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CIRCULAR 400

Bogota D.C., Noviembre 08 de 2023

PARA: Superintendentes Delegados, Directores, Jefes de Oficina, Coordinadores —
Registradores de Instrumentos Pdblicos — Directores Regionales.

DE: SECRETARIO GENERAL

ASUNTQ: Remision de documentos generados en la ejecucién de los contratos, segun el
Manual de Contratacion de la Superintendencia de Notariado y Registro - SNR.

Respetados Sefores:

En atencidn, a las visitas realizadas a las dependencias en las cuales se evidenciaron tipologias
documentales originales, pertenecientes a los expedientes contraciuales, los cuales, por funciones,
deben reposar en los archivos de la Direccion de Contratacion, se solicita de manera atenta, a todas
las dependencias, remitir dichos documentos generados en la ejecucion de los contratos teniendo
en cuenta los siguientes aspectos:

Ley General de Archivos 594 de 2000, en su Articulo N0.11, establece:

"Obligatoriedad de la conformacion de fos archivos publicos. El Estado esta obligado a
la creacidn, organizacion, preservacidn y control de fos archivos, tehiendo en cuenta fos
principios de procedencia y orden original, ef ciclo vital de fos documentos y fa normatividad
archivistica”

De igual forma, Articulo 10 del Acuerdo 05 de 2013 emitido por el Archivo General de la Nacion
sobre “Principios de Ia ordenacion documental en las entidades def estado’ sefiala:

“(...) Las areas responsables de fa gestion documental, deben velar por la adecuada
ordenacion de sus fondos documentales, teniendo en cuenta los principios de
procedencia, orden original, infegridad de los fondos y las demas directrices, politicas y
normas gue expida el Archivo General de la Nacion, asi como las que establezca en su
ambito el Comité Institucional de Desarrofto Administrativo o ef Comité Interno de Archivo,
segun el caso. Que el obfetivo esencial de fos archivos de una Entidad del Estado, es de
disponer de la documentacion organizada e inventariada, para garantizar su acceso y
consufta. Por lo anterior, es responsabifidad de la administracion publica gestionar,
custodiar y preservar fa documentacion que reposa en los archivos. (...)"

De otra parte, el Acuerdo 02 de 2014 en su Articulo 5, emitido por el Archive General de la Nacién
“Creacion y conformacidn de expedientes” indica:

"Los expedientes deben crearse a partir de los cuadros de clasificacion documental
adoptados por cada entidad y las tablas de retencién documental, desde el primer
momento en qQue Se inicia un tramite, actuacién o procedimiento hasta fa finatizacion del
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mismo, abarcando los documentos que se generen durante la vigencia y prescripcion de
fas acciones administrativas, fiscales y legales’,

{_o anterior implica que estos instrumentos archivisticos se efaboran conforme a la estructura organico-
funcional de la entidad, respetando el principio de procedencia el cual indica que, los documentos de
las dependencias no deben mezclarse con los de otras 4reas, toda vez que cadauna de ellas
produce determinadas series documentales en razdn de las funciones asignadas.

Asi mismo, el Manual de Contratacién de la SNR, en el item 19.1.6. Documentos del expediente
contractual: indica que se debe conformar el expediente coniractual con los antecedentes y los
soportes glie se produzcan durante la etapa precontractual, contractual y postcontractual.

En ese orden de ideas, para dar estricto cumplimiento a la normatividad sefialada, y con el fin de
conformar los expedientes de acuerdo con lo estipulado en las versiones de Tablas de Retencidn
Documental (TRD) de la Entidad, es obligacion de las dependencias o dreas de la SNR, recopilar toda
la documentacion de la Serie Documental denominada “CONTRATQS”, que reposan en sus archives,
correspondientes a las vigencias 2013, en adelante, y realizar ef cambio de custodia con destino
a la Direccidn de Contratacion de la SNR, remitiendo la documentacion debidamente organizada, a
mas tardar, el dia 01 de diciembre de 2023.

La entrega de la documentacion se debera realizar de la siguiente manera:

1. Clasificar la documentacidn por vigencias.

2. Ordenar cada uno de los contratos que se encuentre en sus archives de forma cronoldgica, es
decir que el documento mas antiguo se encuentre al abrir ia carpeta y el mas nuevo al finalizar la
misma.

Realizar conteo de folios, mas NO se debe realizar el proceso de foliacidn.

Diligenciar el formato denominado "HOJA DE CONTROL" registrando cada una de las tipologias
documentales que se evidenciaron en los expedientes {se anexa Hoja de control)

W

Las dependencias que tengan en sus archives documentacion de contratos de las vigencias 2013
hacia atras, deberan solicitar mesas de trabajo con el Grupo de Gestion Documental, para realizar
la entrega de la documentacion, dado gue estos expedientes ya se encuentran en archivo centrat.

Atentamente

WILLIAM PEREZ Tﬁﬁl'E’DAﬁ ~

Secretario General

Aprabé: Ramire Alejandro Carcena — Asesar Despacho. Jefe (E) de cortralas Q{NJ
Rewvad: Johanns Andrea Redigues Herrera Cocrdinadora Grups de Geslion Docurne.".tall —
l.uz Edith Flgrian Sanchez - Profesicnal Especializada Grupe de Gesidn Jocsmen:a £
Dailon Perea - Profesional Archiigia DAF. Profgsienal Especial zada
Alba Locia Gémez Gemez - Prolesienal especializady s \
Froyecto; Sarah Redrigucz 2arrara - Profesional Archivesla GGR.
Carlos Ardrés Muhaz — Profeginnal Especiaizade GGR
Anexos: Formalo de Hoja de Contron, {1 pagina),

Superintendencia de Netariade y Registro Sty L
Direccidn: Calie 26 N° 13 — 48 Interiar 201
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PRGCESO: ADMINISTRACION DOCUMENTAL Cddigo: MP - GNDM - PO - 02 - PR - 01 -FR - 01
PROCEQIMIENTO: ORGANIZACION OE DOCUMENTOS Version: 2
FORMATO HOJA DE CONTROL Fechs: 281072021

Cddige y Nembre Dependencia;

Cadige y Nembre:
(Seria Dacumental)

{Subserie Jecumantal)

Codlgo y Nombre:

Asunte o Nombra dal Expadiante:

Namere de li de Id
,Expedleme: [Th-CEC.-CE)
Tipo Oocumantal Totai
Fecha Copia ylo Rango de o
bEArVacionas
{AAAA-MM-BD) Originai Follos | Fonos

Fecha da Eraboraclon;

AMARIMMIDD

Hembra y Apeitde de
guién elabord:

Nembre y Apcilide - Jafe do Area o

Grupo;

Firma da guian
[olabard;

Firma Jafe de Area o Grupo;
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PROCEDIMIENTD ORGANIZACION DOCUMENTAL

HOJA DE CDNTRDL

INSTRUCTIVD PARA EL DILIGENCIAMIENT( DE LA HOJA DE CDNTROL

ITEM

OBSERVACION DE REGISTRO

C4digo y Nombre
Dependencia:

Es el Codigo y nembre asignados a cada oficina o unidad produciora que aparece relacionada
en la Tabla de Retencidn Documental - TRD (Aprobada).

Codigo y Nombre:
{Serie Documental)

£l codigo y nombre de Ja Serie Cocurnental que aparece registrado en la Tabila de Retencion

|Documental - TRD (Aprobada), verificar el Codigo Serie “SH" y la Sene Documentat gue e

corresponda.

Cadigo y Nembre: {Subserle
Documental)

El codigo y nembre de la Subserie Docume mtal due aparece registrado en 1a Tabla de
Retencion Documental - TRD (Aprobada), verinicar el Codigo Serie “SB” y la Serie Docurnental
que le comesponda.

Asunio o Nombre del
Expediente:

Asunto e Nombre gue haga referencia &l expediente.
"Wombre al que haga referencia en & Contrato, Preceso, Investigacién Disciplinaria, Histeria
Laberal (Activa o Inactiva}”.

Nomaro de Expedients:

El Numere del expediente que aparece asignade €nla unidad Documental, "Contrato,
Proceso, Investigacién Disciplinaria, Historia Laboral {Activa ¢ Inactiva)”

En caso de que no regisire Mymern de Expediente diligenciar &l campo con N/A (Mo Aplica).

Nimero de |dentificacidn:

En casn de que sea necesano se colacara el numere de identificacion, si este &5 el metor de
blsqueda en |3 unidad docurmental,
En caso gue no registre Numero de [dentificacian diligenciar el campo cen N4 (No Apiica).

(TIL-CC.-C.E)
Fecha: La fecha {DD-MM-AAAR) que aparece regisirada en el Tipo Documentai (Mediante
q e a!;l'IM Do) observacion se deberd establecer ia fecha de prodvecion registrada en el documento fisico).

Copla y/o Driginai:

Mediante observacion se potra identificar si el documento que reposa es cepia yhe original,
posteriermente se deja registro en la casilia,

Tipo Documental:

Se digitara ia informacion mas relevante contenida en ef documenta, por ajemplo:

1. Mediante gbservacion se debera identificar y registrar nimeres de Radicacion; ER - Extemnd
Recibido, EE - Externg Enviadg, IE - Internc Enviado, radicados exlernos de otras entidades
que puedan tener relacion con la trazabilidad del Documento.

2. Mediante observacion se deberd idenfificar y regisirar asynios /o referencias que se deban
dejar consignadas para sv respective seguimento,

3. Mediante observacién se debersd dentificar si &s Acte Administrative, y se registrara ema y
fecha de produccion documentat,

4. Para |a sevie documental cemo son Contratos, Procesos, investigaciones Disciplinarias.
Historias Laborales (Acliva © Inacliva), validar_Tipologia Documentat gue 5¢ encuentra
relaciopada en ja Tabla de Retencidn Docymental - TRD (Apredaba) para realizer el postenar
registro.

|.a anterier infermacién deberd ser consignada en este espacio. conse

dilinn b K L

ryando un orden

Range de Folios

Se debera registrar el nimere de folios que contieng & tipo documental.
Al registrar un documentt con varios folios. se realiza la siguignte especificacion: folios 1- 9.
esto nos indica que el Documento tiene los foiios 1. 2, 3. 4, 5, 6, 7, 8, 9 y gue el sigviente
documnento inicia en e folio 10, es dewir gue Ja consecuencia numérica de cada Tipo
Documental debe coingidir con ia fefiacion totai de la Carpeta.

Total de folios

Se registra el total de foli0s que contiene el tvipt documental. Ejemplo: 12

Obszervaclones:

Se realizaran |as observaciones necesanas a |as que alld luger, en cuento a adjuntos,
deteriere de decymentes, decumnentas centaminados entre etras espacificacienes.

" Adjyntes {medios magneticos, planes, fotletos entre otras).

" Se ldentifican de decumentos deterierades {Faltantes, Raspaduras, Dobleces), gue
comprometen 1a integridad de 12 informacion.

" Se ideptifican documnentas contaminadoes,

Fecha de Elaboracidn:
AAAA-MM-DD

Se dipitara la Fecha (DD-MM-AAAL) de elaboracidn de este formato de Heja de Contrel.

Nombre y Apelilde de gilen
elaboro:

Se dipitara Nombres y Apellidos claros del funcionerio y/o contratista gue adelante el registro
de este formato de Haoje de Centrol,

Firma de quign elaboro:

Firma de] Funcionario y/0 Contratista que adelente el registro de este formate de Heja de
Conirol.

Nombre y Apéelllde - Jafe o
Area o Grupo:

Se digitara Mombres y Apellidos claros del Jefg de Area o Grupo.

Firma Jefe de Area o Grupa:

Firma del Jefé de Area 0 Grupe que realiza ja validacion de Ja presente Hoja de Control,
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