
1.1 Acta de testimonio 1 30

1.2 Acta de comparecencia 1 30

1.3 Acta de liquidación herencia 1 30

1.4 Acta de extra proceso 1 30

2.1 Acta de testimonio 30

2.2 Acta de comparecencia 30

2.3 Acta de liquidación herencia 30

2.4 Libro de actas de conciliación 30

2.5 Libro de relación 30

2.6 Libro de acta de visitas 30

2.7 Libro de protocolo 30

2.8 Libro índice numérico 30

2.9 Libro índice alfabético 30

2.10 Tomo de Registro Matrimonio 30

2.11 Tomo de Registro civil 30

2.12 Tomo registro defunción 30

2.13 Tomo de antecedentes Varios 30
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CONVENCIONES

DEPENDENCIA

Despacho Notarial

Administración

Protocolo

Asesoría Jurídica

 APROBACIÒN

Firma responsable de archivo 
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Código 

Serie

DP 1 1
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actas

CUADRO DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL 

PT 2 LIBROS
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CÓDIGO OFICINA

30 X

30 X

30 X

30 X

30 X

30 X

30 X

30 X

30 X

30 X

30 X

30 X

30 X

30 X

30 X

30 X

30 X

3.1 Contratos de trabajo 30 X

3.2 Contrato de proveedores 30 X

3.3 Contartos de trabajo 30 X

3.4 Reglamentos 30 X

4.1 Estadistico Notarial

4.2 Informe SENA

4.3 Informe ITA
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vigilados por la superintendencia de Notariado y Registro
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ARCHIVO 

DE 

GESTION

ARCHIVO CENTRAL

SOPORTE

FISICO
MAGNETI

CO

OFICINA PRODUCTORA PROTOCOLO

RETENCION

1.4 Acta de extra proceso

1 ACTAS

2.1 Acta de testimonio

2.2 Acta de comparecencia

1.1 Acta de testimonio

1.2 Acta de comparecencia

1.3 Acta de liquidación herencia

CÓDIGO SERIE SUBSERIE
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2.13 Tomo de antecedentes Varios

2 LIBROS

3 CONTRATOS

2.8 Libro índice numérico

2.9 Libro índice alfabético

2.10 Tomo de Registro Matrimonio

2.11 Tomo de Registro civil

2.12 Tomo registro defunción

2.3 Acta de liquidación herencia

2.4 Libro de actas de conciliación

2.5 Libro de relación

2.6 Libro de acta de visitas

2.7 Libro de protocolo

4 INFORMES



CÓDIGO OFICINA
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X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

3.1 Contratos de trabajo X

3.2 Contrato de proveedores X

3.3 Contartos de trabajo X

3.4 Reglamentos X

4.1 Estadistico Notarial

4.2 Informe SENA

4.3 Informe ITA
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DISPOSICIÓN FINAL

2.5 Libro de relación

2.6 Libro de acta de visitas

2.7 Libro de protocolo

2.8 Libro índice numérico

2.9 Libro índice alfabético

2.10 Tomo de Registro Matrimonio

2.11 Tomo de Registro civil

2.12 Tomo registro defunción

1

1.1 Acta de testimonio

1.2 Acta de comparecencia

1.3 Acta de liquidación herencia
ACTAS

2 LIBROS

2.13 Tomo de antecedentes Varios

3 CONTRATOS
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OFICINA PRODUCTORA PROTOCOLO

CÓDIGO SERIE SUBSERIE

CT D

1.4 Acta de extra proceso

2.1 Acta de testimonio

2.2 Acta de comparecencia

2.3 Acta de liquidación herencia

2.4 Libro de actas de conciliación



CÓDIGO OFICINA

1.5 Acta de remate

3.1 Contratos de trabajo

3.2 Contrato de proveedores

3.3 Contartos de trabajo

3.4 Reglamentos

4.1 Estadistico Notarial

4.2 Informe SENA

4.3 Informe ITA

CT

D

E
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Conservación total

Digitalización

Eliminación

Firma responsable de archivo 

Firma 

Notario:

Fecha de 

aprobación
acta 6O82742AB32

CÓDIGO SERIE SUBSERIE

Conservación total por ser documentos de evidencias y posteriormente 

conforme el art. 9 de la ley 588 de 2000 se digitalizará

2.7 Tomo de escrituras

Conservación total conforme D.L. 960 de 1970, D.R. 2148 de 1983, D.U.R. 

1069 de 2015 posteriormente conforme el art. 9 de la ley 588 de 2000 se 

digitalizará

Conservación total conforme D.L. 960 de 1970, D.L. 1260 de 1970, D. 

2158 de 1970 D.R. 2148 de 1983, D.U.R. 1069 de 2015 posteriormente 

conforme el art. 9 de la ley 588 de 2000 se digitalizará

4 INFORMES

Conservación total posteriormente conforme el art. 9 de la ley 588 de 2000 

se digitalizará

Conservación total posteriormente conforme el art. 9 de la ley 588 de 2000 

se digitalizará

CONVENCIONES  APROBACIÒN

2.10 Tomo registro defunción

2.11 Tomo de antecedentes Varios

3 CONTRATOS

Conservación total posteriormente conforme el art. 9 de la ley 588 de 2000 

se digitalizará

Archivo excel digital D.L. 960 de 1970 art. 22, art. 106, art. 107, art 109

2 LIBROS

2.1 Libro de actas de conciliación

2.2 Libro de relación

2.3 Libro de acta de visitas

2.4 Libro de protocolo

2.5 Libro índice numérico

2.6 Libro índice alfabético

2.8 Tomo de Registro Matrimonio

2.9 Tomo de Registro civil

1 ACTAS

1.1 Acta de testimonio

1.2 Acta de comparecencia

1.3 Acta de liquidación herencia

1.4 Acta de extra proceso
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA PROTOCOLO

PROCEDIMIENTO NORMA
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