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CONCEPTO TECNICO

4. INTRODUCCION

JUSTIFICACION DE LA SOLICITUD DE
REQUISITO C | NCCP EVALUACION AJUSTE
1. Presenta la metodologia con la cual la En la memoria descriptiva se haila la
entidad adelantd el proceso de elaboracion o metodologia y la descripcion de las
actualizacion de las TRD. X etapas llevadas a cabo para la | Ninguno.
elaboracidn de las TRD de fa Notaria
Primera del Circulo de San Gil.
1.1. Para el caso de actualizaciones, incluye
informacién sobre las fechas en que se .
realizaron, los responsables y documentos en NO APLICA Ningune
los que guedaron aprobadas.
1.2. La metodologia explica como estd . .
conformada la estructura orgénico - funcional La mlet.qdologéa lmencxona t la
de la entidad, sustentada en actos | X COMPOSICion e estructura Ninguno
administrafivos u otros documentos que fe den organica, creada medlante Acta 01
valider., de fecha 01 de noviembre de 2022.
1.3, La metodologia incluye un apartado en el En la memora descriptiva se halla
cual se indica como se establecid la detaltado el cérmo se establecid fa
codificacién de los Cuadros de Clasificacion codificacién de las Secciones,
Documenial (CCD) vy las TRD. X Subsecciones y /o dreas de trabajo, Ninauna
estableciéndose  intervalos  de guna.
decenas para las secciones y
unidades para las subsecciones yio
Areas de trabajo.
1.4. La metodologia incluye indicaciones sobre ;;%icrgigr?ég descrrpstgfbarecontempleal
$IRg=hgenclam|ento y lectura del formaio de | X diligenciamiento y lectura del formato Ninguna.
) de TRD,
2. La Notarla Primera del Circulo de San Gil, La memoria descriptiva contempla
indica cuales fueron los criterios generales para los criterios generales para definir los
definit los tiempos de retencidn de series y tiempos de retencion de Series y
subseries documentaies. X Subseries documentales en el Ninquna
Archivo de Gestisn y el Archivo guna.
Central, de acuerdo a los vaiores
primarios vy secundarios de los
documentos.
3. La Notaria Primera dei Circulo de Szn Gil, T,Se descl:rlbe d_e manera Ciar’a Cuales
indica cuaies fueron los criterios generales para X ueron s fr}terfc; generaies pera .
definir 12 disposicién final de senesysubsenes précisar 1a disposicion . final | Ninguna.
decumentales. estab!e‘mda para las series y
subseries documentales.
3.1. En &l caso de las series y subseries Para el caso de la Notaria Primera
documentales con disposicion final Seleccion del Circulo de San Gil, el Comité
(8), la entidad indica con base en que criterios Interno de Archive determing aplicar
determinaron el tamanfo de fas muestras y los para la seleccion un muestreo del 5%
métodos de sefeccion. X en cada una de las Series yioc | Ninguno.
Subseries que analizados  sus
valores secundarios aplican una
muestra representativa para ia
historia v el interés cultural
3.2 En el caso de las series y, subseries En la memoria descriptiva describe
documentales que vayan a reproducirse por las Series y Subseries que se vayan
otros medios tecnolégicos se Just}fca el motivo a reprodugk por ofros medios
de esta decision. tecnologicos como lo es fos archivos
X PDF, alos cuales se le ha aplicado el | Ninguno.
procedimiento de digitafizacion para
preservar el documente fisico original
y responder de manera agil v rapida
2 los ciudadanos,

CARRERA 10#10-25 SAN GIL — SANTANDER (7)7241459.

primerasangil@supernotariado.gov.co




ANGELA YOLIMIA SANCHEZ ACUNA
NOTARIA PRIMERA DEL CIRCULQ DE SAN GIL

NIT No, 24.040.829-7

CONCEPTO TECNICO

|

2.  ANEXOS
JUSTIFICACION DE LA SOLICITUD DE
REQUISITO ¢ | NC)cP EVALUACION AJUSTE
1. La Notaria Primera de! Circulo de San Gil, La Notaria Primera del Circulo de
anexa actos administratives o los documenios San Gil, anexa los aclos
equivalentes en los que se establece la X administrativos mediante los cuales Ninguno
esiructura organica vigente. se crea la estructura organico-
funcional y se adopta el manual de
funcicnes. Acta 01 y 02 de 2022,
2. La Notaria Primera del Circulo de San Gil, Se adjunta acte administrafivo
anexa actos administrativos o los documentos Manual de Funciones
equivalentes en los que se establecen las .
fuqnciones de cada (Ezna de las unidades X Ninguno
administrativas gue conforman la estructura
organica vigente.
3. La Notaria Primera del Circulo de San Gil, Mediante Acta 01 de 01 de
anexa la estructura orgénica vigente noviembre de 2022 “Por medio del
(organigrama), sustentada en actos cual se crean las Dependencias, el
administrativos o documentos equivalentes. X sistema de clasificacien vy Ninguno
nomenclatura para lzs dependencias 9
y empleos de la Notaria Primera de
San Gif y se establece &l
organigrama institucional”
Se anexan ios procedimientos
4. La entidad anexa sus procedimientos. X documentados para cada uno de los
Drocesos.
6. La entidad anexa €l cuadro de clasificacion La Notaria Primera del Circulo de
documental (CCD). San Gil, elabord el CCD el cual
censta de: .
X (5) Secciones v (09) Subseciones y/o Ninguna.
Areas de trabajo, el cual se (anexa).
6. EI CCD representa de forma unificada y E[. CCh rep;‘esenta de_ forma
debidamente codificadas y jerarquizadas las unificada y debidamente codificadas
) v Jerarq erarquizadas las agrupacionas
agrupaciones documentales en las cuales se X goc}:umentaies en las cuales se | Ninguna
subdivide el fondo, es decir, supfondos {de ser subdivide e fondo. es desir gunz.
ibcsaesrgé seccionas, subsecciones, series vy seccior:x es, subsecciones, series y
) subseries.
6.1 Existe correspondencia entre las series vy g;ﬂ::mseubg:;;zsmz?:r}gfacu:lnzz
subseries  registradas en CCF} y TRD | X usa  una codiﬁéazién i6gica v Ninguna.
(procedencia, denominacion y codificacion). coherente.
7. La entidad adjunta copia dei acta de la(s) La Notaria Primera del Circulo de
sesion{es) en las cuales se avalaron las Tablas San Gil, realizd varias reuniones yio
de Retencion Documental por parte def drgano mesas de trabajec para I3
colegiado que tiene tal funcion. X conformacion y evaluacién de las | Ninguna.
Beries y Subseries documenntales
que producen las oficinas en
sumplimiento de sus funciones.
8 la entidad adjunta el glosario con la En la memoria descriptiva se halla
descripcion de series y subseries misionales contenido el fistado de series y
registradas en las TRD. subseries producidas por la Notaria
Primera, en desarrollo de sus )
X funciones. Ninguna.
3. ESTRUCTURA ORGANICA
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JUSTIFICACION DE LA SOLICITUD DE
REQUISITO ¢ NC P EVALUACION AJUSTE
1. El nimero de TRD presentadas corresponde Las Tablas de Retencion
con el nimere de unidades administrativas que 1 Documental TRD  elaboradas,
conforman la esiructura crganica vigente de la corresponden a la totalidad de las
entidad. X Unidades  administrativas, que | Ninguna.
equivalen a & secciones y ©
Subsecciones ylo Areas de trabajo.
8se anexa estructura orgénica).
2. Las unidades administrativas a las cuales se Las unidades administraiivas a las
les elabord TRD estdn sustentadas por actos cuales se elaboré TRD, estan
adminisirativos o los documentos equivalentes X soportadas en al Acta 01 de 01 de Ningune
que den cuenta de su creacion. naviembre de 2022, de la Notaria 9
Primera def Circulo de San Gil. (Se
anexa Acto administrativo),
3. La estructura organica {organigrama) de la Las unidades administrativas a las
eniidad representa |z iotalidad de las unidades cuales se elabord TRD, estan
administrativas que la conforman, de acuerdo representadas en el organigrama vy
cen los actos administrativos o los documentos | X 36 hallan soportadas en af Acta 01 de | Ninguno
equivaientes que dan cuenta de su creacion. 01 de neviembre de 2022, de la
Notaria Primera del Circuic de San
Gil. {Se anexa Acto administrativo}.
4, La estructura organica (crganigramaj Las unidades adminisirativas a las
representa exclusivaments unidades cuates se elaboré TRD, estan
administrativas. X representadas en e! organigrama y | Ninguno
se hallan soportadas en al Acta 01 de
01 de noviembre de 2022,
4. RELACION ENTRE SERIES, SUBSERIES Y FUNCIONES:
SOLICITUD BE
REQUISITO C | NC i CP N AJUSTE
1. Las series y subseries documentales éab rellacuan entret ;as S_etr!ez Y
regisiradas en cada una de las TRD X u serlesd ocumenales re?|s radas, i
corresponden con fas funciones de la unidad cgrrgs.pon en con ‘las umd:xones inguna.
adminisirativa que las produce. adminisirativas gle cada una de las
Unidades adminisirativas.
5, CONFORMACION DE SERIES
JUSTIFICACION DE LA SOLICITUD DE
REQUISITO ¢ | NC | CP EVALUAGION AJUSTE
1. Las tipologias registradas en series y En fas TRD se halla una correcta
subseries documentzles representan  la asignacion al nombre definide para
integridad de los expedientes y orden en que las Series y Subseries documentales
son gestionadas, desde el iniclo de un frémite X registradas, en la mayoer parte Ninguna
hasta su resolucién definitiva, acordes con el Banco Terminologico guna.
(BANTER} disponible en la pagina
WEB del Archive Gensral de la
Nacidn (AGN).
2. Los tipos documentiales estan corectamente En las TRD de la Notaria Primera los
denominados, es decir, estan compuestos por tipos documentaies se hallan
el tipo documental + iz aclividad o funcién correctaments denominados,
concerniente, por gjempio: acla de reunion, descritos en orden alfabético vy
informe de avance de ejecucion de! contrato. X corresponden a la actividad o funcién | Ninguna.
descrita en la Serie o Subserie
documental.
6. DENOMINACION DE SERIES
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JUSTIFICACION DE LA SOLICITUD DE
REQUISITO ¢ | NC ) CP EVALUACION AJUSTE
1. El nombre asighado a series y subseries El nombre asignade a series vy
representa la  funcidn y la  produccién subseries representa la funcidn y la
documental derivada de su cumplimiento. produccion decumental, Se
Ejemple: Programa (produccion documental) X evidencia correcta identificacion de Ninguno
de Salud y Seguridad en el Trabajo {funcién o los nombres de la Series y Subseries guno.
actividad). documentales registradas, acoerde
con la funcidén derivada de su
cumplimiento.
2. El nombre asignado corresponde con lo El nombre asignado en las TRD a las
establecido en normas fegales o técnicas. Series y Subseries documentales
Ejemplo: Consecutivo de comunicaciones corresponden a las que se derivan de
coficiales {Acuerdo AGN No.060 dei 2000) X actos administrativos o normas | Ninguno.
legales como son ejemplo; Decretos,
Acuerdos, Circulares, Contratos,
Historias laborales ete.
3. Las subseries documentales registradas en Las subseries documentales
fas TRD se relacionan con la serie de la cual se registradas en las TRD guardan una
derivan. Dichas subseries se identifican en refacion estrecha de las que se
forma separada por su  contenido vy | X derivan, se identifican de forma | Ninguno.
caracteristicas especificas o por unc o varios separada y cada una contiene los
tipos documentales diferentes producidos en fipos documentales
acciones adminisirativas semejantes. correspondientes segldn sea al caso.
7. CODIFICACION
JUSTIFICACION DE LA SCLICITUD DE
REQUISITO C NG cCP EVALUACION AJUSTE
1. La codificacion registrada en las TRD Efectivamente, se regisira una
concuerda con la registrada en el CCD. codificacion ordenada, coherente y
corresponde tanto en los Cuadros de .
X Clasificacion  Documental (OCD) Ninguna.
como en las Tablas de Retencion
Documental {TRD).
2. La codificacion registrada enfas TRD yen el La codificacidn  establecida vy
CCD representa la jerarquia de las oficinas registrada en las TRD, representa el
productoras. orden jerarquico de la estructura
organica utilizando la codificacion de
100 e intervalos de decenas para
X secciones y  unidades  ara | Ninguna,
Subsecciones Ejlemplo:
100 Despacheg Notario
110 Coerdinacion de personal
111 Area de Cortabiidad vy
Biometria.
3. La codificacién de las series y subseries La codificacién de Series y Subseries
représenta un orden lagico. documeniales representa el orden
ibgico y coherente enire cada una de
eftas ejempio;
100 DESPACHC DEL (LA)
NOTARIO (A)
110 COORDINACION DE
X PERSONAL Y ASUNTCS Ninguna.

ADMINISTRATIVOS

111 Area de Contabilidad vy
Biometria

112 Area de
Generales

113 Area de Talento Humano
114 Arez de Seguridad y Salud

Servicios

en el Trabajo
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120 COORDINACION
JURIDICA

121 Area de Escrituracion.

122 Area de Registro Civii,
servicio al ciudadano y otros tramites
netariales.

130 (_JOORDINACION DETICs
131 Area de Sistemas

132 Area de Asistencia Téenica
140 COORDINACIGN DE
ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

141 Area de Archivo vy
Correspondencia.
TIEMPOS DE RETENCION
JUSTIFICACION DE LA SOLICITUD DE
REQUISITO NC | cP EVALUACION AJUSTE
1. Los tiempos de retencidn asignades Los tiempos de retencién asignados
concuerdan con los criferios de valoracion en las TRO a cada una de las Series
primaria establecidos en la intfroeduccion. ¥ Subseries documentales
concuerdan con los criterics de | Ninguna.
valoracion establecidos por el Comité
Interno de Archivo y el BANTER dei
AGN.
2. 3e asignan tiempos de retencién a la Las TRD de cada unz de las
iotalidad de ias series y  subseries secciones vy subsecciones de la
documentales registradas en las TRD. Notaria Primera del Circulo de San Ninguna
Gil, contemplan los tiempos de guna.
retencion en fa totalidad de las Series
y Subseries documentaies.
3, Los tiempos de retencion asignados a las Los tiempos de retencion asignados
series y subseries documentaies contemplan a las series y  subseries
los t#érminos de reserva legal, caducidad y documeniales contemplan los
prescripcion de las acciones legales que términos de reserva legal, Ninguna
recaen sobre los documentos, asi como los prescripciones vy la perdida de guna.
tiempos minimos de conservacidn que se valores tanto primeros  como
encueniran en normas vigentes, secundarios de acuerdo a la
categoria de los expedientes.
4. En la casiia de procedimiento de ias TRD se Los tiempos de retencién asignados
referencian las normas vigentes que a las Series y  subseries
contribuyercn a establecer los tiempos de documeniales  contemplan  los
retencion asignados a series y subseries. términos de reserva legal de acuerdo
a las normas vigentes, la justificacién | Ninguna.
de los procesos de eliminacion,
seleccién, digitalizacion,
conservacidn total y la disposicién
final,
5. En los casos en que no exista norma, los Cuando al momento de esiabiecer
tiempos de retencion son suficientes para los tiempos de permanencia de las
responder a solicitudes de autoridades Series y Subseries documentales en
administrativas y judiciales, asi como a los cada fase de archivo y su disposicién
usuarios o clientes, trabajadores y ex- final, lo realizé el Comité de
trabajadores de fa entidad. Valoracion Documental a través de | Ninguna.
su equipe interdisciplinario desde el
andlisis de cada una de las Series y
Subseries, teniendo en cuenta los
valores primarios y secundarios de
los documentos.
6. Los tiempos de retencidn se registran en En las Tablas de Retencién
afios. Documental  los  tiempos  de | Ninguna

permanencia de archivo de cada una
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de las Series vy Subseries
documentales se registra en afos.
9. DISPOSICION FINAL
JUSTIFICACION DE LA SOLICITUD DE
REQUISITO C | NC CP EVALUACION AJUSTE
1. La disposicion final asignada a series y La disposicidn final asignada a
subseries conguerda con los criterios de Series y Subseries concuerda con
valoracion secundaria establecidos en la X {os critertos de valoracion secundaria Ninguna
introduccion. establecidos por el Comité Intemo de guna.
Archive (Comité de Valoracién
Documental).
2. Se indica la disposicidn final (conservacion La disposicién final (conservacién
total, seleccidn o eliminacion) para la totalidad fotal, seleccion, digitalizacion o
de series y subseries documentales | X eliminacién) se halia asignada a la | Ninguna.
registradas en TRD, | tofalidad de Series y Subseries
documentales registradas en TRD,
3. Se marca un solo tipo de disposicion final En ia TRD se marca un solg Hpe de
(conservacion total, seleccién o eliminacion) disposicién  final excepiuando la
para series y subseries documentales digitalizacion que aplica para la
registradas en TRD. X mayoria de las series documentales, | Ninguna,
especiaimente las de conservacion
total, con el fin de preservar el
documento fisice.
4, La casilla M {medios de raproduccion La casilla D (digitalizacion) se marca
tecnologica) se marca solo para series y solo para series y subseries con
subseries con disposicién final conservacion disposicion final conservacion fotal o
total ¢ seleccidén, Factor eritico. En casode que | X seleccion, Ninguna.
la entidad la marque para series o subseries
con disposicion final eliminacion, indica en el
procedimiento que efiminara los dos soportes.
5. La disposicion final de series y subseries se La disposicion final de series y
establece en concerdancia con el valor Subseries se establece teniendo en
informative que puedan tener los documentos X cuenta ios valores primarios vy Ninguna
para la reconstruccién de fa historia de la secundarios de los documentos y su guna.
entidad, la region o la nacion, para la cultura ¢ importancia a nivel administrative,
la ciencia. legal, fiscal, contable, histdrico etc,,
El procedimiento de las series vy
6. En la casifla de procedimiento de las series subseries cuya disposiciér final sea
y subseries cuya disposicidn final sea X conservacion ¢ seleccion, se Ni
s . L inguna.
conservacion o seleccién, queda claro que se establece a los sopories originales
conservaran en su soporte originat, que preduce la  enfidad en
curnplimiente de sus funciones.
El procedimiento de eliminacién en la
disposicion final se justifica para
7. En la casilla de procedimients de lag series Serles y Subseries documentales
y subseries la disposicién final eliminacidn y se | X que han perdido sus valores | Ninguna,
justifica. primarios o secundarios, ya sea en ¢l
Archive de Gestibn o el Archivo
Central.
8. En la casilia de procedimiento de las seties El procedimientc de seleccion se
y subseries con disposicion final seleccion se haila establecido en las TRD para la
indica el tamafio de la muestra a seleccionar Series y Subseries documentales,
(en porcentaje o numero) el método de X que han perdido sus valores perc Nincuna
seleccion (aleatorio o sistematico). Si el método gue se considera importante guna.
es sistematico se indican los criterios conservar una muestra
cualitativos que deben reunir las unidades representativa del 5% para la
documentales a seleccionar memoria histérica.
9. £n la casilla de procedimiento de las series El procediendo de eliminacion para
y subseries que tienen por disposicién final | X algunas  Series y  Subseries | Ninguna.
eliminacién o en la introduccidn de las TRD, se documentales se realize de acuerdo
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indica en qué momenio se haré la eliminacion,
el drea responsable de adelantarla y se brindan
indicaciones de codmo se realizara.

a los protocoios establecidos per fa
normatividad nacional y por el
Comité Interno de archive.

10. Existe coherencia entre la disposicién final
asignada a series y subseries documentales y
fa informacién registrada en los

La disposicién final asignada tiene
relacién estrecha con los
procedimientos toda vez que allf
establece la justificacion de |a
determinacion fomada ya sea para

Ninguna.

procedimientos. conservacién  total,  Seleccidn,
eliminacién o digitalizacion.
CONCEPTO TECNICO

La propuesta de Tablas de Retencidén Documental presentadas por la NOTARIA PRIMERA
DEL CIRCULO DE SAN GIL, cumplen con los requisitos técnicos establecidos en el Acuerdo
No. 004 del 30 de Abril de 2019, “Por el cual se reglamenta el pracedimiento para la elaboracidn,
aprobacion, evaluacidn y convalidacion, implementacion, publicacién e inscripcion en el Registro
tinico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencidn Documental — TRD y Tablas de
Vealoracion Documental — TVD", por 1o tanto se presentardn ante el Consejo Departamental de
Archivg, para su respectiva convalidacion.

San Gil, 22 de abril de 2022

En constancia firman:

MARIA KATHERINE JIMENEZ LUNA
Ing. industrial

eSS

JUAN PABLO SANTOS DENE UALDRO SUAREZ
Archivista e Historiador . Coor inadora Arc rrespondencna

KAREN YUMY MENESES
Secretaria Técnica
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