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1. INTRODUCCION

El Programa de Gestion Documental - PGD es un instrumento archivistico, el cual esta
enmarcado en el cumplimiento de la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivo, Ley
1712 de 2014 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion y el Decreto 1080 de
2015, Libro Il Parte VII Titulo I Capitulo V — Gestién de documentos. Asi mismo, en
el cumplimiento del Articulo 2.8.2.5.10., de este Ultimo decreto, el cual establece
formular el Programa Gestion Documental (PGD), a corto, mediano y largo plazo,

articulado con el Plan Institucional de Archivos — PINAR.

Como instrumento archivistico el PGD le aporta a la Notaria Primera de San Gil, en el
desarrollo a la planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de la
documentacién producida y recibida, desde su origen hasta su destino final, para
facilitar su uso, conservacion y preservacién aportando al mejoramiento de la gestién
documental de la entidad y a la construccion de una cultura de gestién documental y
de acceso a la informacion por usuarios internos y externos, preservando la memoria

institucional acorde con las buenas practicas.

2. DEFINICION DE PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
El PGD desarrolla sistematicamente los ocho (8) procesos de gestion documental que
son:
a. Planeacion
b. Produccion
c. Gestion y tramite
d. Organizacion
e. Transferencias
f. Disposicion de documentos

g. Preservacion a largo plazo
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h. Valoracion

El Programa de Gestion documental establece un marco de referencia para la
administracion del ciclo vital de los documentos producto de las actividades de la
Notaria, observando los aspectos econdmicos, administrativos y tecnoldgicos que
permitan establecer con participacion de todos los trabajadores, la mejora de todo el

sistema de gestion documental.

La Notaria Primera del Circulo de San Gil, ha implementado acciones de mejora
continua en la gestion documental, dando aplicacion a la normatividad y garantizando

que la gestion documental sea eficiente y de calidad.

La informacién del Programa de Gestion Documental PGD, estd basada en el

resultado de auditorias internas, mejoramiento continuo y autodiagndsticos.

3. ALCANCE
Realizar, disefiar e implementar Instrumentos Archivisticos que optimicen la Gestion
Documental al interior de la Notaria Primera del Circulo de San Gil, de conformidad
con las directrices administrativas y legales vigentes en materia de proteccion,

salvaguarda y custodia de la informacion.

4. OBJETIVOS
Proporcionar los estandares tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la
documentacidn, en las etapas de su ciclo vital con el fin de preservar y conservar el

soportefisico, a través de la construccion del Programa de Gestion Documental PGD.

5. DEFINICIONES
Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia
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del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos,
actas e informes, entre otros.

Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas
especfficas.

Tablas de Retencion Documental (TRD) son un instrumento archivistico definido por
La norma ISAD-G (Norma Internacional de Descripcion Archivistica) que sirve para
controlar el ciclo de vida de los documentos en una organizacion.

Gestion documental: conjunto de normas técnicas y practicas usadas para
administrar el flupo de documentos de todo tipo en una organizacién, permitir la
recuperacion de informacién desde ellos, determinar el tiempo que los documentos
deben guardarse, eliminar los que ya no sirven y asegurar la conservacion indefinida
de los documentos mas valiosos, aplicando principios de racionalizacién y economia
Libro de protocolo: el Protocolo es el archivo fundamental del Notario y se forma con
todas las escrituras que se otorgan ante ély con las actuaciones y documentos que
se insertan en el mismo.

Libro anual: inventario indicando tomo, afio, nombre del primer otorgante y nombre
del dltimo otorgante.

Libro de relacion: se anotan las escrituras en el orden en que se vayan numerando y
registradas en cinco columnas segun lo estipulado en el Articulo 109 de la ley 960 de
1970.

Libro de actas de visita: son las realizadas por los entes de vigilancia y control comola

Superintendencia de Notariado y Registro.

6. PUBLICO AL QUE VA DIRIGIDO
El PGD esta dirigido a los trabajadores que estan encargados del manejo, custodia y
conservacion de los documentos que se generan al servicio de la Notaria Primera de
San Gil, a los asesores externos, a terceros interesados en los tramites adelantados

en la Notaria, a los entes de control y a la ciudadania en general que requiera acceso
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a la informacion.

7. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD
7.1 Requerimientos Normativos
Todo el proceso de gestion documental de la Notaria Primera, se fundamentd en el
Decreto Ley 960 de 1970 en sus articulos 106 al 118 detalla la forma especifica de los
libros que deben llevar los notarios, custodia conservaciéon y almacenamiento. Dispone

la norma en comento:

“TITULOIV. DE LOS LIBROS QUE DEBEN LLEVAR LOS NOTARIOS Y DE LOS
ARCHIVOS.

CAPITULOI.DE LOS LIBROS

Articulo 106. Libros. Corresponde al Notario llevar los siguientes libros que
constituyen elarchivo de la Notaria: el Libro de Protocolo; el Libro de Relacion; el indice
Anual; y el Librode Actas de Visita.

Articulo 107. Libro de Protocolo. El Protocolo es el archivo fundamental del Notario
y seforma con todas las escrituras que se otorgan ante él y con las actuaciones y
documentosque se insertan en el mismo. Tendra vigencia desde el 10. de enero hasta
el 31 de diciembrede cada afio y constara del nimero de tomos que sea necesario
formar, procurando que noexceda de mil el nimero de hojas de cada tomo. Las
escrituras se colocaran en el orden numeérico sucesivo que les corresponda y se
numeraran las hojas que las compongan y lasde los documentos agregados.
Articulo 108. Conservacion del Libro de Protocolo. Los tomos del Protocolo se
coserany encuadernaran debidamente para que presten las mayores seguridades de
integridad y conservacion. Al final de cada uno de ellos, el Notario pondra la
correspondiente nota declausura con su firma entera y la fecha.

Articulo 109. Libro de Relacion. Como complementario del Protocolo, el Notario
llevara el Libro de Relaciénen el cual se anotaran las escrituras que vayan numerando,

en el ordenque lo sean, en cinco columnas que se destinaran a la consignaciénde los
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siguientes datos en su orden: 1o. Fecha del instrumento; 20. Numero de la escritura;
30. apellidosy nombresde los otorgantes, vendedores, permutantes que comparezcan
en primer término, donantes, constituyentes de gravamenes, arrendadores,
cancelantes, enajenantes, poderdantes, testadores, mutuantes, protocolizantes,
declarantes, etc.; 4o.nombre y apellidos de los comparecientes de la otra parte,
cuando se trate de relaciones bilaterales, y 50. naturalezadel acto o contrato.

Articulo 110. Relacion de Comparecientes. Cuando en la columna 3a. deban
anotarse los apellidos y nombres de varios comparecientes, se escribiran los del
primero y se agregara la expresion "y otro" u "otros". Lo mismo se hara para el caso
de pluralidad de contratantes que deban inscribirse en la columna 4a. Al tratarse de
protocolizacion de expedientes se indicarala naturaleza del proceso y el nombre de las
partes. La constitucion,incorporacién, reforma, disolucion o liquidacion de personas
juridicas se anotara por la razén social o la denominacion estatutaria.

Articulo 111. indice del Libro de Relacion. A medida que se vayan anotando los
instrumentos en el Libro de Relacion, se ira formando el indice alfabético por los
apellidosy nombres que figuren en lacolumna 3a. de aquel, el cual contendra, ademas,
los datos delas columnas la., 2a., 4a. y 5a. Este indice sera también cronolégico
dentro de cada letra del alfabeto.

Articulo 112. Libro de Actas de Visita. Las actas de las visitas ordinarias o
extraordinarias que practiquen los funcionarios encargados de la vigilancia notarial,
formaran el Libro de Actas de Visita que mantendra y guardara el Notario.
CAPITULO Il. DE LA GUARDA Y CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS

Articulo 113. Custodia y conservacion de los archivos. Los Protocolos y libros de
Relacién e indice seran custodiados con la mayor vigilancia por los Notarios de cuyas
oficinas no podran sacarse. Si hubiere de practicarse inspeccion judicial sobre alguno
de estos libros, el funcionario se trasladara con su Secretario a la Oficina del Notario
respectivopara la practica de la diligencia.

Articulo 114. Consulta de los archivos. Consultar Cualquier persona podra los

archivos notariales, con el permiso y bajo la vigilancia del Notario o de personas
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autorizadas por éste.

Articulo 115. Envio al archivo oficial. El Protocolo y los Libros de Relacion e indice
se mantendran en las Notarias hasta su envio al archivo o segun la reglamentacion
que sobreel particular se expida.

CAPITULO Ill. DE LAENTREGA Y RECIBO DE LOS ARCHIVOS

Articulo 116. Entrega del archivo por traslado al archivo oficial o cambio de
notario. Tanto en el caso de traslado de los libros al archivo oficial como en el de
remplazo del Notario, habra lugar a entrega del archivo a quien deba continuar en el
ejercicio del cargo o asuma su guarda, mediante inventario que estara intervenido por
funcionario de la vigilancia notarial o delegado de la misma. El inventario se consignara
en acta de visita.

Articulo 117. Entrega de archivo. La entrega comprendera todo el archivo a cargo
del Notario que la hace, con arreglo al inventario con que lo haya recibido e inclusion
del que haya formado en su propio ejercicio.

Articulo 118. Procedimiento de entrega del archivo. El Notario saliente hara
entrega personal del archivo al sucesor, a menos que haya imposibilidad para ello,
caso en el cualpodra hacerla su apoderado, curador, heredero, conyuge o alba cea. Si
hubiere urgencia lorecibira otro Notario o el Alcalde.

Articulo 119. Retiro temporal del notario. No habra lugar a entrega en los casos de
retirotemporal del Notario por licencia, cuando se haya encargado de las funciones a

persona insinuada por el Notario y bajo la responsabilidad de éste.

Asi mismo, en la Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivosy se dictan otras disposiciones”se establece, entre otras cosas, el &mbito de

aplicacion de la Ley indicando:

“ARTICULO 2°. Ambito de aplicacion. La presente ley comprende a la administracion
publica en sus diferentes niveles, las entidades privadas que cumplen funciones

publicas y los demas organismos requlados por la presente ley.” (Negrillas fuera de
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texto).

Porsu parte la Ley 1712 de 2014 “Por mediode la cual se creala Ley de Transparencia
y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones”dispone:

“ARTICULOS. Ambito de aplicacion. Las disposicionesde esta ley seran aplicables
a las siguientes personas en calidad de sujetos obligados:

(...)

a) Toda entidad publica, incluyendo las pertenecientes a todas las Ramas del Poder
Publico, en todos los niveles de la estructura estatal, central o descentralizada por
servicios o territorialmente, en los Ordenes nacional, departamental, municipal y
distrital.

b) Los érganos, organismos y entidades estatales independientes o autbnomos y de
control;

c) Las personas naturalesy juridicas, publicas o privadas, que presten funcion publica,
gue presten servicios publicos respecto de la informacion directamente relacionada
con la prestacion del servicio publico;...”

Seguidamente, establece la norma en comento:

“ARTICULO15. Programa de Gestion Documental. Dentro de los seis (6) meses
siguientes a la entrada en vigencia de la presente ley, los sujetos obligados deberan
adoptar un Programa de Gestion Documental en el cual se establezcan los
procedimientos y lineamientos necesarios para la produccion, distribucion,
organizacién, consulta y conservaciéon de los documentos publicos. Este Programa
debera integrarse con las funciones administrativas del sujeto obligado. Deberan
observarse los lineamientos y recomendaciones que el Archivo General de la Nacién

y demas entidades competentes expidan en la materia.”

El Decreto 103 de 2015 “Por el cual se reglamenta parcialmentela Ley 1712 de 2014

CARRERA 10#10-25 SAN GIL — SANTANDER (7)7241459. 9
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y se dictan otras disposiciones” sefiala:

“Programa de Gestiéon Documental

Articulo 36. Mecanismo de adopcién y actualizacion de los Instrumentos de
Gestion de la Informacién Publica. El Registro de Activos de Informacion, el indice
de Informacion Clasificaday Reservada, el Esquemade Publicacién de Informacion y
el Programa de Gestion Documental, deben ser adoptados y actualizados por medio
de acto administrativo o documento equivalente de acuerdo con el régimen legal al
sujeto obligado.

(--.)

Articulo 44. Concepto del Programa de Gestion Documental. En desarrollo de la
Ley 1712 de 2014 se entendera por Programa de Gestion Documental el plan
elaborado por cada sujeto obligado para facilitar la identificacidn, gestion, clasificacion,
organizacion, conservaciony disposicion de la informacion publica, desde su creacion
hasta su disposicion final, con fines de conservacidén permanente o eliminacion.
Articulo 45. Articulacién y/o integracién del Programa de Gestion Documental
con los instrumentos de gestién de informacion. La informacién incluida en el
Registro de Activos de Informacion, en el indice de Informacion Clasificada y
Reservada, y en el Esquema de Publicacion de Informacidn, definidos en el presente
decreto, debe ser identificada, gestionada, clasificada, organizada y conservada de
acuerdo con los procedimientos, lineamientos, valoracion y tiempos definidos en el
Programa de Gestion Documental del sujeto obligado.

El sujeto obligado debe contar con politicas de eliminacion seguray permanente de la
informacion, una vez cumplido el tiempo de conservacion establecido en las tablas de
retencién documental o tablas de valoracion documental, el Programa de Gestién
Documental y demés normas expedidas por el Archivo General de la Nacion.
Articulo 46. Aplicacion de lineamientos generales sobre el Programa de Gestién
Documental. Los sujetos obligados aplicaran en la elaboracién del Programa de
Gestion Documental los lineamientos contenidos en Decreto 2609 de 2012 o las
normas que lo sustituyan o modifiquen.
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El Decreto 1081 de 2015 establece:

“PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

ARTICULO2.1.1.5.4.1. Concepto del Programa de Gestion Documental. En
desarrollode laLey 1712 de 2014 se entendera por Programa de Gestion Documental
el plan elaborado por cada sujeto obligado para facilitar la identificacidon, gestion,
clasificacién, organizacion, conservacion y disposicion de la informacién publica,
desde su creacion hasta su disposicion final, con fines de conservacion permanente o
eliminacion.

ARTICULO2.1.1.5.4.2. Articulacién yl/o integracion del Programa de Gestion
Documental con los instrumentos de gestion de informacion. La informacién
incluida en el Registro de Activos de Informacion, en el indice de Informacion
Clasificada y Reservada, y en el Esquema de Publicacion de Informacion, definidos
en el presente decreto, debe ser identificada, gestionada, clasificada, organizada y
conservada de acuerdo con los procedimientos, lineamientos, valoracién y tiempos
definidos en el Programa de Gestion Documental del sujeto obligado.

El sujeto obligado debe contar con politicas de eliminacion seguray permanente de la
informacion, una vez cumplido el tiempo de conservacion establecido en las tablas de
retencion documental o tablas de valoracién documental, el Programa de Gestién
Documental y demés normas expedidas por el Archivo General de la Nacion.
ARTICULO2.1.1.5.4.3. Aplicacion de lineamientos generales sobre el Programa
de Gestion Documental. Los sujetos obligados aplicaran en la elaboracién del
Programa de Gestion Documental los lineamientos contenidos en Decreto 2609 de

2012 o las normas que lo sustituyan o modifiquen.”

En este orden, los Notarios al ser particulares que cumplen funciones publicas, se
encuentran obligados al cumplimiento de la Ley 594 de 2000, de la Ley 1712 de 2014,
los Decreto mencionados y demas disposiciones que se hayan expedido para su
desarrollo.
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7.2 Requerimientos Administrativos
La Notaria Primera de San Gil, estd comprometida con la planeacion, cumplimiento
de los objetivos, metas y actividades trazadas para el desarrollo del sistema de gestion

documental, utilizando las herramientas informativas o recursos con los que cuenta:

Espacio adecuado para disposicionfisica de los protocolos, garantizando la
conservacion de la documentacion, teniendo en cuenta las condiciones ambientales

del mismo.

Personal calificado y comprometido con el resguardo, protecciony confiabilidad de la

informacion desarrollada en cada una de las areas.

Las dependencias de la Notaria Primera cuentan con un espacio apropiado para las

funciones de trabajo del personal destinado al manejo del archivo.

El (la) Notario (a) y el Coordinador de Archivo y Correspondencia lideran y revisan el
Programa de Gestion Documental PGD antes de la aprobacién por parte del Comité

Interno de Archivo. Lo anterior, encaminado al cumplimiento de la normatividad vigente.

Creacion de un Comité Interno de Archivo, integrado por un grupo interdisciplinario
con el objeto de realizar valoracion documental y entre otras cosas, de que apruebe
el PGD, las Tablas de Retencién Documental y las Tablas de Valoracién Documental,

entre otros.

7.3 Requerimientos Tecnolégicos
En el proceso de registro de la informacion dentro de la Notaria Primera se utilizan
herramientas de Excel o formatos para seguimiento y control de la documentacién los

cuales revisan manualmente para su intervencion. Al implementar el sistema de
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gestion documental serd implicito adoptar herramientas tecnolégicas que permitan el

crecimiento y desarrollo de este al interior de la Notaria Primera.

Toda la informacion relacionada con el Programa de Gestion Documental se publicara

periodicamente en la pagina Web de la Notaria.

7.4 Requerimientos de Gestion del cambio
Serealizaran capacitaciones o talleres en donde se explicaran con casos tomados del
proceso implementado de gestion documental generando una cultura en todos los

miembros de la Notaria Primera.

Se disefaran presentaciones que orienten a todo el personal y estrategias necesarias
para adoptar las directrices establecidas y mejores practicas de la gestién documental

teniendo como base la tecnologia de la informacion y las comunicaciones.

8.0 LINEAMIENTOS PARA EL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL
Politica del programa de gestion documental:
La Notaria Primera estd comprometida en mantener, garantizar las condiciones
encaminadas a la proteccién de los documentos desde su produccion hasta su
disposicionfinal, incorporando las tecnologias de la informacién y comunicaciones que
garanticen la difusion y acceso a la informacion, respetando asi el derecho

fundamental que tienen los ciudadanos a la informacién para lo cual establece:

Contar con Tablas de Retencién Documental TRD, aprobadas y convalidadas de tal

forma que contemple la estructura organico-funcional de la Notaria.

Los tipos de documentos que en el desarrollo e implementacién del Programa de
Gestion Documental tales como actas, procedimientos, guias o formatos deben ser

aprobados y firmados por el notario y personal encargado del archivo o en su defecto
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el comité designado.

Utilizar el medio de conservaciéon de empaste documental designado por la Notaria para
los libros o tomos de conservacion total de acuerdo con los criterios establecidos en

las Tablas de Retencién Documental TRD.

Todos los funcionarios que integran la Notaria Primera estardn comprometidos en el
proceso de gestion documental, seran sensibilizados y capacitados segun las
directrices establecidas.

Normalizar y estandarizar las actividades de produccién, recepcion, distribucion,
trdmite, organizacion, consulta, conservacion y disposicion final de los registros o
documentos, a través de la definicion de elementos archivisticos que permitan el
manejo adecuado de la documentacion, recibida o enviada (interna o externa) por las

diferentes dependencias.

Implementar e incentivar el uso compartido de los archivos o documentos internos o de
revision mediante las herramientas tecnoldgicas actuales (OneDrive, drive, carpetas
compartidas).

El personal responsable de la administracion del archivo histérico realizara las

siguientes actividades:

Actualizar los inventarios de protocolos notariales a través de la base de datos

designada para tal fin.

La documentacion fisica creada en las areas sera informada al encargado del proceso

0 auxiliar documental.
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La responsabilidad de mantener, resguardar el control la informaciéon generada al
interior de cada area pertenece directamente a los coordinadores o funcionario
encargado del area.

Los documentos entregados para resguardo al archivo central estaran relacionadosen

el formato.

Mantener las Tablas de Retencion TRD actualizadas de cada dependencia o Area de
trabajo y estas deberan ser notificadas al responsable del sistema de gestidn
documental.

9.0 PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL
La Gestion Documental se fundamenta en ocho (8) procesos que deben desarrollarse
en todos los niveles en la Notaria Primera del Circulo de San Gil, como lo define el

Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.5.9; estos procesos son los siguientes:

PLANEACION ‘PRODUCCION ‘ GESTION Y TRAMITE
‘ ORGANIZACION M TRANSFERENCIA ‘DISPOSICION
FINAL ‘PRESERVACION A LARGO PLAZO ‘ VALORACION

Con base en el Literal a) el cual hace referencia a la Planeacién, la Notaria Primera
del Circulo de San Gil, adopta el modelo descrito por el Archivo General de la Nacién,

en el cual se describen los aspectos y criterios a tener en cuenta, desarrollo de
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actividades y el tipo de requisito que se necesita para la funcionalidad del mismo y
que de acuerdo al Manual de Implementacion de un Programa de Gestion Documentall
del Archivo General de la Nacion, se encuentra clasificado como: Administrativo A,
Legal L, Funcional F y Técnico T, por cada Lineamiento: Tabla 2. Definicion de

requisitos de acuerdo a su clasificacion.

9.1 Planeacién documental

La Notaria Primera del Circulo de San Gil realizara las actividades que se encaminan
a la planeacion, generacion y valoracion de los documentos de la entidad, en
cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Estas
actividades comprenden la creacion y disefio de formas, formularios y documentos,

andlisis de procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema de Gestion

Documental.
ASPECTO/CRITE ACTIVIDADES TIPO DE EJECUSION
RIO REQUISITO
Al L] F| T[ Corto Med L.
plazo
Blaboracion, Aprobacion, Publicacion de la Politica de | X| X[ X 2023
Gestion Documental
Actualizacion, Aprobacion, Publicacion del Programa | X| X| X 2023
de Gestion Documental-PGD
o ) Baboracion, Aprobacion, Publicacion del Pan | X| X[ X 2024
Administracion | Institucional de Archivos-PINAR
documental
Presentacion TRD Consejo Departamental de [ X| X[ X 2023
Archivos, Convalidacion, Publicacién e Implementacion
TRD
Elaboracion de Inventarios Documentales Archivos de [ X[ X[ X[ X 2024
Gestion
Blaboracion, Publicacion Modelo de Requisitos parala X[ X] X 2024
Gestion de Documentos Hectronicos.
Blaboracion, Publicacion Banco Terminolégico X[ X 2024
Eaboracion, Publicacion de Ta Tabla de Control de [ X[ X[ X[ X 2024
Acceso - TACarticulada con las polticas de seguridad
de la Notaria Primera
Seguimiento y Control del Programa de Gestion | X| X 2023
Documental-PGD, Plan Institucional de Archivos-
PINAR, Sistema Integrado de Conservaciéon-SIC
Seguimento a flujos documentales, produccion | X| X 2023
Directrices para | documental en cada una de Ilas unidades
lacreaciony administrativas, para garantizar disponibilidad, acceso,
disefio de preservacion y disposicion final.
documentos Seguimiento a la gestion de las PQRS mediante portal | X| X 2023
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w eb, correo electronico, canal telefonico, y presencial,
y aquellos dispuestos por la Notaria Primera de San Gil,
lo que permitird realizar el trdmite oportuno de las
comunicaciones Oficiales

Sistema de | Normalizacion de los procedimientos de digitalizacion | X X 2024
Gestion de | con base en la Guia expedida por el AGN.
Documentos
Hectronicos de
Archivo SGDEA

9.2 Produccién documental
La Notaria Primera del Circulo de San Gil, realizara las actividades destinadas al
estudio de los documentos en la forma de produccién o ingreso, formato, estructura,

finalidad, area competente para el trdmite, proceso en que actla y los resultados

esperados.

ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES TIPO DE EJECUSION
REQUISITO
A|L|F| T| Cort Med. L.

(o] Plaz
(o)
Estructurade los Para la elaboracion de Comunicaciones Oficiales, enelcual | X | X | X 2024
documentos se incluye la definicion de la creacion y disefio de los

documento, medios y técnicas de produccion,
determinacion de tamafos, calidad, tipos de soportes,
gramaje de papel, tintas Impresion, boligrafos), diplomatica
en términos de imagen corporativa, logotipo de la entidad,
tipos de letras, firmas autorizadas, se tendra en cuenta la
norma  GTC-185 ICONTEC —ORGANIZACION
DOCUMENTAL.

9.3 Gestion y tramite
La Notaria Primera del Circulo de San Gil, efectuara el conjunto de actuaciones

necesarias para el registro, la vinculacion a un tramite, la distribucion incluidas las
actuaciones o delegaciones, la descripcién (metadatos), disponibilidad, recuperacion
y acceso para consulta de los documentos, el control y seguimiento a los tramites que

surte el documento hasta la resolucion de los asuntos.

ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES TIPO DE EJECUSION
REQUISITO
Al L] F| T| Corto Med- L.
plazo
Registroy Baboracion Manual de la Ventanilla Unica Integral de [ X | X| X 2023
distribucion de comunicaciones Oficiales, en donde se halal contenido la
documentos recepcion, radicacion y distribuciéon documentos oficiales
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que ingresan a la entidad por los diferentes canales de
comunicacion.
Realizar el seguimiento de entrega de documentos a | X X 2023
usuarios internos y externos de acuerdo a los
procedimientos establecidos.
Acceso y Consulta | Eaboracién de Tabla de Control de Acceso - TAC, formaio | X X| X 2024
de préstamos y demas mecanismos electrénicos para
facilitar el acceso a la informacion por parte de usuarios
internos y externos.
Elaboracion del banco terminolégico, actualizacion de | X X[ X 2024
Series y Subseries, para garantizar la interoperabilidad
con sistemas de informacion y usuarios.

Controly De acuerdo al manual de funciones de dependencias, | X X 2023
seguimiento realizar seguimiento de tiempos de respuesta a usuarios
internos y externos

9.4 Organizacion

La Notaria Primera del Circulo de San Gil, realizara las operaciones técnicas para
declarar el documento en el sistema de Gestion Documental, clasificandose,
ubicandolo en el nivel adecuado, ordenandose y describiendo adecuadamente.

ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES TIPO DE EJECUSION
REQUISITO
Al L| F| T| Corto Med L.
plazo
Identificaciény asignacion de las series documentales de | X X[ X| 2023
Organizacién acuerdo a CCDy TRD
Clasificacion de Tos documentos de acuerdoalas TRDde | X X1 XT 2023

cada dependencia manteniendo vinculo con el tramite y el
proceso que le dio origen

Conformar los expedientes respetando principio de | X X| X[ 2023
Ordenacion procedencia y orden original

Realizar la foliacién de los documentos con base en la | X X[ X]| 2023

conformacion del expediente y el principio de orden

original.

Haboracion y/o actualizacion del Formato Unico de | X[ XT X X 2024

Inventario Documental - FUID

9.5 Transferencias

La Notaria Primera del Circulo de San Gil, adoptara las medidas para transferir los
documentos durante las fases de archivo, bien sea del Archivo de Gestién al Archivo
Central, o de este al Histérico, verificando la estructura, la validacién del formato de
generacion, la migracion, refreshing, emulacion o conversion, los metadatos técnicos

de formato, los metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.

[ASPECTO/CRITERIO | ACTIVIDADES [ TIPODE | EJECUSION |
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REQUISITO
AlL|IF| T Corto Med L.
plazo
Realizar el Cronograma para las transferencias X[ X 2023
Preparacion de la primarias y secundarias conforme a las TRD
transferencia Aplicar los tiempos de retencion establecidos en las | X X 2023
TRD
Realizar el procedimiento de las transferencias | X | X | X| X 2024
secundarias acorde a lo emitido por el AGN y firmas
responsables del proceso de entrega de
transferencias.
Validacién de Ta Revision de los procedimientos de clasificacion, 2024
transferencia ordenacion, unidades de conservacion, embalaje,
diligenciamiento FUID de acuerdo a lo estipulado por
el AGN, firmas responsables del proceso de entrega
de transferencias.
Migracion, Realizar el procedimiento definiendolos lineamientos | X X1 X 2024 2025
refreshing, para la migracion, refreshing, emulacion de los
emulacién o documentos electronicos de la Notaria Primera.
conversion

9.6 Disposicion de documentos

La Notaria Primera del Circulo de San Gil, realizara la seleccion de los documentos
en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, con miras a su conservacion
temporal, permanente 0 a su eliminacién, de acuerdo con lo establecido en las Tablas

de Retencién Documental — TRD o en las Tablas de Valoracién Documental - TVD.

ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES TIPO DE EJECUSION
REQUISITO
A|l L[| F| T| Corto Med I
plazo
Directrices Aplicar el procedimiento de disposicién final dispuestoen | X X[ X 2024
Generales las TRD/TVD
Conservacion total, | Haboracion de los lineamientos para la disposicion final | X X1 X[ 2023
Selecciony de los documentos electronicos de archivo

Microfilmacién, y/o
Digitalizacion

Blaboracion procedimiento de eliminacién segura de | X X[ X]| 2023
documentos fisicos y electronicos.

Himinacién Formalizacion de actas de elimnacion documental | X | X| X| X 2024
aprobadas por el Comité interno de Archivo.
Publicacion de Actas de elimnacion siguiendo la 2024

trazabilidad del proceso e Inventarios documentales de los
documentos que seran sometidos a eliminacion

9.7 Preservacion alargo plazo

La Notaria Primera del Circulo de San Gil, ejecutard las 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.
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ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES TIPO DE EJECUSION
REQUISITO
Al L| F| T| Corto Med L. plazo
Sistema Integrado | Implementacion del Plan de Conservacion X| X[ X[ X
de Conservacion Baboracion del Plan de Preservacion Digital a largo | X| X| X 2024
Plazo de acuerdo a las necesidades de la Notaria
Primera.
Seguridad de la Blaborar el Plan de preservacion digital, en donde | X[ X| X 2024
informacion incluya cronograma, técnicas y dispositivos para
almacenamiento seguro de datos.
Requisitos parala | Identificacion de los documentos que ingresan y se X[ X] 2023
preservaciony producen en la notaria Primera, en formato electrénico.
conservacion delos | Haborar los lineamientos articulados con el Plan de | X[ X[ X| X 2024
documentos Preservacion Digital a Largo Plazo.
electronicos de Verificacion de que las TRD garanticen la preservacion [ X[ X X[ 2023
archivo de documentos electrénicos
Requisitos paralas | Baboracion del procedimiento y los criterios de los | X| X| X| X 2024
técnicas de métodos de conversion que utilizara la notaria Primera
preservacionalargo | para evitar la pérdida, degradacion de informacion en
plazo formato electronico (refreshing, emulacion migracion).

9.8 Valoracién

La Notaria Primera del Circulo de San Gil, realizara el proceso permanente y continuo,
que inicia desde la planificacion de los documentos y por medio del cual se determinan
sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las
diferentes fases del archivo y determinar su destino final (eliminacion o conservacion

temporal o definitiva).

ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES TIPO DE EJECUSION
REQUISITO
Al L] F[ T[ Corto Med L. plazo
Directrices Culminar proceso de aprobacion de las TRD por parte | X[ X 2023 | 2024
generales del Comité Interno de Archivoy la Convalidacion ante el
Consejo Departamental de Archivos del Departamento
de Santander.
Suscripcién de Series y Subseries Documentales ante | X| X 2024
el Archivo General de la Nacion-AGN.
Implementacion de las TRD y TVD publicacion de las | X X[ X] 2023
mismas en la pagina w eb de la Notaria Primera de San
Gil.

10. IMPORTANCIA DE LA GESTION DOCUMENTAL
Al implementar instrumentos archivisticos dentro de la Notaria Primera, no solo se

protegeran los procesos documentales, con ahorro en lapso dentro de la dinAmica de
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consulta, costos deproduccion, almacenamiento a largo plazo, ademas de concatenar
y fortalecer los sistemasde Proteccion de Datos Personales, Sistema de Seguridad y

Salud en el Trabajo, Sistemade Gestion de la Calidad, entre otros.

11. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD)
Las Tablas de Retencion Documental (TRD) son herramientas archivisticas que
clasifican, bajo categorias denominadas series, todos los documentos y registros,
constituidos por cada una de las areas conforme a la estructura organizacional
vigente. A su vez, las Tablas de Retencion Documental definen los tiempos de
conservacion de cada serie y tipo eldocumental, estableciendo la fecha en que los

documentos deben ser transferidos, conservados o eliminados.

Beneficios de las Tablas de Retencion Documental (TRD)

Impactan a gran escala en cada uno de los procesos administrativos de la Notaria asi:

e Facilitan el manejo de la informacion.

e Garantizan la seleccidon y conservacion de los documentos que tienen caracter
permanente.

e Regulan las transferencias de los documentos en las diferentes fases de archivo.

e Permiten el manejo integral de los documentos, conociendo realmente que
documentacién debe ser digitalizada, conservada, seleccionada y eliminada.

e Permiten identificar los documentos que sirven de apoyo a la gestion
administrativa yque por su caracter pueden eliminarse en el archivo de gestion.

¢ Reducen significativamente el costo por almacenamiento documental tanto para

soporte tradicional papel, como para soportes digitales y electronicos.
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Tablas de Retencion Documental:

Logo Notaria TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: - Pagina ldel
Notaria
OFICINA PRODUCTORA: PROTOCOLO CODIGO OFICINA:
RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE SUBSERIES Archivo PROCEDIMIENTO-NORMA
de Archivo | Fisico [M ati CT (1] E
Gestion | Central
1.1 Acta de testimonio 30 X
1 Actas 1.2 Acta de comparecencia 30 X Conservacion total por ser documento de evidencias y
1.3 Acta de liguidacion herencia 30 i posteriormente se aplicara digitalizacion
14 Acta de Remate 30 X
2.1 Libro de actas de conciliacion 30 X Conservacion total y digitalizacion Decreto 960 de 1870
2.2 Libro de relacion 30 i Archivo Excel digital decretos 960/1970 art 22,106,107 v 109
2.3Libro de acta de visitas 30 X
24 Libro de protocolo 30 X Consenvacion total decreto 960 de 1970 Articulo 56 decreto
2.5 Libro indice numérico 30 X 2148 de 1993
2 Libros 2.5 Libro indice alfabético 30 3
2.6 Tomas de Escrituras 30 X
2.7 Tomo de Registro Matrimonio 30 X
2.8 Tomo de Registro civil 30 X Decretos 1260/1970 Y 2158/1970
2.8 Tomo registro defuncién 30 X
2.10 tomo de antecedentes Varios 30 X
3.1 contratos proveedores
3 contratos 3.2 contratos de aprendices SENA Codigo civil, codigo sustantive del trabajo
4.1 Informes a SNR
4 Informes
COMNVEMCIOMES APROBACION
cr: Conservacion Total Firma responsable de archivo
D: Digitalizacion Firma Notario:
E Eliminacion Fecha de aprobacion: |Acta |

NOTA: Esta Tabla estd sujeta a los ajustes del caso segun las necesidades de la
Notaria, la creacién de nomenclaturas, organigrama y distribucion de funciones que
se generara como plan de mejora institucional y una vez se cree el Comité interno de
Archivo en la Notaria Primera de San Gil para la correspondiente aprobacion de las

Tablas de Gestion Documental definitivas y demas funciones a cargo de dicho Comité.

Cuadro de Clasificacién Documental:
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Escudo notaria CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

sdigo as
ELTED Cidleo Serie Documental °
Dependencia Serie Subserie

Sigla Dependencia Subserie Documental

1.1 Acta de testimonio

1 1 Actas 1.2 Acta de comparecencia

DP 1.3 Acta de liguidacién herencia

21 Libro de actas de conciliacién

2.2 Libro de relacidn

2.3 Libro de acta de visitas

2.4 Libro de protocolo

PT 2 Libros 25 Libro indice numerico

2.6 Libro indice alfabetico

27 Tomo de Registro Matrimonio

2.8 Tomo de Registro civil

29 Tomo registro defuncian

210 Tomo de antecedentes Varios

COMNVENCIONES
sigla Dependencia Codigo

APROBACION

Firma responsable de

DP Despacho MNotarial 1 archivo

AD Administracion z
Firma Notario:

PT Protocolo 3

Al Asesoria Juridica 4 Fecha de aprobacién:
Acta

12. ACTUALIZACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PGD
El Programa de Gestion Documental PGD, es un documento susceptible de mejoras
continuas, por lo que el Area de Archivo y Correspondencia estara encargada de
realizar el seguimiento necesario y permanente para generar y adaptar los cambios
procedimentales que este documento requiera, asimismo, tendra la funcion de
elaborar los planes y programas que complementen el PGD. EI Comité interno de

Archivo avalara los cambios al Programa de Gestion Documental.

13. REFERENCIAS
Decreto 2148 de 1983 administrativo de funcidon publica Articulo del 53 al 56.
Archivo General de la Nacién Circular N. 4 de 2003 Organizacién de historias
laborales.
Decreto 960 de 1970 articulos 106 al 118.
Decreto No. 2609 del 14 de diciembre del 2012. “Por el cual se reglamenta el Titulo V
de la ley 594 del 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley, 1437 de 2011y
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se dictan otras disposiciones en materia de Gestibn Documental para todas las
Entidades del Estado”.

14. RELACION DE CAMBIOS:

FECHA RELACION DE CAMBIOS
11 de mayo de 2022 Elaboracion

27 de noviembre de 2022 | Aprobacion por parte de Comité Interno de Archivo
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