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1. INTRODUCCION

La ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones” emitida por el Archivo General de la Nacion ofrece una serie
de lineamientos para el mejoramiento de los procesos de gestibn documental, entre
ellas se destaca la importancia del desarrollo de instrumentos archivisticos que
permitan estandarizar, estructurar y dar soporte a los procesos.

Asi mismo el Decreto 1080 de 2015 “Decreto Unico del Sector Cultura” Articulo
2.8.2.5.8. establecer que la gestibn documental en las entidades publicas se
desarrollara a partir de los siguientes instrumentos archivisticos.

El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

La Tabla de Retencion Documental (TRD).

El Programa de Gestion Documental (PGD).

Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

El Inventario Documental.

Un modelo de requisitos para la gestiéon de documentos electronicos.

Los bancos terminoldgicos de tipos, series y subseries documentales.

Los mapas de procesos, fluos documentales y la descripcion de las
funC|ones de las unidades administrativas de la entidad.

I. Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias
adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los
documentos.

S@™0a0 T

El desarrollo de los instrumentos archivisticos permitira realizar procesos de planeacion,
control, seguimiento a la informacién producida, tramitada, gestionada y conservada,
favoreciendo el desarrollo de los procesos, a su vez garantizando el acceso a la
informacion generada por la SNR.

La presente guia tiene como finalidad establecer lineamientos para la actualizacion de
los instrumentos archivisticos como Cuadro de Clasificacion Documental, Tabla de
Retencion Documental, Banco Terminolégico de Series y Subseries, planes y
programas.
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2. MARCO LEGAL

implementacion, publicacion e inscripcion en el Registro
Unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de
Retencion Documental — TRD y Tablas de Valoracion
Documental — TVD

Norma Aiho Epigrafe Articulos
Constitucion 1991 | Constitucion Politica de Colombia Articulo 74
Politica de
Colombia
Ley 594 2000 | Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y | Articulo 27

se dictan otras disposiciones

Ley 17120 2014 | Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del | Articulo
Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se | 15.
dicta otras disposiciones.

Acuerdo 005 2013 | Por el cual se establecen los criterios basicos para la|Articulos 5,
clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en |6, 7,y 8.
las entidades publicas y privadas que cumplen funciones
publicas y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 003 | 2015 | Por el cual se establecen lineamientos generales para las | Articulos
entidades del Estado en cuanto a la gestion de|13, 17 vy
documentos electrénicos generados como resultado del|18.
uso de medios electronicos de conformidad con lo
establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se
reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 vy el
capitulo IV del Decreto 2609 de 2012

Acuerdo 002 [2014 |Por medio del cual se establecen los criterios basicos para | Numeral 5
creacion, conformacion, organizacion, control y consulta de |y 11.
los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 004 |2019|Por el cual se reglamenta el procedimiento para la|Toda la
elaboracion, aprobacion, evaluacion y convalidacion, |norma
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3. DESCRIPCION DE LA GUIA

3.1 OBJETIVO

La guia ofrece lineamientos generales para la actualizacion de los instrumentos
archivisticos Cuadro de Clasificacion Documental, Tabla de Retencién Documental y
Banco Terminologico de series y subseries, Plan Institucional de Archivo y Programa de
Gestion Documental, con el fin de que los profesionales asignados a esta labor tengan
los elementos tedricos y practicos para llevar la actualizacion de estos con éxito.

3.1.1 Objetivos Especificos

1. Establecer la metodologia para la actualizacion de los instrumentos archivisticos
teniendo en cuenta la normatividad y las guias y manuales generados por el Archivo
General de la Nacion

2. Establecer criterios a tener en cuenta para la actualizacion de instrumentos
archivisticos.
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4. LINEAMIENTO PARA LA ACTUALIZACION DE LOS INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

4.1 CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL — CCD

Las entidades del Estado deben desarrollar procesos de clasificacion documental en
donde se refleja la estructura jerarquica y légica que permite identificar los documentos
y los expedientes administrativos de todas las unidades administrativas y clasificarlos
dentro de una Entidad, cuyo resultado es el cuadro de clasificacion de documentos,
representado en los siguientes niveles y subniveles: fondo, subfondo, seccidn,
subseccidn, serie, subserie, unidad documental compuesta, unidad documental simple.

Para ello se debe tener en cuenta la estructura de clasificacion documental aplicable a
la SNR.

Entidad posesionaria
de los documentos

Division de primer nivel
conforme a la
estructura del Fondo

Division de segundo nivel y
tercer nivel conforme a la
estructura del Fondo
Conjunto de documentos producidos
Serie en el desarrollo de las funciones por
la seccion o Subseccion.
— Subserie Division de la Serie

llustracion 1. Estructura de Clasificacion

Seccién

4.1.1 Elementos de la Clasificacion documental
Los elementos para la realizar la clasificacién documental son los siguientes:

- Estructura organica de la SNR
- Funciones

- Marco normativo

- Procesos y procedimientos

4.1.1.1 Estructura organica de la Entidad
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La clasificacién permite la identificacién y el agrupamiento sistematico de documentos
semejantes con caracteristicas comunes, teniendo como base la estructura organico -
funcional de la Entidad y los trdmites administrativos que adelantan las unidades
administrativas en el ejercicio de sus funciones.

La clasificacion debe reflejar la estructura de cada entidad de tal manera que las
agrupaciones documentales resultantes correspondan a las subdivisiones que la
Superintendencia de Notariado y registro

Agrupaciones documentales Estructura orgéanica
Fondo documental Entidad
Seccion Unidades administrativas de  mayor
jerarquia
Subseccion nivel 1 Oficinas Asesoras, Direcciones Técnicas
Subsecciones nivel 2 Oficinas, Grupos de Trabajo

4.1.1.2 Marco Normativo

Para determinar la estructura del fondo documental y precisar la produccién documental
atendiendo el principio de procedencia, debe tomarse como referencia la estructura
organico funcional, la cual facilita la delimitacién de las agrupaciones documentales en
las oficinas productoras y responsables de las funciones, sean estas misionales o de
apoyo.

Inicialmente para abordar el analisis del contexto institucional se debe realizar el
andlisis de los actos administrativos que otorgan o delegan funciones y definen la
estructura organica en la Entidad, entre los cuales se encuentran:

a) Constitucion Politica Nacional.

b) Leyes

c) Decretos

d) Acuerdos

e) Resoluciones

f) Directivas

g) Circulares

h) Cualquier otro acto administrativo

4.1.1.3 Informacidn del sistema integrado de gestién

Como tercer elemento para desarrollar la clasificacion documental, se deben revisar los
documentos del Sistema Integrado de Gestion, los cuales permitiran establecer una
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relacion entre las funciones que se encuentran en la recopilacibn normativa y los
documentos que produce la entidad.

Los documentos son:

a. El mapa de procesos en donde se identifiquen los procesos estratégicos, los

b. misionales, los de apoyo y los de control.

c. Procesos y procedimientos debidamente caracterizados dentro del Sistema
Integrado

d. de Gestion —-SIG-.

Manuales de funciones.

Cuadro de caracterizacion documental o listado maestro de registros.

S o

4.1.1.4 Identificacion de la estructura del fondo documental

Para la definicion de la estructura del fondo documental es necesaria la revision de los
actos administrativos que dan cuenta de la estructura organica de la entidad (Leyes,
Decretos, Resoluciones, entre otros), una vez analizados se procede con la
Identificacion de las funciones que permitan establecer el nombre del fondo documental
de la entidad, las secciones y subsecciones que integraran el Cuadro General de
Clasificacion Documental.

La identificacion de estas secciones y subsecciones deberan tener como resultado una
lista sin duplicaciones de las categorias identificadas, estas categorias corresponden a
las unidades productoras. Es necesario que estas categorias se establezcan sobre una
base sdélida que se encuentren amparadas en los instrumentos antes citados. Al
establecer las secciones y subsecciones se debe contemplar la estructura jerarquica de
la entidad.

4.2.2 Codificacion del Cuadro de Clasificacion Documental

e Estructura organica afio 2015
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CONSEJO DIRECTIVO

DESPACHO DEL
SUPERINTENDENTE

I OFICINA ASESORA JURIDICA I——
I OFICINA DE CONTROL INTERNO '7 """""

DELEGADA
DE REGISTRO

OFICINA ASESORA DE
PLANEACION

OFICINA DE TECNOLOGIAS
DE LA INFORMACION

OFICINA DE C 1

DI SCIPLINARIO INTERNO l
DELEGADA DIRECCION TECNICA
DE TIERRAS DE REGISTRO

OFICINA DE ATENCION
AL CIUDADANO

OFICINAS DE REGISTRO
CEmsEnos St
s

CONTROL NOTARIAL

DIRECCION DE SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION APOYO &.“mcc?é'm“
NOTARIAL JURIDICO REGISTRAL

DIRECCION

ADMINISTRATIVA
DIRECCIONES
REGIONALES Y FINANCIERA

e Caodificacion Unidades Administrativas version 2015

La codificacion parte del nimero 100 Despacho del Superintendente, aumentando 1
centena para las unidades administrativas de segundo nivel, para las unidades
administrativas de tercer nivel aumentara 1 decimal.

De la siguiente forma

Despacho del Superintendente 100

Direccion Técnica de Registro 170

Oficina de Instrumentos de Registros Publicos — ORIP 170.1
Superintendencia Delegada para el Registro — 200

ITEM CODIGO OFICINAS PRODUCTORAS
1 100 DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE
2 110 OFICINA ASESORA JURIDICA
3 120 OFICINA ASESORA DE PLANEACION
4 130 OFICINA DE CONTROL INTERNO
5 140 OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
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ITEM CcODIGO OFICINAS PRODUCTORAS
6 150 OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO
7 160 OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO
8 170 DIRECCION TECNICA DE REGISTRO
9 170.1 OFICINAS DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS
PUBLICOS- ORIP
10 200 SUPERINTENDENCIA ~ DELEGADA  PARA  EL
REGISTRO
11 300 SUPERINTENDENCIA ~ DELEGADA  PARA  EL
NOTARIADO
12 310 DIRECCION DE ADMINISTRACION NOTARIAL
13 32.0 DIRECCION DE VIGILANCIA Y CONTROL NOTARIAL
14 400 SUPERINTENDENCIA  DELEGADA  PARA LA
PROTECCION, RESTITUCION Y FORMALIZACION DE
TIERRAS
15 500 SECRETARIA GENERAL
16 510 DIRECCION TALENTO HUMANO
17 520 DIRECCION DE CONTRATACION
18 530 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
19 600 DIRECCIONES REGIONALES

De tal forma que la codificacién a medida que ocurran modificaciones de la estructura

organica de la Entidad se mantendra de la siguiente forma:

Cadificacién Version XXX Version XXX Version XXX
Unidades 100 100 100
administrativas 200 200 200
primer nivel 300... 300 ... 300 ...
Unidades 110 110 110
administrativas 120 120
Segundo nivel 210... 130 210
210... 220
Unidades 170.1 170.1 170.1
administrativas 170.2 170.2
Tercer nivel 170.3
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Asi mismo se debe realizar el respectivo control de codificacion del Cuadro de
Clasificacién Documental por versiones de Tabla de Retencion Documental.

[ | Unidad administrativa con cambio de codigo
[ ] Unidad administrativa nueva
] Unidad administrativa eliminada

CONTROL DE CODIFICACION DE
UNIDADES ADMINISTRATIVAS CON PRODUCCION DOCUMENTAL

Codigo Version 3. Afio Cdédigo Version 4. Afio Codigo | Versién 5. XXXX
Acto administrativo XXXX Decreto 2723 DE 2014

100 Despacho del [ 100 Despacho del
Superintendente Superintendente

110 Oficina Asesora Juridica 110 Oficina Asesora Juridica

120 Oficina Asesora de | 120 Oficina Asesora de
Planeacion Planeacién

130 Oficina de Control Interno 130 Oficina de Control Interno

140 Oficina de Tecnologias de |140 Oficina de Tecnologias de
Informacion Informacion

150 Oficina de Control [ 150 Oficina de Control
Disciplinario Interno Disciplinario Interno

160 Oficina de Atenciéon al | 160 Oficina de Atencion al
Ciudadano Ciudadano

170 Direccion Técnica de [ 170 Direccion Técnica de
Registro Registro

170.1 |Oficinas de Registro de|170.1 Subdireccion de Apoyo
Instrumentos Publicos Juridico Registral

170.2 Oficinas de Registro de
Instrumentos Publicos

200 Superintendencia  Delegada | 200 Superintendencia
para el Registro Delegada para el Registro

300 Superintendencia  Delegada | 300 Superintendencia
para el Notariado Delegada para el

Notariado

310 Direccion de Administracién | 310 Direccion de
Notarial Administracién Notarial

32.0 Direccion de Vigilancia vy |32.0 Direccion de Vigilancia y
Control Notarial Control Notarial

400 Superintendencia  Delegada | 400 Superintendencia
para la Proteccion, Delegada para la
Restitucion y Formalizacion Proteccion, Restitucion vy
de Tierras. Formalizacion de Tierras.
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CONTROL DE CODIFICACION DE
UNIDADES ADMINISTRATIVAS CON PRODUCCION DOCUMENTAL

Codigo Versién 3. Afio Cadigo Versién 4. Afio Codigo | Version 5. XXXX
500 Secretaria General 500 Secretaria General
510 Direccion de Talento Humano | 510 Direccion de Talento
Humano

520 Direccion de Contratacion 520 Direccion de Contratacion
530 Direccion  Administrativa vy | 530 Direccion Administrativa y

Financiera Financiera
600 Direcciones Regionales 600 Direcciones Regionales

4.1.1.5 Codificacion de series y subseries

Es necesario determinar las series documentales dentro de cada una de las secciones
y subsecciones identificadas, teniendo en cuenta que una serie corresponde al conjunto
de documentos producidos en el desarrollo de una misma funcién y una subserie on el
conjunto de unidades documentales - que forman parte de una serie- identificadas en
forma separada de ésta por su contenido y caracteristicas especificas o por uno o
varios tipos documentales diferentes producidos en acciones administrativas
semejantes.

En ese orden de ideas las series estan organizadas en orden alfabético y se le asigna
el numero consecutivo del 1 hasta el n. Asi mismo las subseries dentro de la serie
también se encuentran organizadas alfabéticamente y codificadas en forma de decimal.

Para un mejor entendimiento a manera de ejemplo se presenta la codificacién de series
y subseries:

Serie/subserie Codigo Nombre de laserie / Subserie
Serie 1 ACCIONES CONSTITUCIONALES
Subserie 1.1 Acciones de Cumplimiento
Subserie 1.2 Acciones de Grupo
Subserie 1.3 Acciones de Tutela
Subserie 14 Acciones populares
Serie 2 ACTAS
Subserie 21 Actas de Comision de Personal
Subserie 2.2 Actas de Comité de Conciliacion y Defensa Judicial
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Serie/subserie cédigo Nombre de laserie / Subserie
Subserie 2.3 Actas de Comité de Concurso de Carrera Administrativa
Subserie 24 Actas de Comité de Coordinacion del Sistema de Control Interno
Subserie 25 Actas de Comité de Convivencias y Conciliacion Laboral
Subserie 2.6 Actas de Comité de Eica
Subserie 2.7 Actas de Comité Institucional de Desarrollo Administrativo
Subserie 2.8 Actas de Comité Juridico
Subserie 2.9 Actas de Comité Paritario de Salud Ocupacional
Subserie 2.10 Actas de Comité Técnico de Sostenibilidad del Sistema Contable
Subserie 211 Actas del Consejo Asesor Fondo Cuenta Especial de Notariado
Subserie 212 Actas de Consejo Directivo
Subserie 2.13 Actas de Consejo Superior de Carrera Notarial
Subserie 2.14 Actas de Consejo Superior de Carrera Registral
Subserie 2.15 Actas de Himinacion Documental
Subserie 2.16 Actas de Junta de Crédito
Serie 3 ACTOS ADMINISTRATIVOS
Subserie 3.1 Acuerdos del Consejo Asesor Fondo Cuenta Especial de Notariado
Subserie 3.2 Acuerdos del Consejo Directivo
Subserie 3.3 Acuerdos del Consejo Superior de Carrera Notarial
Subserie 34 Acuerdos del Consejo Superior de Carrera Registral
Subserie 35 Resoluciones
Serie 4 ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO
Serie 5 BOLETINES
Subserie 5.1 Boletines de Prensa
Subserie 5.2 Boletines Diarios de Tesoreria
Serie 6 BONOS PENSIONALES
Serie 7 CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
Serie 8 CIRCULARES
Subserie 8.1 Circulares Dispositivas
Subserie 8.2 Circulares Informativas
Serie 9 COMPROBANTES CONTABLES
Subserie 9.1 Comprobantes Contables de Egresos
Subserie 9.2 Comprobantes Contables de Ingresos
Serie 10 COMPROBANTES DE ALMACEN
Subserie 10.1 Comprobantes de Baja de Bienes de Almacén
Subserie 10.2 Comprobantes de Egreso de Bienes de Almacén
Subserie 10.3 Comprobantes de Ingreso de Bienes de Almacén
Serie 11 CONCEPTOS
Subserie 11.2 Conceptos Juridicos Notariales
Subserie 11.3 Conceptos Juridicos Registrales
Serie 12 CONCILIACIONES BANCARIAS
Serie 13 CONCILIACIONES PREJUIDICIALES
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Serie/subserie

Nombre de laserie / Subserie

Cadigo
Serie 14 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
Subserie 141 Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Enviadas
Subserie 14.2 Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Recibidas
Serie 15 CONTRATOS Y CONVENIOS
Subserie 151 Contratos de Arrendamiento
Subserie 15.2 Contratos de Comodato
Subserie 15.3 Contratos de Concesion
Subserie 154 Contratos de Consultoria
Subserie 155 Contratos de Interventoria
Subserie 15.6 Contratos de Obra
Subserie 15.7 Contratos de Prestacion de Servicios
Subserie 15.8 Contratos de Suministros
Subserie 15.9 Convenios de Cooperacion Nacional
Subserie 15.10 Convenios Interadministrativos
Serie 16 DECLARACIONES TRIBUTARIAS
Subserie 16.1 Declaraciones de Retencion en la Fuente
Subserie 16.2 Declaraciones de Timbre y Estampilla
Subserie 16.3 Declaraciones del Impuesto al Patrimonio
Subserie 16.4 Declaraciones de Industria y Comercio
Serie 17 DERECHOS DE PETICION
Serie 18 ESTADOS FINANCIEROS
Subserie 18.1 Estados Financieros de Proposito Especial
Subserie 18.2 Estados Financieros de Proposito General
Serie 19 ESTUDIOS
Subserie 19.1 Estudios Técnicos para la Creacion, Supresion, Modificacion y
Reorganizacion de los Circulos Registrales
Subserie 19.2 Estudios Traditicios Registrales
Serie 20 HISTORIALES NOTARIALES
Serie 21 HISTORIALES LABORALES
Serie 22 HISTORIALES DE BIENES INMUEBLES
Serie 23 HISTORIALES DE VEHICULOS
Serie 24 INFORMES
Subserie 24.1 Informes a Entes de Control
Subserie 24.2 Informes a Otras Entidades
Subserie 24.3 Informes de Auditoria del Sistema de Gestién de Calidad
Subserie 24.4 Informes de Ejecucion Presupuestal
Subserie 245 Informes de Gestion
Subserie 24.6 Informes de Inspeccion, Vigilancia y Control
Subserie 24.7 Informes Estadisticos Notarial y Registral
Subserie 24.8 Informes Estadisticos Notariales
Serie 25 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
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Serie/subserie cédigo Nombre de laserie / Subserie
Subserie 25.1 Banco Terminolégico de Series y Subseries
Subserie 25.2 Cuadros de Clasificacion Documental
Subserie 25.3 Inventarios Documentales de Archivo Central
Subserie 254 Planes Institucionales de Archivo - PINAR
Subserie 255 Programas de Gestion Documental
Subserie 25.6 Tablas de Retencion Documental
Subserie 25.7 Tablas de Valoracién Documental
Serie 26 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Subserie 26.1 Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales
Subserie 26.2 Instrumentos de Control de Reparto
Subserie 26.3 Instrumentos de Registro de Control de Cambios de Softw are
Serie 27 INVENTARIOS
Subserie 27.1 Inventarios Generales de Bienes Muebles
Serie 28 LIBROS CONTABLES AUXILIARES
Serie 29 LIBROS CONTABLES PRINCIPALES
Subserie 29.1 Libro Diario
Subserie 29.2 Libro Mayor
Serie 30 MANUALES
Subserie 30.1 Manuales del Sistema de Gestion de Calidad
Subserie 30.2 Manuales de Contratacion
Subserie 30.3 Manuales de Visitas de Inspeccion
Subserie 30.4 Manuales Especificos de Funciones, Requisitos y Competencias

Laborales
Serie 31 NOMINA
Serie 32. PLANES
Subserie 32.1 Planes Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano
Subserie 32.2 Planes Anuales de Adquisiciones
Subserie 32..3 Planes Anuales de Empleos Vacantes
Subserie 32.4 Planes Anuales de Gestién (PAG)
Subserie 32.5 Planes Anuales de Operaciones Regionales - VUR
Subserie 32.6 Planes de Auditoria
Subserie 32.7 Planes de Calidad de Vida Laboral
Subserie 32.8 Planes de Comunicaciones
Subserie 32.9 Planes de Conservacion Documental
Subserie 32.10 Planes de Contingencia Registral
Subserie 32.11 Planes de Cultura del Autocontrol
Subserie 32.12 Planes de Evaluacion por Competencias Laborales
Subserie 32.13 Planes de Mejoramiento Institucional
Subserie 32.14 Planes de Prevencion, Preparaciony Respuesta ante Emergencias
Subserie 32.15 Planes de Seguimiento Jurisprudencial
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Serie/subserie cédigo Nombre de laserie / Subserie
Subserie 32.16 Planes de Trabajo Anual del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo SG-SST
Subserie 32.17 Planes de Transferencias Documentales Primarias
Subserie 32.18 Planes de Transferencias Documentales Secundarias
Subserie 32.19 Planes de Tratamiento de Riesgos de Seguridad de la Informacion
Subserie 32.20 Planes Estadisticos Institucionales
Subserie 32.21 Planes Estratégicos de Seguridad de la Informacion
Subserie 32.22 Planes Estratégicos de Tecnologia de Informacion - PETI
Subserie 32.23 Planes Estratégicos Institucionales
Subserie 32.24 Planes Institucionales de Capacitacion - PIC
Subserie 32.25 Planes Integrados de Planeacion y Gestion - MIPG
Serie 33 POLITICAS INSTITUCIONALES
Subserie 33.1 Politicas de Atencion al Ciudadano
Subserie 33.2 Politicas de Gobierno Digital
Subserie 33.2 Polticas de Seguridad de la Informacion
Serie 34 PROCESOS  ADMINISTRATIVOS DE REGISTROS DE
INSTRUMENTOS PUBLICOS
Serie 35 PROCESOS DE COBRO COACTIVO
Serie 36 PROCESOS DISCIPLINARIOS
Serie 37 PROCESOS JURIDICOS
Serie 38 PROGRAMAS
Subserie 38.1 Programas Anuales Mensualizados de Caja (PAC)
Subserie 38.2 Programas de Bienestar Social
Subserie 38.3 Programas de Formalizacion de Tierras
Subserie 38.4 Programas de Gestion de Eica
Subserie 38.5 Programas de Incentivos Institucionales
Subserie 38.6 Programas de Orientacion e Informacion de Victimas del Despojo’
Subserie 38.7 Programas de Seguros
Serie 39 PROYECTOS
Subserie 39.1 Proyectos de Inversion
Subserie 39.2 Proyectos de Ventanilla Unica de Registro - VUR
Serie 40 REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA MENOR
Serie 41 REGISTROS DE MATRICULA INMOBILIARIA
Serie 42 REPORTES DE AVANCEA LA GESTION - FURAG

4.1.1.6 Control de versiones del Cuadro de Clasificacion Documental

1 Subserie que contiene informacién sobre Derechos Humanos
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Con el fin de garantizar la trazabilidad de los cddigos utilizados para las series y
subseries que se eliminen, tener en cuenta que estos no podran ser utilizados
nuevamente.

Para mantener el control de la codificacibn se debe utilizar el formato de control de
series y subseries que se encuentra en el Sistema Integrado de Gestion — SIG.

4.2 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

4.2.1 Criterios de actualizacion de las tablas de retencion documental

Teniendo en cuenta lo establecido en el Acuerdo 004 de 2019 “Por el cual se
reglamenta el procedimiento para la elaboracion, aprobacién, evaluacién vy
convalidacion, implementacion, publicacion e inscripcion en el Registro Unico de Series
Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion Documental — TRD y Tablas de
Valoraciéon Documental — TVD”, Articulo 23. Actualizacion. Las Tablas de Retencion
Documental deberan actualizarse y ajustarse en los siguientes casos:

Cuando existan cambios en la estructura organica de la entidad.

Cuando se creen, supriman grupos internos de trabajo.

Cuando se asignen o supriman funciones a la entidad.

Cuando se redistribuyan funciones entre las unidades administrativas de la
entidad.

Cuando la entidad sufra procesos fusion o escision.

Cuando se expidan normas que impacten la produccion documental de la
entidad.

7. Cuando se transformen tipos documentales fisicos en electrénicos.

8. Cuando se generen nuevas series y subseries documentales.

9. Cuando se generen nuevos tipos documentales.

10.Cuando se hagan cambios en los criterios de valoracién y, por lo tanto, se
modifiquen los tiempos de retencion documental y disposicion final de las series
y subseries.

PwON R

o o

4.2.2 Evaluacién y convalidaciéon de la actualizacién de las tablas de retencion
documental

Considerando el Articulo 25 del Acuerdo 004 de 2019 “Por el cual se reglamenta el
procedimiento para la elaboracién, aprobacion, evaluacion y convalidacion,
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implementacion, publicacion e inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales
— RUSD de las Tablas de Retenciéon Documental — TRD y Tablas de Valoracion
Documental — TVD”. Evaluacion y convalidacion de la actualizacién de las Tablas de
Retencion Documental — TRD. La evaluacion y convalidacion de la actualizacién de las
Tablas de Retencion Documental — TRD se efectuara por parte de la instancia
competente cuando haya sido motivada Unicamente por las siguientes situaciones:

Cuando existan cambios en la estructura organica de la entidad.

Cuando se asignen o supriman funciones a la entidad.

Cuando la entidad sufra procesos fusion o escision.

Cuando se generen nuevas series y subseries documentales.

Cuando se hagan cambios en los criterios de valoracion y, por lo tanto, se
reduzcan los tiempos de retencion documental y se modifique la disposicion final
de las series y subseries.

abrwdE

Si la version de la Tabla de Retencion Documental no requiere evaluacion y
convalidacion, se implementardn una vez hayan sido aprobadas por el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio 0 quien haga sus veces, cuyo sustento debera
guedar consignado en el acta del respectivo comité, posteriormente se realizara el
respectivo acto administrativo para la implementacién de la misma.

4.2.3 Control de series y subseries

Dando cumplimiento a lo estipulado en el Acuerdo 004 de 2019, la entidad llevara un
registro documentado con los cambios que se hayan realizado, de tal forma que permita
llevar el control y la trazabilidad de las Tablas de Retencién Documental — TRD, para
ello se debe tener en cuenta el formato de control de series y subseries.

4.3 BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES

El Banco Terminolégico de series y subseries, segun (Archivo General de la Nacion,
2013) es un registro de conceptos o términos, cuyo fin es brindar una herramienta que
facilita informaciéon (desde el punto de vista documental) de la entidad para una buena
comprension de los términos y conceptos ligados a la actividad misional de la entidad
con fundamento en las tematicas del sector al cual pertenece.

Por tanto, los Bancos Terminolégicos estan basados en el analisis de informacion, ya
gue se representan los puntos de acceso que tienen los documentos utilizando términos
normalizados con el fin de recuperar la informacion y ponerlos a disposicion de los
usuarios. A través del analisis de informacion se realiza un estudio profundo de series y
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subseries con el objetivo de relacionarlas con la estructura organica funcional de la
SNR.

4.3.1. Metodologia

La metodologia para la elaboracion de los términos normalizados de las series y
subseries documentales consta de cuatro pasos:

4. Control de 2. Seleccion de
fuentes de
informacion

cambios

3. Series
documentales
homologadas

Y
normalizadas

Gréfico 1. Metodologia Banco Terminolégico Series y Subseries
Paso 1. Definicién del campo temético

Delimitar las agrupaciones documentales que seran objeto de normalizacion en el
Banco Terminoldgico, las cuales pueden ser de dos tipos:

Series generales: Se refieren a documentos administrativos que son comunes en todas
las dependencias, también conocidos como documentos facilitativos, ya sea por
informacion, consulta o tramite.

- Actas de Comité
- Informes de gestidon
- Derechos de peticion
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Series especificas: Corresponde a los documentos caracteristicos de cada oficina con
base en sus funciones especfficas.

Historiales notariales
Registros de matricula inmobiliaria

Posteriormentes establezca las relaciones jerarquicas que evidencien la subordinacion
entre la Agrupacion documental o Serie y los términos subordinadors o Subserie(s),

CONTRATOS Y CONVENIOS (Serie)

Subseries

Contratos de Arrendamiento
Contratos de Comodato

Contratos de Concesion

Contratos de Consultoria

Contratos de Interventoria

Contratos de Obra

Contratos de Prestacion de Servicios
Contratos de Suministros

Convenios de Cooperacion Nacional
Convenios Interadministrativos

Paso 2. Seleccion de fuentes de informacién

Seleccione los instrumentos de control archivistico donde se relacionan de manera
detallada y sistematica los términos series y subseries documentales en estado natural
objeto de normalizacibn como:

Cuadro de Clasificaciéon Documental — CCD

Tablas de Retencion Documental — TRD

Tablas de Valoracion Documental — TV

Matriz de valoracién documental en donde se detalla el contexto normativo y
funcional que regula la funcién que genera la serie y subseries, que van a ser
objeto de andlisis e inclusion en el Banco Terminolégico, como actos
administrativos donde se designan funciones a las unidades administrativas,
organigrama, leyes, decretos y normas que regulen funciones.

Paso 3. Series documentales homologadas y normalizadas
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Diligencie el formato de registro los términos en estado natural por cada una de las
series y/o subseries documentales que se encuentren en los instrumentos de control
archivistico CCD, TRD, TVD.

Se debe aplicar la regla de la sinonimia, el cual consiste en identificar términos con
significados similares o iguales con el fin de unificar las series documentales en estado
natural, en un solo registro consolidado que seran objeto de revision y analisis
documental, y se utilizara en el formato para su preagrupamiento:

1. Area de Identificacién

Esta relacionado con la identificacion univoca de las series y/o subserie asi como su
alcance y contenido.

1.1 Cddigo de Registro Serie: Cddigo de la Serie del CCD, TRD, TVD, que identifica
univocamente el registro en el Banco Terminoldgico.

1.2  Agrupacion documental (Serie): Registre el nombre normalizado del término tal
cual como aparece registrada en el instrumento archivistico asignado a la serie o
subserie documental segun corresponda.

1.3 Alcance y contenido: Proporcionar a los usuarios la definicion o contexto que
origina la serie o subserie y el contenido de la mismo (por ejemplo tipos
documentales, procedimientos administrativos que originan la serie)

2. Area de contenido y estructuras

Proporcionar a los usuarios la informacion necesaria para apreciar el valor potencial de
la unidad de descripcion (Subserie).

2.1 Terminos subordinados (subseries): se diligencian las subseries que se
desprenden de la serie, independientemente que se ubiquen en diversos
instrumentos de control archivistico.

2.2 Alcance y contenido: Proporcionar a los usuarios la definicion o contexto que
origina la serie o subserie y el contenido de la mismo (por ejemplo tipos
documentales, procedimientos administrativos que originan la subserie).

2.3 Valoracién

Proporcionar informacion sobre cualquier accion de valoracion, seleccién y eliminacion
efectuada.
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2.3.1 Tiempo de retencion: El tiempo contenido en las Tablas de Retencién
Documental, Tablas de Valoracion Documental.

2.3.2 Disposicion final: el especificado en las Tablas de Retencién Documental, Tablas
de Valoracién Documental

2.4  Areas que afecta: Compilacion de los diversos niveles jerarquicos en los cuales
se produce la serie o subserie documental.

3 Area de control de descripcidn
Explicar quién y como ha preparado la descripcién.

3.1 Elabor6 — Fuente:
Elabor6: Se ingresa nombre y apellidos de la persona que elabor6 el formato,
indicado el cargo:
Carolina Sanchez — Profesional Universitario

3.2 Reglas o normas: Se debera registrar la normatividad asociada o que refiera a la
serie 0 subserie documental descrita.

3.3 Fecha de descripcion: Registrar la fecha (Ano-Mes-Dia) en que se realizd la
descripcion de la serie o subserie documental.

Paso 4. Control de cambios

Este paso consiste en realizar el control de los cambios de las series y subseries que
componen el Banco Terminolégico de la series y subseries, os cuales pueden estar
relacionados con la incorporacion, supresion, eliminacion o fusion de una o mas series
documentales. Se documentaran los siguientes campos:

4.1 Descripcién del cambio: Se realiza la descripciéon del cambio el cual puede
consistir en incorporacion, supresion, eliminacion o fusiéon de una o mas series
documentales

4.2 Fecha del cambio: Registrar la fecha (Ano-Mes-Dia) en que se realizo la fecha
del cambio

4.3  Versién: Registra el nimero de la versidn asociada a serie subserie. Se registran
caracteres nimeros desde el 1 hasta n."
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4.4 PLANES Y PROGRAMAS DE GESTION DOCUMENTAL

La planeacion a través de planes y programas seran establecidos con el fin de asegurar
el funcionamiento interno de la funcién archivistica de la Entidad y desarrollados
teniendo en cuenta las necesidades identificadas en los diagndsticos integrales de
archivos del nivel central y de las 195 Oficinas de Registros de Instrumentos Publicos
gue conforman la SNR.

En ese orden de ideas, la planeacion cuenta con las variables y/o necesidades que
permitan el mejoramiento continuo de la gestibn documental que son susceptibles a
cambios cuando se considere pertinente.

Los planes permanentes que deben ser proyectados a cuatro afios, pero revisados
anualmente para verificar el cumplimiento son el Plan Institucional de Archivo y
Programa de Gestion Documental, los cuales estaran alineados con el Plan de Accion
Institucional de la Superintendencia de Notariado y Registro.

4.4.1 Mapa de ruta

El mapa de ruta incluye las acciones e iniciativas que se desarrollaran en el cuatrienio,
de tal manera que de manera grafica y sencilla se pueda revisar cuales son los
proyectos que se deben realizar el corto mediano y largo plazo., asi mismo considerar
todos los recursos humanos, técnicos y administrativos que se requieren para poder
ejecutar la planeacion.

Plan o Proyecto Corto Mediano | Largo plazo
plazo (1 | plazo (1 a 2| (3 afnos en
Tiempo ano) anos) adelante)

2022 | 2023 | 2024 | 2025 | 2026

Plan de riesgo operativo

Programa de gestion documental - PGD
del municipio.

Actualizacion del Sistema Integral de
conservacion (SIC)

Plan de capacitacion

Plan de compras.

Plan de mejoramiento e infraestructura.
Plan estratégico informético.
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4.4.2 Metodologia

La metodologia para la elaboracion del Plan Institucional de Archivo se encuentra en la
Pagina del Archivo General de la Nacion en la seccion de publicaciones.

https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura Web/5 Consulte/Recurs
os/Publicacionees/PINAR.pdf

Asi mismo, la metodologia para la realizacién del Programa de Gestién Documental se
encuentra en el siguiente enlace:
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura Web/5 Consulte/Recurs
os/Publicacionees/PGD.pdf

4.5 TABLAS DE CONTROL DE ACCESO

La Superintendencia de Notariado y Registro — SNR en cumplimiento del articulo
2.8.2.5.8 Instrumentos archivisticos para la gestion documental del Decreto 1080 de
2015, ha elaborado las Tablas de Control de Acceso — TCA, con el fin de establecer las
categorias adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad de la
informacion contenida en los documentos, por lo que contribuye ademas al
cumplimiento de los controles del Sistema de Gestidén de Seguridad de la informacion.

Para la actualizaciéon del Instrumento archivisticos se debe tener en cuenta los
siguientes documentos:

a) Normograma de la Entidad: En donde se especifica la normatividad externa e
interna que regula las funciones de las unidades administrativas y que proveen
informacion sobre temas de confidencialidad de la informacion.

b) Sistema Integrado de Gestion: A través de los Procesos y procedimientos de la
Entidad se puede determinar las interacciones de las unidades administrativas y
de otros actores internos y externos.

c) Planes, Programas y proyectos de Gestibn Documental: como Plan Anual de
Adquisiciones, Plan Institucional de Archivos — PINAR, Programa de Gestion
Documental — PGD, Proyectos de Inversion con el fin de identificar recursos o
actividades relacionadas con el mejoramiento de las Tablas de Control de
Acceso.

d) Proceso de la gestion institucional: La Superintendencia de Notariado y Registro
tiene el proceso de gestidn institucional el cual involucra los procedimientos
asociados a las auditorias de gestion y Administracion del Sistema General de
Riesgos y/o oportunidades institucionales, en ese orden de ideas las Tablas de
Control de Acceso deben cumplir con la normatividad externa e interna en cuanto
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9)

h)

al acceso de informacion y a la vez garantizar los respectivos controles para la
proteccion de la informacion institucional.

Politica General y politicas especfficas del Sistema de Seguridad de la
Informacién en las cuales se incluyen el conjunto de medidas destinadas a
preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién, las
cuales constituyen los tres componentes basicos de la seguridad de la
informacién y tiene como objetivo establecer los requisitos para proteger la
informacion, los equipos y servicios tecnoldgicos que sirven de soporte para la
mayoria de los procesos de la SNR.

Cuadro de Clasificacion Documental, Tabla de Retencion Documental e
inventarios documental, los cudles permiten establecer categorias de informacién
en donde se estableceran las acciones que los usuarios pueden realizar desde
los diferentes niveles: serie, subserie y tipologia documental.

Instrumentos de gestion de informacion pulblica: Registros de Activos de
informacion, indice de informacion Clasificada y Reservada en donde se
evidencian los niveles de acceso de informacion por parte del ciudadano.
Antecedentes de procesos juridicos por acceso o seguridad de la informacion,
por parte de los ciudadanos que permitan modificar los permisos en las Tablas
de Control de Acceso.

Tipos de permisos

Los permisos se refieren a las acciones que los usuarios pueden realizar al obtener
acceso a la informacion, son aplicables de manera independiente a cada grupo de
interés o usuario interesado. Es decir, que los permisos son diferentes para cada uno
de ellos.

Los permisos aplicables a los archivos e informacion son los siguientes:

a)
b)

Crear: Elaborar un nuevo documento.

Leer: El usuario tendr4 acceso para ver los documentos a los que haya sido
autorizado, pero no podra realizar cambios.

Editar: Al documento podra realizarsele cambios.

Eliminar: Borrar el documento.

Mover: Cambiar la posicion del objeto, expediente 0 documentos.
Copiar: Duplicar un archivo.

Renombrar: Cambiar el nombre de un archivo.

Convertir. Cambiar el formato de los archivos y documentos.
Distribuir: Compartir un documento con otra dependencia.
Divulgar: Publicar el documento.
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k) Comercializar: La informacién contenida puede ser comercializada, por lo tanto
se cobrara un valor por su uso.

[) Control Total: Contar con todos los permisos anteriormente descritos.

Para la actualizacion se debe diligenciar el Formato de Tablas de Control de Acceso
gue se encuentra en el Sistema Integrado de Gestion.
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

Banco terminolégico de Series, Subseries y Tipos Documentales: Son “el registro
de conceptos o términos, realizado con el fi n de ser utilizado por la investigacion,
donde los datos van acompafiados de referencias, definiciones y otras informaciones
auxiliares para su mejor comprension y utilizacion.

Clasificacion Documental: Labor intelectual mediante la cual se identifican y
establecen las series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccién y
subseccion), de acuerdo a la estructura organico — funcional de la entidad.

Comité Institucional de Gestién y Desempefio: Grupo asesor encargado de orientar
la implementacion y operacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG,
sustituyendo los demas comités que tengan relacion con el modelo y que no sean
obligatorios por mandato legal.

Cuadro de Clasificacion Documental: Esquema que refleja la jerarquizacién dada a la

documentacion producida por una institucion y en el que se registran las secciones y
subsecciones y las series y subseries documentales.

Descripcion documental: Es la fase del proceso de organizacién documental que
consiste en el analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo
resultado son los instrumentos de descripciony de consulta.

Disposicion final de documentos: Hace referencia a la tercera etapa del ciclo vital,
resultado de la valoracion con miras a su conservacion permanente, a su eliminacion,
seleccién por muestreo y/o microfilmacion.

Eliminacion de Documentos: Es la destruccién de los documentos que han perdido su
valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico o que
carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

Instrumentos archivisticos: Los instrumentos archivisticos son todas las herramientas
gue ayudan a la ejecucion adecuada de las actividades y tareas que surgen de la
gestion documental, ya que facilitan el manejo optimizado de los documentos, su
clasificacion, categorizacion, verificacion y ordenamiento al interior de las empresas y
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entidades. Esto garantiza tener un control detallado sobre los documentos, su destino,
tratamiento y disposicion final.

Tipo Documental: Unidad documental simple.

Tablas de control de acceso: Conjunto de politicas, directrices, procedimientos,
controles y medidas de seguimiento que implementa la entidad con el fin de asegurar la
proteccion y acceso a la informacion que se produce al interior.

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. Estas hacen parte de los Instrumentos Archivisticos para la
Gestion Documental.
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Documento(s) que se constituye(n) en un tipo de informacién unido al tema o que
depende de él.

VERSION DE CAMBIOS
Cadigo: Version: Fecha: Motivo de la actualizacion:
ELABORACION Y APROBACION
ELABORO REVISION METODOLOGICA APROBO Vo. Bo Oficina Asesora de Planeacion
Lucy Stella Contreras Claudia Jeannetle Mongui
Hernandez. Celeno. Coordinador del Grupo
Luz  Edith  Florian | Coordinadora Grupo de | Juan Carlos Torres | de Arquitectura

Profesional Contratista
Gestion Documental

Profesional Oficina Asesora
de Planeacion.

Sanchez Gestion Documental

Rodriguez Organizacional o quien

haga sus veces.

Fecha: 21 de Octubre de
2022

Fecha:28 de Octubre de 2022

Fecha: 28 de Octubre de 2022

Fecha Aprobacion: 31 de Octubre de 2022
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