Tabla de Plazos de Conservacion de Documentos
Institucion: Direccion Nacional de Notariado.
Departamento: Coordinacion Notarial
Secciodn:
Otro:
Funciones: 1. Mantener un registro actualizado un registro actualizado de las direcciones exactas de los notarios publicos y de sus oficinas o despachos. 2. Realizar la apertura de
protocolos.3. Tramitar la inscripcion y habilitacién de notarios. 4. Tramitar los expedientes de ceses voluntarios. 5. Tramitar los expedientes de devoluciones de cuotas del Fondo de
Garantia. 6. Tramitar los expedientes de procesos disciplinarios, ceses forzosos, depdsitos de tomos. 7. Confeccionar certificaciones personales de notarios.8. Atender consultas
notariales. 9. Llevar un registro de firmas de los notarios y de los sellos que deben utilizar en sus actuaciones, asi como cualquier otro medio idéneo de seguridad que acuerde el
Consejo Superior Notarial. 10. Llevar un registro de las sanciones disciplinarias que se les impongan a los notarios y velar por que se cumplan efectivamente.11. Realizar
inspecciones en las oficinas de los notarios publicos, a efecto de fiscalizar que tengan oficina abierta al publico y cumplan la ley, las disposiciones, las directrices y los lineamentos
de acatamiento bligatorio. Durante las inspecciones, que deberan realizarse con aviso previo, la Direccién esta facultada para requerir los documentos y las informaciones necesarios
para el adecuado cumplimiento de sus atribuciones fiscalizadoras.12. Tramitar y llevar a cabo la reposicién total o parcial de los protocolos.13. Recibir y conservar las fotocopias de
indices presentados en forma tardia al Archivo Notarial (conforme al Articulo 27 del Cddigo Notarial). 14. Dar seguimiento a las salidas al exterior de los notarios.15. Dar tramite a la
reposicién de parcial o total de protocolos.

Confeccionada por: Natalia Arias Araya

Fecha de elaboracion: 8 de junio de 2012.

N°® orden Tipo documental ¢Es Original Cuales El documento o la Contenido Vigencia adva- Cantidad Fechas Observaciones
yloCopia? |otras informacion estan legal para c/soporte extremas
oficinas
tienen 0
ylo C
Microfil- Automa- Oficina A.C.
mado? tizado?
41 Correspondencia C. O. Unidad|No. No. Consulta e informes de procesos|3 afios 7 afios 0.54 m. 2010-2012 |Eliminar los oficios

interna interesada. notariales, gestiones repetidos.

administrativas, comunicaciones 1
a los subalternos, asignacion de
trabajos, entre otras.

4.2 Correspondencia OyC. O vy C.No No. Consultas, quejas, escritos para|3 afios 7 afios 0,55 m. 2010-2012
externa. Institucion expedientes en procesos,
interesa-da. solicitudes de apertura de

U — procesos,
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N° orden Tipo documental ¢Es Original Cudles El documento o la Contenido Vigencia adva- Cantidad Fechas Observaciones
yloCopia? |otras informacion estéan legal para c/soporte extremas
oficinas
tienen (o}
ylo C
Microfil- Automa- Oficina A.C,
mado? tizado?
4.3 Normativa juridica| Oy C. 0. Ente|No. No. Circulares, lineamientos, normas, |p. 0,02 m. 1998-2012
interrna emisor procedimientos de trabajo, entre
otros
4.4 Consecutivo de oficios|O. Ninguna. No. No. Consulta e informes de procesos |5 afios 5 afos 0,64 m 2010-2012 |Estos oficios se repiten
enviados notariales, gestiones en la correspondencia.
administrativas, comunicaciones
a los subalternos, asignacion de
trabajos, entre otras.
45 Normativa juridica|C. 0. Ente[No. No. Constitucion ~ Politica, leyes,|p. 1849- 2012 |Hasta que emita nueva
externa. emisor pronunciamientos, decretos normativa.
ejecutivos, reglamentos, cédigos,
entre otros.
46 Informes mensuales de|O. Ninguna. No. No. Reporte de expedientes|3 afios 3 afios 0,18 m. 2004-2012 |Conservar la
tramites notariales. notariales que se encuentran informacién estadisitca.
resueltos y en trdmité. Incluye
estadisticas.
4.7 Control de entrega de|O. Ninguna. No. No. Nombre del notario, nimero de|3 afios 17 afios  [1.27 m. 1950-2012 |Por una cuestion de
protocolos a notarios tomo, firma, fecha y funcionario formato, se consignaron
que entrega. enfre los  registros
notariales.
A ntroles de entregaO. Ninguna No. No. Carnet, numero de boleta,|3 afios 7 afios 0.37 m. 2007-2012
autenticaciones y cantidad, fecha , hora, nombre
lificaciones completo de que retira y telefono.
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N° orden

Tipo documental

¢Es Original
yloCopia?

Cuales
otras
oficinas
tienen
ylo C

(o]

El documento o la
informacion estéan

Contenido

Vigencia

adva-

legal para c/soporte

Cantidad Fechas

extremas

Observaciones

Microfil-
mado?

Automa-
tizado?

Oficina

A.C.

49

Expedientes
fiscalizacién
notarios.

sobre

de

0.

Ninguna.

No.

No.

Diagndstico, actas e informes de
fiscalizacién, reglamento  de
fiscaliza-cién. Incluye lista de
notarios que utilizan los mismos
testigos en diferentes
matrimonios.

3 afios

17 afgs

JZm. . 2000-2012....
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S, E.D.
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Acuerdo a2

4.10

Registros notariales.

0.

Ninguna.

No.

Si.

De notarios autorizados para
ejercer, entrega de protocolos a
los notarios puablicos, entrega de
carné a los notarios plblicos,
consecutivo de resoluciones, de
notarios juramentados, entrega
de notificaciones a notarios,
correcciones disciplinarias
impuestas por la Corte Suprema
de Justicia a los profesionales en
derecho, quejas contra notarios,
de pélizas de notarios,
expedientes tramitados en sede
notarial, anotaciones registrales
notariales, firmas de los notarios
autorizados a ejercer, asiento
matriz  notarial (registro de
firmas), de documentos

entregados al notificador.

17 anods

. 19412012

E control de
resoluciones se lleva en
el Sistema Notarial.

Declarac o con Valor C

&
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N° orden Tipo documental ¢Es Original Cuales El documento o la Contenido Vigencia adva- Cantidad Fechas Observaciones
y/oCopia? [otras informacion estan legal para c/soporte extremas
oficinas
tienen (o]
ylo C
Microfil- | Automa- Oficina A.C.
mado? tizado?

4.1 Registros de|O. Ninguna. No. No. Fecha de recibido, institucion que|3 afios 17 afos.  [0.27 m. 1998-2009
documentos notariales recibe, descripcion del
enviados (libros de documento, numero de los
conocimientos. expedientes notariales, firma de

recibido.

412 Libro de conocimiento|O. Ninguna. No. No. Nombre de la institucién que|3 afios 7 afios 0,10 m. 1998-2006

de autenticaciones. recibe, numero de autenticacién,
sello con fecha de recibido y
firma.

413 Expedientes de|O. Ninguna. No. No. Sobre liquidacién de sociedades|3 afios 7 afos 0.06 m. 2003-2009 |Los expedientes de
actividad judicial no mercantiles , sucesiones actividad judicial no
contenciosa ( procesos testamen-tarias y ab intestato, contenciosa, no han
sucesorios y de adopciones, localiza-ciones de sido transferidos a la
perpetuas memorias). derechos indivisos sobre fincas Direccién Nacional de

con plano catastrado, informa- Notariado. ElI Consejo
ciones de perpetua memoria, Superior Notarial, esta
divisiones de cosas comunes, de realizando las gestiones
forma material o mediante la para no asumir la
venta publica, distribucién del organizacién y custodia
precio, deslindes y de estos expedientes,
amojonamientos y ya que de acuerdo al
consignaciones de pago por articulo 131 del Cédigo
sumas de dinero. Notarial esto le
corresponde al Poder,
Judicial.
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N° orden Tipo documental ¢Es Original Cudles El documento o la Contenido Vigencia adva- Cantidad Fechas Observaciones
y/oCopia? |otras informacién estan legal para c/soporte extremas
oficinas
tienen (o]
ylo C
Microfil- Automa- Oficina A.C.
mado? tizado?
|Hecibos de depositos|O. C. Bancré-|No. No. Fecha y hora del depésito dell3 afios 17 afios  [3.19m. 2007-2011 |Los recibos de
: tomos de dito, Archivo tomo de protocolo en el Archivo depositos de tomos se
|iotocolos. Nacional. Notarial, fecha de inicio vy custodian por separado,
conclusién del tomo, cnatidad de en la mayoria de los
folio e indicacion de que esta al €asos. En los
dia en la presentacion de los expedientes de
indices notariales. depdsitos de tomos se
incluye una fotocopia
del recibo.
solicitudes de|lOyC. 0. No. No. Tipo de servicio solicitado,|1 afios 1 afios. 210 m. 2010-2012
servicios. Interesado. cantidad, observaciones, nombre
: del solicitante, numero de carnet,
\ numero de depésito y funcionario
| que recibe.
4.16 Reportes de marca 0. C. No. No. Control de entrada y salida de los|1 afio 0 afos 0.08 m. 2011-2012
Expediente funcionarios.
para
evaluacioén
de desem-
pefio.
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N° orden Tipo documental ¢Es Original Cuales El documento o la Contenido Vigencia adva- Cantidad Fechas Observaciones

yloCopia? |otras informacion estan legal para c/soporte extremas
oficinas
tienen O
Microfil- Automa- Oficina A.C.
mado? tizado?
417 Expedientes 0. Ninguna. No. Parcial- Informacién personal y de lugar|Hasta que|20 afios. [36.32 m. 1998-2012 |En el Sistema Notarial
personales de notarios mente. de trabajo de los notarios{se termi- se encuentra la
actualizada,  fotocopias de|ne su s — informacién sobre los
cédula, control de las salidas del|tramitg) acldrado con Vitlar Clentifled Cultural} | 4o10s personales y lugar
pais, reportes de extravio de CINS.ED, de trabajo de los
sellos o papel de segL{ridad, — Wb-20'3  de | w notarios. Se eliminaran
levantamiento de suspensiones, ‘ L hasta que sean
comuni-cacion de decesos, entre i% Acusrin fe] reproducidos en otro
otros. T e S S formato.
4.18 Expedientes de| O. Ninguna. No. Parcial-  |Gestion realizada por el notario|Hasta que|20 afios. |5 m. 1998-2009 |Se eliminarén hasta que
autorizacion mente. para dar cumplimiento a losf{se termi- sean reproducidos en
articulos 10, 11, y 12 del Cédigo[ne su otro formato.

Notarial, incluye : fotocopia deltramite.
titulos, datos personales, una
fotografia tamarno pasaporte, un
declaracién jurada de que no
tiene impedimentos para ejercer

el notariado, fotocopia de Ila ] : S
cédula de identidad. Declgirado conct‘n’ijﬂsr ﬁglgnrrﬁn Cultural

Sesion: V- 2013 do | 3 4-13

Acuerdo | 2
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N° orden Tipo documental ¢Es Original Cuales El documento o la Contenido Vigencia adva- Cantidad Fechas Observaciones

y/oCopia? |otras informacién estan legal para c/soporte extremas
oficinas
tienen 0
ylo C
Microfil- Automa- Oficina A.C,
mado? tizado?
4.19 Expediente de| O. Ninguna. No. Formulario  de informacién|Hasta que|20 afios. [0.02 m. 2009 Se eliminaran hasta que
Habilitaciéon de notario personal del notario, copia dellse termi- sean reproducidos en
del estado acuerdo entre el Presidente de la|ne su otro formato.

Republica y el Ministro deftramite.
Justicia, oficio del Nucleo de
Recursos Humanos de Ia
Procuraduria General de la
Republica, fotocopia del depésito
realizado en el Banco Nacional,

fotocopia de la cédula, informe de Decldrado con Vitlor Clentifled Cultural
notarios, resolucién y acta de CIN.5.ED. o
notificacién. - =
sesion: 10-J0F g |3 -
|G :
i Acuerdo J

CODRDINACION
DE TRAMITE
NOTARIAL




N° orden

Tipo documental

{Es Original
yloCopia?

Cuales
otras
oficinas
tienen
ylo C

o]

El documento o la
informacién estan

Contenido

Vigencia

adva-

legal para c/soporte

Cantidad

Fechas
extremas

Observaciones

Microfil-
mado?

Automa-
tizado?

Oficina

4.20

Expediente de
autorizacion de notario
institucional

Ninguna.

No.

Parcial-
mente.

Solicitud de habilitacién como
notario institucional, fotocopia de
la cédula, certificacion de
funciones extendida por la
institucibn en que labora el
notario, declaracién jurada de
que no tiene impedimentos para
ejercer el notariado y se
encuentra al dia con el pago de
las cuotas del Fondo de
Garantia, certificacion de
inscripicon como abogado con
capacidad de ejercer la profesion
del Colegio de Abogados,
constancia de estar al dia en la
presentacion de indices
notariales, certificacion de

antecedentes penales, acta de
resolucion

notificacion  y de

aprobacion.

Hasta que
se termi-
ne su
tramite.

20 afios.

0.50 m.

1998-2012

Deglarado con

ﬁ@

Sesion: |

Valor Cientif
C.N.S.ED.

co Cultural

3 4-n

Acuerdo

a -

Se eliminaran hasta que
sean reproducidos en
otro formato.

COCRDINACION
DE TRAMITE
NOTARIAL

GEMNERAL
ARCHIVO
NACIOMAL




N°® orden Tipo documental ¢Es Original Cuadles El documento o la Contenido Vigencia adva- Cantidad Fechas Observaciones

yloCopia? |otras informacién estan legal para c/soporte extremas
oficinas
tienen 0
yloC
Microfil- | Automa- Oficina A.C.
mado? tizado?

4.21 Expedientes de| O. Ninguna. No. Parcial- |Boleta de solicitud de servicios,|Hasta que| 20 afios. [12.50 m. 2010-2012 |Se eliminaran hasta que
inscripcion y mente. [solicitud de  inscripcién  y[se termine sean reproducidos en
habilitacion. habilitacién, fotocopia de titulos y|su tramite. otro formato.

de cédula, afiliacién al Fondo de ot
de Garantia Notarial, Deelatade con Vdlor Clentifico Cultural

certificaciones del Colegio de C.H.S.ED.
Abogados,  certificacion  de e 12013 e
antecedente penales, aviso para sesign: 18" 2013 do_
publicar en el Peritdico Oficial La AEUTS0 2
Gaceta, acta de notificacion y
resolucién de habilitacién.

D4l

4,22 Expedientes de| O. Ninguna. No. Parcial-  [Solicitud  de rehabilitacion,[Hasta que|20 afios. [5m. 1998-2012 |Se eliminaran hasta que
habilitacién mente. certificacion de antecedentes|se termine sean reproducidos en
penales, constancia de estar al|su tramite. otro formato.
dia en la presentacion de indices
notariales,  certificacion  del [peclbrade con Wfﬂl‘ﬂlﬂffﬂﬁ
Colegio de Abogados, copia de NS 8D,
depodsito cancelado en el Banco 10-2013 go c 3 4

de Costa Rica, formulario de
informacién personal del notario,
resolucién de habilitacion.
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N° orden Tipo documental ¢Es Original Cudles El documento o la Contenido Vigencia adva- Cantidad Fechas Observaciones
yloCopia? |otras informacion estan legal para c/soporte extremas
oficinas
tienen 0
ylo C
Microfil- Automa- Oficina A.C.
mado? tizado?
4.23 Expedientes de| O. Ninguna. No. Parcial- Fotocopias de cédulatitulos y[Hasta que|20 afios. [1, 10m. 1998-2012 |Se eliminaran hasta que
inscripcion mente. carnet del Colegio de Abogados;|se termi- sean reproducidos en
solicitud de inscripcion, [ne su otro formato. La
certificacion del Colegio de|tramite. naturaleza de los
bogados, copia del depdsito expedientes de
cancelado en el Banco de Costa habilitacién se debe a
Rica y resolucion de aprobacién un proceso por medio
de inscripcion. del cual la Direccién
habilita para el ejercicio
[‘Bredlarado eon|Valor Clentffico Cultural del notariado a un
IC.N.S.E.D. notario que se
A ) encontraba inscrito.
sesion: |10 2013 “'3 S l En el contenido no se
9 indico que son
A - expedientes de
rehabilitacion, lo que se
incluyé es un tipo de
documental que se
llama  solicitud de
rehabilitacién, que se
incluye  cuando un
notario tiene mas de
una habilitacion.
)t
o ’:;&@*“%éig\\
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%
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DETRAMITE | 2 GENERAL
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Publica, fotocopia de los indices
notariales, consulta de indices
presentados al Archivo Nacional,
comunicacion al Archivo
Nacional, Registro Nacional,
Registro Civil y otras instituciones
de la sancién impuesta.

N° orden Tipo documental ¢Es Original Cudles El documento o la Contenido Vigencia adva- Cantidad Fechas Observaciones
y/loCopia? |otras informacién estan legal para c/soporte extremas
oficinas
tienen 0
ylo C
Microfil- Automa- Oficina A.C.
mado? tizado?
Expedientes 0. Ninguna. No. Parcial-  [Informe de notarios, resolucién|Hasta que|10 afios [16.92 m. 1998-2012 |Se eliminaran hasta que
disciplinarios. mente. del proceso disciplinario por no|se termi- sean reprodu-cidos en
presentacion de indices, |ne su ofro formato. Las dife-
mandamiento a la  Fuerza|tramite. rencias entre expe-

dientes de inscrip-cién,
habilitacién y
autorizacién son: Los
expe-dientes de
autorizacién  permiten
inscribir  como notario
publico y autorizar para
el ejercicio del notaria-
do por primera vez, a
quien asi lo solicita y
cumple los requisitos
establecidos para ftal
efecto. Los expedientes
inscrip-cién  posibilitan
inscribir a un notario

publico, pero no lo
autoriza para el ejercicio
del  notariado; Los
expedientes de

habilitacién habilitan a
un notario inscrito.

Firma del JeTe
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I° orden Tipo documental ¢Es Original Cuales El documento o la Contenido Vigencia adva- Cantidad Fechas Observaciones
yloCopia? |otras informacion estan legal para c/soporte extremas
oficinas
tienen o}
ylo C
Microfil- Automa- Oficina A.C.
mado? tizado?
125 Expedientes de cese| O. Ninguna. No. Parcial-  [Certificacion de la institucion en|Hasta que[10 afios  [14.1 m. 1998-2012 |Se eliminaran hasta que
forzoso mente. que labora el notario, curriculum,|se termi- sean reproducidos en
acta de notificacion,|ne su otro formato. Estos
mandamiento a la fuerza publica, |tramite. expedientes
solicitud de informacién, practicamente no se
comunicacion de  resolucio, ) elaboran desde que la
recibo de depdsito de tomo de Declarkido con Valor Clentifico Cultural Direccion Nacional de
protocolo (fotocopia), notificacion. C.N.5.E.D. Notariado  dejo  de
. Ay a Wy~ pertenecer a la Corte
= sesion: _{LE2013_de.L 3. Suprema de Justicia, sin
Acverdo ] embargo si hay algunos
e e e R R Reme e eb— ejemplares de afos
recientes.
1.26 Expediente de cese de| O. Ninguna. No. Parcial- Solicitud de cese, constancia de|Hasta que(10 afios [0.40 m. 1998-2012 |Se eliminaran hasta que
notario institucional mente. tiempo laborado en la institucién,|se  termi- ean reproducidos en
consulta del historial del notario,|ne LMeclarado cqn Valor Clentffico Culturallbtro formato.
resolucion de aprobacién de cese|tramite. CNS.ED. f
y notificacion al notario. d sesiont 1 12013 kalO-3-13
Acuergo 2
1.27 Expedientes de| O. Ninguna. |No. Parcial- |Comunicion de pérdida parcial o|Hasta qué[20anos. [760m.  [1998-201Z" |Se eliminarén hasta que
reposicion  total o mente. total del protocolo, certificacién|se termi- sean reproducidos en
parcial de tomos de de firma y sellos auténticos, aviso|ne su otro formato.
protocolos. de publicacion en diario de|tramite.
circulacion nacional, acta de
notificacién, fotocopia de los
B folios o tomo  pérdidos vy
/ LAy comun clg'ﬁ‘“" o _resolucion
- : E
< apr 5‘6‘?_ al
i <& / \ /o’Notaﬁa
/) A O [ COORDINA CIUN &/ DIRECCION
DE TRAMITE > ‘1' GENERAL
A N ARCHIVO
IOTARiAL & Zo NACIONAL
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N° orden

Tipo documental

¢Es Original
yloCopia?

Cuales
otras
oficinas
tienen (o]
yloC

El documento o la
informacion estan

Contenido

Vigencia adva-
legal para c/soporte

Cantidad

Fechas
extremas

Observaciones

Microfil-
mado?

Automa-
tizado?

Oficina

A.C,

4.28

Expedientes de

exhibicién de tomos.

Ninguna.

No.

Parcial-
mente.

Solicitud de exhibicidn,
curriculum del notario,
notificacién al notario, acta de
notificacién, fotocopia del
protocolo, certificaciéon del
protocolo de la  Direccion
Nacional de Notariado,
notificacion.

Hasta quel|1 afio
se termi-
ne su

tramite.

012 m.

1998-2012

Se eliminaran hasta que
sean reproducidos en
otro formato.

4.29

de
de

Expedientes
recuperacion
tomos.

Ninguna.

No.

Parcial-
mente.

Verificacion en el historial del
fallecimiento del notario, solicitud
de devolucién del protocolo y
resolucion de término de este
proceso.

Hasta que|1 afios
se termi-
ne su

tramite.

0,94 m.

1998-2012

Se eliminaran hasta que
sean reproducidos en
otro formato.

4.30

Expedientes de

devolucion de cuotas
de notarios fallecidos.

Ninguna.

Parcial-
mente.

No.

Solicitud de devolucion por parte
de los parientes beneficiados,
recibo de depésito de tomo de
protocolo original, cons-tancia de
entrega de boletas de seguridad,
certificado de defuncién,
verificacion de que no tiene
proceso discipli-narios en tramite,
consultas la historial del notario,
fotocopia del convenio suscrito
por el notario, resolucién de
aprobacién de la devolucion de
cuotas, notificaciones.

Hasta que|1 afios
se termi-

su

ne
tramite.

0.90 m.

1998-2012

Se eliminaran hasta que
sean reproducidos en
otro formato.
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N° orden Tipo documental ¢Es Original Cuales El documento o la Contenido Vigencia adva- Cantidad Fechas Observaciones
y/loCopia? |otras informacidn estan legal para c/soporte extremas
oficinas
tienen e}
yloC

Microfil- Automa- Oficina A.C.
mado? tizado?
4.31 Expediente de giro del| O. Ninguna. No. Parcial-  |Solicitud de Juzgado para poner|Hasta que|1 afios 0,04 m 2011-2012 |[Se eliminaran hasta que
fondo de garantia de mente. a su orden los fondos que elljse termi- sean reproducidos en
los notarios publicos. notario tenga depositados en ellne su otro formato.

Banco de Costa Rica, solicitud|tramite.
de certificacion a la operadora
de pensiones del Banco Nacional
de Costa Rica BN-VITAL y
notificacion.

4.32 Expedientes de cese| O. Ninguna. No. Parcial- [Solicitud de cese voluntario por|Hasta que|20 afios |12 m. ~ |1998-2012 _|Se eliminaran hasta que
voluntario. mente. parte del notario, estudio dellse terrr;:* Brocarado Fon Valarﬂlrfmmc”””"" an reproducidos en

historial de notario, constancia|ne C.N.S.E.D. ofro formato.
de notificacion, fotocopia de(tramite. 17
recibo de depésito de tomo de s,esm:L\:lQ_B__Je ‘_9_4__3_
protocolo, declaracién jurada de
no realizacion de  actos @ Acuprdo ___ng__ﬁ =—
protocolares, extraprotocolares y ———
en conotariado, resolucién de
4.33 Expedientes de cese| O. Ninguna. No. Parcial- |Fotocopia de depésito de recibo|Hasta que|20 afios  |0,20 m. 1998-2012 |Se eliminaran hasta que
de notario consular. mente. de tomo de protocolo, oficio de[se termi- sean reproducidos en
comunicacion del cese por parte[ne su
del Departamento Consular del|trdmite. o
Ministerio ~ de  Relaciones ,.,Buégj;;d’:;’;s I S.ED. .
Exteriores, estudio del historial G . lO"A ‘3
de notario, resolucion con la L 20\3_pe =
declaracion de con lugar del cese | sesiOf] ”""H‘Jf —
solicitado y notificacion. *C@ . /ﬁ;—_—.::-"“"”'
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N° orden Tipo documental ¢Es Original Cuales El documento o la Contenido Vigencia adva- Cantidad Fechas Observaciones
yloCopia? |otras informacion estan legal para c/soporte extremas
oficinas
tienen o}
yloC
Microfil- Automa- Oficina A.C.
mado? tizado?

4.34 Expedientes de| O. Ninguna. No. Parcial-  |Solicitud de autorizacion por[Hasta que[20 afios |0.30 m. 1998-2012 |Se eliminaran hasta que
autorizacion de notario mente. parte del Departa-mento|se termi- sean reproducidos en
consular. Consular del Ministerio de|ne su otro formato.

Relaciones Exteriores, acuerdo|trdmite.

de nombra-miento (fotocopia),

certificacién de cumpli-miento de

requisitos, deposito d_e dinero en Declarado dan Valor Clentifico Culturd)
el Fondo de Garantia Notarial, C.N.S.ED.

fotocopia de la cédula, resolucion , )

de aprobacion de la gestion de ] Sesioh: 11=2013 | e 10-4 -1
autorizacion, constan-cia de o

habilita-cién y notificacion. Aduenlo

4.35 Expediente de| O. Ninguna. No. Parcial- [Solicitud de autorizacion por|Hasta que|20 afios |0,15 m. 1998-2012 |Se eliminaran hasta que
habilitacién de notario mente. parte del Departa-mento|se termi- sean reproducidos en
consular. Consular del Ministerio de|ne su -4 0tro formato.

Relaciones E;teriores. acuen_'do tramite. [ Heclarado cpin Valor Clentfflco Culturall
de nombramiento (fotocopia), c.N.S.ED.

fotocopia de la cédula, fotocopia o b
de depdsito en Banco Nacional, Sesid 1:[!“_3_9)—2’——— deLL_)____‘j I
estudio del historial, resolucién y Eo) I
notificacién. Acueldo = e

4.36 Expediente de cotejo| O. Ninguna. No. Parcial-  [Solicitud de cotejo por parte de|Hasta que|1 afio 0.12m 1999-2012 |Se eliminarén hasta que
de instrumentos mente. una institucion para efectos del|se termi- sean reproducidos en
plblicos. expedientes administrativos, |ne su otro formato.

resolygid Sf?to ras de los|tramite.
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N° orden Tipo documental ¢Es Original Cudles El documento o la Contenido Vigencia adva- Cantidad Fechas Observaciones

yloCopia? |otras informacién estan legal para c/soporte extremas
oficinas
tienen (o}
yloC
Microfil- Automa- Oficina A.C.
mado? tizado?

4.37 Expediente de| O. Ninguna. No. Parcial- Solicitud por parte del notario,|Hasta que|20 afios (0,14 m. 1998-2012 |Se eliminaran hasta que
modificacién de mente. fotocopia de la cédula de|se termi- sean reproducidos en
asiento registral identidad, estudio de historial,|ne su otro formato.

resolucién y aprobacion. tramite.

4.38 Expedientes de|O. Ninguna. No. Parcial- Curriculum del notario, solicitud|Hasta que|1 afio 4.70 m. 2000-2012 |Se eliminaran hasta que
depdsitos de tomos. mente. de depdsito de tomo por parte de|se  termi- sean reproducidos en

la  Direccién  Nacional delne su otro formato.

Notariado, acta de notificacion,|tramite.
certificacion del Registro Civil,
cédula de notificacion y acta de
verificacion de llamada.

4.39 Expedientes de|O. Ninguna. No. Parcial-  |Solicitud de devolucion por parte|Hasta quel1 afio 3m. Se eliminarén hasta que
devolucion de cuotas mente. del notario, fotocopia de cédula y|se termi- sean reproducidos en
carnet, fotocopia del recibo de|ne su otro formato.

depdsito de protocolo, estudio del|tramite.
historial del notario, resolucién y
acta de notificacién.
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N° orden Tipo documental ¢Es Original Cuales El documento o la Contenido Vigencia adva- Cantidad Fechas Observaciones
y/oCopia? |otras informacion estan legal para c/soporte extremas
oficinas
tienen 0
ylo C
Microfil- Automa- Oficina A.C.
mado? tizado?

4.40 Expediente de| O. Ninguna. No. Parcial-  |Acuerdo entre el Presidente de la|Hasta que[20 afios 0,02 m, 2006 Se eliminaran hasta que
autorizacion de notario mente. Republica y el Ministro de[se termi- sean reproducidos en
del estado Justicia (fotocopia), certificacion|ne su otro formato.

del Colegio de Abogados,|tramite.

fotocopias de titulos, depésito en i . -

el Banco Nacional, fotocopia de Declaradofcon Valor Clentifico Culturpl
la cédula, fotografia tamafio C.N.5.E.D

pasaporte, solicitude . de Sesbon: 1:2013 | de 1O -4-13 |
autorizacion, curriculm, C@ .

publicacién en el Diario Oficial La Acubrdo o)

Gaceta, resolucion y acta de it

notificacién.

4.41 Oficios recibidos del{O. C. Poder|No. No. Sobre requerimientos de|Hasta que|3 afios 0,10 m. 2009-2011 |Se eliminaran hasta que
Poder Judicial Judicial. informacién de notarios que|se termine sean reproducidos en

estan siendo sometidos|su tramite. otro formato.
adiversas causas penales.

4.42 Recibos de depositos |C. O. Notarios.|No. No. De cuotas depositadas por los|1 afio. 0 afios 0,21 m. 2011-2012

C. Banco notarios en el Fondo de Garantia
Nacional. Notarial.
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N° orden Tipo documental ¢Es Original Cuales El documento o la Contenido Vigencia adva- Cantidad Fechas Observaciones
y/loCopia? |otras informacion estan legal para c/soporte extremas
oficinas
tienen (o]
ylo C
Microfil- Automa- Oficina A.C
mado? tizado?
4.43 Constancias de cuotas|C. O. Notarios.|No. No. Por lo notarios en el Fondo de|1 afio. 0 afios 0.06 m. 2011-2012 |Se eliminaran hasta que
depositadas . C. Banco Garantia Notarial. sean reproducidos en
Nacional. otro formato.Estos

documentos no forman
parte de los expedientes
del Giro de Garantias de
los Notarios Publicos,
ya estos expedientes
se confeccionan de
manera excepcional a
peticién de un Juzgado,
como se puede
observar la pequefia
cantidad que hay de
este tipo de

expedientes.
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N° orden

Tipo documental

¢Es Original
yloCopia?

El documento o la
informacion estan

Cuales
otras
oficinas
tienen o}

Contenido

Vigencia adva-
legal para c/soporte

Cantidad

Fechas
extremas

Observaciones

Microfil-
mado?

Automa-
tizado?

Oficina

4.44

Control de distribucién
de documentos.

0.

C. Archivo[No. No.
Institucio-
nal

De documentos que son
entregados para ser archivados
en forma inmediata en los
expedientes notariales. Incluye
referencia, fecha y hora de
ingreso, tipo de documento,
asunto, remitente y responsable
del documento.

2 afios 5 afios

0.01 m.

2012

lices notariales

0. Archivo|No. No.
Nacional

Son las fotocopias que presentan
los notarios, conforme al articulo
27 del Cédigo Notarial, que
establece un plazo de dos dias,
luego del plazo de vencimiento
de la presentacién de los indices
notariales en el Archivo Nacional,
para evitar ser sancionados por
el érgano disciplinario.

0 afios 2 afios

2.65m.

2011-2012
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