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En las instalaciones de la Notaria, siendo las 4:30 p.m. del dia 14 de septiembre del
afo 2022, se reunieron los empleados de la Notaria, identificados como aparece al
pie de sus respectivas firmas, para evaluar, analizar e implementar el Sistema de

Gestion Documental.

Se indica la ejecucion con la metodologia del programa de Gestién Documental, las
tablas de gestion documental (series y subseries) y en el cuadro de clasificacion

documental anexo, que hace parte integral de la presente acta.

Los documentos anteriormente mencionados podran ser objeto de ajuste a medida
que adopte al anterior de la Notaria siguiendo los lineamientos del Archivo General

de la Nacién mediante acto administrativo.

Estando de acuerdo con lo anterior expuesto, firman de conformidad la presente

acta los que en ella intervinieron.
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Escudo notaria

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

Retencidn
Codigo Codiga Codigo
Sigla Dependencia % Documental % b: ta i
gla Dep Deendbnea| e Serie mental e Subserle Documental Ar:hlu: de | Archivo
Gestion Central
1.1 Acta de testimonio 1 30
DP 1 1 Actas 1.2 Acta de comparecencia 1 30
1.3 Acta de liquidacién herencia 1 30
2.1 Libro de actas de conciliacién 30
2.2 Libro de relacién 30
2.3 Libro de acta de visitas 30
24 Libro de protocalo 30
. 2.5 Libro Indice numérico 30
i) 2 Hise 26 |Libro indice alfabéfico 30
27 Tomo de Registro Matrimenia
2.8 Tomo de Registro civil
28 Toma registro defuncién
2.10 | Tomo de antecedentes Varios
CONVI
ENCIONES APROBACION
Sigla Dependencia Codigo
& Firma responsable
opP Despacho Notarial 1 dearchivo
AD Administracién 2
Firma Notario:
PT Protocolo 3
Fecha de
Al Asesoria Juridica 4 aprobacién:

L




Logo Notaria

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: Péginaldel
Notaria
CFICINA PRODUCTORA: PROTOCOLO cADIGO OFICINA:
RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CoDIGO SERIE SUBSERIES PROCEDIMIENTO-NORMA
Archivo de Archivo Fislco Magnético cT D E
Gestién Central
1.1 Acta de testimonic 1 30 X
1 — 1.2 Acta de comparecencia 1 30 X
1.3 Acta de liquidacién herencia 1 30 X Conservacidn total por ser documento de evidencias y
1.4 Acta de Remate 1 30 X p i 1te se aplicara digitalizacion
2.1 Libro de actas de conciliacién 30 X Conservacién total y digitalizacién Decreto 960 de 1970
2.2 Libro de relacién 30 % Archivo Excel digital decretos 960/1970 art 22,106,107 y 109
2.3Libro de acta de visitas 30 X
2.4 Libro de protocola 30 X Conservacidn total decreto 960 de 1970 Artlculo 56 decreto
2.5 Libro Indice numérico 30 X 2148 de 1993,
2 Libros 2.5 Libro fndice alfabético 30 X
2.6 Tomos de Escrituras 30 X
2.7 Tomo de Registro Matrimonio
2.8 Tomo de Registro civil Decretos 1260/1970 ¥ 2158/1970
2.9 Tomo registro <!
2.10 Tomo de antecedentes Varios
3.1 contratos proveedores
3 contratos |34 cofitrhtod dedprendipes SENA Cédigo civil, codigo sustantivo del trabajo
4.1 Inf aSNR
4 Informes
CONVENCIONES APROBACION
CcT: Conservacién Total Firma responsable de archivo
D: Digitalizacién Firma Notario:
E: Eliminacién Fecha de aprobacidn:




ENTIDAD PRODUCTORA:
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Notarla
OFICINA PRODUCTORA: ADMINISTRATIVA ICQDIGD OFICINA:
RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CcoDIGO SERIE SUBSERIES Archivode | Archivo : " OBSERVACIONES
Gestlén Central Pl Hagndtico cr D E
1.1 Hoja de vida de empleados
1 Historia Laboral |2 Hoja de vida exempleados : Decrato 1571/1998 Archivo General Circular 04 /2003
2.1 Liguidacién de nomina X
L X conservacién y digitalizacién .Codigo sustantivo del trabajo
2 MNomina
3.1 recibos de caja X
3 Movimiento caja |Jc soportes o.anexos A Cédipo de comercio. Estatuto tributario
3.3 Facturas X
4.1 Comunicaciones oflciales enviadas
Carteipendencia 4.1 Comunicaciones oficiales recibldas
4
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