NOTARIA 81

PROCEDIMIENTO Y POLITICAS DE GESTION Y RETENCION
DOCUMENTAL

1. OBJETIVO

Para dar cumplimiento a la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos

(especialmente el Articulo 4 “Principios Generales”); Ley 1712 de 2014 — Ley
de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional
(principalmente el Articulo 16 “Archivos”) y del Decreto 2609 de 2012
(fundamentalmente el Articulo 8 “Instrumentos archivisticos para la gestion
documental’) se establecen los parametros generales para la elaboracién de
documentos, su codificacion, emision, revision, aprobacién, actualizacion,
distribucién, eliminacién, manejo e identificacion de documentos que hacen parte
del archivo de la Notaria Ochenta y Una (81) de Bogota como de la eliminacion

con el fin de facilitar su presentacion, utilizacion y disposicién final.

2. ALCANCE

El Procedimiento aplica para todos los procesos que se generen en gestion
documental de la Notaria Ochenta y Una (81) del Circulo de Bogota. La
creacién, modificacion, actualizacidn, eliminacién, y distribucidon de los
documentos se pueden realizar en papel, disco magnético, dptico o

electronico, fotografia o muestra patréon o una combinacion de éstos.

3. RESPONSABLE
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El responsable serd la Coordinadora Administrativa, quien podrd apoyarse
en los responsables de cada area de los procesos misionales y de apoyo.

4. DEFINICIONES

Administrador de la documentacion: Persona que tiene a cargo la gestion
y el control de la documentacion relacionada. Es el unico responsable de
garantizar la disponibilidad de los documentos para consulta de los
diferentes usuarios y de asegurar la implementacion del procedimiento

para la elaboracion y control de documentos y registros.

Caracterizacion de procesos: Documento que describe las caracteristicas

generales del proceso, esto es, los rasgos diferenciadores del mismo.

Difusion: Utilizacion de cualquier medio de comunicaciéon para dar a

conocer la informacion.

Documento: Informacion y su medio de soporte. Ejemplo: Registro,
especificacidon, procedimiento documentado, dibujo, informe, norma. El
medio de soporte puede ser papel, magnético, éptico o electrdnico,

muestra patrén o una combinacion de estos.

Documento obsoleto: Es aquel documento que derivado de un cambio o de

su eliminacion pierde su vigencia.
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Elaboracién: Actividad emprendida para documentar la informacion
requerida

Evidencia Objetiva: Datos que respaldan la existencia o veracidad de algo.

Formato: Documento empleado para registrar la informacidn necesaria

para la realizacidén de un proceso o actividad.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacién
producida y recibida por la Notaria, desde su origen hasta su destino final,

con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

Proceso: Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que
interactlan para generar valor, y las cuales transforman elementos de

entrada en resultados.

Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un
proceso. Es recomendable que los procedimientos definan como minimo:

guién hace qué, dénde, cuando, por qué y como.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona

evidencia objetiva de actividades desempefadas



NOTARIA 81

Revision: Actividad emprendida para asegurar la conveniencia y la
adecuacién del documento objeto de la revisidn, para alcanzar el objetivo

establecido.

Tabla de retencion documental: Listado de series con sus correspondientes
tipos documentales, a los cuales se asigna el tiempo de permanencia en

cada etapa del ciclo vital de los registros.

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

+ Ley 594 de 2000 — “Ley General de Archivos (especialmente el Articulo 4

“Principios Generales”.

+ Ley 1712 de 2014 — “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la

Informacién Publica Nacional”

4+ Decreto 2609 de 2012 Articulo 8 “Instrumentos archivisticos para la

gestion documental”.

6. CONDICIONES GENERALES

« Serealizard laimplementacion del procedimiento para la elaboracion

y control de documentos y registros.
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« El presente procedimiento define las actividades a realizar para la
implementacion del control de los documentos a partir de una
elaboracidon, modificacidon o eliminaciéon documental.

« Quien elabora el documento, no podrd revisar y/o aprobar el
documento.

« Corresponde al lider de proceso asegurar el buen tramite de las
solicitudes de elaboracion, modificacion o eliminacion de
documentos.

« Teniendo en cuenta el caracter de publico de la mayoria de los
documentos que se emiten y elaboran desde la Notaria, estos se
deben mantener impresos e incorporados al protocolo por tiempo
indefinido en los formularios y/o papel de seguridad determinados
para tal fin, segun lo sefala la Ley y las instrucciones de la
Superintendencia de Notariado y Registro.

« La conservacién y retencidon documental se llevara a cabo en cada
area de acuerdo con lo establecido en la Tabla de Retencidn
Documental.

« Las razones para la aprobacién de una solicitud de elaboracion,
modificacidon o eliminacidon de un documento implican contemplar y
revisar la normatividad, la simplificacidn (eliminacién de actividades
gue no agregan valor), y las oportunidades de mejora para el proceso

al que esta asociado el documento.

7. ELABORACION DEL DOCUMENTO
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La estructura general de un documento de escrituracion esta compuesta
por los siguientes aspectos de gran importancia para mantener la

normalizacidn y estandarizacion de los documentos:

« Se realizara en el papel de seguridad notarial para uso exclusivo en la
escritura publica tamafo carta reglamentaria.

« El contexto se ajusta a un minimo de 32 lineas.
« Fuente: Arial. Tamafio: 12

« El texto debe estar justificado de forma completa (justificado total -
justificado completo).

« No se permiten renglones en blanco entre los textos de parrafos.

« Elespaciado de linea ideal es de 1.5.

En lo referente a la informacion del estado civil de las personas, la
documentacion debera extenderse en los formularios dispuestos por la

Registraduria Nacional del Estado Civil.

8. DOCUMENTACION Y CONSERVACION

La Notaria Ochenta y Una (81) del Circulo de Bogota, se compromete a
mantener disponibles los documentos, los cuales deben cumplir con los
siguientes parametros:

« Debe existir el documento original en papel y copias de este es disco

magnético, dptico o electrdnico, fotografia, o una combinacién de estos.
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« Deben estar bajo la custodia y cuidado permanente del Notario o la
persona que este delegue para tal fin.

« Debe estar redactada de manera tal, que sea clara y entendible por las
personas que tienen que aplicarla o consultarla.

« Estar disponible cuando sea necesario difundirse y ponerse a disposicion
de todos los trabajadores.

« Conservarse de manera controlada, garantizando que sean legibles,
facilmente identificables y accesibles, protegidos contra dafio, deterioro
o pérdida.

« La conservacion debe hacerse de forma fisica y puede hacerse de forma
electréonica siempre y cuando se garantice la preservacion de la

informacion.

La Notaria mantendra los siguientes documentos y registros, de forma
permanente y la demas documentacion segun se establece en la Tabla de
Retencién documental debidamente adoptada por el Comité Interno de
Archivo conformado para dar cumplimiento a las exigencias del Acuerdo

004 de 2013 del Archivo General de Nacion.

9. POLITICAS DE GESTION DOCUMENTAL

La Notaria Ochenta y Una (81) del Circulo de Bogota adopta la presente
Politica de Gestién Documental y reconoce la importancia de los
documentos recibidos y generados en cumplimiento de su funcién notarial.
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Para la elaboracion de la politica de gestion documental se tuvieron en

cuenta principios generales que rigen la funcién archivistica en el marco de

la Ley 594 del 2000, las disposiciones establecidas en la Resolucion 9146 de

2012 emitida por la Superintendencia de Notariado y Registro, por medio

de la cual se reglamenta el papel de seguridad para la extension de la

escrituras publicas y las copias y los principios de gestidon documental.

De esta manera, los lineamientos generales de la Politica de Gestion
Documental para la Notaria Ochenta y Una (81) del Circulo de Bogota son:

Conformar los archivos atendiendo el ciclo vital de los documentos y
los principios archivisticos.

Atender los criterios de tiempo establecidos en el archivo
institucional para la transferencia del archivo de acuerdo con el ciclo
vital de los documentos.

Adoptar los principios generales que rigen la funcion archivistica.

Propender por el cumplimiento de los principios del proceso de
gestion documental.

Realizar la organizacién de sus archivos con criterio técnico vy la
capacitacion del personal.

Garantizar la apropiada conservacion, preservacion y disposicion de
los documentos para su consulta en cualquier medio de soporte en
que éste se encuentre.

Establecer responsabilidades que cada dependencia debera cumplir
respecto a la conformacion, organizacion (clasificacion, ordenacidon y

descripcion), custodia de los documentos de archivo en el ciclo vital.
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Acoger los criterios, normas técnicas y juridicas para hacer efectiva la
creacidén, organizacion, transferencia y conservacion del archivo.
Asignar el presupuesto y el personal necesario para la organizacién y
preservacion de los archivos.

Realizar las actividades necesarias para garantizar la preservacion a
largo plazo de los documentos electrénicos de archivo que se
encuentran en los diferentes sistemas de informacién de la Notaria 'y
bases de datos, llevando a cabo el conjunto de acciones y estandares
aplicados a los documentos durante su gestion para garantizar su
preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma
de registro o almacenamiento en cualquier etapa de su ciclo vital.

Etiquetar la informacion y realizar el manejo de la informacion
clasificada.

Proteger con claves de acceso, los documentos digitales clasificados

como confidenciales, por parte del usuario.

Evitar remitir en un mismo correo electrénico un documento cifrado

y la clave de acceso al mismo.



