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SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO
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DECRETO ESTRUCTURA ORGANICA DE LA ENTIDAD:
DEPENDENCIA JERARQUICA:
OFICINA PRODUCTORA:

GESTION DCUMENTAL

DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ODIGO SER! SPC
ODIGO SERIE i

IE O SUBSERIE DE

SERIES, SUBSERI DDHH/DIH

Y TIPOS D(

DEL PAPEL

SB

Comunicacién oficial Direccion Administrativa y
Financiera - Gruj

Contabilidad y Costos

Acta

Grupo de Gestion PDF/A-
Documental 1A

Comunicacién oficial FDI'Z" X X
Direccion
Financiera PDF/A-

Acta X X

|

Boletin Diario A EE
— Grupo de Tesorerfa, Pagos y . ' MP - GNFA- PO - 02 - PR - 02, MP - | PDF/A-

Conciliacion de ingresos Recaudos Registrales Recaudos, Devoluciones de Dinero GNFA-PO - 04 - PR - 02 1A X X

Ordenes de Pago | x X

|

GF - CI-PR - 03, GOFA - PO - 03 - PR |

Comprobante contable

Concepto

Orden de ingreso

Acta

Comprobante de baja de bienes de almacen

Resolucién

Comunicacion oficial

c d

greso de almacén
financiera integral)

Comunicacion oficial

de Gestion

2 de ingreso de almacén.
financiera integral)

de Gestion

Grupo de Contabilidad y
Costos y Grupo de Tesoreria,
Pagos y Recaudos
Registrales

Grupo de Senvicios
Administrativos

Grupo de Senvicios
Administrativos

Grupo de Senicios

Tarjeta de control

Extracto bancario

Conciliacion Bancaria

Comunicacién oficial

Comunicacién oficial

Grupo de Contabilidad y
Costos

Grupo de Gestion
Documental

Grupo de Gestion
Documental

Conciliaciones Institucionales, Contabilizacion y
Generacién de Obligaciones, Contabilizacién y
Liquidacién LEY 55/85

Inventarios

Almacen

‘Suministro de Bienes y Servicios, Almacen

Conciliaciones Institucionales

Produccion, Gestion y Trémites Documentales

Produccion, Gestién y Tramites Documentales

01, GOFA - PO - 09 - PR - 02, GF - Cl-|
PR-02,: MP - GNFA - PO - 09 - PR -
02

MP - GNAD - PO - 01 - PR - 03

MP - GNAD - PO - 07 - PR - 01

MP - GNAD - PO - 02 - PR - 02, MP -
GNAD - PO - 07 - PR - 01

GF - ClI-PR-01, GF - CI - PR - 02

MP - GNDM - PO - 01 - PR -
02

MP - GNDM - PO - 01 - PR -
02

PDF/A-
1A

PDF/A-
1A

PDF/A-
1A

PDF/A-
1A

PDF/A-
1A

PDF/A-

PDF/A-
1A

PDF/A-
1A

PDF/A-
1A

PDF/A-
1A

PDF/A-
1A

PDF/A-
1A

PDF/A-

PDF/A-
1A

PDF/A-
1A
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DECRETO ESTRUCTURA ORGANICA DE LA ENTIDAD:

GESTION DCUMENTAL

DEPENDENCIA JERARQUICA:

DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE

OFICINA PRODUCTORA:

CODIGO SERIE

UBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RESPONSABLE

Grupo de Tesorerfa, Pagos y

Declaracion tributarias (ex6genas) Recaudos Registrales

Estado de situacion financiera

Estado de Resltados.

Grupo de Contabilidad y
Costos y Grupo de Tesoreria,
Pagos y Recaudos
Registrales

Estado de Cambios en el Patrimonio.

Estado de Flujos de Efectivo.

Informe.

Nota a los estados financieros

Escritura pblica

Certificado de tradicion y libertad

Avaltio comercial

Plano

Impuesto predial Grupo de Infraestructura

Inventario General de Bienes Inmuebles

Poliza

Plan

Resolucion

stema de Gestion de la Calidad

PROCESO

Estados Financieros, Operaciones Reciprocas,
Estados Financieros, Informes 7 Reportes
Contables, Contabilizacién y Liquidacién LEY

Mantenimiento de la infraestructura fisica,
Senvicios Administrativos

MP - GNFA - PO - 01 - PR - 01, GOFA -
PO -02- PR -01, GOFA-PO - 01~
PR-01, MP - GNFA- PO - 09 - PR -

01, MP-GNFA-PO-09-PR-01

GA - DMIF - PR - 04, MP — GNAD - PO
—05—PR-02, MP - GNAD - PO - 05 -
PR - 01, MP - GNAD - PO - 04 - PR - 01

SOPORTE O
FORMATO

PDF/A-
1A

FDI'ZA' X X
PD;{A' X X
PDl'ZA' X X
PDJ_'ZA' X X
PDl'ZA' X X
PDJ_'ZA' X X

PDJ_'ZA' X X
PDl'ZA' X X
PDJ_'ZA' X X
PDl'ZA' X X
PDJ_'ZA' X X
PDl'ZA' X X
PD;(" X X
PD;:A' X X
PD;(" X X

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

RETENCION EN
ANOS

DISPOSICION

FINAL REPRODUCCION

TECNICA DEL PAPEL SERIE O SUBSERIE DE

DDHH/DIH

(M/D)

Hoja de vida del vehiculo PDFIA- | X
1A
Factura de compra PD:LFA/A' x x
- e PDF/A-
Certificacion 1A X X
PDF/A-
Comparendos Al x| ox
PDF/A-
Incidentes 1A X X
Formulario de mantenimiento vehicular PoEA | x x
Seguro obligatorio para accidentes de transito (SOAT) PD;ZA' X X
Grupo de Servicios MP-GNAD - PO-04-PR-01, MP - | PDF/A-
Licencia de conduccion e e e Senicios Administrativos, Parque Automotor o o Ry PR x| x
Cédula de ciudadania (conductor) P“g"' X X
 Tarjeta de propiedad PDJ:/A' X X
T control diario Gel estado GeT VeRTeulo (revisar 5 ORI
son  diferentes  formatos  y  si estan x| ox
el PR NANPANADEN ERO2
Formulario de control de consumo de combustible (revisar si| PDF/A-
son diferentes formatos y si estan versionados) ESTA EN| T X X
[Formulario de asignacion de conductor (revisar_s1_son| PDF/A-
diferentes formatos y si estan versionados) ESTA EN x| x
CONIEINACION DERA S1 1 ENAN
Formulario de entrega de vehiculo PDJ;/A' X X
PDF/A-
Acta 1A X X
530 i
Certificado de disponibilidad presupuestal-CDP PoER L x| x
Certificado de disponibilidad presupuestal-CDP anulado PD;”" X X
MP - GNFA - PO - 08 - PR
. . - 03, MP - GNFA - PO - 08 - PR - 02, PDF/A-
Certificado de Registro Presupuestal Grupo de presupuesto Ejeccion Presupuestal o i ro on-rroan T | x| x
GNFA- PO - 08 - PR - 06 PDF/A-
Certificado de Registro Presupuestal-CRP anulado x| x
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PO R o) DISPOSICIO
oD > 2 REPROD "
R BSER POS D RESPONSAB DEL PAP o
P PRO P D 0 D
Informe. FDI'ZA' X X
530 Bancos Terminolégicos de Series y Subseries Documentales
Grupo de Gestion . MP - GNDM - PO - 04 - PR - 01, MP - | PDF/A-
Banco terminol6gico de series y subseries documentales. Doeumental Planeacion Documental y Mejora Continua NDM - PO - 02 PR 07 A X X
530 [Inventarios Documentales de Archivo Central
Inventario documental Grupo de Gestion Administracion Documental, Planeacion MP - GNDM - PO - 02 - PR - Excel M
Documental Documental y Mejora Continua 02, MP - GNDM - PO - 04 - PR - 01
530 Planes Institucionales de Archivos PINAR
Grupo de Gestion PDF/A-
Plan Doeumental Planeacion Documental y Mejora Continua MP - GNDM - PO - 04 - PR - 01 A X X
530 |Programas de Gestion Documental
Diagnostico de gestién documental B M
Programa MP - GNDM - PO - 02 - PR - 05, MP - [ PDF/A- | X
Grupo de Gestion Administracién Documental, Planeacion GNDM - PO - 02 - PR - 01, MP - GNDM 1A
Acta Documental Documental y Mejora Continua PO-02-PR- PDF/A- [ o X
02, MP - GNDM - PO - 04 - PR - 01 1A
Comunicaci6n oficial POPIA- L x| x
1A
530 Tablas de Control de Acceso
- abla de control de acceso Grupo de Gestion Administracion Documental, Planeacion MP - GNDM - PO - 02 - PR Excel X
Documental Documental y Mejora Continua - 06, MP - GNDM - PO - 04 - PR - 01
530 Tablas de Retenci6n Documental
Tabla de retencion documental Excel X
Cuadro de clasificacion documental Excel X
Acta B X
" - " MP - GNDM - PO - 02 - PR -
Grupo de Gestion Administracion Documental, Planeacion PDF/A-
Comunicacion oficial 02, MP - GNDM - PO - 04 - PR - 01, MP X X
Documental Documental y Mejora Continua T GNDM - PO 02 . PR 07 1A
. PDF/A-
Informe técnico A X x
I PDF/A-
Certificacion A X x
530 Tablas de Valoracion Documental
Tabla de valoracion documental Excel x
Historia institucional SNR PDJ_'ZA' X X
Cuadro de clasificacion documental Excel x
Comunicacion offca Grupo de Gestion Administracion Documental, Planeacion |, \ MPCBNOMPOC 92 PR Fonea | M
Documental Documental y Mejora Continua  GNDM- PO 02 PR .07 1A
Informe técnico PP x| x
Acta PD;/A' X X
Certificacion PP x| x
530 Inventarios Generales de Bienes Muebles
Grupo de Senvicios MP - GNAD - PO - 01 - PR - 02, MP -
Inventario Administrativos Inventarios, Almacen GNAD - PO - 07 - PR - 01
Libro contable auxiliar Grupo de Contabilidad y
Costos

Libro Diario
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GESTION DCUMENTAL

DECRETO ESTRUCTURA ORGANICA DE LA ENTIDAD:
DEPENDENCIA JERARQUICA: DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

SOPORTE O RETEN})IC’)N EN DISPOSICION

CODIGO SERIE Sistema de Gestion de la Calidad FORMATO AROS FINAL

REZRODICEION SERIE O SUBSERIE D

DDHH/DIH

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RESPONSABLE TECNICA DEL PAPEL

DP SR SB PROCESO PROCEDIMIENTO EXT. F AG AC cr s (1)

Libro diario Grupo de Contabilidad y Excel M
Costos
530 Libro Mayor
Libro mayr Grupo de Contabilidad y Excel M
530 PLANES
530 Planes Anuales de Adquisiciones
plan Grupo de Senicios Excel M
Administrativos
530 Planes de Gestion de Residuos
PDF/A-
Plan T x x
Matriz ( Revisar si esta versionado) Excel x
Comunicacien oficial POEAL x| x
Ficha audiovisual ( Revisar todas las fichas audiovisuales, si POFA- | M
estan versiondas v si hacen narte de mavorias de Subseries) 1A
- PDF/A-
Guia T x x
ot POFA- | M
Sistema de Gestion Ambiental $IG-SGA-PO-02-PR- 02,516 - [t
Informe. Gestién Ambiental SGA-PO-02-PR - 01 "D&”" X X
PDF/A-
Licencia o x x
Camara de comercio PR x| x
PDF/A-
RUT o x x
Inscripcion Gnico de prestadores de servicios del proveedor o PDF/A-
x x
gestor externo ( Revisar) 1A
Certficaciones POFIA- |y x
1A
530 Planes de Transferencias Documentales
Grupo de Gestin MP - GNDM - PO - 02 - PR - PDF/A-
Plan e monal | Administracion Documental 04, P - ONDM - PO - 07 - PR - 03 T x x
530 Planes Institucionales de Gestion Ambiental
PDF/A-
Pl
an A x x
Gestion Ambiental POFIA | X
1A
Planes Institucionales Sistema Integrado de Conservacion
530
sic
Plan Grupo de Gestion Preservacién y Conservacion Documental | MP~GNOM-PO - 03-PR -0, MP - | PDFIA- | x
Documental Y GNDM- PO - 03 - PR - 02 1A
530 PROCESOS PENSIONALES
530 Procesos de Bonos Pensionales
Comprobante de pago Poriac | M
Comunicacién oficial POl x| x
i Direccion Administrativay 5 MP - GNFA - PO - 11- PR - 03, MP - | ppp/a-
Certificacion Fioandiera Administracion pensional, Recaudos SNFA PO 02 PR - 01 o X X
Resolucion PO M
Orden de pago ORIy M
6 T x X
530 Procesos de Cuotas Partes
Proyecto de Resolucion Fondo de prevision social de notariado POFA- | M
vrecisiro ( Revisar dehe ser la < resolucion 1A
Comunicacién oficial POFIA- 1y | x
1A
Resolucién Direccion Administrativa y Administracion pensional, Recaud MP-GNFA-PO-11-PR-03, MP- | PDF/A- | o X
Financiera stracion pensional, Recaudos GNFA- PO - 02 - PR - 01 1A
POFA- | M
1A
Derechos de peticion ( que diferencia tiene la comunicacion POFA- | o M
oficla del Derecho de Pelician 1A
Cuotas partes pensionales FOFIA | M
530 PROGRAMAS
530 Programas Anuales Mensualizados de Caja - PAC
PDF/A-
Programa Direccion y s 1A X X
Programacion Presupuesta MP — DMEP — PO - 02 -PR -04
) Financiera PDF/A-
Comunicacion oficial X X
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GESTION DCUMENTAL

DECRETO ESTRUCTURA ORGANICA DE LA ENTIDAD:

DEPENDENCIA JERARQUICA: DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
0 R o DISP
ODIGO 6n de R
R BSERIE D
P 0 DEL PAP
p R B PR o PROCED

- Programas de Ahorro y uso Eficiente de los Servicios

Pablicos
Programa PDEA' X X
Ficha audiovisual ( Revisar (odas las fichas audiowisuales, si POFA | | x
estan versiondas v si hacen arte de mavorias de Subseries) 1A
. POF/A-
Comunicacien oficial o x | x
Matriz ( Revisar si esta versionado) Gestion Ambiental Excel | X X
POF/A-
Informe o x | x
FOF/A-
Acta o x | x
530 Programa de Compras Pdblicas Sostenible
FOF/A-
Programa 1A x| X
Comunicacien oficial PR x| x
o Gestion Ambiental EAEEE
Ficha audiovisual ( Revisar todas 1as fichas audiovisuales, si FDF/A-
x | x
o Siihseries) 1a

Cuenta de cobro
Acta de arqueo de caja menor

L X X

Certificado d el X
{(Eem'ﬁ\:ado de :penura de cuenta bancaria Grupo de Tesoreria, Pagosy :::: X X
e Recaudos Registrales ] x X

Facturas x x
x x

X X

Certificacion de paz y salvo

Oficio de poder para actuar

Direccién Administrativay | Revisar Ia pertinencia de la Direcci6n y a que POF/A
Oficio de registro de reparto notarial Financiera obedece el tema o X X
Respuesta a solicitud de levantantamiento de hipoteca PD;:A' X X
CODIGO SERIE SOPORTE DISPOSICION FINAL
DP: Codigo Dependencia EXT: Extension CT: Conservacion Total
SR: Serie F: Fisico E: Eliminacion
sB: Subserie E: Electrénico : Seleccion
Nombre: Nombre
Cargo Cargo:
Firma: Firma:
JEFE DE DEPENDENCIA COORDINADOR GESTION DOCUMENTAL

Fecha de aprobacién y No. de Acta de Comité: |
Fechay No. de Certificado de Convalidacion: |




Formato:

Version:

Fecha:
e |

CEDIMIENTO TRD




Formato:

Versién:

Fecha:
s |

PROCEDIMIENTO TRD




Formato:

Versién:

Fecha:

PROCEDIMIENTO TRD




Formato:

Versién:

Fecha:
s

PROCEDIMIENTO TRD




Formato:

Version:

Fecha:

PROCEDIMIENTO TRD

il

REPRODUCCION TECNICA DEL PAPEL

MID: Microfilmacion / Digitalizacion

Nomb

cargo:

Firma:

SECRETARIO GENERAL




