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NOTARIA 15 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NOTARIA 15 DEL CIRCULO DE BOGOTA D.C.

Oficina Productora: 30 ~ Secretaria General y Servicios Notariales

ocumental nidad de etencién cceso
FTITETTY SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES NOTARIO 2020 Almacenamiento PROCEDIMIENTO
el e o] |
30 200 ACTAS
Actas de Presentacién y/o Comparecencia
Actas F EL
Anexos PROCESO E EL Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se debe garantizar que todas las
MISIONAL LIBROSERVIDOR| 1 30 P|CT MT Actas en soporte fisico, sean digitalizadas para su futura consulta. En concordancia con lo que
establece el Decreto 960 de 1970,
30 200 205 Acta de fe de Supervivencia
Actas F EL
Anexos PROCESO F EL Una vez cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central, se debe garantizar que todas las
MISIONAL LIBRO 1 30 PlcT MT Actas en soporte fisico, sean digitalizadas para su futura consulta, En concordancia con lo que
establece ef Decreto 960 de 1970.
30 400 CAMISAS, RUANAS Y/O MINUTAS PREVIAS
Borradores previos F EL
Hoja de radicado F EL
Anexos F £ Culminado el tiempo de retencidn en el archivo central se elimina la informacion, por ser|
PROCESO CARPETA FisicA 4 1 | £ documentacién prefiminar que cumple un trémite de ajuste y validacién para los documentos|
MISIONAL SERVIDOR finales, que no genera ninguna responsabilidad legal, fiscal o contable para la NOTARIA o algin
tercero.
30 500 CERTIFICADOS NOTARIALES
502 |Certificado de iltaj izados di porla
Notaria
Certificacin Notarial EL
Declaracién Extraproceso EL
Edicto EL
Escritura Publica EL Se debe garantizar la it i i i valor legal y probatorio de los|
Libro de Registro de Varios PROCESO EL SERVIDOR 4 20 pler MT certificados para futuras consuitas, mediante copias de seguridad o Backups que respalden los
Registro Civil de Nacimiento MISIONAL EL soportes existentes para su conservacion total. Lo anteriar en concordancia con lo que dicta el
Registro Civil Defuncién EL Decreto 960 de 1970,
Registro Civil Matrimonio EL
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€ODIGOS

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

PRODUCTORA

Certificado de Apostillaje para reconocimiento de Firmay
contenido en documento Privado
Acta

Acuerdo

Anexo

Articulo

Auterizacion

Carné

Carta B
Cedula Ciudadania

Cedula de Extranjeria

Certificacién

Certificacion documento de estudio
Certificade de supervivencia
Certificado Fe de vida

Cesidn

Comprobante de documento en trémite
Constancia

Consulta Web

Contrasefia documento de identidad
Contrato

Convenlo

Correo o mensaje electrdnico
Declaracidn

Estatutos

Extracto

Factura de venta

Formato

Formula

Fotografia

Garantfa

Informe

Libro

Pagare

Permiso salida menor

Poder

Publicidad

Recibo de pago

Tarjeta de identidad
Traduccidn oficial

PROCESO NTC
NOTARIO 2020

PROCESO
MISIONAL

Tradicién
Documental

Unidad de
Almacenamiento

SERVIDOR 1

30

MT.

PROCEDIMIENTO

Se debe la denclalidad, valor legal y probatorio de los
certificados para futuras consultas, mediante copias de seguridad o Backups que respalden los
soportes existentes para su conservacidn total, Lo anterior en concordancia con lo que dicta el
Decreto 960 de 1970.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NOTARIA 15 DEL CIRCULO DE BOGOTA D.C.

€CODIGOS

PRODUCTORA

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

PROCESO NTC
NOTARIO 2020

Tradicién
Documental

Unidad de
Almacenamiento

Tiempo de Ide
Retencién Acceso

PROCEDIMIENTO

Certifi para i6n de Copia
Articulo EL
Carné EL
Cedula ciudadania EL
Cedula de Extranjerfa EL
Comprobante de documento en trémite B Se debe garantizar la Integridad, disponibilidad, confidencialidad, valor legal y probatorio de los
Consulta Web EL : N
N R PROCESO certificados para futuras consultas, mediante copias de seguridad o Backups que respalden los|
Contrasefia documento de identidad EL SERVIDOR 1 30 P MT . . .
N L MISIONAL soportes existentes para su conservacion total, Lo anterior en concordancia con lo que dicta el
Correo o mensaje electrénico EL
" Decreto 960 de 1970.
Fotografia EL
Libro EL
Publicidad EL
Recibo de pago EL
Tarjeta de Identidad EL
30 500 505 Solicitud Apostilla
Registro datos del usuario y/o tramite F Son registros de informacién previa, que apoyan la gestién de apostilla, por lo cual cumplido el
PROCESO CARPETAFisIcA| 1 o c tletnpo L:ie reten?[o’n en el archivo de gestidn se elimina el documento, pue.s cumple un tramite de!
MISIONAL validacién y verificacién para los documentos finales, que no genera ninguna responsabilidad
legal, fiscal o contable para la NOTARIA o algin tercero,
30 1200 [CONTROL Y REGISTRO
1209  [Control Cierre de Escrituracién Son controles que apoyan la gestion interna por vigencia anual, por lo cuat cumplido el tiempo de|
Contro! PROCESO EL SERVIDOR 1 0 | retencién en el archivo de gestidn se efimina el documento, pues cumple un trdmite de validacién)
MISIONAL y verificacién para los documentos finales, que no genera ninguna responsabilidad legal, fiscal o
contable para fa NOTARIA o algtin tercero,
30 1200 1210  |Contro! Liquidacion Beneficencia y Registro
Control EL Son controles que apoyan la gestion interna por vigencia anual, por lo cual cumplido el tiempo de
PROCESO SERVIDOR 5 ° | retencidn en el archivo de gestidn se elimina el documento, pues cumple un trdmite de validacién|
MISIONAL y verificacién para los documentos finales, que no genera ninguna responsabilidad legal, fiscal o
contable para la NOTARIA o algtin tercero.
30 1200 1211 |Control Precios
Calculadora EL
Son controles gue apoyan la gestidn interna por vigencia anual, por lo cual cumplido el tiempo de
PROCESO SERVIDOR 4 ° ) retencidn en el archivo de gestion se elimina el documento, pues cumple un trdmite de validacién.
MISIONAL y verificacién para los documentos finales, que no genera ninguna responsabilidad legal, fiscal o
contable para la NOTARIA o algin tercero,
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NOTARIA 15 DEL CiIRCULO DE BOGOTA D.C.

€ODIGOS

e
PROCESO NTC Documental Unidad de Retencion Acceso
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES
OFICINA m m ES, ! NOTARIO 2020 Almacenamiento m u . PROCEDIMIENTO
PRODUCTORA M
Control Sucesiones
Control EL N . i
Son controles que apoyan la gestién interna por vigencia anual, por lo cual cumplida el tiempo de
PROCESO SERVIDOR 1 3 \ £ retencién en el archivo de gestidn se elimina el documento, pues cumple un tramite de validacidn
MISIONAL y verificacién para los documentos finales, que no genera ninguna responsabilidad legal, fiscal o
contable para la NOTARIA o algun tercero.
30 1200 1213 |Control Vigencias Poderes y Certificados de Cancelacién de
Hipotecas Son controles que apoyan la gestién interna por vigencia anual, por lo cual cumplido el tiempo de
Control PROCESO EL SERVIDOR N N \ f retencién en el archivo de gestién se elimina ef documento, pues cumple un trémite de validacién
MISIONAL y verificacién para los documentos finales, que no genera ninguna responsabllidad legal, fiscal o
contable para fa NOTARIA o algdn tercero,
30 1400 DECLARACIONES EXTRAJUICIO
2“3 de declaracién extraprocesal PROCESO :: :: CARPETA FISICA Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, Se debe garantizar que todas las
nexos MISIONAL SERVIDOR 1 30 PlCT MT]| declaraciones en soporte fisico, sean digitalizados para su futura consulta. En concordancia con lo
que establece el Decreto 960 de 1970.
30 2100 INFORMES
2107 [informe de Gestién Secretaria General para el despacho del
Notario
Informe PROCESO €L Culminado el tiempo de retencién en el archivo central se elimina la informacién, por ser
Indicadores MISIONAL EL SERVIDOR 1 51¢C E de ién que cumple un trémite operacional y administrativo, que no genera ninguna
Matrices EL responsabilidad legal, fiscal o contable para la NOTARIA o algtin tercero,
Anexas EL
30 2100 2108 (Informes Entes de Control Gubernamental
Informe EL Se debe izar la idad, df i denclalidad, valor legal y probatorio de la
indicadores PROCESO EL SERVIDOR 1 10| ¢ o MT informacion para futuras consultas, mediante copias de seguridad o Backups que respalden los
Matrices MISIONAL EL soportes existentes para su conservacién total. Lo anterior en concordancia con lo que dicta el
Anexos EL Decreto 960 de 1970,
30 2400 LIBROS OFICIALES - INFORMACION NOTARIAL
2402 ijbro de Antecedentes de Varios
Libro F EL Se debe garantizar [a | idad, di ibilidad, valor legal y probatorio de fa
PROCESO LIBRO PR P I . T informacién de los Libros Notariales, para futuras consultas, mediante copias de seguridad o
Anexos MISIONAL FopEL SERVIDOR Backups que respalden los soportes existentes para su conservacién total. Lo anterlor en|
concardancia con lo que dicta el Decreto 960 de 1970 en sus Articulos 106 al 118,
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€ODIGOS
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

PROCESO NTC
NOTARIO 2020

Tradicién
Documental

Unidad de
Almacenamiento

Tiempode | Nivelde
Retencit L

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NOTARIA 15 DEL CIRCULO DE BOGOTA D.C.

PROCEDIMIENTO

PRODUCTORA

30 2400 2403 fijbro de Registro de
Se debe izar la gridad, di ibilidad, i valor legal y p o de la
Libro PROCESO F EL LIBRO 1 20 MT informacién de los Libros Notariales, para futuras consultas, medlante copias de seguridad o
Anexos MISIONAL F EL SERVIDOR Backups que respalden los soportes existentes para su conservacién total. Lo anterior en
concordancia con lo que dicta el Decreto 960 de 1970 en sus Articulos 106 al 118.
30 2400 2404 1ibro de Antecedentes Registro de Matrimonio
Se debe garantizar la integridad, di: ibilid: valor legal y p de la
Libro PROCESO F EL LIBRO 1 30 T informacion de los Libros Notariales, para futuras consultas, mediante copias de seguridad of
Anexos MISIONAL F EL SERVIDOR Backups que respalden los soportes existentes para su conservacién total. Lo anterior en
[concordancia con lo que dicta el Decreto 960 de 1970 en sus Articulos 106 al 118,
30 2400 2405 liibro de A d Registro de Nacimi
Se debe la di ibilidad, valor legal y p de la
Libro PROCESO F EL LIBRO N 20 MT] informacién de los Libros Notarlales, para futuras consultas, mediante coplas de seguridad o
Anexos MISIONAL F EL SERVIDOR Backups que respalden los soportes existentes para su conservacion total. Lo anterior en
concordancia con o que dicta el Decreto 960 de 1970 en sus Articulos 106 al 118,
30 2400 2406  [Libro de Acta de Visitas
Actas del Ente de Control Visitante F EL Se debe izar la i idad, dis i valor legal y probatorio de la
PROCESO DE LIBRO N 20 T informacion de los Libros Notariales, para futuras consultas, mediante copias de seguridad o
APOYO SERVIDOR Backups que respalden Jos soportes existentes para su conservacién total. Lo anterior en|
concordancia con lo que dicta el Decreto 960 de 1970 en sus Articulos 106 al 118,
30 2400 2407  |Libro de Certificados
Certificaciones PR Se debe garantizar la integridad, disponibilidad, confidencialidad, valor legal y probatorio de fa|
Vigencias PROCESO DE F EL LIBRO i én de los Libros para futuras consultas, mediante copias de seguridad o
Anexos APOYO FlE SERVIDOR 1| MT Backups que respalden los soportes existentes para su conservacion total. Lo anterior en
concordancia con lo que dicta el Decreto 960 de 1970 en sus Articulos 106 al 118,
30 2400 2408  [libro Entregas de Escrituracién
Registro y observaciones F EL Se debe la dad, di bilid valor legal y p de la
[Anexos PROCESO DE F EL LIBRO 4 = T informacién de los Libros Notariales, para futuras consultas, mediante copias de seguridad o
APOYO SERVIDOR Backups que respalden los soportes existentes para su conservacién total. Lo anterior en,
concordancia con lo que dicta el Decreto 960 de 1970 en sus Articulos 106 al 118,
30 2400 2409  |Libro de Firmas Registradas
Tarjetas de Datos def Usuario F EL Se debe izar la integridad, di il i d, valor legal y pi de la
Anexos PROCESO DE F EL LIBRO 1 10 T i de los Libros , para futuras consultas, mediante copias de seguridad o
APOYO SERVIDOR Backups que respalden los soportes existentes para su conservacidn total. Lo anterior en
concordancia con lo que dicta el Decreto 960 de 1970 en sus Articulos 106 al 118,
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DIGOS

Tradicién
PROCESO NTC Documentat

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Unidad de feceso PROCEDIMIENTO
OFICINA m NOTARIO 2020 Almacenamiento DB
PRODUCTORA
Libro de Protocolo
Escrituras
Anexos £ B Se debe garantizar la integridad, disponibilidad, confidencialidad, valor legal y probatorio de la
PROCESO DE LIBRO 20| ¢ MT] on de los Libros para futuras consultas, mediante copias de seguridad o
APOYO SERVIDOR Backups que respalden los soportes existentes para su conservacién total. Lo anterior en
concordancia con lo que dicta el Decreto 960 de 1970 en sus Articulos 106 al 118,
30 2400 2411 |Libro de Registro de Varios
Divorcios 1 Se debe garantizar la integridad, valor legal y probatorio de fa
Suce.slon?s PROCESO F EL LIBRO 20| c MT informacién de los Libros Notariales, para futuras consultas, mediante copias de seguridad o|
Certificaciones MISIONAL F EL SERVIDOR Backups que respalden los soportes existentes para su conservacion total, Lo anterior en
Nigtas FLE concordancia con lo que dicta el Decreto 960 de 1970 en sus Articulos 106 al 118,
Anexos F EL
30 2400 2412 Libro de Relacién
Relacién de escrituras e Intervinientes F EL Se debe garantizar la integridad, di idencialidad, valor legal y p io de la
Entrega de Escrituras PROCESO DE FIE LIBRO 0l c wr|  [informacién de los Libros para futuras It diante coplas de seguridad o
Nota de clausura APOYO SERVIDOR Backups que respalden los soportes existentes para su conservacién total. Lo anterior en
concordancia con lo que dicta el Decreto 960 de 1970 en sus Articulos 106 al 118,
30 2400 2413 [Libro indice Anual
Registro Cronoldgico F EL 5 N N .
Se debe izar la idad, di bilidad, d lidad, valor legal y p de la
PROCESO DE LIBRO 0| ¢ MT informacién de los Libros Notariales, para futuras consultas, mediante copias de seguridad o
APOYO SERVIDOR Backups que respalden los soportes existentes para su conservacion total. Lo anterior en,
concordancia con lo que dicta el Decreto 960 de 1970 en sus Articulos 106 al 118,
< , . N N . : Archivista - AD GROUPS S£&S, Tarjeta #ofesional Colegio Colombiano d
CODIGOS |Ntimero de Cédigo Interno de la Oficina Productora, Serie y Subserie Documental ELABORS A:?helvistas fesional Colegio Colombiana de
PROCESO Nombre del proceso al cual pertenece la oficina productora segiin la NTC NOTARIO 2020 : ?
TRADICION DOCUMENTAL {F: Fisico (Papel) / EL: Electrénico
UNIDAD DE Unidad de Almacenamiento o Conservacién en Ja que se encuentra contenida la ELABORO: Quality Manager - ADH GROUPS S.AS,
ALMACENAMIENTO informacién.
TIEMPO DE RETENCION |AG: Archivo de Gestién / AC: Archivo Central
REVISO: A chi ista Coordinadora Ges 6n Documental NOTARIA 15
NIVEL DE ACCSESO C: Confidencial / : Interno / P: Publico
: Conservacién Total / E: Eliminacié g éeni igi cién,
DISPOSICION FINAL CT: onservz / - Elim i6n/ MT: Medio Técnico {Digitalizacién,
ién, etc.) / S: -
" 4 blecid d REVISO: Abogada - Ase ra Juridica NOTARIA 15
PROCEDIMIENTO fustmca Y’respald’a las ; parala final de la
informacién, segiin las fases de archivo.
CIUDAD Y FECHA DE APROBO: NOTARIO NOTARIA 15

APROBACION cCO

VERSION

Bogota agosto 22 del 2022

NOTA! La elaboracién de la Tabla de Retencién Di

| se soporta en los Iis

modifica el
Tablas de

parala

| deben ser

(1) uno y/o Inicial

otras.”

por un equipo i

que para su validez establece ef Acuerdo AGN 04 de 2013, por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se|
de las Tablas de Retencién D
en diferentes disciplinas como la archivistica, historia, derecho, administracidn publica, ingenieria industrial, entre

por

“Equipo i jo para su Las Tablas de Retencién Documental y las|
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copicos PROCESONTC | Do ental || Unidad de :
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES m N PROCEDIMIENTO
OFICINA m m NOTARIO 2020 Almacenamiento
PRODUCTORA
40 1200 CONTROL Y REGISTRO
1214 (Control consecutivos comunicaciones oficlales Culminado el tiempo de retencidn en el Archive de Gestién se elimina la informacién por pérdida)

i iti PROCESO DE CARPETA FiSICA . i .
Control consecutivos emitidos APOYO F EL SERVIDOR 3 0 |c E de vigencia, sin generar ninguna responsabilidad legal, fiscal o contable para la NOTARIA o algdn
tercero.
40 1200 1215 |Registro de préstamoy consulta de documentos
Planilla de control F EL ,
PROCESO DE CARPETAFISICA | 3 | | ¢ || [ée i, i gnear mngun vespomsbiiod g, e  cotale v NOTARA o s
o
APOYO SERVIDOR gencia, sin & e P ac legal, fisca P €
tercero.
40 2100 INFORMES
2105y de Gestion D | para el d ho del Notario
I"fc,"me PROCESO DE EL Culminado el tiempo de retencién en el archivo central se elimina la informacion, por ser|
Indlc'adores APOYO EL SERVIDOR 1 51C E documentacién que cumple un trimite operacional y administrativo, que no genera ninguna
Matrices EL responsabilidad legal, fiscal o contable para la NOTARIA o algdn tercero.
Anexos EL
40 2200 INVENTARIOS
2201 ios Eliminacién D | N . P .
., N Los inventarios son pieza clave de la memoria organizacional de fa NOTARIA, por {o cual, finalizado
Comunicaci6n de Transferencia EL . i . . N " . :
i tario documental £ el tiempo de retencién en el archivo central a la informacién se le debe garantizar su integridad,
nventario documenta PROCESO DE disponibilidad, confidencialidad, su valor legal y probatorio para futuras consultas, mediante|
SERVIDOR 1 10| C CcT MT] R . ) N
APOYO copias de seguridad o Backups que respalden los soportes existentes, Estc en concordancia con lo
establecido en la Ley 594 de 2000, Ley 1712 de 2014, Decreto 103 de 2015, compilado en el
Decreto 1081 de 2015 y Decreto 2609 de 2012.
40 2200 2202 io General de D Archivo Central
Inventario documental EL Los inventarios son pieza clave de la memoria organizacional de la NOTARIA, por lo cual, finalizado|
el tiempo de retencidn en el archivo central a la informacién se e debe garantizar su integridad,
PROCESO DE SERVIDOR 1 10 | o MT disponibilidad, Aconﬁdencialidad, su valor Jegal y probatorl? para futuras consultas, n?edlante
APOYO copias de seguridad o Backups que respalden [os soportes existentes. Esto en concordancia con lo|
establecido en la Ley 594 de 2000, Ley 1712 de 2014, Decreto 103 de 2015, compilado en el
Decreto 1081 de 2015 y Decreto 2609 de 2012
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R Tra
€ODIGOs PROCESONTC | Documental Unidad de i6n
PROCEDIMIENTO

SERIES,
T m m ERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES NOTARID 2020 Almacenamionto
PRODUCTORA

40 2200 2203 |Inventario General por dreas
Copia del Inventario documental EL Los inventarios son pieza clave de la memoria organizacional de la NOTARIA, por fo cual, finalizado,
el tiempo de retencién en el archivo central a la informacién se le debe garantizar su integridad,
OCESO i ibil i It
PROCESO DE SERVIDOR 1 10 | o MT d:sp.onl ilidad, Fonﬁdenclal{dad, su valor legal y probatun? para futuras consultas, mediante
APOYO copias de seguridad o Backups que respalden los soportes existentes. Esto en concordancia con {o!
establecido en la Ley 594 de 2000, Ley 1712 de 2014, Decreto 103 de 2015, compilado en el|
Decreto 1081 de 2015 y Decreto 2609 de 2012
40 2200 2204 |Inventario Protocolo Notarial
Inventario documental EL
Los inventarios son pieza clave de la memoria organizacional de la NOTARIA, por lo cual, finalizado
el tiempo de retencién en el archivo central a la informacidn se le debe garantizar su integridad,
PROCESO DE SERVIDOR 1 10 , or MT dlSp.cmblhdad, .conﬁdenciahdad, su valor legal y prohaton? para futuras consultas, njedmnte
APOYO copias de seguridad o Backups que respalden los soportes existentes. Esto en concerdancia con lo
blecido en [a Ley 594 de 2000, ley 1712 de 2014, Decreto 103 de 2015, compitado en el
Decreto 1081 de 2015 y Decreto 2609 de 2012
40 2200 2205 jInventarios Transferencias Documentales Primarias y
Secundarias Los inventarios son pieza clave de la memoria organizacional de la NOTARIA, por lo cual, finalizado
Comunicacién de Transferencia EL el tiempo de retencién en el archivo central a la informacion se le debe garantizar su integridad,
i d ibilidad. fidencialidad i ™
Inventario documental PROCESO DE EL CARPETA EfSICA > ) su valor legal y probatorl? para futuras "
APOYO SERVIDOR 1 10 | C CcT MT| copias de seguridad o Backups que respalden los soportes existentes, Esto en concordancia con {o|
establecido en la Ley 594 de 2000, ley 1712 de 2014, Decreto 103 de 2015, compilado en el
Decreto 1081 de 2015 y Decreto 2609 de 2012 103 de 2015, compilado en el Decreto 1081 de 2015
y Decreto 2609 de 2012.
40 2800 PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES
2804 |Programa de Gestidn Documental - PGD £l PGD es d de memoria izacional para la NOTARIA, por ende, concluido el tiempo
Acta de aprobacién de retencién en el archivo central a la informacién se le debe garantizar su integridad,
Diagndstico en gestién documental y administracién de archivos.| PROCESO DE F EL | CARPETAFisicA N 10 pler MT disponibilidad, confidencialidad, su valor legal y probatorio para futuras consultas, mediante!
Cronograma APOYO SERVIDOR copias de seguridad o Backups que respalden los soportes existentes. Esto en concordancia con lo
Ar nogram; establecido en la Ley 594 de 2000, Ley 1712 de 2014, Decreto 103 de 2015, compilade en el
nexos Decreto 1081 de 2015 y Decreto 2609 de 2012.
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CODIGOS P IT t: -
'ROCESONTC || Documental Unidad de
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUI ALES OTARIO 2020 PROC T
{ ERIES Y Ti IMENTALE! El \ DIZI B IE] ROCEDIMIENTO

PRODUCTORA i

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Tablas de Retencién Decumental F
Actas de aprobacién oficina productora F EL Las TRD permite evidenciar y controlar los cambios en la estructura orgdnico-funcional, por lo cual
Cuadro de Clasificacion Documental F EL deben ser conservadas totalmente, una vez concluido el tiempo de retencién en el archivo central.
Anexos PROCESO DE F EL | CARPETA FisicA 1 0| ¢ oler MT Garantizando su integridad, disponibilidad, confidencialidad, su valor legal y probatorio paral
APOYO SERVIDOR futuras consultas, mediante copias de seguridad o Backups que respalden los soportes existentes.
Esto en concordancia con lo establecido en la Ley 594 de 2000, Ley 1712 de 2014, Decreto 103 de
2015, compilado en el Decreto 1081 de 2015 y Decreto 2609 de 2012.
40 3500 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
ja D " : . ;
Transferencia Documental !’rimana N Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central a fa informacién de las Transferencias, se le
Cronograma de transferencias documentales primarias £ debe garantizar su integridad, disponibilidad, confidencialidad, su valor legal robatorio para
Inventario de [a Transferencia y soporte suscrito de entrega PROCESO DE F EL | CARPETA FiSICA 8 N 8 QISP ) ! g2l Y P N P
1 10 I T MT| futuras consultas, mediante copias de seguridad o Backups que respalden los soportes existentes.
APOYO SERVIDOR N N
Esto en concordancia con lo establecido en la Ley 594 de 2000, Ley 1712 de 2014, Decreto 103 de
2015, compilado en el Decrete 1081 de 2015 y Decreto 2603 de 2012,
CONVENCIONES
. . N . O: Archivista - #DH GROUPS#A.S. Tapfeta Profesional Colegio Colombiano d
€ODIGOS Nimero de Cédigo Interno de la Oficina Productora, Serie y Subserie Documental ELABORO; renivista ?rc!hlvlstas esional -oleglo Colomblana de
PROCESO Nombre del proceso al cual pertenece [a oficina productora segun la NTC NOTARIO
2020
TRADICION DOCUMENTAL|F: Fisico {Papel) / EL: Electrénico
UNIDAD DE Unidad de Almacenamiento o Conservacién en la que se encuentra contenida la ELABORO: Quality Manager ,
ALMACENAMIENTO informacién.
TIEMPO DE RETENCION |AG: Archivo de Gestién / AC: Archivo Central
. . REVISO: Archwnsta CoordmadoriGestlon Documental NOTARIA 15
NIVEL DE ACCSESO C: Confidencial / I: Interno / P;: Publico
A CT: Con i6n Total / E : Eliminacié IT: Medio Técni igitalizacio
DISPOSICION FINAL - 0 SeTY'aC 6n Total / l!(nqnacron / MT: Medio Técnico (Digitalizacion,
microfilmacion, etc.) / S: Seleccién .
. x —
PROCEDIMIENTO lustifica y respalda las decisiones establecidas para la disposicién final de la REVISO: 4 Abogada - Ases‘fra Juridica NOTAR}JS
informacién, segln las fases de archivo.
CIUDAD Y FECHA DE X APROBO: NOTARIO NOTARIA 15
APROBACION €CO Bogotd agosto 22 del 2022
NOTA: La i6n de la Tabla de 6n D se sopovta en los lineamientos que para su validez establece el Acuerdo AGN 04 de 2013, por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se
modifica el procedimiento para la elabaracion, pi i6 ién e de las Tabias de Retancmn Documental: “Equipo Interdisciplinario para su elat on. Las Tablas de én D iy las|
. .,  Tablas de Val én D deben ser por un equipo inter iplinario c por p en como la archivistica, historfa, derecho, administracién piblica, ingenlerfa industrial, entre|
VERSION (1) uno yfo Inicial otras.”




NOTARIA 15
Bogota

Oficina Productora: 10 - Despacho Notarial y Asesoria Juridica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NOTARIA 15 DEL CIRCULO DE BOGOTA D.C.

oS
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

PROCESO NTC
NOTARIO 2020

Tradicién
Documental

Unidad de
Almacenamiento

Tiempo de
Retencicn

PROCEDIMIENTO

ACCIONES DE TUTELA
Tutela F
Contestacion de la tutela F EL
Fallo de Tutela F EL
Escrito de recurso F EL . < "
Auto de admisién de recurso PROCESO E L | carpETA Fisica U‘n‘a v‘ez f\fmpl!do el tiempo d? ‘retenc[on en el Archivo Central, se debe Ag'aranhzar la
o, 20 T MT] digitalizacién de los soportes fisicos, para su futura consulta y conservacién total. En
Contestacion del recurso ESTRATEGICO F EL SERVIDOR . "
N N concordancia con lo que establece [a Ley 1437 de 2011. Articulo 25.
Fallo de segunda instancia F EL
Requerimientos de cumplimiento F EL
Incidentes de desacato F EL
Comunicaciones F EL
10 200 ACTAS
206  |Actas de Comparecencia F Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se debe garantizar que|
Acta F . A
PROCFSO LIBRO SERVIDOR 10 or M) todas las Actas en soporte fisico, sean digitalizadas para su futura consulta. En
Anexos ESTRATEGICO F EL dancia con lo que blece la Ley 640 del 2001, la Ley 794 del 2003, Decretos 960 de
1970.
10 200 207  |Actas de Devolucién de Diligencia de Remate . . .. . .
Acta F EL Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se debe garantizar que
Anexos PROCESO E EL |L1BRO SERVIDOR 30 or MT todas las f'\ctas en soporte fisico, sean digitalizadas para su futura consulta. En
ESTRATEGICO concordancia con lo que establece la Ley 640 del 2001, la Ley 794 del 2003, Decretos 960 de
1970,
10 200 208 Actas de Liquidacién de Herencias
Acta F EL Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se debe garantizar que
Anexos PROCFSO F EL LIBRO SERVIDOR 30 o1 MT] todas las f\clas en soporte fisico, sean digitalizadas para su futura consulta. En
ESTRATEGICO concordancia con lo que establece [a Ley 640 del 2001, la Ley 794 del 2003, Decretos 960 de
1870.
10 200 209  |Actas de solicitud de Remate
Acta F EL Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se debe garantizar que
Anexos EL igitali
©: PROCFSO F LIBRO SERVIDOR 10 or MT todas las f\ctas en soporte fisico, sean digitalizadas para su futura consulta. En
ESTRATEGICO concordancia con lo que establece la Ley 640 del 2001, |a Ley 794 del 2003, Decretos 960 de
1970.
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Ng%%gm 15 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NOTARIA 15 DEL CIRCULO DE BOGOTA D.C.

Oficina Productora: 10 - Despacho Notarial y Asesoria Juridica

Unidad de
Almacenamiento

PROCESO NTC
NOTARIO 2020

PROCEDIMIENTO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

CERTIFICADOS NOTARIALES

Certificado de Liquidacién de Herencia Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se debe garantizar que

::‘::;e'ﬁﬂﬁd‘” PROCFSO ; :t uBROSERVIDOR| 1 30 pler T todos los sertiﬁcados en soporte fisico, sean digitalizados para su futura consulta. En
ESTRATEGICO concordancia con lo que establece la Ley 640 del 2001, la Ley 794 del 2003, Decretos 960 de

1970.
10 700 C!RCUU\RES ) Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se debe garantizar que
Circulares informativas Internas PROCESO F EL | cARPETA FisicA 1 30 pler MT todas las circulares en soporte fisico, sean digitalizados para su futura consulta. En
Anexos ESTRATEGICO F EL SERVIDOR concordancia con lo que establece la Ley 640 del 2001, la Ley 794 del 2003, Decretos 960 de

1970,

10 1000 CONCILIACIONES

1004 [Conciliaciones Extrajudiciales

Solicitud de conciliacién F EL
Citaciones a audiencias F EL
. N . » u lido el ti de retencié A C deb: tizar |
Estudio Técnico de procedencia del mecanismo PROCESO F EL | CARPETA FiSICA 1 2lc o - p I"Iata‘l’lel:;:r"":'e ‘:Q: s;e:\::s ; : sem:l n en ;!t rchivo elzmat, se debe Eara{s :zlar Ea
Acta de Conciliacié judicial o la tr: ié ESTRATEGICO F EL SERVIDOR gl ! P isicos, para su futura coflsu a y conservacion total. En
‘ A concordancia con lo que establece la Ley 1437 de 2011. Articulo 52.
Constancia de Nimero de F EL
Informe de apoderado F EL
Comunicaciones F EL
10 1600 DERECHOS DE PETICION
Derecho de peticién F EL Culminado el tiempo de retencién en el archivo central se efimina la informacién, que no
Respuesta al Derecho de peticién PROCESO F EL | CARPETA FiSICA 5 10 | £ genere ninguna responsabilidad legal, fiscal o contable para la NOTARIA o algtin tercero. La
ESTRATEGICO SERVIDOR caducidad de las acciones no pueden ser vinculantes para un proceso judicial. Ley 1755 de
2015
10 2100 INFORMES
2106  |Inf estado de Escri de i Se debe garantizar la integridad, disponibilidad dencialidad, valor legal y probatorio
Informe PROCESO F EL | CARPETA FisICA 1 ]30]c or MT de la informacion para futuras consultas, mediante copias de seguridad o Backups que|
Anexos ESTRATEGICO F EL SERVIDOR respalden los soportes exi: para su conservacién total, Lo anterior en concordancia
con lo que dicta el Decreto 960 de 1970.
10 2200 INVENTARIOS
2206 |inventario Solemne de Bienes o Declaracién de Inexistencia de . -, . . .
Bienes — Culminado el tiempo de retencidn en el archivo de gestion, no se transfiere al archivol
CARPETAFiSICA | 1 0 |cC E central eliminando la informacién por prescripcién de términos, ya que no genera ninguna

Declaracién Juramentada ESTRATEGICO F

responsabilidad legal, fiscal o contable para la NOTARIA o algin tercero.
Anexos F '
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Ng(;gc\)%IA 15 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NOTARIA 15 DEL CIRCULO DE BOGOTA D.C.

Oficina Productora: 10 - Despacho Notarial y Asesoria Juridica

1GOS

PROCESO NTC Unidad de
T SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES NOTARIO 2020 Almacenamiento PROCEDIMIENTO
PRODUCTORA SUB SERIE
10 2400 LIBROS OFICIALES - INFORMACION NOTARIAL
2401 |libro de Testamento Cerrado Se debe garantizar la integridad, disponibilidad, confidencialidad, valor legal y probatorio|
Relacién y control de testamentos PROCESO DE F 0 LIBRO de la informacién de los Libros Notariales, para f.uturas consultas, medlant}e} copias de|
APOYO SERVIDOR 1 30 (C cT MT| seguridad o Backups que respalden los soportes existentes para su conservacién total. Lo
anterior en concordancia con lo que dicta el Decreto 960 de 1970 en sus Articulos 106 al
118,
10 3100 PROCESOS JUDICIALES
Demanda. F EL
Auto de admisién de la demanda. F EL
Contestacion de la demanda. F EL
Auto decretando pruebas. F EL
Fallo de primera instancia. F EL Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se debe garantizar la
Escrito de recurso. PROCESO F EL | CARPETA FiSICA 1 2 ) or MT digitalizacién de los soportes fisicos, para su futura consulta y conservacién total. En
Auto de admisién de recurso. ESTRATEGICO F EL SERVIDOR concordancia con lo que establece Ja Ley 1437 de 2011. Articulo 52,
Contestacidn del recurso. F EL
Auto decretando pruebas. F EL
Auto de resolucién de recurso. F EL
Fallo de segunda instancia. F EL
Comunicaciones F EL
CONVENCIONES
. . . . N G Archivista - XDH GROUPS %A S. Teffjeta Profesional Colegio Colombiano de
CODIGOS Nimero de Cédigo Interno de la Oficina Productora, Serie y Subserie Documental ELABORO: Arcj:iv?st: esional Coleglo Colom
Nombre del proceso al cual pertenece la oficina productora segin la NTC NOTARIO
PROCESO
2020
™
TRADICION DOCUMENTAL |F: Fisico (Papel) / EL: Electrénico
UNIDAD DE Unidad de Almacenamiento o Conservacién en la que se encuentra contenida la ELABORO: Quality Manager - ADH GROUPS S.A.S.
ALMACENAMIENTO  |informacion.
had .
TIEMPO DE RETENCION |AG: Archivo de Gestién / AC: Archivo Central ©
5 ) . REVISO: rchivista Coordinadora festion Documental NOTARIA 15
NIVEL DE ACCSESO C: Confidencial / 1: interno / P: Publico
. CT: i6 + Eliminaci : é i 0
DISPOSICION FINAL - ?nsewaclon Total / E EI!r’mnacuén / MT: Medio Técnico (Digitalizacion, ; A
microfilmacién, etc.) / S: Seleccién
Justifica y respalda fas decisiones establecidas para fa disposicién final de la REVISO: ” VAbogada - Asesgra Juridica NOTARIA 15
PROCEDIMIENTO N " ,
informacién, segun las fases de archivo.
CIUDAD Y FECHA DE ) APROBO: NOTARIO NOTARIA 15
APROBACION CCO Bogotd agosto 22 del 2022
NOTA: La ion de la Tabla de Retencidn D se soporta en los lineamientos que para s validez establece el Acuerdo AGN 04 de 2013, por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y
se modifica el p imi para ia elab in, pre idh 5n aprobacidn e ir 3n de las Tablas de ién De “Equipo Interdisciplinario para su n. Las Tablas de Retencidn D
. . y las Tablos de Valoracién D deben ser por un equipo fsciplis por ic en i como la { historia, derecho, administracion publica, ingenienia
VERSION (1) uno y/o Inicial industrial, entre otras.”
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NOTARIA 15 DEL CIRCULO DE BOGOTA D.C.

CODIGOS

Tradicién
Documental

PROCESO NTC Unidad de
YT SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES NOTARIO 2020 Almacenamiento PROCEDIMIENTO
20 200 ACTAS
2001 |Acta Brigadas de emergencia
f::::;gg:‘r::tmmo de conformacién :: Et Los liemp?f de retencién dentro del archivo central se establecen acorde a las directrices, qnfe sobre;
Acta de reuniones PROCESO DE r £l | carPETA Fisica conservacidn documental abirca el Decreto 1072 de 2015, Finalizado el tiempo de retencion en el
Ficha técnica APOYO ¢ B SERVIDOR 20 a MT] archivo central a la informacion se le debe izar su idad, d d, dencialidad,
Plan de emergencia institucional £ L Sl’l valor legal y probatorio para futuras | di copias de idad o Backups en medios
informe F L técnicos que respalden los soportes existentes.
Cronograma de actividades F EL
20 200 202 [Acta Comité Convivencia
Acta de Comité F EL
Proceso de Seleccién del Comité F EL
Acta de Conformacién F EL Los tiempos de retencién dentro del archivo central se establecen acorde a las directrices, que sobre
Manual del Comité de Convivencia PROCESO DE F EL CARPETA FISICA conservacién documental abarca el Decreto 1072 de 2015, Finalizado el tiempo de retencién en el
Registro del reporte de la queja APOYO F EL SERVIDOR 20 cT MT| archivo central a la i se le debe izar su it idad, di ibilidad, dencialidad,
Procedimiento del reporte y tramite de queja F EL su valor legal y probatorio para futuras | dis copias de idad o Backups en medios
Acuerdo de confidencialidad F EL técnicos que respalden los soportes existentes.
Informes anuales a la Gerencia F EL
Citacién a Comité F EL
20 200 203 |Acta Comité Patitario de la Salud y Seguridad en el Trabajo -
COPA-SST
Invitacién a conformacién del Comité F EL
Listado de postulantes y eleccién E EL . Los tiempos de retencion dentro del archivo central se establecen acorde a las directrices, que sobre
Documento equivalente de Seleccion del Comité PROCESO DE F gL | CARPETAFISICA conservacién documental abarca el Decreto 1072 de 2015. Finalizado el tiempo de retencién en el
Acta de Conformacién y Reorganizacién APOYO F EL SERVIDOR 20 cT MT archivo central a fa se le debe su il idad, di bilidad, confidencialidad,
Reportes de Accidentes de Trabajo F EL su valor legal y probatorio para futuras i di copias de idad o Backups en medios|
Investigaciones de Accidentes de Trabajo F EL técnicos que respalden los soportes existentes.
Inspecciones F EL
Acta de reuniones Comité F EL
20 300 BASES DE DATOS
301 |Bases Aplicaciones Locales Finalizado el tiempo de retencion en archivo central, selecclonar la informacién que haga parte de
Base PROCESO DE EL asuntos legales y para ion esté se tomaréd bajo los criterios de
APOYO SERVIDOR 10 cr S |relevancia que para su ejecucién aplique la NOTARIA en consenso con el aval del despacho del
Notario y Asesoria Juridica, La informacién restante se eliminara por no poseer valores legales y/o
ini que ameriten su conservacién.
20 300 302 Bases Aplicaciones Organizacionales
Base EL Finalizado el tiempo de retencién en archivo central, seleccionar la informacién que haga parte de|
PROCESO DE asuntos legales y financieros para conservacién permanente, estd se tomara bajo los criterios de
APOYO SERVIDOR 10 cr s |relevancia que para su ejecucién aplique la NOTARIA en consenso con el aval del despacho del
Notario y Asesoria Juridica. La informacién restante se eliminaré por no poseer valores legales y/o
administrativos que ameriten su conservacién,
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NOTARIA 15
Bogota

Oficina Productora: 20 - Coordinacién Administrativa

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NOTARIA 15 DEL CIRCULO DE BOGOTA D.C.

PROCESO NTC Documental Unidad de
T SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES NOTARIO 2020 Almacenamiemo PROCEDIMIENTO
ssonicons | (-]
20 600 CINTAS DE SEGURIDAD
Cintas Circuito Cerrado de Television (CCTV) EL
Las cintas de seguridad se regraban de manera permanente. Por manejo de la informacion se:
determinard un afio en el archivo de gestién por defecto, es decir no se indicaran los nimeros de dias,
PROCESO DE para dar un tiempo cch en cuanto a la i 6n de las mismas. Finalizado el tiempo de;
APOYO SERVIDOR 0 retencién en el archivo de gestién se deben realizar Backups de las cintas que hagan y/o hayan hecho
parte de ! de procesos ivos y judit ; conservando permanente las mismas,
dentro del marco del suceso cor di imi su idencialidad serd tratada
en concordancia con lo estipulado en |a Ley 1581 del 2012 y sus decretos reglamentarios.
20 800 COMPROBANTES CONTABLES E INFORMACION FINANCIERA
801 ::::5 Pensionales E it Finalizado el tiempo de retencidn, se conserva de forma permanente fa informacién utilizando.
Anexos ¢ ¢ cualquier medio técnico que garantice su reproduccion exacta para futura consulta. Del misme modo
PROCESO DE CARPETA FiSIcA %0 or M| el tiempo de retencién dentro del archivo central aplica una vez haya terminado ef vinculo laboral del
APOYO SERVIDOR empleado, de lo contrario y mientras el empleado este activo la informacién permanecera en archive:
de gestién, Lo anterior en concordancia con los articulos articulos 131, 242 y 279 de la Ley 100 de|
1993 y el Decreto 1299 de 1994,
20 800 802 |Comprobantes de Egreso
Orden de Compra y/o Servicio F EL
Cotizacion F EL
Causacién de Factura F EL
Causacidn del Egreso F EL
Factura Original F EL
Documento Equivalente F EL
Cuenta de Cobro ) PROCESO DE F EL LIBRO SERVIDOR 10 o MT Cumplido el tiempo de retencién la do:\fmentacién fisica fe digitaliza y se elimina el soporte papel,
Soporte de Transferencia y/o Cheque APOYO F EL zarantizando su futura consulta, Lo anterior en concordancia con {a Ley 962 del 2005, articulo 28.
Reembolso de Caja Menor F EL
Recibo de Caja F| e
Aportes parafiscales F EL
Declaracién de pago tributaria F EL
Cuentas por Pagar F EL
Anexos F EL
20 800 803 Comprobantes de Ingreso
Facturas de Ventas F EL
Cuenta de Cobro F EL
:z:z g;idllzodféa::: PROCESO DE ; Et LiBRO 10 or T Cumplido el tiempo de retencién la documentacién fisica se digitaliza y se elimina el soporte papel,
APOYO SERVIDOR garantizando su futura consulta, Lo anterior en concordancia con la Ley 962 del 2005, articulo 28.
Desembolso y/o transferencia F EL
Actas de Depdsito F EL
Anexos
20 800 804 Movimiento Diario de Caja
Listado de movimiento diario de caja F EL
Recibos de caja PROCESO DE F EL LIBRO Culmmado el tiempo de retencién en‘ .el archivo central se elimina la informacién, por ser|
Anexos APOYO F EL SERVIDOR 10 que se en los Libros Contables, por lo cual no generan ninguna
responsabilidad legal, fiscal o contable para la NOTARIA o algdin tercero.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NOTARIA 15 DEL CIRCULO DE BOGOTA D.C.

w o
PROCESO NTC Documental Unidad de Retencion Acceso
SEI SERIE! 0S DOC! S (o] o
OFICINA RIES, SUBSERIES Y TIP UMENTALE NOTARIO 2020 Almacenamiento n u PROCEDIMIENT!
PRODUCTORA
20 800 805  [Notas Contables
:}“5*65 Contables PROCESO DE F EL L1BRO Clu|mlnado el tiempo de retencién en ‘el archivoA central se elimina la informacién, por ser
oportes APOYO F EL SERVIDOR 1 10 que se en los Libros Contables, por lo cual no generan ninguna
responsabilidad legal, fiscal o contable para la NOTARIA o algin tercero.
20 800 806 Pago y contribucién inherente a la Némina
Desprendibles de Nomina F EL
Planillas de Pago EPS, AFP, ARL, Caja de Compensacién, ICBF, (@ Finalizado el tiempo de retencién, se conserva de forma la i s S
SENA, Fondos de Pensién. cualquier medio técnico que garantice su reproduccién exacta para futura consulta. Del mismo modo!
Pago aportes voluntarios PROCESO DE EL | cARPETAFisica ; 50 | ¢ o T el tiempo de retencién dentro del archivo central aplica una vez haya terminado ef vinculo laboral del
Anexos APOYO F EL SERVIDOR empleado, de lo contrario y mientras el empleado este activo la informacién permanecerd en archivo’
de gestién. Lo anterior en concordancia con el Decreto 806 de 1998, art 21, Ley 100 de 1993. Decreto
2842 de 2010 art. 12. Cédigo Sustantivo del Trabajo art 39, 42 y 151, Ley 50 de 1990
20 800 807  |Transferencias Bancarias
Confirmacién Bancaria PROCESO DE EL Culminado el tiempo de retencion en el archivo central se elimina fa informacién, por ser
APOYO SERVIDOR 1 10| C | ion que se ida en los Libros Contables, por lo cual no generan ninguna
bilidad legal, fiscal o contable para la NOTARIA o algtin tercero.
20 900 COMUNICACIONES OFICIALES
901 Comunicaciones Oficiales Entes de Control Gubernamental e deb 5 1) un afi | Archivo de Gestién, por ser un instrumento de cumplimient
Comunicaciones Oficiales Enviadas pROCESODE | F | EL |carperaFisica| . | ool ¢ al Lol P (x o o o ahive contral o clarén | e oo, erentivande
. S ]
Comunicaciones Oficlales Recibidas APOYO E L SERVIDOR estatal. Finalizado el tiempo en e rchivo Central se eliminaran los soportes fisicos, garantizando
soportes digitales para futura consulta,
Anexos F EL
20 900 902 |Comunicaciones Oficiales Internas
Camunl:aciones Offdales Env?adas PROCESO DE F EL CARPETA FlSICA Se debe conservar {1) un afio en el Archivo de Gestién, por ser un [nsm.lmentc' de informacién In’tema
Comunicaciones Oficiales Recibidas APOYO F EL SERVIDOR 1 20 CT! MT de la NOTARIA. Finalizado el tiempo en el Archivo Central se eliminarén fos soportes fisicos,
Anexos F EL garantizando soportes digitales para futura consulta.
20 1000 CONCILIACIONES
1001 |Conciliaciones Bancarias
Formato Conciliacién F EL " . " .
N Culminado el tiempo de retencién en el archivo central se elimina la informacién, por ser|
Extracto Bancario PROCESO DE F EL LIBRO N
Libro Auxiliar Cuenta Contable B APOYO e Y SERVIDOR 1 10| C documentacién que se encuentra contenida en los Libros Contables, por lo cual no generan ninguna
ibro Auxiliar Cuenta Contable Bancos responsabilidad legal, fiscal o contable para la NOTARIA o algtin tercero.
20 1000 1002 |Conciliaciones de Activas Fijos
Registro Depreciacion Activos Fijos EL
Libro Augiliar Cuenta Contable Activos Fijos PROCESO DE EL SERVIDOR N 20 P MT Cumplido el tiempo de e se debe la sal da de I'a f i6n digital, para su
APOYO futura consulta. Lo anterior en concordancia con la Ley 962 del 2005, articulo 28,
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copieos PROCESO NTC Unidad de
TR SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES NOTARIO 2020 Almacenamiento PROCEDIMIENTO
20 1000 1003 |Cenciliaciones de Anticipos
Formato Conciliacion Anticipos EL
Libro Auxiliar Cuenta Contable Anticipos PROCESO DE EL SERVIDOR 4 e o T Cumplido el tiempo de G i6n se debe g la sal da de fa i i6n digital, para su
APOYO futura consulta. Lo anterior en concordancia con la Ley 962 del 2005, articulo 28.
20 1100 CONTRATOS
1101  |Contratos Arrendamiento
Contrato F EL
Copla documento de identificacion F EL Una vez do el la serie se 3 a la utilizacién de un medio electrénico que
Copia Rut F EL sarantice su reproduccién exacta para fines de consulta y preservacion fisica. Finalizado el tiempo de
Certificacion Bancaria PROCESO DE F EL | CARPETAFISICA N 20| ¢ e retencién en el archivo central se eliminaran los soportes fisicos y digitales por prescribir fas acciones,
Camara de Comercio APOYO F EL SERVIDOR disciplinarias, civiles y penales consignadas en la Ley 80 de 1993 art 55. NOTA: El tiempo en el archivo
Poliza F EL central iniclard una vez finiquite ef vinculo contractual, de lo contrario todos los contratos se
Origen de fondos y prevencion lavado de activos F EL considerardn en archivo de gestién.
izacion Tt it de Datos P F EL
Anexos F EL
20 1100 1102 |Contratos Civiles Prestacion de Servicios
Copia Rut F EL
Copla doc.tyjmento dj: identificacion F e Una vez do el Ia serie se 4 ala util 6n de un medio electrénico que|
Certificacién Bancaria F EL N i PR N
C4mara de Comercio £ a garanllfe su reprudlfcclon exacta para ﬂne‘s de consultay ;?reservaclcn fisica. Finalizado el tiempo de
Contrato PROCESO DE E 0 CARPETA FiSICA N 20| ¢ £ retencién en el archivo central se eliminaran los soportes fisicos y digitales por prescribir fas acciones,
poliza APOYO F - SERVIDOR disciplinarias, civiles y penales consignadas en la Ley 80 de 1993 art 55. NOTA: El tiempo en el archivo
o central iniciard una vez finiquite el vinculo contractual, de lo contrario todos los contratos se
Ti de Datos P | F EL N . o i
N N consideraran en archivo de gestién,
Copla pago Seguridad Social
Anexos F EL
20 1100 1103  |Contratos Comerciales
Copia Rut F EL
Copia documento de identificacion F EL N " N . " PN
Certificacién Bancaria £ - Una v?z g el lo la serie se ala " de un n?edfo a que
Cimara de Comercio ¥ 0 garan(}c‘e su reproduccién exacta pa'raAﬁne(s de consulta y ?resewacAloAn fisica. Finalizado ef tiempo de|
Contrato PROCESO DE F " CARPETA FiSICA 4 20| ¢ E retencion en el archivo central se eliminaran los soportes fisicos y digitales por prescribir las acciones
poliza APOYO r " SERVIDOR disciplinarias, c’iv!les y penales consignadas en la Ley 80 de 1993 art 55. NOTA: El tiempo en el archivo!
A 6nTr de Datos P . £ . central iniciard una vez finiquite el vinculo contractual, de lo contrario todos los contratos se|
N N consideraran en archivo de gestién.
Copia pago Seguridad Social
Anexos F EL
20 1200 CONTROL Y REGISTRO
1201 |Control Correspondencia
Planilla y/o seguimineto F EL cul N M " . .
" minado el tiempo de retencion en el archivo central se elimina la informacién, por ser
Anexos PRiCESY%DE F EL CA::ETADFO'S'CA 1 2 1 E documentacion que cumple un trémite operacional y administrativo, que no genera ninguna’
PO RVIDOR responsabilidad legal, fiscal o contable para la NOTARIA o algtn tercero.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NOTARIA 15 DEL CIRCULO DE BOGOTA D.C.

cODIGOS

OFICINA m
PRODUCTORA

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

PROCESO NTC
NOTARIO 2020

Tradicién
Documental

Unidad de
Almacenamiento

PROCEDIMIENTO

Control de Extintores
Control Hoja de Vida Extintores F EL . - . )
PROCESO BE CARPETA FiSICA Culminado el tiempo de retencién' gn el arch!vo central s.e' ellmAma la informacién, p}:r ser]
APOYO SERVIDOR 2 documentacién que cumple un trdmite operacional y administrativo, que no genera ninguna
responsabilidad legal, fiscal o contable para la NOTARIA o algdn tercero.
20 1200 1204 [Control Horario Ingreso Funcionarios
Relacién empleados L Culminado el tiempo d tencién en el archivo central se elimina la informacién, por ser
P PROCESO DE F B CARPETA FfsicA i fempo de re enconl . N . N p.
Anexos APOYO SERVIDOR 2 documentacion que cumple un trdmite operacional y administrativo, que no genera ninguna
responsabilidad legal, fiscal o contable para la NOTARIA o algtin tercero,
20 1200 1204 |Control Ingreso a Oficinas en Horarios no laborales
Control ingreso fin de semana F EL
i " Culmi d i6 v tral se elimina la informaciéi or
Contrg[ ingreso horas nocturnas PROCESO DE F EL CARPETA FfSICA Iminado eI tiempo de retenclonl e.n el arch! o centra Ae' el i T n, p. ser
Relacién de empleados APOYO F EL SERVIDOR 1 documentacién que cumple un trdmite operacional y administrativo, que no genera ninguna
Anexos F EL responsabilidad legal, fiscal o contable para la NOTARIA o algdn tercero.
20 1200 1205 |Control Ingreso de Visitantes
Control EL J ! | 12 inf 5
" Culmil ti 6 rchivo central se elimina la informacién, por s
otanil PROCESO DE . CARPETA FISICA iminado el iempo de retenclon' eAn el al ch‘ e se. ! p. er|
anilias APOYO SERVIDOR 0 documentacién que cumple un trdmite operacional y administrativo, que no genera ninguna
responsabilidad legal, fiscal o contable para la NOTARIA o algin tercero.
20 1200 1206 |Control Mantenimiento
P i6n de Actividades de F EL . Culminado el tiempo d tencién en el archivo central se elimina la informacién, por ser
PROCESO DE CARPETA FisicA ¢ tempo de retencion e . A P
APOYO SERVIDOR 1 documentacién que cumple un trdmite operacional y administrativo, que no genera ninguna
responsabilidad legal, fiscal o contable para la NOTARIA o algtin tercero,
20 1200 1207 |Control Papel Notarial
Control altas y bajas EL " Culminado el tiempo de retencidn en el archivo central se elimina la informacién, por ser
fnforme de muestreo y lote PROCESO DE F €L | CARPETA FiSICA N N N . . .
APOYO SERVIDOR 5 documentacién que cumple un trdmite operacional y administrativo, que no genera ninguna
bilidad legal, fiscal o contable para la NOTARIA o algln tercero,
20 1200 1208 |Control Sellos Fisicos Notariales
(nventario sellos F e Cuiminado el tiempo de retencién en el archivo central se elimina la informacién, por ser
Informe elimnacién sellos PROCESO DE F EL | CARPETA FlSIcA 10 documentacién u: cumple un trimite operacional y administrativo, que no enere: :in una
Registro fotogréfico APOYO EL | sERviDOR cen g P P v adt . 4 & €
Anexas r L responsabilidad Jegal, fiscal o contable para la NOTARIA o algtin tercero,
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NOTARIA 15 DEL CIRCULO DE BOGOTA D.C.

CODIGOS
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

PROCESO NTC Unidad de
NOTARIO 2020 Almacenamiento PROCEDIMIENTO
20 1300 COTIZACIONES
1301 |Cotizaciones Comerciales
Cotizacién PROCESO DE F £l | CARPETA FISICA Culminado e! tiempo de retenc[én’ e.n el archi.\m central se elim.ina la informacién, por ser
Anexos APOYO F EL SERVIDOR ] documentaflon que cumple un trdmite operacional y afimlnls!ratlvo, que no genera ninguna
responsabilidad legal, fiscal o contable para la NOTARIA o algdn tercero.
20 1500 DECLARACIONES TRIBUTARIAS Y APORTES ESPECIALES
1501 |Declaracién de ICA y Declaracién Rete ICA
1502  |Declaracién de IVA
1503  |Declaracién de Renta
1504 |Aporte especial para la Administracién de Justicia
1505 |Aportes y recaudo Supernotariado
1506 |Aportes Registradurfa Nacional del Estado Civil
Declaracién F EL
Bnrrador‘ PROCESO DE F EL CARPETA FiSICA Cumplido el tiempo de retencion la docurT\entatIo'n fisica se‘ digitaliza y se elimina el soparl'e papel,
Formulario APOYO F EL SERVIDOR 10 MT] garantizando su futura consulta, Lo anterior en concordancia con la Ley 962 del 2005, articulo 28,
Recibo de Pago F EL articulo 632 del Estatuto Tributario y el articulo 135 Ley 62 de 1992.
Transferencia def Banco F EL
Auxiliar F EL
Balance de Pruebas F EL
Certificados de Renta F EL
Fondo cuenta F EL
Certificados de Retencién en la Fuente F EL
Anexos F EL
20 1700 ESTADOS FINANCIEROS
Estado de la Situacién Financiera Balance General F EL
Estado de Resultados F EL N " Lo - o N
Cambios en fa Situacién Financiera APOYO F EL SERVIDOR L
soportes existentes para su conservacién total.
Flujo de Efectivo F EL
Revelaciones Notas F EL
20 1800 EXPEDIENTE ORGANIZACIONAL
Copia d de identi on Rep Legal F EL
ig::?y:f:b:x;s:‘i:a] Contador PROCESO DE i :t CARPETA FISICA La informacién no se transfiere al arch'ivo fenfral yse conser)/a de forma perm'anente en medio fisico
e i [} v digital, se empleard cualquler medio técnico que garantice su reproduccién exacta para futura
Resolucién de Facturacién APOYO F EL SERVIDOR R
RUT r B consulta, ya que posee un valor secundario y de memoria histérica para la NOTARIA.
Anexos F EL
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NOTARIA 15 DEL CIRCULO DE BOGOTA D.C.

CODIGOS
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO NTC Unidad de PROCEDIMIENTO
OFICINA NOTARIO 2020 Almacenamiento
20 1500 HISTORIAS LABORALES
Hoja de Vida F EL
Perfil de Cargo F EL
Documento de [dentificacién F EL
Libreta militar F EL
Consuita de Antecedentes F EL
Entrevista de Personal F EL
Examen médico de ingreso F EL
Certificacion EPS F EL
Pruebas psicotécnicas de ingreso F EL
Contrato Laboral F EL
Otrosf al Contrato Laboral F EL
Acuerdo de confidencialidad y deber secreto Ley 1581 de 2012 F EL
Afiliacién a Caja de Compensacién F EL
Afiliacién a Riesgos Laborales (ARL) F EL
Afiliacién a Entidad Promotora de Salud (EPS) F EL
Certificaciones Laborales F EL
Certificaciones de Estudio F EL
Induccién al Personal F EL
Registro Apertura Proceso Disciplinario F EL
Registro Traslado de Pruebas F EL
Diligencia de Descargos F EL
Registro Resultado Final del Proceso . F EL Finalizado el tiempo de retencién, se conserva de forma la i ilizand
Entrega d'e Beneﬂc!as Extralegal No constituya de factor salarial F EL cualquier medio técnico que garantice su reproduccién exacta para futura consulta. Del mismo modo
Aceptacién re.nun:sa PROCESO DE F EL | CARPETA FlsicA el tiempo de retencién dentro del archivo central aplica una vez haya terminado el vinculo laboral del
Arqueo de Caja F EL 90 cr MT] N N .
Solicitud de Vacaciones APOYO £ EL SERVIDOR empleado, de lo contrario y mientras el empleado este activo la Historia Laboral permanecerd en
. archivo de gestién, Lo anterior en concordancia con el Decreto 806 de 1998, art 21. Ley 100 de 1993,
Volante de Pago de Vacaciones F EL . N N
Decreto 2842 de 2010 art. 12. Cédigo Sustantivo del Trabajo art 39, 42 y 151. Ley 50 de 1950
Ascensos F EL
Licencias F EL
Comunicaciones F EL
Volante de Pago de Cesantias e Intereses F EL
Incapacidades 3 EL
Aceptacién de Lectura y Conocimiento Reglamento Interno de F EL
Certificado de Ingreso y Retenciones F EL
Entrega de Dotacién F EL
Bono Pensional F EL
Permisos de Salida F EL
Actualizacién de Datos F EL
Informe de Accidentes de Trabajo F EL
Evaluacion de desempefio F EL
Liquidacion contrato F EL
Carta de Renuncia F EL
Carta de Seguridad Social y Parafiscales F EL
Carta Proteccion al Cesante F EL
Autorizacién Tratamiento de Datos F EL
Carta de Terminacién de Contrato F EL
Examen Médico Periédico F EL
Carta de Entrega de Aptitud Medica Ocupacional F EL
Examen médico de retiro F EL
20 2000 IMAGEN ORGANIZACIONAL
Logo Simbolo EL La Imagen organizacional, hace parte de la memoria institucionai e histérica de la NOTARIA, por lo
Anexos PR‘:sst%DE EL SERVIDOR [ cr que su permanencia en el archivo de gestion es indefinida, ¢ do siempre sus lizaci o

cambios a través del tiempo.
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copisos Reencion
PROCESO NTC Unidad de Retencian Accesa
S 0 10]
T SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES NOTARIO 2020 Almacenamiento PROCEDIMIEN'
PRODUCTORA m ﬂ
20 2100 INFORMES
2101 |Informe de Analisis Encuesta de Satisfaccién
informe PROCESO DE EL CARPETA FiSICA Culminado el tiempo de retencién‘ erx el archl.vo central fe elim.ina la informacion, por ser|
Encuestas APOYO EL SERVIDOR 1 5|C documentacién que cumple un tramite operacional y administrativo, que no genera ninguna
Medicién y tabulacién EL responsabilidad legal, fiscal o contable para la NOTARIA o alg(in tercero.
Anexos EL
20 2100 2102 [informe de Gestién Coordinacién Administrativa para el
despacho del Notario
Informe PROCESO DE EL Culminado el tiempo de retencion en el archivo central se efimina la informacién, por ser
Indicadores APOYO EL SERVIDOR 1 5|¢C documentacién que cumple un tramite operacional y administrativo, que no genera ninguna
Matrices EL responsabilidad legal, fiscal o contable para [a NOTARIA o algin tercero.
Anexos EL
20 2100 2103  |Informes informacién Exégena Nacional y Distrital
Medio PROCESO DE EL Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, se debe garantizar su integridad,
Formato de envio APOYO EL SERVIDOR 1 20 I disp ilidad, dencialidad, su valor legal y pr para futuras consuitas, mediante copias|
Anexos EL de seguridad o Backups que respalden los soportes existentes para su conservacion total.
20 2100 2104 |Informes Unidades Administrativas Especiales
Informe i £ Se debe la integridad, d ibilidad i i, valor legal y p io de la
PROCESO DE informacién para futuras I di copias de idad o Backups que respalden los
Anexos EL SERVIDOR 1 30 | C N . N
APOYO soportes existentes para su conservacién total. Lo anterior en concordancia con lo que dicta el
Decreto 960 de 1970.
20 2200 INVENTARIOS
2 ] tari cti d iacio izacié 4 i é
2207 I::::t::ilZSA vos fijos, depreciacién, amortizacion y ajustes f Culminado el tiempo de retencién en el archivo central se elimina la informacién, por ser|
PROCESO DE documentacién que se encuentra contenida en los Libros Contables y la mayoria de elementos|
Anexos EL SERVIDOR 1 0| C N N . N
APOYO cuenta posee una vida Gtil de 10 afios, por lo cual no generan ninguna responsabilidad legal, fiscal of
contable para la NOTARIA o alglin tercero.
20 2300 LIBROS OFICIALES - INFORMACION FINANCIERA
2301  |Libro Diarie . " " a - "
Libro B Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, la fisica se |
PROCESO DE CARPETA FISICA do su re;zrodv.{cc‘ién exacta; eliminando el scport.eripejlz Asf rr:iin:ofara fa l.nfor.m‘aflin en
i 10| C MT] soporte digital y se debe su p su!
ApoYo SERVIDOR 5 N . ¢ =
valor legal y probatorio para futuras copias de o Backups que
respalden los soportes existentes para su conservacién total.
20 2300 2302 |Libro Inventarios y Balances
Libro EL
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, la 6n fisica se digitall
PROCESO DE CARPETA FISICA garantizan-d.u su reprodu{ccAién exacta; elimina}ndo el sf)porte papelz Asf m!f!:no parala Inforrn::)cién en
APOYO SERVIDOR 1 10| C MT]| soporte digital y electrénico se debe garantizar su integridad, disponibilidad, confidencialidad, su
valor legal y probatorio para futuras i di coplas de dad o Backups que|
palden los soportes exi: para su i6n total,
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€6DIGOS

PRODUCTORA

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

PROCESO NTC
NOTARIO 2020

Tradicién
Documental

Unidad de
Almacenamiento

PROCEDIMIENTO

20 2300 2303 |Libro Mayor y Balances
Libro F EL Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, la d ién fisica se digitali
arantizando su reprodt exacta; el soporte papel. Asi mismo para la informacién
PROCESO DE CARPETA FiSICA N
APOYO SERVIDOR 10 T MT]| en soporte digital y electrénico se debe garantizar su integridad, disponibilidad, confidencialidad, su
valor legal y probatorio para futuras I di copias de idad o Backups que
respalden los soportes existentes para su conservacidn total.
20 2500 LICENCIAS
L ia de S ini .
2501 icencia de :?f!ware v Dominios Finalizado el tiempo de retencién en archivo central, seleccionar las licencias por tipo de contrato o
Contrato de Licencia F EL i . . i PR
soport . EL descripcién en el mismo; La informacion restante se eliminard por no poseer valores legales y/o|
Su:col ec, PROCESO DE F L CAIA 5 s s administrativos que ameriten su conservacion.
fipciones o APOYO CARPETA FiSICA NOTA: En caso de las licencias MOLP su conservacin es total y las licencias OEM fenecen con el
Soporte de Suscripcion F EL equipo adquirido,
Renovaciones de Dominios F EL quipo aca )
Soporte de Pago F EL
20 2600 MANTENIMIENTO
2601 gl de imi o] i
Registro de Mantenimiento Preventivo Locativo Notaria F EL Los registros de mantenimiento hacen parte de todas las acciones que tienen como objetive
i d i I i , mobiliarios, i tre ot interi terior d
Registro de Mantenimiento Correctivo Locativo Notaria PROCESO DE F EL CARPETA FfSICA presel:var las ‘ocaclones. mobiliarios, eqL‘II’pOS, zonas co‘munes, entre otros al in fzrlor ye)A(’erlor e la
Anexos APOYO F EL SERVIDOR 10 Notaria. Culminado el tiempo de retencién en el archivo central se elimina la informacién, por ser|
documentacién que cumple un trémite operacional y administrativo, que no genera ninguna
responsabilidad legal, fiscal o contable para la NOTARIA o algtin tercero.
20 2600 2602 |Mantenimiento de Equipos de Comunicaciones - UPS
Reportes de Servicio F EL
Informe Técnico de Equipos PROCESO DE FlE CARPETA FiSICA Culminado el tiempo de retencién en el archivo central se elimina la informacién, por ser
APOYO SERVIDOR 0 documentacién que cumple un trdmite operacional y administrativo, que no genera ninguna
responsabilidad legal, fiscal o contable para la NOTARIA o algtn tercero.
20 2600 2603 |Mantenimiento Preventivo de Equipos
Acta de Mantenimiento F EL
Culminado el tiem| de retencién en el archivo central se elimina la infori ion, r ser|
PROCESO DE CARPETA FiSICA fminado el tiempo de retencién e ' se elimina la informacién, por se
APOYO SERVIDOR 1 documentacién que cumple un trdmite operacional y administrativo, que no genera ninguna
responsabilidad legal, fiscal o contable para la NOTARIA o algtin tercero.
20 2700 MANUALES
2701 |Manual de Funciones PROCESO DE CARPETA FiSICA El manual de Funciones hace parte de la memoria institucional e histdrica de la NOTARIA, por lo que!
Manual APOYO F EL SERVIDOR 1 cT su permanencia en el archivo de gestién es indefinida, conservando siempre las actualizaciones y
versiones del mismo a través del tiempo.
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copiaos PROCESO NTC D:Zd':::'. Unidad d
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES menta nida ce PROCEDIMIENTO

OFICINA NOTARIO 2020 Almacenamiento
PRODUCTO!

20 2800 PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES
2801 [Plan Saneamiento Bésico
Fumigacién F EL Lo - . L.
Tanques de Agua PROCESO DE F e | carpeTA Fisica Culminado eI tiempo de relenclon{ en el archivo central sAe e|ln{|ﬂa fa informacién, p_°' ser]|
Bafios APOYO ¢ . SERVIDOR 1 H I E documentacion que cumple un trémite operacional y administrativo, que no genera ninguna
Conceptos Sanitarios £ B responsabilidad legal, fiscal o contable para el NOTARIA o algn tercero.
Anexos F EL
20 2800 2802 |Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
Pr imi prog Y F EL
Pr on ind 6 d 6 F EL
Formularios y registros SG-SST F EL
Cronogramas F EL
Politicas y objetivos del SG-SST F EL
Plan de Trabajo y Capacitacién anual de SG-SST F EL
Presupuesto $G-SST anual F EL
Mediciones indicadores SG-SST F EL
Matriz de [dentificacién de Peligros, evaluacién y valoracién de F EL , 3
Matriz de Identificacion de Requisitos Legales de SG-SST F EL Los tiempos de retencion dentro del archive central se establecen acorde a las directrices, que sobre|
El informe de las condiciones de Salud y Perfil Sociodemografico PROCESO DE [3 EL | CARPETA FisicA conservacion docunfenta! ab.a'rca el Decreto 1072 de 2015. Finallzad? el tiempo de rettancién en el
Programas de Vigilancia Epidemiolégica APOYO E £ SERVIDOR 1 20 | C T MT archivo central a la informacién se le debe su integridad, di ibilidad, ! lidad,
Protocolos de bioseguridad E ™ su valor legal y probatorio para futuras d copias de idad o Backups que|
Informe de resultados aplicacién de la Bateria de Riesgo £ " respalden los soportes existentes,
Psicosocial
Inspecciones Seguridad y Salud en el Trabajo F EL
Registro de igacidn de Inci y Accids de Trabajo F EL
Plan de Prevencién, Preparacién y Respuesta ante Emergencias F EL
Comunicados ARL y otras Entidades F EL
Anexos F £L
20 2800 2803 [Sistema Proteccién de Datos Personales
Manual de Seguridad y Proteccién de Datos Personales {Ley 1581
F EL
de 2012)
Politica Proteccién de Datos personales F EL
Procedimientos PDP 3 B Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central garantizar que la informacién en soporte|
Matriz de Riesgos PROCESO DE £ | CARPETA FisicA 1 20| ¢ o M| digital y 6 conserve su il idad, d ibilidad, dencialidad, su valor legal y
Acuerdos y clausulas APOYO 3 EL SERVIDOR probatorio para futuras i di; copias de idad o Backups que respalden los|
Anexos p i acatando los p que sobre el particular exige la Ley 1581 de 2012.
20 2500 POLITICAS INSTITUCIONALES
2901 [Politica de Seguridad de la informacion PROCESO DE Las Politicas de Seguridad de fa Informacién se revisan anualmente y se actualizan segun los|
Politica APOYO EL SERVIDOR 1 10 | E s fversionamientos, Culminado el tiempa de retencién en el archivo central se elimina la informacién
Anexos EL obsoleta y de versiones no vigentes, La versién vigente permanecerd en el Archivo de Gestién,
20 2900 2902  (Politicas IFRS - NIIF
Politicas Contables EL Las Politicas Contables i yse lizan segtin los i [« o el tiempo
Anexas PROCESO DE FL | CARPETAFISICA 1 |[10]cC E s |de retencién en el archivo central se elimina Ja informacién obsoleta y de versiones no vigentes. la
ApoYo SERVIDOR versién vigente permanecerd en el Archivo de Gestion.
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PROCESO NTC Unidad de
ENTO
e SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES NOTARIO 2020 Almacenamiento PROCEDIMIENT!
PRODUCTORA
20 3000 POLIZAS
001  {Péliza Todo Riesgo, Responsabilidad Civil, otras
Avaltio F EL Son pdlizas que cubren riesgos dentro de las operaciones de la NOTARIA, por ende una vez cumplido’
péliza F EL el tiempo de retencién la informacién se elimina porque pierde su vigencia administrativa y legal.
Anexos PROCESO DE F EL | CARPETAFisicA ; 5 | e E NOTA: £l tiempo de retencién dentro del archivo central inicia una vez finiquite la pdliza o
APOYO SERVIDOR dela i6n. Por ende, mientras la péliza este activa se considerard en archivo de
gestion de manera permanente.
20 3200 REGLAMENTOS
3201 |Reglamento Interno de Trabajo Este reglamento hace parte del cumplimiento laboral y de la memoria institucional de la NOTARIA,
Interno de Trabajo PROCESO DE F | .Doc| cARPETA FisicA N 10 » E s Dicho reglamento evoluciona y se actualiza segiin los versionamientos que exija el Cédigo Sustantivo
APOYO SERVIDOR del Trabajo. Culminado e! tiempo de retencién en el archivo central se elimina [a informacion obsoleta
y de versiones no vigentes. La version vigente permanecera en el Archivo de Gestidn.
20 3300 REQUERIMIENTOS
3301 |Requerimientos Entes de Control
Solicitud E EL
Respuesta F EL | CARPETAFfSICA 11wl ¢ o MT Finalizado el tiempo de retencién, fa informacién en soporte fisico se elimina, siempre y cuando por
Anexos F EL SERVIDOR cualquier medio técnico se pruebe su reproduccion exacta, para futura consulta,
4 . . . N N o Archivist DH GROUPS S.A.S. Tarjeta Profesional Colegio Colombiano d
CODIGOS Nimero de Cédigo Interno de [a Oficina Productora, Serie y Subserie Documental ELABORO: reniviss A z:fiv?st;j estonal Coleglo Colombiano de
PROCESO Nombre del proceso al cual pertenece la oficina productora segln fa NTC NOTARIO 2020
TRADICION DOCUMENTAL |F: Fisico (Papel) / EL: Electrénico e
UNIDAD DE Unidad de Almacenamiento o Conservacién en la que se encuentra contenida la ELABORO: Quality Manager - ADH GROUPS S.A.S.
ALMACENAMIENTO informacién.
-
TIEMPO DE RETENCION |AG: Archivo de Gestién / AC: Archivo Central s
. . . REVISO: Afchivista Coordinadora G*tlén Documental NOTARIA 15
NIVEL DE ACCSESO C: Confidencial / I: Interno / P: Publico
+ Conservacion Total / E: Eliminacion ;s Medio Técnico (Digitalizacién,
DISPOSICION FINAL Cl‘ ° ”ac on / El'stnin / MT: Medio Técnico (Digitaliz N
microfilmacion, etc.) / S: Seleccién
5 \J -
Justifica \da las decisi blecid ara la di icion final de la REVISO: Abogada - Asesora Juridica NOTARIA 15
PROCEDIMIENTO | 50 c7 ¥ TesPac ; parafa cisp
informacién, segun las fases de archivo. . Q
WCTIIUA
CIUDAD Y FECHA DE REVISO: Contadora NOTARIA 15 /
APROBACION CCO Bogoté agosto 22 del 2022
VERSION (1) uno y/o Inicial APROBO: NOTARIO NOTARIA 15
NOTA: La 5n de la Tabla de ién D I se soporta en los lineamientos que para su validez establece el Acuerdo AGN 04 de 2013, por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el
imi parala & & luacion aprobacidn e 6n de fas Tablas de Retencién D: I: “Equipo Interdisciplinario para su Las Tablas de J ! y las Tablas de Valoracién Documental
deben ser por un equipo inter do por ionales en dif como fa historia, derecho, administracién publica, ingenieria industrial, entre otras.”




