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ACTA No. 01

En las instalaciones de la Notaria Unica del Circulo de Puerto Rico, Caqueta, hoy
lunes doce (12) de septiembre (09) de dos mil veintidos (2022), siendo las 4:
30PM, se reunieron los funcionarios de la Notaria, para analizar, evaluar e
implementar el SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL.

Se inicia la ejecucién de la metodologia del programa de gestidon documental, las
tablas de gestion documental, series y sub series en el cuadro de clasificacion
documental anexo, el cual forma parte integral de la presente acta.

Todos los documentos anexos, seran ajustados, en la medida en que las normas
sobre archivo asi lo determinen.

Firma por los intervinientes:
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Pherto RICO Caqueta

LA GUARDA DE LA FE PUBLICA

Mail: unicapuertoricocaqueta@supernotariado.gov.co
Cel. 321-9448014 - Carrera 6 N° 4-32
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UNICA PUERTO RICO - CAQUETA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: Pigina1de1
NOTARIA UNICA DEL CIRCULO DE PUERTO RICO CAQUETA agina 1 de
OFICINA PRODUCTORA: PROTOCOLO cODIGO OFICINA:
RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE SUBSERIES PROCEDIMIENTO-NORMA
Archivo de | Archivo Fisico Magnético CcT D E
Gestién Central
1.1 Acta de testimonio 1 30 X
1 Actas 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 Conservacién 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 LS
3.1 contratos proveedores
3 contratos 3.2 contratos de aprendices SENA Cédigo civil, codigo sustantivo del trabajo
4.1 Informes a SNR
4 Informes
ya =z
CONVENCIONES A i ROBACION
et S IUL 17N
cT: Conservacion Total Firma responsable de archivo % i )\ \
- - 7 g ]
D: Digitalizacién Firma Notario: e IR g BB
.. e . <
E: Eliminacion Fecha de aprobacio g Acta \\r‘\vx \r\. - \

17

Yorr

//:a

m,m ,;u@r.,.._.,.w., Y4

Escaneado con CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

UNICA PUERTO RICO - CAQUETA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: NOTARIA UNICA DEL CIRCULO DE PUERTO RICO CAQUETA
OFICINA PRODUCTORA: ADMINISTRATIVA CODIGO OFICINA:
RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE SUBSERIES rchivo de | Archivo OBSERVACIONES
Gestién Central Fisico Magnético CcT D E
1.1 Hoja de vida de empleados
o \ D 2
1 Historia Laboral 1.2 Hoja de vida exempleados ” ecreto 1571/1993 Archivo General Circular 04 /2003
2.1 Liquidacion de nomina X
2.2 Novedades X conservacién y digitalizacién .Cédigo sustantivo del trabajo
2 Nomina
3.1recibos de caja X
3 Movimientocajs | osopOrtes O anexos L Codigo de comercio. Estatuto tributario
3.3 Facturas X
4.1 Comunicaciones oficiales enviadas
Correspondencia  [77c 02 Ciones oficiales recibidas
4
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NOTARIA UNICA PUERTO RICO

INDICE DE INFORMACION CLASIFICADA Y RESERVADA

CAQUETA
medio de —— LUGAR DE AREA DE RESPONSABLE
conservacion CONSULTA PRODUCCION | INFORMACION
TITULO INFORMACION IDIOMA -
fisico digital AUDIO | DOCUMENTO| VIDEO >M“MMMQ Abuqonzﬂﬂ_._u

libro de actas de conciliacén castellano X PAPEL X Digitadora Protocolo
libro de relacion castellano X PAPEL X Escrituracion Despacho notarial
libro de actas de visita castellano X PAPEL X Despacho notarial |[Despacho notarial
libro de protocolo castellano X PAPEL X protocolo Protocolo
Libro de indice numérico castellano X PAPEL X protocolo Protocolo
Libro Indice alfabético castellano X PAPEL X protocolo Protocolo
Tomo registro de matrimonio castellano X PAPEL X no se lleva Protocolo
Tomo de registro civil castellano X PAPEL X no se lleva Protocolo
Tomo registro de defuncién castellano X PAPEL X no se lleva Protocolo
Tomo libro varios castellano X PAPEL X no se lleva Protocolo
Informes castellano X PAPEL X Administrativa Administrativa
Contrastos castellano X PAPEL X Administrativa Administrativa
Registro de capacitaciones castellano X PAPEL X Administrativa Administrativa
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NOTARIA UNICA PUERTO

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

RICO CAQUETA
Retencion
Sigla Dependencia Codigo . noa_.n ° Serie Documental nﬂn_nw Subserie Documental Archivo de Archivo
Dependencia Serie Subserie Gestion Central
1.1 Acta de testimonio 1 30
DP 1 1 Actas 1.2 Acta de comparecencia 1 30
1.3 Acta de liquidacién herencia 1 30
21 Libro de actas de conciliacién 30
22 Libro de relacion 30
23 Libro de acta de visitas 30
2.4 Libro de protocolo 30
pT > Libros 25 Libro indice numérico 30
26 Libro indice alfabético 30
2.7 Tomo de Registro Matrimonio 30
28 Tomo de Registro civil 30
29 Tomo registro defuncién 30
2.10 Tomo de antecedentes Varios 30
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