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NOTARIA

DE SAN GIL

CUADRO DE CLASIFICACION DOGUMENTAL

Retencidn
Cédigo Cadigo Cddigo 4
i i Seri tal Subserie Documental j
Sigla Dependencia Benondenea csite erie Documenta Subserle ubseri Archw.o.de Arctive Gentral || et oam s
Gestion
1.1 Acta de declaraciones juramentadas 5 afios 20 afios
1.2 Acta de comparecencia 5 afios 20 afios
bR L 1 Ackes 1.3 Acta de liquidacién herencia 5 afios 10 afios
1.4 Acta de Remate 5 afios 15 afios
2.1 Libro de actas de conciliacién 5 afios 30 afios X
2.2 Libro de acta de visitas 5 afios 30 afios X
23 Libro de indice y relacion de escrituras. 5 afios 30 afios X
PT 3 2 Libros 24 Tomos de Escrituras 5 afios 30 afios X
25 Tomo de Registro Matrimonio S afios 30 afios X
2,6 Tomo de Registro civil 5 afios 30 afios X
2.7 Tomo registro defuncion S afios 30 afios X
2,8 Tomo de antecedentes Varios 5 afios 30 afios X
CONVENCIONES APROBACION
Sigla Dependencia Codigo
/ L Firma responsable -
DP Despacho Notarial 1 45 ATEHIE C\QM}/U“‘(L Cgc ,
AD Administracién Z
Firma Notario:
PT Protocolo 3
" s Fecha de \J‘*’—/
Al Asesoria Juridica 4 aprobacién: 4/2024 Acts ,




NOTARIA

DE SAN GIL

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

Sigla/Codigo Seccion Sigla/Codigo Subseccion Cadigo Series Cadigo Subseries
100-02.01 |Actas de comparecencia
100-01 ACTAS 100-02.02 |Actas complementarias
100-02-03 Actas de en’Frega del cargo
entre Notarios
100-2 ACTOS
100-03.01 |Circulares dispositivas
100-03 ACTOS . . .
ADMINISTRATIVOS 100-03.02 |Circulares informativas
100-03.03 |Memorandos
100-04.01 |Certificaciones notariales
CERTIFICACIONES
100-04 NOTARIALES
i£icac
100-04.02 Certi |c.aC|on.es de
supervivencia
DECLARACIONES
100-05

EXTRAJUICIO

100-06.01

Informes organismos de
control y entidades de
vigilancia.

100-06.02

Informes de Registro Civil




NOTARIA

DE SAN GIL

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

Sigla/Cédigo

Seccion

Sigla/Codigo

Subseccion

Cadigo

Series

Cadigo

Subseries

DN-100

DESPACHO DEL/LA
NOTARIO/A

100-06

INFORMES

100-06.03

Informes Indice de
Transparencia
Administrativa ITA.

100-06.04

informe Reporte de
Operaciones Intentadas y
Operaciones Sospechosas
ROS.

100-06.05

Informe de Reporte de
Operacién Notarial (RON).

100-06.06

Informe reporte de
ausencia de operaciones
sospechosas

100-06.07

Informe reporte de
ausencia de transacciones
en efectivo.

100-06.08

Informe reporte de
transacciones en efectivo.




NOTARIA

DE SAN GIL

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

Sigla/Cédigo

Seccion

Sigla/Codigo

Subseccion

Cadigo

Series

Cadigo

Subseries

100-07

LIBROS

100-07.01

Libro de actas de visita de
la Superintendencia de
Notariado.

111-01

APORTES
PARAFISCALES

111-01.01

Aportes Administracidon de
Riesgos Profesionales ARP.

111-01.02

Aportes a la caja de
compensacion familiar.

111-01.03

Aportes Entidad Promotora
de Salud EPS.

111-01.04

Aportes a fondos de
pensiones.

111.02

CONCILIACIONES

111-03

COMPROBANTES
CONTABLES

111-03.01

Comprobantes de egreso

111-03.02

Comprobantes de ingreso

111-04

DECLARACIONES
TRIBUTARIAS

111-04.01

Declaraciones de
Impuestos sobre las Ventas
IVA.

111-04.02

Declaraciones tributarias
por recaudos
Superintendencia de
Notariado y Registro.




NOTARIA

DE SAN GIL

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

Sigla/Cédigo

Seccion

Sigla/Codigo

Subseccion

Cadigo

Series

Cadigo

Subseries

111-04.03

Declaraciones tributarias
por Retencion en la Fuente




NOTARIA

DE SAN GIL

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

Sigla/Cédigo

Seccion

Sigla/Codigo

Subseccion

Cadigo

Series

Cadigo

Subseries

CB-111

CONTABILIDAD Y
BIOMETRIA

111-05

INFORMES

111-05.01

Informes de identificacion
Biométrica

111-05.02

Informes DIAN -
informacion exdogena

111-05.03

Informes Estadisticos

111-05.04

Informes Grupo Subsidios y
Recaudo- Cuenta Especial
del Notariado

111-05.05

Informes a la
Superintendencia de
Notariado y Registro

111-05.06

Informe Unidad de
Informacion Administrativo
y Financiero UIAF.

111-06

LIBROS CONTABLES
AUXILIARES

111-06.01

Libro diario

111-06.02

Libro mayor y balances

111-07.01

Libro de ingresos y egresos




NOTARIA

DE SAN GIL

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

Sigla/Cédigo

Seccion

Sigla/Codigo

Subseccion

Cadigo

Series

Cadigo

Subseries

CPAA-110

COORDINACION DE
PERSONAL Y/O
ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

111-07

LIBROS DE
CONTABILIDAD
PRESUPUESTAL

111-07.02

Libro de devoluciones de
Retencion en la Fuente.

111-07.03

Libro de relacién de
Impuesto al Valor
Agregado IVA.

111-07.04

Libro de registro de
operaciones de caja menor

111-08

MANUALES Y
GUIAS

111-08.01

Manual del Sistema de
Prevencion y Control del
Lavado de Activos, la
Financiacion del Terrorismo
y Financiamiento de la
Proliferacion de Armas de
Destruccion Masiva
SIPLAFT.

SG-112

SERVICIOS
GENERALES

112-01

INVENTARIOS

112-01.01

Inventario de bienes
muebles de oficina

112-01.02

Inventario de bienes
muebles dados de baja




NOTARIA

DE SAN GIL

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

Sigla/Codigo Seccion Sigla/Codigo Subseccion Cadigo Series Cadigo Subseries
A
113-01 ACTAS 113-01-01 ctas.o!e entrega de
dotacion a los empleados
113-02.01 Cert.lfl.cado de tiempo de
servicios
113-02 | CERTIFICACIONES
Certificaciones de Tiempos
113-02.02
Laborados CETII.
Contratos de prestacion de
113-03 CONTRATOS 113-03.01 .
servicios
HISTORIA istori
113.04 STORIAS 113.04.01 HlsForlas Ia!oorales personal
LABORALES activo y retirado
TH-113 TALENTO HUMANO
Manuales de funciones,
113-05.01 |requisitos y competencias
113-05 MANUALES laborales.
113-05.02 Manua.les.de procesos y
procedimientos
113-06 NOMINA 113-06.01 |N6mina empleados

113-07.01

Plan de capacitacion




NOTARIA

DE SAN GIL

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

Sigla/Cédigo

Seccion

Sigla/Codigo

Subseccion

Cadigo

Series

Cadigo

Subseries

113-07

PLANES

113-07.02

Plan de bienestary
estimulos.

113-08

REGLAMENTOS

113-08.01

Reglamento Interno de
Trabajo.

SST-114

SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO

114-01

ACTAS

114-01.01

Actas de Comité de
Convivencia Laboral.

114-01.02

Actas de Comité Paritario
de Seguridad en Salud en el
Trabajo.

114-01.03

Actas de Comité Operativo
de Emergencias.

114-02

PLANES

114-02.01

Plan de prevenciony
respuesta ante
emergencias

114-02.02

Plan anual de trabajo

114-03

PROGRAMAS

114-03.01

Programas de promociény
prevencion en salud.

121-01.01

Actas de Constitucion de
Patrimonio de Familia.




NOTARIA CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
DE SAN GIL

Sigla/Codigo Seccion Sigla/Codigo Subseccion Cadigo Series Cadigo Subseries

Actas de licencia
compraventa a menores de
edad- adultos mayores
incapaces.

121-01.02

121-01 ACTAS

121-01.03 |Actas de inicio de sucesion

121-01.04 |Actas de comparecencia

Actas de liquidacion de

121-01.05 )
herencia




NOTARIA

DE SAN GIL

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

Sigla/Codigo Seccion Sigla/Codigo Subseccion Cadigo Series Cadigo Subseries
121-02 CONCEPTOS 121-02.01 |Conceptos juridicos
E-121 ESCRITURACION Certificaciones de
121-03.01 |formalizaciones acuerdo de
pago.
121-03 | CERTIFICACIONES Certificaciones de
121-03.02 |, . R
hipotecas Notaria Primera.
121-03.03 Cfartlflcauones de |
hipotecas otras notarias
121-04.01 L|br? de Protocolo de
Escrituras
LIBROS DE Libro de Protocolo de
121-04 PROTOCOLOS 121-04.02 |Declaraciones
NOTARIALES Extraproceso.
COORDINACION
Cl-120 JURIDICA Libro d 0 d
121.04.03 |1 ro de Protoco .o e Actas
de Comparecencia.
ACCIONES :
122-01 122-01.01 |Acciones de tutela
CONSTITUCIONALES
129-02.01 Procesos de adopcion de

menores
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NOTARIA

DE SAN GIL

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

Sigla/Cédigo

Seccion

Sigla/Codigo

Subseccion

Cadigo

Series

Cadigo

Subseries

RCSC-122

REGISTRO CIVIL,
SERVICIO AL
CIUDADANOY
OTROS TRAMITES
NOTARIALES

122-02

PROCESOS

122-02.02

Procesos de custodia de
archivos reservados

122-02.03

Procesos judiciales

122-02.04

Procesos por insolvencia
econdmica

122-02.05

Procesos en sobre cerrado

122-03

DERECHOS DE
PETICION

122-03.01

Derechos de peticion

122-04

LIBROS

122-04.01

Libro de Actas de
Conciliacion

122-04.02

Libro de Registros Civil de
Nacimiento

122-04.03

Libro de Registro Civil de
Matrimonio

122-04.04

Libro de Registro Civil de
Defuncion

122-04.05

Libro de relacion de
Registros Civiles
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NOTARIA

DE SAN GIL

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

Sigla/Cédigo

Seccion

Sigla/Codigo

Subseccion

Cadigo

Series

Cadigo

Subseries

CTICS-130

COORDINACION DE
TECNOLOGIAS DE

S-131

SISTEMAS

131-01

PLANES

131-01.01

Plan de backups

131-01.02

Plan de preservacion digital

LA INFORMACION Y
LAS
COMUNICACIONES

AT-132

ASISTENCIA TECNICA

132-01

PLANES

132-02.01

Plan de capacitacién

132-02.02

Plan de mantenimiento de
equipos

141-01

ACTAS

141-01.01

Actas de transferencias
secundarias

141-01.02

Actas de eliminacion
documental

141-01.03

Actas de Comité Interno de
Archivo

141.02

CONSECUTIVO DE
COMUNICACIONES
OFICIALES

141-02.01

Consecutivo de
comunicaciones oficiales
enviadas

141-02.02

Consecutivo de
comuncaciones oficiales
recibidas
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NOTARIA

DE SAN GIL

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

Sigla/Cédigo

Seccion

Sigla/Codigo

Subseccion

Cadigo

Series

Cadigo

Subseries

CAC-140

COORDINACION DE
ARCHIVO Y
CORRESPONDENCIA

AC-141

ARCHIVO Y
CORRESPONDENCIA

141-03

INSTRUMENTOS
ARCHIVIiSTICOS

141-03.01

Banco terminoldgico
(BANTER)

141-03.02

Cuadro de Clasificacion
Documental (CCD)

141-03.03

Formato Unico de
Inventario Documental
(FUID)

141-03.04

Plan Institucional de
Archivos (PINAR)

141-03.05

Programa de Gestion
Documental (PGD).

141-03.06

Sistema Integrado de
Conservacion (SIC)

141-03.07

Tablas de Control de
Acceso (TCA)

141-03.08

Tablas de Retencion
Documental (TRD)

141-03.09

Tablas de Valoracion
Documental (TVD)
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NOTARIA CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
DE SAN GIL
Sigla/Codigo Seccion Sigla/Codigo Subseccion Cadigo Series Cadigo Subseries
Informes al Comité Interno
141-04 INFORMES 141-04.01 |de Archivo
141-05.01 Planes de Digitalizacion de
Fondos Documentales
141-05 PLANES
141-05.02 Planes de transfe.renc.las
documentales primarias
, Politi id
141-06 POLITICA 141-06.01 | O!ltica de gestion
documental.
FIRMAS DE RESPONSABLES
Elaboro: JUAN PABLO SANTOS Archivista e Historiador

-éggm%é&—

Reviso y aprobo:

DRA. ANGELA YOLIMA SANCHEZ

ACUNA

Notaria Primera

=

Fecha: 6/09/2023
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