
ACTA 001 DE 2024

FECHA 10 DE JULIO DE 2024

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA PRODUCCIÓN DE LA 

INFORMACIÓN
NOTARIA UNICA DE FLORIDA

ELECTRÓNICA CARPETA AZ BOLSA CAJA OTRO ¿Cuál? FÍSICO DIGITAL PÚBICADA (URL) DISPONIBLE

Acciones de Tutela - Radicaciones Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

Acciones de Tutela - Respuesta Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

Acta de Apertura de sucesion Documento - Información
Español - 

Colombia
X X X

Acta de Comparecencia Documento - Información
Español - 

Colombia
X X X

Acta de Conciliacion Documento - Información
Español - 

Colombia
X X X

Acta de Declaración EXtraprocesal Documento - Información
Español - 

Colombia
X X X

Acta de Entrega de Equipos Documento - Información
Español - 

Colombia
X X X

Acta de Nombramiento del Notario en Encargo Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

Actas complementarias Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

Actas de comité de archivo Documento - Información
Español - 

Colombia
X X X

Actas de deposito - Boleta Fiscal (Impuesto de Registro) Documento - Información
Español - 

Colombia
X X X

Actas de deposito - Derechos de Registro Documento - Información
Español - 

Colombia
X X X

Actas de devolucion de diligencia de remate Documento - Información
Español - 

Colombia
X X X

Actas de liquidacion de herencia Documento - Información
Español - 

Colombia
X X X

Actas de solicitud de remate Documento - Información
Español - 

Colombia
X X X

Anydesk Software
Español - 

Colombia
ESCRITORIO PC X X

Aportes Parafiscales administracion riesgos profesionales 

ARP
Documento - Información

Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

Aportes Parafiscales caja de compensacion familiar Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

Aportes entidad promotora de salud EPS Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

Aportes pensiones Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

Base de datos de relacion de hojas de papel de seguridad 

no utilizadas 
Documento - Información

Español - 

Colombia
X X X

Base de datos de relacion de tramites notariales pendientes Software
Español - 

Colombia
X X X

Base de datos empleados de la Notaría Software
Español - 

Colombia
X X X

Base de Datos Estadístico de la Notaría Documento - Información
Español - 

Colombia
X X X

Base de Datos de Plataformas Documento - Información
Español - 

Colombia
X X X

Bases de datos de registros civiles de las personas 

(nacimiento, defuncion y matrimonio)
Software

Español - 

Colombia
X X X

Bases de datos de sucesiones Software
Español - 

Colombia
X X X

Cuentas de Cobro Contratistas y Proveedores Documento - Información
Español - 

Colombia
X X X

Denuncias Penales Documento - Información
Español - 

Colombia
X X X

Procesos Disciplinarios SNR Documento - Información
Español - 

Colombia
X X X

INFORMACIÓN

REGISTRO DE ACTIVOS DE LA INFORMACIÓN

NOMBRE O TÍTULO DE LA  INFORMACIÓN DESCRIPCIÓN DE LA INFORMACIÓN

UNIDAD DE CONSERVACIÓN

Marque con una X

MEDIO DE CONSERVACIÓN

Marque con una X

IDIOMA

Única de Florida



RUT Clientes Documento - Información
Español - 

Colombia
X X X

RUT Contratistas y Proveedores Documento - Información
Español - 

Colombia
X X X

Certificaciones Laborales Personal Activo Documento - Información
Español - 

Colombia
X X X

Certificaciones Electrónicas de Tiempos Laborados - CETIL 

(Personal Retirado)
Software

Español - 

Colombia
X X X

Certificados de cancelacion de hipoteca Documento - Información
Español - 

Colombia
X X X

Certificados de liberacion de hipoteca Documento - Información
Español - 

Colombia
X X X

Certificados cancelacion Documento - Información
Español - 

Colombia
X X X

Certificados de retencion en la fuente Documento - Información
Español - 

Colombia
X X X

Certificados de supervivencia Documento - Información
Español - 

Colombia
X X X

Circulares informativas Documento - Información
Español - 

Colombia
X X X

Comunicaciones oficiales enviadas Documento - Información
Español - 

Colombia
X X X

Comunicaciones oficiales Recibidas Documento - Información
Español - 

Colombia
X X X

Conciliaciones - Actas de Conciliación Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

Conciliaciones - Citacion de las partes Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

Conciliaciones - Comunicaciones Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

Conciliaciones - Constancia de imposibilidad de acuerdo Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

Conciliaciones - Constancia de inasistencia Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

Conciliaciones - Solicitud de conciliacion Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

Contratos civiles Documento - Información
Español - 

Colombia
X X X

Contratos comerciales Documento - Información
Español - 

Colombia
X X X

Contratos de Trabajo a Término Fijo Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

Contratos de Trabajo a Término Indefinido Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

Contratos Mano de Obra por prestación de Servicios Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

Control de Escrituras Sometidas a Empaste Documento - Información
Español - 

Colombia
X X X

Control entrega de escrituras Documento - Información
Español - 

Colombia
CUADERNO X X

Derechos de Petición - Respuesta a la solicitud Documento - Información
Español - 

Colombia
X X X

Derechos de Petición - Solicitud Documento - Información
Español - 

Colombia
X X X

Inventario de Equipos de computo Hardware
Español - 

Colombia
X X X

Facturas Documento - Información
Español - 

Colombia
X X X

Historias laborales personal activo Documento - Información
Español - 

Colombia
X X X

Historias laborales personal retirado Documento - Información
Español - 

Colombia
EMPASTE X X

Hoja de Vida de Equipos Documento - Información
Español - 

Colombia
X X X

Impuestos - Administración de Justicia Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

Impuestos - Aportes a UNIVOC Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

Impuestos - Aportes Registraduria Nacional Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

Impuestos - Aportes y Recaudos SNR Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X



Impuestos - Recibo oficial de pago Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

Impuestos DECLARACIÓN DE RENTA Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

Impuestos ICA Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

Impuestos IVA Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

Impuestos RETENCIÓN EN LA FUENTE Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

Informe - Lista de Chequeo SNR Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

Informe a la DIAN - información EXógena Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

Informe de la Registraduria Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

Informe Estadísitico Notarial Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

Informe Mensual de Producción - RNEC Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

Informe Reporte de los Actos Jurídicos - SNR Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

Informe UIAF - Reporte de Adjudicaciones en Remate Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

Informe UIAF - Reporte de Ausencia de Operaciones 

Sospechosas
Documento - Información

Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

Informe UIAF - Reporte de Ausencia de Transacciones en 

Efectivo
Documento - Información

Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

Informe UIAF - Reporte de Operación Notarial (RON) Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

Informe UIAF - Reporte de Operación Sospechosas (ROS) Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

Informe UIAF - Reporte de Transacciones en Efectivo Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

Informes - Registraduría Nacional Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

Informes a organismos de control y/o del Estado. Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

Informes a Unidades Administrativas Especiales Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

Informes Auditorías EXternas Documento - Información
Español - 

Colombia
X X X

Informes Auditorías Internas Documento - Información
Español - 

Colombia
X X X

Informes de Caja Documento - Información
Español - 

Colombia
X X X

Informes Resultados Evaluación a Proveedores Documento - Información
Español - 

Colombia
X X X

Informes Resultados Evaluación del Desempeño Documento - Información
Español - 

Colombia
X X X

Informes Resultados Medición del Clima Organizacional Documento - Información
Español - 

Colombia
X X X

Informes Resultados Medición Satisfacción del Usuario Documento - Información
Español - 

Colombia
X X X

Instrucciones Administrativas Documento - Información
Español - 

Colombia
X X X

Inventario de activos Documento - Información
Español - 

Colombia
X X X

Inventario de Correos Institucionales Documento - Información
Español - 

Colombia
X X X

Inventario de direcciones IP Documento - Información
Español - 

Colombia
X X X

Inventario documental Documento - Información
Español - 

Colombia
X X X

Libro Contable de inventarios y balances Documento - Información
Español - 

Colombia
X X X

Libro Contable Diario Documento - Información
Español - 

Colombia
X X X

Libro Contable mayor y balances Documento - Información
Español - 

Colombia
X X X

Libro de actas de visitas de la superintendencia de notariado 

y Registro
Documento - Información

Español - 

Colombia
X EMPASTE X X



Libro de antecedentes de Varios Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

Libro de antecedentes registro de defuncion Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

Libro de antecedentes registro de matrimonio Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

Libro de antecedentes registro de nacimiento Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

Libro de Comprobantes de Egresos Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

Libro de Conciliaciones Bancarias Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

Libro de constancias de conciliaciones Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

Libro de Correspondencia Recibida Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

Libro de Índice Alfabético Anual Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

Libro de Índice Numérico Anual Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

Libro de notas marginales Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

Libro de radicación de solicitud de remates Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

Libro de radicación de solicitudes de conciliaciones Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

Libro de registro de Defuncion Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

Libro de registro de Matrimonio Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

Libro de registro de Nacimiento Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

Libro de registro de Varios Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

Libro Protocolo de escrituras Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

Libro Protocolo de registros civiles de las personas Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

Licencia identificate - programa de biometria Software
Español - 

Colombia
X X X

Licencia signo Software
Español - 

Colombia
X X X

Licencia windows Software
Español - 

Colombia
X X X

Manual de Instructivos de Trabajo Documento - Información
Español - 

Colombia
X X X X

Manual de Procedimientos Documento - Información
Español - 

Colombia
X X X X

Manual del Sistema de Gestión de Calidad Documento - Información
Español - 

Colombia
X X X X

Manual del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el 

Trabajo
Documento - Información

Español - 

Colombia
X X X X

Movimiento diario de caja - Listado de Movimiento Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

Movimiento diario de caja - Recibo de Caja Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

Nómina Quincenal - Liquidación Documento - Información
Español - 

Colombia
X X EMPASTE X X

Nómina Quincenal - Novedades Documento - Información
Español - 

Colombia
X X X

Nota de clausura Documento - Información
Español - 

Colombia
EMPASTE X X

Nota de Credito Documento - Información
Español - 

Colombia
X X X

Pagina web Notaria Software
Español - 

Colombia
X X X

Pagos pila Documento - Información
Español - 

Colombia
X X X X

Permisos y Licencias Ordinarias - Acta de Posesión Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

Permisos y Licencias Ordinarias - Resoluciones por Encargo Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X



Permisos y Licencias Ordinarias - Solicitudes Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

Política de Calidad Documento - Información
Español - 

Colombia
X X X X X

Política de Seguridad y Salud en el Trabajo Documento - Información
Español - 

Colombia
X X X X

Recibo Pago - Boleta Fiscal (Impuesto de Registro) Documento - Información
Español - 

Colombia
X X X

Recibo Pago - Derecho de Registro Documento - Información
Español - 

Colombia
X X X

RCD - Autorizacion judicial Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

RCD - Certificado medico de sanidad Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

RCD - Orden del inspector de policia Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

RCD - Sentencia judicial Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

RCM - Antecedentes Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

RCM - Escritura de protocolizacion Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

RCM - Partida eclesiastica Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

RCN - Antecedentes Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

RCN - Certificado de nacido vivo Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

RCN - Declaracion de testigos Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

RCN - Fotocopia de cedulas Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

RCN - Grupo sanguineo Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

RCN - Partida de bautismo Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

RCN - Solicitud de inscripcion de registro civil (documento 

autentico)
Documento - Información

Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

Recibos de Caja Documento - Información
Español - 

Colombia
X X X X

Registro de Capacitaciones Documento - Información
Español - 

Colombia
X X X

Registro de Peticiones, Quejas y Reclamos - Solicitudes Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

Registro de Peticiones, Quejas y Reclamos - Respuesta a 

Solicitudes
Documento - Información

Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

Registro de Proveedores Documento - Información
Español - 

Colombia
X X X

Registros Entrega de Dotación Documento - Información
Español - 

Colombia
X X X

Remates - Acta de admision Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

Remates - Certificado de libertad y tradicion Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

Remates - Copia de la escritura Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

Remates - Copia de las cedulas de ciudadania Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

Remates - Copia del avaluo y auto que lo aprueba Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

Remates - Despacho comisorio Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

Remates - Diligencia de secuestro Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

Remates - Liquidacion credito y el auto que declaro en firme Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

Remates - Radicacion de solicitud Documento - Información
Español - 

Colombia
X EMPASTE X X

Requerimiento de entidades Documento - Información
Español - 

Colombia
X X X X

Resoluciones de horarios Documento - Información
Español - 

Colombia
X X X



Servidor Hardware
Español - 

Colombia
X X X

Sistema Integral de Prevencion contra el Lavado de Activos 

y Financiamiento al Terrorismo
Documento - Información

Español - 

Colombia
X X X X

Sistema Registro civil web Software
Español - 

Colombia
X X X

La consulta y acceso a la información que administran los Notarios tiene normas especiales de consulta previstas en el Decreto Ley 960 de 1970 en sus artículos 106 y siguientes, al punto de señalarse en el Estatuto que el protocolo no puede ser trasladado de la Notaría e inclusive en caso de que este deba ser consultado por el juez, este debe acudir 

a la Notaría (Artículo 113 Decreto Ley 960 de 1970).


