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SUPERINTENDENCIA

DE NOTARIADO

& REGISTRO
- Lo guardo de ia le publico

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
2 ) &yl se GESTION | CENTRAL oﬂ E BRI
0.1 ACTAS — — 30 X X Conservacién total y digitalizacidnen
100 0.1 { 0.1 Actas de Audiencia de Conciliacién elarchivo activo. Leyes 640/01 y
100 0.1 | 02| Actas de Comparecencia 794/03. y Decretos 960/70, 2148/83,
100 0.1 | 0.3 | Actas de Liquidacién de Herencias 902/88,
100 | 0.1 | 06/ Acta Inventario solemne de bienes 1729/89 y 890/03
Conservacion total y en proceso de
30 X digitalizaciénen elarchivo activo.
100 0.3
CERTIFICADOS NOTARIALES Decreto 960/1970, Decreto 1260/70y
019/12
40 0.5 CONCILIACIONES
40 0.5 | 01 |solicitud de conciliacién . .
20 050102 citacion a las partes Se sugiere su conservacién total y
20 05217032 Acta de inasictercia esta en proceso de digitalizaciénen
40 0.5 ﬂo.a constancia de imposibilidad de acuerdo ! 40 . " s om.._,_ wwwm-omw Mm Gaae001,
40 0.5 | 05 | documentos de soporte
40 Lﬁ 0.5 | 0.6 | Comunicaciones |
CONVENCIONES APROBACION
Sigla | Dependencia Cédigo
AJ ASESORIA JURIDICA 40 Firma Responsable de archivo A
DA DECLARACIONES Y AUTENTICACIONES 50 . .
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AR ARCHIVO 80
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PRO PROTOCOLO 100
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Notaria

DEPENDENCIA: ASESORIA JURIDICA (40) ADMNISTRACION (70) PROTOCOLO (100)

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO

lo guardo da lo fe publico

CODIGO RETENCION EN ANOS | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO -
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES NORMA
D S Sb ARCHIVO | ARCHIVO| T E D S
'L | GESTION| CENTRAL
40-70 o.ml_r | DERECHO DE PETICION
40-70| 03 | 01 |*Solicitud de Derecho de Peticién
] En proceso de
* Respuesta a la solicitud 3 5 digitalizacién,una vez
40-70| 09| 02 X cumpla el tiempo.
Permitido
100 | 14 Lﬁ * INFORMES Conservacion total y enprocesod
100 ,_mLﬁ 0.1 | informes a organismos del estado 4 10 X digitalizacién,
*informe Decreto2148/1983.
L LIBROS . Conservacion total y en proceso
100 | 17 | @1 || ibro de Actas de Visita 1 30 X de digitalizaciénen el archivo
Actas central. Decreto 960/70
CONVENCIONES APROBACION
Sigla *! Dependencia Cédigo L
AJ ASESORIA JURIDICA 40 | Firma Responsable de archivo \l
DA DECLARACIONES Y AUTENTICACIONES 50 = . .
RC REGISTRO CIVIL 60 rratienare: / b, “# Acta. No,
AD ADMNISTRACION 70 Fecha de aprobacién:
AR ARCHIVO 80
CA CAJA 90
vmo4 PROTOCOLO 100
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Notaria  swcnoenvinemm

DEPENDENCIA: PROTOCOLO (100)

D S Sb ARCHIVO ”WOI_< CT E D S
GESTION
CENTRAL
H. Los protocolos deben
conservarse totalmente,una vez
cumpla el iempo,deben ser
100 | 17 | 03 Libro de Protocolo 1 30 X :m:wm_mqom al 2%_. Actualmente
digitalizan
Ley 594/2000 y Decreto
[== 1 960/1970
100 | 17 0.4 | Libro de Relacién Ackiaiment "
* Relacién de escrituras por nimero y quienes intervienen aimente se encuentran en
- = PoTTEMETo Y qui = 1 30 X Digitalizacion . Decreto960/1970
Cuaderno entrega de escrituras X arts.22, 106,107y 109
* Nota de clausura .
100 | 17 4 0.5 |Libro Indice Anual : 1 30 X X Decreto 960 de 1970
CONVENCIONES . | APROBACION
Sigla Dependencia . Cédigo : /] NN
AJ ASESORIA ._cm_o_o..p 40 Firma Responsable de archivo \ \
DA DECLARACIONES Y AUTENTICACIONES 50 P zos_ o Y
RC REGISTRO CIVIL 60 " Aeta. N,
AD ADMNISTRACION 70 Fecha de aprobacién: /
AR ARCHIVO 80
CA CAJA S0
PRO PROTOCOLO 100

CT. Conservacién Total E. Eliminacién D, Digitalizacién S, Soporte
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Notaria

DEPENDENCIA. ADMINISTRACION (70) PROTOCO (100)

SUPERINTENDENCIA

DE NOTARIADO

& REGISTRO
Lo guorda de ko fe publica

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO - NORMA
; GESTION | CENTRAL
- 70 02 APORTES PARAFISCALES .
70 02 | 0.1 | Aportes Administracién Riesgos Profesionales ARP Conservacion Sq.w_ <m_.: PIDCESS
70 02 0.2 | Aportes Caja de Compensacién Familiar 1 amwahw_ﬁwmm_wmhwwm.wmmmﬁm
70 02 | 0.3 [ Aportes Entidad Promotora de Salud EPS = X i
70 02 | 0.4 | Aportes instituto Colombiano Bienestar Familiar ICBF
70 02 0.5 | Aportes Pensiones
70 02 | 0.6 | Aportes SENA
03 CERTIFICADOS N .
100 03 | 04 |Certificados de Retencién en la fuente 1 30 X X En Proceso de digitalizacion.
Estatuto Tributario.
CONTRATOS - Contratos Laborales
Contrato . 1 30 X % En proceso de digitalizacion.
70 06 | 01 Fotocopia EPS Cddigo Civil Colombiano, Cédigo
Fotocopia de Cedula sustantivo deltrabajo
70 06 | 5, |CONTRATOS - Comerciales
Contrato
CONVENCIONES APROBACION
Sigla T Dependencia Cdédigo
AJ ASESORIA JURIDICA 40 Firma Responsable de archivo D
DA DECLARACIONES Y AUTENTICACIONES 50 .
RC REGISTRO CIVIL 60 SirmaNatarle: / Acta. No,
AD ADMNISTRACION 70 Fecha de aprobacién:
AR ARCHIVO 80
/
CA CAJA 90 i
PRO PROTOCOLO 100
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Notaria

DEPENDENCIA ASESORIA JURIDICA (40) ADMINISTRACION (70) CAJA (90)

UNICA DE LA VIRGINIA

SUPERINTENDENCIA

DE NOTARIADO

& REGISTRO
Lo guordo de la fe publica

CODIGO RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO - NORMA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
D S Sb ARCHIVO ARCHIV | cT E 1D S
GESTION [ ©
CENTRA
L
0.7 COMUNICACIONES OFICIALES
40-70] 0.7 | 0.1 | Comunicaciones Oficiales Enviadas
-comanicadianes DIAN 1 30 x X Proceso de digitalizacién en
* comunicaciones Secretaria de Hacienda archivo de gestion paraluego ser
* comunicaciones Superintendencia de Notariado y Registro SNR eliminada. Decreto $60/1970
* Oftras Notarias Titulo 1 de la funcidn notarial.
Acuerdo 060/2001
Comunicaciones Oficiales Recibidas
40-70| 0.7| 02 |* comunicaciones DIAN 1 30 A %
* comunicaciones Secretaria de Hacienda
* comunicaciones Superintendencia Notariado y Registro SNR
% [ 11 FACTURAS |
1 30 X X Estatuto
tributario
4
70 123 HISTORIAS LABORALES .
70 12 0.1 |Historia Laboral personal activo
s i i :moﬂwo. Conservacion total y se debe
. J : - : organizar en el archivo de gestion.
* Documentos de identificacion (fotocopia) Decreto 1571/1998. Circular
* Hoja de Vida 04/2003 del Archivo General
"Certificaciones de estudio y experiencia : dela Nacion.
* Afiliaciones =0 X
EPS
Pensién
Cesantlas .
Caja de Compensacién |
5 | * Comunicacién de retiro |
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Notaria

DEPENDENCIA: PROTOCO (100) —~ ADMNISTRACION (70) ARCHIVO (80)

SUPERINTENDENCIA

DE NOTARIADO

& REGISTRO
Lo guarda de la fe publico

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO - NORMA
D s| sb ARCHIVO ARCHIVO| (71 E D
GESTION CENTRAL
70 13 IMPUESTOS
ﬂ 70 | ._W.To; IVA
| 70 13| 0.2 |Retefuente Se sugiere su digitalizaciénenel
70 13| 0.3 |Declaraciéon de renta archivo de gestién, para
3 | * Recibo oficial de pago 1 30 X conservarlototalmenteen el
* Formulario declaracién AkEve) ..m_,o.wmﬂmmﬂ.mmﬂmﬂﬁo
* Soporte Extractos bancarios f =
| * Certificado de retenciédn
100-70 14 INFORMES Sa st — e
—1 : : . e sugiere elimin n
Aoo.wotq 14 | 02 |Informe Superintendencia am. Notariado % ) % cumplido el tiempo, pero antes han
100-70 14| 03 |Informe a la DIAN - Informacién Exégena 1 de digitalizasen. Decreto 960/1970
100-70 14| 0.4 |Informe UIAF (Unidad Aditiva Especial de Info y Analisis Financiero)
10070 14| 0.5 |Informe Unidades Administrativas especiales
Be] VENTARIOS 4 : X Conservacion Total y
70 16| ~' |Inventario de Activos 2 digitalizacion.Resolucidn 001/2001 de
r * inventario la Contaduria General de la Nacién.
80 16{ 0.2 |Inventario Documental
CONVENCIONES APROBACION
Sigla Dependencia ] Cddigo
AJ ASESORIA JURIDICA 40 Firma Responsable de archivo
DA DECLARACIONES Y AUTENTICACIONES 50 — /
RC REGISTRO CIVIL 60 Ll JQ Acta. No,
AD ADMNISTRACION 70 Fecha de aprobacién: ,
AR ARCHIVO 80 /
CA CAJA 90
PRO PROTOCOLO 100
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Notaria

DEPENDENCIA: CAJA (90)

UNICA DE LR VIRGINIA

SUPERINTENDENCIA

DE NOTARIADO

& REGISTRO
Lo guardo de la fe piblico

CODIGO RETENCION EN ANOS | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO -
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES NORMA
D S Sb ARCHIVO ARCHIVO CT E|lD
GESTION CENTRAL
MOVIMIENTO DIARIO DE CAJA
a0 ,-.m 01 | " Recibos de caja conservacidn totat durante los
* Diferentes soportes 1 30 X X 30 afos posteriormente su
0.2 digitalizacién. Cédigo de
Comercio.
NOMINA
90 | 18 | 01 [*“Nomina Conservacién y en
1 30 X X proceso de
digitalizacion. Cédigo
Sustantivo deltrabajo.
RECIBOS DE CAJA
S0 20 = ™ Digitalizacién en elarchivo de
1 30 X gestidon, POS
CONVENCIONES APROBACJON
Sigla Dependencia Cédigo \
Ad ASESORIA JURIDICA 40 Firma Responsable de archivo \\
DA DECLARACIONES Y AUTENTICACIONES 50 mie i i Acta N
RC REGISTRO CIVIL 60 ; . m = o4 .
. /7
AD ADMNISTRACION 70 Fecha de aprobacién: / \\
AR ARCHIVO . 80 /4
CA CAJA 90 /i
PRO PROTOCOLO . 100

CT. Conservacion Total

E. Eliminacién D, Digitalizacién

S. Soporte
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SUPERINTENDENCIA
m == DE NOTARIADO

& REGISTRO

Lo guardo de ko fe publica

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO -
%oz.ég ARCHIVO | o1l el o[ s NORMA
GESTION | CENTRAL + f
= =
ACTAS Conservacion total y en
_| Actas complementarias proceso de digitalizacion en el
10 X archivo central. Decretos
1260/1970, 398/1969.
= N E
1 CIRCULARES magng
Circulares Informativas &lv&-ﬁa«ﬂ
- 10 X wﬁﬂg&
: Notariado y Registro
Acuerdo060/2001
DECLARACIONES EXTRAJUICIO Conservacion y en
10 X proceso de digitalizacién.
* Actade declaracién extraprocesal Decretos 1557/89,
019/12.
ESCRITURAS Se incluyen en el libro de
30 X X Protocolo se digitalizan.
Decreto 960/1970
== f . = .
70 | 15 INSTRUCCIONES ADMINISTRATIVAS = oozm%ﬂ%: iedie
;
| CONVENCIONES - : APROBACIO
Sigla Dependencia J.ﬂoon_mo u
AJ ASESORIA JURIDICA 40 Firma Responsable de archivo \a d \
DA DECLARACIONES Y AUTENTICACIONES 50 —
10:
RC REGISTRO CIVIL 60 \ Y% 4~ ActaNo
AD ADMNISTRACION 70 Fecha de aprobacién: .
AR ARCHIVO 80
CA CAJA 90 Vi
PRO PROTOCOLO 100
CT. Conservacién Total E. Eliminacion D, Digitalizacién

S. Soporte

Notaria Unica del Circulo de la Virginia - Risaralda

Notario. Helmer Augusto Lopez Gamez
Direccién: Carrera 6 No. 6 - 29

Teléfono. 606-3675387
Emaif; unicalavirginia@supemotariado.gov.co

Scanned with CamScanner


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

&y
z a-” q- ” . SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
UNIGA BE LA VIRGINIA
Lo guarda de ko fe publica
DEPENDENCIA. REGISTRO CIVIL g0)) DECLARACIONES Y AUTENTICACIONES (50)
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . RETENCION EN ANOS | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO -
. NORMA
D S Sb ARCHIVO | ARCHIVO | 1] ElD S
GESTION CENTRAL
5060 | 17 LIBROS
5060 | 17 0.6 |Libro de Registro de Varios
5060 | 17 1 0.7 |Libro de Registro de Nacimientos Conservacion total y en
5060 | 17 | 0.8 |Librode Registro de Matrimonio nﬂm«%%%%ﬂmmmwﬂwwwo?
5060 | 17 0.8 |Libro de Registro de Defuncién 30 X 2158/1970 '
5060 | 17 10 |{Libro de Antecedentes Registro de Nacimiento 1
5060 | 17 11 |Libro de Antecedentes Registro de Matrimonio
5060 | 17 | 12 |Libro de Antecedentes Registro de Defuncién
5060 | 17 13 |Libro de Antecedentes de Varios
REGISTROS CIVILES
Registro Civil de Nacimiento
"Antecedentes
60 21 0.1 |* Declaracidn de testigos
* Certificado de nacido vivo
* Fotocopia de cédulas ; e 30 ” OMMmMMMMwm::mo% :
* Grupo Sanguineo : , digitalizacion,
* Solicitud de inscripcidn de registro civil (documento auténtico) Decreto 1260/1970
* Partida de bautismo
T Registro Civil de Matrimonio
* Antecedentes
Be 151802 * Partida eclesiasfica 1 30 X
“ Escritura de protocolizacion
| Registro Civil de Defuncién
[“Certificado médico de sanidad «
60 21 03 |3 Sentencia judicial L 20
* Autorizacion judicial
* Orden del inspector de policla
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Notaria

DEPENDENCIA. ADMNISTRACION (70) ARCHIVO (90)

SUPERINTENDENCIA

DE NOTARIADO

& REGISTRO
Lo guorda de la fe publica

CODIGO RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO -
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
gyl e - ARCHVO | ARCHNG | | C |, HORMA
GESTION | CENTRAL
90 0.1 0.6 .DMMm de comité de archivo Conservacion toral y
- =2 c X X posterior digitalizacion.
Soportes Ley 594 /2000
il * informes
VENT ORI Tiempo de conservacion
03 inventano de Activo . . . miximo:de 5-aflos.
70 16 _ oD | después se podran
80 h 16 | o |'nventano Documenta eliminar. Ley 594/2000
90 22 | 01 |TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Actualizacion cadavez
* Tabla de retencién Documental 5 X X que se requiera en el
archivo Ley 594/2000
CONVENCIONES APROBACION
Sigla Dependencia Cédigo \
AJ ASESORIA JURIDICA 40 Firma Responsable de archivo \ \
DA DECLARACIONES Y AUTENTICACIONES 50
Firma Notario: :
RC REGISTRO CIVIL 60 p ( \K& K At
AD ADMNISTRACION 70 Fecha de aprobacién:
AR ARCHIVO 80 |
CA CAJA 30 .
PRO PROTOCOLO 100
CT. Conservacion Total E. Eliminacién D, Digitalizaciéon S. Soporte
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