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1. ASPECTOS GENERALES  

 

1.1 INTRODUCCIÓN  

 
La Superintendencia de Notariado y Registro - SNR elabora el Programa de Gestión 
Documental – PGD de acuerdo con los lineamientos establecidos en el Decreto 1080 de 
2015, y tomando en cuenta las directrices técnicas y metodológicas suministradas por el 
Archivo General de la Nación.  
 
El PGD de la SNR, obedece a la estructura normalizada y con los elementos descritos 
en el “Manual Implementación de un Programa de Gestión Documental – PGD” como 
Anexo denominado “Programa de Gestión documental” del Decreto 2609 de 2012, 
compilado por el Decreto 1080 de 2015. 
 
Su objetivo principal es definir y construir el instrumento archivístico que formule y 
documente a corto, mediano y largo plazo el desarrollo sistemático de los procesos de 
la gestión documental y el conjunto de actividades administrativas, funcionales y 
técnicas tendientes a la planificación, procesamiento, administración, preservación y 
organización de la documentación de archivo producida y recibida por la Entidad en lo 
administrativo y en lo misional; tanto a nivel central como a nivel nacional (Oficna de 
Registro de Instrumentos Públicos - ORIP); desde su origen hasta su destino final con el 
objeto de facilitar su utilización, recuperación, consulta conservación, y como apoyo a la 
modernización de la Gestión Documental de la Superintendencia de Notariado y 
Registro. 
 
El Programa de Gestión Documental -PGD de la Superintendencia de Notariado y 
Registro es el instrumento archivístico fundamental para el desarrollo de los procesos 
de gestión documental, los cuales son parte activa para el desarrollo administrativo y el 
cumplimiento de la política de gobierno electrónico. Por lo anterior el PGD contiene los 
planes programas y proyectos específicos que la Entidad desarrollará en el corto (1 
años), mediano (2 años) y largo (3 años) plazo, relacionados con los procesos de  
planeación, producción, distribución, consulta, organización, preservación, valoración y 
disposición final de documentos  los cuales constituyen  la esencia de la gestión 
documental,  con el fin de garantizar el manejo técnico de la documentación 
archivística, independientemente del soporte,  y la consolidación de la memoria 
institucional del Registro de Instrumentos Públicos del Estado Colombiano.  
 
Los documentos archivísticos que administra la Entidad son un recurso estratégico para 
el desarrollo y continuidad de los procesos administrativos institucionales, por lo cual la 
Oficina Asesora de Planeación apoyará el desarrollo de los programas contenidos en el 
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PGD, con la asignación de los recursos presupuestales de los rubros de funcionamiento 
y la estructuración de proyectos de inversión específicos para tal fin.  
 
El Programa de Gestión Documental se desarrollará en el marco de la planeación 
institucional, por lo cual se articulará con el Modelo Integrado de Planeación y Gestión 
MIPG, el Modelo Estándar de Control Interno los Planes Anuales de Gestión, el Plan 
Estratégico de Seguridad de la Información y el Plan Institucional de Archivos. 
 
En este orden de ideas el PGD de la SNR presenta la siguiente estructura: Alcance, 
publico a quien va dirigido, requerimientos para desarrollo PGD (Normativos, 
Administrativos, tecnológicos y económicos), gestión del cambio y lineamientos a los 
procesos de gestión documental definidos en ocho procesos. De igual forma se 
establecen las fases de seguimiento, programas específicos, matriz de asignación de 
responsabilidades, armonización de planes y sistemas de la entidad. 
 
1.2. POLÍTICA DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

 
La Superintendencia de Notariado y Registro adoptará las mejores prácticas de 
Archivística y Gestión Documental, orientadas a la organización y custodia de sus 
documentos, a través de la utilización de las nuevas tecnologías de información, 
programas de gestión electrónica de documentos, administración de contenidos, 
servicios para la consulta de documentos, elaboración de formatos e inventarios 
virtuales que permitan la recuperación de la información en tiempo real; manejo y 
seguridad de la información garantizando su autenticidad, fiabilidad y usabilidad, en el 
marco del Sistema de Gestión de Calidad de la entidad, la estrategia de Gobierno en 
línea, así como en concordancia con las normas archivísticas emanadas por el Archivo 
General de la Nación. 
 
1.3. ALCANCE 

 

El programada de gestión documental que se desarrollará en la vigencia 2020 a 2023, 
en materia de administración de archivos, implementará actividades articuladas con los 
Planes: Plan estratégico sectorial, plan estratégico institucional – PEI, plan anual de 
gestión - PAG y plan institucional de archivos – PINAR. 
 
Para el cumplimiento de las actividades descritas en las fases de implementación del 
PGD, se contará con lo estipulado en el proyecto de inversión a corto mediano y largo 
plazo identificado en los requerimientos económicos para el desarrollo del programa. 
 
El PGD será dirigido por la Secretaria General de la SNR y su implementación se 
realizará al interior de la entidad a través del PAG, PINAR y Programa de mejoramiento 
Archivístico- PMA, el cual estará a cargo del grupo de gestión documental, quien 
desarrollara las actividades de gestión y control con el apoyo de la oficina asesora de 
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planeación y oficina de control interno en todas las dependencias que conforman la 
estructura organizacional de la entidad. 
 

 
1.4. PÚBLICO AL QUE VA DIRIGIDO: 

 

El Programa de Gestión Documenta de la SNR está dirigido a los usuarios Internos 
conformados por los funcionarios y contratistas que desarrollen actividades 
relacionadas con la gestión documental, al servicio de la Superintendencia de Notariado 
y Registro y a usuarios externos conformados por las entidades estatales, Entes de 
Control y la ciudadanía en general que requiera acceso a la información o a los 
servicios prestados por la Entidad. 
 
La superintendencia de notariado y registro cuenta con la guía de caracterización de 
ciudadanos, usuarios y grupos de interés en el que clasifica los usuarios en seis grupos 
conformados así: 
 
Entidades del estado  

 Contraloría general de la Republica  

 Departamento Nacional de estupefacientes 

 Procuraduría 

 DIAN 

 Policía Nacional 

 Ejecito Nacional de Colombia  

 Cámara de Comercio 

 Superintendencias 

 DAFP 

 Embajadas  
 
Empresas Privadas y Jurídicas 

 Bancos: Davivienda, Agrario, BBVA, Colpatria, , Punto de pago vía: Baloto, 
Efecty, Bancolombia. 

 Entidades financieras 

 Entidades sin ánimo de lucro 

  Migración 

 SENA 
 
Organizaciones: 

 Sin ánimo de lucro  

 Grandes empresas 

 Micro-empresas, pequeñas empresas y medianas empresas  
 
Usuarios delegados de tierras 
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 Agencia Nacional de tierras  

 Unidad de tierras 

 IGAC 

 Catastros descentralizados 

 IDU  

 Ministerio de vivienda 
 
Usuarios delegados de notariado 

 Notarias: primera, segunda, tercera categoría a nivel nacional 

 Unidad de lavado de activos 

 Unión Colegiado de notariado colombiano 
 

Usuarios delegados de registro 

 Direcciones regionales 

 Oficinas de registro de instrumentos públicos, Principales, seccionales, 
regionales 

 Rama judicial 

 Fiscalía 
 
 

Para la consulta de la guía de caracterización de ciudadanos, usuarios y grupos de 
interés, se puede realizar en el siguiente link: 
 
https://www.supernotariado.gov.co/PortalSNR/ShowProperty;jsessionid=diBeqHnCm6-
CT1z9MUR1ObDSZqQAS2get5IeWwtpHbBja8Rn8lJ!46740245?nodeId=%2FSNRCont
ent%2FWLSWCCPORTAL01156214%2F%2FidcPrimaryFile&revision=latestreleased 
 

1.5. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE 
GESTIÓN DOCUMENTAL 

 

1.5.1. Requerimientos Normativos 

 
La entidad cuenta con nomograma en gestión documental y en cumplimiento de 
requisitos legales se encuentra publicado en la intranet de la SNR en la siguiente ruta: 
NORMOGRAMA%202015OCTUBRE08.pdf 
 
 

http://www.supernotariado.gov.co/
https://www.supernotariado.gov.co/PortalSNR/ShowProperty;jsessionid=diBeqHnCm6-CT1z9MUR1ObDSZqQAS2get5IeWwtpHbBja8Rn8lJ!46740245?nodeId=%2FSNRContent%2FWLSWCCPORTAL01156214%2F%2FidcPrimaryFile&revision=latestreleased
https://www.supernotariado.gov.co/PortalSNR/ShowProperty;jsessionid=diBeqHnCm6-CT1z9MUR1ObDSZqQAS2get5IeWwtpHbBja8Rn8lJ!46740245?nodeId=%2FSNRContent%2FWLSWCCPORTAL01156214%2F%2FidcPrimaryFile&revision=latestreleased
https://www.supernotariado.gov.co/PortalSNR/ShowProperty;jsessionid=diBeqHnCm6-CT1z9MUR1ObDSZqQAS2get5IeWwtpHbBja8Rn8lJ!46740245?nodeId=%2FSNRContent%2FWLSWCCPORTAL01156214%2F%2FidcPrimaryFile&revision=latestreleased
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?FolderCTID=0x012000DC5890A12DE8BD49AB81E3C346531FE1&id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2FGeneral%2FNORMATIVIDAD%2FNORMOGRAMA%25202015OCTUBRE08%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2FGeneral%2FNORMATIVIDAD
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1.5.2. Requerimientos Económicos 

 
Para la implementación y desarrollo del Programa de Gestión Documental en la SNR, a 
continuación, se presenta el proyecto de inversión para los años 2020 - 2023 
 

 
 

 

 

1.5.3. Requerimientos Administrativos: 

 
La SNR cuenta con el Comité Institucional de Gestión y Desempeño, que es la instancia 
competente para la toma de decisiones, en materia de planes, programas y proyectos 
relacionados con la gestión documental de la entidad a través del Grupo de Gestión 
Documental, de la Dirección Administrativa y Financiera. El Grupo de Gestión 
Documental es el encargado de la ejecución y cumplimiento de planes, programas, 
proyectos relacionados con la Gestión Documental a nivel Nacional 
 

1.5.3.1. Equipo de Trabajo: 

 

De acuerdo con el Artículo 16 de la Ley 594 de 2000, en la Superintendencia de 
Notariado y Registro SNR, el responsable del proceso de Gestión Documental es el 
Secretario General, a través del Coordinador del Grupo de Gestión Documental. 
 
El Grupo de Gestión Documental, que depende de la Dirección Administrativa y 
Financiera, cuenta con un equipo de trabajo conformado por tres (4) funcionarios, que 
tiene a cargo el establecimiento de políticas, lineamientos y estándares para la gestión 

Tabla 1: Proyecto de Inversión 2020-2023 
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documental, así como la administración la documentación archivística que produce la 
entidad y de las herramientas e instrumentos tecnológicos. 
 
Dentro de los Planes de Acción contemplados en el PINAR, se plantea la conformación 
de un equipo interdisciplinario, con el recurso humano idóneo, para la correcta 
implementación del Plan Institucional de Archivos y del Programa de Gestión 
Documental, destinando los recursos administrativos, técnicos y económicos necesarios 
para la ejecución de los diferentes componentes contemplados en el corto, mediano y 
largo plazo. Desde la etapa de estructuración de los diferentes planes, programas y 
proyectos, se contemplará la asignación del recurso humano competente y el número 
suficiente, y se definirá para cada uno de los participantes el rol o roles dentro de cada 
uno de los proyectos. 
 
A continuación, se describe el equipo trabajo aprobado para su contratación con el fin 
de apoyar las actividades programadas en los diferentes planes de gestión documental. 
(Plan Institucional de Archivos - PINAR, Plan Anual de Gestión - PAG, y planes de 
mejoramiento entre otros. 
 

PERFIL CANTIDAD ROL 

Profesional Especializado: Formación título profesional en Economía, y 
título de postgrado en la modalidad de especialización, experiencia de 12 
a 24 meses de experiencia profesional,  para prestar sus servicios como 
profesional para las actividades desarrolladas en el marco del proceso 
de gestión documental de la Superintendencia de Notariado y Registro, 
encaminadas a la planeación estratégica para la actualización e 
implementación de los instrumentos archivísticos  conforme a los 
lineamientos contenidos en el Plan Estratégico Institucional de la 
Entidad, la cual prestara sus servicios en el Grupo de Gestión 
Documental. 

 
 
 
 
 
1 

 
 
 
 
 

Economista. 

Profesional Especializado, formación título profesional  en Restaurador 
de Bienes Culturales Muebles, y título de postgrado en la modalidad de 
especialización, experiencia de 12 a 24 meses de experiencia 
profesional,  para prestar sus servicios como profesional  para la 
implementación del Sistema Integrado de Conservación – SIC para 
documentos análogo,  en el marco del proceso de gestión documental de 
la Superintendencia de Notariado y Registro, de acuerdo con los 
instrumentos archivísticos  conforme a los lineamientos contenidos en el 
Plan Estratégico Institucional de la Entidad.. 

 
 
 
 
1 

 
 
 
 
Restaurador 

Profesional Especializado, formación título profesional  en Ingeniero de 
Sistemas y/o Archivista, y título de postgrado en la modalidad de 
especialización, experiencia de 12 a 24 meses de experiencia 
profesional,  para prestar sus servicios como profesional  para la 
implementación del Plan de Preservación Digital a Largo Plazo en el 
marco del Sistema Integrado de Conservación – SIC, así como el apoyo 
para el desarrollo del documento electrónico de acuerdo con los 
instrumentos archivísticos de la SNR, conforme a los lineamientos 
contenidos en el Plan Estratégico Institucional de la Entidad.   

 
 
 
 
1 

 
 
 
 
Ingeniero de 
sistemas 
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PERFIL CANTIDAD ROL 

Profesional Especializado, formación título profesional en Ingeniero 
Industrial, y título de postgrado en la modalidad de especialización, 
experiencia de 12 a 24 meses de experiencia profesional, para prestar 
sus servicios como profesional para la reingeniería de los proceso y 
procedimientos del Grupo de gestión documental, definidos en el 
Programa de gestión Documental – PGD de la Superintendencia de 
Notariado y Registro – SNR 

 
 
 
1 

 
 
Ingeniero 
Industrial 

Profesional Especializado, formación título profesional  en Derecho y/o 
en Sistemas de Información Bibliotecología y Archivística y/o Ciencias de 
la Información Bliotecologo, y/o Archivista , y título de postgrado en la 
modalidad de especialización, experiencia de 12 a 24 meses de 
experiencia profesional,  para prestar sus servicios como profesional en 
la supervisión donde se adelante el proceso de organización de archivos 
de gestión e históricos, dando cumplimiento al Plan de Mejoramiento 
Archivístico-PMA, suscrito con el AGN. 

 
 
 
1 

 
 
 
Abogado y/o 
Sistemas de 
Información 

Profesional Especializado, formación título profesional  en 
Bibliotecología y Archivista y título de postgrado en la modalidad de 
especialización, experiencia más de 36 a 48  meses de experiencia 
profesional,  Para prestar sus servicios como profesional para el 
levantamiento de valores primarios y secundarios de los fondos 
documentales de la SNR, con el fin de generar la actualización de los 
instrumentos archivísticos, conforme a los lineamientos contenidos en el 
Plan Estratégico Institucional de la Entidad.   

 
 
 
1 

 
 
Archivista 
Especializado 

Profesional Universitario, formación título profesional en Sistemas de 
Información Bibliotecología y Archivística y/o Ciencias de la 
Información bibliotecólogo, y/o Archivista , experiencia más de 12 
meses de experiencia profesional, para  prestar sus servicios como 
profesional para desarrollar las actividades en el marco del proceso de 
gestión documental de la Superintendencia de Notariado y Registro, 
encaminadas a la actualización e implementación  de los instrumentos 
archivísticos de la SNR conforme a los lineamientos contenidos en el 
Plan Estratégico Institucional de la Entidad.  

 
 
9 

 
 
Archivistas 

Técnico administrativo, formación técnico, tecnólogo o 2 años de 
educación superior, experiencia más de 12 meses de experiencia 
laboral, para prestar apoyo a la gestión  de los procesos y actividades 
(organización normativa, sistematización y digitalización) relacionadas 
con el programa de gestión documental de la Superintendencia de 
Notariado y Registro - SNR, en las Oficinas de Registro y de 
Instrumentos Públicos - ORIP y el nivel central de la SNR, conforme a los 
lineamientos contenidos en el plan estratégico institucional de la entidad.  

 
 
 
 
8 

 
 
 
 
Técnico 

Auxiliar administrativo, formación bachiller, experiencia de 6 a 12 
meses de experiencia laboral, para prestar apoyo a la gestión  de los 
procesos y actividades (organización normativa, sistematización y 
digitalización) relacionadas con el programa de gestión documental de la 
superintendencia de notariado y registro - SNR, en las Oficinas de 
Registro y de Instrumentos Públicos - ORIP y el Nivel Central de la SNR, 
conforme a los lineamientos contenidos en el plan estratégico 
institucional de la entidad. 

 
 
 
 
5 

 
 
 
 
Auxiliar 
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Tabla 2: Equipo de trabajo 

 

 
1.5.4. Requerimientos Tecnológicos: 

 

La Superintendencia de Notariado y Registro - SNR, proporcionará toda la 
infraestructura tecnológica necesaria para la administración de la documentación 
producida y recibida por la Entidad a través de la Oficina de Tecnologías de la 
Información, la cual depende del Despacho del Superintendente, encargada de la 
adquisición de infraestructura, bienes y servicios de tecnologías de información y 
comunicación y también es responsable de mantener, soportar y administrar la 
plataforma tecnológica de software, sistemas operativos, sistemas de seguridad 
informática, correo electrónico y directorio activo. 
 
Para desarrollar el aspecto tecnológico del Programa de Gestión Documental se tuvo en 
cuenta la evaluación y valoración de las cuarenta y siete herramientas existentes en la 
SNR y de las cuales, el listado fue proporcionado por la Oficina de tecnologías – OTI, 
con el catálogo de aplicaciones.   
 

NOMBRE DEL 

SISTEMA DE 
INFORMACIÓN 

 
RESPONSABLE 

 
CATEGORIA 

 
DESCRIPCIÓN DEL SISTEMA 

Aplicativo de Nomina 
de Notarios 

Recursos 
Humanos 

Administrativo 
Módulo RN_NOTA, del aplicativo 
SI_CAPITAL 

Botón De Pago 
Bancarización 
(Kioscos-Colpatria) 

Dirección 
Administrativa y 
Financiera 

Sistema misional 

Herramienta que permite la generación de 
certificados de tradición y libertad, consultas 
y certificados de no propiedad, a través de 
plataformas WEB.  Desarrollado en el marco 
de un convenio de reciprocidad. 

BIOMETRICO OTI Apoyo  

Certificados 
Exentos 

Dirección Técnica 
de registro 

Sistema misional 

Es una plataforma diseñada para que 
entidades del Estado definidas por ley como 
exentas del pago de derechos de registro 
puedan expedir certificados de tradición. 
Este sistema incluye los elementos de 
seguridad y autenticación requeridos, así 
como también una interfaz amígale. Cuenta 
con la opción de realizar consultas masivas 
desde Nodo Central. Los tipos de consultas 
consideradas son: consulta por índices de 
propietarios, consulta por datos del predio y 
consulta por datos de las anotaciones del 
folio de matrícula inmobiliaria. 

Digiturno atención Al 
Ciudadano 

Atención Al 
Ciudadano 

Apoyo  
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Directorio Activo y 
servidor DNS 

OTI   

E-learning - 
Capacitación virtual 
(SIR) 
capacitación virtual 
Notarias 

Áreas funcionales Apoyo 

Herramienta que permite almacenar 
versionamiento de documentación técnica 
de la OTI y realizar capacitaciones virtuales 
a los Notarios vía WEB. 

Estudios Traditicios 
Delegada De 
Tierras 

apoyo Misional-
Tierras 

 

Folio Magnético ORIP/DTR Misional 

Sistema de Información Registral SIR,  el 
cual permite desarrollar las actividades 
inherentes al proceso registral en sus 
diferentes fases y/o componentes. 

Gestión de usuarios OTI   

Herramienta de 
Gestión Financiera 
Integral - HGFI 

Dirección 
Administrativa y 
Financiera 

Apoyo  

Herramienta de 
Investigación de 
Fraudes y Gestión de 
Seguridad - MIFGS 

Delegada De 
Tierras 

Apoyo  

INTERRELACION 
CATASTRO-
REGISTRO - 
Seguimiento Antiguo 
Sistema 

Dirección Técnica 
de Registro 

Apoyo 

Sistema conformado por 3 aplicativos que 
permiten realizar el proceso de intercambio 
de información entre la SNR y los Catastros 
del país (IGAC, UAECD, Catastro Medellín, 
Catastro Antioquia, Catastro Cali). Ellos son:  
-IPER (Interrelación permanente con 
Catastro para intercambiar información vía 
Web), -SAS (Incorporación de información 
de Antiguo Sistema para consulta vía Web) 
y @REGIS (aplicativo de consulta de 
información registral con fechas de corte 
específicas). 

INTRANET comunicaciones Misional 
Herramienta tecnológica de apoyo para 
facilitar la comunicación al interior de la 
Entidad. 

IRIS - DOCUMENTAL 
Grupo Gestión 
Documental 

Misional 

Aplicativo cuya funcionalidad corresponde a 
repositorio de imágenes, permitiendo ser 
consultados y controlados una vez surten los 
efectos de radicación, digitalización, 
indexación y control de calidad. La consulta 
se obtiene desde los Sistemas Misionales 
(Folio/SIR), para luego ser conservados en 
el archivo de gestión físico. 

ISOLUTION 
Oficina Asesora De 
Planeación 

Misional 

Aplicativo que permite administrar los 
sistemas de gestión de Calidad ISO 
9001:2015, ISO 14001,  Riesgos ISO 31000, 
MECI-GP 1000 , ISO 27001, Planeación 
Estratégica o ISO 50001, entre otros 
modelos de cumplimiento normativo. 
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LIQUIDADOR DE 
DERECHOS 
REGISTRALES 

Dirección 
Administrativa y 
Financiera 

Misional 

Herramienta Tercerizada a través del 
convenio suscrito entre el Banco de 
Occidente y la Superintendencia.  Permite el 
recaudo de  la liquidación de los derechos 
de registro desde las Notarías bajos los 
lineamientos de arquitectura  de capas 
definido por la Oficina de Informática (Java, 
WeBlogic 12, Base datos Oracle 11G). 

NODO CENTRAL 
Dirección Técnica 
de Registro 

Misional  

Office 365 OTI Apoyo  

ORACLE Platinum 
Gateway 

OTI Apoyo  

PERNO - Aplicativo de 
Nomina 

Recursos 
Humanos 

- Recursos 
Humanos 

- contabilidad  
- Tesorería 
- Presupuesto 
- Nómina de 

Notarios 

Módulo RH del aplicativo SI_CAPITAL 

PORTAL Comunicaciones Apoyo 

Portal corporativo de la Superintendencia de 
Notariado y Registro desarrollado en Oracle 
y en infraestructura propia de la SNR. 
Alojado únicamente en el Centro de Datos 
Principal. Con proyección de 
implementación en CDA. 

Radicación Electrónica  
- REL 

Dirección 
Administrativa y 
Financiera 

Misional  

Registro Único de 
Predios Abandonados 
– RUPTA 

Superintendencia 
Delegada de 
Tierras 

Misional 

Levantamiento de Información 
Infraestructura de Ambiente Productivo de 
las Aplicaciones de Backoffice.(17/07/2014) 
Esta aplicación es propiedad del INCODER; 
SUPERDELEGADA DE TIERRAS, alimenta 
la información 

REPARTO NOTARIAL 
Superdelegada 
para el Notariado 

Misional 

Sistema de Información que permite realizar 
el reparto aleatorio de las minutas entre las 
diferentes notarias del país. De conformidad 
a lo establecido a la normatividad 
establecida para tal fin.   

Tabla 3: Inventario sistemas de información 

 
Para la implementación del Programa de Gestión Documental, se requiere contar de 
forma permanente con el siguiente soporte tecnológico: 
 
Mantenimiento del Sistema de Seguridad de la Información - NTC ISO      27000 
Mantenimiento del Software de Gestión Documental IRIS DOCUMENTAL 
Mantenimiento del portal Web Institucional. 
Mantenimiento de Imágenes digitales. 
Servidores con capacidad suficiente de almacenamiento de la información de la      SNR 
Repositorio de Archivos Digitales - Seguridad Digital 
Usuarios, roles, niveles de acceso (ISO 27000). 
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1.5.5. Gestión del cambio: 

 
El Grupo de Gestión Documental junto con la oficina Gestión Humana y la oficina de 
divulgaciones, incentiva la cultura de la gestión documental en la SNR modulando las 
estrategias necesarias para concientizar a los funcionarios de lo importante que es 
implantar las buenas prácticas en la gestión de los documentos. 
 
De igual forma el grupo de gestión documental programa capacitaciones y apoya 
espacios en donde se puedan desarrollar actividades para que los funcionarios de la 
SNR se integren y entiendan aún más de esta función que es tan importante para la 
entidad.  
 

2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL 

 
Con base en lo establecido en el Decreto 1080 de 2015, la Gestión Documental está 
compuesta por una serie de procesos de carácter técnico que determinan las 
necesidades de tipo normativo, funcional, administrativo y/o tecnológico de la SNR, 
cada uno de estos procesos está acompañado por una serie de actividades, procesos y 
procedimientos, los cuales deben ser adelantados para el aseguramiento de la Gestión 
Documental. 
 
Los procesos de la Gestión Documental con los cuales se desarrollará el Programa de 
Gestión Documental son: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Ilustración - 1:  Procesos de Gestión Documental 
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2.1. PLANEACIÓN DOCUMENTAL 

 
2.1.1. Objetivo:  

 
Analizar el estado actual de la gestión documental en la Superintendencia de Notariado 
y Registro – SNR, en los ámbitos legal, funcional, administrativo y tecnológico, para 
elaborar las directrices e instrumentos que permitan la comprensión, aplicación y 
consolidación del macroproceso de gestión documental. 
 

2.1.2. Alcance 

 
Determinar la planeación de la Gestión Documental de la SNR partiendo de la creación, 
diseño, actualización de documentos, formatos y formularios tanto físicos como 
electrónicos teniendo en cuenta el contexto administrativo, legal, funcional y tecnológico 
de los mismos en concordancia con lo establecido con la Ley de Transparencia 1712 de 
2014.  
 

2.1.3. Lineamientos 

 
A continuación se presenta algunos lineamientos generales para el proceso de 
Planeación, teniendo en cuenta que para cada aspecto y /o criterio a definir, se 
encuentra la referencia en cuanto a los manuales, procesos, procedimientos y en 
general, todos los documentos generados en la SNR , para su consulta puntual, al igual 
que la normatividad técnica y legal, acorde a cada lineamiento. 
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Aspecto/Criterio 

 

 

Lineamientos 

 

Tipo de Requisito 

A L T F 

Descripción Documentos 

Asociados SNR 

Normas técnicas y Legales 

asociadas 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Administración 

documental 

La gestión documental está acorde con 

disposiciones que regulan la entidad, con la 

estructura orgánico funcional los procesos 

estratégicos, misiones y de apoyo, la 

plataforma estratégica, las obligaciones y 

compromisos de la entidad. 

 

La Superintendencia de Notariado y 

Registro es una Entidad descentralizada, 

técnica con personería jurídica, autonomía 

administrativa, financiera y patrimonial, 

adscrita al Ministerio de Justicia y del 

Derecho, cuyo domicilio principal es la 

ciudad de Bogotá, y desarrolla sus funciones 

y competencias en el ámbito nacional.    

La Entidad ha tenido diferentes estructuras 

orgánicas a lo largo de su existencia.  

 

Actualmente cuenta en el nivel central con  

18 oficinas productoras de documentos.  

 En el nivel descentralizado, cuenta con 192 

Oficinas de Registro de Instrumentos 

Púbicos, cuyas sedes son diferentes 

ciudades del país.   

La Superintendencia de Notariado y Registro 

cuenta con áreas de  nivel directivo, las cuales 

contribuyen al funcionamiento misional de la 

entidad. Adicionalmente cuenta con 

dependencias de apoyo a la misionalidad de la 

Entidad. Las funciones que cada una cumple, 

dentro de la jerarquía administrativa,  se 

describen teniendo como base el Decreto 2723 de 

2014. “Por el cual se modifica la estructura de la 

Superintendencia de Notariado y Registro” 

Decreto 2723 de 2014. 

¨Por el cual se modifica 

la estructura de la 

superintendencia de 

Notariado y Registro”. 

Resolución 3946 de 

2015. "Por la cual se 

reorganiza el 

ComitéInstitucionaldeDe

sarrolloAdministrativodel

aSuperintendenciadeNot

ariadoy Registro, y se 

adopta el Modelo 

Integrado de Planeación 

y Gestión de la 

Superintendencia de 

Notariado y Registro y 

se dictan otras 

disposiciones" 

 

 

 

Ley 594 de 2000 titulo V Gestión 

de documentos. 

Ley 1712 de 2014. Ley de 

transparencia y acceso a la 

información  

Decreto 1080 de 2015. 

Acuerdo 004 de 2019 articulo 4 

primera etapa, “compilación de 

información institucional. 

Acuerdo 005 de 2013, articulo 7 

Clasificación documental en el 

archivo central,  

x x   
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La SNR cuenta con el registro de activos de 

información, en una primera versión  de 

2019 y se realizó segunda actualización 

2020, con base en los lineamientos y matriz 

asignada por el Ministerio de Tecnología de 

la Información. 

 

Activos de Información.- 

2019. 

 

Ley 1712 de 2014. Ley de 

transparencia y acceso a la 

información  

Decreto 1080 de 2015, artículo 

2.8.3.1.2. Publicación de 

información en sección particular 

del sitio web  oficial. 

 

 “Guía para la gestión y 

clasificación de Activos de 

Información” / MINTIC. 

 

x x x x 

La SNR cuenta con los siguientes 

instrumentos archivísticos para la 

administración documental: 

 

Tabla de Retención documental - TRD 

Cuadro de Clasificación documental - CCD 

Programa de Gestión documental- PGD 

Plan Institucional de Archivos - PINAR 

Inventario Documental 

Banco Terminológico 

Mapa de procesos 

Tablas de Control de Acceso 

 

TRD y CCD 2002 – 

Versión 01, Convalidada 

por el AGN. 

TRD y CCD 2009 – 

Versión 02, Aprobada 

por el comité Interno de 

Archivo de la SNR. 

TRD y CCD 2015 – 

Versión 03, Aprobada 

por el comité 

Interadministrativo de 

Gestión y Desempeño 

de la SNR y presentada 

al AGN para su 

convalidación. 

PGD. Versión 02: 

Aprobado por el comité 

interno de archivo año 

2015. 

PGD. Versión 03: 2020 

 

PINAR Versión 01: 

Aprobado por el comité 

interno archivo año 

2015. 

PINAR Versión 02: 

Ley general de archivos 594 de 

2000, Articulo 24, Obligatoriedad 

de las “Tablas de Retención”,  

 

Decreto Único reglamentario del 

sector cultura Decreto 1080 de 

2015, capitulo 5, “Gestión de 

documentos” articulo 2.8.2.5.8. 

instrumentos archivísticos para la 

administración documental. 

 

Acuerdo 004 de 2019. (Modifica 

procedimiento TRD y TVD). 

x x   
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2020 

 

Banco Terminológico 

de Series y subseries 

Documentales. 

BANTER SNR- 2019  
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sit

es/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllIt

ems.aspx?viewid=14cb6023%2D9834%2D4656

%2Db1ec%2D757d4a9ca613&id=%2Fsites%2FG

GD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%2

0DAF%20%2D%20GGD%2F27%2E%20INSTRU

MENTOS%20ARCHIVISTICOS 

 

GA-GD-PR-04: 

Elaboración de 

Inventario Documental 
https://supernotariadoyregistro.s

harepoint.com/sites/GGD/Docum

entos%20compartidos/Forms/AllI

tems.aspx?id=%2Fsites%2FGG

D%2FDocumentos%20comparti

dos%2F530%20DAF%20%2D%

20GGD%2F00%2E%20DOCUM

ENTOS%20DE%20APOYO%2F

120%2E%20OFICINA%20ASES

ORA%20DE%20PLANEACION

%2FSistema%20Integrado%20d

e%20Gesti%C3%B3n%20%2D

%20SIG%2FPROCEDIMIENTO

S%20GD%202019%2FGA%2D

GD%2DPR%2D04%20Inventario

%5Fdocumental%2Epdf&parent

=%2Fsites%2FGGD%2FDocum

entos%20compartidos%2F530%

20DAF%20%2D%20GGD%2F00

%2E%20DOCUMENTOS%20DE

%20APOYO%2F120%2E%20O

FICINA%20ASESORA%20DE%

20PLANEACION%2FSistema%2

0Integrado%20de%20Gesti%C3

%B3n%20%2D%20SIG%2FPR

OCEDIMIENTOS%20GD%2020
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SIC: La SNR elaboro el sistema integrado 

de conservación y preservación documental. 

Aprobado por el comité interno de archivo 

en el año 2017. 

 

SISTEMA INTEGRADO 

DE CONSERVACIÓN –

SIC / SNR 

PLAN DE 

CONSERVACION 

Ley 594 de 2000 (Ley General de 

Archivos), articulo 11 

“conservación de documentos” 

Decreto Único reglamentario del 

sector cultura Decreto 1080 de 

x x x x 

http://www.supernotariado.gov.co/
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?viewid=14cb6023%2D9834%2D4656%2Db1ec%2D757d4a9ca613&id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F27%2E%20INSTRUMENTOS%20ARCHIVISTICOS
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Superintendencia de Notariado y Registro 
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201 

PBX 57 + (1) 3282121 
Bogotá D.C.,  - Colombia 

http://www.supernotariado.gov.co 

correspondencia@supernotariado.gov.co 

Su objetivo es Garantizar  la  conservación  

y  preservación  de  la  información,  

independientemente  del  medio  o  

tecnología con  la  cual  se haya elaborado, 

manteniendo atributos tales como unidad, 

integridad autenticidad, inalterabilidad, 

originalidad, fiabilidad, accesibilidad de toda 

la documentación de la entidad desde el 

momento de la producción, durante su 

período de vigencia, hasta su disposición 

final, de acuerdo con la valoración 

documental. 

DOCUMENTAL-

DOCUMENTO 

ANÁLOGOPLAN DE 

PRESERVACIÓN 

DIGITAL A LARGO 

PLAZO–DOCUMENTO 

ELECTRÓNICO. 

Diciembre de 2017 
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sit

es/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllIt

ems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumento

s%20compartidos%2FGeneral%2FINFORMES%

20DE%20GESTION%202019%2FINFORMES%2

0DE%20GESTION%202019%2FEVIDENCIAS%

2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONS

ERVACI%C3%93N%20%2D%20SIC%20SNR%2

FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSE

RVACION%20%20SNR%2Epdf&parent=%2Fsite

s%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F

General%2FINFORMES%20DE%20GESTION%

202019%2FINFORMES%20DE%20GESTION%2

02019%2FEVIDENCIAS%2FSISTEMA%20INTE

GRADO%20DE%20CONSERVACI%C3%93N%2

0%2D%20SIC%20SNR 

2015,  

 Acuerdo 006 de 

2014 del Archivo General de la 

Nación, y Circular 005 de 2012 

Trasferencias: la SNR ha realizado el 

procedimiento de trasferencias 

documentales, las cuales se pueden 

consultar los lineamientos en el siguiente 

procedimiento. 

GA-GD-PR-02 

“TRANSFERENCIAS 

DOCUMENTALES”: 

Versión 04, 2018  
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sit

es/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllIt

ems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumento

s%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20

GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%2

0APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESO

RA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Int

egrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20

SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019%2

FGA%2DGD%2DPR%2D02%20Transferencia%

20de%20Documentos%5FVF%20%282%29%2E

pdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos

%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20

GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%2

0APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESO

RA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Int

egrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20

SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019 

Ley 594 de 2000 (Ley General de 

Archivos). 

Decreto 1515 de 2013,  

Decreto 1080 de 2015, título 2 

capitulo IX. Decreto Único 

reglamentario del sector cultura 

(Trasferencias secundarias. 

 Acuerdo 004 del 2019 artículo 20 

“trasferencias documentales 

primarias” art 21 trasferencias 

documentales secundarias. 

Decreto 29 de 2015, articulo 9. 

x   x 

Política Seguridad De Información  

 

Toda organización debe contar con una  

política de seguridad conocida por los  

empleados y de obligado cumplimiento se  ha de 

transmitir y comprender que la  protección de la 

información es  importante para toda la empresa 

para  evitar las fugas de información es  esencial 

contar con el compromiso de  todos los 

miembros de la organización en  el cumplimiento 

de dichas normas     

PESI:  Plan estratégico 

de Sistemas de 

información 

 

PETI:  Plan estratégico 

tecnológico 

 

Política Seguridad De 

Información  
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/:w

:/r/sites/GGD/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=

%7BABFE16A6-D728-4843-AD3C-

61109A9697EE%7D&file=Politica%20de%20seg

uridad%20de%20la%20informaci%C3%B3n%20

NTC-ISO 2701 

NTC-ISO 27002 de 2005 

Ley 594 de 2000 

Ley 527 de 1999, de Comercio  

Electrónico 

Ley 1273 de 2009 

Decreto 1080 de 2015 

Decreto 2578 de 2012 

  x  

http://www.supernotariado.gov.co/
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2FGeneral%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FEVIDENCIAS%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACI%C3%93N%20%2D%20SIC%20SNR%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACION%20%20SNR%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2FGeneral%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FEVIDENCIAS%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACI%C3%93N%20%2D%20SIC%20SNR
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2FGeneral%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FEVIDENCIAS%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACI%C3%93N%20%2D%20SIC%20SNR%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACION%20%20SNR%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2FGeneral%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FEVIDENCIAS%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACI%C3%93N%20%2D%20SIC%20SNR
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2FGeneral%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FEVIDENCIAS%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACI%C3%93N%20%2D%20SIC%20SNR%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACION%20%20SNR%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2FGeneral%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FEVIDENCIAS%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACI%C3%93N%20%2D%20SIC%20SNR
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2FGeneral%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FEVIDENCIAS%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACI%C3%93N%20%2D%20SIC%20SNR%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACION%20%20SNR%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2FGeneral%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FEVIDENCIAS%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACI%C3%93N%20%2D%20SIC%20SNR
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2FGeneral%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FEVIDENCIAS%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACI%C3%93N%20%2D%20SIC%20SNR%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACION%20%20SNR%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2FGeneral%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FEVIDENCIAS%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACI%C3%93N%20%2D%20SIC%20SNR
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2FGeneral%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FEVIDENCIAS%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACI%C3%93N%20%2D%20SIC%20SNR%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACION%20%20SNR%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2FGeneral%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FEVIDENCIAS%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACI%C3%93N%20%2D%20SIC%20SNR
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2FGeneral%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FEVIDENCIAS%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACI%C3%93N%20%2D%20SIC%20SNR%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACION%20%20SNR%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2FGeneral%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FEVIDENCIAS%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACI%C3%93N%20%2D%20SIC%20SNR
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2FGeneral%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FEVIDENCIAS%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACI%C3%93N%20%2D%20SIC%20SNR%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACION%20%20SNR%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2FGeneral%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FEVIDENCIAS%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACI%C3%93N%20%2D%20SIC%20SNR
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2FGeneral%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FEVIDENCIAS%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACI%C3%93N%20%2D%20SIC%20SNR%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACION%20%20SNR%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2FGeneral%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FEVIDENCIAS%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACI%C3%93N%20%2D%20SIC%20SNR
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2FGeneral%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FEVIDENCIAS%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACI%C3%93N%20%2D%20SIC%20SNR%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACION%20%20SNR%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2FGeneral%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FEVIDENCIAS%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACI%C3%93N%20%2D%20SIC%20SNR
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2FGeneral%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FEVIDENCIAS%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACI%C3%93N%20%2D%20SIC%20SNR%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACION%20%20SNR%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2FGeneral%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FEVIDENCIAS%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACI%C3%93N%20%2D%20SIC%20SNR
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2FGeneral%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FEVIDENCIAS%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACI%C3%93N%20%2D%20SIC%20SNR%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACION%20%20SNR%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2FGeneral%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FEVIDENCIAS%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACI%C3%93N%20%2D%20SIC%20SNR
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2FGeneral%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FEVIDENCIAS%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACI%C3%93N%20%2D%20SIC%20SNR%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACION%20%20SNR%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2FGeneral%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FEVIDENCIAS%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACI%C3%93N%20%2D%20SIC%20SNR
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2FGeneral%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FEVIDENCIAS%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACI%C3%93N%20%2D%20SIC%20SNR%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACION%20%20SNR%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2FGeneral%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FEVIDENCIAS%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACI%C3%93N%20%2D%20SIC%20SNR
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2FGeneral%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FEVIDENCIAS%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACI%C3%93N%20%2D%20SIC%20SNR%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACION%20%20SNR%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2FGeneral%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FEVIDENCIAS%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACI%C3%93N%20%2D%20SIC%20SNR
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2FGeneral%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FEVIDENCIAS%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACI%C3%93N%20%2D%20SIC%20SNR%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACION%20%20SNR%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2FGeneral%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FEVIDENCIAS%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACI%C3%93N%20%2D%20SIC%20SNR
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019%2FGA%2DGD%2DPR%2D02%20Transferencia%20de%20Documentos%5FVF%20%282%29%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019%2FGA%2DGD%2DPR%2D02%20Transferencia%20de%20Documentos%5FVF%20%282%29%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019%2FGA%2DGD%2DPR%2D02%20Transferencia%20de%20Documentos%5FVF%20%282%29%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019%2FGA%2DGD%2DPR%2D02%20Transferencia%20de%20Documentos%5FVF%20%282%29%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019%2FGA%2DGD%2DPR%2D02%20Transferencia%20de%20Documentos%5FVF%20%282%29%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019%2FGA%2DGD%2DPR%2D02%20Transferencia%20de%20Documentos%5FVF%20%282%29%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019%2FGA%2DGD%2DPR%2D02%20Transferencia%20de%20Documentos%5FVF%20%282%29%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019%2FGA%2DGD%2DPR%2D02%20Transferencia%20de%20Documentos%5FVF%20%282%29%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019%2FGA%2DGD%2DPR%2D02%20Transferencia%20de%20Documentos%5FVF%20%282%29%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019%2FGA%2DGD%2DPR%2D02%20Transferencia%20de%20Documentos%5FVF%20%282%29%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019%2FGA%2DGD%2DPR%2D02%20Transferencia%20de%20Documentos%5FVF%20%282%29%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019%2FGA%2DGD%2DPR%2D02%20Transferencia%20de%20Documentos%5FVF%20%282%29%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019%2FGA%2DGD%2DPR%2D02%20Transferencia%20de%20Documentos%5FVF%20%282%29%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019%2FGA%2DGD%2DPR%2D02%20Transferencia%20de%20Documentos%5FVF%20%282%29%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019%2FGA%2DGD%2DPR%2D02%20Transferencia%20de%20Documentos%5FVF%20%282%29%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019%2FGA%2DGD%2DPR%2D02%20Transferencia%20de%20Documentos%5FVF%20%282%29%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019%2FGA%2DGD%2DPR%2D02%20Transferencia%20de%20Documentos%5FVF%20%282%29%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019%2FGA%2DGD%2DPR%2D02%20Transferencia%20de%20Documentos%5FVF%20%282%29%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/:w:/r/sites/GGD/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7BABFE16A6-D728-4843-AD3C-61109A9697EE%7D&file=Politica%20de%20seguridad%20de%20la%20informaci%C3%B3n%201.docx&action=default&mobileredirect=true
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/:w:/r/sites/GGD/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7BABFE16A6-D728-4843-AD3C-61109A9697EE%7D&file=Politica%20de%20seguridad%20de%20la%20informaci%C3%B3n%201.docx&action=default&mobileredirect=true
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/:w:/r/sites/GGD/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7BABFE16A6-D728-4843-AD3C-61109A9697EE%7D&file=Politica%20de%20seguridad%20de%20la%20informaci%C3%B3n%201.docx&action=default&mobileredirect=true
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/:w:/r/sites/GGD/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7BABFE16A6-D728-4843-AD3C-61109A9697EE%7D&file=Politica%20de%20seguridad%20de%20la%20informaci%C3%B3n%201.docx&action=default&mobileredirect=true
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/:w:/r/sites/GGD/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7BABFE16A6-D728-4843-AD3C-61109A9697EE%7D&file=Politica%20de%20seguridad%20de%20la%20informaci%C3%B3n%201.docx&action=default&mobileredirect=true


 

 

  

 
 
Código: 
 

Superintendencia de Notariado y Registro 
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201 

PBX 57 + (1) 3282121 
Bogotá D.C.,  - Colombia 

http://www.supernotariado.gov.co 

correspondencia@supernotariado.gov.co 

1.docx&action=default&mobileredirect=true 

 

Directrices para la 

creación y diseño de 

documentos 

A continuación, se relacionan los Tipos de 

información que aplican en la SNR: 

 

Documentos de archivo. Sistemas de 

información, sistemas de administración de 

documentos, sistemas de mensajería 

electrónica, portales intranet, extranet, 

sistemas de bases de datos, discos duros, 

servidores, discos o medios portables, cintas 

o medio de video y audio (análogo o digital), 

etc. Cintas y medios de soporte (backup o 

contingencia), uso tecnologías en la nube.  

 

Los formatos aprobados, se pueden 

consultar en Sharepoit, clasificados así: 

 

Formatos para ORIP 

Formatos SNR Nivel Central 

Plantillas de presentación PPT 

 

Formatos para ORIP 

Formatos SNR Nivel 

Central 

Plantillas de 

presentación PPT 
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sit

es/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllIt

ems.aspx?newTargetListUrl=%2Fsites%2FGGD

%2FDocumentos%20compartidos&viewpath=%2

Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartido

s%2FForms%2FAllItems%2Easpx&viewid=14cb6

023%2D9834%2D4656%2Db1ec%2D757d4a9ca

613&id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20

compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD

%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APO

YO%2F05%2E%20FORMATOS%20SNR%2F20

20 

Decreto 2609 de 2015 

Acuerdo 060 de 2001, Artículo 14 

“Imagen corporativa” 

x  x  

Sistema de Gestión de 

Documentos 

Electrónicos de Archivo 

- SGDEA 

Los procesos de gestión que generen 

documentos y expedientes electrónicos de 

la SNR deben ser gestionados con eficacia,  

eficiencia  y  transparencia  administrativa,  

respetando  los  derechos  de  la 

ciudadanía. 

 

La política de gestión de documentos 

electrónicos abarca todo el ciclo de vida 

de los documentos. Ello significa la 

aplicación de  los procesos documentales 

Política de Gestión de 

documentos 

electrónicos de 

archivo. 
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sit

es/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllIt

ems.aspx?q=activos%20de%20informaci%C3%B

3n&FolderCTID=0x012000DC5890A12DE8BD49

AB81E3C346531FE1&id=%2Fsites%2FGGD%2F

Documentos%20compartidos%2F530%20DAF%

20%2D%20GGD%2F27%2E%20INSTRUMENT

OS%20ARCHIVISTICOS%2F6%2E%20Program

a%20de%20Conservacion%20Documental%2F2

019%2F03%2E%20SGDEA%2FPoliticaDocumen

tosElectronicos%5Fv01%2Epdf&parent=%2Fsite

s%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F

530%20DAF%20%2D%20GGD&parentview=7 

 

Ley  594  de  2000.  Ley  General  

de  Archivos.  Título  XI  

Conservación  de  Documentos. 

Artículo  46 Conservación  de  

documentos.  Los  archivos  de  la  

Administración  Pública deberán 

implementar un SISTEMA 

INTEGRADO DE 

CONSERVACIÓN –SIC. 

 

LEY 1712 de 2014 - 

Reglamentada parcialmente por el 

x  x  

http://www.supernotariado.gov.co/
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normalizados desde  el momento de  su 

creación/captura y de manera continua 

durante las etapas activa, de vigencia 

administrativa y de conservación a largo 

plazo de la documentación. 

 

La  SNR  y  las  entidades  con  las  que  se  

requiera  hacer  intercambio  de  información  

deberán  establecer  mecanismos 

magnéticos, electrónicos o telemáticos para 

integrar, compartir y/o suministrar la 

información que por mandato legal se 

requiere, o permitir el acceso total dentro del 

marco de la Constitución y el derecho 

fundamental a la intimidad, a las bases de 

datos completas que requieran otras 

entidades para el ejercicio de sus funciones, 

de conformidad con el Decreto 235 de 2010. 

 

Todos los documentos tendrán que estar 

seguros y protegidos de accesos no 

autorizados, destrucción no autorizada, o 

perdida;  y tendrán que  ser  custodiados  

conforme  a  los  requisitos  necesarios  de 

recuperación, preservación y 

almacenamiento. 

Diagnóstico de 

Preservación de 

Documento 

Electrónico. 2017. 

 
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/G

GD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.asp

x?q=activos%20de%20informaci%C3%B3n&FolderC

TID=0x012000DC5890A12DE8BD49AB81E3C3465

31FE1&id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20c

ompartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F2

7%2E%20INSTRUMENTOS%20ARCHIVISTICOS

%2F6%2E%20Programa%20de%20Conservacion%20

Documental%2F2020%2FPLAN%20DE%20PRESER

VACI%C3%93N%20DIGITAL%20A%20LARGO%2

0PLAZO%2FDiagn%C3%B3stico%20de%20Preserva

ci%C3%B3n%20de%20Documento%20Electr%C3%

B3nico%20de%20la%20SNR%202017%2Epdf&pare

nt=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartid

os%2F530%20DAF%20%2D%20GGD&parentview=

7. 

 

 

Decreto Nacional 103 de 2015. 

Por medio de la cual se crea la 

Ley de Transparencia y del 

Derecho de Acceso a la 

Información Pública Nacional y se 

dictan otras disposiciones 

Decreto 2609 de 2012, Capítulo 

IV “La Gestión de documentos 

electrónicos de archivo”. El cual 

establece en su Artículo 29. Los 

requisitos para la preservación y 

conservación de   los   

documentos   electrónicos   de   

archivo.   Compilado   en   el   

Decreto   Único Reglamentario 

del Sector Cultura 1080 de 

2015. 

Acuerdo 003 DE 2015 – “Por el 

cual se establecen lineamientos 

generales para las entidades del 

Estado en cuanto a la gestión de 

documentos electrónicos 

generados como resultado del uso 

de medios electrónicos de 

conformidad con lo establecido en 

el capítulo IV de la Ley 1437 de 

2011, se reglamenta el artículo 21 

de la Ley 594 de 2000 y el 

capítulo IV del Decreto 2609 de 

2012”. 

Circular 04 de 2010.  AGN. 

Estándares mínimos en 

procesos de administración de 

archivos y gestión de 

documentos electrónicos-

Circular externa 005 de 2012.  

Recomendaciones para llevar a 

cabo  procesos  de digitalización 

y comunicaciones oficiales  
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electrónicas en el marco de la  

iniciativa cero papel. 

Acuerdo 02  de  2014. Por 

medio  del  cual  se  establecen  

los  criterios  básicos  para 

creación, conformación, 

organización, control y consulta 

de los expedientes de archivo.-

Acuerdo 06 de 014 

Composición, estructura y 

objetivo del Plan de 

Preservación Digital a Largo 

Plazo. 

Acuerdo  08  de  2014. Por  el  

cual  se  establecen  las 

especificaciones  técnicas  y  los 

requisitos  para  la  prestación  

de  los  servicios  de  reprografía  

y  conservación  de documentos 

de archivo entre otros. 

 

Guía de Implementación de un 

Sistema de Gestión de 

Documentos Electrónicos de 

Archivo – SGDEA  

 
http://observatoriotic.archivogeneral.gov.co/pr

oject/guia-deimplementacion-de-un-sistema-

de-gestion-de-documentos-electronicos-de-

archivosgdea/#comment-111  

 

Modelo de requisitos para la 

implementación de un sistema 

de gestión de documentos 

electrónicos 6 

 

NTC-ISO 16175 - principios y 

requisitos funcionales para 

registros en entornos de 

oficina. Parte 3: Directrices y 

http://www.supernotariado.gov.co/
http://observatoriotic.archivogeneral.gov.co/project/guia-deimplementacion-de-un-sistema-de-gestion-de-documentos-electronicos-de-archivosgdea/#comment-111
http://observatoriotic.archivogeneral.gov.co/project/guia-deimplementacion-de-un-sistema-de-gestion-de-documentos-electronicos-de-archivosgdea/#comment-111
http://observatoriotic.archivogeneral.gov.co/project/guia-deimplementacion-de-un-sistema-de-gestion-de-documentos-electronicos-de-archivosgdea/#comment-111
http://observatoriotic.archivogeneral.gov.co/project/guia-deimplementacion-de-un-sistema-de-gestion-de-documentos-electronicos-de-archivosgdea/#comment-111
http://observatoriotic.archivogeneral.gov.co/project/modelo-de-requisitosdocumentos-electronicos/
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requisitos funcionales de los 

registros en los sistemas de 

negocio. 

 

G.INF.07 Guía para la gestión de 

documentos y expedientes 

electrónicos – Guía Técnica. – 

MINTIC: Versión 1.1. 2018 

 

Asignación de 

metadatos 

Los metadatos mínimos de los documentos 

de archivo se encuentran definidos y 

estructurados en los sistemas de 

información SIR, Folio magnético y IRIS 

Documental 

Manual IRIS 

Documental 

Decreto 2609 de 2015. Artículo 

30, compilado en el decreto 1080 

de 2015 articulo 2.8.2.7.9. 

Metadatos mínimos de los 

documentos electrónicos de 

archivo.  

 

GUIA DE METADATOS: Guía 

para la formulación de un 

esquema de metadatos para la 

gestión de documentos. – Archivo 

General de la Nación. 

x  x  

Tabla 4: Lineamientos planeación documental 
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2.2. PRODUCCIÓN DOCUMENTAL 

 

 2.2.1. Objetivo 

 
General documentos físicos, digitales o electrónicos teniendo en cuenta la creación y 
diseño de formas, formularios y documentos aplicando el contexto administrativo, legal, 
funcional y técnico, archivístico y tecnológico, para cumplir con las funciones y procesos 
de las dependencias de la SNR. 
 

2.2.2. Alcance 

 
Identificar los lineamientos relacionadas con la producción de documentos partiendo 
desde sus canales de recepción, formato, estructura, soporte y los documentos 
generados internamente por la SNR.  
 

2.2.3. Lineamientos 

 
A continuación se presenta algunos lineamientos generales para el proceso de 
Producción documental, teniendo en cuenta que para cada aspecto y /o criterio  a  
definir , se encuentra la referencia en cuanto a los manuales, procesos, procedimientos 
y en general , todos los documentos generados en la SNR , para su consulta puntual, al 
igual que la normatividad técnica y legal, acorde a cada lineamiento.

http://www.supernotariado.gov.co/
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Aspecto/Criterio 

 

Lineamientos 

 

Tipo de Requisito 

A L T F 

Descripción 
Documentos 

Asociados SNR 
Normas técnicas asociadas     

Estructura de los 

Documentos 

Los formatos de producción ya se 

encuentran definidos en el a entidad el cual 

es suministrado por la oficina de planeación, 

y pueden ser consultados en la página web 

Formatos para ORIP 

Formatos SNR Nivel 

Central 

Plantillas de 

presentación PPT 
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sit

es/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllIt

ems.aspx?newTargetListUrl=%2Fsites%2FGGD

%2FDocumentos%20compartidos&viewpath=%2

Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartido

s%2FForms%2FAllItems%2Easpx&viewid=14cb6

023%2D9834%2D4656%2Db1ec%2D757d4a9ca

613&id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20

compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD

%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APO

YO%2F05%2E%20FORMATOS%20SNR%2F20

20 

Decreto 2609 2015 

Acuerdo 060 de 2001, Artículo 14 

“Imagen corporativa” 

x    

Forma de Producción o 

ingreso 

El control de las versiones y aprobación de 

formatos se hace mediante la oficina de 

planeación a través  de una solicitud física o 

electrónica. 

GA-GD-PR-01 “Tramite 

y conservación de 

comunicaciones 

oficiales de entrada y 

salida en las unidades 

de correspondencia. 
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sit

es/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllIt

ems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumento

s%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20

GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%2

0APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESO

RA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Int

egrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20

SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019%2

FGA%2DGD%2DPR%2D01%20Procedimiento%

5Ftramite%5Fconservacion%5Fcomunicaciones

%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocume

ntos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D

%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20D

E%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20AS

ESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%

20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D

%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%20201

9 

 

 

Decreto 2609 2015 

Acuerdo 060 de 2001, Artículo 14 

“Imagen corporativa” 

x  x  

Áreas competentes para 

el trámite 

El área competente para la recepción 
y radicación de los documentos de 
salida y allegados a la entidad, se 

tramitan por el área de 
correspondencia, el procedimiento se 
encuentra establecido en el manual 

de correspondencia. 
En las Oficinas de Registro de 
Instrumentos Públicos y las regionales 

el responsable de la recepción de las 
comunicaciones oficiales es la unidad 
de correspondencia. 

 

Acuerdo 060 de 2001, por el cual 

se establecen pautas para 

administración de las 

comunicaciones oficiales en las 

entidades públicas y las privadas 

con funciones públicas. 

x  x x 

Toda documentación recibida y radicada se 

debe digitalizar y asignar los metadatos 

correspondientes.  

Tabla 5: Lineamientos producción documental 
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https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?newTargetListUrl=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos&viewpath=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2FForms%2FAllItems%2Easpx&viewid=14cb6023%2D9834%2D4656%2Db1ec%2D757d4a9ca613&id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F05%2E%20FORMATOS%20SNR%2F2020
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?newTargetListUrl=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos&viewpath=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2FForms%2FAllItems%2Easpx&viewid=14cb6023%2D9834%2D4656%2Db1ec%2D757d4a9ca613&id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F05%2E%20FORMATOS%20SNR%2F2020
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?newTargetListUrl=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos&viewpath=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2FForms%2FAllItems%2Easpx&viewid=14cb6023%2D9834%2D4656%2Db1ec%2D757d4a9ca613&id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F05%2E%20FORMATOS%20SNR%2F2020
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?newTargetListUrl=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos&viewpath=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2FForms%2FAllItems%2Easpx&viewid=14cb6023%2D9834%2D4656%2Db1ec%2D757d4a9ca613&id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F05%2E%20FORMATOS%20SNR%2F2020
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019%2FGA%2DGD%2DPR%2D01%20Procedimiento%5Ftramite%5Fconservacion%5Fcomunicaciones%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019%2FGA%2DGD%2DPR%2D01%20Procedimiento%5Ftramite%5Fconservacion%5Fcomunicaciones%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019%2FGA%2DGD%2DPR%2D01%20Procedimiento%5Ftramite%5Fconservacion%5Fcomunicaciones%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019%2FGA%2DGD%2DPR%2D01%20Procedimiento%5Ftramite%5Fconservacion%5Fcomunicaciones%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019%2FGA%2DGD%2DPR%2D01%20Procedimiento%5Ftramite%5Fconservacion%5Fcomunicaciones%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019%2FGA%2DGD%2DPR%2D01%20Procedimiento%5Ftramite%5Fconservacion%5Fcomunicaciones%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019%2FGA%2DGD%2DPR%2D01%20Procedimiento%5Ftramite%5Fconservacion%5Fcomunicaciones%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019%2FGA%2DGD%2DPR%2D01%20Procedimiento%5Ftramite%5Fconservacion%5Fcomunicaciones%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019%2FGA%2DGD%2DPR%2D01%20Procedimiento%5Ftramite%5Fconservacion%5Fcomunicaciones%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019%2FGA%2DGD%2DPR%2D01%20Procedimiento%5Ftramite%5Fconservacion%5Fcomunicaciones%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019%2FGA%2DGD%2DPR%2D01%20Procedimiento%5Ftramite%5Fconservacion%5Fcomunicaciones%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019%2FGA%2DGD%2DPR%2D01%20Procedimiento%5Ftramite%5Fconservacion%5Fcomunicaciones%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019%2FGA%2DGD%2DPR%2D01%20Procedimiento%5Ftramite%5Fconservacion%5Fcomunicaciones%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019%2FGA%2DGD%2DPR%2D01%20Procedimiento%5Ftramite%5Fconservacion%5Fcomunicaciones%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019%2FGA%2DGD%2DPR%2D01%20Procedimiento%5Ftramite%5Fconservacion%5Fcomunicaciones%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019%2FGA%2DGD%2DPR%2D01%20Procedimiento%5Ftramite%5Fconservacion%5Fcomunicaciones%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019%2FGA%2DGD%2DPR%2D01%20Procedimiento%5Ftramite%5Fconservacion%5Fcomunicaciones%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019%2FGA%2DGD%2DPR%2D01%20Procedimiento%5Ftramite%5Fconservacion%5Fcomunicaciones%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019%2FGA%2DGD%2DPR%2D01%20Procedimiento%5Ftramite%5Fconservacion%5Fcomunicaciones%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019


 

 

  

 
 
Código: 
 

Superintendencia de Notariado y Registro 
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201 

PBX 57 + (1) 3282121 
Bogotá D.C.,  - Colombia 

http://www.supernotariado.gov.co 

correspondencia@supernotariado.gov.co 

2.3. GESTIÓN Y TRÁMITE DE LOS DOCUMENTOS 

 

2.3.1. Objetivo 

 
Garantizar la disponibilidad, recuperación, trámite y acceso a la información generada, 
con el fin de brindar una respuesta oportuna a las solicitudes de los usuarios. 
 

2.3.2. Alcance 

 
Identificar los lineamientos relacionadas con la gestión, distribución, trámite, 
recuperación, acceso para consulta, control y seguimiento de los asuntos gestionados 
por la SNR. 
 
En la SNR, la dependencia responsable de la recepción de las comunicaciones oficiales 
es el Grupo de Gestión Documental conformado por la Resolución 0579 de 2015. 
Ninguna dependencia de la Superintendencia de Notariado y Registro - SNR podrá 
recibir o enviar comunicaciones oficiales, se debe contar con la intermediación de esta 
dependencia ya que dentro de sus funciones se encuentra la administración de las 
comunicaciones oficiales de la entidad a través de la herramienta tecnológica IRIS 
DOCUMENTAL. 
 

2.3.3. Lineamientos 

 
A continuación se presenta algunos lineamientos generales para el proceso de Gestión 
y Trámites de Documentos, teniendo en cuenta que para cada aspecto y /o criterio  a  
definir , se encuentra la referencia en cuanto a los manuales, procesos, procedimientos 
y en general , todos los documentos generados en la SNR , para su consulta puntual, al 
igual que la normatividad técnica y legal, acorde a cada lineamiento.

http://www.supernotariado.gov.co/
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Aspecto/Criterio 

 

Lineamientos 

 

Tipo de Requisito 
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Descripción 
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Normas técnicas asociadas 

Registro de documentos 

Los documentos que entran y salen de la 

entidad en el ejercicio de sus funciones son 

registrados en el sistema de gestión 

documental asignado para tal fin. 

 

Además se cuenta con el procedimiento de 

validación de firmas autorizadas para las 

comunicaciones oficiales. 
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egrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20

SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019%2

FGA%2DGD%2DPR%2D01%20Procedimiento%

5Ftramite%5Fconservacion%5Fcomunicaciones

%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocume

ntos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D

%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20D

E%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20AS

ESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%

20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D

%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%20201
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GA-GD-PR-06: 

procedimiento de 

validación de firmas 

autorizadas para las 

comunicaciones 

oficiales. 
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/G

GD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.asp

x?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compart
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%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%2

0GD%202019%2FGA%2DGD%2DPR%2D06%20Pr
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D%202019 

Acuerdo 060 de 2001, por el cual 
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comunicaciones oficiales en las 

entidades públicas y las privadas 

con funciones públicas. 

x  x  
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Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201 

PBX 57 + (1) 3282121 
Bogotá D.C.,  - Colombia 

http://www.supernotariado.gov.co 

correspondencia@supernotariado.gov.co 

Distribución 

Una vez radicado los documentos de 

entrada se deben distribuir en las diferentes 

dependencias de la entidad mediante el 

procedimiento establecido.  

La SNR contrata el servicio mediante un 

tercero para la radicación, distribución, 

tramite y envío de comunicaciones oficiales. 

Resolución 0579 de 

2015 

 

GA-GD-PR-01 “Tramite 

y conservación de 

comunicaciones 

oficiales de entrada y 

salida en las unidades 

de correspondencia. 
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sit

es/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllIt

ems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumento

s%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20

GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%2

0APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESO

RA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Int

egrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20

SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019%2

FGA%2DGD%2DPR%2D01%20Procedimiento%

5Ftramite%5Fconservacion%5Fcomunicaciones

%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocume

ntos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D

%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20D

E%20APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20AS

ESORA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%

20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D

%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%20201
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Acuerdo 060 de 2001, por el cual 

se establecen pautas para 

administración de las 

comunicaciones oficiales en las 

entidades públicas y las privadas 

con funciones públicas. 

x  x  

Acceso y consulta 

Para consulta de usuarios externos la SNR 

dispone de la página Web, en donde 

encuentra información general relacionada 

con los tramites.  

Para la consulta interna de las 

comunicaciones oficiales de la entidad se 

realiza a través del aplicativo  

IRIS Documental. 

Para la consulta de los documentos físicos, 

el grupo de gestión documental presta el 

acceso de para consulta a la documentación 

que se ha trasferido al archivo central.  

GA-GD-PR-07: 

Consulta y Préstamo 

de Documentos 
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sit

es/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllIt

ems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumento

s%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20

GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%2

0APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESO

RA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Int

egrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20

SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019%2

FGA%2DGD%2DPR%2D03%20Prestamo%5Fdo

cumentos%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2

FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF

%20%2D%20GGD%2F00%2E%20DOCUMENT

OS%20DE%20APOYO%2F120%2E%20OFICIN

A%20ASESORA%20DE%20PLANEACION%2FS

istema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n

%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20G

D%202019 

 

Tablas de Control y 

Acceso a la 

Información 7 

Inventario de Activos 

de Información 

 

Banco Terminológico 

de Series y subseries 

Ley 594 de 2000,” titulo 6 acceso 

y consulta” 

Ley de trasparencia 1712 de 2014, 

decreto 2609 de 2012. 

x  x  

http://www.supernotariado.gov.co/
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Control y seguimiento 

El control y seguimiento de las 
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del aplicativo IRIS documental. 
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Acuerdo 060 de 2001, por el cual 

se comunicaciones oficiales en las 

entidades públicas y las privadas 

con funciones públicas. 

Establecen pautas para 

administración de las 

comunicaciones oficiales. Decreto 

2609 de 2012 

x  x  
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2.4. ORGANIZACIÓN DOCUMENTAL 

2.4.1. Objetivo: 

 
Garantizar la correcta organización e identificación de los documentos de conformidad 
con las Tablas de Retención Documental para los archivos físicos y cuando se 
implemente documentos electrónicos. 

 
En este proceso se identifican las actividades relacionadas con la clasificación, 
ordenación y descripción documental de los documentos tanto en el Archivo de Gestión 
como en el Archivo Central de SNR dando cumplimiento al Acuerdo No. 042 de 2002, 
del Archivo General de la Nación “Por el cual se establecen los criterios para la 
organización de los archivos de gestión en las entidades públicas y las privadas que 
cumplen funciones públicas” y el Acuerdo 005 de 2013, hace referencia a la 
organización de los archivos en el Archivo Central. 
 

2.4.2. Alcance 

 
Se realizará la organización de todos los Documentos allegados a la entidad y 
generados en el ejercicio de sus funciones en las tres fases del archivo total a los 
siguientes tipos de información en la SNR: Sistemas de información, sistemas de 
administración de documentos, sistemas de mensajería electrónica, portales intranet, 
extranet, sistemas de bases de datos, discos duros, servidores, discos o medios 
portables, cintas o medio de video y audio (análogo o digital), etc. Cintas y medios de 
soporte (backup o contingencia), uso tecnologías en la nube.  
 

2.4.3. Lineamientos 

 
A continuación se presenta algunos lineamientos generales para el proceso de 
Producción documental, teniendo en cuenta que para cada aspecto y /o criterio a  
definir , se encuentra la referencia en cuanto a los manuales, procesos, procedimientos 
y en general , todos los documentos generados en la SNR , para su consulta puntual, al 
igual que la normatividad técnica y legal, acorde a cada lineamiento.

http://www.supernotariado.gov.co/
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Aspecto/Criterio 

Lineamientos 
Tipo de Requisito 

 

A 

 

L 

 

T 

 

F Descripción 
Documentos Asociados 

SNR 
Normas técnicas asociadas 

Clasificación 

Los documentos se deben clasificar, ordenar y describir 

en expedientes o carpetas, que reúnen el conjunto de 
documentos relacionados con un mismo asunto y cuyo 
fin último, es servir de fundamento y evidencia de la 

actuación administrativa de la Entidad. 

Tablas de Retención 

Documental- TRD. 2015 

Cuadros de 

Clasificación 

Documental -  CCD. 2015 
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/

GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.a

spx?viewid=14cb6023%2D9834%2D4656%2Db1ec

%2D757d4a9ca613&id=%2Fsites%2FGGD%2FDocu

mentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%

20GGD%2F27%2E%20INSTRUMENTOS%20ARCHI

VISTICOS%2F8%2E%20Tabla%20de%20Retencion

%20Documental%20%2D%20TRD%2F2020%2FTR

D%20MAYO%2DJUNIO%202020 

GA-GD-PR-05 

Organización de Archivos. 

Versión 04, 2016. 
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/

GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.a

spx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20com

partidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00%

2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F120

%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLANE

ACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti%

C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTOS

%20GD%202019%2FGA%2DGD%2DPR%2D05%20

Procedimiento%5Forganizacion%5Farchivos%2Epdf

&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20co

mpartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F00

%2E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOYO%2F12

0%2E%20OFICINA%20ASESORA%20DE%20PLAN

EACION%2FSistema%20Integrado%20de%20Gesti

%C3%B3n%20%2D%20SIG%2FPROCEDIMIENTO

S%20GD%202019 

 

Estatuto de registro Ley 

1579 de 2012 (El 

congreso de Colombia, 

2012) 

 
  

Ley general de archivos 594 del 2000, 

Titulo 4 administración de archivos y 

título 5, Gestión documentos. Artículos 

22,23  

 

Acuerdo 042 de 2012,por el cual se 

establece los lineamientos básicos para 

la organización de fondos acumulados,  

 

Acuerdo 002 de 2014 por el cual se 

establecen los criterios básicos para la 

creación conformación, organización, 

control y consulta de los expedientes de 

archivos y se dictan otras disposiciones,  

 

Acuerdo 004 de 2003, DAFP, y AGN 

organización de historias laborales.  

 

Circular 012 de 2004, DAFP y AGN 

orientación para cumplimiento de la 

circular 004 de 2003. 

 

Acuerdo 005 de 2013, “Por medio del 

cual se establecen los criterios básicos 

para la clasificación, ordenación y 

descripción de los archivos…” 

 

 

x    

La clasificación de los documentos generados el en 

ejercicio de las funciones de la  SNR deben obedecer a 
los cuadros de clasificación documental y a las TRD 
vigentes. 

x    

Ordenación 

La ordenación de los documentos administrativos, 

expedientes y demás series y subseries documentales, se 

debe realizar cronológicamente respetando los principios de 

orden original y procedencia. Dado que esta documentación 

es considerada de carácter patrimonial, toda intervención que 

afecte la integridad de los mismos, tal como el proceso de 

desempaste, debe ser desarrollada bajo la dirección y 

supervisión exclusiva de profesionales en conservación, 

documentando puntual y específicamente los procesos 

adelantados sobre cada documento y excluyendo el uso de 

equipos que pudiesen alterar el documento, particularmente la 

guillotina.  

Los antecedentes registrales se organizan por numero 

consecutivo del turno, o número de matrícula según 

corresponda la ORIP. 

x    

Descripción 

Para realizar la descripción, de documentos administrativos , 

financieros, misionales, se debe utilizar los formatos 

establecidos por la SNR como el FUID, hoja de control. 

x    

Para descripción de documentos digitalizados y/o electrónicos 

se debe tener en cuenta lo establecido en el decreto 2609 de 

2012, compilado en el 1080 de 2015,  

Decreto 2609 de 2015. Artículo 30, 

decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.7.9. 

metadatos mínimos de los documentos 

electrónicos de archivo. 

x  x  

Tabla 7: Lineamientos organización documental 
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2.5. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 

 

2.5.1. Objetivo 

 
Realizar las trasferencias documentales una vez cumplidos los tiempos establecidos en 
las Tablas de Retención Documental –TRD y los cronogramas establecidos en los 
Planes de Transferencias documentales, con el fin de conformar y mantener el Archivo 
Central Institucional y evitar la acumulación y pérdida de documentos en las oficinas, 
con el fin de general las condiciones de conservación y evitar los fondos documentales 
y perdidas de documentos en las oficinas. 
 

2.5.2. Alcance 

 
Identificar los lineamientos para realizar las trasferencias documentales primarias y 
secundarias que, de acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retención Documental 
- TRD, y Tablas de Valoración Documental – TVD, cumplidos los tiempos establecidos 
en dicho instrumento, se debe transferir los documentos de archivo centrar y de este al 
archivo histórico (AGN) 
 

2.5.3. Lineamientos 

 
A continuación se presenta algunos lineamientos generales para el proceso de 
Transferencias documentales, teniendo en cuenta que para cada aspecto y /o criterio a  
definir , se encuentra la referencia en cuanto a los manuales, procesos, procedimientos 
y en general , todos los documentos generados en la SNR , para su consulta puntual, al 
igual que la normatividad técnica y legal, acorde a cada lineamiento.

http://www.supernotariado.gov.co/
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Aspecto/Criterio 

Lineamientos 
Tipo de Requisito 

 

A 

 

L 

 

T 

 

F Descripción 
Documentos 

Asociados SNR 
Normas técnicas asociadas 

Preparación de las 

Transferencias 

Para las trasferencias primarias y secundarias 

se tendrá en cuanta lo establecido en el Manual 

de trasferencias documentales. 

GA-GD-PR-02: 

Transferencias 

Documentales. Versión 

04, 2018 
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sit

es/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllIt

ems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumento

s%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20

GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%2

0APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESO

RA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Int

egrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20

SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019%2

FGA%2DGD%2DPR%2D02%20Transferencia%

20de%20Documentos%5FVF%20%282%29%2E

pdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos

%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20

GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%2

0APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESO

RA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Int

egrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20

SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019 

 

Acuerdo 004 de 2019, Por el cual se 

reglamenta el procedimiento para la 

elaboración, aprobación, evaluación y 

convalidación, implementación, publicación 

e inscripción en el Registro único de Series 

Documentales – RUSD de las Tablas de 

Retención Documental – TRD y Tablas de 

Valoración Documental – TVD. 

Decreto 1515 de 2013, título lll artículo 10, 

obligatoriedad para trasferir los archivos 

históricos de otras ramas y sectores del 

estado. Título lV procedimiento para realizar 

las trasferencias de documentos de 

conservación permanente.  

Decreto 29 de 2015, Por medio del cual se 

reglamenta el proceso de entrega y/o 

transferencia de los archivos públicos de las 

entidades que se suprimen, fusionen, 

privaticen o liquiden; se desarrolla el artículo 

20 de la Ley 594 de 2000 y el artículo 39 del 

Decreto-ley 254 de 2000 y se dictan otras 

disposiciones,  

Mini manual No 4 tablas de retención y 

trasferencias documentales. 

 

x   x 

Validación de las 

transferencias 

La validación de las trasferencias se realizara 

con el diligenciamiento del FUID, verificando que 

se hayan aplicado los procesos de organización 

documental, así como las condiciones 

adecuadas de empaque embalaje, para el 

traslado y entrega formal de las trasferencias 

documentales, firmados por los intervinientes del 

proceso 

x   x 

Migración, refreshing, 

emulación o conversión 

Se debe acoger el procedimiento de 

administración de bases de datos, de software, 

de seguridad de informática y plan de 

integración o migración con la oficina de 

tecnología de la información de la SNR 

Manual de digitalización, 

descripción y migración 

de datos (en 

elaboración) 

Decreto 2609 de 2015. Artículo 30, 

compilado en el decreto 1080 de 2015 

articulo 2.8.2.7.9. Metadatos mínimos de los 

documentos electrónicos de archivo.  

 

GUIA DE METADATOS: Guía para la 

x  x  
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Metadatos 

Toda documentación digitalizada se debe aplicar 

sistemas de descripción e indexación para su 

consulta electrónica, esto implica la realización 

de actividades de metadatos, indexación y 

reconocimiento de contenido para búsquedas, 

procesos que deben ser ejecutadas. 

El esquema de metadatos deberá aportar 

elementos descriptivos, administrativos y 

estructurales, en los que se enmarcan, por 

supuesto, los metadatos de preservación. 

La indexación de documentos proporciona un 

correcto almacenamiento y seguridad, además 

al estar identificados de diferentes formas 

(nombre, cédula, temática, empresa, palabras 

clave, etc.), la búsqueda de la información se 

hace mucho más precisa y rápida, facilitando así 

la gestión documental. 

formulación de un esquema de metadatos 

para la gestión de documentos. – Archivo 

General de la Nación 

X  x  

Tabla 8: Lineamientos transferencias documentales
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2.6. DISPOSICIÓN FINAL DE DOCUMENTOS 

 

2.6.1. Objetivo:  

 
Asegurar la correcta selección, conservación, y eliminación análoga, electrónica o digital 
de los documentos para garantizar la integridad y la preservación de la información de 
la SNR. 
 

2.6.2. Alcance: 

 
Identificar los lineamientos relacionadas con el Proceso de Disposición de documentos 
en cualquier etapa del archivo (gestión, central o histórico) siendo esta su eliminación, 
selección o conservación permanente con base en lo establecido en la Tabla de 
Retención Documental- TRD y las tablas de Valoración Documental – TVD de la SNR. 
 

2.6.3. Lineamientos 

 
A continuación, se presenta algunos lineamientos generales para el proceso de 
Disposición final de los documentos, teniendo en cuenta que para cada aspecto y /o 
criterio a definir, se encuentra la referencia en cuanto a los manuales, procesos, 
procedimientos y en general, todos los documentos generados en la SNR, para su 
consulta puntual, al igual que la normatividad técnica y legal, acorde a cada lineamiento. 
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Aspecto/Criterio 

Lineamientos 
Tipo de Requisito 

 

A 

 

L 

 

T 

 

F Descripción 
Documentos 

Asociados SNR 
Normas técnicas asociadas 

Directrices generales 
Se debe aplicar lo establecido en las TRD Y 

TVD referente a la eliminación, selección, 

conservación total y utilización de medios 

técnicos para la documentación que 

después de conservarse en los archivos de 

gestión y central, por el tiempo estipulado en 

dichos instrumentos. 

 

La metodología, los estándares, las 

técnicas, los criterios para la aplicación de la 

conservación total, la selección, la 

microfilmación y/o la digitalización, se 

encuentran en las TRD, y procedimiento de 

“Eliminación de documentos. 

 

Actualmente se encuentra en elaboración el 

procedimiento de “Valoración y disposición 

Final de documentos” 

 

 

Tablas de Retención 

Documental- TRD. 

2015 
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sit

es/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllIt

ems.aspx?viewid=14cb6023%2D9834%2D4656

%2Db1ec%2D757d4a9ca613&id=%2Fsites%2FG

GD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%2

0DAF%20%2D%20GGD%2F27%2E%20INSTRU

MENTOS%20ARCHIVISTICOS%2F8%2E%20Ta

bla%20de%20Retencion%20Documental%20%2

D%20TRD%2F2020%2FTRD%20MAYO%2DJU

NIO%202020 

 

GA-GD-PR-07: 

Eliminación de 

Documentos 
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sit

es/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllIt

ems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumento

s%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20

GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%2

0APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESO

RA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Int

egrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20

SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019%2

FGA%2DGD%2DPR%2D07%20Procedimiento%

5Feliminaci%C3%B3n%5Fde%5Fdocumentos%2

Epdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocumento

s%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20

GGD%2F00%2E%20DOCUMENTOS%20DE%2

0APOYO%2F120%2E%20OFICINA%20ASESO

RA%20DE%20PLANEACION%2FSistema%20Int

egrado%20de%20Gesti%C3%B3n%20%2D%20

SIG%2FPROCEDIMIENTOS%20GD%202019 

Ley 594 de 2000, ley general de 

archivos, 

Decreto 1080 de 2015,  

Acuerdo 04 de 2019, 

Mini manual No 4 tablas de retención 

y trasferencias documentales.  

Acuerdo 002 de 2014 Por medio del 

cual se establecen los criterios 

básicos para creación, conformación, 

organización, control y consulta de los 

expedientes de archivo y se dictan 

otras disposiciones. 

 

 

 

x    

Conservación total, 

selección y 

microfilmación y/o 

digitalización 

x  x x 

Tabla 9: Lineamientos disposición de documentos 
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2.7. PRESERVACIÓN A LARGO PLAZO 

 

2.7.1. Objetivo: 

 
Establecer las acciones a seguir según acuerdo 006 de 2014 para lograr la adecuada 
preservación en el tiempo de los documentos físicos, electrónicos y digitales para la 
consulta. 
 

2.7.2. Alcance: 

 
Identificar las actividades relacionadas con el Proceso de Preservación de los 
documentos sin diferencia de su soporte, forma o medio de almacenamiento que 
requiere la SNR para la continuidad de su actividad. 
 

2.7.3. Lineamientos 

 
A continuación se presenta algunos lineamientos generales para el proceso de 
Preservación Documental, teniendo en cuenta que para cada aspecto y /o criterio  a  
definir , se encuentra la referencia en cuanto a los manuales, procesos, procedimientos 
y en general , todos los documentos generados en la SNR , para su consulta puntual, al 
igual que la normatividad técnica y legal, acorde a cada lineamiento.

http://www.supernotariado.gov.co/
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Aspecto/Criterio 

Lineamientos 
Tipo de Requisito 

 

A 

 

L 

 

T 

 

F Descripción 
Documentos 

Asociados SNR 
Normas técnicas asociadas 

Sistema integrado de 

conservación 

Se debe implementar el sistema integrado 

de conservación para los documentos 

análogos, considerando, los procesos y 

procedimientos para la conservación 

preventiva y restauración documental. 

SISTEMA INTEGRADO 

DE CONSERVACIÓN –

SIC / SNR 

PLAN DE 

CONSERVACION 

DOCUMENTAL-

DOCUMENTO 

ANÁLOGOPLAN DE 

PRESERVACIÓN 

DIGITAL A LARGO 

PLAZO–DOCUMENTO 

ELECTRÓNICO. 

Diciembre de 2017 
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sit

es/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllIt

ems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumento

s%20compartidos%2FGeneral%2FINFORMES%

20DE%20GESTION%202019%2FINFORMES%2

0DE%20GESTION%202019%2FEVIDENCIAS%

2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONS

ERVACI%C3%93N%20%2D%20SIC%20SNR%2

FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSE

RVACION%20%20SNR%2Epdf&parent=%2Fsite

s%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F

General%2FINFORMES%20DE%20GESTION%

202019%2FINFORMES%20DE%20GESTION%2

02019%2FEVIDENCIAS%2FSISTEMA%20INTE

GRADO%20DE%20CONSERVACI%C3%93N%2

0%2D%20SIC%20SNR 

 

Acuerdo 06 de 2014 Articulo 4" componentes 

del sistema integrado de conservación  

Ley 594 del 2000 artículo 46, conservación de 

documentos, del título XI conservación de 

documento.  

Circular 005 de 2012, recomendaciones para 

llevar a cabo procesos de digitalización 

electrónica en el marco de la iniciativa cero 

papel.  

Decreto 1080 de 2015.  

NTC –ISO 90001: 2008 sistema de gestión de 

calidad. NTC-ISO 14001: Sistema de gestión 

ambiental.  

 

 

x  x x 

http://www.supernotariado.gov.co/
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2FGeneral%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FEVIDENCIAS%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACI%C3%93N%20%2D%20SIC%20SNR%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACION%20%20SNR%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2FGeneral%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FEVIDENCIAS%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACI%C3%93N%20%2D%20SIC%20SNR
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2FGeneral%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FEVIDENCIAS%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACI%C3%93N%20%2D%20SIC%20SNR%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACION%20%20SNR%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2FGeneral%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FEVIDENCIAS%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACI%C3%93N%20%2D%20SIC%20SNR
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2FGeneral%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FEVIDENCIAS%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACI%C3%93N%20%2D%20SIC%20SNR%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACION%20%20SNR%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2FGeneral%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FEVIDENCIAS%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACI%C3%93N%20%2D%20SIC%20SNR
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2FGeneral%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FEVIDENCIAS%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACI%C3%93N%20%2D%20SIC%20SNR%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACION%20%20SNR%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2FGeneral%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FEVIDENCIAS%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACI%C3%93N%20%2D%20SIC%20SNR
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2FGeneral%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FEVIDENCIAS%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACI%C3%93N%20%2D%20SIC%20SNR%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACION%20%20SNR%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2FGeneral%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FEVIDENCIAS%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACI%C3%93N%20%2D%20SIC%20SNR
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2FGeneral%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FEVIDENCIAS%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACI%C3%93N%20%2D%20SIC%20SNR%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACION%20%20SNR%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2FGeneral%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FEVIDENCIAS%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACI%C3%93N%20%2D%20SIC%20SNR
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2FGeneral%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FEVIDENCIAS%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACI%C3%93N%20%2D%20SIC%20SNR%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACION%20%20SNR%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2FGeneral%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FEVIDENCIAS%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACI%C3%93N%20%2D%20SIC%20SNR
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2FGeneral%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FEVIDENCIAS%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACI%C3%93N%20%2D%20SIC%20SNR%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACION%20%20SNR%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2FGeneral%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FEVIDENCIAS%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACI%C3%93N%20%2D%20SIC%20SNR
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2FGeneral%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FEVIDENCIAS%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACI%C3%93N%20%2D%20SIC%20SNR%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACION%20%20SNR%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2FGeneral%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FEVIDENCIAS%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACI%C3%93N%20%2D%20SIC%20SNR
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2FGeneral%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FEVIDENCIAS%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACI%C3%93N%20%2D%20SIC%20SNR%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACION%20%20SNR%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2FGeneral%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FEVIDENCIAS%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACI%C3%93N%20%2D%20SIC%20SNR
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2FGeneral%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FEVIDENCIAS%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACI%C3%93N%20%2D%20SIC%20SNR%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACION%20%20SNR%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2FGeneral%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FEVIDENCIAS%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACI%C3%93N%20%2D%20SIC%20SNR
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2FGeneral%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FEVIDENCIAS%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACI%C3%93N%20%2D%20SIC%20SNR%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACION%20%20SNR%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2FGeneral%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FEVIDENCIAS%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACI%C3%93N%20%2D%20SIC%20SNR
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2FGeneral%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FEVIDENCIAS%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACI%C3%93N%20%2D%20SIC%20SNR%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACION%20%20SNR%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2FGeneral%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FEVIDENCIAS%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACI%C3%93N%20%2D%20SIC%20SNR
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2FGeneral%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FEVIDENCIAS%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACI%C3%93N%20%2D%20SIC%20SNR%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACION%20%20SNR%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2FGeneral%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FEVIDENCIAS%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACI%C3%93N%20%2D%20SIC%20SNR
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2FGeneral%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FEVIDENCIAS%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACI%C3%93N%20%2D%20SIC%20SNR%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACION%20%20SNR%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2FGeneral%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FEVIDENCIAS%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACI%C3%93N%20%2D%20SIC%20SNR
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2FGeneral%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FEVIDENCIAS%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACI%C3%93N%20%2D%20SIC%20SNR%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACION%20%20SNR%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2FGeneral%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FINFORMES%20DE%20GESTION%202019%2FEVIDENCIAS%2FSISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACI%C3%93N%20%2D%20SIC%20SNR
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Seguridad de la 

información 

Los mecanismos para salvaguardar los 

documentos electrónicos de 

manipulaciones o alteraciones en la 

actualización, mantenimiento, y consulta o 

por cualquier falla del funcionamiento del 

SGDEA se encuentran diseñados para su 

implementación en el SIC.  

 

El SGDEA se encuentra actualmente en 

construcción.  

PESI:  Plan estratégico 

de Sistemas de 

información 

 

PETI:  Plan estratégico 

tecnológico 

 

Política Seguridad De 

Información  
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/:w

:/r/sites/GGD/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=

%7BABFE16A6-D728-4843-AD3C-

61109A9697EE%7D&file=Politica%20de%20seg

uridad%20de%20la%20informaci%C3%B3n%20

1.docx&action=default&mobileredirect=true 

 

NTC-ISO 2701 

NTC-ISO 27002 de 2005 

Ley 594 de 2000 

Ley 527 de 1999, de Comercio  

Electrónico 

Ley 1273 de 2009 

Decreto 1080 de 2015 

Decreto 2578 de 2012 

x  x x 

Requisitos para la 

preservación y 

conservación de los 

documentos electrónicos 

de archivo 

Actualmente en construcción el SGDEA 

para su implementación en la entidad en 

donde se establecerán los requisitos para 

la preservación de los documentos 

electrónicos de archivo, desde su creación 

hasta su disposición final. 

Acuerdo AGN 06 de 2014, 

Acuerdo 003 de 2015, Por el cual se 

establecen lineamientos generales para las 

entidades del Estado en cuanto a la gestión de 

documentos electrónicos generados como 

resultado del uso de medios electrónicos de 

conformidad con lo establecido en el capítulo 

IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el 

artículo 21 de la Ley 594 de 2000 y el capítulo 

IV del Decreto 2609 de 2012,  

Ley 1712 de 2014, Ley de trasparencia y 

acceso a la documentación pública nacional. 

x  x X 

Tabla 10: Lineamientos preservación a largo plazo 

http://www.supernotariado.gov.co/
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/:w:/r/sites/GGD/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7BABFE16A6-D728-4843-AD3C-61109A9697EE%7D&file=Politica%20de%20seguridad%20de%20la%20informaci%C3%B3n%201.docx&action=default&mobileredirect=true
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/:w:/r/sites/GGD/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7BABFE16A6-D728-4843-AD3C-61109A9697EE%7D&file=Politica%20de%20seguridad%20de%20la%20informaci%C3%B3n%201.docx&action=default&mobileredirect=true
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/:w:/r/sites/GGD/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7BABFE16A6-D728-4843-AD3C-61109A9697EE%7D&file=Politica%20de%20seguridad%20de%20la%20informaci%C3%B3n%201.docx&action=default&mobileredirect=true
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/:w:/r/sites/GGD/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7BABFE16A6-D728-4843-AD3C-61109A9697EE%7D&file=Politica%20de%20seguridad%20de%20la%20informaci%C3%B3n%201.docx&action=default&mobileredirect=true
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/:w:/r/sites/GGD/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7BABFE16A6-D728-4843-AD3C-61109A9697EE%7D&file=Politica%20de%20seguridad%20de%20la%20informaci%C3%B3n%201.docx&action=default&mobileredirect=true
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/:w:/r/sites/GGD/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7BABFE16A6-D728-4843-AD3C-61109A9697EE%7D&file=Politica%20de%20seguridad%20de%20la%20informaci%C3%B3n%201.docx&action=default&mobileredirect=true
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2.8. VALORACIÓN DOCUMENTAL 

2.8.1. Objetivo: 

 
Establecer los tiempos de permanencia de los documentos en cada una de las fases del 
archivo para determinar su disposición final, eliminación, o conservación total o 
temporal. 
 

2.8.2. Alcance: 

 
Identificar las actividades relacionadas con el Proceso de valoración documental 
teniendo en cuenta los valores primarios y secundarios, estableciendo el tiempo de 
conservación en las etapas del archivo, determinando su destino final sea este su 
conservación temporal o permanente o eliminación. 
 

2.8.3. Lineamientos 

 
A continuación se presenta algunos lineamientos generales para el proceso de 
Valoración Documental, teniendo en cuenta que para cada aspecto y /o criterio  a  
definir , se encuentra la referencia en cuanto a los manuales, procesos, procedimientos 
y en general , todos los documentos generados en la SNR , para su consulta puntual, al 
igual que la normatividad técnica y legal, acorde a cada lineamiento.

http://www.supernotariado.gov.co/
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Aspecto/Criterio 

Lineamientos 
Tipo de Requisito 

 

A 

 

L  

 

T 

 

F Descripción 
Documentos 

Asociados SNR 
Normas técnicas asociadas 

Directrices generales 

Dentro la actualización de las TRD se 

realizaron fichas de valoración 

documental, definiendo criterios para 

valoración primaria (jurídicos, legales, 

administrativos, contables etc) y 

valoración secundaria  (valor Histórico). 

 

Actualmente se está elaborando el 

procedimiento para “Valoración y 

disposición final de los documentos. 

Tablas de Retención 

Documental- TRD. 

2015 
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sit

es/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllIt

ems.aspx?viewid=14cb6023%2D9834%2D4656

%2Db1ec%2D757d4a9ca613&id=%2Fsites%2FG

GD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%2

0DAF%20%2D%20GGD%2F27%2E%20INSTRU

MENTOS%20ARCHIVISTICOS%2F8%2E%20Ta

bla%20de%20Retencion%20Documental%20%2

D%20TRD%2F2020%2FTRD%20MAYO%2DJU

NIO%202020 

 

Ley general de archivos 594 de 2000, 

Acuerdo 004 de 2019. Decreto 1080 

de 2015.  

 

 

 

x   x 

Tabla 11: Lineamientos valoración documental 

 

 

 

 

 

 

http://www.supernotariado.gov.co/
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?viewid=14cb6023%2D9834%2D4656%2Db1ec%2D757d4a9ca613&id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F27%2E%20INSTRUMENTOS%20ARCHIVISTICOS%2F8%2E%20Tabla%20de%20Retencion%20Documental%20%2D%20TRD%2F2020%2FTRD%20MAYO%2DJUNIO%202020
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?viewid=14cb6023%2D9834%2D4656%2Db1ec%2D757d4a9ca613&id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F27%2E%20INSTRUMENTOS%20ARCHIVISTICOS%2F8%2E%20Tabla%20de%20Retencion%20Documental%20%2D%20TRD%2F2020%2FTRD%20MAYO%2DJUNIO%202020
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?viewid=14cb6023%2D9834%2D4656%2Db1ec%2D757d4a9ca613&id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2F530%20DAF%20%2D%20GGD%2F27%2E%20INSTRUMENTOS%20ARCHIVISTICOS%2F8%2E%20Tabla%20de%20Retencion%20Documental%20%2D%20TRD%2F2020%2FTRD%20MAYO%2DJUNIO%202020
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3. FASES PARA LA IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION 
DOCUMENTAL  

 
Fase Actividades Responsables Fecha inicio Fecha final 

Elaboración 
(actualización)  

 Verificar cumplimiento de 

prerrequisitos:  

 Política gestión documental 

 Diagnóstico integral 

 Elaboración, aprobación, 

publicación TRD y CCD 

 Conformación de equipo de 

profesionales de diferentes 
disciplinas. 

Actualización del PGD de 
acuerdo a la estructura definida 
en el manual de implementación 

del programa de gestión 
documental –PGD del AGN, así: 

 Caratula 

 Cuerpo y contenido 

 Lineamientos para los 

procesos de gestión 
documental 

 Fases de implementación 
del programa de gestión 

documental – PGD 

 Programas específicos 

 Armonización con planes y 

sistemas de la entidad. 
Presentación del PGD, ante el 

Comité Institucional de Gestión 
y Desempeño. 

Actualización del PGD: 
 

Grupo Gestión Documental   
 

Junio de 2020 Agosto de 2020 

Verifica:  
 
Oficina asesora de planeación 

Aprueba: 

 
Comité Institucional de gestión y 
desempeño  

Ejecución y puesta 

en marcha  
 
(Ver anexo 

cronograma de 
actividades para la 
implementación del 

PGD) 

 Divulgación de los aspectos 

metodológicos, propios de la 
implementación del PGD. 

 Sensibilización y capacitación 

para la apropiación del PDG 
en todas las dependencias de 

la SNR. 

  Diseño y publicación de 

folletos e instructivos físicos y 
virtuales, que feliciten la 
comprensión de los procesos 

y actividades de la gestión 
documental. 

Responsables:  
 

 Despacho Superintendente 

 Superintendentes delegados 

  Oficinas asesoras  

 Secretaria General 

 Direcciones Regionales 

 Direcciones admirativas 

 Grupos de trabajo Noviembre 

2020 
Diciembre 2022 

 
Verifica: 
 

 Grupo de gestión Documental 

 Oficina asesora de planeación  

 Control interno 
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Aprueba: 
 
Comité institucional de gestión y 

desempeño 
 

Divulga: 
 
Grupo de divulgaciones  

Seguimiento 

 
 (Ver actividades a 
desarrollar a corto, 

mediano y largo 
plazo, en el 
documento anexo al 

PGD) 

 Validar el cumplimiento de las 
metas y objetivos del PGD. 

 Supervisar y evaluar el 
funcionamiento y conformidad 

de los recursos dispuestos 
para la gestión documental. 

 Evaluar que los documentos 

hayan sido creados y 
organizados de acuerdo con 
las necesidades de la entidad. 

 Realizar controles periódicos 
para la identificación de 

posibles cambios, que afecten 
la gestión documental de la 
entidad.  

Responsables: 

 

 Grupo de gestión documental  

 Oficina Asesora planeación 

 Oficina Control Interno 

 

Noviembre 

2020 
Diciembre 2022 

Verifica: 

 

 Secretaria general 

 Oficina Asesora planeación 
 

Aprueba: 
 

 Comité institucional de 
gestión y desempeño  

Mejora 

Con base en la evaluación de la 
gestión documental y de los 
procesos de revisión, auditoria, 

autocontrol, análisis de datos, 
recomendaciones y rendición de 
cuentas entre otros, se 

promoverá en desarrollo y 
aplicación de acciones 
correctivas, preventivas y de 

mejora. 

 Plan de mejoramiento 

Responsable:  

 

 Grupo de Gestión Documental  
 

  

Revisa: 

 

 Secretaria general  

 Oficina asesora planeación 

 
Aprueba: 

 

 Comité institucional de 
gestión y desempeño  

 

 

Ejecución:  
 

 Grupo de gestión documental  

 Despacho Superintendente 

 Superintendentes delegados 

  Oficinas asesoras  

 Secretaria General 

 Direcciones Regionales 

 Direcciones admirativas 

 Grupos de trabajo 

 

Tabla 12: Fases para la implementación del PGD 
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4. PROGRAMAS ESPECIFICOS 

 
Con el fin de apoyar los procesos de Gestión Documental se llevará a cabo la 
formulación de programas Específicos para el tratamiento adecuado de diferentes tipos 
de información y documentos físicos, estos serán elaborados como aliados estratégicos 
que complementarán el Programa de Gestión Documental de acuerdo con las 
necesidades propias de cada dependencia de la SNR. 
 
4.1. PROGRAMA DE NORMALIZACIÓN DE FORMAS Y FORMULARIOS          
ELECTRÓNICOS 

 
Este programa permite efectuar un análisis de la producción de documentos de la SNR 
con el fin de establecer políticas y lineamientos para la creación de formas, formatos y 
formularios en medio electrónicos de una forma controlada y normalizada garantizando 
la identificación, clasificación, ordenación y recuperación de estos. Teniendo en cuenta 
las TRD actualizadas  
 

4.1.1. Objetivo General 

 
Establecer las acciones de normalización de documentos electrónico de archivo, e 
implementación de los formularios y documentos para la gestión en la SNR, deben estar 
identificados, relacionados y actualizados en los procesos y procedimientos de cada 
dependencia y aprobados en el Sistema Integrado de Gestión. 
 

4.1.2. Objetivos Específicos: 

 
Establecer las necesidades de implementación de documento electrónico para los 
procesos y procedimientos de gestión de la SNR.  
Definir políticas y lineamientos claros y específicos Para la producción de formas, 
formatos y formularios, con el fin de controlar su creación y uso 
Estandarizar y establecer la denominación de formas, formatos formularios y 
documentos electrónicos 
 

4.1.3. Justificación: 

 
  
La SNR actualmente se encuentra formulando la implementación del SGDEA, en la cual 
se hace necesario definir las políticas y lineamientos claros para la elaboración y 
estructuración de las formas, formatos., formularios y documentos electrónicos. Se 
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requiere dar directrices claras encaminadas a que la producción documental 
electrónica, cumplan con las características de contenido estable, forma documental 
fija, vinculo archivístico y equivalente funcional. Que sean creados de manera común y 
uniforme. Que facilite la interoperabilidad, todo lo anterior en cumplimiento de las 
normas técnicas y legales establecidas por el Archivo General de la Nación. 
 

4.1.4. Alcance: 

 
Este programa contemplara todas las formas, formatos y formularios, electrónicos 
contemplados en los procesos y procedimientos y que sean creados a partir de la 
implementación del SGDEA integrados en las TRD.  
 

4.1.5. Beneficios: 

 
A través del programada de formas, formatos y formularios electrónicos contribuirá con 
la identificación de la producción de   formas, formatos y formularios electrónicos en la 
SNR. 
 
De igual forma contribuye en el control sobre la creación y uso de las formas, formatos y 
formularios electrónicos. 
 
Además, contribuye en la aplicación de los procedimientos de gestión documental en 
cuanto formas, formatos y formularios electrónicos. 
 
Optimiza el uso de los recursos naturales contribuyendo al mantenimiento del medio 
ambiente. 
 
Preservación de la información y consulta inmediata en tiempo real. 
 
Garantiza la seguridad de información con base en la norma NTC-ISO 27001: 2013 
Sistema de gestión de seguridad de la información.  
 

4.1.6. Lineamientos 

 
Todos los documentos electrónicos deberán ser planeados, gestionados y 
administrados de acuerdo con los procedimientos establecidos en el SGDEA, y normas 
técnicas y legales establecidas por AGN y Mintic. 
 
 
4.2. PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES 
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Busca identificar, evaluar, preservar y recuperar aquella información de importancia 
para la SNR que debe ser protegida y reservada, evitando su pérdida y adulteración, 
dada su importancia para el desarrollo de las actividades misionales de la entidad y la 
continuidad de las funciones encomendadas. 

4.2.1. Objetivo general 

 
Garantizar la custodia y preservación de los documentos vitales o esenciales de la SNR 
con el fin de evitar la pérdida, adulteración, sustracción y falsificación. Así mismo 
garantizar su seguridad. 
 

4.2.2. Objetivos específicos  

 
Identificar los documentos vitales en las TRD vigentes de la SRN para el 
funcionamiento de la entidad. 
 
Asegurar la continuidad del trabajo institucional en caso de un siniestro 
 
Identificar los documentos necesarios para la reconstrucción de la información, que 
permita reanudar las actividades y continuidad objeto fundamental de la entidad. 
 
Identificar los documentos que evidencias las obligaciones legales y financieras  
 
Identificar los documentos que posean valores permanentes para fines oficiales y de 
investigación de la entidad.   
 

4.2.3. Justificación 

 
Con el programa de documentos vitales y esenciales la SNR busca garantizar la 
seguridad de aquellos documentos que se han identificado como vitales y esenciales, 
los cuales son determinantes para la operación y continuidad de objeto y misión de la 
entidad: además aseguran la preservación de la memoria documental en cumplimiento 
de las normas técnicas y legales vigentes.    
 

4.2.4. Alcance 

 
 
El programa de documentos vitales y esenciales, contempla todos los documentos de 
archivo físicos y electrónicos, identificados como vitales, a partir de los siguientes 
criterios: 
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 Indispensables para el funcionamiento de la SNR 
 Requeridos para continuidad de las actividades propias de la SNR. 
 Necesarios para la reconstrucción de la información. 
 Que posean valores permanentes para fines oficiales y de investigaci0on de la 

organización. 
 

4.2.5. Beneficios 

 
Contar con los inventarios de documentos esenciales de la entidad  
Identificar el riesgo existente sobre los diferentes tipos de información 
Tener mecanismos para prevenir y reducir los riesgos de perdida de información y/o 
documentación 
 
Salvaguardar la memoria institucional e histórica de la entidad   
 

4.2.6. Lineamientos: 

 
Se debe identificar y registrar en el índice de información clasificación y preservada los 
documentos vitales o esenciales para la SNR, evitando así, que se vulnere el derecho a 
personas naturales o jurídicas e intereses públicos.  
 
 

4.3. PROGRAMA DE GESTIÓN DE DOCUMENTOS ELECTRÓNICOS 

 
Este programa busca definir las directrices encaminadas a garantizar la autenticidad, 
integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad, seguridad y conservación de los 
documentos electrónicos durante todo su ciclo de vida, apoyándose en el uso de 
herramientas tecnológicas. 
 

4.3.1. Objetivo General 

 
Desarrollar un modelo de gestión de documentos electrónicos que permita ser 
implementado por la SNR, con el fin de garantizar una adecuada gestión de la 
información en formato digital, que cumpla con los estándares necesarios para tal 
efecto. 
 

4.3.2.  Objetivos Específicos:  
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Permitir una gestión estable y organizada de los procedimientos a través de las nuevas 
TIC. 
 
Conservar la autenticidad y la permanencia de la información en los soportes 
informáticos. 
 
Establecer las estrategias que garanticen la gestión de documentos electrónico de 
archivo de la SNR 
 
Garantizar que durante todo el ciclo vital de los documentos electrónicos:  
Tengan atributos de autenticidad, fiabilidad, integridad y usabilidad. 
 
Cumplan requisitos funcionales para la preservación a largo plazo, tales como: diseño, 
creación, mantenimiento, difusión y administración.  
 
Confianza y fiabilidad de la memoria institucional  
Inclusión de metadatos, interacción con otros documentos e interrelaciones con 
expedientes físicos y mixtos.  
 
Transferencia documental dotada de medios de seguridad que garanticen su 
autenticidad, reproducción completa, así como la migración y emulación que preserve 
sus propiedades de forma fidedigna al original. 
 

4.3.3. Justificación   

 
En cumplimiento de las políticas relacionadas con “cero papel” y la normatividad legal 
emanada por los entes encargados, como lo son Mintic y AGN, la SNR implementara un 
sistema de gestión de documento electrónico generando así la necesidad de preservar 
y consultar la información a corto mediano y largo plazo. 
 

4.3.4. Alcance 

 
Aplica a los documentos que se produzcan, tramitan, gestionen, consulten y conserven 
de manera electrónica, durante todo el ciclo vital del documento, teniendo en cuenta lo 
señalado en TRD. 
 

4.3.5.  Beneficios  

 
Facilidad de disponibilidad y uso en el desarrollo de las actividades de la entidad. 
 
Apoyo a la formulación de políticas y toma de decisiones de la entidad. 
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Confianza y fiabilidad para la preservación de la memoria institucional.  
 
Aseguramiento para que los documentos conserven sus características mediante 
fórmulas de autenticación y perfiles de acceso. 
 

4.3.6. Lineamientos   

 
Establecer el programa de gestión de documentos electrónicos en la SNR, 
contemplando las medidas de seguridad de La información garantizando la 
autenticidad, fiabilidad, integrada y disponibilidad de los documentos a largo de su ciclo 
vital. 
 
 
4.4. PROGRAMA DE REPROGRAFÍA 

 
En este programa se plantea, la planeación de los procesos de digitalización a 
desarrollar en la SNR comprende la evaluación de la necesidad del servicio de 
digitalización. 
 

4.4.1. Objetivo General  

 
Formular estrategias, procedimientos dirigidos a la normalización del proceso de 
digitalización, con base en la normatividad técnica y legal para una adecuada 
administración, consulta y custodia de la información en soportes técnicos reduciendo 
así, los grandes volúmenes de documentos en soporte papel a través de su 
reproducción en medio digital, como soporte a la gestión documental en la SNR. 
 
4.4.2. Objetivos Específicos  
 
Implementar para la conservación de los documentos en diferentes soportes las 
técnicas de reprografía de conformidad con lo indicado en las Tablas de Retención 
Documental. 
 
Presentar la metodología, políticas y lineamientos que fueron utilizados en desarrollo 
del Programa de Gestión Documental, que hace referente sobre los procesos de 
planeación y producción del Sistema de Gestión Documental de la SNR.  
 
Presentar la metodología y lineamientos los documentos que por sus 
características de deterioro físico o biológico ameriten un tratamiento especial. 

 
Aplicar la tecnología requerida para agilizar la consulta de los documentos. 

http://www.supernotariado.gov.co/


 

 

  

 
 
Código: 
 

Superintendencia de Notariado y Registro 
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201 

PBX 57 + (1) 3282121 
Bogotá D.C.,  - Colombia 

http://www.supernotariado.gov.co 

correspondencia@supernotariado.gov.co 

Implementar estrategias para el logro de la Política Cero Papel. 
 

Aplicar las normas y pautas establecidas por el Archivo General de la Nación para 
los procedimientos de reprografía necesarios en la Entidad. 
 

4.4.3. Justificación 

 Controlar el volumen documental en soporte tradicional  

 Garantizar la disponibilidad y accesibilidad de los documentos en tiempo real y 
de forma simultanea de diferentes usuarios.  

  Implementar acciones de la política de cero papel. 

 

4.4.4. Alcance 

 

El programa de reprografía de la SNR, está dirigido a las diferentes áreas asesoras, 
misionales, administrativas y de control, para su aplicación al conjunto de series y 
subseries documentales según las Tablas de retención documental - TRD, que se 
encuentren como disposición final, señalada la reproducción en medio tecnológico. 

4.4.5. Beneficios 

 

Normalizar los requisitos técnicos para la digitalización (conversión, atributos, calidad de 
imagen, resolución, compresión, entre otros), en consideración tanto de los procesos 
técnicos como de los atributos de documentos originales. 
 

4.4.6. Lineamientos 

 

Para la elaboración del programa de reprografía se tendrán en cuenta los parámetros 
legales y técnicos estipulados por la ley general de archivos 594 del 2000, acuerdo 008 
de 2014, “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la 
prestación de los servicios de depósito, custodia, organización, reprografía y 
conservación de documentos de archivo y demás procesos de la función archivística en 
desarrollo de los artículos 13° y 14° y sus parágrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000” y 
Guía para digitalización con fines probatorios. 
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4.5. PROGRAMA DE CAPACITACIÓN 

 
Este programa busca brindar los conocimientos necesarios en Gestión Documental y 
administración de archivos requeridos para el desarrollo del Programa de Gestión 
Documental. El Programa de capacitación está incluido en lo establecido por la SNR 
para sus usuarios internos. 

4.5.1. Objetivo General  

 

Buscar desarrollar estrategias dirigidas a buscar acciones de sensibilización y 
capacitación en gestión documental a todos los funcionarios de la SNR para garantizar 
la sostenibilidad, continuidad y evolución del PGD y la madurez de la cultura 
archivística.  

4.5.2. Objetivos Específicos  

 

Orientar a todas las dependencias de la entidad el máximo nivel de comprensión y 
conocimiento de las funciones archivísticas y sus beneficios.  
 
Orientar para su aplicación durante el ciclo vital de los documentos las políticas, 
procedimientos y procesos de la gestión documental.  
 
Sensibilizar a los funcionarios de la SNR sobre el valor patrimonial de los documentos 
físicos y electrónicos y la preservación a largo plazo.  
 

4.5.3. Justificación  

 
Se requiere que tanto los funcionarios como los contratistas de la SNR acorde con su 
nivel y sus responsabilidades adquieran, fortalezcan y apliquen competencias dirigidas 
a actividades de gestión documental que garanticen la consolidación y evolución de las 
diferentes políticas, reglamentos y procedimientos establecidos al interior de la entidad, 
al igual que en las normas técnicas y legales.  
 

4.5.4. Alcance  

 
El programa de capacitación cobre a todos los funcionarios de la SNR que tengan 
responsabilidades asociadas a la gestión documental, en los niveles directivos, 
administrativos, técnicos, asistenciales y operativos. 
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4.5.5. Lineamientos 

 

 En consonancia con las políticas y plan estratégico de recursos humanos 
establecidos por el área de gestión humana, se debe contemplar actividades 
de formación del talento humano dirigido a los responsables de la gestión 
documental. 

 

 Se debe realizar descripciones sencillas de actividades comprensibles para 
todas las personas que tengan algún tipo de responsabilidad de la gestión 
documental. 

 Las acciones de capacitación y formación deben integrarse al Plan de 
Capacitación de la SNR y desarrollarse de acuerdo con las políticas y 
procedimientos de la entidad. 

 Las temáticas de las capacitaciones y de las acciones de formación deben 

sustentarse en la legislación colombiana vigente en gestión documental, en las 
mejores prácticas descritas en las normas técnicas y en las necesidades 

específicas de la SNR. 

 Los facilitadores deben ser profesionales en gestión documental o archivística 

con amplia experiencia en capacitación de estos temas. 
 

4.5.6. Beneficios   

 
 Ayuda a los funcionarios de la SNR a identificarse con los procesos y 

procedimientos de la SNR y así mismo Incrementa la productividad y calidad del 
trabajo. 
 

 Formación de competencias en gestión documental acorde con los requerimientos 
identificados 
 

 Generación y evolución de una cultura corporativa dirigida a la adecuada 
conservación de los archivos bajo la premisa de administración de activos de 
información. 
 

 Apoyo directo al desarrollo, mantenimiento y evolución del PGD como herramienta 
estrategia de soporte a la SNR. 

  

4.6. PROGRAMA DE AUDITORÍA Y CONTROL 

 

Evaluar la Gestión Documental de los procesos y/o dependencias con el fin de 
contribuir a la Mejora Continua del Sistema de Gestión Documental en la SNR. 
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4.6.1. Objetivo general: 

 
Evaluar los componentes del Macroproceso de Gestión Documental, identificando los 
aspectos a mejorar y el seguimiento a los planes de mejoramientos propuestos para 
cumplir con las codicies técnicas establecidas para la administración de los archivos y la 
consulta de la información. 
 

4.6.2. Objetivos específicos: 

 
Fortalecer la cultura de autocontrol y evaluación de los procesos archivísticos 
 
Formular esquemas para determinar el grado de conformidad y cumplimiento de los 
procesos de gestión documental. 
 
Identificar y reconocer las debilidades y áreas con alto grado de dificultad para la 
aplicación de acciones correctivas y preventivas 
 
Conocer el grado de satisfacción de los usuarios y la visibilidad e impacto de los 
servicios ofrecidos por el área de gestión documental. 
 
Desarrollar acciones de mejora continua para asegurar los procesos archivísticos de la 
entidad. 
 
Concertar con los diferentes sistemas de gestión las actividades orientadas al análisis, 
evolución y tratamiento de riesgos asociados a la gestión documental de la entidad. 

4.6.3. Justificación: 

 
Con un programa de auditoría y control permite el seguimiento permanente de los 
diferentes procesos de la gestión documental, al igual que se evalúa el grado de 
conformidad del programa entre los funcionarios de la entidad.  Lo anterior, con el fin de 
tomar las acciones de mejora a los procesos de gestión documental y al Programa de 
Gestión documental. 
 

4.6.4. Alcance 

 
Cubre los diferentes procesos de gestión documental y el desarrollo y la aplicación de 
los diferentes instrumentos archivísticos que conforman el PGD, al igual que los planes, 
programas y proceso de Gestión documental. 
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En el desarrollo y ejecución del Programa de Auditoría y seguimiento se realizará sobre 
los siguientes planes de gestión documental: 
 

 Plan Anual de Gestión donde se establezcan los roles y responsabilidades de los 
involucrados en el proceso. 

 

 Documento donde se presente la metodología, políticas y lineamientos que 
fueron utilizados en desarrollo del Programa de Gestión Documental, que hace 
referente sobre los procesos de planeación y producción del Sistema de Gestión 
Documental de la SNR, los cuales se encuentran contemplados en el presente 
documento. 

 

 Plan de Mejoramiento 

 Plan Anticorrupción 

 PINAR 

 Plan Anual de Adquisiciones 

 Proyecto de Inversión. 

4.6.5. Lineamientos 

 
Para el desarrollo de las diferentes actividades relacionadas con auditoría y control, se 
tendrá como base los modelos y metodología planteada por la oficina de control interno 
de la SNR. 
 
Los criterios de auditoría estarán basados en la legislación, normas técnicas, procesos 
y procedimientos de la gestión documental vigente que afecta cada proceso de la SNR. 
 
Se definirá un equipo de trabajo de auditoría interna que cumpla con los requisitos 
planteados en el procedimiento de auditoría. 
 

4.6.6. Beneficios 

 

 Definición de un programa de auditoría y control para Gestión Documental. 

 Definición de indicadores de gestión 

 Seguimiento y evaluación de la aplicación de los procesos de gestión 
documental. 

 Proyección de acciones correctivas, preventivas y de mejora para la gestión 
documental 

 Fortalecimiento del autocontrol y de la cultura archivística. 
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5. ARMONIZACIÓN CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTIÓN DE LA ENTIDAD 

 
En un sistema de gestión, podemos visualizar un esquema general de procesos y 
procedimientos que es empleado para garantizar que la organización realiza todas las 
tareas necesarias para alcanzar sus objetivos. 
 
El Sistema Integrado de Gestión-SIG de la SNR permite armonizar los procesos en 
búsqueda de una gestión eficiente, eficaz y efectiva, con el fin de aumentar la 
satisfacción de nuestros usuarios. 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustración - 2: Modelos que conforman el SIG 

 
 
La SNR, establece en el proceso de Gestión documental, la política de eficiencia 
administrativa, establecido en el modelo integrado de Planeación y Gestión – MIPG, el 
cual determina la gestión de calidad, eficiencia en uso de recursos (Cero-papel), 
racionalización de trámites modernización institucional y gestión de tecnologías de 
información. 
 
Los programas y proyectos que desarrollara la SNR, estarán articulados con los 
modelos de gestión de la entidad, tales como: 
 

 Sistema Integrado de Gestión 

 Sistema de Gestión Ambiental 

 Seguridad de la Información 

LOS MODELOS 
QUE 

CONFORMAN EL 

SIG DE LA SNR 
SON LOS 

SIGUIENTES 

MODELO 

INTEGRADO 
DE 

PLANEACIÓN 

Y GESTIÓN – 
MIPG V2 

MODELO 

ESTÁNDAR 
DE 

CONTROL 

INTERNO 
LEY 87 DE 
1993 (MECI 

2014) 

Concibe el control interno como un 

conjunto de elementos interrelacionados 
donde intervienen todos los servidores de 
la entidad. 

Busca garantizar razonablemente el 
cumplimiento de los objetivos 
institucionales a los fines esenciales del 

estado.  

MIPG V2 nace de una iniciativa del 
gobierno, Articulo 133 de la ley 1753: 
2015 del plan nacional de desarrollo 2014 

- 2018 
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 Estrategia de gobierno digital 

 Modelo Integrado de Gestión de Planeación y Gestión 
 
Con el fin de complementar las acciones, funciones, responsables, mejoramiento 
continuo y satisfacción de nuestros usuarios, la SNR determinó en el Plan Estratégico 
Institucional y los planes anuales de gestión, las actividades que garantizarán la 
efectividad de la armonización del PGD con los sistemas de Gestión: 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ilustración - 3: Armonización del PGD con los Sistemas de Gestión 

 

Con el fin de lograr los objetivos estratégicos de la SNR, a continuación, se presenta la 
gráfica en donde se observa la estrategia que se tiene contemplada como proyecto de 
inversión, con el ánimo de proteger los derechos de la propiedad inmobiliaria, 
fortaleciendo e integrando el sistema de gestión documental.  
 

 

PROGRAMA DE GESTIÓN 

DOCUMENTAL 

PINAR 

PLAN 

ESTRATEGICO 
INSTITUCIONAL 

PLAN 

ESTRATEGICO 

SECTORIAL 

PROGRAMAS ESPECIALES DE GESTIÓN 

DOCUMENTAL 
PROCESOS DE GESTIÓN 

DOCUMENTAL 

PLAN ANUAL DE GESTIÓN   

PLAN ANUAL DE 
ADQUISICIONES   

PROYECTOS DE   INVERSIÓN 

PLAN DE 

MEJORAMIENTO 

PLAN ANTICORRUPCIÓN 
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Ilustración - 4: Objetivos Plan Estrategico SNR
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6. ANEXOS 
 
6.1. ANEXO 1:  CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACIÓN DEL PGD ( PAG, PLAN INVERSIÓN, PLAN DE 

MEJORAMIENTO Y PLAN DE RIESGOS) 
 

ACTIVIDADES 
 

ACCIONES 
 

RESPONSABLE 

PLAZO DE EJECUCIÓN 

Corto 
 

Mediano 
 

Largo 
 

2020 2021/2022 2023 

 

 
 
 

 
 
 

 
Realizar la actualización de los 

instrumentos archivísticos, 

políticas, procesos y 
procedimientos documentales. 

Identificar las necesidades de mínimo nueve 
oficinas o dependencias de la SNR a través de la 

herramienta del Diagnóstico Integral de Archivos 
DIA. 

Grupo de Gestión Documental, 
OAP, Dueños de procesos. 

Dirección de Contratos, 
Direcciones Regionales. 

 

x   

Identificar las necesidades de mínimo  18 oficinas 
o dependencias de la SNR a través de la 

herramienta del Diagnóstico Integral de Archivos  
DIA. 

 x  

Identificar las necesidades de mínimo nueve 
oficinas o dependencias de la SNR a través de la 
herramienta del Diagnóstico Integral de Archivos 

DIA. 

  x 

Actualizar los 
instrumentos 

archivísticos: 
Cuadro de Clasificación 
Documental - CCD, 

 Tabla de Retención 
Documental – TRD, 
 Plan Institucional de 

Archivos PINAR, 
 Programa de Gestión 
Documental - PGD, 

 Tablas de Control de 
Acceso, 
 Inventario Documental, 

Banco Terminológico 

Actualizar 3 

instrumentos 
archivísticos 

x   

Actualizar 3 

instrumentos 
archivísticos 

 x  

Actualizar 2 
instrumentos 

archivísticos 

  x 

Modelo de Requisitos 

MOREQ 
  x   
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Tablas de Valoración 
Documental -TVD, 

   x  

Política de Archivo,  y 
Reglamento de Archivo, 

   x  

 
Actualización de Inventario de Activos de 

Información 

Grupo de Gestión 

Documental, OAP, OTI 
x x 

 

x 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
Desarrollar la adecuada  
aplicación de los procesos 

archivísticos para la 
organización digitalización, 
traslado disposición final de los 

fondos acumulados de la SNR. 

Aplicar los procesos de 

Gestión Documental en 
Oficinas de la SNR para 
la administración de los 

archivos 
correspondientes a: 
clasificación, ordenación, 

rotulación y foliación. 

197.459 

documentos 
custodiados 

 

 
 
 

 
Grupo de Gestión Documental, 
Dueños de procesos, Dirección 

de Contratos, Direcciones 
Regionales. 

 

x  
 
 

276.713 
documentos 
custodiados 

 x  

21.864 

documentos 
custodiados 

  x 

Formular o actualizar los manuales, 

procedimientos, instructivos y guías sobre los 
procedimientos de gestión documental, así como 
el Manual de formas y formatos para elaborar 

documentos. 

x x  

Desarrollar sensibilizaciones y lineamientos para 
la correcta aplicación del Sistema Integrado de 

Conservación en la SNR. 

x x x 

Adoptar estrategias eficientes 

para el mejoramiento de la 
gestión archivística en la SNR. 

Diseño e 

Implementación de una  
estrategia de gestión de 
conocimiento y  de 

gestión del cambio para 
la dirección y control de 
los procesos 

archivísticos en las 
oficinas productoras de 
la SNR. 

3 oficinas de la 
SNR 

Grupo de Gestión Documental, 

Dirección de Contratos, 
Direcciones Regionales. 

 

x   

2 oficinas de la 
SNR 

 x  
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1 oficinas de la 
SNR 

  x 

 
Adquirir, adecuar e instalar la 
capacidad, tecnológica para 

ampliar la operación documental 
de la SNR. 

Identificar las 
necesidades 

tecnológicas (hardware) 
que requiere la SNR y el 
Nivel Central para el 

almacenamiento y 
puesta en marcha de un 
Sistema de Gestión 

Documental. 

3 oficinas de 
registro 

 x   

2 oficinas de 

registro 
  x  

1 oficinas de 
registro 

   x 

 
Adquirir, adecuar e instalar, la 
ampliación del servicio de 

gestión documental de la SNR 

Adquirir los equipos 
tecnológicos (hardware) 

necesarios en la SNR  
para el almacenamiento 
y puesta en marcha de 

un Sistema de Gestión 
Documental. 

3 oficinas de 
registro 

Grupo de Gestión Documental, 

OTI, Secretaria General, 
Dirección de Contratos, 
Direcciones Regionales. 

 

x   

2 oficinas de 
registro 

 x  

1 oficinas de 
registro 

  x 

Realizar y verificar el proceso de 
migración de la información 

registral, al igual que 
seguimiento al proceso de 
organización y traslado de los 

documentos misionales 

Hacer seguimiento a las diferentes actividades del 
Proyecto de Inversión a través del Diseño y aplicación 

de herramientas de seguimiento y control de la Gestión 
Documental en la SNR. 
 

Oficina de Control Interno, 
Oficina de Planeación, Grupo 

de Gestión Documental, 
Direcciones Regionales, 
Secretaría General, 

 

x x x 

 

Programas específicos 

 
Elaborar los programas 

específicos que según el marco 
metodológico en el PGD, 
aplican para la SNR 

Se realizará cinco 
programas específicos  

  x  

Se realizará tres 
programas específicos 

   x 

Tabla 13: Cronograma de Actividades para la aplicación del PGD
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6.2 . ANEXO 2:  CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACIÓN DE PROYECTOS 
PINAR 

 

 
Tabla 14: Cronograma de Implementación proyectos PINAR 
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6.3. ANEXO 3: MAPA DE PROCESOS 
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6.4. ANEXO 4: NORMOGRAMA 

 

 
 Norma Descripción

Protección del patrimonio cultural de la Nación: Artículos 8 y 72.

Protección de información particular y datos personales: Artículo 15, regulada por la Ley 581 

de 2012, reglamentada por el Decreto 1377 de 2013.

Recepción de información veraz e imparcial: Artículo 20.

Presentación de peticiones: Artículo 23, y Acceso a la información y a los documentos 

públicos: Artículo 74

Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos

Directiva presidencial número 04 de 2012 “Eficiencia administrativa y lineamientos de la 

política cero papel en la Administración Pública”.

Acuerdo 03 de 2015 del Archivo General de la Nación Reglamenta las TRD

Acuerdo número 060 de 2001 del AGN: “Por el cual se establecen pautas para la 

administración de las comunicaciones oficiales en las entidades públicas y las privadas que 

cumplen funciones públicas”.

Acuerdo número 042 de 2002 del AGN: “por el cual se establecen los criterios para la 

organización de los archivos de gestión en las entidades públicas”.

Acuerdo 027 de 2006 del AGN: Artículo primero actualiza el reglamento general de archivos 

en lo correspondiente al uso del glosario.

Acuerdo 05 de 2013 del AGN: “Por el cual se establecen los criterios básicos para la 

clasificación, ordenación y descripción de los archivos en las entidades públicas y privadas 

que cumplen funciones públicas y se dictan otras disposiciones.”

Circular externa número 005 de 2012 del AGN: Sobre recomendaciones para llevar a cabo 

el proceso de digitalización y comunicaciones oficiales electrónicas en el marco de la 

iniciativa cero papel

Ley 734 de 2002, artículos 324, numeral 5 sobre la Custodia y cuidado de la documentación; 

artículo 35, numeral 13: prohibición de causar daño documental.

Decreto 2609 compilado en el Decreto 1080 de 2015 

Acuerdo AGN 038 de 2002 sobre la responsabilidad del servidor público frente a los 

documentos y archivos.

Principios 

constitucionales

Gestión Documental

 
 

http://www.supernotariado.gov.co/


 

 

  

 
 
Código: 
 

Superintendencia de Notariado y Registro 
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201 

PBX 57 + (1) 3282121 
Bogotá D.C.,  - Colombia 

http://www.supernotariado.gov.co 

correspondencia@supernotariado.gov.co 

 

 

 

 

Ley 1712 de 2014, Ley de Transparencia y Acceso a la información

Ley 1437 de 2011: El Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso 

Administrativo, instruye que en el artículo 5 que “toda persona tiene derecho a presentar 

peticiones en cualquiera de sus modalidades”.

Acuerdo AGN 056 de 2000: Desarrolla el artículo 45 “Requisitos para la Consulta”, del 

capítulo 5 “Acceso a los documentos de archivo”, del Reglamento General de Archivos.

Circular Externa AGN 002 de 1997: Parámetros para la implementación de nuevas 

tecnologías en los archivos públicos.

Ley 527 de 1999 por la cual se reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del 

comercio electrónico y de las firmas digitales.

Acuerdo AGN 60 de 2001, artículo 2 que trata el Documento electrónico

Ley 1437 de 2011, artículo 53 sobre procedimientos y trámites administrativos a través de 

medios electrónicos.

Directiva Presidencial 04 de 2012: Eficiencia Administrativa y Lineamiento de la Política 

Cero Papel en la Administración Pública

Decreto 19 de 2012: Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, 

procedimientos y trámites innecesarios existentes en la Administración Pública.

Documento y 

Expediente Electrónico 

y Eficiencia 

Administrativa:

Acceso a la 

Información
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6.5. ANEXO 5: DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS  

 

Se anexan link de Share Ponit donde se evidencian los documentos  

 

https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/A

llItems.aspx?newTargetListUrl=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos&viewpath

=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2FForms%2FAllItems%2Easpx&viewid

=14cb6023%2D9834%2D4656%2Db1ec%2D757d4a9ca613&id=%2Fsites%2FGGD%2FDocum

entos%20compartidos%2FGeneral%2FDiagn%C3%B3stico%20L%2EA%2ES%2E%20%2D%2

0Bogot%C3%A1%20Centro&CT=1602108509595&OR=OWA-NT&CID=39114e56-6cea-6faf-

8da3-a6093327f5f6 

 

 

https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/A

llItems.aspx?FolderCTID=0x012000DC5890A12DE8BD49AB81E3C346531FE1&viewid=14cb

6023%2D9834%2D4656%2Db1ec%2D757d4a9ca613&id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos

%20compartidos%2FGeneral%2FDiagnostico%20Integral%20de%20Archivo&CT=1602108667

298&OR=OWA-NT&CID=0ac7e532-f2d3-a847-2ecd-5da2484452bd 

 

http://www.supernotariado.gov.co/
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?newTargetListUrl=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos&viewpath=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2FForms%2FAllItems%2Easpx&viewid=14cb6023%2D9834%2D4656%2Db1ec%2D757d4a9ca613&id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2FGeneral%2FDiagn%C3%B3stico%20L%2EA%2ES%2E%20%2D%20Bogot%C3%A1%20Centro&CT=1602108509595&OR=OWA-NT&CID=39114e56-6cea-6faf-8da3-a6093327f5f6
https://supernotariadoyregistro.sharepoint.com/sites/GGD/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?newTargetListUrl=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos&viewpath=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2FForms%2FAllItems%2Easpx&viewid=14cb6023%2D9834%2D4656%2Db1ec%2D757d4a9ca613&id=%2Fsites%2FGGD%2FDocumentos%20compartidos%2FGeneral%2FDiagn%C3%B3stico%20L%2EA%2ES%2E%20%2D%20Bogot%C3%A1%20Centro&CT=1602108509595&OR=OWA-NT&CID=39114e56-6cea-6faf-8da3-a6093327f5f6
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