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ACTA NUMERO 01

Siendo las 2 pm del dia Veintiséis (26) de Septiembre de 2022, en las Instalaciones
de la Notaria Unica de Cubara Boyaca, se reunieron la empleada de la Notaria
identificada cono aparece al pie de su respectiva firma, para evaluar, analizar e
implementar el sistema de Gestién Documental.

Se inicia la ejecucion, con la metodologia del programa de Gestién Documental, las
tablas de gestion documental,( Series y Subseries ) y 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.

Estando de acuerdo se firma la presente Acta con los que en ella intervinieron.
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NOTARIA UNICA CUBARA (

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

Boyaca)
Retencién
o Cédigo Cédigo Subserie Documental Archivode |  Archivo
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NOTARIA UNICA DE CUBARA (BOYACA) INDICE DE INFORMACION CLASIFICADA Y RESERVADA
NOMBRE O TITULO el MEDIO DE CONSERVACION FORMATO LUGAR DE CONSULTA AREA DE RESPONSABLE DE LA
INFORMACION Fisico piGmAL | Aubio | pocumenTo | vibeo m”mﬂ_ﬁm nmuﬂ__“” PRODUCCION INFORMACION
Libro de actas de conciliacién  |Espafiol X Papel X Digitadoras " Protocolo
Libro de relacion Espafiol X Papel X X Escrituracion Despacho Notarial
Libro de acta de visitas Espafiol X Papel X Despacho Notarial Despacho Notarial
Libro de protocolo Espafiol X Papel X Protocoilo Protocolo
Libro indice numérico ' Espafiol X Papel X Protocolo Protocolo
Libro indice alfabético \Espariol X Papel X Protocolo Protocolo
Tomo de Registro Matrimonio Espafiol X Papel X Registro Protocolo
Tomo de Registro civil Espafiol X Papel X Registro Protocolo
Tomo registro defuncién Espariol X Papel X Registro Protocolo
Tomo de antecedentes Varios Espafiol X Papel X Registro Protocolo
Informes Espafiol X Papel X Administrativa Administrativa
Contratos Espafiol X Papel X Administrativa Administrativa
Registro de capacitaciones Espafiol X Papel X Administrativa Administrativa
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NOTARIAUNICA DE CUBARA ( Boyaca) TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: Notaria
OFICINA PRODUCTORA: P — CODIGO OFICINA: ,
SOPORTE DISPOSICION FINAL
coDico SERIE SUBSERIES | Archivo de | e > % OBSERVACIONES
1.1 Hoja de vida de
- 1.2 Hoja de vida : Decreto 1571/1998 Archivo General Circular 04 /2003
2.1 Liquidacién de nomina X
2.2 Novodades X vaciény Cédigo sustantivo del trabajo
2 Nomina
3.1 recibos de caja X
3.2 soportes 0 anexos ¥ de . Esf i
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NOTARIA UNICA DE CUBARA { Boyaca) TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: Notaria Pégina 1 de 1
OFICINA PRODUCTORA: e .| cooisoonana:
RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL .
COoDIGO SERIE SUBSERIES PROCEDIMIENTO-NORMA
Archivode | Archivo Fisico Magnético cT ' E
Gestién | Central
1.1 Acta de testimonio 1 30 X
3 Al 1.2 Acta de comparecencia 1 30 X
1.3 Acta de liquidacion herencia 1 30 x Conmoddnmlporsudcwnmdewldmday
1.4 Acta de Remate 1 30 x teriormente se aplicara digitalizacién
2.1 Libro de actas de conciliacion 30 X Conservacién total y lizacin Decreto 960 de 1970
2.2 Libro de relacién 30 x mmmmmm/monzz.m,mnm
2.3Libro de acta de visitas 30 X
2 Libros 2.4 Libro de protocolo 30 x Conservacion total decreto 960 de 1370 Articulo 56 decreto
2.5 Libro indice numeérico 30 X 2148 de 1993.
2.5 Libro indice alfabético 30 ¥
2.6 Tomos de Escrituras 30 £ X
2.10 Tomo de antecedentes Varios 30 x
3.1 contratos
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