10 Despacho notarial

20 Administ CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
30  Escrit, Reg, Aut
40 Archivo
’ cobico CODIFICACION DE SERIES y SUBSERIES RETE:&&” EN | bisposicion FINAL
Area | Serie Ss
20 0.1 Enviadas
0.2 |Recibidas 30 XX
10 0.9 DECLARACIONES EXTRAJUICIO 1 4 X
10 10 DERECHO DE PETICION 1 4 X
30 11 ESCRITURAS 1 30 | X X
20 12 FACTURAS 10 X X
13 HISTORIAS LABORALES
20 0.1 |Historias Laborales personal activo 100 | I X1 | x|
14 IMPUESTOS
20 0.1 ICA
0.2 (IVA
0.3 [Retefuente 10 X X
0.4 |Declaracion de renta
15 INFORMES
10 0.1 Informes a organismos del estado 1 9 X
20 0.2 Informe Superintendencia de Notariado
20 0.3 |Informe ala DIAN - Informac. Exogena 10 X
20 04 Informe UIAF (Unidad Admintiva Especial de Info y analisis financ)
20 0.5 Informe Unidades Administrativas especiales
16 INSTRUCCIONES ADMINISTRATIVAS
17 INVENTARIOS
20 0.1 Inventario de Activos 10 X X
40 0.2 Inventario Documental 10 X1 X
10 18 LIBROS
10 0.1 Libro de Actas de visitas 5 X
10 0.2 Libro de Constancias de Conciliaciones S ° X
10 0.3 Libro de Protocolo 30 | X X
10 0.4 Libro de Relacion 1 30 | X X
10 0.5 |Libro Indice 1 30 | X X
20 0.6 Libro Mayor y Balances
20 0.7 Libro de Inventarios y Balances 10 X X
20 0.8 Libro Diario




10 Despacho notarial

20 Administ CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
30 Escrit, Reg, Aut
40 Archivo
_ cobieo CODIFICACION DE SERIES y SUBSERIES RETT’%OSN EN | DISPOSICION FINAL
Area | Serie Ss )
0.1 ACTAS AG AC | CT| E [M/D| S
10 0.1 Actas de Audiencia de Conciliacion
10 0.2 JActas de Comparecencia
10 0.3 [Actas de Devolucion de diligencia de Remate 1 30 | X X
10 0.4  |Actas de Liquidacion de Herencias
10 0.5 [Actas de solicitud de Remate
20 0.6 |Actas de Dep#ésito 30 X X
30 0.7 |Actas Complementarias 1 30 | X X
40 0.8 {Actas de Comité de Archivo 30 X X
20 0.2 APORTES PARAFISCALES
0.1 Aportes Administracién Riesgos Profesionales ARP
0.2 |Aportes Caja de Compensacion Familiar
0.3  jAportes Entidad Promotora de Salud EPS 30 X X
0.4  [Aportes Instituto Coiombiano Bienestatr Familiar ICBF
0.5 |Aportes Pensiones
0.6 [Aportes SENA
30 0.3 CAMISAS 1 4 X
0.4 CERTIFICADOS
10 0.1 Certificados de cancelacion de hipoteca
0.2 {Certificados de liberacion de hipoteca 1 30 | x X
0.3 |Certificados especiales
0.4 |Certificados cancelacion
20 0.5 |Certificados de Retencion en la fuente
30 0.6 [Certificados de Supervivencia 10 X X
0.5 CIRCULARES
30 0.1 |[Circulares Informativas 1 X
10 0.6 CONCILIACIONES 1 30 | X X
20 0.7 CONTRATOS
0.1 Contratos Civiles 20 X
0.2 |[Contratos Comerciales
0.8 COMUNICACIONES




10  Despacho notarial
20 Administ CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
30  Escrit, Reg, Aut
40 Archivo
' cODIGO CODIFICACION DE SERIES y SUBSERIES RETE:NCI;N EN | DIsPOSICION FINAL
Area | Serie Ss
30 0.9 |Libro de Registro de Varios
30 10 Libro de Registro de Nacimientos
30 11 Libro de Registro de Matrimonio
30 12 Libro de Registro de Defuncion 30 1 X X
30 13 Libro de Antecedentes Registro de Nacimiento
30 14 Libro de Antecedentes Registro de Matrimonio
30 15 Libro de Antecedentes Registro de Defuncién
30 16 |Libro de Antecedentes de Varios
20 19 MOVIMIENTO DIARIO DE CAJA 10 X X
20 20 NOMINA 100 X X
20 21 RECIBOS DE CAJA 10 X X
30 22 REGISTROS CIVILES
.30 0.1 Registro de Nacimiento
30 0.2 Registro de Matirimonio 100 X X
30 0.3 |Registro de Defuncién
10 23 REMATES 1 30 | X X
40 24 TABLAS DE RETENCION DOCUNMENTAL 10 X




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

e e i

ENTIDAD PRODUCTORA: NOTARIA 42 DEL CIRCULO DE BOGOTA, D.C. Hoja 1 De 3

OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO NOTARIAL - ASESORIA JURIDICA 10

cODIGO RETENCION EN ANOS | DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO -

ARCHIVO | ARCHIVO NORMA

D S |Sb GESTION | CENTRAL | CT | E [MD| S

10 | 0.1 ACTAS _ _ Se propone su

10 1 0.1 | 0.1]Actas de Audiencia de Conciliacién conservacion total y

10 | 0.1 0.2 {Actas de Comparecencia digitalizacion en el archivo

10 | 0.1 | 0.3 |Actas de Devolucion de Diligencia de Remate 1 30 X X activo. Leyes 640/01 y

10 | 0.1 | 0.4 |Actas de Liguidacion de Herencias 794/03. y Decretos

10 | 0.1 | 0.5 [Actas de solicitud de Remate ' 960/70Q, 2148/83, 902/88,
1729/89 y 880/03

10 | 04 CERTIFICADOS NOTARIALES

Se sugiere su
conservacion total y
1 30 X X digitalizacion en el archivo
activo. Decreto 960/1970,
Decreto 1260/70 y 019/12

10 | 0.6 CONCILIACIONES

* solicitud de conciliacidn Se sugiere su

* citacion a las partes conservacion total y

* constancia de inasistencia 1 20 X X digitalizacidn en el archivo
* constancia de imposibilidad de acuerdo central. Leyes 640/2001,
* documentos de soporte 1395/2010

* acta de conciliacién

* comunicacionses

CONVENCIONES
CT: Conservacion Total

Firma de quien

E: Efiminacion ' ) -
M/D Microfilmacion y/a Digitalizacion J @
S: Seleccion (
elaboré TRD Firma del Notario %8, K
< \':"3.‘-’ -.1“—_--‘=



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: NOTARIA 42 DEL CIRCULO DE BOGOTA, D.C. Hojia 2 De 3

OFICINA PRODUCTORA: DESPACHOQ NOTARIAL - ASESORIA JURIDICA 10

cODIGO RETENCION EN ANOS | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO -
D S | sb ARCHI\!O ARCHIVO ct! E Imp| s NORMA
GESTION CENTRAL
10 | 11 DERECHO DE PETICION Se sugiere su
* Sollcitud de Derecho de Peticion digitalizacion, una vez
* Respuesta a la solicitud 1 4 X cumpla el tiempo.
Constitucion Politica de
Colombia.
10 16 INFORMES Se sugiere su conservacion
10 [ 16 | 0.1 |Informes a organismos del estado 1 9 X X total y digitalizacién.
“Informes Decreto 2148/1983.
10| 18 LIBROS Se propone su
10 | 18 | 0.1]Libro de acta de visitas ' conservacion total y
* Actas 1 30 X X digitalizacién en el archivo
de gestidén. Decreto
960/70
10 | 18 } 0.2 {Libro de Constancias de Conciliaciones <
Se propone su conservacion
total y digitalizacion en el
1 30 X X archivo de gestién. Leyes
446/1998, 640/12001 vy
Decreto 1716/2009

CONVENCIONES

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M/D Microfilmacion y/o Digitalizacion

S: Seleccién .
Firma de quien elaboré TRD Firma de! Notario




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: NOTARIA 42 DEL CIRCULOC DE BOGOTA, D.C.

OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO NOTARIAL - ASESORIA JURIDICA

10

Hoja 3

De 3

RETENCION EN ANOS

DISPOSICION FINAL

CODIGO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO -
D s |sb ARCHI\!O ARCHIVO crl E |mmol| s NORMA
GESTION | CENTRAL
10 | 18 | 0.3 |Libro de Protocolo Los protocolos deben
conservarse totalmente, una
vez cuimpla el iempo, deben
30 X X ser transferidos al AGN.
Actualmente se digitalizan.
Ley 594/2000 y Decreto
960/1970
10 { 18 | 0.4 |Libro de Relacion
* Relacion de escrituras por: nimero y quienes intervienen Actualmente se conserva en
* Cuad t d turas archivo eiectrér?ic‘o (_excg[),
uaderno entrega de escr .
- se propone su digitalizacion,
Nota de clausura 30 X X Decreto 960/1970 arts. 22,
106, 107 y 109
i0 | 18 | 0.5 |Libro Indice Anual 30 X X Decreto 960 de 1970
10 | 23 Remates
* Radicacion de solicitud de remates
* Despacho comiscrio Se propone su
* Liquidacion crédito y el auto que declard en firme conservacion fotal y
* Copia de la escritura 30 X X digitalizacion en el archivo
* Diligencia de secuestro central. Decreto 8380/2003,
* Certificado de libertad y tradicion Ley 794/2003 y Cddigo
* Copia det avaluo y auto que lo aprueba de Procedimiento Civil.
* Copia de las cédulas de ciudadania
* Acta de admision
CONVENCIONES

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

M/D Microfilmacicn y/o Digitalizacion
S: Seleccién

Firma de quien elaboré TRD

J Q Firma del Notario ( L5 fE
(/ \J “, ..!

e



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: NOTARIA 42 DEL CIRCULO DE BOGOTA, D.C.

OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION ADMINISTRATIVA 20

Hoja 1

De 4

CcODIGO RETENCION EN ANOS | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO -
D s | sk ARCHI\!O ARCHIVO ct! E |wipl s NORMA
GESTION | CENTRAL
201 0.1 ] 0.6 |Actas de Deposifo Se propone su
* [mpuesto de Registro 30 X X digitalizacion, antes de
* Derecho de Registro empastarse. Decreto
960/1970. Ley 223/95 y
Decreto 650/96
201 0.2 APORTES PARAFISCALES
20 | 0.2 | 0.1]|Aportes Administracion Riesgos Profesionales ARP Se propone su’
20 | 0.2 | 0.2 |Aportes Caja de Compensaclon Familiar conservacion total y su
20 | 0.2 | 0.3 [Aportes Entidad Promotora de Salud EPS 30 X X digitalizacion. Leyes
20 | 0.2 | 0.4 |Aportes Instituto Colombiano Bienestatr Familiar ICBF 21/1982, 89/1988,
20 | 0.2 | 0.5 |Aportes Pensiones 11971994
20| 0.2 | 0.6 |Aportes SENA
20| 04 CERTIFICADOS Se sugiere su
20 | 0.4 | 0.6 {Certificados de Retencién en la fuente digitalizacion en el archivo
10 X X de gestion, para
conservarlo totalmente en
el nuevo sopotte. Estatuto
Tributario.
20| 0.7 CONTRATOS
20 | 0.7 | 0.1 |Contratos Civiles de Prestacion de Servicios . . ,Se propone su -
m digitalizacion en el archivo
Contrato 30 X e
- - de gestion, antes de
_ Fotocopias de EPS eliminarse. Cédigo Civil
Fotocopias de ced.ulas Colombiano, Codigo
20 | 0.7 { 0.2 |Contratos Comerciales 30 X sustantivo del trabajo
* Contrato Lo

CONVENCIONES

CT: Conservacion Total
E: Eliminacién
M/D: Microfilmacién y/o digitalizacién

3: Seleccién

(‘_4,_/

Firma de quien elaboré la T.R.D. //J @ Firma del Notario




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: NOTARIA 42 DEL CIRCULO DE BOGOTA, D.C. Hoja .2 De 4

OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION ADMINISTRATIVA 20

CODIGO RETENCION EN ANOS | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO -
5! s |sb ARCHIVO | ARCHIVO | .| o [pnl o NORMA
GESTION | CENTRAL
20] 0.8 COMUNICACIONES OFICIALES
20 0.8 1 0.1 Comuni'caci.ones Oflciales Enviadas Se propone su
* comunicaciones DIAN 30 x| x organizacion y
* comunicaciones Secretaria de Hacienda digitalizacién en archivo
* comunicaciones Superintendencia de Notariado y Registro SNR de gestién para luego ser
eliminada. Decreto
20 | 0.8 | 0.2 |Comunicaciones Oficiales Recibidas 960/1970 Titulo 1 de la
* comunicaciones DIAN funcién notarial. Acuerdo
* comunicaciones Secretaria de Hacienda 30 X1 X 060/2001
* comunicaciones Superintendencia Notariado y Registro SNR
20.3] 13 FACTURAS Se propone su digitalizacion,
para su posterior
10 X X eliminacion. Estatuto
tributario
20 [ 14 HISTORIAS LABORALES
20 | 14 | 0.1 |Historia Laboral personal activo .
* Contrato de trabajo Se sugiere su
* Documentos de identificacion (fotocopia) conservacion t‘?‘a' y antes
*Hoja de Vida de ser dlg!te!hzada se
: Ccafr."tifif:aciones de estudio y experiencia 100 % X d:r?;iiscr)gjg ';2;;? 2:’
Afiliaciones Decreto 1571/1998.
EPS Circular 04/2003 del
Pension Archivo General de la
Cesantias Nagcion.
Caja de Compensacion, PRI
* Comunicacion de retiro - s
CONVENCIONES i
CT: Conservacién Total Al
E: Eliminacién A Q 1)
M/D: Microfilmacion y/o digitalizacion .
S: Seteccion Firma de quien elabord la T.R.D. S Firma del Notario §




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: NOTARIA 42 DEL CIRCULO DE BOGOTA, D.C.

OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION ADMINISTRATIVA 20

Hojia 3

De 4

CODIGO RETENCION EN ANOS | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO -
D s | sb ARCHI\_IO ARCHIVO ct!l E immol s NORMA
GESTION | CENTRAL
20 | 14 | 0.2 |Historia Laboral personal retirado Se sugiere su
Debe contener igual tipologia que las historias laborales de 100 X X digitalizacién en el archivo
funcionarios activos de gestion
20| 15 IMPUESTOS
20 15 [0.1{ICA
201 15 [0.2]IVA
20 | 15 { 0.3 |Retefuente Se sugiere su
20 | 15 | 0.4 |Declaracion de renta digitalizacion en el archivo
* Recibo oficial de pago 30 X % de gestion, para
* Formulario declaracién conservarlo fotalmente en
* Balance auxiliar el nuevo soporte. Estatuto
* Soporte bienes Tributario.
* Soporte deudas
* Soporte Extractos bancarios
* Certificado de retencion
201 16 INFORMES . .
20 | 16 |0.2 [Informe Superintendencia de Notariado Se sugiere eliminarse una
20 | 16 | 0.3 |Informe a la DIAN - Informacion Exogena 10 x | x vez g:(;naprzltcéz f‘;t;]eg;po‘
20 | 16 [ 0.4 |informe UIAF (Unidad Admintiva Especial de Info y Anélisis d.p. i D
Financiero) igitalizarsen. Decreto
- — - - 9601970
201 16 | 0.5 |Informe Unidades Administrativas especiales
201 17 INVENTARIOS Se propone su conservacion
20 | 17 | 0.1 |Inventario de Activos 10 X X y digitalizacion.Resolucién
* Inventario 001/2001 de ta Contaduria
General de la-Nacion. .
CONVENCIONES

CT: Conservaciéon Total

E: Eliminacion

M/D: Microfiimacion yfo digitalizacién
S: Seleccion

Firma de quien etabord la T.R.D, AQ Firma del Notario f i




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: NOTARIA 42 DEL CIRCULO DE BOGOTA, D.C. Hoja 4 De 4

OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION ADMINISTRATIVA 20

CODIGO RETENCION EN ANOS | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO -
D S | Sh ARCHI\!O ARCHIVO ctl E Ml s NORMA
GESTION | CENTRAL
201 18 LIBROS CONTABLES Se sugiere su
20 | 18 1 0.6|Libro Mayor y Balances digitalizacién en el archivo
20| 18 | 0.7 |Libro de inventarios y balances 20 X X de gestion, para
20 | 18 10.8|Libro diario conservarlo totalmente en
el nuevo soporte. Codigo
de Comercio.
* Listado de movimiento caja conservacion total durante
* Recibos de caja 10 X X los 10 afios
* Diferentes soportes posteriormente su
digitalizacion, Cadigo de
Comercio.
20 20 NOMINA Se sugiere su
* Ndmina conservacion y
100 X X digitalizacion. Codigo
* Novedades Sustantivo del trabajo.
201 21 RECIBOS DE CAJA Se sugiere su
* facturas digitalizacion en el archivo
de gestién, para
10 X X conservarlo totalmente en
el nuevo soporte. Cédigo
de Comercio. Estatuto
Tributarjo.. .
CONVENCIONES
CT: ('Zopser.\facic')n Total ﬁ
E: Eliminacién
M Microfilmacion yio digitalizacion ) |
S: Seleccidn Firma de quien elaboré la T.R.D. Firma del Notario




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: NOTARIA 42 DEL CIRCULO DE BOGOTA, D.C. Hoja 1 DE 2

Tl OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL- ESCRITURACION - REGISTRO CIVIL Y AUTENTICACIONES 30

cODIGO RETENCION EN ANOS | DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO -

ARCHIVO | ARCHIVO NORMA
GESTION | CENTRAL CT| E [MD| S

D S |Sb

30.1.3] 0.1 ACTAS
0.8 jActas complementarlas

Se propone su conservacion
total y digitalizacion en el

30 X X archivo central. Decretos
1260/1970, 398/1969.
30 103 CAMISAS - - - — - Se propone su eliminacion
Soportes diferentes, dependiendo del tipo de tramite notarial 1 4 X cumplido el tiempo

Procedimiento interno

30.1.1| 0.4 | 0.6 |Certificados de Supervivencia Se propone su conservacion

30 X X total y digitalizacién en el
archivo central. Decretos
1260/1970, 019/12

30 0.5 CIRCULARES Su constilia se hace a lravés
30 | 0.5 | 0.1|Circulares Informativas de la pagina de la
1 X Superintendencia de
Nolariado y Registro.
Acuerdo 060/2001
10 | 0.9 DECLARACIONES EXTRAJUICIO Se propone su
* Acta de declaracién extraprocesal 1 30 X X conservacion y

digitalizacion. Decretos
15657/89, 019/12.

30 12 | 0.1 [ESCRITURAS | as escrifuras forman el libro
de protocolo. Actualmente

30 X X se digitalizan. Decrelo
QQQMQYO .
30 16 INSTRUCCIONES ADMINISTRATIVAS Se conéutténen:ihterh"et
A Y SRt J'.‘s;.’,’.?x ;-
CONVENCIONES ' & .

CT: Gonservacitn folal

E: Eliminacion XO

MID: Microfilmacion/Digitalizacion ) .. ) . . f .

S: Seleccion Firma de quién elaboré T.R.D, \ Firma del Notario d
/ \_‘ X




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: NOTARIA 42 DEL CIRCULO DE BOGOTA, D.C.

Hoja 2 Pe 2

OFICINA PRODUCTORA: SECRETAREA GENERAL- ESCRITURACION - REGISTRO CIVIL Y AUTENTICACIONES 30

CODIGO RETENCION EN ANOS | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO -
D s |sb ARCHI\_IO ARCHIVO ctl e imml s NORMA
GESTION CENTRAL
30 | 18 LIBROS
30.1.3;] 18 | 0.9 {Libro de Registro de Varios
30.1.3] 18 | 10 |Libro de Registro de Nacimientos ;
30.1.3] 18 | 11 |Libro de Registro de Matrimonio coni?aril;%i?’;:tz?ai y
30.1.3] 18 | 12 |Libro de Registro de Defuncién 30 X X dicitalizacion. D i
- - — gitalizacion. Decretos
30.1.3] 18 | 13 |Libro de Antecedentes Registro de Nacimiento 1260/1970 y 2158/1970
30.1.3] 18 | 14 jLibro de Antecedentes Registro de Matrimonio
30.1.3] 18 | 15 [Libro de Antecedentes Registro de Defuncién
30.1.3] 18 | 16 |Libro de Antecedentes de Varios
‘ REGISTROS CIVILES

30.1.3] 22 {0.1]{Registro Civil de Nacimiento

* Antecedentes

* Declaracion de testigos

* Certificado de nacido vivo 100 X X

* Fotocopia de cédulas

- Grupo Sanguineo , — __ Se sugiere la

: goi;?:jtucii detz) ms;pr:ﬁgmn de registro civil (documento auiéntico) conservacion total.

artida de bautis Actualmente
30.1.3] 22 (0.2 Bzgzstr%Ci\t.ril de Matrimonio digi?;?iez]an. Dte;:to
ntecedentes

* Parlida eclesidstica 100 X X 126071970

* Escritura de protocolizacién
30.1.31 22 | 0.3 |Registro Civil de Defuncién

* Ceriificado médico de sanidad

* Sentencia judicial 100 X X

* Autorizacion judicial

* Orden del inspector de policia
CONVENCIONES

CT: Conservacitn {otal

E: Eliminacidn

MID: Microfitmacién/Digitalizacion

S: Seleccidon

Firma de quién elabord T.R.D.

£/

Firma def Notario (




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: NOTARIA 42 DEL CIRCULO DE BOGOTA, D.C. Hoja 1 De 1

OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION DE ARCHIVO Y PROTOCOLO 40

CODIGO RETENCION EN ANOS | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO -
ol s |sb ARCHIVO | ARCHIVO | «r| £ |mpl s NORMA
GESTION | CENTRAL
40| 0.1 |09 f&ctas de comité de archivo Se propone su
. Actas conservacién total y
_ Soportes 30 X X posterior digitalizacién.
Informes Ley 594 /2000
P11 02 finventario Dosumenta Se conservaran
. X totalmenie durante los
Inventario 5 X [ X cinco afos, después se
podran efiminar. Ley
594/2000
40| 24 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Se procedera a su
* Tabla de retencion Documental actualizacion cada vez
10 X que se requiera en el
archivo de Gestion. Ley
594/2000
CONVENCIONES

CT: Conservacion total

£: Eliminacidn

iM/D: Microfilmacién/Digitalizacién

$: Seleccién Firnmma de quién elaboré T.R.D.

firma del Notario__"§-




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: NOTARIA 42 DEL CIRCULO DE BOGQTA, D.C.

OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO NOTARIAL - ASESORJA JURIDICA 10

Hoja 1

De 3

CODIGO RETENCION EN ANOS | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO -
D s !sp ARCH!\!O ARCHIVO ct!l E lmol s NORMA
GESTION | CENTRAL
10 | 0.1 ACTAS Se propone su
10 [ 0.1 | 0.1 [Actas de Audiencia de Congciliacién conservacion total y
10 | 0.1 [ 0.2 |Actas de Comparecencia digitalizacién en el archivo
16 | 0.1 | 0.3 jActas de Devolucion de Diligencia de Remate 1 30 X X activo. Leyes 640/01 y
10 | 0.1 | 0.4 jActas de Liquidacién de Herencias 794/03. y Decretos
10 | 0.1 | 0.5|Actas de solicifud de Remate 960/70, 2148/83, 902/88,
1729/89 y 890/03
10 | 04 CERTIFICADOS NOTARIALES
Se sugiere su
conservacion total y
1 30 X X digitalizacion en el archivo
activo. Decrsto 860/1970,
Decreto 1260/70 y 019/12
10 | 06 CONCILIACIONES
* solicitud de conciliacién Se sugiere su
* citacion a las partes conservacion total y
* constancia de inasistencia 1 30 X X digitalizacion en el archivo
* constancia de imposibilidad de acuerdo central. Leyes 640/2001,
* documentos de soporte 1395/2010
* acta de conciliacién
* comunicaciones
CONVENCIONES

CT: Conservacitn Total

E: Eliminacion

M/D Microfiimacién yfo Digitalizacion

S: Seleccién

Firma de guien efabord TRD

Firma del Notario




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: NOTARIA 42 DEL CIRCULO DE BOGOTA, D.C. Hoja 2 De 3
OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO NOTARIAL - ASESORIA JURIDICA 10
cODIGO RETENCION EN ANOS | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO -
D s |sb ARCHIVO | ARCHIVO ct! E |lmmol s NORMA
GESTION | CENTRAL
10 | 11 DERECHO DE PETICION Se sugiere su
* Saolicitud de Derecho de Peticién digitalizacién, una vez
* Respuesia a la solicitud 1 4 X cumpla el tiempo.
Constitucion Politica de
Colombia.
10 | 16 INFORMES . C
- Se suglere su conservacion
i0 ] 16 {01 1nformes a organismos del estado 1 g9 X X total y digitalizacion.
informes Decreto 2148/1983.
10 { 18 LIBROS Se propone su
10 { 18 | 0.1 |Libro de acta de visitas conservacion total y
* Actas 1 30 X X digitalizacion en el archivo
de gestién. Decreto
960/70
10 | 18 | 0.2 [Libro de Constancias de Conciliaciones
Se propone su conservacién
total y digitalizacion en el
1 30 X X archivo de gestién. Leyes
446/1998, 840/2001 y
Decreto 1716/2009

CONVENCIONES

CT: Conservacién Total

E: Eliminacién

M/D Microfilmacion y/o Digitalizacion
S: Seleccion

Firma de quien elaboré TRD

Firma del Notario
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OFICINA PRODUCTORA: DESPACHQ NOTARIAL - ASESORIA JURIDICA 10
CODIGO RETENCION EN ANOS | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO -
D s |sb ARCHEYO ARCHIVQ ctl E lmipl s NORMA
GESTION | CENTRAL
10 | 18 { 0.3 {Libro de Protocolo Los protocolos deben
conservarse totalmente, una
vez cumpla el tiempo, deben
30 X X ser transferidos al AGN.
Actuaimente se digitalizan.
Ley 594/2000 y Decreto
960/1970
10 | 18 | 0.4 [Libro de Relacién
* Relacion de escrituras por: nimero y quienes intervienen ACfUha}'me*?te tsg 90"5(2%5; ;’“
= N arcnive eiecironico N
< Sgtaadzren;;?é[ﬁga de escrituras 30 X X se propone su digitalizacion.
Decreto 960/1970 aris. 22,
106, 107y 108
10 | 18 [ 0.5]Libro Indice Anual 30 X X Decreto 960 de 1970
10 | 23 Rematies
* Radicacion de solicitud de remates
* Despacho comisorio Se propone su
* Liguidacién crédito y el auto que declaré en firme conservacion total y
* Copia de la escritura 30 X ¥ digitalizacién en el archivo
* Diligencia de secuestro central. Decreto 890/2003,
* Certificado de libertad y tradicién Ley 794/2003 y Codigo
* Copia del avaluo y auto que lo aprusba de Procedimiento Civil.
* Copia de las cedulas de ciudadania
* Acta de admisién
CONVENCIONES

CT: Conservacién Total

E: Eliminacion

M/D Microfilmacidn y/o Digitalizacion

8: Seleccidn

Firma de quien elaboré TRD 4

Firma del Notario




CONVENCIONES
CT: Conservacién Total
E: Efiminacion
M/D Microfilmacién y/o Digitalizacidn
S: Seleccion \ .
Firma de quien elaboré TRD Firma del Notario
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D s |Isb ARCHIYO ARCHIVO ctl E |mpl s NORMA
GESTION | CENTRAL
20 | 0.1 | 0.6 |Actas de Deposito Se propone su
* Impuesto de Registro 30 X X digitalizacion, antes de
* Derecho de Registro empastarse. Decreto
0960/1970. Ley 223/95 y
Decreto 650/96
20| 0.2 APORTES PARAFISCALES
20 | 0.2 | 0.1 |Aportes Administracidn Riesgos Profesionales ARP Se propone su
20 ] 0.2 | 0.2 {Aportes Caja de Compensacion Familiar conservacion total y su
20 | 0.2 [ 0.3 jAportes Entidad Promotora de Salud EPS 30 X X digitalizacidén. Leyes
20 | 0.2 | 0.4 [Aportes Instituto Colombianc Bienestatr Familiar ICBE 2171982, 89/1988,
20 | 0.2 | 0.5 |Aportes Pensiones 119/1994.
20 | 0.2 | 0.6 |Aportes SENA
201 04 CERTIFICADOS Se sugiere su
20 |1 0.4 | 0.6 iCertificados de Retencion en la fuente digitalizacion en el archivo
de gestion, para
10 X X conservarlo totalmente en
el nuevo soporte. Estatuto
Tributario.
20 0.7 CONTRATOS
20 | 0.7 | 0.1 |Contratos Civiles de Prestacién de Servicios - _Se propone su
 Contrato 30 X dlgltallzac@n en el archivo
T - de gestion, antes de
. Fotocopias de EPS eliminarse. Cédigo Civil
Fotocopias de céd-uias Colombiano, Cédigo
20 | 0.7 | 0.2 |Contratos Comerciales 20 X sustantivo del trabajo
* Contrato

CONVENCIONES
CT: Conservacién Total

E: Eliminacion

M/D: Microfilmacién y/o digitalizacion
S: Seleccidn

Firma de quien elaboré ia T.R.D.

Firma del Notario
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CODIGO RETENCION EN ANOS | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO -
D S {sb ARCHIVO | ARCHIVO ct! E vl s NORMA
GESTION | CENTRAL
20 ] 0.8 COMUNICACIONES OFICIALES
20 08 |01 f:omumlcacllones Oficiales Enviadas Se propone su
comun!cac!ones DIAN : : 30 X X organizacion y
* comunicaciones Secretaria de Hacienda digitalizacién en archivo
* comunicaciones Superintendencia de Notariado y Registro SNR de gestion para luego ser
efiminada. Decreto
20 | 0.8 | 0.2 |{Comunicaciones Oficiales Recibidas 9601970 Titulo 1 de la
* comunicaciones DIAN funcién notarial. Acuerdo
* comunicaciones Secretaria de Hacienda 30 X X 06072001
* comunicaciones Superintendencia Notariado y Registro SNR
20.3] 13 FACTURAS Se propone su digitalizacién,
para su posterior
10 X X eliminacion. Estatuto
tributario
20 14 HISTORIAS LABORALES
20 | 14 | 0.1 |Historia Laboral personal )
* Contrato de trabajo Se sugiere su
* Documentos de identificacion (fotocopia) conservam'ép to_tal y anies
T " de ser digitalizada se
Hoja de Vida .
7 — - —— Durante la debe organizar en el
Certificaciones de estudio y experiencia . .
> Afiliaci laborenla 80 X | X archivo de gestion.
fiaciones Notarta Decreto 1571/1998.
EPS Circular 04/2003 del
Pensidn Archivo General de la
Cesantias Nacién.
Caja de Compensacion
* Comunicacion de retiro
CONVENCIONES

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M/D: Microfilmacion y/o digitalizacién
S: Seleccién

Firma de quien elabord la T.R.D.

Firma del Notario
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De 4

cODIGO RETENCION EN ANOS | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO -
D s |sb ARCHI\!O ARCHIVO ct!| E lmipl s NORMA
GESTION ( CENTRAL
201 15 IMPUESTOS
20 | 15 | 0.1{ICA
20| 15 [0.2[IVA
20 | 15 | 0.3 |Retefuente Se sugiere su
20 | 15 { 0.4 |Declaracion de renta digitalizacion en el archivo
* Recibo oficial de pago 30 X X de gestion, para
* Formulario declaracién conservarlo totalmente en
* Balance auxiliar el nuevo soporte. Estatuto
* Soporte bienes Tributario.
* Soporte deudas
* Soporte Extractos bancarios
* Certificado de retencion
20 | 16 INFORMES ) o
20 i 16 | 0.2 [Informe Superintendencia de Notariado Se sugiere ghmmegse una
20 | 16 [ 0.3 {Informe a la DIAN - Informacién Exogena 10 % | x vezp g;‘omaprixltiz il;{;eg;po,
20} 16 |04 I;}:Izr;rcl:?etlcl)?F (Unidad Admintiva Especial de Info y Analisis dighalizarsen. Decreto
20 | 16 | G.5 [informe Unidades Administrativas especiales 960/1970
20 | 17 INVENTARIOS Se propone su conservacion
20 | 17 [ 0.1 |Inventario de Activos 10 X X y digitalizacién.Resolucién
* Inventario 00172001 de la Contaduria
General de la Nacién.
CONVENCIONES

CT: Conservacidn Total

E: Eliminacién

M/D: Microfilmacion yfo digitalizacion

S: Seleccion

Firma de quien elaboré ta T.R.D.

firma del Notario




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION ADMINISTRATIVA _ 20

Hoja 4

De 4

coODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
D{ S |Sb

RETENCION EN ANOS

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

E

M/D

S

PROCEDIMIENTO -
NORMA

201 18 LIBROS CONTABLES

20 | 18 10.6 |Libro Mayor y Balances

20 | 18 | 0.7 [Libro de inventarios y balances

201 18 | 0.8 |Libro diario

30

Se sugiere su
digitalizacion en el archivo
de gestion, para
conservario totaimente en
el nuevo soporte. Cédigo
de Comercio,

20 19 MOVIMIENTO DIARIO DE CAJA

* Listado de movimiento caja

* Recibos de caja

* Diferentes soportes

10

Se propone la
conservacion fotal durante
los 10 afios
posteriormente su
digitalizacion. Cédigo de
Comercio.

20

Se sugiere su
conservacion y
digitalizacién. Cédigo
Sustantivo del trabajo.

200 2 RECIBOS DE CAJA

* facturas

10

Se sugiere su
digitalizacién en el archivo
de gestion, para
conservario totalmente en
el nuevo soporte. Cédigo
de Comercio. Estatuto
Tributario

CONVENCIONES

CT: Conservacién Total

E: Eliminacién

M/D: Microfilmacion ylo digitalizacién

3: Seleccion Firma de quien efaboro la T.R.D.

Firma del Notario
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OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL- ESCRITURACION - REGISTRO CIVIL Y AUTENTICACIONES 30

Sb

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION EN ANOS

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CcT

E

M/D

S

PROCEDIMIENTO -
NORMA

0.8

ACTAS

Actas complementarias

30

Se propone su conservacion
total y digitalizacion en el
archivo central. Decretos

1260/1970, 398/1969,

30

0.3

CAMISAS

Soportes diferentes, dependiendo del tipo de tramite notarial

Se propone su eliminacion
cumplido el tiempo.
Procedimiento internc

30.1.1

0.4

0.6

Certificados de Supervivencia

30

Se propone su conservacion
total y digitalizacion en el
archivo central, Decretos

1260/1970, 019/12

30

05

CIRCULARES

30

0.5

0.1

Circulares Informativas

Su consulta se hace a través
de {a pagina de la
Superintendencia de
Notariado y Registro.
Acuerdo 080/2001

30

0.9

DECLARACIONES EXTRAJUICIO

* Acta de declaracion extraprocesal

30

Se propone su
conservacion y
digitalizacion. Decretos
1557/89, 019/12.

30

12

0.1

ESCRITURAS

30

Las escrituras forman el libro
de protocolo. Actuaimente
se digitalizan. Decreto
96071970

CONVENCIONES

CT: Conservacion total
E: Eliminacién
M/D: Microfilmacion/Digitalizacion
S: Seleccion

Firma de quién elaboré T.R.D.

Firma del Notario
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OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL- ESCRITURACION - REGISTRO CIVIL Y AUTENTICACIONES 30

CODIGO RETENCION EN ANOS | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO -
D s |sb ARCHIYO ARCHIVO ctl E lml s NORMA
GESTION [ CENTRAL
30 | 18 LIBROS
30.1.3] 18 | 0.¢|Libro de Registro de Varios
30.1.3| 18 | 10 |Libro de Registro de Nacimientos Se sudiere su
30.1.3] 18 | 11 |Libro de Registro de Matrimonio gl 51 total
30.1.3] 18 | 12 |Libro de Registro de Defuncion 30 X X gonservacion total y
30.1.3| 18 | 13 |Libro de Antecedentes Regisiro de Nacimiento digitalizacion. Decretos
30.1.3] 18 | 14 |Libro de Antecedentes Registro de Matrimonio 126071970 y 2158/1970
30.1.3] 18 | 15 |Libro de Antecedentes Registro de Defuncién
30.1.3] 18 | 18 |Libro de Antecedentes de Varios
REGISTROS CIVILES
30.1.3] 22 | 0.1 |Registro Civil de Nacimiento
* Antecedentes
* Declaracion de testigos
* Cerlificado de nacido vivo 100 X X
* Fotocopia de cédulas
* Grupe Sanguineo .
* Solicitud de inscripcion de registro civil (documento auténtico) e ofszrs\:gg: t!:tal
* Parlida de bautismo Actualmente se )
30.1.31 22 | 0.2 |Registro Civil de Matrimonio digitalizan. Decreto
- Antecedentes 100 X X 1260/1970
* Pariida eclesiastica
* Escritura de protocolizacién
30.1.3] 22 | 0.3 |Registro Civil de Defuncién
* Certificado meédico de sanidad
* Sentencia judicial 100 X X
* Autorizacion judicial
* Orden del inspector de policia

CONVENCIONES

CT: Conservacion total

E: Efiminacion

M/D: Microfilmacian/Digitalizacion

S: Seleccion

Firma de quién elaboré T.R.D.

Firma del Notario




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: NOTARIA 42 DEL CIRCULO DE BOGQTA, D.C. Hoja 1 De 1
OFICINA PRODUCTORA: COCRDINACION DE ARCHIVO Y PROTOCOLO 40
cODIGO RETENCION EN ANOS | DISPOSICION FINAL.
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIVMIENTO -
bl s |sb ARCHIVO | ARCHVO | | £ |l o NORMA
GESTION | CENTRAL
40| 0.1 | 0.8 |Actas de comité de archivo
n Se propone su
- Actas 30 X X conservacion total y
— ﬁ]?g:’n?:ss posterior digitalizacion.
Ley 584 /2000
401 17 INVENTARIOS Se conservaran
0.2 |Inventario Documental
* Inventario Fotalmente durante los
5 X X cinco afios, después se
podran eliminar. Ley
59472000
401 24 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Se procedera a su
* Tabla de retencion Documental actualizacion cada vez
10 X que se requiera en el
archivo de Gestion. Ley
594/2000
CONVENCIONES
CT: Conservacién total
E: Eliminacidn
M/D: Microfilmacién/Digitalizacidn
S: Seleccidn Firma de guién elaboré T.R.D.

Firma del Notario




