden ser ol>jel0 de un proceso
de eliminación agil y que para dicho efeclo sOn

• Copi"s de copias de documentos ya organizadOS y tramitados
• Fo.'Iens
• Catalogos
• Cursos a los que no se asist,ó
• Notas in~Oln"s que se "dh:eren al documento con Indicaciones para sutram~e
• Papelor;a desaclual:zada y sin usar f>.
• Portaforos de publicidad de empresas. siempré y cuar>do no se encuentren '-Ji

asoclaclos a contra:os u órdenes
• Copias de normatillload interna y e><lema(leyes, decre,os, "cuerdos. resoluciones,

c;rCUlares)
• Folocopias de a<l¡CUlosy e"ractos de libros,
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• Documentos de carilcter sacial (taieW' de in,ilación, feliatacion)
• Documentos en oorr,:¡dorcuya versitln definitiva se encuentre en alguna (5) de la (5)

series documentales de la oficina

DEFINICIONES. Para los eleCIOS de esta Resolución se definen los siguientes
conceptos, as;'

Documento: Teslimooio que sirve para suministrar O conservar información; contenida
en cualquier sopo~e; y que consliluve prueba de la realizaClon de un aoonle<.imio;nlo O
tramite.

Docllmento original, Es la fuenle prima"a de inlormacii:mcon h10s los rasgos y
características que permiten garanblar Suautenticidad e integridad

Documento de archivo: Es el sopo~e que conlieM información del resultado de una
actividad, efer.tu~da en cumplim;enlo de unos ob¡etovo~ por parle de una entidad, los
c"al~s SOnconsel\lados como pru~ba Oteslimooio de la misma; desde su producción O
recepción; el cual tiene Me,~nles valores

Do<:umento de apoyo: Es aquel de cará~"r general que por la inform~c;ón que
contiene, Incide en el cumpl'ffilento de funciones especifIcas dI! la gestión
admmistra!rva. Pueden ser gencrados en I~ misma Institu~ión "pro~eder de otra, y no
forman partc de IJS serics documentales de las oficin~s,

Responden a IJS ,ig"ientes earaele,ist'Gas

• Copias de leyes, dee,elos, resoluciones y c"~ular"s,
• Manua'es, Instru~l,.o~, cuando sOn ejemplares multiples o son 'ecuperables de

ofra maner"
• Informes de un asunlo concreto,
• Documentos que apDyan la gesti6n, ayudan en el p'oceso de la fama de

decisiones como material de apoyo, como por ejemplo, bo:etlnes Of,ciJles. libros.
revistas, publicaciones o informes elaborados por otras institucion.es, o la misma
entidad, COmoejemplares de la, mismas

• Documentos de contenido mp.ramenle informativo
• Docu"'enlos que no brindan testimoniO de la ac:ividad de la entIdad y no forman

porte de su Palnmonio Documcnt~1, por lo tanto, no se transfefir;;n al Archi.o
Ceneral y se eliminarán Cn la prop,a oficina o archivo de gcsti6n

Eliminación Primari;>. Fs ef proceso de selección para depuraci61 de documentos que
se encuentfJn en cl archi.o de gestion, que sean depumbles y que han perdido sus
valores primanos antes de pasd,lo~ alllreoivo Central

Eliminación Secundaria. Es la actividad resullante de la disposic'on final señalada en
las Tablas de Relención O de Valoración Documen:af para aquellos documentos qu"
han perdido sus valores primanos y secundarios, sin perjUICio de conSel\lJf su
información en otros soportes

Gestión documental: Conjunto de acti.idades adminIStrativas, Intefecluales y técnicas
tendientes a la planificación, manejo y organización de la información y/o
documentaci6n producida y redbida por las entidades, desde su origen haSla Su destino
final.
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~rgan;.ación de a'chivos; Conjunto de operaciones leeni",," y adml~,slrativas cuya
,nalldad es la agrupaCIOOdocumental le,aClonadaen forma Jera'qUlcacaro criterios

organocos o funcionales

Organización documental, ProU'sc archi\list,co or",nlJdo a la Ctasi~¡cacion, la
ordenaCIón.la selece'ón, I~ V.IOf3Clon y la descripciónde les documo~lo$de u~a
insliluc,6n

Tipo documental: UnIdad ,0Ole'8 Se que caracl~"z~ por sus proPiedades y los valores
que ,eune, Como. el adm,n,slrat,vc, h,-:a1 o legal, contabl~, Jurídico e histonco que
determinan su COnSe'\laClCn

Unidad documontal: P'e¿a docu~en1al indl.isible que responde a ~n Irilmite o
achvldad generadora del mismo

Serie documental: Es el conj~ntode documentosrelaciorladosentre si lo. cu;>iesse
poducen suceslvamenle segun el a.unto, y eslil compuosia po; varios tipo,
documentales

Considerando fmahente, que en la SupenntCf1denciade NOlariadoy Reglslro se
ha 9,,,,era:Jocoofusiun e indeb,da interp'elilcion ae los tie'npos de per'nanencia y
disposición final de los docunen:os consignados en las Tablas de Retención
Documental - TRD se debe lener en cuenta,

Que los t<empospara dar dispOSICIónfinal a 105documentc&se deben conta'o,li:.r
unicamente a pa'tir del ~i.",e del trámIte de ;a, serie, dOcurllOnt"le&,no obstante,
S!! esta anticipando la destrucción y eliminación de documentos mis,onales y
admInistrativos de 1" enlidad COnel consecuente riesgo par;>la ;ldminISlr~ción y
cumplim,ento de funCionesde la misma, puesto que Seeliminan en forr.la IndetHda
aquellOSdocumento. que düben ccnservarsepor más tiempo; por 0110y,

t';nmé"iO de !oe<puesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Los funcionarios de la Superinteoder,clade Notariado y
Regis:ro del Nivel Central, al interior de sus dependencias deber. IIe.M a caho
los procesos ne selección, dcpu'aCión y posterior el,mlnaclón de los
oocumenlos, como responsables de la documentación ~roducida ylo recibirJa en
sus ,espeCli.as dep••ndencias ,egun lo establecido por el Articulo 3' del
AcuerdO 002 ce L004 y el A,ticulo 2 o del Acuerdo 050 de 2001 del ArchIVO
General de la N"CIÓ~, I"s cu~les es'''blecen comc respon.aole al fcspech.o
Jefe de la Deoendencia, para vela, por la or~"ni7ació", co",ulta,
conservac'or y custcdla (jel a'chivo oe GeSiion.

ARTICULO SEGUNDO: Los luncionarios ée las OIiCIMS de Reg 'stro de
Instrumentes P~blicos principales y seccional ••s oel pais. al interior de sus
dependenCias deben Ile.ar a caho los procesos de selección, depuración y
postefior eliminación de los documentos, como re.pon.ables de la
documentac,ón produc;da ylo recibida en Sus respedi.as Olicinas, tal como lo
,"dlca el Articuio 3' del Acuerdo 002 (le 2004 y el Artículo 2 o del Acue'do
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060 de 2001 der ArchJVo General de ra Naclon, le, luales e,l"blecen como
responsable al respectIVo Jete de 'a DependenCIa pa'a velar por la
organizaCión, consulta, conservadón y custodia del archivo de Gestión

PARAGRAfO, Las OfiCinasde Regist'o de Inwumentos Ptib',c<lS deben elimina,
los sigujeotes dccJmer"tos considerados como de apoyo

a. Los certificadcs de ¡,adición y libertad no reclamados por los c$uarios,
uoa vez transcurrido; tre< (3) meses después ce la fecha de expe,rel6n

b. Los comprobantes y libros <le contabIlIdad que hayJn cumplido un
tiempo de conservaci6n 5UPNio, a diez (10) anos, siempre y c.,ando
se pueaa garantizar su reproducci6ne•.)ctJ a través de ap'ica\ivos tales ccmo
I"s OocJmental.SIR y/o Folla

c. Recibos de caja cerlificados
d, Ce rt i/icac Iones regiSlradas y no reclamadas;y las no re]islrada5
e, Copi;;s de notas d!>vollr,lvas
f. Hojasde relaciones.
g, Tercera I~produccióndel rec,booe C<lja.tan-endoen cuen:a que las primeras se

encuentran en los asienlOSCOrl"bles, en el radlcadory en el t"aC<lJa;pues s~
trala de papel químico que p,erde la ,nform3ciónque contiene COnel pas"r del
l<empe

ARTíCULO TERCERO, Al mom~n:o de realrzar la eirm,naci6n de los
docu'Tlen:os de apoyo se reallzará~ las "'gurenles actividJdes

1. Elabo-ac,ón del inventa'io Documental, utili7~ndo ,,1 Forma:o Un,co de
Inventarie Documental_ FUID !irmado po, el Jefe o 'esponsable de la OfiCina
o Área involucrada!>~ d'cho proceso, donde apareZC<lnlos siguientes dal""

a, No",bre <.1"la dependenCiadel N'vel Central o de la Oficina de Registro de
Inslrumentos Publicos

b. Es!ablecer el tipo de documento da apoyo que se desea eliminar
c. COllCeptopo' el O-u,,'Se••I;<ninae' documento de apoyo
d. Nombres y 'irmas de las ~e,sonas i~yo:ucrada, en el momento de la

eliminación
e. Fecha y hor~ ~el levantamiento del Forma:o Único de Inventario

Documental - FUID

2. Se genera'án dos (2) ,opias del Inventario,la or_ginalpara ser 'emilida ~I G,upo d"
Gestión Documental y la ,cp,a para arc,ivar en cada dependen",au oficina

3. Se elaOOfar$el Acta do oliminacr6n

4. Firalmente, ~e procedeIE'a eliminar los docum~~tos con la :ecnica de piCMo de
papel

ARTíCULO CUARTO La $upe'inteorienera a N'vel Central y las OfiCinas de
Reg,slro de Instrumentos PúbliCOSdeberiln reali~a, :as ",gul~ctes activ;da(les
relac'onade' con la elimlnaClon de los docuMenlO, Depu'ables

1. SeleccLonar y separar los documentos conSiderados depurables conforme a los
c,ilerios estaolecldo" en la parte censrderativa de la presente Resolución
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2. U~.vcz seaarados los ",chivos, se eliminaran por ",••dio de la lecn,ca de p,cado
de papel

PARAGRAFO. P.'a la el,-ninac,6n de documentos depurobles, no se necesl~a elaberar
invcmtario ni acta de "¡,mln,,clon, se proceden} a realilar dIJocctamente la e,iminaelÓ"
bajo la técnica de pi~Jdo de pap~1

ARTíctJLO QUINTO, P.". reali'a' c'nO elIminación de dOCLJmentos que es:lm
contemplados en la5 Tablas de Retención Documental .TRO, se deberá
informar por esc,ilo ,,1 ComIté de Ad".unlslraci6n de Documentos do la
Superi~tendenciade NOlanJdoy Regi':'O pDra el "isto bueno del proceso y
autorizar,i6n para proc(>der a la eliminación ccrrespondier.lc: en todo caso teniendo
en ccenta que 50 debe espe'''' " la actuall~ción de las TRD. Cualqui'" e!lminaci6n
que se pre~endahacer con base en las aetea'es Tablas _ TRD adoptlldas mea,ante
resoluci6n , 89' de marzo 13de 2009 se debe consulta' con anticipación al Grupo d"
Gestión Documental

ARTicULO SEXTO: Real"ados 105procedImientos menClonadcs en los "rticul05
a~terio'es y haber liberado '" corresponalente M~acio. las d,,~endencia" del Nivel
Cenlral de la eDildad y las OI,einJs oe Registro de Instrumentos PúbliCOs.deberán
organil"r el Archivo de Gest;6n y el Archivo Central d<: las mismas; actividad que
será veritiCJd" por el Grupo de GeSllón DOCI.,.mentaly aprobada por Seore:a""
General

ARTicULO SEPTIMO: la presente Resoluci6n "Qe a parbr de la techa de su
expedición y dAroga la Resolución 2897 de ab,,1de 201' Y10das las que le sean
cont'arias

11 JUN 1012

COMUNloUESE y CUMPlASE
Dad. en Bogotil D. C., • los

El SUPERINTENDE~TE DE NOTARIADO
Y REGISTRO,

~~.
JORGE E~RIQUE VÉlEZ GARCiA J

•••""",. ...., Jo"'., """"" F,..•••"". AO",,_ or <r' A•• ,,,, J" .,'"

'""'
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RESOLUCION NÚMERO

R•• "
R ••••
R••• "R,_"

1í!i552l 21 JUN 21112
Hoja No. 8


	00000001
	00000002
	00000003
	00000004
	00000005
	00000006
	00000007
	00000008

