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NOTARIA ANGELA YOLIMA SANCHEZ ACUNA
DE SAN GIL NOTARIA PRIMERA DEL CIRCULO DE SAN GIL
NIT No. 24.040.829-7

12. ETAPAS LLEVADAS A CABO EN LA ELABORACION DE LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL (TRD)

La elaboracion de esta propuesta de las Tablas de Retencion Documental TRD de la Notaria
Primera del Circulo de San Gil (Santander), se basaen lo dispuesto en el Acuerdo N° 004 del
30 de abril de 2019, en el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion, aprobacion,
convalidacion, implementacion, publicaciéon, e inscripcién en el registro Unico de series
documentales RUSD de las Tablas de Retencién Documental (TRD).

12.1 PRIMERA ETAPA: Investigacion preliminar
Recoleccién de la Informacion

Se adelanté un primer paso de recoleccion de informacion de la Notaria Primera del Circulo
de San Gil, en donde se enfoc6 la mirada hacia la comprensién de la dinamica institucional,
en términos logisticos y administrativos, con el objeto de interpretar la trazabilidad de la
documentacién y la identificacion de necesidades en términos de organizacién de la

documentacion.

La elaboracion de las Tablas de Retencién Documental (TRD), se baso en el estudio de la
estructura orgénico-funcional de la Notaria Primera, establecida mediante Acto 01 de fecha 01
de noviembre de 2022 “Por medio de la cual se crean las Dependencias, el sistema de
clasificacion y nomenclatura para las dependencias y empleos de la Notaria Primera de San
Gil y se establece el organigrama institucional”.

De igual manera se aplicO la Encuesta Estudio de Unidad Documental, para lograr establecer
en la fuente las unidades documentales que produce la Notaria Primera del Circulo de San Gil
en ejercicio de sus funciones.

Identificacion estructura organico-funcional

18



NOTARIA ANGELA YOLIMA SANCHEZ ACUNA
DE SAN GIL NOTARIA PRIMERA DEL CIRCULO DE SAN GIL
NIT No. 24.040.829-7

Estructura organica de la Notaria Primera del Circulo de San Gil

Se procedio a investigar sobre la estructura organico-funcional vigente de la Notaria Primera
de San Gil, la cual sirvi6 como soporte para el levantamiento de las (TRD), por cuanto permite
claridad en términos de funciones y asuntos en la generacion y administraciéon de documentos
de cada dependencia o seccion en estudio, asi como reconocer la procedencia de cada
documento, el fondo al que pertenece y la seccibn o sub-seccién responsable de su
administracion.

Entrevista en las areas, a funcionarios generadores de documentos

Se aplicé la ENCUESTA ESTUDIO DE UNIDAD DOCUMENTAL, en cada una de las
secciones y subsecciones, la cual arroj6 importantes datos relativos al comportamiento de
cada documento, su recorrido, manejo y relacion con la funcion de la dependencia que lo
genera y en consecuencia, que deberd administrarlo.

En los resultados de la encuesta dejo evidenciar la produccién documental de cada seccion y
cudles son documentos de apoyo, a qué seccion pertenecen, la valoracion documental,
tiempos de retencién y cual documentacion queda registrada en las (TRD). Asi mismo sirvio
de soporte importante para la elaboracion del Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

12.2 SEGUNDA ETAPA: Andlisis e interpretacion de lainformacion recolectada

Con base en la investigacion arrojada en la aplicacion de las encuestas y el analisis de la
estructura organizacional, se compild informacién fundamental para identificar el
funcionamiento de cada una de las secciones. Se hizo también acopio de la informacion legal:
Actos administrativos, disposiciones normativas de tipo estructural, Manual de funciones,
Manual de procedimientos y Organigramas, lo que permitié claridad en los procesos, para

establecer las series y subseries.

Igualmente, se tuvo en consideracion toda la informacion referente a la normatividad vigente
para regular la administracion de documentos: Leyes, Decretos y Actos administrativos del
orden nacional e interno de la entidad, asi como técnicas y modelos administrativos de gestion

actualizados.
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12.3 TERCERA ETAPA: Elaboracion de las Tablas de Retencion Documental (TRD).
Identificacion de Series y Sub-series

Una vez recopilada la informacién pertinente, se procede a estructurar las (T.R.D), teniendo
en cuenta los documentos generados por la Notaria Primera del Circulo de San Gil y aquellos
gue por disposicion legal o de otro tipo deben ser conservados bajo condiciones especiales y
por periodos especificos, determinandose las series y sub-series.

Codificacion alfanumérica por dependencias.

No. Nombre de la Dependencia

100 | DESPACHODEL (LA) NOTARIO (A)

110 | COORDINACION DE PERSONAL Y ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
111 | Area de Contabilidad y Biometria

112 | Area de Servicios Generales

113 | Area de Talento Humano

114 | Area de Seguridad y Salud en el Trabajo

120 | COORDINACION JURIDICA

121 | Area de Escrituracion.

122 | Area de Registro Civil, servicio al ciudadano y otros tramites notariales.
130 | COORDINACION DETICs

131 | Area de Sistemas

132 | Area de Asistencia Técnica

140 | COORDINACION DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

141 | Area de Archivo y Correspondencia

Con base enla estructura organica- funcional, se procedio a la codificacion de las seriesy sub-
series y a la identificacion alfanumérica de cada seccién como se muestra a continuacion:

Las secciones y sub-secciones se identifican mediante iniciales del nombre. Ejemplo:
DESPACHO DE LA NOTARIA: DN.

Se establece una codificacién en DECENAS, de acuerdo con los fondos documentales y con
base en la estructura jerarquica, en donde:

100 corresponde al Despacho de la Notaria
20
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Las Secciones se subdividen e identifican en UNIDADES, derivandose numéricamente del
Fondo Documental. Ejemplo:

La seccién Coordinacion de Personal y/o asuntos Administrativos, seidentifica conlas iniciales
CPAA y sunomenclatura es 110, porque se deriva de la centena 100.

La subseccion Contabilidad y Biometria, se identifica con las siglas ACB y origina de la seccién
anterior diferencidandose por unidades ascendentes y su nomenclatura es 111.

Coordinacién Juridica, se identifica con las iniciales CJ y su nomenclatura es 120, porque se
deriva de la centena 100.

La subseccién de Escrituracion, se identifica con las iniciales AE y su nomenclatura es 121.
Confrontacion con el organigrama

Las Tablas de Retencion Documental (TRD) de la Notaria Primera del Circulo de San Gill,
estan conformadas por un Fondo Documental: con ocho (05) secciones y diez (9) sub-

secciones o Areas de trabajo, obedeciendo estrictamente a la estructura funcional de la Notaria
Primera del Circulo de San Gil (Santander).

Elaboracién del Cuadro de Clasificacion Documental.

Con la informacién obtenida hasta el momento, se procedio a la elaboracion del Cuadro de
Clasificacion Documental (CCD), que permite constatar no solo las seriesy sub-series de cada
seccién y su-seccion, sino también la tipologia, tal como se describe en el presente ejemplo:
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Sigla/Co

Subseccién

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

SEHES

Subseries

Seccion

digo

Codigo

CPAA-110

COORDINACION DE
PERSONAL Y/O ASUNTOS

ADMINISTRATV/NG

ACB-111

AREA DE CONTABILIDAD

Y BIOMETRIA

111-01

APORTES PARAFISCALES

111-01.01

Aportes administracion de
riesgos profesionales ARP,

111-01.02

Aportes a la caja de
conpensacién familiar

111.01.03

Aportes entidad promotora de
salud EPS.

111.01.04

Aportes a fondos de pensiones

111-02

BIOMETRIA

111-03

COMPROBANTES CONTABLES

111-03.01

Comprobantes de egreso

111-03.02

Comprobantes de ingreso

Elaboracién de las Tablas de Retencién Documental (TRD)

Con base en los procesos anteriormente mencionados, se conformaron las Tablas de

Retencion Documental (TRD), las cuales deben propender por minimizar procesos, reducir el

volumen de los archivos y agilizar la consulta de los documentos.

Ejemplo:

DE SAN GIL

’NOTARiA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

version:

coDIGOS

Seccion q
seccion

Serie

Subserie

100-01.01

Series Documental

OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO DEL (LA) NOTARIO (A) SIGLA DN CODIGO 100

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Actas de

Subserie

Tipos Documentales AG

*Actas de

DISPOSICION
FINAL

RETENCION SORBRIE
INICIAL

AC |CT E D S|P EL|O

*Solicitud

PROCEDIMIENTO

Esta subserie, se conserva en el Archivo de
Gestién por cinco (5) afios y (20) afios en el Archivo
Central, dada la importancia para la consulta
periodica del Notario. Posteriormente se

digitalizan yse transfieren al Archivo Central.

Las transferencias en las diferentes fases de
archivo deberén realizarse teniendo en cuenta el
formato de inventario documental FUID y se
haran bajo las directrices establecidas por el
Comité interno de Archivo

100

100-01

100-01.02

[ACTAS

Actas

*Actas

*Solicitud

Esta subserie, se conserva en el Archivo de
Gestién por cinco (5) afios y (20) afios en el Archivo
Central, por la importancia para la consulta
periodica del Notario. Posteriormente se
digitalizan yse transfieren al Archivo Central.

Las transferencias en las diferentes fases de
archivo deberdn realizarse teniendo en cuenta el
formato de inventario documental FUID y se
haran bajo las directrices establecidas por el
Comité interno de Archivo
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La valoracién documental, los periodos de retencion y disposicion final, fueron establecidos
algunos por interpretacion de la Ley, el (BANTER) del AGN y otros propuestos por los gestores
de la documentacion en cada Seccion o Subseccion, ante las instancias correspondientes,
acordes con las necesidades administrativas de la Notaria Primera del Circulo de San Gil.

Aprobacion de las Tablas de Retencién Documental (TRD)

Elaboradas las (TRD) se presentaran ante el Comité Interno de Archivo de la Notaria Primera
del Circulo de San Gil, para su respectiva evaluacion y concepto técnico favorable;
seguidamente el Comité Interno de Archivo realizara su aprobacion mediante acto
administrativo y posteriormente se enviaran el Consejo Departamental de Archivo para su
convalidacion conforme al Decreto 2578 de 2012.

12.4 CUARTA ETAPA: Aplicacion

Una vez aprobadas las (TRD) por parte del Comité Interno de Archivo, la Notaria Primera

emitira un acto administrativo aprobando y ordenando su implementacién en las secciones y
subsecciones de la Notaria Primera del Circulo de San Gil, ordenando su difusién indicando:

v" Fecha a partir de la cual son de obligatorio cumplimiento.
v Instructivo o manual para su aplicacion

Toda vez que las Tablas de Retencion Documental (TRD) son una importante herramienta
archivistica, no lo sontodo, por lo cual se hace necesario socializarlas y capacitar al personal
en el manejo mediante un efectivo Programa de Gestion Documental (PGD).

12.5 QUINTA ETAPA. Seguimiento y actualizacion de las (TRD).

Las entidades publicas se hallan en continua transformacion, en procesos de desarrollo y
avance continuo, por tanto, es importante que se instituyan politicas de calidad en gestién

documental y con ello se lleven a cabo procesos de actualizacion, seguimiento y adecuacion
de dichas tablas.
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13. INSTRUCTIVO DEL FORMATO DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(TRD) DE LA ALCALDIA DE EL SOCORRO (SANTANDER)

Definicion de cada una de las columnas, abreviaturas y convenciones utilizadas

Entidad productora o fondo documental (Notaria Primera del Circulo de San Gil): Entidad
en la cual se realiza el proceso de elaboracion e implementacion de Tablas de Retencién
Documental (TRD).

Oficina productora. Unidad Administrativa que conserva la documentacion tramitada en el
ejercicio de sus funciones. En este espacio aparece el nombre de la dependencia seguido de
su correspondiente codigo. Ejemplo: Despacho del Notario/a Codigo DN-100

Caodigo. Sistema convencional que identifica tanto las unidades productoras de documentos
COMO Sus series respectivas.

Serie. Nombre asignado al conjunto de unidades documentales de estructura y contenidos
homogéneos emanados de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del

gjercicio de sus funciones especificas. Se hallan registradas en orden alfabético.

En esta columna aparece el nombre de las series documentales, escritas en mayuscula
sostenidas, posteriormente, cuando se da el caso, aparecen los hombres de las sub-series
documentales identificadas en mayuscula Inicial. Cuando sea el caso aparecen los tipos
documentales que integran la serie 0 sub-serie documental respectivamente, estos se hallan

identificados con escritura normal.

Retencién. Plazo en términos de tiempo en que los documentos deben permanecer en el
Archivo de Gestion o en el Archivo Central. Esta permanencia esta determinada por la
valoracion derivada del estudio de la documentacion producida en las oficinas. Es el tiempo
gue se debe mantener las series 0 sub-series documentales en el Archivo de Gestién, una vez
cumplida su vigencia, luego hacer su respectiva entrega al Archivo Central, de acuerdo con la
TRD.
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RETENCION
AG AC
5 15

Comose debe leer en la Tabla de Retencion Documental (TRD) de acuerdo a estainformacion:

Consérvese en el Archivo de Gestion durante (5) afios y después de cumplida su vigencia
transfiérase al Archivo Central, donde se debe conservar por quince (15) afios més.

Archivo de Gestién (A.G). Es aquel donde se retne la documentacion en tramite en busca

de solucién a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa
por las mismas oficinas u otras que las soliciten. Es el Archivo de las oficinas productoras.

Archivo Central (A.C). Unidad Administrativa donde se agrupan documentos transferidos o
traslados por los distintos Archivos de Gestién de la entidad respectiva, una vez finalizado su
trAmite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los
particulares en general.

Disposicion final. Seleccion de los documentos en cualquiera de sus tres edades, con miras
a su Conservacion total (C.T), Eliminacion (E), Digitalizacion (D), Seleccién (S).

Soporte inicial: Papel (P), Electrénico (E), Otro (O)

Seleccién (S). La seleccién se impone cuando la serie documental no se va a conservar
totalmente, en este evento, debe practicarse un muestreo atendiendo las caracteristicas de la
serie. En la casilla de disposicion final se consigna el destino final que va a recibir la serie o
sub-serie documental, una vez cumplido su tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y/o
Central.

Las siguientes son las alternativas que se pueden establecer para la disposicion final:

Conservacion Total (C.T). Se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es
decir, los que tienen por disposicién legal o los que por su contenido informan sobre el origen,
desarrollo, estructura procedimientos y politicas de la entidad productora convirtiéndose en
testimonio de su actividad y trascendencia. Asi mismo, son patrimonio documental de la

sociedad que los produce, utiliza y conserva para la investigacion, la cienciay la cultura.
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Cuando se marca esta casilla de debe interpretar que la Serie o Sub-serie documental se

conserva permanentemente, por considerarse de valor histérico.

Eliminacion (E). Cuando se marca esta casilla de debe interpretar que la Serie 0 Sub-serie

documental se puede eliminar totalmente una vez cumplido su tiempo de retencion en el
Archivo de Gestion o en el Archivo Central, segun el caso.

Seleccién (S). Cuando se marca esta casilla de debe interpretar que la Serie 0 Sub-serie
documental debe ser sometida a una seleccion, para lo cual se aplica el método de muestreo

del 5% contemplado para conservar parte de la informacion.

Conservacion total y Digitalizacion (CT y D). Cuando se marcan estas dos opciones se
debe interpretar que la Serie 0 Sub-serie documental se conserva totalmente por ser
considerada de valor historico y se sugiere efectuar digitalizacion, con el objeto de preservar
el documento en soporte papel, el cual de todas formas no debe ser eliminado.

Seleccion y Digitalizaciéon (S y D). Cuando se marcan estas dos opciones se interpreta que
debe dejarse una muestra de la Serie o Sub-serie documental y la documentacion resultante
de este proceso se debe digitalizar.

Procedimientos. En esta columna se hallan consignados los procesos aplicados en la

modalidad de conservacion permanente, digitalizacion, seleccion y eliminacion.
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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.
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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.
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Sigla/Cédigo

Seccion

Sigla/Codigo

Subseccion

Cadigo

Series

Cadigo

Subseries

111-04.03

Declaraciones tributarias
por Retencion en la Fuente
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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
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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
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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
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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
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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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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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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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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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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
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Fecha: 6/09/2023
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