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Acta No. 01

Fecha: 26 julio del afio 2024

En las instalaciones de la Notaria Unica de Quinchia Risaralda; siendo las 4 pm, del dia 26 julio
del afio 2024, se reunieron los empleados de la Notaria, identificando como aparece al pie de
su firma, para evaluar, analizar e implementar el SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL.

se inicia la ejecucion con la metodologia del programa de gestién documental las tablas de
gestion documental, series y subseries en el cuadro de clasificacion documental anexo, que
hace parte integral de la presente acta.

Los documentos anteriores mencionados podran ser objetivos de ajuste a medida que se

adopte al interior de la Notaria siguiendo los lineamientos del ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION, medida acto administrativo.

En constancia se firma en Quinchia Risaralda, hoy 26 julio del afio 2024, por quienes en esta
intervinieron

-

NATALIA ANDREA CALVO GUTIERREZ

C.C.3 3917565

MARTHA IDA%SORI OBANDO

C.C. 25.037.686
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Logo +B53:N90notaria TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: Notaria
OFICINA PRODUCTORA: ADMINISTRATIVA cODIGO OFICINA:
RETENCION ~'SOPORTE "~ iDISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE SUBSERIES 7 Archivo-de | -Archivo 3 3t : OBSERVACIONES
= .| - ‘Gestién Central Fisico .z_uu:m:no iCT D E
1.1 Hoja de vida de empleados
1 Historia Laboral 1.2 Hoja de vida exempleados X Decreto 1571/1998 Archivo General Circular 04 /2003
X
2.1 Liquidacién de nomina X
2.2 Novedades - X conservacién y digitalizacién .Cddigo sustantivo del trabajo
2 Nomina
3.1 recibos de caja X
3 Movimiento caja 3.2 soporlesio;anexos ” Codigo de comercio. Estatuto tributario

3.3 Facturas

4.1 Comunicaciones oficiales enviadas

Correspondencia 379 comunicaciones oficiales recibidas

4
CONVENCIONES APROBACION
H..un Conservacion Total Firma responsable de archivo A/Vunu 3
D: Digitalizacién Firma Notarlo: . n
? N
E: Eliminacién Fecha de aprobacién
Acta
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: . Pdgina 1de 1
Notaria
OFICINA PRODUCTORA: PROTOCOLO | CODIGO OFICINA:
RETENCION SOPORTE . DISPOSICION FINAL y
CODIGO SERIE SUBSERIES : PROCEDIMIENTO-NORMA
Archivo de | Archivo Fisico Magnético CcT D . E ;
Gestién Central 5
1.1 Acta de testimonio 1 30 X
1 Actas 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 posteriormente se aplicara digitalizacion
2.1 Libro de actas de conciliacion . 30 X Conservacién total y digitalizacién Decreto 960 de 1970
2.2 Libro de relacion 30 z X Archivo Excel digital decretos 960/1970 art 22,106,107 y 109
2.3Libro de acta de visitas 30 X
2.4 Libro de protocolo 30 X Conservacion 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 X
2.6 Tomos 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
2.9 Tomo registro defuncién 30 X
2.10 Tomo de antecedentes Varios 30 X
3.1 contratos proveedores 5
.2 tratos de aprendices SENA
3 contratos S 2fontiato préencices Cddigo civil, codigo sustantivo del trabajo
4.1 Informes a SNR
4 Informes
CONVENCIONES .- APROBACION:
CT: Conservacion Total Firma responsable de archivo - S i
D: Digitalizacion Firma Notario: . , mv m —
E: Eliminacién Fecha de aprobacién:
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

Retencién
Cédigo Cddigo Cédigo
iglaD dencia ' i Serie D i 5
SiglabRpsndens Dependencia Serie erigibosumental Subserie Subserle Dacumental Archivo de Gestidn Archivo Central
1.1 Acta de testimonio 1 30
oP 1 1 Actas .1.2  |Acta de comparecencia 1 30
1.3 Acta de liquidacién herencia 1 30
2.1 Libro de actas de conciliacion 30
2.2 Libro de relacién 30
2.3 Libro de acta de visitas 30
2.4 Libro de protocolo 30
PT 2 Libros 2.5 _.mc_.o m:a“nm :cam_.:.oo 30
2.6 Libro indice alfabético 30
2.7 Tomo de Registro Matrimonio 30
2.8 Tomo de Registro civil 30
2.9 Tomo registro defuncién 30
2.10 Tomo de antecedentes Varios 30
noz<szo.2mm o s L - >1x0m>n_Qz..
Sigla Dependencia Cédigo e T e
< Firma responsable
DP Despacho Notarial 1 de archivo Zﬂﬂfv\?ﬁ)
AD Administracién 2
Firma Notario:
o]
PT rotocelo 3 M@Mn—w
o Fech JOLU-
Al Asesoria Juridica 4 echa nm . M w
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INDICE DE INFORMACION CLASIFICADA Y RESERVADA

NOMBRE O TiTULO MEDIO DE CONSERVACION EORMATO LUGAR DE CONSULTA AREA DE
INFORMACION ,_Ja_o_s> Fisico DIGITAL | AUDIO | DOCUMENTO | ViDEO M_MM“.__MM wm_m”m_ﬂ%o_. PRODUCCION

Libro de actas de conciliacién  |Espariol X Papel X Digitadoras
Libro de relacién Espariol X Papel X X Escrituracion
Libro de acta de visitas Espariol X Papel X Despacho Notarial
Libro de protocolo Espariol X Papel X Protocolo
Libro indice numérico Espariol X Papel X Protocolo
Libro indice alfabético Espariol X Papel X Protocolo
Tomo de Registro Matrimonio Espariol X Papel X Registro
Tomo de Registro civil Espariol X Papel X Registro
Tomo registro defuncién Espariol X Papel X Registro
Tomo de antecedentes Varios Espariol X Papel X Registro
Informes Espafriol X Papel X Administrativa
Contratos Espaiiol X Papel X Administrativa
Registro de capacitaciones Espafiol X Papel X Administrativa
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