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ALCANCE

Realizar, disefiar e implementar Instrumentos Archivisticos que optimicen la Gestion Documental al
interior de la Notaria de conformidad con las directrices administrativas y legales vigentes que en
materia de proteccién, salvaguarda y custodia de la informacion.

OBJETIVO

Proporcionar los estandares tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion,
en las etapas de su ciclo vital con el fin de preservar y conservar el soporte fisico, a través de la
construccién del programa de gestion documental.

DEFINICIONES

e Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanadas de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus
funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

e Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de
forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

e Tablas de Retencion Documental (TRD) son un instrumento archivistico definido por La norma
ISAD-G (Norma Internacional de Descripcidn Archivistica) que sirve para controlar el ciclo de
vida de los documentos en una organizacion.

e Gestion documental: conjunto de normas técnicas y practicas usadas para administrar el flujo
de documentos de todo tipo en una organizacién, permitir la recuperacion de informacion desde
ellos, determinar el tiempo que los documentos deben guardarse, eliminar los que ya no sirven
y asegurar la conservacion indefinida de los documentos mas valiosos, aplicando principios de
racionalizacion y economia

e Libro de protocolo: el Protocolo es el archivo fundamental del Notario y se forma con todas las
escrituras que se otorgan ante él y con las actuaciones y documentos que se insertan en el
mismo.

e Libro anual: inventario indicando tomo, afio, nombre del primer otorgante y nombre del tltimo
otorgante.

e Libro derelacion: se anotan las escrituras en el orden en que se vayan numerando y registradas
en cinco columnas segun lo estipulado en el Articulo 109 de la ley 960 de 1970.

o Libro de actas de visita: son las realizadas por los entes de vigilancia y control como la
superintendencia de notariado y registro

REFERENCIAS

Decreto 2148 de 1983 administrativo de funcién publica Articulo del 53 al 56

Archivo General de la Nacion Circular N. 4 de 2003 Organizacion de historias laborales

Decreto 960 de 1970 articulos 106 al 118.

Decreto No. 2609 del 14 de diciembre del 2012.” Por el cual se reglamenta el Titulo V de la ley 594 del
2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley, 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en
materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado”.
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PUBLICO AL QUE VA DIRIGIDO.

Esta dirigido a los funcionarios o contratistas que estan encargados manejo, custodia y conservacion
de los documentos que se desarrollan, al servicio de la notaria y entes de control o la ciudadania que
requiera acceso a la informacion.

REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DE PGD

Normatividad

Todo el proceso de gestibn documental de la notaria se fundament6 en el Decreto Ley 960 de 1970
en sus Articulos 106 al 118 detalla la forma especifica de los libros que deben llevar los notarios,
custodia conservacion y almacenamiento.

TITULO IV. DE LOS LIBROS QUE DEBEN LLEVAR LOS NOTARIOS Y DE LOS ARCHIVOS.
CAPITULO |. DE LOS LIBROS

Articulo 106. Libros. Corresponde al Notario llevar los siguientes libros que constituyen el archivo de
la Notaria: el Libro de Protocolo; el Libro de Relacion; el Indice Anual; y el Libro de Actas de Visita.

Articulo 107. Libro de Protocolo. El Protocolo es el archivo fundamental del Notario y se forma con
todas las escrituras que se otorgan ante él y con las actuaciones y documentos que se insertan en el
mismo. Tendra vigencia desde el 1o. de enero hasta el 31 de diciembre de cada afio y constara del
namero de tomos que sea necesario formar, procurando que no exceda de mil el nimero de hojas de
cada tomo. Las escrituras se colocaran en el orden numérico sucesivo que les corresponda y se
numeraran las hojas que las compongan y las de los documentos agregados.

Articulo 108. Conservacion del Libro de Protocolo. Los tomos del Protocolo se coseran y
encuadernaran debidamente para que presten las mayores seguridades de integridad y conservacion.
Al final de cada uno de ellos, el Notario pondra la ¢ correspondiente nota de clausura con su firma
entera y la fecha.

Articulo 109. Libro de Relacién. Como complementario del Protocolo, el Notario llevara el Libro de
Relacion en el cual se anotaran las escrituras que vayan numerando, en el orden que lo sean , en
cinco columnas que se destinaran a la consignacion de los siguientes datos en su orden: 1o. Fecha
del instrumento; 20. NUmero de la escritura; 3o0. apellidos y nombres de los otorgantes, vendedores,
permutantes que comparezcan en primer término, donantes, constituyentes de gravamenes,
arrendadores, cancelantes, enajenantes, poderdantes, testadores, mutuantes, protocolizantes,
declarantes, etc.; 40.nombre y apellidos de los comparecientes de la otra parte, cuando se trate de
relaciones bilaterales, y 50. naturaleza del acto o contrato.

Articulo 110. Relacion de Comparecientes. Cuando en la columna 3a. deban anotarse los apellidos
y nombres de varios comparecientes, se escribirdn los del primero y se agregara la expresion "y otro"
u "otros". Lo mismo se hara para el caso de pluralidad de contratantes que deban inscribirse en la
columna 4a. Al tratarse de protocolizacién de expedientes se indicara la naturaleza del proceso y el
nombre de las partes. La constitucion, incorporacion, reforma, disolucion o liquidacion de personas
juridicas se anotara por la razén social o la denominacion estatutaria.

Articulo 111. indice del Libro de Relacion. A medida que se vayan anotando los instrumentos en el
Libro de Relacion, se ira4 formando el indice alfabético por los apellidos y nombres que figuren en la
columna 3a. de aquel, el cual contendra, ademas, los datos de las columnas 1a., 2a., 4a. y 5a. Este
indice sera también cronolégico dentro de cada letra del alfabeto.
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Articulo 112. Libro de Actas de Visita. Las actas s de las visitas ordinarias o extraordinarias que
practiquen los funcionarios encargados de la vigilancia notarial, formaran el Libro de Actas de Visita
gue mantendra y guardara el Notario.

CAPITULO II. DE LA GUARDA Y CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS

Articulo 113. Custodiay conservacion de los archivos. Los Protocolos y libros de Relacion e indice
seran custodiados con la mayor vigilancia por los Notarios de cuyas oficinas no podran sacarse. Si
hubiere de practicarse inspeccién judicial sobre alguno de estos libros, el funcionario se trasladara con
su Secretario a la Oficina del Notario respectivo para la practica de la diligencia.

Articulo 114. Consulta de los archivos. consultar Cualquiera persona podra los archivos notariales,
con el permiso y bajo la vigilancia del Notario o de personas autorizadas por éste.

Articulo 115. Envio al archivo oficial. El Protocolo y los Libros de Relacion e indice se mantendran
en las Notarias hasta su envio al archivo o segun la reglamentacion que sobre el particular se expida.

CAPITULO Ill. DE LA ENTREGA Y RECIBO DE LOS ARCHIVOS

Articulo 116. Entrega del archivo por traslado al archivo oficial o cambio de notario.

Tanto en el caso de traslado de los libros al archivo oficial como en el de remplazo del Notario, habra
lugar a entrega del archivo a quien deba continuar en el ejercicio del cargo o asuma su guarda,
mediante inventario que estara intervenido por funcionario de la vigilancia notarial o delegado de la
misma. El inventario se consignara en acta de visita.

Articulo 117. Entrega de archivo. La entrega comprendera todo el archivo a cargo del Notario que la
hace, con arreglo al inventario con que lo haya recibido e inclusion del que haya formado en su propio
ejercicio.

Articulo 118. Procedimiento de entrega del archivo. El Notario saliente hara entrega personal del
archivo al sucesor, a menos que haya imposibilidad para ello, caso en el cual podra hacerla su
apoderado, curador, heredero, cényuge o albacea. Si hubiere urgencia lo recibira otro Notario o el
Alcalde.

Articulo 119. Retiro temporal del notario. No habra lugar a entrega en los casos de retiro temporal
del Notario por licencia, cuando se haya encargado de las funciones a persona insinuada por el Notario
y bajo la responsabilidad de éste.

Administrativos

La notaria esta comprometida con la planeacién, cumplimiento de los objetivos, metas y actividades
trazadas para el desarrollo del sistema de gestién documental, utilizando las herramientas informativas
0 recursos con los que cuenta

e Espacio adecuado para el protocolo garantizando la conservacién de la documentacion,
teniendo en cuenta las condiciones ambientales del mismo.

e Personal calificado y comprometido con el resguardo, protecciéon y confiabilidad de la
informacion desarrollada en cada una de las areas.

e Las dependencias de la notaria cuentan con un espacio apropiado para las funciones de trabajo
del personal destinado al manejo del archivo.
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e EIl notario lidera, revisa y aprueba el programa de gestion documental encaminado al
cumplimento de la normatividad vigente.

e Creacion de un comité de archivo integrado por un funcionario de cada una de las areas.
Tecnolbgicos

El proceso de registro de la informacién dentro de la notaria se utilizan herramientas de Excel o
formatos para seguimiento y control de la documentacion los cuales revisan manualmente para su
intervencion. Al implementar el sistema de gestion documental serd implicito adoptar herramientas
tecnoldgicas que permitan el crecimiento y desarrollo de este dentro de la organizacion.

Gestion del cambio

Se realizaran capacitaciones o talleres en donde se explicaran con casos tomados del proceso
implementado de gestidbn documental generando una cultura en todos los miembros de la notaria. Se
disefiaran presentaciones que orienten a todo el personal y estrategias necesarias para adoptar las
directrices establecidas y mejores practicas de la gestion documental teniendo como base la tecnologia
de la informacién y las comunicaciones.

LINEAMIENTOS PARA EL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Politica del programa de gestién documental

La notaria estad comprometida en mantener, garantizar las condiciones encaminadas a la proteccién
de los documentos desde su produccién hasta su disposicion final, incorporando las tecnologias de la
informacidén y comunicaciones que garanticen la difusion y acceso a la informacién, respetando asi el
derecho fundamental que tienen los ciudadanos a la informacion para lo cual establece:

e Contar con tablas de retencién documental de tal forma que contemple la estructura de la
notaria.

e Los tipos de documentos que en el desarrollo e implementacion del programa de gestién
documental tales como actas, procedimientos, guias o formatos deben ser aprobados y
firmados por el notario y personal encargado del archivo o en su defecto el comité designado.

e Utilizar el medio de conservacion de empaste documental designado por la notaria para los
libros o tomos de conservacion total de acuerdo con los criterios establecidos en las tablas de
retencion documental.

e Todos los funcionarios que integran la notaria estaran comprometidos en el proceso de gestiéon
documental, seran sensibilizados y capacitados segun las directrices establecidas.

e Normalizar y estandarizar las actividades de produccion, recepcion, distribucion, tramite,
organizacion, consulta, conservacion y disposicion final de los registros o documentos, a través
de la definicion de elementos archivisticos que permitan el manejo adecuado de la
documentacion, recibida o enviada (interna o externa) por las diferentes dependencias.

¢ Implementar e incentivar el uso compartido de los archivos o documentos internos o de revision
mediante las herramientas tecnolégicas actuales (OneDrive, drive, carpetas compartidas).
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El personal responsable de la administracion del archivo histérico realizara las siguientes actividades:

e Actualizar los inventarios a través de la base de datos designada para tal fin.
e Llevar un registro actualizado sobre las consultas de los documentos historicos.

¢ La documentacion fisica creada en las areas sera informada mensualmente al encargado del
proceso o auxiliar documental.

e La responsabilidad de mantener, resguardar el control la informacion generada al interior de
cada area pertenece directamente a los coordinadores o funcionario encargado del area.

e Los documentos entregados para resguardo al archivo central estaran relacionados en el
formato.

e Mantener las tablas de retencion actualizadas de cada dependencia y estas deberan ser
notificadas al responsable del sistema de gestion documental.

IMPORTANCIA DE LA GESTION DOCUMENTAL

Al implementar instrumentos archivisticos dentro de la Notaria no solo protegerd los procesos
documentales, con ahorro en lapso dentro de la dinamica de consulta, costos de produccion,
almacenamiento a largo plazo, ademas de concatenar y fortalecer los sistemas de Proteccion de Datos
Personales, Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, Sistema de Gestion de la Calidad, entre
otros.

Tablas de Retencién Documental (TRD)

Las Tablas de Retencibn Documental son herramientas archivisticas que clasifican, bajo categorias
denominadas series, todos los documentos y registros, constituidos por cada una de las areas
conforme a la estructura organizacional vigente. A su vez, las Tablas de Retencién Documental definen
los tiempos de conservacion de cada serie y tipo el documental, estableciendo la fecha en que los
documentos deben ser transferidos, conservados o eliminados.

Beneficios de las Tablas de Retencion Documental (TRD)
Impactan a gran escala en cada uno de los procesos administrativos de la notaria asi:

¢ Facilitan el manejo de la informacion.
e Garantizan la seleccion y conservacion de los documentos que tienen caracter permanente.
¢ Regulan las transferencias de los documentos en las diferentes fases de archivo.

e Permiten el manejo integral de los documentos, conociendo realmente que documentacion
debe ser digitalizada, conservada, seleccionada y eliminada.

e Permiten identificar los documentos que sirven de apoyo a la gestion administrativa y que por
su caracter pueden eliminarse en el archivo de gestion.

o Reducen significativamente el costo por almacenamiento documental tanto para soporte
tradicional papel, como para soportes digitales y electrénicos.
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Tablas de retenciéon documental de la notaria

DEPENDENCIAS:_Juridica — Notario (1) Protocolo (2)

CODIGO RETENCION EM gFios DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES. SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES
ARCHIVD ARCHIVD
L S| sk GESTION | CENTRAL CT| E|D 2
0.1 ACTAS , .
— — 1 30 ® B Consenvacion total y digitalizacionenel
1 01 0.1 | Actas de Audiencia de Conciliscion archivo activo. Leyes 640001 y 704/03.
1 0.1 0.2 | Actas de Comparecencia y Decretos 08070, 2148/83 902128,
1 0.1 0.3 | Actas de Liquidacion de Herencias 172G/80 y BOQV03
1 01 0.4 | Actas de Inventaric solemne de bienes
Conservacion totsl y en proceso de
30 x® digitalizacidnenalarchiva active.
2 0.3 1
GERTIFICADOS NOTARIALES Decreto 860170, Decreto 1 26070y
01812

1 0.5 COMCILIACIONES
1 0.5 0.1 | solicitud de conciliacion Sa sugi conservacian total A5
1 0.5 | 02 | citacion a las partes sugiers su ervacion total y es
1 05 e — - en proceso de digitslizacionenel
: = [Acts de nasistencia 1 10 « archivo central. Leyes 64012001,
1 0.5 | 05 | constancia de imposibilidad de scusrdo x 1305/2010
1 0.5 0.8 | documentos de soporte
CONVENCIONES APROEACION
Sigla Dependensia Cadigo
JRON Juridica/iesnacha Notaria 1 Firma Responsahle de archive:
PT Errtacale. 2
Firma Notario: Acta. No,
RA Registro y Autenticaciones 3
cag | Contsbilidsd y Administracian y 4 Fecha de aprobacin: Agosto 25 2023
Caja o2
[x:5 Declaraciones y Secretaria
AR Archivo i}
DEPENDENCIA: Jundica— Natano (1) Contabiidad-Admnetradon (4) Dedaradones — Seadtana (5)
CODIGO RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTS - MORMA
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPCE DOCUMENTALES
o = = ARCHIVD | ARCHNVO | T E o 5
GESTION CENTRAL
08 DERECHO DE PETICION
5 08 | 01 |- Salicitud de Derscho de Peticion
En procesa de digitslizacicn,
* Respuests a la solicitud una vez cumpks el tiempo.
5 08 0z P 1 s * Permitido
4 14 INFORME § Conservacion totalydigitalizacion.
4 14 0.1 | informes a organismos del estado 1 0 = x Dacrato 214311083,
“informe
1 17 LIBROS Consensacion total y digitalizacion
1 30 x ¥ en el archivo de gestién. Dacreto
8680/70
AG. Archivo General CT. Conservacion Total E. Eliminacion D, Digitalizacion  S. Soporte AC. Archivo Central
COMVENCIONES APROBACION
Sigla u; dengia Codige
JRDN | JupiicsiResrachn, Notario 1 Fioma Responsahiz de arshive
FT Erstagsle 2
Eirma Motario: Acta. No,
R Registro y Autenficaciones 3
cag | Centablidad y Administracidn y 4 Fecha de aprobacién: Agosta 25 2023
Csja 02
DE Dedaracionas y Secretaria 5
AR Archive 8
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DEPENDENCIA: Protocolo (2) Contabilidad - Admnistracion (4)

CopIGo SERIES, SUBSERIES ¥ TIFOS DOCUMENTALES RETENCION EN AFCS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO - NORMA
Z z = ARCHIVD ARCHIWO | oT E|] o 5
GESTION CENTRAL
Los profocolos deben
2 17 o1 canservarse foteimente une vez cumpls

- 1 - . el fiempa.deben ser fransferidas sl
Libro de Protacalo 30 * = AGN. Acuslmente se digitalizan.

Ley 50472000 v Decrata 0801970

2 i7 0.2 | Libro de Relacion ot Diitsli
= > - - P - vetualmenie s encuentre Digitalizade.
- e i 7 n
Relacidn de escrituras por: numero v quienes interviensn 1 a0 x Decretcd60/1870ars.22, 108, 107y
106

= Cuademno enfrega de escrituras - X
= Mota de clausura

2 17 0.3 | Libro indice Anual 1 ] x X Decreto B30 de 1570
4 04 | Libro de Mayor y Balance — Inventario- Diario 1 a0 x *

AG. Archivo General CT. Conservacion Total E. Eliminacion D, Digitalizacion §. Soporte AC. Archivo Central

CONVENCIONES APROEACION
Sigla Depeodencia Cadigo
JROM JuridizaDiespashn, Mataria 1 Firma Resrensahls de arshive:
FT Prefneete 2
Firma Notario: Acta. No,
RA Registro y Autenticaciones 3
CAC Contsbilidad y r‘-\f:lministrac,ion ¥ 4 Fecha de aprobacian: Agosto 25 2023
Caja 02
Ds Declaraciones y Secretaria [
AR Archiva i}
DEPENDEMCIA. Contabilidad — Admnistracion (4)
3
sLnEy SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EM ARICS DISPOSICION FINAL FROCEDIMIENTO - NORMA
ARCHIVO | ARCHNG | o | Elo | s
v 2 = GESTION CENTRAL
4 02 APORTES PARAFISCALES B
4 02 01 | Aportes Administracién Rizsgos Profesionzles ARP Cc’?sfanfac'c.r.' forsl "E",P"?'E" oe
- — digitslizacidn. Leyss 21/1882,
4 02 0.2 | Apories Cajs de Compensacion Far 1 an % x ag/io8e,
4 o2 0.3 | Aportes Entidad Promotora de Salud EPS 119/1004.
4 02 0.4 | Apories instituto Colombisno Bienestar Familiar ICBF
4 0z 0.5 [ Apories Pensiones
4 0z 0.8 | Apories SENA
03 CERTIFICADOS j ~ . B ]
4 03 0.5 | Cerificados de Retencidn en la fuente 30 - * En Proceso ci'_-jlglisl Zacon - Estatuta
ributario.
4 [+X:] CONTRATOS = R .
Contratos Laborales 1 a0 % En proceso de digitalizacionenel
. Codigo Civil Colombizne, Codigo
sustantivo del trabaijo
AG. Archivo General CT. Conservacion Total E. Eliminacion D, Digitalizacion  S. Soporte AC. Archivo Central
CONVENCIONE S APROBACION
Sigla Depeodensia Codigo
JROM JuridicaDisspacha, Motario 1 Firma Responsahle de archivo
FT Frofnscia 2
[Firma, Notario: Acta. No,
RA Registro y Autenticaciones 3
CAC Contsbilidsd y ':‘fjmi"ismdon ¥ 4 Fecha de aprobacion: Agosto 25 2023
Caja 02
(i Declaraciones y Secretaria 5
AR Archivo g
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DEPENDENCIA Juridica- Notario (1) Contabilidad-Admnistacion (4)

CODIGO RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL -
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EEUCEUREN e
D 5 | =b ARCHIVD ARCHVO | oT | E | D :
GESTION CENTRAL
L COMUNICACIONES OFICIALES
1-4 07 0.1 [ Comunicaciones Cficiales Enviadas
* comunicaciones DIAN 1 30 ® = Froceso de digitalizacidn en archivo
* comunicaciones iz de Hacienda de gestidn parzluege sar eliminads.
* comunicaciones Superintendencis de Nofariado y Registro SHR Decreto 85011870 Titulo 1 de la
* Otras Motarias funcion notarial. Acuerdo 0BV2001
1-4 07| 02 |Comunicaciones Cficiales Recibidas
< — 1 30 x x
comunicacionas DLAMN
* comunicaciones Secretaria de Haciends
* comunicaciones Superintendencis Motariado y Registro SHR
4 11 FACTURAS
1 ) ® ® Estatuto
tributaria
4 12 HISTORIAS LABORALES
4 12 0.1 [Historia Laboral pr.ﬁrsonal activa Cons i totsl y == debs
* Contrato de frabaje organizar en el archivo de gestidn.
* Documentos de identificacién (fofocopia) Decreto 1571/1888. Circular
* Hoja de Vida 042003 del Art:hi.v'o Genersl de
4 iz “Cerfificacionas de estudic y experiencia q 30 x a Nacidn.
* Afiliaciones
EFS
Fensidn
Cesantias
Caja de Compensacion
* Comunicacicn de refiro
AG. Archivo General CT. Conservacion Total E. Eliminacion D, Digitalizacion  S. Soporte AC. Archivo Central
DEPENDENCIA: Contabilida-Admnigtracion (4)
ELLES SERIES. SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANCS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO - NCRMA
o 5| = ARCHIVO ARCHIVO | o7 E D 5
GESTION CENTRAL
4 13 IMPUESTOS
4 13 | 01 |IvA
4 13 | 0.2 |Retefuente Se sugiere su digitalizacicnens|
7 13| 02 |Deal and 1 archivo de gestidn, para consarvarh
ec a-raclnn. = renta 1 a0 x * totalmenteen &l nusvo soporte.
" Racibo oficial de pago Estatuto Tributario.
* Formulario declaracién
4 13 * Bpporte Extractos bancarios
* Certificada de retencian
4 14 INFORMES
Se sugiere eliminarse une vez
4 14 | 0.2 |Informe Superintendencia de Motariado 10 % x cumplido el fiempo, pero antes han ¢
4 14 | 0.2 [Informe s la DIAN - Informacion Exdgena 1 digitslizasen. Decrato 08001970
4 14 | 0.4 [Informe UIAF (Unided Aditiva Especial de Info y Anélisis Financiero)
4 14 | 0.5 |Informe Unidades Administrativas especiales
INVENTARIOS 1 5 % Conservacion Tofel v
01 Inventario da Activos * digitalizacion. Resolucidn 00112001 de |z
18 - — — Confaduria General de la Macion.
inventario
8 18 | 0.2 |Inventsrio Documental
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¥ FINAL
ERrEe RETENCION EN ANGS DISRUSICON PROCEDIMIENTO - NORMA
SERIES. SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES
ARCHIVOD ARCHIVD ct| E|D s
D 5 Sb
GESTION CENTRAL
MOVIMIENTO DIARIO DE CAJA
* Listado de movimiento caja a0 conservacion fotal durante los 30
4 18 01 * Recibos de caja 1 = ® ® E_Fu_:vs posterioments su
: — digitzlizacion. Codigo de
* Diferentes soportes Comercio
NOMINA
4 18 0.1 ~Noming . Conservacion y en proceso
30 x de digitalizacin. Codigo
Sustantivo deltrabajo.
4 20 0.1 RECIBOS DE CAJA % Digitalizacion en elarchiva de
1 20 = gestidn, POS

AG. Archivo General CT. Conservacion Total E. Eliminacion D, Digitalizacion  S. Soporte AC. Archivo Central

CONVENCIONES APROBACION
Sigla ! dengia Codigo
JROM JuridizaCiespachn, Motario 1 Eirma Besnonsahle de archive:
- — 2
Eirma Notario: Acta. No,
RA Registro y Autenticaciones 3
cac | Contsbiidsd Z.zgw"is‘mdm ¥ Fl Fecha de aprobacian: Agasts 25 2023 .
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conisa SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS DISFOSICION FINAL PROGEDIMIENTO -
NORMA
- : R ARCAND ARCANG | oT] E| D =
GESTION CENTRAL
3 17 LIERDS
3 17 0.6 |Libro de Registro de Varios
3 17 0.7 |Libro de Registro de Macimientos Canservacian totsl y en
proceso de digitalizacion.
3 17 0.8 |Libro de Registro de Matrimanio Decretos 12601970 y
3 17 0.8 [Libro de Registro de Defuncicn 1 an x 21581870
E 7 10 |Libro de Antecedentes Registro de Macimiento
3 v 11 Libro de Antecedentes Registro de Matrimonio
& 17 12 Libro de Antecedentes Registro de Defuncidn
3 17 13 |Libro de Antecedentes de Varios

REGISTROS CIVILES

Registro Civil de Macimiento
"Antecedentes
* Declaracion de testigos

" Certificada de nacide vivo 0.5 0 ® Consenvacion totsl
* Foiocopia de cédulas Acfusimente se
3 2 01 = Grupo Sanguineo digitalizan. Decrets
- - 12601870
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