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ACTAS 1.1 ACTA APERTURA BUZON DE QUEJAS Y RECLAMOS CONSERVACIÓN TOTAL X CONSERVACIÓN TOTAL X X CONSERVACIÓN TOTAL Y POSTERIORMENTE SE DIGITALIZA N/A N/A N/A CONSERVACIÓN TOTAL Y POSTERIORMENTE SE DIGITALIZA 

ACTAS 1.2 ACTA DE ENTREGA NOTARIA CONSERVACIÓN TOTAL X X CONSERVACIÓN TOTAL X CONSERVACIÓN TOTAL Y POSTERIORMENTE SE DIGITALIZA N/A N/A N/A CONSERVACIÓN TOTAL Y POSTERIORMENTE SE DIGITALIZA 

ACTAS 1.3 ACTAS DE COMPARECENCIA CONSERVACIÓN TOTAL X CONSERVACIÓN TOTAL X X CONSERVACIÓN TOTAL Y POSTERIORMENTE SE DIGITALIZA N/A N/A N/A CONSERVACIÓN TOTAL Y POSTERIORMENTE SE DIGITALIZA 

ACTAS 1.4 ACTAS DE CONCILIACION CONSERVACIÓN TOTAL X CONSERVACIÓN TOTAL X X CONSERVACIÓN TOTAL Y DIGITALIZACIÓN DECRETO 960 DE 1970 N/A N/A N/A CONSERVACIÓN TOTAL Y DIGITALIZACIÓN DECRETO 960 DE 1970

ACTAS 1.5 ACTAS DE POSESION CONSERVACIÓN TOTAL X X CONSERVACIÓN TOTAL X CONSERVACIÓN TOTAL Y POSTERIORMENTE SE DIGITALIZA N/A N/A N/A CONSERVACIÓN TOTAL Y POSTERIORMENTE SE DIGITALIZA 

ACTAS 1.6 ACTAS DE SUCESION CONSERVACIÓN TOTAL X CONSERVACIÓN TOTAL X CONSERVACIÓN TOTAL Y POSTERIORMENTE SE DIGITALIZA N/A N/A N/A CONSERVACIÓN TOTAL Y POSTERIORMENTE SE DIGITALIZA 

ACTAS 1.7 ACTAS DE VISITAS CONSERVACIÓN TOTAL X CONSERVACIÓN TOTAL X CONSERVACIÓN TOTAL Y POSTERIORMENTE SE DIGITALIZA N/A N/A N/A CONSERVACIÓN TOTAL Y POSTERIORMENTE SE DIGITALIZA 

ACTAS 1.8 ACTAS SERIALES INUTILIZADOS CONSERVACIÓN TOTAL X CONSERVACIÓN TOTAL X CONSERVACIÓN TOTAL Y POSTERIORMENTE SE DIGITALIZA N/A N/A N/A CONSERVACIÓN TOTAL Y POSTERIORMENTE SE DIGITALIZA 

CONCILIACIONES 2.1 CERTIFICADOS DE CANCELACION DE GRAVAMENES O LIMITACIONES CONSERVACIÓN TOTAL X X CONSERVACIÓN TOTAL X CONSERVACIÓN TOTAL Y DIGITALIZACIÓN DECRETO 960 DE 1970 N/A N/A N/A CONSERVACIÓN TOTAL Y DIGITALIZACIÓN DECRETO 960 DE 1970

CONCILIACIONES 2.2 CERTIFICADOS DE RETENCION CONSERVACIÓN TOTAL X X CONSERVACIÓN TOTAL X CONSERVACIÓN TOTAL Y DIGITALIZACIÓN DECRETO 960 DE 1970 N/A N/A N/A CONSERVACIÓN TOTAL Y DIGITALIZACIÓN DECRETO 960 DE 1970

CONTRATACIÓN 3.1 CETIL - HISTORIAS LABORALES 1 AÑO X 15 AÑOS X
CÓDIGO CÍVIL Y CÓDIGO SUSTANTIVO DEL TRABAJO - CUMPLIDO 

ESTE TIEMPO SE REALIZA UNA SELECCIÓN Y SE MICROFILMA PARA 

GARANTIZAR LA TRAZABILIDAD DE LA GESTIÓN DEL NOTARÍA

X CÓDIGO CÍVIL Y CÓDIGO SUSTANTIVO DEL TRABAJO - CUMPLIDO ESTE TIEMPO SE REALIZA UNA 

SELECCIÓN Y SE MICROFILMA PARA GARANTIZAR LA TRAZABILIDAD DE LA GESTIÓN DEL NOTARÍA

CONTRATACIÓN 3.2 CONTRATO DE ARRENDAMIENTO 1 AÑO X 15 AÑOS X
CÓDIGO CÍVIL Y CÓDIGO SUSTANTIVO DEL TRABAJO - CUMPLIDO 

ESTE TIEMPO SE REALIZA UNA SELECCIÓN Y SE MICROFILMA PARA 

GARANTIZAR LA TRAZABILIDAD DE LA GESTIÓN DEL NOTARÍA

X CÓDIGO CÍVIL Y CÓDIGO SUSTANTIVO DEL TRABAJO - CUMPLIDO ESTE TIEMPO SE REALIZA UNA 

SELECCIÓN Y SE MICROFILMA PARA GARANTIZAR LA TRAZABILIDAD DE LA GESTIÓN DEL NOTARÍA

CONTRATACIÓN 3.3 CONTRATOS VARIOS 1 AÑO X X 15 AÑOS X
CÓDIGO CÍVIL Y CÓDIGO SUSTANTIVO DEL TRABAJO - CUMPLIDO 

ESTE TIEMPO SE REALIZA UNA SELECCIÓN Y SE MICROFILMA PARA 

GARANTIZAR LA TRAZABILIDAD DE LA GESTIÓN DEL NOTARÍA

X CÓDIGO CÍVIL Y CÓDIGO SUSTANTIVO DEL TRABAJO - CUMPLIDO ESTE TIEMPO SE REALIZA UNA 

SELECCIÓN Y SE MICROFILMA PARA GARANTIZAR LA TRAZABILIDAD DE LA GESTIÓN DEL NOTARÍA

CONTRATACIÓN 3.4 HOJA DE VIDA NOTARIA (O) 1 AÑO X X 15 AÑOS X
CÓDIGO CÍVIL Y CÓDIGO SUSTANTIVO DEL TRABAJO - CUMPLIDO 

ESTE TIEMPO SE REALIZA UNA SELECCIÓN Y SE MICROFILMA PARA 

GARANTIZAR LA TRAZABILIDAD DE LA GESTIÓN DEL NOTARÍA

X CÓDIGO CÍVIL Y CÓDIGO SUSTANTIVO DEL TRABAJO - CUMPLIDO ESTE TIEMPO SE REALIZA UNA 

SELECCIÓN Y SE MICROFILMA PARA GARANTIZAR LA TRAZABILIDAD DE LA GESTIÓN DEL NOTARÍA

CONTRATACIÓN 3.5 HOJAS DE VIDA  EMPLEADOS 1 AÑO X 15 AÑOS X
CÓDIGO CÍVIL Y CÓDIGO SUSTANTIVO DEL TRABAJO - CUMPLIDO 

ESTE TIEMPO SE REALIZA UNA SELECCIÓN Y SE MICROFILMA PARA 

GARANTIZAR LA TRAZABILIDAD DE LA GESTIÓN DEL NOTARÍA

X CÓDIGO CÍVIL Y CÓDIGO SUSTANTIVO DEL TRABAJO - CUMPLIDO ESTE TIEMPO SE REALIZA UNA 

SELECCIÓN Y SE MICROFILMA PARA GARANTIZAR LA TRAZABILIDAD DE LA GESTIÓN DEL NOTARÍA

CONTRATACIÓN 3.6 NOMINAS 1 AÑO X X 15 AÑOS X X
CÓDIGO CÍVIL Y CÓDIGO SUSTANTIVO DEL TRABAJO - CUMPLIDO 

ESTE TIEMPO SE REALIZA UNA SELECCIÓN Y SE MICROFILMA PARA 

GARANTIZAR LA TRAZABILIDAD DE LA GESTIÓN DEL NOTARÍA

X CÓDIGO CÍVIL Y CÓDIGO SUSTANTIVO DEL TRABAJO - CUMPLIDO ESTE TIEMPO SE REALIZA UNA 

SELECCIÓN Y SE MICROFILMA PARA GARANTIZAR LA TRAZABILIDAD DE LA GESTIÓN DEL NOTARÍA

CONTRATACIÓN 3.7 PERMISOS NOTARIA 1 AÑO X 15 AÑOS X
CÓDIGO CÍVIL Y CÓDIGO SUSTANTIVO DEL TRABAJO - CUMPLIDO 

ESTE TIEMPO SE REALIZA UNA SELECCIÓN Y SE MICROFILMA PARA 

GARANTIZAR LA TRAZABILIDAD DE LA GESTIÓN DEL NOTARÍA

X CÓDIGO CÍVIL Y CÓDIGO SUSTANTIVO DEL TRABAJO - CUMPLIDO ESTE TIEMPO SE REALIZA UNA 

SELECCIÓN Y SE MICROFILMA PARA GARANTIZAR LA TRAZABILIDAD DE LA GESTIÓN DEL NOTARÍA

CONTRATACIÓN 3.8 PLANILLAS ASISTIDAS 1 AÑO X 15 AÑOS X X
CÓDIGO CÍVIL Y CÓDIGO SUSTANTIVO DEL TRABAJO - CUMPLIDO 

ESTE TIEMPO SE REALIZA UNA SELECCIÓN Y SE MICROFILMA PARA 

GARANTIZAR LA TRAZABILIDAD DE LA GESTIÓN DEL NOTARÍA

X CÓDIGO CÍVIL Y CÓDIGO SUSTANTIVO DEL TRABAJO - CUMPLIDO ESTE TIEMPO SE REALIZA UNA 

SELECCIÓN Y SE MICROFILMA PARA GARANTIZAR LA TRAZABILIDAD DE LA GESTIÓN DEL NOTARÍA

DOCUMENTOS CONTABLES 4.1 FACTURAS DE ESCRITURAS POR AÑO 2 AÑOS X X 10 AÑOS X X
LEY 962 DE 2005 - CUMPLIDO ESTE TIEMPO SE REALIZA UNA 

SELECCIÓN Y SE MICROFILMA PARA GARANTIZAR LA TRAZABILIDAD 

DE LA GESTIÓN DEL NOTARÍA

X LEY 962 DE 2005 - CUMPLIDO ESTE TIEMPO SE REALIZA UNA SELECCIÓN Y SE MICROFILMA PARA 

GARANTIZAR LA TRAZABILIDAD DE LA GESTIÓN DEL NOTARÍA

DOCUMENTOS CONTABLES 4.2 FACTURAS DE VARIOS POR AÑO 2 AÑOS X X 10 AÑOS X X
LEY 962 DE 2005 - CUMPLIDO ESTE TIEMPO SE REALIZA UNA 

SELECCIÓN Y SE MICROFILMA PARA GARANTIZAR LA TRAZABILIDAD 

DE LA GESTIÓN DEL NOTARÍA

X LEY 962 DE 2005 - CUMPLIDO ESTE TIEMPO SE REALIZA UNA SELECCIÓN Y SE MICROFILMA PARA 

GARANTIZAR LA TRAZABILIDAD DE LA GESTIÓN DEL NOTARÍA

DOCUMENTOS CONTABLES 4.3 SOPORTES CONTABILIDAD MES A MES 2 AÑOS X X 10 AÑOS X X
LEY 962 DE 2005 - CUMPLIDO ESTE TIEMPO SE REALIZA UNA 

SELECCIÓN Y SE MICROFILMA PARA GARANTIZAR LA TRAZABILIDAD 

DE LA GESTIÓN DEL NOTARÍA

X LEY 962 DE 2005 - CUMPLIDO ESTE TIEMPO SE REALIZA UNA SELECCIÓN Y SE MICROFILMA PARA 

GARANTIZAR LA TRAZABILIDAD DE LA GESTIÓN DEL NOTARÍA

INFORMES 5.1 DECLARACIONES DE ADMINISTRACION DE JUSTICIA CONSERVACIÓN TOTAL X X CONSERVACIÓN TOTAL X X N/A N/A N/A

INFORMES 5.2 DECLARACIONES DE IVA CONSERVACIÓN TOTAL X X CONSERVACIÓN TOTAL X X N/A N/A N/A

INFORMES 5.3 DECLARACIONES DE RETENCION CONSERVACIÓN TOTAL X X CONSERVACIÓN TOTAL X X N/A N/A N/A

INFORMES 5.4 DECLARACIONES EXTRAJUICIO POR AÑO CONSERVACIÓN TOTAL X CONSERVACIÓN TOTAL X N/A N/A N/A

INFORMES 5.5 INFORME ACTAS COMPLEMENTARIAS CONSERVACIÓN TOTAL X X CONSERVACIÓN TOTAL X X N/A N/A N/A

INFORMES 5.6 INFORME ADMON DE JUSTICIA 10% CONSERVACIÓN TOTAL X X CONSERVACIÓN TOTAL X X N/A N/A N/A

INFORMES 5.7 INFORME DE CONCILIACIONES CONSERVACIÓN TOTAL X CONSERVACIÓN TOTAL X X N/A N/A N/A

INFORMES 5.8 INFORME DIRECCION NACIONAL REGISTRO CIVIL CONSERVACIÓN TOTAL X CONSERVACIÓN TOTAL X X N/A N/A N/A

INFORMES 5.9 INFORME ESTADISTICO NOTARIAL CONSERVACIÓN TOTAL X X CONSERVACIÓN TOTAL X X N/A N/A N/A

INFORMES 5.10 INFORME MENSUAL DE PRODUCCION REGISTROS CIVILES CONSERVACIÓN TOTAL X X CONSERVACIÓN TOTAL X X N/A N/A N/A

INFORMES 5.11 INFORME MENSUAL DE VIVIENDAS VIS - VIP CONSERVACIÓN TOTAL X X CONSERVACIÓN TOTAL X X N/A N/A N/A

INFORMES 5.12 INFORME REGISTRADURIA MATRIMONIOS CELEBRADOS CONSERVACIÓN TOTAL X X CONSERVACIÓN TOTAL X N/A N/A N/A

INFORMES 5.13 INFORMES ESTADISTICOS POR MES CONSERVACIÓN TOTAL X X CONSERVACIÓN TOTAL X X N/A N/A N/A

INFORMES 5.14 INFORMES UIAF RON - ROS CONSERVACIÓN TOTAL X CONSERVACIÓN TOTAL X X N/A N/A N/A

LIBROS 6.1 ANTECEDENTES DE DEFUNCION CONSERVACIÓN TOTAL X LIBROS CONSERVACIÓN TOTAL X CONSERVACIÓN TOTAL Y DIGITALIZACIÓN DECRETO 960 - 1260 - 1970 - 

2158
N/A N/A N/A CONSERVACIÓN TOTAL Y DIGITALIZACIÓN DECRETO 960 - 1260 - 1970 - 2158

LIBROS 6.2 ANTECEDENTES DE MATRIMONIO CONSERVACIÓN TOTAL X LIBROS CONSERVACIÓN TOTAL X CONSERVACIÓN TOTAL Y DIGITALIZACIÓN DECRETO 960 - 1260 - 1970 - 

2158
N/A N/A N/A CONSERVACIÓN TOTAL Y DIGITALIZACIÓN DECRETO 960 - 1260 - 1970 - 2158

LIBROS 6.3 ANTECEDENTES DE NACIMIENTO CONSERVACIÓN TOTAL X LIBROS CONSERVACIÓN TOTAL X CONSERVACIÓN TOTAL Y DIGITALIZACIÓN DECRETO 960 - 1260 - 1970 - 

2158
N/A N/A N/A CONSERVACIÓN TOTAL Y DIGITALIZACIÓN DECRETO 960 - 1260 - 1970 - 2158

LIBROS 6.4 LIBROS ALFABETICOS DE ESCRITURAS CONSERVACIÓN TOTAL X LIBROS CONSERVACIÓN TOTAL X X CONSERVACIÓN TOTAL Y DIGITALIZACIÓN DECRETO 960 - 1260 - 1970 - 

2158
N/A N/A N/A CONSERVACIÓN TOTAL Y DIGITALIZACIÓN DECRETO 960 - 1260 - 1970 - 2158

LIBROS 6.5 LIBROS DE PROTOCOLO DE ESCRITURAS POR AÑO CONSERVACIÓN TOTAL X LIBROS CONSERVACIÓN TOTAL X X CONSERVACIÓN TOTAL Y DIGITALIZACIÓN DECRETO 960 - 1260 - 1970 - 

2158
N/A N/A N/A CONSERVACIÓN TOTAL Y DIGITALIZACIÓN DECRETO 960 - 1260 - 1970 - 2158

LIBROS 6.6 LIBROS DE RELACION DE ESCRITURAS CONSERVACIÓN TOTAL X LIBROS CONSERVACIÓN TOTAL X CONSERVACIÓN TOTAL Y DIGITALIZACIÓN DECRETO 960 - 1260 - 1970 - 

2158
N/A N/A N/A CONSERVACIÓN TOTAL Y DIGITALIZACIÓN DECRETO 960 - 1260 - 1970 - 2158

LIBROS 6.7 LIBROS DE VARIOS CONSERVACIÓN TOTAL X LIBROS CONSERVACIÓN TOTAL X CONSERVACIÓN TOTAL Y DIGITALIZACIÓN DECRETO 960 - 1260 - 1970 - 

2158
N/A N/A N/A CONSERVACIÓN TOTAL Y DIGITALIZACIÓN DECRETO 960 - 1260 - 1970 - 2158

LIBROS 6.8 REGISTROS CIVILES DE DEFUNCION CONSERVACIÓN TOTAL X LIBROS CONSERVACIÓN TOTAL X X CONSERVACIÓN TOTAL Y DIGITALIZACIÓN DECRETO 960 - 1260 - 1970 - 

2158
N/A N/A N/A CONSERVACIÓN TOTAL Y DIGITALIZACIÓN DECRETO 960 - 1260 - 1970 - 2158

LIBROS 6.9 REGISTROS CIVILES DE MATRIMONIO CONSERVACIÓN TOTAL X LIBROS CONSERVACIÓN TOTAL X X CONSERVACIÓN TOTAL Y DIGITALIZACIÓN DECRETO 960 - 1260 - 1970 - 

2158
N/A N/A N/A CONSERVACIÓN TOTAL Y DIGITALIZACIÓN DECRETO 960 - 1260 - 1970 - 2158

LIBROS 6.10 REGISTROS CIVILES DE NACIMIENTO CONSERVACIÓN TOTAL X LIBROS CONSERVACIÓN TOTAL X X CONSERVACIÓN TOTAL Y DIGITALIZACIÓN DECRETO 960 - 1260 - 1970 - 

2158
N/A N/A N/A CONSERVACIÓN TOTAL Y DIGITALIZACIÓN DECRETO 960 - 1260 - 1970 - 2158

OFICIOS 7.1 CORRESPONDENCIA ENVIADA 1 AÑO X 5 AÑOS X CUMPLIDO ESTE TIEMPO SE REALIZA UNA SELECCIÓN Y SE MICROFILMA PARA GARANTIZAR LA TRAZABILIDAD DE LA GESTIÓN DEL NOTARÍAN/A N/A N/A CUMPLIDO ESTE TIEMPO SE REALIZA UNA SELECCIÓN Y SE MICROFILMA PARA GARANTIZAR LA 

TRAZABILIDAD DE LA GESTIÓN DEL NOTARÍA

OFICIOS 7.2 CORRESPONDENCIA RECIBIDA 1 AÑO X 5 AÑOS X
CUMPLIDO ESTE TIEMPO SE REALIZA UNA SELECCIÓN Y SE 

MICROFILMA PARA GARANTIZAR LA TRAZABILIDAD DE LA GESTIÓN 

DEL NOTARÍA

N/A N/A N/A CUMPLIDO ESTE TIEMPO SE REALIZA UNA SELECCIÓN Y SE MICROFILMA PARA GARANTIZAR LA 

TRAZABILIDAD DE LA GESTIÓN DEL NOTARÍA

8 PROVEEDORES 8.1 RUT PROVEEDORES 1 AÑO X 15 AÑOS X
CÓDIGO CÍVIL Y CÓDIGO SUSTANTIVO DEL TRABAJO - CUMPLIDO 

ESTE TIEMPO SE REALIZA UNA SELECCIÓN Y SE MICROFILMA PARA 

GARANTIZAR LA TRAZABILIDAD DE LA GESTIÓN DEL NOTARÍA

X CÓDIGO CÍVIL Y CÓDIGO SUSTANTIVO DEL TRABAJO - CUMPLIDO ESTE TIEMPO SE REALIZA UNA 

SELECCIÓN Y SE MICROFILMA PARA GARANTIZAR LA TRAZABILIDAD DE LA GESTIÓN DEL NOTARÍA

CÓDIGO 

DISPOSICIÓN FINALARCHIVO HISTÓRICOARCHIVO EN GESTIÓNIDENTIFICACIÓN DEL DOCUMENTO

SUBSERIES PROCEDIMIENTO

Marque con una X
ALMACENAMIENTO

Marque con una X
PROCEDIMIENTOTIEMPO DE RETENCIÓN

UNIDAD DE CONSERVACIÓN

Marque con una X
TIEMPO DE RETENCIÓN 
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