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cIRcULAR N° 094

Bogota, D. C., Abril 02 de 2024

PARA: DESPACHO, SUPERINTENDENTES DELEGADOS, DIRECTORES, JEFES DE
OFICINA, COORDINADORES DE GRUPOS DEL NIVEL CENTRAL.

DE: SECRETARIO GENERAL.

ASUNTO: Programacién de visitas para transferencias documentales al Archivo Central de la
SNR vigencia 2024.

Dando cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Archivos No. 594 de 2000 y al Decreto
No.1080 de 2015, se remite la programacion de las visitas que adelantara el Grupo de Gestidn
Documental, para realizar en cada una de las dependencias de la SNR, la revision de las series
y subseries documentales que se transferiran en la vigencia 2024.

Asi las cosas, todas las dependencias deberan atender la visita y preparar los inventarios
Documentales en el Formato de Inventario Documental - FUID, de conformidad con las series,
subseries, tipos documentales y tiempos de retencioén establecidos en las Tablas de Retencion
Documental - TRD de 2009 (Resolucién 1891 de 2009 de la SNR) y TRD de 2015 (Resolucién
10178 de 2021 de la SNR), a las cuales se les debera aplicar los procesos de organizacion
documental, para su presentaciéon conforme al cronograma anexo.

lgualmente, se debe delegar un funcionario que cuente con el conocimiento para orientar los
aspectos relacionados al estado, el uso y la produccion de los documentos a transferir y cambio
de custodia.

Atentamente,

WILLIAM PEREZ CASTANEDA
SECRETARIO GENERAL

Aprobd: Johanna Andrea Rodriguez - Coordinadora Grupo de Gestion Documental GGD. "\nﬂ« /
Revisé: Carlos Andrés Mufioz — Profesional especializado del GGD. 4%
Proyecté: Erika Piraquive Fonseca — Prof. Contratista GGD. ks Aisowve 7

Anexos: Requisitos para aprobacion de transferencias primarias definidos por el Archivo General de la Nacion - AGN.
Programacion de visitas para la revision y aprobacion de las transferencias documentales primarias al archivo central de la SNR vigencia 2024.

Pagina | 1
Superintendencia de Notariado y Registro 7

Direccion: Calle 26 N° 13 — 49 Interior 201
Bogota D.C., Colombia



eliseo.jimenez
Texto tecleado
094

eliseo.jimenez
Texto tecleado
Abril 02 de 2024


COLOMBIA SUPERINTENDENCIA
@ guarda de la te publica

Circular No. 094 Abril 02 de 2024

REQUISITOS PARA LA APROBACION DE TRANSFERENCIAS PRIMARIAS,

DEFINIDAS POR EL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION - AGN Y LA
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO - SNR.

Afin de aprobar las Transferencias Documentales Primarias de cada area y dependencia
de la SNR, el Grupo de Gestion Documental requiere tener en cuenta los siguientes
aspectos, para dar cumplimento a la Ley General de Archivos No. 594 de 2000 y al
Articulo No. 3 del Acuerdo No. 042 de 2002:

» Consultar en la pagina web de la entidad el conjunto de buenas practicas descritas en
los instructivos y/o procedimientos que sirven de herramienta para guiar el
procesamiento de la documentacion producida por cada oficina, los cuales son:

Tabla de Retencion Documental: Listado de series, con sus correspondientes
tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada
etapa del ciclo vital de los documentos que pertenecen a cada dependencia.
https://www.supernotariado.gov.co/transparencia/tablas-de-retencion/

Procedimiento para la organizacién de archivos de la SNR.
https://www.supernotariado.qov.co/transparencia/sistema-inteqrado-de—qestion/

Procedimiento para la aprobacion de las Transferencias Documentales de la SNR.
https://www.supernotariado.qov.co/transparencia/sistema-inteqrado-de-qestion/

o De conformidad con la normatividad del AGN, la documentacion objeto de
transferencia debe cumplir con los parametros establecidos en el procedimiento de
organizacion de archivos. Ademas, utilizar los formatos de Inventario Documental y
los rétulos para caja y carpeta.

 La oficina debera atender la visita del Grupo de Gestion Documental, conforme a la
programacion. Para tal fin, se debe delegar un funcionario gque cuente con el
conocimiento para orientar los aspectos relacionados al estado, el uso y la produccion
de los documentos a transferir y cambio de custodia.

Superintendencia de Notariado y Registro
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PROGRAMACION DE VISITAS PARA LA REVISION Y APROBACION DE LAS

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS

AL ARCHIVO CENTRAL DE LA SNR VIGENCIA 2024

DEPENDENCIA PRINCIPAL

GRUPOS DE TRABAJO

FECHA VISITA /
REVISION DE
INVENTARIOS

DOCUMENTALES

Despacho del Superintendente de

Notariado y Registro.

Despacho.

8 y 9 de abril de 2024

Oficina de Control Interno de

Gestion.

Oficina de Control Interno.

10y 11 de abril de 2024

Oficina de Control Disciplinario

Interno.

Oficina de Control Disciplinario
Interno.

12y 15 de abril de 2024

Direccion Regional Centro.

Direccién Regional Centro

16, 17y 18 de abril de
2024

Superintendencia Delegada para el

Registro.

Grupo de Gestion Disciplinaria
Registral.

Grupo de Inspeccién Vigilancia y
Control Catastral.

Grupo de Inspeccion Juridica
para la Inspeccién y Vigilancia
Registral.

19y 22 de abril de 2024

Oficina Asesora de Planeacion.

Grupo de Arquitectura
Organizacional y  Mejora
Continua.

Grupo de Negocios y

Estadisticas Notariales.

25y 26 de abril de 2024

Direccion Regional Orinoquia.

Direccion Regional Orinoquia

29, 30 de abril

Oficina Asesora Juridica

Grupo de Jurisdiccion
Coactiva.

Grupo de Juridico Registral
Notarial y Curadores Urbanos.
Grupo de  Administraciéon
Judicial.

Grupo de Concursos Notariales

y Registrales.

2, 3y 6 de mayo de 2024

Direccion Técnica de Registro

Subdireccion de Apoyo Juridico
Registral.

Grupo Interno de Trabajo
Interrelacion Registro Catastro.

7y 8 de mayo de 2024
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DEPENDENCIA PRINCIPAL

GRUPOS DE TRABAJO

FECHA VISITA /
REVISION DE
INVENTARIOS

DOCUMENTALES

Grupo de Ventanilla Unica de
Registro.

Oficina de Tecnologias de Ia
Informacion

Grupo de  Servicios de
Tecnologia.

Grupo de Sistemas de la
Informacion.

Grupo de Innovacion y
Desarrollo.

9y 10 de mayo de 2024

Direccion de Talento Humano

Grupo de Bienestar.

Grupo de Seguridad y Salud en
el Trabajo.

Grupo de Vinculacion.

Grupo de Némina.

14, 15y 16 de mayo de
2024

Oficina de Atencién al Ciudadano

Oficina de Atencion al
Ciudadano.

17 y 20 de mayo de 2024

Direccion Regional Pacifico

Direccion Regional Pacifico

21y 22 de mayo de 2024

Superintendencia Delegada para el
Notariado

Direcciéon de Administracion
Notarial.

23 y 24 de mayo de 2024

Superintendencia Delegada para el
Notariado

Direccién de Vigilancia y
Control Notarial.

27 y 28 de mayo de 2024

Secretaria General

Grupo de Comunicaciones.
Grupo de Notificaciones.

29 y 30 de mayo de 2024

Direccidon de Contratacion.

Direccién de Contratacion.

31 de mayo y 3 de junio
de 2024

Grupo de
Costos.
Grupo de Presupuesto.
Grupo de Tesoreria.

Contabilidad vy

Direccion Administrativa y Grupo de Recaudos, Aportesy | Del 4 al 12 de junio de
Financiera. Subsidios Notariales. 2024

Grupo de Servicios

Administrativos.

Grupo de Infraestructura.

Grupo de Gestion Documental.

Superintendencia de Notariado y Registro
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FECHA VISITA/

REVISION DE
DEPENDENCIA PRINCIPAL GRUPOS DE TRABAJO RPN TR

DOCUMENTALES

e Grupo de Reconocimiento de
Pensiones y Cartera de
Vivienda.

Direccion Regional Caribe e Direccién Regional Caribe 13 y 14 de junio dé727024.

e Grupo Interno de Trabajo
Formalizacion.

¢ Grupo Interno de Trabajo de 17,18 y 19 de junio de

Superintendencia Delegada para la Restitucion. 2024
Proteccion, Restitucion Y| e Grupo Interno de Trabajo '
Formalizacion de Tierras. Juridico de Proteccion
Patrimonial y de Justicia y Paz. R
Direccién Regional Andina e Direccion Regional Andina 20y 21 de junio de 2024.
-
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