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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
Gestion Central
1.1 Acta de testimonio 1 30 X
1 o 1.2 Acta de comparecencia 1 30 X
1.3 Acta de liquidacion 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 conciliacion 30 X Conservacion 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 numeérico 30 X 2148 de 1993.
7 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 1260/1970Y 2158/1970
2.9 Tomo registro defuncion 30 X
2.10 Tomo de antecedentes Varios 30 X
3.1 contratos proveedores
3 contratos 3.2 Contrasps Ce aPrENCices ok e Codigo civil, codigo sustantivo del trabajo
4.1 Informes a SNR
4 Informes
e CONVENCIONES G SR i B g
CT Conservacion Total Firma responsable de archivo
D Digitalizacion Firma Notario:
E Eliminacion Fecha de aprobacion:
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

NOTARIA UNICA DEL CIRCULO DE GRANADA META

RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE SUBSERIES Archivo de | Archivo ; OBSERVACIONES
Gestién Central Fisico Magnetico CT D E
1.1 Hoja de vida de empleados
2 H | -
1 TR IO 1.2 Hoja de vida exempleados X Decreto 1571/1998 Archivo General Circular 04 /2003
X
2.1 Liquidacion de nomina X
22N 2
ovedades s conservacion y digitalizacion .Codigo sustantivo del trabajo

2 Nomina

3.1 recibos de caja X jm
3 Movimiento c3aja 2 2S0POIES 10 GNEAGS : Codigo de comercio. Estatuto tributario

3.3 Facturas

Correspondencia

4.1 Comunicaciones oficiales enviadas

4 1 Comunicaciones oficiales recibidas

4
D ~ CONVENCIONES B | - S e
% o Cdﬁservac:on Total | A Firma responsable de archlvo
D: Digrtalizacion Firma Notario:
E: Eliminacion Fecha de aprobacion
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

—

Acta

Retencion
. . Cdodigo Cddigo Codi
Sigla Dependencia DELap AN ‘g Serie Documental | |g? | Subserie Documental Archivo de Archivo
pendencia Serie | Subserie Gestién Central
# e | 1
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 z_ibro de actas de conciliacion I 30
2.2 _ibro de relacion i J 30
2.3 | _ibro de acta de visitas | 30
2.4 _ibro de protocolo 30
pT 5 Libros 25 T_i.bro ind'!ce numé'riF:o J 30
2.6 _ibro indice alfabético % L 30
2.1 Tomo de Registro Matrimonio 30
2.8 Tomo de Registro civil [ 1 30
2.9 Tomo registro defuncion I 30
, | | ~ 2.10 Tomo de antecedentes Varios | l 30
| i | 1 |
I L |
CONVENCIONES | s
Sigla | Dependencia |Codigo |
: Firma responsable
DP Despacho Notarial 1 etarabiuns
[ [ g
AD Administracion 2
4 L Firma Notario:
PT Protocolo 3
1 T o CEn Y
: S Fecha de
Al Asesoria Juridica 4 aprobacion:




NOTARIA UNICA

DE GRANADA META

Acta No. 1

En las instalaciones de la Notaria Unica del Circulo de Granada Meta siendo las 3:00pm
del 31 de agosto del afio 2.023, se reunen el Notario con la Auxiliar Administrativa a
cargo de gestion notarial MARLEIDY ANGEL PLAZAS mayo de edad identificada con

la cedula de ciudadania No. 1.120.360.368 de Granada 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, 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 de ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION mediante acto administrativo.

En constancia se firma el 31 de Agosto del afio 2.023, en la ciudad de Granada Meta
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JAIME ALEX (,-:- BOZMAN ROJAS

Notario Unicofdgl Cifculo de Granada Meta

L a auxiliar Administrativa,

Qoao’i
M RLElDY NGE PLAZAS :

Encargadp del Protocolo de Gestion Notarial

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO

La guarda de la fe publica

Calle 13 No. 14-70 - Centro Granada - Tel.: (8) 658 00 89 - (8) 6580193
Celular: 320 480 5519

unicagranadameta@supernotariado.gov.co
notariaunicagranadameta@ucnc.com.co
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NOTARIA UNICA

M E T A

NOMBREO TITULO

-

IVIEDIU UE CUNSERVACLIUN

INDICE DE INFORMACION CLASIFICADA Y RESERVADA

CMDRAATN

LUGAR DE CONSULITA

| AREA DE RESPONSABLE DE LA
INFORMACION s - T St R rDOCUMENTO VIDEG *’«R?“*‘YO ARCHIVO PRODUCCION INFORMACION
GESTION CENTRAL

Libro de actas de concihacion Espanol X Papel X Digitadoras Protocolo
Libro de relacion Espanol X Papel X X Escrituracion Despacho Notarial
Libro de acta de visitas Espanol X Papel X Despacho Notarial Despacho Notarial
Libro de protocolo Espanol X Papel X Protocolo Protocolo
Libro indice numerico Espariol X Papel X Protocolo Protocolo
Libro indice alfabetico Espanol X Papel X Protocolo Protocolo
Tomo de Registro Matrimonio Espanol X Papel X Registro Protocolo
Tomo de Registro civil Espanol X Papel X Registro Protocolo
Tomo registro defuncion Espanol X | Papel X Registro Protocolo
Tomo de antecedentes Varios Espanol X I Papei X Registro Protocolo
Informes Espanol X Papel X Administrativa Administrativa
Contratos Espanol X Papel X Administrativa Administrativa
Registro de capacitaciones Espanol X Papel X Administrativa

Administrativa




