NOTARIA UNICA DE VIJES VALLE DEL CAUCA

ACTA NUMERO 001

En las instalaciones de la notaria siendo las 4:00 P.M del dia veinticinco de octubre de.Dos
mil veintidos ( 24/10/2022) se reunieron los empleados de la Notaria identificadoscomo
aparecen al pie de su respectivas firmas , para evaluar , analizar e implementar_'d"elw sistema

de gestion documental .

Se inicia la ejecucion con la metodologia del programa de gestién documental, las tablas de
gestion documental, (series y sub series ) y en el cuadro de clasificacién documental anexo
que hace parte integral de la presente acta . b))

Los documentos anteriormente mencionados podrén ‘ser objeto de ajuste a medida que
adopten al interior de la notaria siguiendo los lineamientos del archivo general de la nacién

mediante acto administrativo.

Estando de acuerdo con lo anteriormente’ expuesto firman de conformidad la presente acta

los que en ella intervinieron.
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Logo Notaria

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

Pidy
Notarfa gina1del
QFICINA PRODUCTORA; PROTOCOLO CODIGO OFICINA:
RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE SUBSERIES PROCEDIMIENTO-NORMA
Archivo de | Archive Flsico Magnético er o E
Gestidn Central
1.1 Acta de testimonio 1 30 X
1 Actas 1.2 Acta de comparecencla 1 30 X
= 1.3 Acta de liguidacién herencla 1 30 X Conservaclén total por ser documento de evidencias y
1.4 Acta de Remate 1 30 X posteriormente se aplicara digitalizacidn
2.1 Libro de actas de conciliacién 30 X Conservacién total y dighalizacién Decreto 960 de 1970
2.2 Libro de relaclén 30 X Archivo Excel digital decretos 9G0/1970 art 22,106,107 v 109
2.3Lbro 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 Matrimonlo N/A
2.8 Tomo de Registro clvil N/A Decretos 1260/1970 Y 2158/1970
2.9 Tomo registro defuncién N/A
2.10 Tomo de antecedentes Varlos N/A
3.1 contratos proveedores
3 3.2 contratos de aprendices SENA Cédigo civll, cédigo sustantivo del trabajo
4.1 Informes a SNR
4 Informes
CONVENCIONES APROBACION~7
cT Conservacién Total Firma responsable de archivo - Y -
o: Digitalizacién Firma Notario: Weere 0
3 1 1 .
£ Eliminacién Fecha de aprobacién: 2d - O~ Lo iita ‘ o0




Logo +B53:N90notarla TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: Notarla
OFICINA PRODUCTORA: ABHARISE AT i‘°°'°° OFICINA:
RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL OBSERVACIONES
RIES Rrchivo de | Archive }
CoDIGO SERIE SUBSERIE! ‘:"n:n' C:mul Fiskco Magnetian cT D E
1.1 Hoja de vida de empleados
i 1.2 Hoja de vida exempleados X Decreto 1571/1998 Archivo General Circular 04 /2003
1 Historla Laboral x
2.1 Liguidacién de nomina X
2.2 Novedades X conservaclén y digitalizacion .Codlgo sustantivo del trabajo
2 Nomina
13:1 recibos de caja X
3 Movimiento caja 3.2 soportes o anexos X Cédige de comerclo. Estatuto tributario
3.3 Facturas L3
4.1 Comunicaciones oficiales enviadas
Correspendendia [ municaciones oficlales recibidas
a
CONVENCIONES __APRODACION
CT: Conservacién Total Flrma responsable de archive = SN L o S
5 Ton Firma Notarlo: Aodg. Y =
E Eliminacién Facha de aprobacion g -/lo-2022 l Aeta [ of




Escude notaria CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
Retencion
I j Cédige
Sigla Dependencia Dem d” i C:d :’o Serle Documental Subs: i Subserie Documental Archivo de Archivo
e s Gestién Central
1.1 Acta de testimonio 1 30
oP 1 1 Actas 1.2 Acta de comparecencia 1 a0
1.3 Acta de liquidacién herencia 1 30
24 Libro de actas de conciliacion 20
2.2 Libro de relacién 30
23 Libro de acta de visitas 30
24 Libro de protocolo 20
i 2.5 Libra indice numénco a0
i) 2 rPoas 26 Libro indice alfabético 30
2.7 Tome de Registro Matrimonio NJA
2.8 Tomoe de Registro civil NA
29 Tome registro defuncion N/A
2.10 |Tomo de antecedentes Varios NIA
CONSTANCIA LA NOTARIA NO LLEVA REGISTRO Cl|
CIVIL
CONVENCIONES il APROBACION
Sigla Dependencia Cédigo i
Firma responsable .
oP Despacho Natarial 1 e arenia " ?@ “
AD Adminlstracién 2
Firma Notari
PT Protocole 3
Fecha de
Asesorla Jurfdi 4
fic FRNREEREES aprobacién: 2_,4. - e~ 2222 ol -
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INDICE DE INFORMACION CLASIFICADA Y RESERVADA

NOMBRE O TITULO S MEDIO DE CONSERVACION FORMATO LUGAR DE CONSULTA AREA DE RESPONSABLE DE LA
7 ARCHIVO ARCHIVO 4
INFORMACION Fisico DIGITAL | AUDIO | DOCUMENTO | VIDEO | oo | covn PRODUCCION INFORMACION
Libro de actas de conciliacion Espafiol X Papel X Digitadoras Protocolo
Libro de relacién Espaiiol X Papel X X Escrituracién Despacho Notarial
Libro de acta de visitas Espaiiol X Papel X Despacho Notarial Despacho z.oﬁm:m_
Libro de protocolo Espaiiol X Papel X Protocolo Protocolo
Libro indice numérico Espafiol X Papel X Protocolo Protocolo
Libro indice alfabético mmnmmo_ X Papel X Protocolo Protocolo
Tomo de Registro Matrimonio Espafiol N/A N/A
Tomo de Registro civil Espafiol N/A N/A
Tomo registro defuncion Espafiol N/A N/A )
Tomo de antecedentes Varios Espafiol N/A N/A
Informes Espariol X Papel X Administrativa Administrativa
Contratos Espaiiol X Papel X Administrativa Administrativa
Registro de capacitaciones Espariol X Papel X Administrativa Administrativa




