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

Propietario de los activos de informacién WILLIAM ABEL OTERO MILLAN / Jefe de Oficina

Fecha de elaboracién / validacion:
Tipo Documental Tipo de Soporte Tipo de Origen | Clasificacién documental ( Categoria de informaci6n) Estado y custodia de la informacién (Disponibilidad)
Nivel de
confidenciali Localizacién
Norma, funcién o Cadigo del Cédigo del Nombre del B De ipcio dad del
3 ° S . ® escripcion . el .
fisif A = oy Presentacion de =} Custodio de Publicada en:
proceso procedimiento formato registro o P . g | 5 Descripcion ; A £ £ . . dela | « Estado de la |documentoo | " A .
Definicion Idioma = > =t lainformacién 5] g Serie Subserie o S la q q i (link pagina | Area/ Dependencia
documento de =) = 3| del soporte 2 categoriade | ¢ || 2| . . informacion | del archivo
f < a 5] (Formato) = & N A L | S| g | informacién web)
archivo o informacion | 5 |=| de
I informacion
G| x
Subserie Oficina de
Asesoria y acompafiamiento (\}:r;':l;:17) Documento en donde se realiza actas del Comite de | documental de :‘:::Z‘fe':’: Oficina de Planeacion
técnico del programa anual . NA Convocatoria el llamado a reunion de Comité | Espafiol X NA. NA. Papel NA. X ACTAS Tosorarin valor X Disponible [ Archivo de Gestion NA inanciors
mensualizado de caja PAC | de Tesoreria administrativo,
(Version 8) p Responsable del
legal y juridico
proceso.
12-p-01 Subserie g\m:c?gn
Asesoriay acompafiamiento o o7y Formato que refleja la asistencia Actas del Comité de | documental de Financiera Oficina de Planeacion
técnico del programa anual . 78-F-02 Control de asistencia | ;070 4 ) Espafiol X NA. NA. Papel NA. X ACTAS Tosorarin valor X Disponible [ Archivo de Gestion NA inanciors
mensualizado de caja PAC | administrativo,
(Version 8) p Responsable del
legal y juridico
proceso.
12-p-01 Subserie g\m:c?gn
Asesoriay acompafiamiento o o7y Documento que refleja la agenda Actas del Comité de | documental de Financiera Oficina de Planeacion
técnico del programa anual NA. Orden del Dia mento d 12 1a g Espafiol X NA. NA. Papel NA X ACTAS " valor X Disponible [ Archivo de Gestion NA
P del dia de cada comité. Tesoreria Financiera
mensualizado de caja PAC ! administrativo,
(Version 8) p Responsable del
legal y juridico
proceso,
Oficina de
: " 12-P-01 Documento en donde se Subserie Planeacion
Asesoriay acompafiamiento (Version 7) consignan las decisiones Actas del Comité de | documental de Financiera Oficina de Planeacion
técnico del programa anual NA. Acta de Comité o 5 Espafiol X NA. NA. Papel NA X ACTAS " valor X Disponible [ Archivo de Gestion NA
-P- tomadas en el Comité de Tesoreria Financiera
mensualizado de caja PAC ! > administrativo,
(Version 8) Tesoreria. p Responsable del
legal y juridico
proceso,
12-P-01 Subserie g\lﬂZZc?jn
Asesoriay acompafiamiento | 0 e 7y Documentos soportes del Actas del Comité de | documental de Financiera Oficina de Planeacion
técnico del programa anual - NA. Anexos Comite P Espafiol X NA. NA. Papel NA X ACTAS Tosororin valor X Disponible [ Archivo de Gestion NA Enanciors
mensualizado de caja PAC ! administrativo,
(Version 8) p Responsable del
legal y juridico
proceso,
Oficina de
) _ 12-p-01 . Documento que consolida en Subserie Planeacion
Asesoriay acompafiamiento (Version 7) Andlisis comparativo del| i ic e 1a gestion de la Actas del Comité de | documental de Financiera Oficina de Planeacion
técnico del programa anual 12-F.09 flujo de caja entre el afio >delag " Espaiiol X NA. NA. Papel NA X ACTAS " valor X Disponible [ Archivo de Gestion NA.
P " tesoreria comparando el afio Tesoreria Financiera
mensualizado de caja PAC - anterior y el afio actual administrativo,
(Version 8) anterior con el vigente. ) Responsable del
legal y juridico
proceso.
Oficina de
Subserie ¢
Asesorfa y acompafiamiento (vl:v:é:ln Cumplimiento Mensual | Documento que refleja el Actas del Comité e~ [documental de 2::::2‘2" Oficina de Planeacion
técnico del programa anual o NA. P DG de Plan Anual de | Espaiiol X NA. NA. Papel NA X ACTAS Tosororin valor X Disponible [ Archivo de Gestion NA. Enoncion
mensualizado de caja PAC i Caja. administrativo,
(Version 8) ° Responsable del
legal y juridico
proceso.
Oficina de
Subserie ¢
Asesoriay acompafiamiento (vl:v:l;:ln Flujo de Caja Mensual |Reporte que consolida el flujo de Actas del Comité de | documental de 2::::2‘?: Oficina de Planeacion
técnico del programa anual 12F.05 d A porte 4 Espariol X NA. NA. Papel NA X ACTAS " valor X Disponible | Archivo de Gestion NA.
P Consolidado cajamensual Tesoreria Financiera
mensualizado de caja PAC i administrativo,
(Version 8) ° Responsable del
legal y juridico
proceso.
12-P-01 Subserie mzsﬁ;
Asesoriay acompafiamiento | ZCR Flujo de Caja Mensual [Reporte que consolida el flujo de Actas del Comité de | documental de Finandiora Oficina de Planeacion
técnico del programa anual 19-p.02 12-F.07 Recursos Destinacién | caja mensual de recursos con Espaiiol X NA. NA. Papel NA. X ACTAS Tesorerta valor X Disponible | Archivo de Gestion NA. Financiera
mensualizado de caja PAC especifica destinacion especifica. administrativo,
(Version 8) p Responsable del
legal y juridico
proceso
Oficina de
Subserie
Asesoriay acompafiamiento (35;76217) Flujo de Caja Mensual | RePorte que consolida el flujo de Actas del Comité de | documental de 2::5:22‘ Oficina de Planeacion
técnico del programa anual 12-F.06 I Y caja mensual con recursos Espaiiol X NA. NA. Papel NA. X ACTAS T valor X Disponible | Archivo de Gestion NA.
mensualizado de caja PAC 12-P-02 Recursos Ordinarios | S 202 Tesoreria S dmiistrativo, Financiera
(Version 8) P Responsable del
legal y juridico
proceso
Oficina de
Subserie
Asesoriay acompafiamiento (35;76217) Informe de Ejecucion | DocUmento que consolida la Actas del Comité de | documental de 2::5:22‘ Oficina de Planeacion
técnico del programa anual NA. ) de la ejecucion Espaiiol X NA. NA. Papel NA. X ACTAS T valor X Disponible | Archivo de Gestion NA.
mensualizado de caja PAC 12-p 02 Mensual Flujo de Caia | engyiaf e fujo de caia. Tesorera administrativo, Financiera
(Version 8) P Responsable del
legal y juridico
proceso
12-P-01 Subserie g'ﬂgiﬁsn
Asesoriay acompanamiento | SR Presentacion de | Material de ayuda para mostrar Actas del Comité de | documental de Finandora Oficina de Planeacion
técnico del programa anual NA. Portafolio y Andlisis | el portafolio y anlisis Espaiiol X NA. NA. Papel NA. X ACTAS Tesorera valor X Disponible [ Archivo de Gestion NA. Enanciors
mensualizado de caja PAC (Version 8) Econémico economico. administrativo, Responsable del
legal y juridico
proceso,
-
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Propietario de los act

ivos de informacion WILLIAM ABEL OTERO MILLAN / Jefe de Oficina

Fecha de elaboracién / validacion:
Tipo Documental Tipo de Soporte Tipo de Origen | Clasificacién documental ( Categoria de informaci6n) Estado y custodia de la informacién (Disponibilidad)
Nivel de
confidenciali Localizacién
Norma, funcién o Cadigo del Cédigo del Nombre del B De ipcio dad |
N o o A ° escripcion i del i .
fisif A oy Presentacion de =} Custodio de Publicada en:
proceso procedimiento formato registro o P . g & 5 Descripcion ; A £ £ . . dela | « Estado de la |documentoo | " A .
Definicion Idioma = > =t lainformacién 5] 7} Serie Subserie " S| 8 la " o N (link pagina | Area/ Dependencia
documento de =) = 3| del soporte = i3 categoriade | § |B| B | . . informacion | del archivo
f < a 5] (Formato) = ] N A S | S| € | informacién web)
archivo o informacion | 5 |=| de
I informacion
G| x
12-p-01 Subserie ggﬂz:cfgn
Asesoriay acompafiamiento | . . documental de .
\écnico del programa anual (Version 7) NA Presentacion de Material de ayuda para mostrar Espafiol M NA NA papel NA X ACTAS Actas del Comité de [ 2" X Financiera Disponible archivo de Gestién NA Oficina de Planeacion
P Ingresos. los ingresos. Tesoreria Financiera
mensualizado de caja PAC | administrativo,
(Version 8) p Responsable del
legal y juridico
proceso.
penase
Comunicacién ofical mediante la Informes a Organismos de [doCumental de Financiera Oficina de Planeacion
NA. NA NA Requerimiento | cual se realiza notificacion, se Espafiol X NA. NA. Papel NA. X INFORMES pha valor X Disponible [ Archivo de Gestion NA inanciors
remite o se radica informacion administrativo,
p Responsable del
legal y juridico
proceso.
penase
Contestacion dada como efecto Informes a Organismos de [doCumental de Financiera Oficina de Planeacion
NA. NA NA. Informe de una accion de requerimiento | Espariol X NA. NA. Papel NA X INFORMES o valor X Disponible [ Archivo de Gestion NA Enanciors
de un Organismo de Control. administrativo,
p Responsable del
legal y juridico
proceso,
Subserie Ofcina de
Planeacion
Documentos que soportany Informes a Organismos de [doCumental de Financiera Oficina de Planeacion
NA. NA NA. Anexos evidencian la informacion Espafiol X NA. NA. Papel NA X INFORMES o valor X Disponible [ Archivo de Gestion NA Enanciors
requerida. administrativo,
p Responsable del
legal y juridico
proceso,
Oficina de
Subserie Planeacion
Documento que consalida la documental de Financiera Oficina de Planeacion
NA. NA NA. Informe gestion de la dependencia Espafiol X NA. NA. Papel NA X INFORMES Informes de Gestion [\ 2" X Disponible [ Archivo de Gestion NA Enanciors
periodicamente.
administrativo Responsable del
proceso,
Documento en el cual se dictan Serie documental g\"aﬂz:c?;n
Asesoriay acompafiamiento 12.p02 alas entidades del distrito los Programa Anual Mensual |46 aor Finoncior Oficina de Planeacién
técnico del programa anual - NA. Circular parametros para programar, Espaiiol X NA. NA. Papel NA X PROGRAMAS bl administrativo, X Disponible [ Archivo de Gestion NA.
(Version 8) izado de Caja - PAC " Financiera
mensualizado de caja PAC proyectar, reprogramar y evaluar legal, juridico,
A Responsable del
Ia ejecucion del PAC contable y fiscal
proceso.
Serie documental gﬁc'”a de
Asesoria y acompafiamiento 12p02 Comunicacién alas | Comunicacién oficial mediante la b Anal M | |de vator s laneacion Oficina de Pl .
técnico del programa anual ) NA. entidades del PAC | cual se notifica a las entidades Espafiol X NA. NA. Papel NA. X PROGRAMAS rograma Anual Mensual |, inistrativo, X Inanciera Disponible | Archivo de Gestion NA. cina de Planeacion
(Version 8) izado de Caja - PAC : Financiera
mensualizado de caja PAC inicial de la vigencia | del PAC. legal, juridico,
Responsable del
contable y fiscal
proceso
Serie documental gﬁc'”a de
Asesoria y acompafiamiento 12.p02 " 4 . | Documento que remite al b Anal M | |de vator s laneacion Oficina de Pl .
técnico del programa anual ) NA. lemorando remision | - oS 1a Acta para la Espafiol X NA. NA. Papel NA. X PROGRAMAS rograma Anual Mensual |, inistrativo, X inanciera Disponible | Archivo de Gestion NA. cina de Planeacion
(Version 8) acta CONFIS : izado de Caja - PAC : Financiera
mensualizado de caja PAC aprobacion legal, juridico,
Responsable del
contable y fiscal
proceso
Oficina de
Asesoriay acompafamieto Aca d apobacionco Seredocument Pancacion
técnico del programa anual 12-p-02 NA PAC inicial dela | Documento que aprueba el PAC | - o5y X NA. NA. Papel NA X PROGRAMAS Programa Anual Mensual |- ynviniciarivo, X Financiera Disponible |Archivo de Gestién NA Oficina de Planeacion
(Version 8) vigencia y las politicas |inicial. izado de Caja - PAC , Financiera
mensualizado de caja PAC legal, juridico,
respectivas. Responsable del
contable y fiscal
proceso,
Serie documental S‘“;:g:;;n
Asesoriay acompafiamiento 12-p-02 Informes de ejecucion [ 2OCUMENt© que consolda la Programa Anual Mensual [4° V" Financiera Oficina de Planeacion
técnico del programa anual . NA ! ejecucion de los PAC de las Espafiol X NA NA Papel NA X PROGRAMAS o9 administrativo, X Disponible | Archivo de Gestion NA.
(Version 8) del PAC de las entidades| izado de Caja - PAC , Financiera
mensualizado de caja PAC entidades. legal, juridico,
Responsable del
contable y fiscal
proceso,
Es el documento mediante el
Oficina de
cual un ciudadano presenta una Serie documental Planeacion
PQR ante una entidad del PETICIONES QUEJAS, de valor Financiera Oficina de Planeacion
NA. N.A. N.A. Requerimiento distrito, que puede ingresar por Espariol X NA. NA. Papel N.A. X X RECLAMOS Y X Disponible Archivo de Gestion N.A.
administrativo, Financiera
distintos canales de SOLUCIONES (PQRS) p
) . legal y juridico Responsable del
comunicacion (virtual, telefonico, roceso.
fax, buzén o correo urbano p
Oficina de
Serie documental Planeacion
Comunicacion oficial de | COMUnicacion oficial mediante la PETICIONES QUEJAS, de valor Financiera Oficina de Planeacién
NA. NA NA cual se darespuestaalaPQRS | Espafiol X NA. NA. Papel NA. X RECLAMOS Y X Disponible [ Archivo de Gestion NA
respuesta al peticionario administrativo, Financiera
al ciudadano que la interpuso SOLUCIONES (PQRS) ,
legal y juridico Responsable del
proceso.
-
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Propietario de los activos de informacién WILLIAM ABEL OTERO MILLAN / Jefe de Oficina
Fecha de elaboracién / validacion:
Tipo Documental Tipo de Soporte Tipo de Origen | Clasificacién documental ( Categoria de informaci6n) Estado y custodia de la informacién (Disponibilidad)
Nivel de
confidenciali Localizacién
Norma, funcién o Cadigo del Cédigo del Nombre del @ B Descripcion dad del
Y = g . ° ° " 5 .
proceso procedimiento formato registro o A2 i g 2 5 Descripcién Pre;entaclop'de £ £ . . dela o CUSEioles Estado de la | documento o Pu_bllcadqen. i q
Definicién Idioma = =) = lainformacién o} < Serie Subserie o S| & la " A 3 (link pagina | Area/ Dependencia
documento de = a 5 del soporte = % categoriade | 8 |Q| B | N informacién | del archivo
h < ) (Formato) = a q A L | S| € | informacion web)
archivo o informacion | 5 [=| & de
z |8|8 informacion
of|x
Sistema de Administracion de Oficina de
Serie documental
Asesoriay acompafiamiento PAC, es el que permite a las e valor Planeacion
\Gonico del programa anual 12-P-02 NA sistema Anal de caja- | entidades disttales mediante un | ¢y M NA NA pape NA X PROGRAMAS Programa Anual de flujo. | 5 TEER L X Financiera Disponible | Archivo de Gestion NA Oficina de Planeacion
(Version 8) SISPAC software especifico, programar, de caja . Financiera
mensualizado de caja PAC legal, juridico,
proyectar, reprogramar y evaluar comabley fiocal Responsable del
la ejecucion del PAC. y
Elaborado por Julieth Beltran Aprobado por WILLIAM ABEL OTERO MILLAN
Cargo: Técnico Gestion Documental Cargo: Jefe de Oficina
Firma: Firma:
Lugar y Fecha: Bogota., 10/08/2015 Lugar y fecha: Bogota., 12/08/2015
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