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PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Actualizar los instrumentos archivisticos (Tabla de Retencion Documental, Cuadro de Clasificacion Documental, Banco
Terminologico de Series y subseries y Tabla de Confrol de Acceso) segln las necesidades de la SNR, mediante la

Ol A aplicacion de directrices establecidas en la normatividad vigente, con el fin de generar los confroles necesarios para la
produccion, organizacion y disposicion final de los documentos.
' Limite Inicial: Identificar la necesidad en la actualizacion de los Instrumentos Archivisticos
PR Limite Final: Implementar las Tablas de Retencion Documental
Comunicacion oficial, correo electronico, Cuadro de Clasificacion Documental, Matriz de valoracion Documental, Tablas
PRODUCTOS: de Retencion Documental, Memoria Descripiva, Banco Terminoldgico de Series y Subseries, Actos Administrativos,
Tabla de Confrol de Acceso, Conceptos Técnicos y Actas.
Coordinador y funcionarios de unidades administraivas, Coordinador de Gestion Documental y Profesionales de Gestion
RESPONSABLE: Documental, Secretario General, Archivo General de la Nacion, Comité Institucional de Gestiéon y Desempefio o quien

haga sus veces.

CUADRODE CONVENCION FLUJOGRAMA:

SIMBOLO

SIGNIFICADO

uso

Inicio / Fin

Indica el Inicio y el Final del Diagrama de Flujo.

Operacion Actividad

Simbolo de proceso, representa la realizacion de una operacion o actividad. Esta debe ser concreta y en
verbo infinifivo.

Documento

Representa cualquier ipo de documento que se cree dentro de la actividad y que sirva de insumo para ofra
actividad del mismo procedimiento (Diferente Proceso y/o procedimiento).

-,
[
=
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Punto de Control o de
Decision

Un rombo con una pregunta en su interior indica una decision que tiene normalmente dos alternativas.

En las lineas de conexion que salen del rombo se indican las respuestas a la pregunta, que dan lugar a los
caminos seguidos en funcion de estas respuestas, dependiendo de que la condicién se cumpla o que no se
cumpla. Implica un retroceso o una continuidad en la tarea. (Ver numeral 2.4.4.4 aclaracion uso simbolo de
rombo).

|

Conector de direccion de

Todos los simbolos deben ir enlazados entre si, por flechas que indican como se realiza la secuencia. Las
flechas indican el camino o flujo que sigue el ordenador desde el comienzo hasta la finalizacion, a fravés de

fiujo (Flecha) todas las tareas. Para casos que la flecha genere frazos muy largos o que se cruzan con ofras se puede
utilizar un conector de circulo.
Representa la continuidad del diagrama dentro de la misma pagina o en distinta pagina. Enlaza dos pasos
Conector

no consecufivos y se identifica con nimeros. Para el caso de la SNR el conector de circulo referenciara el
nimero de la actividad de la columna “nimero de actividad” al cual se debe direccionar para dar
continuidad al flujo.

Conector de Pagina

Representa la continuidad del diagrama en ofra pagina, conexion o enlace con ofra hoja diferente en la que
continua el diagrama de flujo, este se identifica con lefras mayusculas del abecedario, se mantiene la
misma letra inicialmente utilizada siempre y cuando en el cambio de pagina se esté hablando de la
misma actividad, de lo contrario cambia de letra. Ajustado a la SNR

O
J
1

Conector de
Procedimiento

Procedimiento predefinido: Se utiliza para identificar un documento con el cual interactlia el procedimiento,
este simbolo se uiliza de manera opcional yaque el formato en la casilla de “Descripcion de la actividad”
se describen las interacciones de los procedimientos. Dentro del simbolo se debe citar €l nombre del
procedimiento.

POLITICAS OPERACIONALES

—_

Las solicitudes de modificacion de las series, subseries y tipos documentales seran responsabilidad de las unidades administrativas productoras de

informacion quienes deben informar una vez detecten cambios en la normatividad o en las funciones asignadas.

N

La actualizacion de los instrumentos archivisticos Cuadro de Clasificacion Documental, Tabla de Retencion Documental, Banco Terminolégico de

Series y Subseries sera responsabilidad de los profesionales designados por la Coordinacion de Gestion Documental.

w

La radicacion de las Tablas de Retencion Documental ante el Comité Evaluador del Archivo General de la Nacion estd a cargo del Secretario General

de la Enidad y se realizard dentro de los treinta (30) dias habiles siguientes a la aprobacion por parte del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio o quien haga sus veces.

4. La SNR contard con un plazo maximo de hasta treinta (30) dias habiles a partir del dia habil siguiente de la radicacion del concepto técnico por parte
del Archivo General de la Nacion, para realizar los ajustes ordenados al instrumento archivistico, y radicarlo nuevamente ante la instancia competente
para reanudar el proceso de evaluacion técnica y convalidacion.
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5. El Secretario General de la Entidad debe realizar la inscripcion en el Registro Unico de Series - RUSD dentro de los treinta (30) dias habiles siguientes

ala convalidacién de las Tablas de Retencion Documental por parte del Archivo General de la Nacién.

6. La actualizacién de las Tablas de Control de Acceso se realizara en conjunto con la Oficina de Tecnologias de la Informacion, en el caso de acceso por

parte de los usuarios a los sistemas de informacién de la Superintendencia de Notariado y Registro

7. La actualizacién de los instrumentos archivisticos debe ser dibulgada a fravés de la pagina web de la Entidad para que puedan ser consultadas por las

partes interesadas.
8. Dar cumplimiento a lo especificado en la Guia de Actualizacién de Instrumentos Archivisticos.

o A CONTROL DE
N FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
@ Identificar la necesidad de actualizacién de las Tablas
de Retencion Documental (T.R.D.) segun lo definido Funcionarios de planta y
en el Acuerdo 004 de 2019, Articulo 23. .
contratistas de la SNR c N
- - omunicacion
Identificar la necesidad en la Nota: Los parametros definidos para realizar el Coordined oficial o correo
actualizacion de los Instrumentos estudio de la actualizacion de los Instrumentos ~oordinador y electrnico
Archivisticos Archivisticos se establecen en la Guia de prof§§|onales del Grupo de
o . Gestion Documental (GGD)
Actualizacion  de Instrumentos  Archivisticos Ver
! Numeral 4.2.1.
Compilar la informacion de la entdad donde se
permita identificar la esfructura organico-funcional, Comuricadion
; ; ; como lo es el organigrama, los actos administrativos , |
Defnir equipo profesionl que describan las funciones de las unidades| Profesional(es) GGD oficial o correo
administraivas y en general documentos que electronico
! permitan definir la estructura actual de la entidad.
Analizar la informacion compilada con el fin de
determinar el nimero de Tablas de Retencion c .
; i i6n insfituci Documental que se deben actualizar, conforme al . omunicacion
Analizar la informacion institucional B q - X ’ X Profes|ona|(es) GGD oficial o correo
nimero de unidades administrativas y las funciones electronico
l asignadas a cada una.
Determinar  las  series, subseries y  tipos
| documentales, analizando las funciones de cada
—— : oo ; unidad administrativa determinando los documentos Tabla de
elerminar Series, subseries y upos ue producen ue deben ir registrados en las . s
documentales %ablas? de }Iéiet?encién DocumZ%taI - TRD, Profesional(es) GGD DRetenmotr;I
Adicionalmente se debe analizar la produccion y ocumen
l ramite  documental a fin de establecer los fipos
documentales que conforman las series y subseries.
| Actualizar Cuadro de Clasificacion Documental en
. donde conste la estructura del Fondo Documental a
Actualizar Cuadro de nivel de: Fondo, Seccion, Subseccion, Serie y . Cuadro de
Clasificacion Documental - CCD Subserie, incluyendo su respectiva codificacion. Profesional(es) GGD Clasificacion
l Documental
| Realizar la valoracion documental a la produccion
documental que lo requiera, agrupada en series y
Procedimiento Valoracién subseries con el fin de determinar sus fiempos de
Documental refencion documental y disposicion final, en razén de Matriz de
los valores primarios y valores secundarios que Profesional(es) GGD Valoracién
pueden poseer, tal como se describe en el Documental

g

Procedimiento de Valoracion Documental en conjunto
con sus anexos (manual, poliica y matriz.)
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]

Actualizar las Tablas de Retencion Documental de
cada Unidad Administraiva conforme al periodo que

NO

¢La TRD es
viable?

Unidad Administrativa?

Sl: Aprobar la actualizacion. Continua en la actividad
12.

NO: Determinar series, subseries y tipos
documentales. Devolveractividad 4.

Periodicidad: cada vez que se presente la necesidad
de realizar Tablas de Retencion Documental.

Profesional(es) GGD

Jefe/Coordinador,
funcionarios de la unidad
administrativa

abarca la nueva estructura organica. Tabla de
Actualizar Tablas de Retencion Profesional(es) GGD Retencion
Documental Documental
Elaborar memoria descripiva del proceso de
actualizacién del instumento archivistico Tabla de
. — Retencion Documental, con el fin de detallar las
Elaborar Memoria Descriptiva actividades adelantadas en cada una de las fases de , Memoria
actualizacion del instumento archivistico, asi como | Profesional(es) GGD descriptiva
los resultados obtenidos, este debe realizarse en
forma paralela a la actualizacion de la Tabla de
v Retencion Documental.
| Actualizar el Banco Terminolégico (B.T.) de Series y
Subseries que permita la normalizacion de los Banco
Actualizar el ‘Banco Tenn|po|og|co de nombres de las _ series, sub;enes y  fipos Profesional(es) GGD Termlnol_oglco de
Series y Subseries documentales a través de lenguajes confrolados y Series y
l estructuras terminoldgicas. Subseries
| Validar en mesas de trabajo con el Jefe/Coordinador, Sl:
, - funcionarios  responsables de la recepcion 'y Comunicacion
Validar Tablas de Retencion produccion de los documentos con el fin de validar si Oficial
Documental las series/subseries propuestas son reflejo de las Correo
funciones asignadas. 5ni
g Coordinador Gestion e.:.g(gtg’né?
(Las series y subseries registadas en las TRD Documental Refencion
contemplan todas las funciones asignadas a la Documental

Acta de reunién

NO:
Comunicacion
Oficial
Correo
electronico
Acta de reunion

Aprobar por parte del Grupo de Gestion Documental

Periodicidad: cada vez que se presente la necesidad
de realizar Tablas de Retencion Documental.

Aprobar la actualizacién la actualizacion de los Instumentos Archivisticos. Tabla de
Con el fin de presentados ante el Comité Institucional. Profesional(es) GGD Retencion
1 Documental
| Solicitar aprobacion Comite Institucional de Gestion y
Solicitar aprobacion al Comité Desempeﬁo 0 quien. haga sus veces, cuyo sustepto
debera quedar consignado en el acta del respectivo
comité. Sl: Tablas de
Retencién
¢La actualizacion de la TRD es aprobada? . iy Documental
NO ¢La TRD es Coordinador Gestion Acta sesion
aprobada? Sl: Emir Acto Administaivo. Confnua en la S ec?e?g#?%“:rlleral
actividad 14. NO: Tablas de
NO: Determinar series, subseries y tipos Retencion
documentales. Devolveractividad 4. Documental
Acta sesion
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-

Emitir el acto administrativo una vez
aprobadas las Tablas de Retencién Documental, ya

Coordinador Gestion
Documental

A

L

técnicos de elaboracion y aprobacion.

Nacion

que debe quedar la constancia de la respectiva Acto
Emitir Acto Administrativo aprobacion de Instrument. Secretario General Administrativo
7 Coordinador
Radicar las Tablas de Retencion Documental ante el TR.D.
| Comité Evaluador del Archivo General de la Nacion, Secretario General Acta sesion
Radicar Tablas de Refencion por parte d’ell Secretqrio General dentro.qe los treinta Mer_nqria
Documental — TRD (30) dias habiles siguientes a su aprobacion. Coordinador Gesfién Descripiva y
Documental anexos
C.CD
B.T. de Series y
v Subseries
Realizar la respectiva evaluacion técnica por parte del
Archivo General de la Nacion (A.G.N.), quien es el
organismo encargado de certificar y aprobar las
Realizar evaluacion tcnica Tablas de Retencion Documental.
;las Tablas de Retencion Documental requieren
ajustes? SI: Concepto
, ) ) . Técnico
Sl: Realizar ajustes. Continuar en la actividad 15.
NO: Generar concepto de convalidacion. Continua . NO:
en la actividad 16. Archivo General de la Comunicacion
NO +Reqiere Nacion Oficial
ajustes? Periodicidad: cada vez que se presente un concepto Tabla de
técnico emitido por el Archivo General de la Nacion. Retencion
Nota: EI A.G.N. tendran un plazo de noventa dias Doctmenta
(90) para emitir el concepto técnico de aprobacion o
solicitud de ajustes a las Tablas de Retencion
Documental.
Presentar los ajustes indicados por parte del AGN
con el fin de dar continuidad a la convalidacion del
Instrumento archivistico.
Nota: La enidad conta I ; Comunicacion
) ! ota: La enfidad contara con un plazo maximo de Coordinador Gestion oficial
Presenir ajusies & Arovo hasta teinta (30) dias hébies a partr del dia habil Documental Tablas de
siguiente de la radicacion del concepto técnico del Profesional Grupo de Retencion
AGN, para redlizar los ajustes ordenados al Gestion Documental Documental y
instrumento archivistico, y radicarlo nuevamente ante anexos
la instancia competente para reanudar el proceso de
evaluacion técnica y convalidacion.
| Convalidar el Instrumento Archivistico por parte del
Convalidar Instrumento Archivo General de la Nacion como instancia
Archivistico competente, certificando que las Tablas de Retencion
Documental - TRD cumplen con los requisitos Archivo General de la Concepto de

conv alidacion
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)

Realizar solicitud de inscripcion de las Tablas de
Retencién Documental TRD en el Registo Unico de
Series Documentales - RUSD, por pare del
Secretario General de la entidad al Archivo General

Secretario General

Realizar solicid de inscripcien en el de la Nacion Jorge Palacios Preciado. Coordinador Gesiién Con:)l%rc]ii(;?dén
Registro Unico de Series Documentales Nota: La inscripcion se debe realizar dentro de los Documental
treinta (30) dias habiles siguientes a la convalidacion
por parte de la instancia competente.
v
| Realizar la actualizacion de las Tablas de Control de
Accesg (T.C.A), teniepdo en cuenta la . TRD Coordinador Gestion
Actualizar Tablas de Control de convalidada y los demas Instrumentos Archivisticos Documental Tablas de
AcCCeso requeridos durante el procedimiento. Control de
1 Profesional(es) GGD Acceso
| Emitr acto administrativo para la implementacion de
Emitir Acto Administrativo de las Tablas de Retencion Documental y proceder a su Acho
P aplicacion en las unidades administrativas. : C
Implemi)ntamon Secretario General administrativo
Publicar la  actualizacion de los diferentes Péagina Web de
Instrumentos ~ Archivisticos ~ actualizados en los la entidad
. . diferentes medios de divulgacion institucional, con el . iy
Publicar InsKuEelptoZ Archivsticos fin de que sean aplicados por todos los funcionarios Coorggsgr?]rerﬁatlesnon Correo
clualizados de forma correcta. Institucional
Profesional(es) GGD Medios de
divulgacion
v Institucional
Implementar las Tablas de Retencion Documental en
- la entdad teniendo en cuenta cada una de las
Implementar las Tablas de Retencion Unidades ~Administrativas, con el fin de que TRD.
Documental posteriormente en cada uno de los Archivos de o ¢c.CD
Gestion, se desamole  corectamente  los | Funcionarios de planta y | B.T. de Series y
procedimientos de Organizacion de Documentos, |  contrafistas de la SNR Sl_er(szeRes

Transferencia  Primaria,
Final.

Secundaria y Disposicion
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VERSION DE CAMBIOS

Codigo:

Version:

Fecha: Motivo de la actualizacion:

ELABORACION Y APROBACION

ELABORO

REVISION METODOLOGICA

APROBO Vo .Bo Oficina Asesora de Planeacion

Lucy Stella Contreras
Hernandez

Germéan Felipe Lopez

Claudia Jeannette Mongui
Celeno

Coordinador del Grupo
de Arquitectura

Luz Edith Florién Coordinadora Grupo Juan Carlos Torres L
Organizacional y

Dugque. Sanchez Gestion Documental Rodriguez Meoramiento Conino o
Grupo de Gestion Oficina Asesora de quien haga sus veces.
Documental. Planeacion

Fecha: 21 de Octubre de Fecha:28 de Octubre de 2022 Fecha: 28 de Oclubre de 2022 Fecha Aprobacion: 31 de Octubre de 2022

2022
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