
Formato: 

Versión:

Fecha:

DP SR SB PROCESO PROCEDIMIENTO EXT. F E AG AC CT S E

120 ACTAS

120 Actas del Comité de Gestión y Desempeño Institucional 

Comunicación oficial Pdf X X

Acta Pdf X X

120

Comunicación oficial Pdf X X

Matriz ¿Esta versionada? Se sugiere validar con el productor Excel X X

Anteproyecto del presupuesto Pdf X X

120

120

Oferta de demanda ( Revisar ) Excel X X

Comunicación oficial Pdf X X

Circular Pdf X X

Ficha técnica de metadatos, datos maestros y datos de referencia ( 

Revisar )
Excel X X

Boletín estadístico Pdf X

120

120

Estudios Técnicos para la Creación, Supresión, Modificación y 

Fusión de Notarias y Oficinas de Registro de Instrumentos 

Públicos 

Solicitud ( Comunicación oficial) Pdf X X

Comunicación oficial Pdf X X

Estudio jurídico Pdf X X

Ficha técnica (Revisar, versionado?) Validar con productor Excel X X

Estudio técnico para la creación, supresión, modificación y fusión 

de notarias y oficinas de registro de instrumentos públicos ( Estudio, 

normalizar)

Excel X X

Resolución Pdf X X

120

Comunicación oficial Pdf X X

Estudio técnico y administrativo ( Estudio, normalizar) Pdf X X

120

120 Informes de Gestión

Comunicación oficial Pdf X X

Informe de gestión Pdf X X

Informe de monitoreos de riesgos Pdf X X

PROCEDIMIENTO TRDRESPONSABLE 

DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE

OFICINA ASESORA DE PLANEACIÓN 

REPRODUCCIÓN 

TÉCNICA DEL PAPEL 

(M/D)

SERIE O SUBSERIE DE 

DDHH/DIH

Sistema de Gestión de la Calidad
RETENCIÓN EN 

AÑOS 

Boletines Estadísticos 

ESTUDIOS 

Estudios Técnicos y Administrativos 

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL - TRD

GESTIÓN DCUMENTAL 

CÓDIGO SERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O 

FORMATO

DISPOSICIÓN 

FINAL

DECRETO ESTRUCTURA ÓRGANICA DE LA ENTIDAD:

DEPENDENCIA JERARQUICA:

OFICINA PRODUCTORA:

Oficina Asesora de Planeación 

INFORMES

 Grupo de Planeación Institucional e Inversión PROGRAMACIÓN PRESUPUESTAL
 DAF MP - DMEP - PO - 02 - 

PR - 02

ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTO Grupo planeacion institucinal paola nieto

BOLETINES 

Grupo de Inteligencia de Negocios y Estadística Institucional 

Grupo de Inteligencia de Negocios y Estadística Institucional Administración Notarial respecto a las situaciones Administrativas MP - ASPN - PO - 01 - PR - 04

Oficina Asesora de Planración - Grupo de Planeación Institucional e Inversión - 

Grupo de Arquitectura Organizacional y Mejoramiento Continuo - Grupo de 

Inteligencia de Negocios y Estadística Institucional 

En la primera revisión no se registraron todos los tipos documentales 

mencionados en esta versión, por favor revisar , dado que se evidencian varias 

matriz, las cuales deben ser validadas con los productores si estan versionadas, 

a su vez suministrar el codifo de los formatos en mención) Se suguiere 

normalizar

PROCEDIMIENTO: RENDICIÓN DE CUENTAS Y 

PARTICIPACIÓN 

CIUDADANA

 MP - CNGI - PO - 02 - PR - 02



Formato: 

Versión:

Fecha:

DP SR SB PROCESO PROCEDIMIENTO EXT. F E AG AC CT S E

PROCEDIMIENTO TRDRESPONSABLE 

DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE

OFICINA ASESORA DE PLANEACIÓN 

REPRODUCCIÓN 

TÉCNICA DEL PAPEL 

(M/D)

SERIE O SUBSERIE DE 

DDHH/DIH

Sistema de Gestión de la Calidad
RETENCIÓN EN 

AÑOS 

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL - TRD

GESTIÓN DCUMENTAL 

CÓDIGO SERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O 

FORMATO

DISPOSICIÓN 

FINAL

DECRETO ESTRUCTURA ÓRGANICA DE LA ENTIDAD:

DEPENDENCIA JERARQUICA:

OFICINA PRODUCTORA:

Matriz de riesgo institucional (mp-cngi-po-03-pr-01-fr01 Excel X

Matriz de riesgo por procesos es una sola la anterior Excel X

Informe de rendición de cuentas Pdf X X

Informe de revisión por la dirección Pdf X X

Informe de seguimiento a los indicadores de gestión Pdf X X

Hoja de vida del indicador (MP-CNGI-PO-02-PR-01-FR-01) Excel X

Matriz de indicadores( NO ESTA CODIFICADO) Excel X

Informe estadístico notarial y registral-Ariel Pdf X X

Ficha técnica de metadatos, datos maestros y datos de referencia 

((Ficha metodologica de la operación estadistica-MP-GCID-PO-01-

PR-02-FR-02

Excel X

Reporte de estadísticas (DOCUMENTO METODOLOGICO DE LA 

OPERACIÓN ESTADISTICA-MP-GCID-PO-01-PR-02-FR-01
Excel X

120

Política institucional Pdf X X

Política del sistema integrado de gestión-nueva

Manuale ( Manual)-Guia-Manual Pdf X X

Caracterización del proceso Excel X

Procedimiento Pdf X X

Instructivo Pdf X X

Reglamento Pdf X X

Guía eliminar Pdf X X

Protocolo Pdf X X

Comunicación oficial -no Pdf X X

Listado maestro de documentos Excel X

Solicitud para creación, modificación fusión o eliminación de 

docoumentos 

120

120

Comunicación oficial Pdf X X

Plan Pdf X X

Informe Pdf X X

120

Comunicación oficial Pdf X X

Plan Pdf X X

Acuerdo de gestión Pdf X X

Resolución Pdf X X

120 Planes Estratégicos Institucionales

Plan Pdf X X

Resolución Pdf X X

PLANES DE MEJORAMIENTO 

Formulación reformulación plan de mejoramiento (MP-CNGI-PO-04-

PR-01-FR-02

Matriz de Consolidadoy  trazabilidad(MP-CNGI-PO-04-PR-01-FR-03

Analis de causas ((MP-CNGI-PO-04-PR-01-FR-03)

PLANES 

Grupo de Inteligencia de Negocios y Estadística Institucional 

INSTRUMENTOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN BAJO EL ESTANDAR MIPG

Planes Anticorrupción y Atención al Ciudadano

Planes de Acción Institucional 

SIG - SGC - PO - 01 - PR - 01Grupo de Arquitectura Organizacional y Mejoramiento Continuo PROCESO: SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD

Grupo de Planeación Institucional e Inversión
PROCESO: PLANEACIÓN INSTITUCIONAL

MP - DMEP - PO - 01 - PR - 

01

PROCESO: PLANEACIÓN INSTITUCIONAL
MP - DMEP - PO - 01 - PR - 

01
Grupo de Planeación Institucional e Inversión

Oficina Asesora de Planración - Grupo de Planeación Institucional e Inversión - 

Grupo de Arquitectura Organizacional y Mejoramiento Continuo - Grupo de 

Inteligencia de Negocios y Estadística Institucional 

En la primera revisión no se registraron todos los tipos documentales 

mencionados en esta versión, por favor revisar , dado que se evidencian varias 

matriz, las cuales deben ser validadas con los productores si estan versionadas, 

a su vez suministrar el codifo de los formatos en mención) Se suguiere 

normalizar

PROCEDIMIENTO: RENDICIÓN DE CUENTAS Y 

PARTICIPACIÓN 

CIUDADANA

 MP - CNGI - PO - 02 - PR - 02
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DP SR SB PROCESO PROCEDIMIENTO EXT. F E AG AC CT S E

PROCEDIMIENTO TRDRESPONSABLE 

DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE

OFICINA ASESORA DE PLANEACIÓN 

REPRODUCCIÓN 

TÉCNICA DEL PAPEL 

(M/D)

SERIE O SUBSERIE DE 

DDHH/DIH

Sistema de Gestión de la Calidad
RETENCIÓN EN 

AÑOS 

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL - TRD

GESTIÓN DCUMENTAL 

CÓDIGO SERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O 

FORMATO

DISPOSICIÓN 

FINAL

DECRETO ESTRUCTURA ÓRGANICA DE LA ENTIDAD:

DEPENDENCIA JERARQUICA:

OFICINA PRODUCTORA:

120 Planes Operativo Anual (POA) qutar siglas

Comunicación oficial Pdf X X

Plan Pdf X X

120

120 Proyectos de Inversión 

Comunicación oficial Pdf X X

Inscripción de Plataforma Integrada de Inversión Pública ( 

Inscripción hace referencia a una acción y no a un tipo documental, 

Revisar con el productor)

Pdf X X

Concepto de viabilidad Pdf X X

Proyecto de inversión Pdf X X

Informe Pdf X X

REPRODUCCIÓN TÉCNICA DEL PAPEL

M/D: Microfilmación / Digitalización 

E: Electrónico 

FIRMA DE LA SECRETARÍA GENERAL

Nombre:

Cargo:

Firma:

Nombre:

FIRMA DEL JEFE DE LA DEPENDENCIA PRODUCTORA

E: Eliminación 

S: Selección

PROCESO: PLANEACIÓN INSTITUCIONAL
 MP - DMEP - PO - 01 - PR - 

03

Fecha y No. de Certificado de Convalidación:

Fecha de aprobación y No. de Acta de Comité: 

CONVENCIONES

CÓDIGO SERIE SOPORTE

DP: Código Dependencia EXT: Extensión

SR: Serie F: Físico 

SB: Subserie

CT: Conservación Total 

Cargo

Firma:

SECRETARIO GENERAL 

Cargo:

Firma:

COORDINADOR GESTIÓN DOCUMENTAL

FIRMA DEL GRUPO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

Nombre:

JEFE DE DEPENDENCIA

DISPOSICIÓN FINAL

Grupo de Planeación Institucional e Inversión

PROYECTOS

Grupo de Planeación Institucional e Inversión
PROCESO: PLANEACIÓN INSTITUCIONAL

 MP - DMEP - PO - 01 - PR - 

01


