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proceso p formato| registro o Definicion ioma | 2 |Z] € Descripcion dela g s Serie Subserie dela c| " Estado de lajdocumento o en: (link Area/
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de archivo < o (Formato) informacion | = | & g e pagina web)
|8 3 informacién
ol x
Administracion de Doc " ist Certificados Suhsenel | d Subdireccién de
entidades 52-P-01 Consecutivo de umento gue registra ~ CERTIFICADOS |Laborales de ocumen © Proyectos i Subdireccién de
liquidadas (Version 9) NA Certificado Laboral |9U© U1 funcionario trabajo Espafiol | X Papel NA X Entidades valor X Especiales Disponible é‘::l‘éi de N.A Proyectos
© suprimidas. en una entidad liquidada . Liquidadas administrativo Responsable del Especiales
proceso.
Serie d tal
Documento que reconoce d ! ocumenla
la indexacion de la CUMPLIMIENTO © vator 4
Administracion de 52-P-02 . . administrativo, Subdireccion de
rimera mesada pensional DE SENTENCIAS ! A
entidades (Version 7)) N p p = JUDICIALES legal y juridico Proyectos Archivo de Subdireccién de
liquidadas 52.P-03 A Liquidacion de acuer.du alos criterios Espanol X Papel N.A X CONTRA X Especiales Disponible Gestién N.A Proyectos
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sentencias de primera y
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segunda instancia.
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B . Documento por la cual se CUMPLIMIENTO de valor i
Administracién de 52-P-02 ordena el pago para la DE SENTENCIAS administrativo, i?:de"cetggon de Subd ond
entidades (Versién 7) firma del responsable de = JUDICIALES P Y Archi ubdireccion de
liquidadas 52-P-03 NA Ordende Pago | nigag Ejecutora de la Espafiol | X Papel NA X CONTRA legal y juridico X Especiales Disponible Grecslli‘é?] de N.A Proyectos
0 suprimidas. (Version7) Secretaria Distrital de ENTIDADES Responsable del Especiales
Hacienda. LIQUIDADAS proceso.
CUMPLIMIENTO Serie documental j
Administracién de 52-P-02 ) DE SENTENCIAS de valor Subdireccién de
entidades (Version 7) NA Registro Registro para el control ~ JUDICIALES administrativo, Proyectos Archivo de Subdireccion de
liquidadas 52-P-03 g Presupuestal pago de sentencias Espafiol | X Papel N.A X CONTRA. legal y juridico X Especiales Disponible  f < an N.A Proyectos
0 suprimidas. (Versiéon 7) canceladas. ENTIDADES Responsable del Especiales
LIQUIDADAS proceso.
CUMPLIMIENTO Serie documental bdireccion d
Administracion de 52-P-02 Certificado de DE SENTENCIAS de valor| Subdireccién de
entidades (Version 7) Disponibilidad Documento que ampara = JUDICIALES administrativo, Proyectos . Subdireccion de
iqui N.A el pago que se va a Espafiol | X Papel NA X ' ; i Archivo de
liquidadas 52-P-03 Presupuestal i P P - CONTRA legal y juridico X Especiales Disponible | - ion NA Proyectos
0 suprimidas. (Version 7) (CDP) realizar. ENTIDADES Responsable del Especiales
LIQUIDADAS proceso.
T Serie documental
Acto administrativo que CUMPLIMIENTO d:” e s;gr " "
Administracion de 52-P-02 reconociendo la Subdireccion de
entidades (Version7) prestacion o oromies administrativo, Proyectos Subdireccion de
liquidadas 52-P-03 NA Resolucion indemnizacion que Espafiol | X Papel NA X CONTRA legaly juridico X Especiales Disponible é:;ll‘(’)?] de N.A Proyectos
0 suprimidas. (Version 7) suscribe el Subdirector e ENTIDADES Responsable del Especiales
Proyectos Especiales. LIQUIDADAS proceso.
CUMPLIMIENTO Serie documental Subdi on d
Administracion de 52-P-02 - DE SENTENCIAS de valor ubdireccion de
entidades (Versién7) ) Documento que finaliza un - JUDICIALES administrativo, Proyectos Archivo de Subdireccion de
liquidadas 52-P-03 N-A Sentencia proceso dando un Espafiol | X Papel NA X 1CONTRA legal y juridico X Especiales Disponible [~ ion N.A Proyectos
o suprimidas. (Version7) dictamen. ENTIDADES Responsable del Especiales
LIQUIDADAS proceso.
CUMPLIMIENTO Serie documental i D
Administracion de 52-P-02 DE SENTENCIAS de valor gubdlre(cclon de
entidades (Version 7) Comunicaciones |Oficios remisorios e JUDICIALES administrativo, royectos Archi Subdireccion de
= v : . chivo de
liquidadas 52-P-03 NA Oficiales informativos de tramite. Espafiol | X Papel NA x X |conTRA legal y juridico X Especiales Disponible Gestion N.A Proyectos
0 suprimidas. (Versiéon 7) ENTIDADES Responsable del Especiales
LIQUIDADAS proceso.
ami CUMPLIMIENTO Serie documental o
Administracion de 52-P-02 goglrol T»r}an;mai DE SENTENCIAS de valor Subdireccion de
entidades (Versién7) rdenacion del Documemg que sustenta - JUDICIALES administrativo Proyectos . Subdireccion de
- N.A Pago de el reconocimiento del Espafiol | X Papel N.A X P y i Archivo de
liquidadas 52-P-03 5 0 oet p CONTRA legal y juridico X Especiales Disponible " N.A Proyectos
. " Sentencias 0 pago de costas judiciales. = ble del Gestion -
0 suprimidas. (Versiéon 7) o ENTIDADES esponsable del Especiales
Costas Judiciales roceso.
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ADMINISTRACION DE proceso.
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entidades 52-P-01 Documentos de LABORALES DE Proyectos i Subdireccion de
= ; " Archivo d
ouidadas o (Version9) N.A entiicncion EENERADOS ENEL | Espafiol | x Papel NA X |ENTIDADES X Especiales Disporible [t N.A Proyectos
suprimidas. OCESO DE LIQUIDADAS Responsable del Especiales
ADMINISTRACION DE proceso.
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VER GUIA PARA LA Serie documental
GESTION de valor
Administracién de poRMeLIZADA DELOS HISTORIAS EZE"}TL',?EYC% Subdireccion de
entidades 52-P-01 v ) ~ LABORALES DE Proyectos Archi Subdireccion de
louidadas o (Version€) N.A Hojade Vida |GENERADOS EN EL Espafiol | X Papel N.A X | X |EuTioADES X Especiales Disponible rehivo de N.A Proyectos
suprimidas. PROCESO DE Responsable del Gestién Especiales
) ADMINISTRACION DE LIQUIDADAS proceso.
PERSONAL EN LA
FUNCION PUBLICA
VER GUIA PARA LA Serie documental
GESTION de valor
Administracion de Soportes ggzmagﬁg’g DELOS HISTORIAS fgr;"x::g:a Subdirecci6n de
entidades 52-P-01 documentales de LABORALES DE Proyectos i Subdireccion de
= ; " Archivo d
liquidadas o (Version 9) N.A estudios y GENERADOS EN EL Espafiol X Papel N.A X ENTIDADES X Especiales Disponible rc I.‘{O e N.A Proyectos
suprimidas. experiencia PROCESO DE Responsable del Gestion Especiales
) ADMINISTRACION DE LIQUIDADAS proceso.
PERSONAL EN LA
FUNCION PUBLICA
VER GUIA PARA LA Serie documental
GESTION de valar
Administracion de . NORMALIZADA DE LOS HISTORIAS If"edrgl'”‘sgrf’l}gf’nv Subdireccion de
entidades 5201 A ocumentos | DOCUMENTOS B LABORALES DE gal'y juridico Proyectos Archivo de Subdireccion de
liquidadas o (Versién 9) § anleczdeq;es hoja [GENERADOS EN EL Espafiol X Papel N.A X ENTIDADES X Especiales Disponible Gestién N.A Proyectos
suprimidas. e vida PROCESO DE i LIQUIDADAS Responsable del Especiales
ADMINISTRACION DE proceso.
PERSONAL EN LA
FUNCION PUBLICA
“gl Net ;
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entidades 52-P-01 Listado Base de |POCUMENTOS LABORALES DE legal y juridico Proyectos Subdireccién de
liquidadas o (Version 9) N.A Liquidacién GENERADOS EN EL Espafiol [ X Papel N.A X X |ENTIDADES X Especiales Disponible Archl.\{o de N.A Proyectos
suprimidas. PROCESO DE Responsable del Gestion Especiales
) ADMINISTRACION DE LIQUIDADAS proceso. P
PERSONAL EN LA
FUNCION PUBLICA
VER GUIA PARA LA Serie documental
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Administracién de Régimen de salud NORMALIZADA DE LOS HISTORIAS admln\slralmvo, Subdireccién de
entidades 52-P-01 (EPS), pension, |2OCUMENTOS LABORALES DE fegaly jurdico Proyectos i Subdireccion de
liquidadas o (Version 9) NA cesantias, caja de SEgEE:g%SEEN EL Espafiol | X Papel N.A X |ENTIDADES X Especiales Disponible érecgl‘éon de N.A Proyectos
suprimidas. i6 . Responsable del E:
P! Compinsaclon Y | ADMINISTRACION DE LIQUIDADAS P speciales
RP proceso.
PERSONAL EN LA
FUNCION PUBLICA
VER GUIA PARA LA Serie documental
GESTION de valor
. " NORMALIZADA DE LOS administrativo, 5
Administracién de N Subdireccion de
entidades 52-P-01 DOCUMENTOS E/IASB?F;TES DE legaly juridico Proyectos Subdireccion de
liquidadas o (Versién 9) NA Néminas GENERADOS EN EL Espafiol [ X Papel N.A X ENTIDADES X Especiales Disponible Archivo de N.A Proyectos
suprimidas. PROCESO DE Responsable del Gestion Especiales
) ADMINISTRACION DE LIQUIDADAS proceso. P
PERSONAL EN LA
FUNCION PUBLICA
VER GUIA PARA LA Serie documental
GESTION de valor
- : NORMALIZADA DE LOS administrativo, iaccid
Administracion de HISTORIAS P Subdireccion de
" Documentos DOCUMENTOS legal y juridico " ”
entidades 52-P-01 S . LABORALES DE Proyectos i Subdireccion de
liquidadas o (Versi6n 9) N.A situaciones GENERADOS EN EL Espafiol [ X Papel NA X ENTIDADES X Especiales Disponible Archivo de NA Proyectos
suprimidas administrativas |PROCESO DE Responsable del Gestion Especiales
) ADMINISTRACION DE LIQUIDADAS proceso. >
PERSONAL EN LA
FUNCION PUBLICA
VER GUIA PARA LA Serie documental
GESTION de valor
Administracién de Evaluacion del NORMALIZADA DE LOS HISTORIAS admln\strgt\yo, Subdireccion de
entidades 52-P-01 NA desempefio o DOCUMENTOS ~ LABORALES DE legaly juridico Proyectos Archivo de Subdireccion de
liquidadias o (Version 9) : calficacion dei | CENERADOS ENEL | Espatiol | X Papel NA x ENTIDADES X Especiales Disponible o NA  |Proyectos
suprimidas. servicio PROCESO DE Responsable del Gestién Especiales
) ADMINISTRACION DE LIQUIDADAS proceso. P
PERSONAL EN LA
FUNCION PUBLICA
VER GUIA PARA LA Serie  documental
GESTION de valor
Administracion de NORMALIZADA DE LOS HISTORIAS admln\S‘fa"\?/O, Subdireccion de
entidades 52-P-01 Documentos retiro DOCUMENTOS = LABORALES DE legaly juridico Proyectos Archivo d Subdireccion de
liquidadas o (Version 9) NA o desvinculacion |CENERADOS EN EL Espafiol | X Papel NA X ENTIDADES X Especiales Disponible o ce N.A Proyectos
suprimidas. PROCESO DE Responsable del Gestion Especiales
) ADMINISTRACION DE LIQUIDADAS proceso. P
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FUNCION PUBLICA
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Administracién de HISTORIAS idi s
entidades 52-P-01 NA Oficio de ggﬁggfgggz’\‘ e | Esparol| x papel NA « | x [ABORALESDE fegaly urico M :"’yec“l’s bisponible|ATchivo de NA §“bd"e‘°°'°” de
liquidadas o (Version 9) ) solicitudes P P ) ENTIDADES speciales Isponible Gestion ) royeg 0s
suprimidas. PROCESO DE i LIQUIDADAS Responsable del Especiales
ADMINISTRACION DE proceso.
PERSONAL EN LA
FUNCION PUBLICA
VER GUIA PARA LA Serie documental
GESTION de valor
administrativo, i6
Administracién de NORMALIZADA DE LOS HISTORIAS ; Subdireccién de )
S DOCUMENTOS legal y juridico Proyectos Subdireccion de
entidades 52-P-01 NA Comunicaciones GENERADOS EN EL Espafiol X papel NA X X LABORALES DE X E I D bl Archivo de NA P f
liquidadas o (Version 9) - oficiales p pe - ENTIDADES speciales Isponible | Gestion - royectos
suprimidas. PROCESO DE ) LIQUIDADAS Responsable del Especiales
) ADMINISTRACION DE proceso.
PERSONAL EN LA
FUNCION PUBLICA
VER GUIA PARA LA Serie documental
GESTION de valor
— NORMALIZADA DE LOS administrativo, Subdireccion de
Administracién de di
entidades 52-P-01 DOCUMENTOS BIASBTC?RSAVEES DE fegaly jurico Proyectos Archivo de Subdireccion de
- L. N.A Oficio de respuesta| GENERADOS EN EL Espafiol X Papel N.A X X Especiales Disponible L N.A Proyectos
liquidadas o (Version 9) ENTIDADES Gestion N
suprimidas. PROCESO DE i LIQUIDADAS Responsable del Especiales
ADMINISTRACION DE proceso.
PERSONAL EN LA
FUNCION PUBLICA
Serie documental ireccio
Administracién de g HISTORIAS & valor Subdreccign de -
entidades 52.-p-01 Ver Guia Administracion LABORALES DE . Proyectos Archivo de Subdireccién de
iquidadt 6n 9 N.A Certificado laboral |de Personal en la Funcién | Espafiol X Papel N.A X administrativo, X Especiales Disponible " N.A Proyectos
quidacas o (Versién 9) Publica. ENTIDADES legal y juridico Responsable del Gestién Especiales
suprimidas. LIQUIDADAS
proceso.
Serie documental
Relsulucién de valor|
Reglamentaria administrativo, ireccit
034 de 2009. Solicitud formal en nformes a legal y juridico g“bd'retcc'on de Subdireccion d
Cap. lll. Articulo 5. NA NA Requerimiento  [cumplimiento de las Espafiol X papel NA X INFORMES or aniifnos de X Eroyeg (I)S D bl Archivo de NA Pu |retccu)n e
RESPONSABLE A i actividades inherentes a la| =P P i g speciaes SPOnIE | Gestion i royectos
S DE RENDIR funcion. Control Responsable del Especiales
CUENTA POR proceso.
ENTIDAD.
Serie documental
Resolucion de valor!
Reglamentaria administrativo, irecci6
034 de 2009. Contestacién dada como Inf legal y juridico iubdlricclun de Subdireccion d
Cap. lll. Articulo 5. NA NA Informe efecto de una accién de Espafiol X Papel NA X INFORMES Onrorn:iefna d x Eroyeg TS D bl Archivo de NA Pu |nicc|on e
RESPONSABLE e ) requerimiento de un P P ) ganismos de speciales isponible Gestion ) royectos
S DE RENDIR Organismo de Control. Control Responsable del Especiales
CUENTA POR proceso.
ENTIDAD.
Serie documental
Relsolucién de valor|
R tari i
oziadn;ezr(‘)gga administrativo, Subdireccion de
Cap. 1l Articulo 5 Documentos que soportan INFORMES Informes a legal y juridico Proyectos Archive de Subdireccién de
RE.SP.ONSABLE. N.A. N.A Anexos y evidencian la Espaﬁ0| X Papel N.A X Organismos de X Especiales Disponible Gestion N.A Proyectos
S DE RENDIR informacion requerida. Control Responsable del Especiales
CUENTA POR proceso.
ENTIDAD.
€| Net ; B
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proceso formato| registro o s ] o |£| S |Descripcion dela sl = : ) dela | < Estado de lajdocumento o h Area/
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; Z 12| 38 =l | X . L 1o € |informaciéon pagina web)
de archivo o (Formato) informacién | 5 | = s de
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Resolucién Serie documental Subdireccién de
Reglamentaria Solicitud formal en de valor Proyectos Subdireccion de
034 de 2009. NA NA Requerimiento | CUMPlimiento de las Espafiol | X Papel NA X INFORMES Informes a Otras (administrativo, X Epecialos Disponible | ArChivo de NA Proyectos
Cap. Il. Articulo 3. o - q actividades inherentes a la P P } Entidades legal y juridico ReZponsable del P Gestion - Esp);ciales
RENDICION DE funcion.
CUENTA proceso.
Resolucion Serie documental Subd ndl
Reglamentaria Documento que consolida de : valor| P:Jo e"ggzmn e Subdireccién de
034 de 2009. NA NA Informe el requerimiento de Espaiiol X papel NA X INFORMES Informes a Otras admln\slre?l\vo, X Es yeclales Disponible Archivo de NA Proyectos
Cap. II. Articulo 3. o - informacion para otras p P ; Entidades legal y juridico Re:ponsable del P Gestion - Espyemales
RENDICION DE entidades.
CUENTA proceso.
Resolucién Serie documental ,
: Subdireccion de
Reglamentaria de valer Proyectos Subdireccion de
034 de 2009. Oficio que responde a una ~ INFORMES Informes a Otras 3dm'n‘5"3“}’0v Archivo de
Cap. Il. Articulo 3. NA. NA Respuesta solicitud especifica. Espafiol X Papel N-A X Entidades legal y juridico X Especiales Disponible Gestion NA Proye;tos
RENDICION DE Responsable del Especiales
CUENTA proceso.
Resolucién Serie documental Subd on
Reglamentaria Documentos que soportan de valor Ptjo elrcetgglon © Subdireccién de
034 de 2009. NA NA Anexos la informacién reportada Espaiiol | x papel NA X INFORMES Informes a Otras admln\slralmvo, X Es yeclales Disponible Archivo de NA Proyectos
Cap. II. Articulo 3. o - en los informes a otras p P ; Entidades legal y juridico P P Gestion - Y
RENDICION DE entidades Responsable del Especiales
CUENTA ) proceso.
Sistema de Document consolida Subserie Subdireccién de
Gestion de la eus!ign geqlie ° INFORMES Informes de documental - de Proyectos Archivo de Subdireccion de
Calidad. Politicas N.A. N.A Informe g . Espaﬁol X Papel N.A X . valor X Especiales Disponible N N.A Proyectos
- dependencia Gestion dmi Gestion :
Estratégicas. eriodicamente administrativo Responsable del Especiales
NOm.4.- P . proceso.
VER GUIA PARA LA Subserie
GESTION documental  de
Administracién de NORMALIZADA DE LOS |nventarios ‘/ad“"_ st Subdireccién de
> . DOCUMENTOS administrativo, Proyectos . Subdireccion de
entidades 52-P-01 NA Inventario | eNERADOS ENEL | Espafiol | X Papel NA X INVENTARIOS | Documentales  iegal y juridico | x Especiales Disponible | ATChivo de NA Proyectos
liquidadas o (Version 9) Documental de Entidades Gestion N
suprimidas PROCESO Liquidadas Responsable del Especiales
P - ADMINISTRACION DE q proceso.
LOS ARCHIVOS DE
GESTION
VER GUIA PARA LA Subserie
GESTION documental  de
Administracién de NORMALIZADA DE LOS Inventarios VZ“"_ ot Subdireccion de
> DOCUMENTOS administrativo, Proyectos . Subdireccién de
entidades 52P-01 NA | AdasdeEntrega | ppanosENEL | Espafiol | X Papel NA X INVENTARIOS | Documentales  jegal y juridico X Especiales Disponible | ATchivo de NA Proyectos
liquidadas o (Version 9) de Documentos de Entidades Gestion :
suprimidas. PROCESO X Liquidadas Responsable del Especiales
) ADMINISTRACION DE proceso.
LOS ARCHIVOS DE
GESTION
Subserie
Administracion de documental  de|
entidades valor
liquidadas o administrativo
suprimidas. Documento en donde se Inventarios de i:)(t);;rce(gzlon de Subdireccion de
Administracion de 52_?,_01 N.A Actas de Recibo es\ablege el reclbq fisco Espafiol X Papel N.A X INVENTARIOS | activos de X Especiales Disponible Arch{\{o de N.A Proyectos
5 (Version 9) de los bienes y quienes entidades Gestion :
bienes muebles o . Responsable del Especiales
recibidos en participan en el evento. liquidadas proceso.
dacién en pago
ylo cesién de
bienes.
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ALCALDIA MAYOR

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL (LISTADO MAESTRO DE REGISTROS) - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Propietario de los activos de informacién RICARDO AUGUSTO NIETO/Subdirector de Proyectos Especiales

Fecha de elaboracion / validacion:

. . Tipo de | Clasificacién documental ( Categoria de 5 5 R . ToF T
Tipo Documental Tipo de Soporte P! X - ( 9 Estado y custodia de la informacién (Disponibilidad)
Origen informacién)
Nivel de
- confidencia izaci
Norma, - Caodigo ® _ - ] Localizacion
’ Cddigo del Nombre del ° o Presentacién Descripcion lidad ) del )
funciéno | - dimiento |, %€ : & |=]| < - ele Custodio de Publicada ;
proceso procedimiento formato| registroo Definicion dioma| & |£] e Descripciéon de la S s Serie Subserie dela c| " Estado de lajdocumento o en: (link Area/
= = . . [] a B . N 3 .
documento < -g’ 5 | del soporte | informacion | = | % categoriade | § BlT | . informacién | del archivo . Dependencia
; 2 @ =l | X . L]l € |informacion pagina web)
de archivo o (Formato) informacién | 5 | = s de
|8 3 informacién
ol x
Subserie
Administracién de documental  de|
entidades valor
liquidadas o administrativo
suprimidas. \nventarios de Subdireccion de
Soporte contable del Proyectos Subdireccion de
Administracion de 52-P-01 N.A Comprobantes balance de la entidad Espaﬁol X Papel N.A X INVENTARIOS | activos de X Especiales Disponible Archivo de N.A Proyectos
(Version 9) ! Contables : entidades Gestion !
bienes muebles liquidada. liquiciadas Responsable del Especiales
recibidos en proceso.
dacion en pago
ylo cesién de
bienes.
Subserie
Administracion de documental de|
entidades valor
liquidadas o administrativo
suprimidas. \nventarios de Subdireccion de
Fichas de Soporte contable del Proyectos Subdireccion de
Administracion de 52_?:01 N.A Saneamiento  |balance de la entidad Espafiol X Papel N.A X INVENTARIOS |activos de X Especiales Disponible AI’ChI.\{O de N.A Proyectos
(Version 9) entidades Gestion
bienes muebles Contable liquidada. liquidadas Responsable del Especiales
recibidos en proceso.
dacién en pago
ylo cesion de
bienes.
Subserie
Administracion de documental  de
entidades valor
liquidadas o administrativo
suprimidas. o . Subdireccion de
(vi%s:::jr?g ) Documento en donde se INVENTARIOS Ln;in;:réo: de Proyectos Archivo de Subdireccién de
Administracion de N.A Matrices registra el soporte de Espafiol X Papel N.A X X Especiales Disponible L N.A Proyectos
N 70-P-01 entidades Gestion :
bienes muebles (Version 2) pago. liquidadas Responsable del Especiales
recibidos en proceso.
dacion en pago
ylo cesion de
bienes.
Subserie
Administracion de documental  de
entidades valor
liquidadas o administrativo
suprmides. 52-P-02 Inventarios de i:’:d;e(gz'on e Subdireccion de
Administracién de (versién 9) NA Comunicaciones | Oficios remisorios e Espafiol X Papel NA X X INVENTARIOS  |activos de X Es yeciales Disponible Archivo de NA Proyectos
5 70-P-01 h oficiales informativos de tramite. P P ) entidades P P Gestion h Y :
bienes muebles (Versién2) liquidadas Responsable del Especiales
recibidos en proceso.
dacién en pago
ylo cesion de
bienes.
Subserie
Administracion de documental  de|
entidades valor
liquidadas o administrativo
suprimidas. Formato en donde se Inventarios de ir:;;rce(gzlon de Subdireccion de
Administracion de SZ_PTOI N.A Acta de muestreo dlllgen;la el mges\reo . Espafiol X Papel N.A X INVENTARIOS |activos de X Especiales Disponible Arch{\{o de N.A Proyectos
3 (Versién 9) aleatorio a los inventarios entidades Gestion :
bienes muebles I N Responsable del Especiales
recibidos en periédicamente. liquidadas proceso.
dacién en pago
ylo cesion de
bienes.
& ;
H 43-F.26




ALCALDIA MAYOR

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL (LISTADO MAESTRO DE REGISTROS) - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Propietario de los activos de informacién RICARDO AUGUSTO NIETO/Subdirector de Proyectos Especiales

Fecha de elab

oracion / validacion:

. . Tipo de | Clasificacién documental ( Categoria de 5 5 R . ToF T
Tipo Documental Tipo de Soporte P! X L ( 9 Estado y custodia de la informacién (Disponibilidad)
Origen informacién)
Nivel de
Norma, codigo confidencia Localizacién
d i [=] . o "
. Caodigo del del | Nombre del N Presentacion | o | o Descripcién | __lidad : del )
procedimiento ; o |s| € i 2] e Custodio de Publicada i
proceso formato| registro o s ] o |£| S |Descripcion dela sl = : ) dela | < Estado de lajdocumento o h Area/
Definici6n ldioma | § | =] = ) ; sl e Serie Subserie . s|3 la - : ] en: (link :
documento e | 5| © | delsoporte | informacion | = | % categoriade| S 1 c| B |. . informacién | del archivo . Dependencia
; Z 12| 38 =l | X . L 1o € |informaciéon pagina web)
de archivo o (Formato) informacién | 5 | = s de
|8 3 informacién
ol x
Subserie Subd on
Administracion de Salida de documental  de ubdirecion de A,
entidades 52-P-01 NA Acta de Egreso de |Documento que constata Espafiol | x papel NA X g(EDXILMI\/IIi’\(‘:L?\lS Almacén de valor M :rsoye?:ress bisponible|ATchivo de NA S?c':d;rcigzmn de
liquidadas o (Version 9) - Salida de Almacén |la salida del almacén. P P } Entidades administrativo, R P ble del P Gestion - E vec I
suprimidas. Liquidadas contable, legal y esponsaple de Speciales
juridico. proceso.
Subserie Subd ndl
Administracion de Salida de documental  de uodireccion de i
entidades 52-P-01 NA Acta de Entrega |Documento que constata Espaiiol | x papel NA X ’I\DASXIII\ANII?::L?\IS Almacén de valor X Erso):ccl;?:s Disponible Archivo de NA g:J:delrceuc)glon de
liquidadas o (Version 9) ; del Bien la entrega de los bienes. P P ! Entidades administrativo, Re’; onsable del P Gestion - Es yec ales
suprimidas. Liquidadas contable, legal y| P pec
juridico. proceso.
Subserie Subd on
I . documental  de ubdireccion de
Admel:lt?;?;:)sn e 52-P-01 Actasde  |Pocumento que constata MOVIMIENTOS iﬁ:ii:: de  |valor Proyectos Archivo de Subdireccién de
liquidadas o (Version 9) N.A Adjudicacién I;adwdlcam?n de los Espanol X Papel N.A X DE ALMACEN Entidades administrativo, X ispemalesb| " Disponible Gestion N.A Eroye;ttljs
suprimidas. ienes a un area. Liquidadas contable, legal y esponsable del speciales
juridico. proceso.
Subserie Subd on
6 documental  de ubdireccion de
Adme':ll?;:\g:sn de 52.P-01 Documento que registra MOVIMIENTOS iﬁ:gzédnede valor Proyectos Archivo de Subdireccion de
liquidadas o (Versién 9) N.A Cuadro Resumen Ioi:ee;gr:‘)se')./ngomroles del | Espafiol X Papel N.A X DE ALMACEN Entidades administrativo, X Ezegl:;sble ol Disponible Gestion N.A :rsoyeecc::ess
suprimidas. pr imiento. Liquidadas contable, legal y| P pec
juridico. proceso.
VER GUIA PARA LA Subserie
GESTION doeumental - de Subdireccién de
Administracion de NORMALIZADA DE LOS Néminas de va\or. Proyectos Subdireccion de
entidades 52-P-01 NA Nominade ~ |DOCUMENTOS Espariol | x pael NA X NOMINAS Entidadh administrativo, M E vee ¥ Disponible | ATchivo de NA Provect
liquidadas o (Versién 9) i Funcionarios ~ |GENERADOS EN EL Spano ape - \dades legal, juridico, Speciales sponible | Gestion i royectos
suprimidas. PROCESO Liquidadas contable y fiscal Responsable del Especiales
ADMINISTRACION DE proceso.
NOMINA
VER GUIA PARA LA Subserie
GESTION documental - de Subdireccion de
Administracién de NORMALIZADA DE LOS Néminas de va\or. Proyectos Subdireccion de
entidades 52-P-01 NA Novedades de [DOCUMENTOS Espafiol | x pael NA X NOMINAS Entidadh administrativo, M E vee ¥ Disponible | ATchivo de NA Provect
liquidadas o (Versién 9) i Nomina GENERADOS EN EL Spano ape - \dades legal, juridico, Speciales sponible | Gestion i royectos
suprimidas. PROCESO Liquidadas contable y fiscal Responsable del Especiales
ADMINISTRACION DE proceso.
NOMINA
VER GUIA PARA LA Subserie
GESTION documental  de| Subdireccion d
Administracién de NORMALIZADA DE LOS Néminas de VZ‘OV- P:Joye;gzu ‘ Subdireccion de
entidades 52-P-01 ' DOCUMENTOS = NOMINAS ) administrativo, ; ’ Archivo de
liquidadas o (Versién 9) N.A Recibos de Pago GENERADOS EN EL Espanol X Papel N.A X Enugades legal, juridico, X Especiales Disponible Gestion N.A Proyegtos
suprimidas. PROCESO Liquidadas contable y fiscal Responsable del Especiales
ADMINISTRACION DE proceso.
NOMINA
VER GUIA PARA LA Subserie
GESTION documental  de| Subdireccion d
Administracién de NORMALIZADA DE LOS Néminas de va\or. P|L'Jo e;gzu ‘ Subdireccion de
entidades 52-P-01 NA Relaciones de  |DOCUMENTOS Espariol | x pael NA X NOMINAS Entidadh administrativo, M E v al Disponible | ATeNvo de NA Provect
liquidadas o (Version 9) i Pago y Descuentos| GENERADOS EN EL spano apel i dades legal, juridico, speciales sponible | ~stion - oyectos
suprimidas. PROCESO Liquidadas contable y fiscal Responsable del Especiales
ADMINISTRACION DE proceso.
NOMINA
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CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL (LISTADO MAESTRO DE REGISTROS) - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Propietario de los activos de informacién RICARDO AUGUSTO NIETO/Subdirector de Proyectos Especiales

Fecha de elab

oracion / validacion:

. . Tipo de | Clasificacién documental ( Categoria de 5 5 R . ToF T
Tipo Documental Tipo de Soporte P! X L ( 9 Estado y custodia de la informacién (Disponibilidad)
Origen informacién)
Nivel de
Norma. Cédigo confidencia Localizacion
3 : o . .. "
. Codigo del del Nombre del o|_| 2 Presentacion | o | o Descripcién lidad Gsieslo e del Sl
A ) =) — A
proceso procedimiento . ' o | registro o Definicion idioma | & &1 § | Descripcion dela £ S Serie Subserie dela | < " Estado de laJdocumento o - (link Area/
=l = . . ] ) X 3 5 .
documento < -g’ 5 | del soporte | informacion | = | % categoriade | § Bl T T —_—, informacién | del archivo 4ginaweb) Dependencia
de archivo < & (Formato) | = | ¥ informacion | 5 |2 z de pag
|8 3 informacién
ol x
VER GUIA PARA LA Subserie
GESTION documental  de| )
Administracion de NORMALIZADA DE LOS Néminas de va\or. g?:;e";tc)zmn - Subdireccion de
entidades 52-P-01 DOCUMENTOS « NOMINAS administrativo, Archivo de
liquidadas o (Version 9) N.A Tarjeta Roll GENERADOS EN EL Espafiol X Papel N.A X Enuqades legal, juridico,| X Especiales Disponible Gestién N.A Proyegtos
suprimidas. PROCESO Liquidadas contable y fiscal Responsable del Especiales
ADMINISTRACION DE proceso.
NOMINA
Planeacion, Documento consolida las Subserie Subdireccién de
g documental  de| ireccio
seguimiento y 58-P-01 estrategias operativas ~ PLANES Planes valor Proyectos Archivo de Subdireccién de
evaluacion de la (Versiéon 7) NA Plan para el desarrollo de las Espafiol X Papel N-A X Operativos i X Especiales Disponible Gestion NA Proyectos
: ! administrativo Responsable del Especiales
estion, funciones del area. P P
9 : : proceso.
Constitucién Serie documental
Politica. Art. 23.- de valor
Toda persona Es el documento administrativo,
tiene derecho a rr?edlante el cual un Serie: legal y juridico i
resentar ciudadano presenta una PETICIONES, Subdireccion de
pet?cmnes alas PQR ante una entidad del QUEJAS ' Proyectos Archivo de Subdireccion de
autoridades por N.A. N.A Requerimiento  |distrito, que puede Espafiol X Papel N.A X RECLAM’OS v X Especiales Disponible Gestion N.A Proyectos
motivos de mtzrés ingresar por distintos SOLUCIONES - Responsable del Especiales
eneral o canales de comunicacion PORS proceso.
9 (virtual, telefénico, fax, Ql
particular y -
buzén o correo urbano
obtener pronta
resolucion.
Constitucion Serie documental
Politica. Art. 23.- de valor
Toda persona administrativo,
. . legal y juridico
tiene derecho a L Comunicacién oficial Serie: Subdireccion de
presentar Comunicacion mediante la cual se da PETICIONES, Proyectos Subdireccion de
peticiones a las Oficial de ~ QUEJAS, 5 " Archivo de
autoridades por N.A. N.A respuesta al (r:?usg:s;za IuaeFI’aQRS al Espafiol X Papel N.A X RECLAMOS Y X izpezl:lesbl ol Disponible Gestién N.A :royegttl)s
motivos de interés peticionario | £8¢570 SOLUCIONES - e Speciales
general o P PQRS P )
particular y
obtener pronta
resolucion.
Serie documental
Administacion d Documento en donde se TABLAS DE de valor Subdireccién de
ministracion de registran las decisiones A administrativo, A,
entidades 52-P-01 Actas Mesas de |documentales tomadas . VALORACION legal y furidico Proyectos _ |archivo de Subdireccién de
Jiqui ) N.A X . " Espafiol | X Papel N.A X DOCUMENTAL galy] X Especiales Disponible " N.A Proyectos
iquidadas o (Version 9) Trabajo Archivo |[para la valoracién Gestion :
suprimidas. documental de las DE ENTIDADES Responsable del Especiales
entidades liquidadas. LIQUIDADAS proceso.
Administracion de Documento que registra TABLAS DE Serie. documental Subdireccion de
o de valor ireccio
entidades 52-P-01 Cuadro de las Series Documentales y ~ VALORACION : Proyeqos " Archivo de Subdireccién de
- 5 N.A P " Espafiol | X Papel NA X DOCUMENTAL administrativo, X Especiales Disponible " N.A Proyectos
liquidadas o (Version 9) Clasificacion su respectiva P P (i P P Gestion 4
uprimidas, codificacion DE ENTIDADES legal y juridico Responsable del Especiales
P - - LIQUIDADAS proceso.
Serie documental
Documento que evidencia d I " .
S " TABLAS DE e valor| Subdireccion de
bote gt s
ent > N.A y ic Espafiol | X Papel NA X DOCUMENTAL legal y juridico X Especiales Disponible e N.A Proyectos
liquidadas o (Version 9) Estructura desempefiadas por cada DE ENTIDADES Responsable del Gestion Especiales
suprimidas. Orgénica See;epnodencla a través del LIQUIDADAS proceso.
Administracién de TABLAS DE Serie documental Subdireccion de
N . . VALORACION de valor Proyectos . Subdireccion de
tidad 52-P-01 Estudi S T ~ 0 N .
i || |t [ ez ol wao x| [ooctuema s | x || |Covons | oo [Ance
Scllj imidas, . DE ENTIDADES legal y juridico Responsable del Especiales
P - LIQUIDADAS proceso.
43-F.26




ALCALDIA MAYOR

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL (LISTADO MAESTRO DE REGISTROS) - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Propietario de los activos de informacién RICARDO AUGUSTO NIETO/Subdirector de Proyectos Especiales

Fecha de elab

oracion / validacion:

. . Tipo de | Clasificacién documental ( Categoria de 5 5 R . ToF T
Tipo Documental Tipo de Soporte P! X L ( 9 Estado y custodia de la informacién (Disponibilidad)
Origen informacién)
Nivel de
Norma. Cédigo confidencia Localizacion
3 : o . .. "
. Codigo del del Nombre del o|_| 2 Presentacion | o | o Descripcién lidad : del .
rocedimiento p o |s]| € P el e Custodio de Publicada i
proceso | formato| registroo At q o |£| S |Descripcion dela == " 7 dela ol Estado de lajdocumento o i Areal
Definicion ldioma | § || = . . | o Serie Subserie o s| S la . . - en: (link .
documento e | 5| © | delsoporte | informacion | = | % categoriade| S 1 c| B |. . informacién | del archivo . Dependencia
; Z 12| 38 =l | X . L 1o € |informaciéon pagina web)
de archivo o (Formato) informacién | 5 | = s de
|8 3 informacién
ol x
Serie documental
L " Documentos que registran TABLAS DE de valor| Subdireccion de
Adm;gf;?;in de 52-P-01 la estructura organico VALORACION administrativo, Proyectos Archivo de Subdireccion de
liquidadas o (Version 9) N.A Organigramas  |funcional de cada una de Espaﬁol X Papel N.A X DOCUMENTAL legal y juridico X Especiales Disponible Gestion N.A Proyectos
Scllj fimidas las entidades en DE ENTIDADES Responsable del Especiales
P ) liquidacion. LIQUIDADAS proceso.
Serie documental
Administracién de Listado de series y/o TABLAS DE de valor Subdireccion de
entidades 52-P-01 Tabla de subseries documentales VALORACION administrativo, Proyectos Archivo de Subdireccion de
liquidadas o (Versién 9) N.A Valoracién que describen la Espafiol X Papel N.A X DOCUMENTAL legal y juridico X Especiales Disponible Gestion N.A Proyectos
SC:J fimidas Documental valoracién secundaria de DE ENTIDADES Responsable del Especiales
P ) los documentos. LIQUIDADAS proceso.
Subserie
Ag:;zf‘:ﬁ;ﬂeie documental  de Subdireccion de
Formato en el cual se DACION EN valor Proyectos Subdireccion de
recibidos en 70-P-01 N.A Acta Recibo de | o 6 4 satisfaccion los Espafiol | X Papel N.A X PAGO Dacién en Pago | agministrativo, X Especiales Disponible Archivo de N.A Proyectos
dacién en pago (Version 2) Bienes Bienes Muebles |contable, legal Gestion
/ on di bienes. con , legal | Responsable del Especiales
Y Ot;:izz:sn e juridico proceso.
Subserie
Administracion de Documento que relaciona documental de "
bienes muebles las utilidades en el capital DACION EN valor i?:de":tggon de Subdireccion de
recibidos en 70-P-01 Informe de estudio |invertido o el valor de la ~ Dacién en Pago | 5gministrativo A Archivo de
" L. N.A - - Espafiol X Papel N.A X X |PAGO N g X Especiales Disponible L N.A Proyectos
dacién en pago (Version 2) costo beneficio  [produccién con los Bienes Muebles |contable, legal Gestion
ylo cesion de recursos empleados y el - ooy Responsable del Especiales
juridico
bienes. beneficio generado. proceso.
Subserie
Ak::emrlgf:jgz)?eie documental  de Subdireccion de
recibidos en 70-p-01 Documento de andlisis y DACION EN Dacién en Pago ‘/a‘o'_ Proyectos Archivo de Subdireccién de
dacion en pago (Version 2) N.A Informe de visita [reporte de la observacion | Espafiol | X Papel N.A X |PAGO Bienes Mueb\gs administrativo, X Especiales Disponible Gestion N.A Proyectos
p ”r?dg con relacion a los bienes. contable, legal y Responsable del Especiales
Y ukg:::s e juridico proceso.
Subserie
Administracion de documental  de irecci6
y Subdireccion de
bienes muebles Documento donde se - valor i
recibidos en 70-P-01 informa el resultado de las = DACIONEN Dacion en Pago | administrativo Proye;tos " Archivo de Subdireccién de
" L. N.A Informe de venta N Espafiol X Papel N.A X PAGO N g X Especiales Disponible L N.A Proyectos
dacién en pago (Versién 2) ventas al Subsecretario de Bienes Muebles |contable, legal Gestion :
h ion d Haciend con , legal y Responsable del Especiales
y ukg:::s ° crenda. juridico proceso.
Subserie
Administracion de Soportes tipo folos que documental  de| R,
bienes muebles dan cuenta del estado de valor Subdireccion de
o . |los bienes, el avalio que DACION EN " administrativo, Proyectos . Subdireccion de
recibidos en 70-P-01 Soportes Estudio ) ~ Dacion en Pago g ; " Archivo de
) ” N.A . |de los bienes haga el Espafiol X Papel N.A X PAGO N contable, legal X Especiales Disponible " N.A Proyectos
dacién en pago (Version 2) Costo Beneficio . Bienes Muebles » legal y| Gestion :
/o cesion de Martillo del Banco Popular juridico Responsable del Especiales
yloc y la consulta de los proceso.
bienes. :
precios del mercado.
Subserie
A;i;“;’;f‘:j;?eie documental  de| Subdireccion de
. Formato en el cual se DACION EN » valor Proyectos . Subdireccion de
recibidos en 70-P-01 N.A Acta de Traslado registra el traslado de los | Espafiol [ X Papel N.A X PAGO Dacion en Pago | agministrativo, X Especiales Disponible Archivo de N.A Proyectos
dacién en pago (Versién 2) Bienes . Bienes Muebles |contaple, legal Gestién y
h ion d bienes. con » legal y| Responsable del Especiales
yi Ul;:izz:: e juridico proceso.
Subserie
A;:ZAZ:‘:S::JL? documental  de| Subdireccion de
" - . - DACION EN " valor Proyectos . Subdireccion de
recibidos en 70P-01 NA Comunicaciones | Oficios remisorios € Espafiol | X Papel NA X X |PAGO Dacion en Pago | agministrativo, X Especiales Disponible Archivo de NA Proyectos
dacién en pago (Versién 2) oficiales informativos de tramite. Bienes Muebles |contable, legal Gestion :
h ion d " , legal | Responsable del Especiales
yi Uhci:i:)sn e juridico proceso.
HUC/7ANA 43F.26
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Propietario de los activos de informacién RICARDO AUGUSTO NIETO/Subdirector de Proyectos Especiales

Fecha de elab

oracion / validacion:

. . Tipo de | Clasificacién documental ( Categoria de 5 5 R . ToF T
Tipo Documental Tipo de Soporte P! X - ( 9 Estado y custodia de la informacién (Disponibilidad)
Origen informacién)
Nivel de
Norma. Cédigo confidencia Localizacion
3 : o . .. "
. Codigo del del Nombre del o|_| 2 Presentacion | o | o Descripcién lidad Gsieslo e del Sl
A ) =) — A
proceso procedimiento formato| registroo Definicién dioma | 2 £1 S | Descripcion dela g g Serie Subserie dela s | < a Estado de lajdocumento o en: (link Area/
=l = . . ] ) X 3 5 .
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