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| RETENCIONENAROS

“ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

| DERECHO DE PETICION

R0 0.1 | * Solicitud de Derecho de Peticion

* Respuestaalasolicitud

Digitalizacion,una vez

cumpla el tiempo.
2 X % Permitido
o INFORMES Conservacién totaly
informes aorganismosdel estado 10 X X digitalizacion.

- |‘informe Decreto 2148/1983.
LIBROS Conservacion totaly en proceso
Libro de actas de visitas 30 X dedigitalizaciénen el archivo de
Actas gestion. Decreto 960/70
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digitalizan.
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960/1970
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Aportes Caja de Compensacién Familiar amwa.__m_m.m_ww.mmm_“w _ww<mm
[ Aportes Entidad Promotora de Salud EPS 0 X oo koy
Aportes instituto Colombiano Bienestar Familiar ICBF '
Aportes Pensiones
‘| Aportes SENA
| CERTIFICADQOS
| Certificados de Retencién en lafuente 30 » En Procesode digitdizacion.

1 |Certificados de Cancelacion de hipoteca Estatuto Tributario.
CONTRATOS Contrato Laborales e
Contrato 1 30 X m_._ procesodedigitalizacionenel.
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COMUNICACIONES OFICIALES
Comunicaciones Oficiales Enviadas
* comunicaciones DIAN 30 % | = X Digitalizacion en archivo Central
* comunicaciones Secretaria de Hacienda luego ser eliminada. Decreto
* comunicaciones Superintendencia de Notariado y Registro 960/1970 Titulo 1dela funcién
SNR notarial. Acuerdo 060/2001
* Otras Notarias
Comunicaciones Oficiales Recibidas
* comunicaciones DIAN 30 X X X
* comunicaciones Secretaria de Hacienda
* comunicaciones Sup erintendencia Notariado y Registro SNR
FACTURAS
30 X X Estatuto
tributario
HISTORIAS LABORALES
H.:m»o_._m Laboral _um._.mo:m_ activo Consenvadion tataly sedebe
Contratode trabajo organizaren el archivo de gestion.

* Documentos de identificacion (fotocopia) Decreto 1571/1998. Circular
*HojadeVida 04/2003 del Archivo General
“Certificaciones de estudio y experiencia delaNacion.
* Afiliaciones = 5

EPS

Pension

Cesantias

Cajade Compensacion
* Comunicacién de retiro
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o S | GESTION | CENTRAL|
3| | IMPUESTOS
; 131 01 |IVA
E | 0.2 | Retefuente Digitalizada en elarchivo Central,
o 3| 0.3 | Declaracionderenta para canservarototamenteen el
|~ Recibo ofical de pago 30 X X nuevo soporte. Estatuto
* Formulario declaracion Tributario.
| - | * SoporteExtractosbancarios
* Certificadode retencion
F INFORMES : o
5 : . : : Se sugiere eliminarse una vez
Informe Superintendenciade Notariado n 5 - lcumplido el tiempo, pero antes han
b Informe a la DIAN - Informacion Exdgena de digitalizasen. Decreto 960/1970
i Informe UIAF (Unidad Aditiva Especial de Info y Anélisis Financiero)
S Informe Unidades Administrativas especiales
] | INVENTARIOS . X Conservacion Total y
3 3 Inventario de Activos X digitalizacion.Resolucidn 001/2001 de
B~ hventaro la Contaduria General dela Nacién.
e 1 .2 | Inventario Documental
ST APROBACION
AD ADMNISTRACION 10 Firma Responsable de
archivo
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~ APROBACION
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 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

e s cESTIONE
ACTAS Conservacion total y en
Actas complementarias proceso de digitalizacién en el
10 = archivo central. Decretos
1260/1970, 398/1969.
CIRCULARES mmawgw% Mﬂ% de
> 3 na de
Circulares Informativas 3 Sipaitnidena dé
Notrado y Regisio
Acverdo 060/2001
DECLARACIONES EXTRAJUICIO Conservacion y en
10 X X proceso de digitalizacion.
* Acta d e declaracion extraprocesal Decretos 1557/89,
019/12.
ESCRITURA Se incluyen en el libro de
30 X X Protocolo se digitalizan .
Decreto 960/1970
INSTRUCCIONES ADMINISTRATIVAS Saconsilanen:media
digital

FirmaResponsablede
AD ADMNISTRACION 10 archivo .
PR PROTOCOLO 20 - 3 ,, _ /
Firma Notario: Acta. No,
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~[LIBROS

Libro de Registro de Varios

| Libro de Registro de Nacimientos

| Libro de Registro de Matrimonio

| Libro de Registro de Defuncion

~|Tibro de Antecedentes Registro de Nacimiento

Libro de Antecedentes Registro de Matrimonio

Libro de Antecedentes Registro de Defuncion

[Tibro de Antecedentes de Varios

30 X

Conservacion totaly en
procesode digitalizacion.
Decretos 1260/1970y
2158/1970

REGISTROS CIVILES

Registro Civil de Nacimiento

i

"Antecedentes

* Declaraciénde testigos

| * Certificado de nacido vivo

* Fotocopiade cédulas

* Grupo Sanguineo

* Solicitud de inscripcion de registro civil (documento auténtico)

* Partida de bautismo

30

{Registro Civil de Matrimonio

" Antecedentes

* Partida eclesiastica

| * Escritura de protocolizacion

30

|Registro Civil de Defuncién

“Certificado medico de sanidad

* Sentenciajudicial

* Autorizacion judicial

*Orden delinspectorde policia

Conservacion total.
En procesode
digitalizacion.

Decreto 1260/1970
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| RETENCIONEN ARO!  PROCEDIMIENTO -
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Actas de comité de archivo i
* Actas Conservacién toraly
- 30 X % posterior digitalizacion.
_ mn_w M_wumm Ley 594 /2000
¢ ] in es
# . | INVENTARIOS Tiempo de conservacion
inventario de Activo " % . maximo de 5 afios,
: despuésse podran
; Inventario Documenta eliminar. Ley 594/2000
"22 [0:1 | TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL : Actualizacion cadavez
* Tabla de retencion Documental 10 X queserequieraen el
archivo Ley 594/2000
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