CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

CALARCA

71 ACTA APERTURA BUZON DE QUEJAS Y RECLAMOS TOTAL TOTAL
2 ACTA DE ENTREGA NOTARIA ToTAL ToTAL
3 ACTAS DE COMPARECENCIA ToTAL ToTAL
DP 1 1 ACTAS 2 ACTAS DE CONCILIACION ToTAL ToTAL
5 ACTAS DE SUCESION TOTAL TOTAL
6 ACTAS DE VISITAS ToTAL ToTAL
7 ACTAS SERIALES INUTILIZADOS ToTAL ToTAL
T CERTIFICADOS DE CANCELACION DE GRAVAMENES O LIMTACIONES [TOTAL TOTAL
PT 3 2 CERTIFICACIONES 2 CERTIFICADOS DE RETENCION TOTAL TOTAL
3 CERTIFICADOS DE VIGENCIA PODER ToTAL ToTAL
T CETIL - HISTORIAS LABORALES ARG T5 ANGS
2 CONTRATO DE ARRENDAMIENTO 1AR0 15 AROS
3 CONTRATOS VARIOS 1AR0 15 ARlOS
2 HOJA DE VIDA NOTARIA (O) 1AR0 15 AROS
5 HOJAS DE VIDA EMPLEADOS 1AR0 15 AROS
AD 2 3 CONTRATACIONES G NOMINAS L ANO 15 AROS
7 PERMISOS NOTARIA 1AR0 15 AROS
8 PLANILLAS ASISTIDAS 1AR0 15 AROS
K SISTEMA DE GESTION SALUD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO (SGSS) 1AR0 15 AROS
3.10 EXAMEN DE EMPLEADAS - SALUD OCUPACIONAL 1AR0 15 ARlOS
DOCUMENTOS 21 CONTROL PAPEL SELLADO INUTILIZADO TANO S ANOS
AD 2 4 ADMINISTRATIVOS 2.2 INSTRUCCIONES ADMINISTRATIVAS Y CIRCULARES 1AR0 5 A0S
5.1 BORRADORES DE CONTABILIDAD 2 ANOS 10ANOS
5.2 DOCUMENTOS FIRMAS REGISTRADAS 2 Afi0s 10AR0S
AD 2 5 DOCUMENTOS 5.3 FACTURAS DE ESCRITURAS POR ARIO 2 Afi0s 10AROS
CONTABLES 5.4 FACTURAS DE VARIOS POR ARO 2 ANOS 10 AROS
5.5 SOPORTES CONTABILIDAD MES A MES 2 Afi0s 10 A0S
6.1 DECLARACIONES DE ADMINISTRACION DE JUSTICIA ToTAL TOTAL
6.2 DECLARACIONES DE IVA ToTAL ToTAL
5.3 DECLARACIONES DE RETENCION ToTAL ToTAL
6.4 DECLARACIONES EXTRAJUICIO POR ARO ToTAL ToTAL
6.5 INFORME ACTAS COMPLEMENTARIAS ToTAL ToTAL
6.6 INFORME ADMON DE JUSTICIA 10% ToTAL ToTAL
5.7 INFORME DE CONCILIACIONES ToTAL ToTAL
5.8 INFORME DE PLANEACION ToTAL ToTAL
DP - AJ 1-4 6 INFORMES 5.9 INFORME DIRECCION NACIONAL REGISTRO CIVIL ToTAL ToTAL
5.10 INFORME ESTADISTICO NOTARIAL ToTAL ToTAL
5. INFORME HIJOS EXTRAMATRIMONIALES I.C.B.F. ToTAL ToTAL
5. INFORME MENSUAL DE PRODUCCION REGISTROS CIVILES ToTAL ToTAL
5. INFORME MENSUAL DE VIVIENDAS VIS - VIP ToTAL ToTAL
5.14 INFORME REGISTRADURIA MATRIMONIOS CELEBRADOS ToTAL ToTAL
5.15 INFORMES DE PROCESOS DE INSOLVENCIA ToTAL ToTAL
5.16 INFORMES ESTADISTICOS POR MES ToTAL ToTAL
6.17 INFORMES UIAF RON - ROS ToTAL TotAL
7. ANTECEDENTES DE DEFUNCION ToTAL TOTAL
7.2 ANTECEDENTES DE MATRIMONIO ToTAL ToTAL
7. ANTECEDENTES DE NACIMIENTO ToTAL ToTAL
7.4 INVENTARIOS NOTARIA ToTAL ToTAL
75 LIBROS DE SUCESIONES ToTAL ToTAL
7.6 LIBROS ALFABETICOS DE ESCRITURAS ToTAL ToTAL
PT 3 7 LIBROS 7.7 LIBROS DE PROTOCOLO DE ESCRITURAS POR ARO ToTAL ToTAL
78 LIBROS DE RELACION DE ESCRITURAS ToTAL ToTAL
7.9 LIBROS DE VARIOS ToTAL ToTAL
710 REGISTROS CIVILES DE DEFUNCION ToTAL ToTAL
711 REGISTROS CIVILES DE MATRIMONIO ToTAL ToTAL
7.12 REGISTROS CIVILES DE NACIMIENTO ToTaL TotAL
B, CORRESPONDENCIA ENVIADA TANO S ANOS
DP 1 8 OFICIOS .2 CORRESPONDENCIA RECIBIDA 1ANO 5 A0S
AJ 4 9 PROVEDORES 0, RUT PROVEEDORES 1ANO 15 ANOS

5 Firma responsable de

DP Despacho Notarial 1 archivo

LD 2 Firma Notario:

PT Protocolo 3

A Asesoria Juridica 4 Fecha de aprobacion: Acta




