NOTARIA UNICA

La Unién Antioquia

ACTANOI

En las instalaciones de |a notaria, siendo las 5:00 p.m. del dia 20 del mes de
septiembre del afio 2022, se reunieron los funcionarios identificados como aparecen

al pie de sus respectivas firmas, para evaluar, analizar e implementar del Sistema
de Gestion Documental.

Se inicia la ejecucién con la metodologia del programa de gestién documental, las
tablas de gestion documental (series y subseries) y en el cuadro de clasificacién
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 Nacién mediante acto administrativo.

Estando de acuerdo con lo anteriormente expuesto, firman de conformidad Ia
presente acta los que en ella intervinieron.

- . /

Firma . Firma ¥
Nombre: JORGE ALBERTO SEPULVEDA Nombre: LUZ ANGELA GOMEZ

C. C.70092673 de Medellin C. C.43017886 de Medellin
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ANEXO

Modelos a implementar:

s
£
f:;'--; )| CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
moTARlA UNCh
Cddign Cadigo Cod
Sigla Dependencia | el (SR, Serie D | ? g0 L | Archivode | Archive
Gestidn Central
14 Acta de testimonio 1 mas 30 afios
DP 1 1 Actas 12 Acta de comparecencia 1 mes 30 afios
13 Acta de liguidacidn hersncia 1 mes a0 afios
21 Libro de actas de conciliacian 30 afios
22 Libro de relacidn 30 afios
s 4 2 il 23 Libro de acia de visitas 30 afios
e 24 |Libro de protocala 30 afics
25 Libro indice numérico 30 afios
26 Libro indice alfabdatico 30 afios
CONVENCIONES
APROBACION
Sigla D } Cadiga
DP Despacho Notarial 1
Firma del Notario: P! "m"'"‘m"“"'“ g
AD Administracién 2
PT Protocolo 3
Fecha de
aprobacién:
.
y-" j INDICE DE INFORMACION CLASIFICADA Y RESERVADA.
[
NOTARIA UNICA
Lin Urkén Acrisoguin
MEDIO DE CONSERVACION FORMATO LUWGAR DE CONSULTA
NOMBRE O TITULD i ARER DE RESPONSABLE DE LA
INFORMACION ARCHIVO | ARCHIVO PRODUCCION INFORMACION
Fisico DIGITAL AUDIO innmmmm | VIDED a AN | cE
Libro de actas de conciliaciin Espatial X Papel X Fratocolo Prodocala
Libire de refacidn Espaital X Papel X Protocole Despacha Natarial
Libfe de acla de visilas Espanal " Papel ¥ Adminitrativa Adminigrativa
Libro de pratacaky Espafial x Papel X Pratocalks Pratacala
Libre indica numérico Espanal X Papel X Pratacole Protocala
Libro indice aifabélico Espaital X Papel X Pratocols Protocala
Informes Esparal X Papel X Administrativa Administrativa
‘Contratos Espanal X Papel X Administrativa Administrativa
Registro de capadtaciones Espaital : Pape! X Adrminstrativa Administrativa
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P
y ffr-dv..‘ i TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
MOTARIA (s
ENTIDAD PRODUCTORA: Motaria Unica La Unidn Antioguia fPdgina 1del
OFICINA PRODUCTORA: PROTOCOLO CODIGO OFICINA: 3
RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGo SERIE ‘SUBSERIES - G = = = PROGEDIMIENTO-NORMA
Gostidn | Gertrat
1.1 Acta de testimanio 1 mes 30 x x
A 1.2 Acta de comparecencia 1 mes 30 % x Conservacdn tatal por ser dotumenta de evidencias y
futm 1.3 Acta de bquidacién herencia 1 mes 30 * x pasteriormente se aglicara digitalizacion
1.4 Acta de Remate 1 mes 0 % x
2.1 Libeo de actas de conciliacén 30 x x Conservadan total y digitalizacién Decreto 960 6= 1570
2.2 Libeo de relackin 0 x x Archivo Excel digital decretos S60/1870 art 23,106,107 y 108
23Libro de acta de wisstas 30 x x
H Libras 2.4 Libea de protacala 30 % = Conservacin total decreta 960 de 1970 Articuda 56 deaeta
25 Libra indice numérice. 10 % x 2148 de 1893,
2.5 Libra indice alfshétic 0 % x
2.6 Tomos e Escrituras 0 x x Decretos 126041970 ¥ 2158/1970
3 Informes 3.1 Infarmes a SHR 1 mes 0 % x %
CONVENCIONES APROBACION
CT: Conservacidn Total Firma
responsable Firma Notario:
de archivo:
D: Digitalizacion
Fecha de
E: Eliminacién Acta:
aprobacién:
'/
»
_f,‘,.'—-..” TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
WO UNICA.
ENTIDAD PRODUCTORA: Motaria Unica La Unidn Antioguia
GFICINA PRODUCTORA: ADMINISTRACION CODIGO OFICINA: 2
RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
coniso SERIE SUBSERIES T OBSERVACIONES
G ! n E | Fislco cT o E
2 Vestaria Laborgl |- Hoia de vida de empleados 30 A ®
1.2 Hoja de vida exempleados 30 ® x Decroto 1571/1998 Archiva General Circular 04 /2003
2 [rroarn |21 L N el R i = X L Conservacidn y digitalizacién . Cadign sustantive del trabaja
232 30 % x
3.1 Rechos de caja 5 X i
3 RMavimierto &3 |33 Soportes b anexos 5 % * Cédign te comersia, Eststuts tributario
3.3 Facturas L] X i
4.1 Camunicacones oficiales
erviadas
4 Correspondencia 43 o unicaciones oficiales 5 ¥ *
recibidas
CONVENCIONES APROBACION
CE Conservacidn Total Firma
responsable Firma Notario:
o: Digitalizacian de archivo:
i i Fecha de
E: Eliminacian EEm Acta:




