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Cédigo Cédigo Cédigo
Sigla Dependencia Seri Ui tal Subserie Documental
. K ._ Dependencia Serie Hie Docomants Subserie e s Archivo de Aschiva
Gestién Central
1 Acta de testimonio 1 30
DP 1 Actas 1.2 Acta de comparecencia 1 30
1.3 Acta de liquidacién herencia 1 30
2.1 Libro de actas de conciliacion 3 30
2.2 Libro de relacion Mensual 3 30
2.3 Libro de acta de visitas 3 30
2.4 Libro de protocolo 3 30
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: NOTARIA UNICA DEL CIRCULO DE SAMACA
OFICINA PRODUCTORA: ADMINISTRATIVA CODIGOOFICINA: 705 2 03
RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE SUBSERIES OBSERVACIONES
Archivo de | Archivo Fisico Magnético CcT D E
Gestion Central
1.1 Hoja de vida de empleados 30 X X X
b R Historia Laboral 1.2 Hoja de vida ex-empleados 30 X X X Decreto 1571/1998 Archivo General Circular 04 /2003
1.3 Entrega de Dotaciones y EPP 90 X X X
- 2.1 Liguidacién de nomina 30 X X X X
2 Nomina 2.2 Novedades 30 X X X X conservacion y digitalizacidn .Cédigo sustantivo del trabajo
2.3 Aportes a Seguridas Social 30 X X X X
3.1 Comprobantes de Egreso 30 X X X X :
3 Movimiento caja 3.2 Recibos de Caja 30 X X X Cédigo de comercio. Estatuto tributario
3.2 Facturas 30 X X X X
4.1 Comunicaciones oficiales enviadas
Correspondencia 4.1 Comunicaciones oficiales recibidas 30 % X X X
4
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D: Digitalizacion Firma Notario:
E: Eliminacién Fecha de aprobacion 8/08/2020
Acta 1
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DEL CIRCULY DE SaMALY

ENTIDAD PRODUCTORA: agi 1
NOTARIA UNICA DEL CIRCULO DE SAMACA i
RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE SUBSERIES PROCEDIMIENTO-NORMA
Archivode | Archivo Fisico Magnético | CT D E
Gestidn Central
Pt A A TRt 1 i A 2 X SARGE Conservacion total por ser documento de evidencias y
1 Actas 1.2 Acta de Comparecencia 1 30 X X X 3 ANOS oﬂm:oﬁ.mmﬁ e
1.3 Acta de liquidacién herencia 1 30 X X X P P :
2.1 Libro de actas de conciliacion 2 30 X X X Conservacion total y digitalizacion Decreto 960 de 1970
2.2 Libro de relacion Mensual 2 30 X X X X Archivo Excel digital decretos 960/1970 art 22,106,107 y 109
2.3Libro de acta de visitas 2 30 X X X
2.4 Libro de protocolo 2 30 X X X Conservacién total decreto 960 de 1970 Articulo 56 decreto 2148
2 Libros 2.5 Libro indice numérico 2 30 X X X X de 1993.
2.6 Libro indice alfabético 2 30 X X X X
2.7 Tomos de Escrituras 2 30 X X X X
2.8 Libro de Varios 2 30 X X X Decretos 1260/1970 Y 2158/1970
2.9 Libro de Ingresos y Egresos DIAN 2 30 X X X X
3.1 Contratos Proveedores 3 30 X X X 3 ANOS ) . y
= Cédigo civil, c6di tantivo del trab
3 Contratos 2 2 Arendanistin: 3 30 X X X 3 ANOS adigo civil, codigo sustantivo del trabajo
4.1 Informes a SNR MENSUAL 4 30 X X X X
4 Informes 4.2 Informes a SNR SEMESTRAL 4 180 X X X X
4.1 Informes a SNR RON y ROS a 90 X X X X
CONVENCIONES APRDBACION
EF: Conservacién Total Firma responsable de archivo - +§¢\lﬂﬁ~\ \/
I.l.J
D: Digitalizacion Firma Notario: u m _ ’k”%w
E Eliminacién Fecha de aprobacion: 8-ago-22
Acta 1




