ACTAS

cm_umzomzo;m _umo._609b (10) >mmm0m_> JURIDICA (40)

| Actas de Audiencia de Conciliacién

Actas de Comparecencia

Actas de Liquidacién de Herencias

SNF

) SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO

& REGISTRO
La guarda de la fe piblica

Conservacion total y digitalizacion
enelarchivo activo. Leyes 640/01 y
794/03. y Decretos 960/70,

documentos de soporte

Comunidaciones

. 2148/83,902/88,
| Actas de Inventario solemne de bienes 1729/89 y 890/03
Conservacion total y en proceso de
30 X digitalizaciénen elarchivo activo.
CERTIFICADOS NOTARIALES Decreto 960/1970, Decreto 1260/70
y019/12
CONCILIACIONES
solicitud de conciliacion .
S EeTa bt Se sugiere su conservacién total y
acion a S partes esld en proceso de digitalizacionen
Acta de inasistencia 1 30 X elarchivo central. Leyes 640/2001,
constancia de imposibilidad de acuerdo 1395/2010

Dependencia
PR PROTOCOLO 10 Firma Responsable de archivo
AD Administracién 20
Registro Civil y Firma Notario: Acta. No,
RCA Autenticaciones 30
AJ Asesoria Juridica 40 Fecha de aprobacion:
ARC Archivo 50
FAC Facturacion 60
AG. Archivo de Gestién  AC. Archivo Central Ct, Conservacion Total . Eliminar  MD. Medio Digital S. Soporte

Notaria Unica Riosucio -Caldas

Notario Germén Eduardo Valencia Restrepo
Direccion: Calle 9 No. 5 - 57 CC Pasaje Real

Teléfonos: 8594111

Email: unicariosucio@supernotariado.gov.co




SUPERINTENDENCIA

DE NOTARIADO
& REGISTRO
lo guorda de la fe publica

DEPENDENCIA: ASESORIA JURIDICA (40) REGISTRO CIVIL Y AUTENTICACIONES (30) ADMNISTRACIO (20)

DERECHO DE PETICION

* Solicitud de Derecho de Peticién
En proceso de
* Respuesta a la solicitud 5 g digitalizacién,una vez
cumpla el tiempo.
Permitido
| INFORMES Conservacion totaly
| informes a organismos del estado 10 X digitalizacion.
| "informe Decreto2148/1983.
LIBROS Conservacién total y
Libro de Acta de visita 30 X digitalizacion en el archivo de
-Actas gestion. Decreto 960/70

__CONV il
Dependenci go
PR PROTOCOLO 10 Firma Responsable de archivo
AD Administracién 20 :
Registro Civil y Firma Notario: Acta. No,
RCA Autenticaciones 30
AJ Asesoria Juridica 40 Fecha de aprobacion:
ARC Archivo 50
EAC Facturacion 60

AG. Archivo de Gestion AC. Archivo Central

Ct. Conservacion Total E. Eliminar

MD

Medio Digital S

Notaria Unica Riosucio -Caldas

Notario German Eduardo Valencia Restrepo
Direccion: Calle 9 No. 5 - 57 CC Pasaje Real
Teléfonos: 8594111
Email: unicariosucio@supernotariado.gov.co

. Soporte




| 1 SUPERINTENDENCIA
: DE NOTARIADO
& REGISTRO
. | B Lo guorda d lafe plblica

Los anno_aw deben
conservarse totalmente,una vez
: cumpla el tiempo, deben ser
Ekera e Frosocolo X transferidos al AGN. En proceso de
difitalizacion.
Ley 594/2000 y Decreto
960/1970
Libro de Relacion
Relacion de escrituras por: niimero y quienes intervienen - g o b_,.nw_%_smam ww mmﬂwmﬂm ”
: 1 i igitalizado. Decreto arts.
Cuademno entrega de escrituras ) X 22, 106, 107y 109
Nota de clausura
Libro indice Anual 1 30 X X Decreto 960 de 1970

VENCIONE

Sigla Dependencia

PR PROTOCOLO 10 Firma Responsable de archivo

AD Administracion 20 .

Registro Civil y Firma Notario: Acta. No,

ROA Autenticaciones =0

AJ Asesoria Juridica 40 Fecha de aprobacion:
ARC Archivo 50

FAC Facturacién 60

AG. Archivo de Gestion  AC. Archivo Central Ct. Conservacién Total E. Eliminar MD. Medio Digital S. Soporte

Notaria Unica Riosucio -Caldas

Notario German Eduardo Valencia Restrepo
Direccién: Calle 3 No. 5 - 57 CC Pasaje Real
: Teléfonos: 8594111

Email: unicariosucio@supernotariado.gov.co




SUPERINTENDENCIA

DE NOTARIADO
& REGISTRO
| Lo guerda de lafe piblica

APORTES PARAFISCALES

| Aportes Administracion Riesgos Profesionales ARP Conservacién toral yen proceso
| Aportes Caja de Compensacion Familiar . 1 20 ; . .nm%__mwhm.mgmm.ﬂo_.%%mm
Aportes Entidad Promotora de Salud EPS 119/1994.

Aportes instituto Colombiano Bienestar Familiar ICBF
Aportes Pensiones

Aportes SENA

CERTIFICADOS §
| Cenrtificados de Retencién en la fuente

Digitalizados. Estatuto Tributario.

CONTRATOS Contratos Laborales T : .

c Digitalizados Cédigo sustantivo
P del trabajo

Fotocopia EPS : )

Fot i |
otocopias de Cedula 30 X X

| Contrato. Comerciales
| Contrato

m._m_n i Umuozaosn_m

PR PROTOCOLO 10 Firma Responsable de archivo

AD Administracién 20 . .

RCA Mmmﬁmw M”.u__m«w 30 Firma Notario: Acta. No,
AJ Asesoria Juridica 40 Fecha de aprobacién:

ARC Archivo 50

EAC Facturacion 60

Notaria Unica Riosucio -Caldas

Notario Germéan Eduardo Valencia Restrepo

Direccién: Calle 9 No. 5 - 57 CC Pasaje Real
Teléfonos: 8534111

Email: unicariosucio@supernotariado.gov.co




SUPERINTENDENCIA -
DE NOTARIADO

& REGISTRO
_.nmena.. de la fe publica

oogcz_o>o_02mw OFICIALES
Comunicaciones Oficiales Enviadas
* comunicaciones DIAN 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 960/1970
* Otras Notarias Titulo 1 de la funcién notarial.
Acuerdo 060/2001
Comunicaciones Oficiales Recibidas
* comunicaciones DIAN 30 % X
* comunicaciones Secretaria de Hacienda
* comunicaciones Superintendencia Notariado y Registro SNR
FACTURAS
30 X X Estatuto
tributario
HISTORIAS LABORALES
Historia Laboral personal acti i
= mo_._“_qmms de _“_cﬂmo =2 Conservacion total y se debe
organizar en el archivo de gestion.

* Documentos de identificacién (fotocopia) Decreto 1571/1998. Circular
* Hoja de Vida 04/2003 del Archivo General
“Certificaciones de estudio y experiencia . dela Nacion.
* Afiliaciones 3B

EPS

Pensidn

Cesantias

Caja de Compensacion
* Comunicacion de retiro

>o._ b_.n___...o de Gestién  AC. Archivo Central Ct. Conservacién Total E.

Eliminar MD

Medio Digital S. Soporte

Notarfa Unica Riosucio -Caldas

Notario German Eduardo Valencia Restrepo
Direccion: Calle 8 No. 5 - 57 CC Pasaje Real
Teléfonos: 8594111

mam_u.“ =:__nmq_omcn_o@:nmso_m:m%@csg




e-ﬂ-._m- UNICA RIOSUCIO ng

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO

& REGISTRO
La guarda de la fe publica

IMPUESTOS
i IVA
Retefuente Se sugiere su digitalizaciénenel
S B Declaracion de renta archivo de gestion, para
=k | Recibo oficial de pago 30 X conservarlototaimente en el
o [~ Formulario declaracion nuevo soporte. Estatuto
iy i ; Tributario.
| " Soporte Extractos bancarios
| INFORMES
| Informe Superintendencia de Notariado 4 ] i
e sugiere eliminarse una vez
Informe a la DIAN - Informacién Exégena . : i . % cumplido el tiempo, pero antes han
3 Informe UIAF (Unidad Aditiva Especial de Info y Andlisis Financiero) de digitalizasen. Decreto 960/1970
Informe Unidades Administrativas especiales
| INVENTARIOS
| Inventario de Activos Conservacion Total y
| inventario > X x digitalizacion.Resolucidn 001/2001 de
la Contaduria General de la Nacion.

Inventario Documental

‘Dependencia - o?,__..mw.
PR PROTOCOLO 10 Firma Responsable de archivo
mﬂ” mmmmm”“_ _M“”“w”ﬂn_“whaamg MM R Mot oo Acta. No,
AJ Asesoria Juridica 40 Fecha de aprobacion:
ARC Archivo 50
FAC Facturacion . 60

Notaria Unica Riosucio -Caldas

Notario Germéan Eduardo Valencia Restrepo
Direccion: Calle 9 No. 5 - 57 CC Pasaje Real

Teléfonos: 8594111

Email: unicariosucio@supernotariado.gov.co




4 : SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO
: ' . - 31k La guorda de la fe piblica

DEPENDENCIA: FACTURACION (60)

MOVIMIENTO DIARIO DE CAJA

* Listado de movimiento caja conservacion total durante los
*Recibos de caja 30 X X 30 arios posteriormente su
* Diferentes soportes digitalizacion. Cédigo de
) Comercio.
NOMINA
* Nomina Conservacion y en
30 X X proceso de

digitalizacion. Cédigo
Sustantivo deltrabajo.

RECIBOS DE CAJA
% Digitalizacién en elarchivo de
30 X gestion, POS
A m ! m.m . / % 5 .. 1 e i i v ,,... )
_ Dependencia Codig
PROTOCOLO 10 Firma Responsable de archivo
AD Administracion 20
F Notario: :

RCA | Registro Civil y Autenticaci 30 SR o

AJ Asesoria Juridica 40 Fecha de aprobacién:

ARC Archivo 50

FAC Facturacion 60

AG. Archivo de Gestién AC. Archivo Central Ct. Conservacién Total E. Eliminar MD. Medio Digital S. Soporte

Notaria Unica Riosucio -Caldas

Notario German Eduardo Valencia Restrepo

Direccion: Calle 8 No. 5 - 57 CC Pasaje Real
Teléfonos: 8594111

Email: unicariosucio@supernotariado.gov.co




Notaria vneariosucio SN

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO

& REGISTRO
la guorda de ia fe piblica

DEPENDENCIA: -REGSTRO YAUTENTICACION (30) = ADMNISTRACION (20) - PROTOCOLO (10) FACTURACION (60)

ACTAS

Actas complementarias

Conservacién total y en
proceso de digitalizacion en el
% x archivo central. Decretos
1260/1970, 398/1969.

CIRCULARES Se 88:_&_._ através
Circulares Informativas - Recibidas 1 10 S do _m._umm__s_ n_w _ﬂo
Notariado y Registro
Acuerdo060/2001
DECLARACIONES EXTRAJUICIO Conservacion y en
1 10 X proceso de digitalizacion.
* Acta de declaracion extraprocesal Decretos 1557/89,
01912,
ESCRITURAS Se incluyen en el libro de
30 X 25 Protocolo se digitalizan,

Decreto 960/1970

NSTRUCCIONES ADMINISTRATIVAS

Se consultan en medio
digital

um.vo.aao":omm
PROTOCOLO 10 Firma Responsable de archivo
mww xmoanu _M“_”___m.,_\q ,m»nr__whs_ama MM Firma Notario: S N
Al ~ Asesoria Juridica 40 Fecha de aprobacién:
ARC Archivo 50
EAC Facturacién 60

AG. Archivo de Gestion  AC. Archivo Central Ct. Conservacién Total E. Eliminar MD. Medio Digital S. Soporte

Notaria Unica Riosucio -Caldas

Notario German Eduardo Valencia Restrepo

Direccion: Calle 9 No. 5 - 57 CC Pasaje Real
Teléfonos: 8594111

Email: unicariosucio@supernotariado.gov.co




SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO
_.hneﬂn.nn-_nﬁoﬂ..._u-g

DEPENDENC mmm_m._.wo CIVIL <§§33

LIBROS
Libro de Registro de Varios
Libro de Registro de Nacimientos

Conservacion total y en
proceso de digitalizacion.

[Libro de Registro de Defuncion 0.5 30 5 Omoa%_wmm_wwﬁmqo y
Libro de Antecedentes Registro de Nacimiento
Libro de Antecedentes Registro de Matrimonio
Libro de Antecedentes Registro de Defuncion
Libro de Antecedentes de Varios
REGISTROS CIVILES
Registro Civil de Nacimiento
Antecedentes
* Declaracion de testigos
* Certificado de nacido vivo 0.5 i Eonaradii totd
* Fotocopia de cédulas * 30 yEe s
* Grupo Sanguineo digitalizan. Decreto
* Solicitud de inscripcion de registro civil (documento auténtico) 1260/1970

* Partida de bautismo

Registro Civil de Matrimonio
* Antecedentes

* Partida eclesiastica

* Escritura de protocolizacion
Registro Civil de Defuncion
"Cerlificado médico de sanidad %
* Sentencia judicial

* Autorizacion judicial

* Orden del inspector de policia

30

Notarfa Unica Riosucio -Caldas

Notario German Eduardo Valencia Restrepo

Direccién: Calle 9 No. 5 - 57 CC Pasaje Real
Teléfonos: 8594111

Email: unicariosucio@supernotariado.gov.co




Notaria wwearioscio  SNR

DEPENDENCIA. ADMNISTRACION (20) ARCHIVO (50) FACTURACIO (60)

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO

& REGISTRO
La guardo de la fe piblica

Actas de comité de archivo

* Actas Conservacion toral y

= Sonoden 1 30 X % posterior digitalizacién.

2 =.=.M==mm Ley 594 /2000

INVENTARIOS ] B

inventario de Activo Tiempo de conservacion
5 X X maximo de 5 afios ,

- después se podran
Inventario Documental eliminar. Ley 594/2000
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL y Actualizacion cadavez
* Tabla de retencién Documental 10 que se requiera en el

archivo Ley 594/2000

Firma Responsable de archivo
AD Administracion 20
Firma Notario: ;
RCA Registro Civil y Autenticaci 30 RSSO Ao, No,
AJ Asesoria Juridica 40 Fecha de aprobacion:
ARC Archivo 50
FAC Facturacion 60

AG. Archivo de Gestién

AC. Archivo Central

Ct

Conservacion Total

E. Eliminar MD

Medio Digital S. Soporte

Notaria Unica Riosucio -Caldas
Notario Germéan Eduardo Valencia Restrepo

Direccion: Calle 9 No. 5 - 57 CC Pasaje Real
Teléfonos: 8594111
Email: unicariosucio@supernotariado.gov.co




