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Nombre de la Guía / Manual / Política Institucional, nombre del proceso y/o procedimiento al cual se asocia 

SUPERINTENDENCIA 

DE NOTARIADO Y REGISTRO

	Código: 
	Versión: 
	Fecha:


	EQUIPO DIRECTIVO:


NOMBRES Y APELLIDOS DE LOS REPRESENTANTES DE LOS PROCESOS QUE PARTICIPARON EN LA CONSTRUCCIÓN DEL DOCUMENTO

EJEMPLO:

XXXXXXXXXXXXX
SUPERINTENDENTE DE NOTARIADO Y REGISTRO
XXXXXXXXXXXXXXXXXXX
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República de Colombia

Ministerio de Justicia y del Derecho

Superintendencia de Notariado y Registro
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TABLA DE CONTENIDO

Se entiende por tabla de contenido, el mecanismo que se utiliza para organizar y ordenar el contenido que se encontrará a lo largo del documento. 

Permite igualmente a las partes interesadas encontrar las secciones del documento con mayor rapidez debido a que su estructura se basa en títulos, subtítulos y páginas de dónde se localiza la información.
INTRODUCCIÓN

Es un preámbulo sobre el contenido del documento para contextualizar a las partes interesadas cuando inicia la consulta de la misma y finaliza con una pequeña conclusión.

MARCO LEGAL 

Se formula en cumplimiento del mandato legal vigente del tema a tratar.

OBJETIVO GUÍA / MANUAL / POLÍTICA INSTITUCIONAL

Un objetivo es un enunciado que expresa una acción, por lo tanto, debe iniciarse con verbo en infinitivo como por ejemplo: establecer, identificar, recopilar, investigar, registrar, buscar.

Los objetivos deben ser medibles, cuantificables y se deben evitar frases subjetivas en su construcción.

DESCRIPCIÓN DE LA GUÍA / MANUAL / POLÍTICA INSTITUCIONAL
En este ítem se describe el desarrollo de la Guía / Manual / Política Institucional, teniendo en cuenta el (los) objetivo(s) de la Entidad. Además enmarca el área o dependencias que involucran su desarrollo.
GLOSARIO DE TÉRMINOS

Hace referencia a la descripción de los términos utilizados.

BIBLIOGRAFÍA

Es el conjunto de referencias sobre textos o publicaciones consultadas. Se incluye al final del documento.

ANEXOS

Documento(s) que se constituye(n) en un tipo de información unido al tema o que depende de este. 

	VERSIÓN DE CAMBIOS

	Código:
	Versión:
	Fecha:
	Motivo de la actualización:

	
	
	
	


	ELABORACIÓN Y APROBACIÓN

	ELABORÓ
	REVISIÓN METODOLOGICA
	APROBÓ
	Vo.Bo Oficina Asesora de Planeación

	Reemplace por el nombre completo del funcionario.
	Reemplace por el nombre completo del funcionario oficina asesora de planeación.
	Reemplace por el nombre completo del jefe Inmediato de quien aprobó 
	Reemplace por el nombre del cargo del jefe Inmediato de quien aprobó.
	Reemplace por el nombre completo del Coordinador del Grupo de Arquitectura Organizacional y/o jefe de la Oficina Asesora de Planeación.
	Reemplace por el nombre del cargo del Coordinador del Grupo de Arquitectura Organizacional y/o jefe de la Oficina Asesora de Planeación.

	Reemplace por el grupo y/o dependencia de quien elaboró.
	Reemplace por Oficina Asesora de Planeación.
	
	
	
	

	Fecha: 
	Fecha:
	Fecha:
	Fecha Aprobación: 


Código de Formato: SIG - SGC - PO - 01 - GI - 05 - FR - 04    Versión: 02         Fecha de Elaboración: 10 – 08 - 2022

