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En las instalaciones de la notaria, siendo las 5 pm, del dia 23 de julio del afio 2024, se reunieron
los empleados de la notaria, identificados como aparece al pie de sus firmas, para evaluar,
analizar e implementar el SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL.

Se inicia la ejecucion con la metodologia del programa de Gestion 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 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.

En constancia se firma en Riosucio Caldas, hoy veintitrés (23) de Julio del ano dos mil
veinticuatro (2024), por quienes en esta intervinieron.

_Cod

GLORIA PATRICIA ROJAS GONZALEZ C.C 24.335.146 (SECRETARIA)

GERMAN EDUARDO VALENCIA RESTREPO C.C 16.073.024 (NOTARIO).

Notaria Unica Riosucio - Caldas
Notario German Eduardo Valencia Restrepo
Direccion: Calle 9 No. 5 - 57 CC Pasaje Real
Teléfonos: 8594111

Email: unicariosucio@supemotariado.gov.co
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A PRODUCTORA ADMINISTRATIVA CODIGO OFICINA
RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE SUBSERIES "~ Archivo de | Archivo OBSERVACIONES
| Gestién Central Fisico Magnético CT D E
1.1 Hoja de vida de empleados
. . 1.2 Hoja de vida exempleados X Decreto 1571/1998 Archivo General Circular 04 /2003
1 Historia Laboral
X
e
P 2.1 Liquidaciéon de nomina X
2.2 Novedades X . A Sy : .
conservacion y digitalizacion .Cédigo sustantivo del trabajo
2 Nomina
S
3.1 recibos de caja X
2l . 2
3 Movimiento caja 3£ SOPOries 0 anexos - Codigo de comercio. Estatuto tributario
3.3 Facturas X
I 4.1 Comunicaciones oficiales enviadas
Correspondencia [ Tnicaciones oficiales recibidas
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cT Conservacion Total Firma responsable de archivo O — ———
D: .Mi:m_:mn.o: Firma Notario:
E Eliminacion Fecha de aprobacién
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Logo Notaria TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: . Paginaldel
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OFICINA PRODUCTORA:; PROTOCOLO CODIGO OFICINA
RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE SUBSERIES PROCEDIMIENTO-NORMA
Archivo de | Archivo Fisico Magnético | CT D E
Gestién Central
1.1 Acta de testimonio 1 30 X
N Arkac 1.2 Acta de comparecencia 1 30 X
1.3 Acta de liquidacidn herencia 1 30 X Conservacion 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 conciliacién 30 X Conservacidn total y digitalizacion Decreto 960 de 1970
2.2 Libro de relacion 30 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 defuncion 30 X
2.10 Tomo de antecedentes Varios 30 X
3.1 contratos proveedores
3.2 contratos de aprendices SENA
3 contratos P Codigo civil, cédigo sustantivo del trabajo
4.1 Informes a SNR
4 Informes
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cT: Conservacidon Total Firma responsable de archivo m:. (0}
D: Digitalizacién Firma Notario:

E: Eliminacién Fecha de aprobacién: N w
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Escudo notaria

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

Retencién
Sigla Dependencia el : noa_.mo Serie Documental Lol &0 Subserie Documental Archivo de Archivo
Dependencia Serie Subserie Gostidn Catitead
1.1 Acta de testimonio 1 30
DP 1 1 Actas 1.2 Acta de comparecencia 1 30
1.3 Acta de liquidacion herencia 1 30
2.1 Libro de actas de conciliacidon 30
22 Libro de relacion 30
2.3 Libro de acta de visitas 30
2.4 Libro de protocolo 30
2.5 Libro indice numerico 30
b < Libros 26 Libro indice alfabético 30
2.7 Tomo de Registro Matrimonio 30
2.8 Tomo de Registro civil 30
2.9 Tomo registro defuncion 30
2.10 Tomo de antecedentes Varios 30
CONVENCIONES
: APROBACION
Sigla Dependencia Cédigo
s Firma responsable
DP Despacho Notarial 1 desréhio @
AD Administraciéon 2
Firma Notario:
PT Protocolo 3
. N Fecha de .— = _r NON&.—
Al Asesoria Juridica 4 aprobacién: N w :
Acta
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INDICE DE INFORMACION CLASIFICADA Y RESERVADA
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NOMBRE O TITULO HERCR MEDIO DE CONSERVACION FORMATO LUGAR DE CONSULTA AREA DE RESPONSABLE DE LA
INFORMACION Fisico DIGITAL | AUDIO | DOCUMENTO | VIDEO | “RcrnivO | ARCHIVO PRODUCCION Lt e,
GESTION CENTRAL
Libro de actas de conciliacién ﬂmwnmao_ X Papel X Digitadoras Protocolo
| |
tr.cﬂo de relacidon Espafiol X Papel X X Escrituracion Despacho Notarial
Libro de acta de visitas ,mmommo_ X Papel X Despacho Notarial Despacho Notarial
Libro de protocolo .mmnmmo_ X Papel X Protocolo Protocolo
; 4
Libro indice numerico Espaniol X Papel X Protocolo Protocolo
Libro indice alfabético .mmumno_ X Papel X Protocolo Protocolo
Tomo de Registro Matrimonio .mmnmmo_ X Papel X Registro Protocolo
Tomo de Registro civil ,mmnmao_ X Papel X Registro Protocolo
Tomo registro defuncion 4mmnmmo_ X Papel X Registro Protocolo
fo3o de antecedentes Varios immnmno_ X Papel X Registro Protocolo
Informes immomao_ X Papel [ X Administrativa Administrativa
CoRtEatns Jmmnmao_ X Papel X # Administrativa Administrativa
Registro de capacitaciones anmao_ X Papel X Administrativa Administrativa




