NOTARIA UNICA DEL CIRCULO DE
FLORIDA VALLE
CALLE 10 No. 19-20
TELEFONO 2638921
notariafloridavalle@yahoo.es

ACTA No. 001

En las instalaciones de la Notaria, siendo las 8:00 am., del dia dieciséis (16) de
Septiembre del afio dos mil veintidés (2022), se evallia, analiza e implementa el
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL.

El programa se inicia con la ejecucion de la metodologia del programa de Gestion
Documental, las tablas de gestion documental (series y subseries) que aparecen 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 se adopte al interior de la Notaria, siguiendo los lineamientos del ARCHIVO
GENERAL DE LA NACION, mediante acto administrativo.

Para constancia se firma en Florida Valle, a los Dieciséis (16) dias del mes de
Septiembre del afio dos mil veintidés (2022), por quienes en esta intervinieron.
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Notaria Unica del Circulo de Florida Valle TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIOND PRODUCTORA: Notaria Unica del Circulo de Florida Valle Pigina 1 de 1
OFICINA PRODUCTORA: PROTOCOLO _ CODIGO OFICINA:
RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE SUBSERIES PROCEDIMIENTO-NORMA
Archivo de | Archivo Fisico Magnético cr D E
Gestién Central
1 Actas 1.1 Acta de testimonio 1 32 « Conservacion total por ser n_un::._ozﬁm de evidencias y posteriormente
x se aplicara digitalizacién
2.1 Libro de actas de conciliacion 1 1 X X Conservacion total y digitalizacién Decreto 960 de 1970
2.2 Libro de relacién 1 10 X X Archivo Excel digital decretos 960/1970 art 22,106,107 y 109
2.3Libro de acta de visitas X 1 X X Conservacion total decreto 960 de 1970 Articulo 56 decreto 2148 de
2.4 Libro indice alfabético 1 9 X X 1993.
2 Libros 2.5 Libro de Protocolo 1 762 X X
2.6 Tomo de Registro Matrimonio 0 0 X X
2.7 Tomo de Registro civil 0 0 X X Decretos 1260/1970 Y 2158/1970
2.8 Tomo registro defuncién 0 0 X X
2.9 Tomo de antecedentes Varios 1 1 X X
3 Informes 3.1 Informes a SNR 1 3 X X I
CONVENCIONES
CT: Conservacion Total Firma responsable de archivo
D: Digitalizacién Firma Notario: )
E: Eliminacién Fecha de aprobacién: — . \ 1
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Notaria Unica de Florid
B ek CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
Retencién
Cédigo Cédigo Codigo
Sigla Dependencia Depandencis | - Serte Serie Documental Biate Subserie Documental Archivo de Archivo
Gestién Central
DP 1 1 Actas 11 Acta de testimonio 1 32
2.1 Libro de actas de conciliaciéon 1 1
2.2 Libro de relacién 1 10
23 Libro de acta de visitas 1 1
2.4 Libro indice alfabético 1 9
PT 2 Libros 25 Libro de Protocolo 1 762
26 Tomo de Registro Matrimonio 0 0
27 Tomo de Registro civil 0 0
2.8 Tomo registro defuncion 0 0
29 Tomo de antecedentes Varios 1 1
AD 3 Informes 3.1 Informes a SNR 1 3
CONVENCIONES APROBACION
Sigla Dependencia Cédigo
. Firma responsable
DP Despacho Notarial 1 a6 arehivo 5, KT .
C _r Uk Cp
AD Administracién 2 ¢ .w,..az o 71; :.,:
Firma Notario: e :
PT Protocolo 3 & *
Fecha de
Al Asesoria Juridica 4 e kﬂui re 16 de NQMN % o
aprobacién: o0 Mwu.. e Acki i
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Notaria Unica del Circulo de Florida Valie

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: Notaria Unica del Circulo de Florida Valle
OFICINA PRODUCTORA: ADMINISTRATIVA CODIGO OFICINA:
RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE SUBSERIES [ Archivo de | Archivo . OBSERVACIONES
Gestion Central Fisico Magnético cT D E
1.1 Hoja de vida de empleados X
1 HistSHa Labiori 1.2 Hoja de vida exempleados X Decreto 1571/1998 Archivo General Circular 04 /2003
2.1 Liquidacién de nomina X
conservacion y digitalizacién .Cédigo sustantivo del trabajo
2 Nomina
3.1 recibos de caja 66 X
3 Movimiento caja 3.2 Facturas 5 X Cédigo de comercio. Estatuto tributario
OBSERVACIONES: LOS ITEMS CORRESPONDIENTES AL CODIGO 1Y 2, SE
ENCUENTRAN EN CARPETAS ARCHIVADAS
CONVENCIONES
cT: Conservacion Total Firma responsable de archivo
D: Digitalizacién Firma Notario:

Eliminacién

Fecha de aprobacién




