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PERSONERIA DELEGADA PARA LOS SERIVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS

GSP230

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

DEPENDENCIA SERIE

SUBSERIE

P

EL

AG

AC

CT

E M

PROCEDIMIENTO

GM230 2301

ACTAS

Serie Documental que contienen lo pertinente a las acciones y decisiones en
tomo al desarrollo de la politica de la Personeria Distrital de Cartagena.
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo en gestion de cuatro (4) afios,
se hace el tratamiento documental (digitalizacion, foliacién, rotulacion y se
ingresa a FUID); posteriormente se transfiere al Archivo Central por el termino
de seis (6) afios, para proceder con el proceso de seleccion con el fin de
definir el futuro del documento dependiendo de la frecuencia de consulta,

GM230

23011

Actas de reunion

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo en gestion de cuatro (4) afios,
se hace el tratamiento documental (digitalizacion, foliacién, rotulacion y se
ingresa a FUID); posteriormente se transfiere al Archivo Central por el termino
de seis (6) afios, para proceder con el proceso de seleccion con el fin de
definir el futuro del documento dependiendo de la frecuencia de consulta,

GM230

23012

Listado de asistencia

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo en gestion de cuatro (4) afios,
se hace el tratamiento documental (digitalizacion, foliacién, rotulacion y se
ingresa a FUID); posteriormente se transfiere al Archivo Central por el termino
de seis (6) afios, para proceder con el proceso de seleccion con el fin de
definir el futuro del documento dependiendo de la frecuencia de consulta,

GM230

2302

INFORMES

Serie Documental que consolida los registros de informacion derivados del
desempeio del cumplimiento del manual de funciones, basado en los
reportes de indicadores de gestion de cada procesoy los planes de
mejoramiento generados para subsanar los hallazgos.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo en gestion de cuatro (4) afios,
se hace el tratamiento documental (digitalizacion, foliaci6n, rotulacion y se
ingresa a FUID); posteriormente se transfiere al Archivo Central por el termino
de seis (6) afios, para proceder con el proceso de digitalizacion con el fin de
conservar este documento para futuras consultas.

GM230

23021

Informes de Gestion trimestral

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo en gestion de cuatro (4) afios,
se hace el tratamiento documental (digitalizacién, foliacion, rotulacion y se
ingresa a FUID); posteriormente se transfiere al Archivo Central por el termino
de seis (6) afios, para proceder con el proceso de digitalizacion con el fin de
conservar este documento para futuras consultas.

GM230

23022

Informes de Gestion trimestral

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo en gestion de cuatro (4) afios,
se hace el tratamiento documental (digitalizacién, foliacion, rotulacion y se
ingresa a FUID); posteriormente se transfiere al Archivo Central por el termino
de seis (6) afios, para proceder con el proceso de digitalizacion con el fin de
conservar este documento para futuras consultas.

GM230

23023

Evaluacién de funcionarios de planta

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo en gestion de cuatro (4) afios,
se hace el tratamiento documental (digitalizacién, foliacion, rotulacion y se
ingresa a FUID); posteriormente se transfiere al Archivo Central por el termino
de seis (6) afios, para proceder con el proceso de digitalizacion con el fin de
conservar este documento para futuras consultas.

GM230

23024

Informe de actividades (contratistas)

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo en gestion de cuatro (4) afios,
se hace el tratamiento documental (digitalizacién, foliacion, rotulacion y se
ingresa a FUID); posteriormente se transfiere al Archivo Central por el termino
de seis (6) afios, para proceder con el proceso de digitalizacion con el fin de
conservar este documento para futuras consultas.

GM230

23025

Informe de Supervision

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo en gestion de cuatro (4) afios,
se hace el tratamiento documental (digitalizacion, foliacion, rotulacion y se
ingresa a FUID); posteriormente se transfiere al Archivo Central por el termino
de seis (6) afios, para proceder con el proceso de digitalizacion con el fin de
conservar este documento para futuras consultas.

GM230

23026

Informe de riesgos

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo en gestion de cuatro (4) afios,
se hace el tratamiento documental (digitalizacion, foliacion, rotulacion y se
ingresa a FUID); posteriormente se transfiere al Archivo Central por el termino
de seis (6) afios, para proceder con el proceso de digitalizacion con el fin de
conservar este documento para futuras consultas.

GM230

23027

Informe sobre acciones de tutelas

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo en gestion de cuatro (4) afios,
se hace el tratamiento documental (digitalizacion, foliacion, rotulacion y se
ingresa a FUID); posteriormente se transfiere al Archivo Central por el termino
de seis (6) afios, para proceder con el proceso de digitalizacion con el fin de
conservar este documento para futuras consultas.




GM230

23028

Informes técnicos para insumos

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo en gestion de cuatro (4) afios,
se hace el tratamiento documental (digitalizacién, foliacion, rotulacion y se
ingresa a FUID); posteriormente se transfiere al Archivo Central por el termino
de seis (6) afios, para proceder con el proceso de digitalizacion con el fin de
conservar este documento para futuras consultas.

GM230

2303

PLANES

Serie documental que define las pautas y metodologia de como se proyectan
Ias comunicaciones y los eventos que realiza la Personeria Distrital de
Cartagena a nivel interno y externo.

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo en gestion de cuatro (4) afios,
se hace el tratamiento documental (digitalizacion, foliacién, rotulacion y se
ingresa a FUID); posteriormente se transfiere al Archivo Central por el termino
de seis (6) afios, para proceder con el proceso de seleccion con el fin de
definir el futuro del documento dependiendo de la frecuencia de consulta,

GM230

23031

Autos comisorios

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo en gestion de cuatro (4) afios,
se hace el tratamiento documental (digitalizacion, foliacién, rotulacion y se
ingresa a FUID); posteriormente se transfiere al Archivo Central por el termino
de seis (6) afios, para proceder con el proceso de seleccion con el fin de
definir el futuro del documento dependiendo de la frecuencia de consulta,

GM230

2304

COMUNICACION OFICIAL

Serie Documental por medio del cual, la entidad asigna un nimero
consecutivo, a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando
constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propdsito de
oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca
laLey.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo en gestion de cuatro (4) afios,
se hace el tratamiento documental (digitalizacion, foliacién, rotulacion y se
ingresa a FUID); posteriormente se transfiere al Archivo Central por el termino
de seis (6) afios, para proceder con el proceso de digitalizacion con el fin de
conservar este documento para futuras consultas.

GM230

23041

Solicitud de informacién y documentacion.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo en gestion de cuatro (4) afios,
se hace el tratamiento documental (digitalizacion, foliacién, rotulacion y se
ingresa a FUID); posteriormente se transfiere al Archivo Central por el termino
de seis (6) afios, para proceder con el proceso de digitalizacion con el fin de
conservar este documento para futuras consultas.

GM230

23042

Citacion a mesas de trabajo

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo en gestion de cuatro (4) afios,
se hace el tratamiento documental (digitalizacion, foliacién, rotulacion y se
ingresa a FUID); posteriormente se transfiere al Archivo Central por el termino
de seis (6) afios, para proceder con el proceso de digitalizacion con el fin de
conservar este documento para futuras consultas.

GM230

23043

Oficios de requerimiento

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo en gestion de cuatro (4) afios,
se hace el tratamiento documental (digitalizacion, foliacién, rotulacion y se
ingresa a FUID); posteriormente se transfiere al Archivo Central por el termino
de seis (6) afios, para proceder con el proceso de digitalizacion con el fin de
conservar este documento para futuras consultas.

GM230

23044

Oficios de seguimiento

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo en gestion de cuatro (4) afios,
se hace el tratamiento documental (digitalizacion, foliacion, rotulacion y se
ingresa a FUID); posteriormente se transfiere al Archivo Central por el termino
de seis (6) afios, para proceder con el proceso de digitalizacion con el fin de
conservar este documento para futuras consultas.

GM230

23045

Oficios de coadyuvancia

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo en gestion de cuatro (4) afios,
se hace el tratamiento documental (digitalizacion, foliacion, rotulacion y se
ingresa a FUID); posteriormente se transfiere al Archivo Central por el termino
de seis (6) afios, para proceder con el proceso de digitalizacion con el fin de
conservar este documento para futuras consultas.

GM230

23046

Oficios de respuestas

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo en gestion de cuatro (4) afios,
se hace el tratamiento documental (digitalizacion, foliacion, rotulacion y se
ingresa a FUID); posteriormente se transfiere al Archivo Central por el termino
de seis (6) afios, para proceder con el proceso de digitalizacion con el fin de
conservar este documento para futuras consultas.

GM230

2305

DERECHO DE PETICION

Serie documental que agrupa las solicitudes de informacién general dentro de
aquellos requerimientos recurrentes por parte de

ciudadanos o instituciones.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo en gestion de cuatro (4) afios,
se hace el tratamiento documental (digitalizacion, foliacion, rotulacion y se
ingresa a FUID); posteriormente se transfiere al Archivo Central por el termino
de dieciseis (16) afios, para proceder con el proceso de digitalizacién con el
fin de conservar este documento para futuras consultas.

GM230

23051

Derecho de Peticién

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo en gestion de cuatro (4) afios,
se hace el tratamiento documental (digitalizacion, foliacion, rotulacion y se
ingresa a FUID); posteriormente se transfiere al Archivo Central por el termino
de dieciseis (16) arios, para proceder con el proceso de digitalizacion con el
fin de conservar este documento para futuras consultas.

GM230

23052

Respuesta Derecho de Peticion

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo en gestion de cuatro (4) afios,
se hace el tratamiento documental (digitalizacion, foliacion, rotulacion y se
ingresa a FUID); posteriormente se transfiere al Archivo Central por el termino
de dieciseis (16) arios, para proceder con el proceso de digitalizacion con el
fin de conservar este documento para futuras consultas.




GM230

2306

FORMATOS X X

Serie documental que se refiere a a estructura y organizacin de un conjunto
de documentos que, debido a sus funciones o actividades, comparten un
origen comun, un mismo formato o se agrupan por estar relacionados con un
mismo asunto o procedimiento administrativo.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo en gestion de cuatro (4) afios,
se hace el tratamiento documental (digitalizacion, foliacién, rotulacion y se
ingresa a FUID); posteriormente se transfiere al Archivo Central por el termino
de seis (6) afios, para proceder con el proceso de seleccion con el fin de
definir el futuro del documento dependiendo de la frecuencia de consulta.

GM230

23061

Formato de informe de visitas técnicas X X

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo en gestion de cuatro (4) afios,
se hace el tratamiento documental (digitalizacion, foliacién, rotulacion y se
ingresa a FUID); posteriormente se transfiere al Archivo Central por el termino
de seis (6) afios, para proceder con el proceso de seleccion con el fin de
definir el futuro del documento dependiendo de la frecuencia de consulta,

GM230

23062

Formato de acta de comisién/visita X X

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo en gestion de cuatro (4) afios,
se hace el tratamiento documental (digitalizacion, foliacién, rotulacion y se
ingresa a FUID); posteriormente se transfiere al Archivo Central por el termino
de seis (6) afios, para proceder con el proceso de seleccion con el fin de
definir el futuro del documento dependiendo de la frecuencia de consulta,

GM230

23063

Formato Actas X X

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo en gestion de cuatro (4) afios,
se hace el tratamiento documental (digitalizacion, foliacién, rotulacion y se
ingresa a FUID); posteriormente se transfiere al Archivo Central por el termino
de seis (6) afios, para proceder con el proceso de seleccion con el fin de
definir el futuro del documento dependiendo de la frecuencia de consulta,

GM230

23064

Formato para Informe X X

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo en gestion de cuatro (4) afios,
se hace el tratamiento documental (digitalizacion, foliacién, rotulacion y se
ingresa a FUID); posteriormente se transfiere al Archivo Central por el termino
de seis (6) afios, para proceder con el proceso de seleccion con el fin de
definir el futuro del documento dependiendo de la frecuencia de consulta,

GM230

23065

Formato asistencias a reuniones X X

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo en gestion de cuatro (4) afios,
se hace el tratamiento documental (digitalizacion, foliacién, rotulacion y se
ingresa a FUID); posteriormente se transfiere al Archivo Central por el termino
de seis (6) afios, para proceder con el proceso de seleccion con el fin de
definir el futuro del documento dependiendo de la frecuencia de consulta,

CONVENCIONES

P: Papel
EL:

Electrénico

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

OSERIE
>Subserie
*Tipe Documental

CT: Conservacidn Total

E: Eliminacion

M: Reproduccién por medio
técnico (microfilmacidn,
digitalizacién, fotografia)

S: Seleccién

Firma
SECRETARIA GENERAL

Firma
RESPONSABLE DE GESTION DOCUMENTAL




CODIFICACION

SERIE | SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

DESPACHO

1001 ACTOS ADMINISTRATIVOS

10011 Resolucién
1002 DERECHO DE PETICION

10021 Derecho de Peticién

10022 Respuesta Derecho de Peticién

10023 Solicitud de informacion
1003 INFORMES

10031 Informe anual de Gestion

10032 Informe de interventoria

10033 Informe al Concejo Distrital

10034 Informe sobre situaciéon de Derechos Humanos

10035 Informes Declaraciones De Victimas Del Conflicto

10036 Informe de Estadisticas de Atencion en el Municipio
1004 ACTAS

10041 Actas de reunion

10042 Listados de asistencia

10043 Oficios

10044 Comunicaciones oficiales internas

10045 Comunicaciones oficiales externas
1005 FORMATOS

10051 Formato de acta de reunién

10052 Formato de acta de Comision visita

10053 Plantilla para oficios nueva imagen institucional

10054 Formato para informe

10055 Formato asistencias a reuniones

PERSONERIA AUXILIAR

1101 ACTAS

11011 Actas de reunion

11012 Actas de comité de gestion y desempefio

11013 Acta de seguimiento

11014 Acta de gestion documental y archivo

11415 Acta de entrega de inventario documental

11416

Acta de Eliminacion Documental




1102 LISTADO DE ASISTENCIA

11021|listado de asistencia

1103 INFORMES

11031|Informe de respuesta auditoria interna

11032|Informe de rendiciéon de cuenta

11033|Informe personeria mas cerca de la gente

11034|Informe de actividades (contratistas)

11035|Informe de Supervision

11036|Informe de seguimiento plan de accién por proceso

11037|Informe de indicadores

11038|Informe riesgos de procesos

11139|Informe de seguimiento

111310|Informes de Gestidn

111311|Informe plan de accidn institucional

111312|Informe seguimiento indicadores

111313|Informe de planes institucionales

111314|Informe de seguimiento de riesgos por procesos

111315|Informe de seguimiento de riesgos de corrupcion

111316|Informe de seguimiento de riesgos fiscal

111317|Informe del programa de transparencia y ética publica

112318|Informe Riesgo de la seguridad informacion

112319(Informe de privacidad y seguridad de la informacion

112320(Informe plan estratégico de tecnologia de la informacién

113321|Informe de atencion y servicio al ciudadano

113322|Informe de encuestas de encuestas de satisfaccidon al usuario

113323|Informe de buz6n de sugerencia

113324 (Informe de seguimiento a las PQRSDF

113325|Informe de seguimiento al plan estratégico institucional

114326(Informe de gestién documental

114327|Informe PINAR

1104 PLANES

11041[Plan anual de adquisiciones (compras)

11242|Plan Riesgo de la seguridad informacion

11243|Plan de privacidad y seguridad de la informacion

11244|Plan estratégico de tecnologia de la informacién

11445|Pinar

1105 COMUNICACION OFICIAL

11051|Despachos comisorios




11052

Publicaciones de avisos y estados

11053

Edictos

11054

Respuestas a PQRSDF

11055

Solicitud de informacién y documentacion.

11056

Citacién a mesas de trabajo

11057

Oficios (todos)

11058

Invitaciones

11059

Respuesta a publicaciones a entidades

110510

Derecho de peticion

110511

Respuestas a derecho de peticion

1106

FORMATOS

11061

Formato de formulacion de pregunta en audiencia publica de rendicion de cuentas

11062

Registro de asistentes a la audiencia publica

11063

Formato de evaluacion de la audiencia publica

11064

Formato de encuesta grupos de valor audiencia publica de rendicion de cuentas

11065

Formato de estrategia de rendicién de cuentas

11166

Formato de plan institucional decreto 612 — 2018

11167

Formato de auto por el que se da cumplimiento a una Comision

11168

Formato de informe de seguimiento

11169

Formato de formulacién de proyectos

112610

Formato de inventario de activos de informacién

112611

Formato de configuracién de estaciones de trabajo

112612

Formato informe técnico soporte hardware software

112613

Formato hoja de vida de equipos

113614

Formato de check link ciudadano incognito

113615

Formato de buz6n de sugerencias

113616

Formato de encuesta satisfaccion a usuarios (sede principal)

113617

Formato de recepcion de PQRSDF

114618

Formato encuesta de unidad documental

114619

Formato de seguimiento implementacion normas archivisticas

114620

Formato rotulo carpeta

114621

Formato unico de inventario documental - fuid

114622

Formato control de préstamo

114623

Formato rotulo caja de archivo x300

114624

Formato rotulo caja de archivo x200

114625

Formato hoja de control expedientes

1107

PROCEDIMIENTOS

11171

Procedimiento formulacién de proyectos




11172

Procedimiento de formulacién de politica

11173

Procedimiento de reunién de comité y equipo de trabajo

11174

Procedimiento rendicion de cuentas

11175

Procedimiento a la elaboracién y seguimientos a los indicadores

11176

Procedimiento de administracion de riesgo

11177

Procedimiento plan institucional decreto 612 de 2108

11178

Procedimiento para la elaboracion y seguimiento a los planes de accién

11179

Procedimiento para la elaboracion y seguimiento al plan estratégico institucional

112710

Procedimiento de soporte técnico

112711

Procedimiento de respaldo de informacion

112712

Procedimiento de mantenimiento de equipos tic

112713

Procedimiento de instalacion de equipo

112714

Procedimiento de cuenta de usuarios

113715

Procedimiento de atencién al ciudadano

113716

Procedimiento de PQRSDF

114717

Procedimiento digitalizacién

114718

Procedimiento de preservacion digital

114719

Procedimiento de clasificacion y organizacion

114720

Procedimiento de foliaciéon documental

114721

Procedimiento de consultas y préstamo de documentos

114722

Procedimiento de eliminacién documental

114723

Procedimiento transferencias primarias

1108

NOMOGRAMA

11181

Nomograma de direccionamiento y planeacion estratégica

11282

Nomograma TIC

11383

Nomograma atencién al usuario

11484

Nomograma gestion documental

1109

INSTRUMENTOS

11091

PGD

11092

SIC

11093

Cuadro de control de acceso

11094

Cuadro de clasificacion

11010

CARACTERIZACION DEL PROCESO

111111

Caracterizacion de gestion de direccionamiento y planeacion estratégica

112102

Caracterizacion de proceso TIC

113103

Caracterizacion de atencion y servicio al ciudadano

114104

Caracterizacion gestion documental

11011

POLITICAS




112111

Politica de gobierno digital

112112

Politica de atencién al ciudadano

113113

Politica de gestién documental

114114

Politica de cero papel

OFICINA CONTROL INTERNO

1201

ACTAS

12011

Actas de Comité Institucional de Coordinacion de Control Interno

12012

Acta de cierre de auditoria.

12013

Actas de reunién mesa de trabajo.

12014

Acta de apertura de auditoria.

1202

INFORMES

12021

Informes de Gestion

12022

Informe preliminar de auditoria

12023

Informe definitivo de auditoria

12024

Informe ejecutivo de auditoria

12025

Informe de control Interno Contable

12026

Informes de evaluacion por Dependencias

12027

Informe de evaluacion por dependencias consolidado

12028

Informe Semestral de seguimiento a riesgos institucionales

12029

Informe de seguimiento a planes de mejoramiento

120210

Informe del fomento de la cultura del control

120211

Informe de derecho de autor

120212

Informe semestral de evaluacién independiente del estado del sistema de control interno

120213

Informe de seguimiento al programa de ética y transparencia publica

120214

Informe de seguimiento a las PQRS

120215

Informe de seguimiento a las normas NTC 6047

120216

Informe de seguimiento a las normas NTC 5854

120217

Informe de rendicién de cuenta

120218

Informe de seguimiento al cumplimiento de ley de transparencia y acceso a la informacion publica

120219

Informe de seguimiento ley de cuotas

120220

Informe de resultados FURAG

120221

Informe de actividades (contratistas)

120222

Informe de Supervision

1203

PLANES

12031

Plan anual auditoria interna basado en riesgos

12032

Plan de auditoria por proceso

12033

Plan de mejoramiento por proceso

12034

Plan de mejoramiento institucional




12035

Plan de accion

1204

COMUNICACIONES OFICIALES

12041

Citacion a Comité de Coordinacion del Sistema de Control Interno

12042

Solicitud de informacién y documentacion.

12043

Citacién a mesas de trabajo

12044

Oficios

12045

Registro de asistencia.

1205

FORMATOS

12051

Formato de informe de visitas técnicas

12052

Formato de acta de comision/visita

12053

Plantilla para oficios nueva imagen institucional

12054

Formato actas

12055

Formato para Informe

12056

Formato asistencias a reuniones

1206

PROCEDIMIENTOS

12061

Procedimiento para el acompanamiento y asesorias de control interno

12062

Procedimiento de relacién con entes de control

12063

Procedimiento de fomento de la cultura del control

12064

Procedimiento de auditoria basada en riesgos

12065

Procedimiento evaluacion del control interno contable

12066

Procedimiento de la medicion FURAG

12067

Procedimiento de autoevaluacion del control

12068

Procedimiento de evaluacién de la gestion del riesgo

12069

Procedimiento seguimiento y evaluacion

1207

NOMOGRAMA

12071

Normograma de control Interno

DIRECCION ADMINISTRATIVA

1301

ACTAS

13011

Acta de Reunion

13012

Registro de asistencia

13213

Actas de Comité de Sostenibilidad de la Contabilidad.

13314

Actas de Entrega de Dotacion

1302

NOMINA

13222

Registros de Calculo de los ingresos corrientes por producto.

13223

Registro de Clasificacion econdémica de los gastos.

13224

Registro de Proyeccién de Planta de personal del afio proximo.

13225

Certificacion de ndmina del presente afio.

13226

Registro de Pagos programados de deuda publica.




13227

Certificado de disponibilidad presupuestal.

13228

Certificado de registro presupuestal.

1303

BOLIETINES DIARIO DE TESORERIA

13231

Boletin Diario de Caja.

13232

Ordenes de Pago No Presupuestales (Ingresos).

13233

Ordenes de Pago Presupuestales (Ingresos).

13234

Ordenes de Pago Presupuestales (Pagos Beneficiario Final).

13235

Relacion Pagos Electrénicos.

13236

Relaciéon Notas Crédito.

13237

Relacion Ordenes de Transferencia.

13238

Relacion Cheques Anulados.

1304

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

13141

Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

13142

Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

1305

COMPROBANTES CONTABLES

13251

Comprobante contable de egresos

13252

Orden de pago

13253

Pago

13254

Soporte contables

1306

COMPROBANTES CONTABLE DE INGRESO

13261

Comprobante contable de ingreso

13262

Soportes contables

1307

COMPROBANTES DE ALMACEN

13371

Comprobante de Baja de Bienes de Almacen

13372

Concepto técnico de los bienes.

13373

Relacién de bienes a dar baja.

13374

Autorizacion de baja de bienes.

13375

Acta de Comité.

13376

Resolucién para dar de baja los bienes.

13377

Comprobante de Baja de bienes de almacén.

13378

Comprobante de Egreso de Bienes de Almacen

13379

Registro de salida.

133710

Comprobante de egreso de almacén.

133711

Comprobante de Ingreso de Bienes de Almacen

133712

Comunicacion de solicitud del concepto.

133713

Concepto del bien.

133714

Informe de inconsistencias encontradas.

133715

Recibo a satisfaccion.




133716|Acta de recibo.

133717|Comprobante de ingreso de bienes a almacén.

133718| Solicitud de egreso de bien de almacén.

133719| Solicitud de ingreso de los bienes a almacén.

1308 ESTADOS FINANCIEROS

13281|Estados financieros de Propdsito Especial

13282|Balance Inicial.

13283|Estados Financieros de Periodos Intermedios.

13284|Estados de Costos.

13285|Estado de Inventarios.

13286|Estados Financieros Extraordinarios.

13287|Estados de Liquidacion.

13288|Estados financieros de Propdsito General

13289|Balance General.

132810|Estado de Resultados.

132811|Estado de Cambios en el Patrimonio.

132812|Estado de Cambios en la Situacion Financiera.

132813|Estado de Flujos de Efectivo.

132814 |Estados Financieros Consolidados

1309 ESTADOS FINANCIEROS DE PROPOSITO GENERAL

13291|Balance General.

13292|Estado de Resultados.

13293|Estado de Cambios en el Patrimonio.

13294 |Estado de Cambios en la Situacidon Financiera.

13295(Estado de Flujos de Efectivo.

13296|Estados Financieros Consolidados

13010 INFORMES

130101|Informes de Gestidn

130102|Solicitud de Informacién

130103|Informe

131104 |Informes de Auditoria Financiera y Presupuestal

131105|Oficio remisorio

131106(Informes de Ejecuciéon Presupuestal

131107|Reporte SIIF.

131108|Informe de ejecucion presupuestal.

131109|Registro de publicacion en web.

1321010(Informes de Auditorias Financieras y Presupuestales

13011 PROGRAMAS




130111

Cronograma de actividades.

132112

Programas Anuales Mensualizados de Caja

132113

Programa Anual Mensualizado de Caja — PAC.

132114

Solicitud del PAC.

132115

Registro de Modificaciones del PAC.

132116

Registro y Control del PAC.

132117

Programas de Mantenimiento de Bienes y Equipos

133118

Programa de Mantenimiento.

133119

Diagndstico de bienes e instalaciones.

1331110

Informe de programacién de mantenimiento.

1331111

Informe de mantenimiento de las instalaciones y bienes.

1331111

Informe periodo del seguimiento de las instalaciones y bienes.

13012

FORMATOS

130121

Formato para informe

130122

Formato actas

130123

Formato asistencias a reuniones

130124

Formato para Informe

130125

Formato Actas

130126

Formato de Oficio nuevo logo

133127

Formato de acta de comision/visita

133128

Formato requerimiento de utiles y otras necesidades

133129

Formato listado general de equipos

1331210

Formato hoja de vida de equipos

1331211

Formato entrega de articulos de almacén

1331212

Formato de solicitud de equipos materiales e insumos

1331213

Formato de toma fisica de inventario por dependencia

13013

PROCEDIMIENTOS

131131

Procedimiento De Presupuesto

132132

Procedimientos De Registro Y Pago

13014

NOMOGRAMA

130141

Normograma De Presupuesto

130142

Normograma contable

130143

Normograma almaceén

OFICINA DE GESTION DE TALENTO HUMANO

1401

ACTAS

14111

Convocatoria a eleccion comité.

14112

Lista de elegibles.

14113

Acto administrativo de representantes por parte de la direccion.




14114

Acto administrativo de conformacion del comité.

14115

Comunicacién interna citacion a comité.

14216

Actas de Comité Paritario de Salud.

14217

Actas de Comité paritario de Salud y Seguridad en el Trabajo

1402

PLANES

14121

Acto administrativo por el cual se adopta el plan de trabajo anual del sistema de seguridad y salud en el

14122

Planes Institucional de Capacitaciones

14123

Diagnéstico de las necesidades de aprendizaje.

14124

Plan institucional de capacitacion

14125

Acto administrativo de adopcién.

14126

Actas de Plan Institucional de Capacitacion.

14227

Planes de trabajo anual del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

14228

Plan de trabajo anual del Sistema De Seguridad y Salud en el Trabajo.

14229

Evaluacion inicial del sistema de seguridad y salud en el trabajo.

1403

14131

HISTORIAS LABORALES

Historias laborales

Acto administrativo de nombramiento o contrato de trabajo Oficio de notificacion del nombramiento o

Oficio de aceptacién del nombramiento en el cargo o contrato de trabajo.

Documentos de identificacion.

Hoja de Vida (Formato Unico Funcién Publica).

Soportes documentales de estudios y experiencia que acrediten los requisitos del cargo.

Acta de posesion.

Certificado de Antecedentes policia y medidas correctivas.

Certificado de Antecedentes Fiscales.

Certificado de Antecedentes Disciplinarios.

Declaracion de Bienes y Rentas.

Certificado periddico y de aptitud laboral (examen médico de ingreso).

Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), pension, cesantias, caja de compensacion, etc.

Actos administrativos que sefalen las situaciones administrativas del funcionario: vacaciones, licencias,

Acto administrativo de retiro o desvinculacion del servidor de la entidad, donde consten las razones de este:

1404

MANUALES

14141

Manuales Especifico de Funciones, requisitos y competencias laborales

14142

Acto administrativo por el cual se adopta el manual especifico de funciones, requisitos y competencias

14143

Manual especifico de funciones, requisitos y competencias laborales.

1405

PROGRAMAS

14151

Programas de Bienestar Social

14152

Diagndstico de necesidades.

14153

Programa de bienestar social.




14154

Actas de Programa de Bienestar social.

14155

Acto administrativo por el cual se adopta el programa de bienestar.

1406

REGISTROS

14361

REGISTRO DE OPERACIONES DE CAJA MENOR

14362

Resolucién de constitucidon de caja menor.

14363

Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP.

14364

Certificado de apertura de cuenta bancaria.

14365

Pdliza para el manejo de recursos.

14366

Comprobantes de operacion.

14367

Facturas.

14368

Comprobantes de gastos.

14369

Cuentas de cobro

143610

Resolucién de reconocimiento del gasto.

143611

Registro de las operaciones de creacion de la

143612

Caja Menor en el sistema SIIF.

143613

Acta de arqueo de caja menor.

1407

NONINA

14371

NOMINA

14372

Solicitud de disponibilidad presupuestal y registro presupuestal.

14373

Registro de novedades de ndmina.

14374

Nomina.

14375

Memorando.

14376

Relacion de descuentos de salud, pension, parafiscales y cesantias.

1408

FORMATOS

14181

Formato de induccion y reinduccién

14182

Formato de acta de comision/visita

14183

Formato de encuesta de bienestar social

14184

Formato de evaluacion de capacitadores

14185

Formato encuesta de necesidades de capacitacion

14186

Formato de diagndstico bienestar laboral

14187

Formato de verificacion y certificacion de requisitos para nombramiento y posesion en un empleo de la planta

14188

Formato de concertacion de compromisos provisionales

14189

Formato actas

141810

Formato para informe

141811

Formato asistencias a reuniones

141812

Formato de oficio nuevo logo

142813

Formato inspeccion botiquin

142814

Formato de inspeccion de extintores




142815

Formato convocatoria brigadista

142816

Formato reporte de incidentes actos y condiciones inseguras

142817

Formato de encuesta de perfil sociodemografico

142818

Formato de inspeccién de puesto de trabajo con video terminal

142819

Formato SST de evaluacion de actividades

142820

Formato limpieza de servicios generales

142821

Formato de medicion del clima laboral

142822

Formato de registro de novedades de nomina

142823

Formato carta de autorizacion por descuento de nomina

1409

PROCEDIMIENTOS

14191

Procedimiento de induccién y reinduccion

14192

Procedimiento de plan de bienestar e incentivos

14193

Procedimiento de plan de capacitaciones

14194

Procedimiento de SST

OFICINA JURIDICA

1501

ACTAS

15011

Actas

1502

ACCIONES CONSTITUCIONALES

15121

Acciones de Cumplimiento

15122

Acciones de Grupo

15123

Acciones de Tutela

15124

Acciones Populares

1503

ACTOS ADMINISTRATIVOS

15031

Resoluciones

1504

CONTRATOS

15141

Conceptos juridicos

15242

Contratos de Arrendamiento

15243

Contratos de Compraventa

15244

Contratos de Consultoria

15245

Contratos de Obra

15246

Contratos de prestacion de Servicio

15247

Contratos de Seguros

15248

Contratos de Suministro

1505

DERECHOS DE PETICION

15151

Respuesta Derecho de Peticidon

1506

INFORMES

15161

Informes de Gestion Trimestral

15162

Informes de Seguimiento y Control




1507

PLANES

15171

Planes de Acciones Institucionales

1508

PROCESOS JURIDICOS

15181

Procesos Contencioso Administrativos

1509

FORMATOS

15191

Formato de acta de comision/visita

15192

Formato de Oficio nuevo logo

15193

Formato Actas

15194

Formato para Informe

15195

Formato asistencias a reuniones

15010

PROCEDIMIENTOS

151101

Procedimiento de PQRSDF

15011

NOMOGRAMA

151111

Normograma gestion juridica

15012

CARACTERIZACION

151121

caracterizacion gestion juridica

OFICINA DE CONCILIACION Y MECANISMOS ALTERNATIVOS DE SOLUCION DE CONFLICTOS

1601

ACTAS

16011

Acta de Reunion

16012

Acta de conciliacion

1601

CONSTANCIAS

16011

Constancia de no acuerdo

16012

Constancia de inasistencia de una de las partes

16013

Constancia de inasistencia de ambas partes

1603

INFORMES

16031

Informe plan de seguimiento

16032

Informe Sigper

13033

Informe de contratista

13034

Informe de supervision

1604

COMUNICACIONES OFICIALES

16041

Comunicaciones Oficiales internas

16042

Comunicaciones Oficiales externas

16043

Oficios

1605

DERECHO DE PETICION

16051

Respuesta de derecho de peticion

1606

FORMATOS

16061

Formato de acta de comision/visita

16062

Formato actas




16063

Formato para informe

16064

Formato asistencias a reuniones

16065

Formato de oficio

16066

Formato de seguimiento del acuerdo

1607

NOMOGRAMA

16071

Nomograma centro de conciliacion

PERSONERIA DELEGADA PARA LA PROMOCION Y PROTECCION DE LOS DERECHOS HUMANOS, DERECHOS

FUNDAMENTALES Y VICTIMAS DEL CONFLICTOS ARMADOS

1701

ACTAS

17111

Actas de reunion

17112

Listado de asistencia

17113

Actas de capacitacién

1702

INFORMES

17121

Informes de Gestion trimestral

17122

Informes de Gestién Anual

17123

Evaluacion de funcionarios de planta

17124

Informe de actividades (contratistas)

17125

Informe de Supervision

17126

Informe de riesgos

17127

Informe de indicadores

17128

Informes de tutelas

17129

Informes de incidentes de desacatos

1703

COMUNICACION OFICIAL

17131

Solicitud de informacién y documentacion.

17132

Citacion a mesas de trabajo

17133

Oficios de requerimiento

17134

Oficios de seguimiento

17135

Oficios de coadyuvancia

17136

Oficios de respuestas

17137

Oficios de traslado de quejas

1704

ACCIONES CONSTITUCIONALES

17141

Derecho de Peticion

17142

Respuesta Derecho de Peticién

17143

Tutelas

17144

Respuesta a Tutelas

17145

Incidentes de desacatos

1705

FORMATOS

17151

Formato de Informe de Visitas Técnicas




17152

Formato de acta de comision/visita

1706

ACTAS

17261

Actas de reunion

17262

Listado de asistencia

17263

Actas de capacitacién

1707

INFORMES

17271

Informes de Gestion trimestral

17272

Informes de Gestién Anual

17273

Informe de riesgos

17274

Informe de indicadores

17275

Informes para el concejo

17256

Informes de tutelas

1708

COMUNICACION OFICIAL

17281

Solicitud de informacién y documentacion.

17282

Citacién a mesas de trabajo

17283

Oficios de requerimiento

17284

Oficios de seguimiento

17285

Oficios de coadyuvancia

17286

Oficios de respuestas

1709

DERECHO DE PETICION

17291

Derecho de Peticion

17292

Respuesta Derecho de Peticién

17010

TUTELAS

172101

Formulacién de tutelas

172102

Respuestas de tutelas

17011

FORMATOS

172111

Formato de informe de visitas técnicas

172112

Formato de acta de comision/visita

172113

Formato Actas

172114

Formato para Informe

172115

Formato asistencias a reuniones

172116

Formato de Oficio nuevo logo

17012

ACTAS

170121

Actas de reunion

170122

Listado de asistencia

170123

Actas de capacitacién

17013

INFORMES

173131

Informes de Gestidn trimestral




173132

Informes de Gestion Anual

173133

Evaluacion de funcionarios de planta

173134

Informe de actividades (contratistas)

173135

Informe de Supervision

173136

Informe de riesgos

173137

Informe de indicadores

173138

Informes para el concejo

173139

Informes de tutelas

17014

COMUNICACION OFICIAL

173141

Solicitud de informacion y documentacion.

173142

Citacién a mesas de trabajo

173143

Oficios de requerimiento

173144

Oficios de seguimiento

173145

Oficios de coadyuvancia

173146

Oficios de respuestas

17015

DERECHO DE PETICION

173151

Derecho de Peticion

173152

Respuesta Derecho de Peticién

17016

FORMATOS

173161

Formato de Informe de Visitas Técnicas

PERSONERIA DEL

EGADA PARA VIGILANCIA DE LA CONDUCTA OFICIAL CON FUNCIONES DE CONTROL INTERNO
DISCIPLINARIO

1801

ACTAS

18011

Actas de reunion

18112

Listado de asistencia

18113

Actas de capacitacion

18114

Acta de Audiencia por Queja Temeraria

18115

Acta de audiencia

1802

INFORMES

18121

Informes de Gestion trimestral

18122

Informes de Gestion Anual

18123

Evaluacion de funcionarios de planta

18124

Informe de actividades (contratistas)

18125

Informe de Supervision

18126

Informe de riesgos

18127

Informe Sobre Renuencia del Abogado de Oficio

1803

AUTOS

18131

Autos de indagacion previa




18132

Autos de investigacion disciplinaria

18133

Autos de Cierre

18134

Autos de Archivo o Pliego de Cargos

18135

Autos de avoque de conocimiento y sustentacién

18136

Autos decreta Nulidad

18137

Autos niega Nulidad

18138

Autos concede recursos

18139

Autos niega recursos

181310

Autos de periodo probatorio

181311

Autos de prueba de oficio

181312

Autos de traslado de alegatos de conclusion

181313

Autos concede recurso de apelacion

181314

Autos de declaracion de impedimento

181315

Auto que admite recurso de reposicién

181316

Auto que inadmite recurso de reposicion

181317

Auto que Fija Juzgamiento Ley 1952

181318

Auto que Decreta y Niega Pruebas

181319

Auto que Reconoce Personeria Juridica para Actuar Ley 1952

181320

Auto que revoca la suspension provisional

181321

Auto que ordena la suspension provisional

181322

Auto que niega la expedicion de copias ley 1952

181323

Auto que concede personeria juridica para actuar como apoderado

181324

Auto que ordena traslado alegatos de conclusion en segunda instancia

181325

Auto Subcomisiéon Practica de Pruebas

1804

FALLOS

18141

Fallo de primera instancia

18142

Fallo sancionatorio

18143

Fallo absolutorio

1805

COMUNICACION OFICIAL

18151

Solicitud de informacion y documentacion.

18152

Citacion a mesas de trabajo

18153

Oficios de requerimiento

18154

Oficios de seguimiento

18155

Oficios de coadyuvancia

18156

Oficios de respuestas

18157

Notificacion por Estados Comisién

18158

Notificacion por aviso

18159

Constancia citacion telefénica




181510|Citacién para notificacién

181511|Cumplimiento comisién o devolucién de comision
181512|Notificacién personal

181513|Auto subcomision practica de pruebas

181514|Constancia de realizacion de diligencia disciplinaria
181515|Solicitud Informacién Oficina de Talento Humano
181516|/Comunicacion Nominador Suspensién Provisional Ley 1952

181517

Solicitud de Pruebas Documentales

181518

Notificacion Personal

181519

Oficio remisorio registro sancion ley 1952

181520

Entrega personal de correspondencia en averiguaciones disciplinarias

181521

Constancia de notificacion

181522

Constancia de diligencia de version libre virtual

181523

Constancia de declaracién bajo juramento virtual

181524

Comunicacion al nominador sobre suspensién provisional

181525

Citacién a diligencia disciplinaria de servidor publico

181526

Citacion a diligencia disciplinaria a particular

181527

Resolucién por medio de la cual se hace una reasignacion

181528

Invitacion a diligencia de version libre

181529

Constancia de devolucion de correspondencia

181530

Oficio sobre imposibilidad cumplimiento comision

181531

Oficio sobre cumplimiento de comisién

181532

Solicitud ampliacién término de comisién practica de pruebas

181533

Comunicacioén al Usuario Sobre Resultado de Revision Averiguacion Disciplinaria

181534

Derecho de Peticion

181535

Respuesta Derecho de Peticién

1806

FORMATOS

18161

Formato de informe de visitas técnicas

18162

Formato de acta de Comision visita

18163

Formato auto que resuelve recurso apelacion (articulo 134 de la ley1952 del 2019

18164

Formato fallo en primera instancia

18165

Formato auto que ordena dar traslado para alegatos de conclusion previo al fallo

18166

Formato auto que resuelve recurso de reposicion

18167

Formato auto que decreta pruebas negadas

18168

Formato auto de adicion al auto apertura de periodo probatorio

18169

Formato de auto de apertura periodo probatorio

181610

Formato auto de variacion de cargos

181611

Formato que resuelve solicitud de nulidad




181612

Formato de auto de avoquese conocimiento

181613

Plantilla para oficios nueva imagen institucional

181614

Formato actas

181615

Formato para informe

181616

Formato asistencias a reuniones

181617

Formato Comunicacion-Notificacion

1807

PRUEBAS

18171

Version Libre y Espontanea

1808

ACTAS

18281

Actas de reunion

18282

Listado de asistencia

18283

Actas de capacitacién

1809

INFORMES

18291

Informes de Gestion trimestral

18292

Informes de Gestién Anual

18293

Evaluacion de funcionarios de planta

18294

Informe de actividades (contratistas)

18295

Informe de Supervision

18296

Informe de riesgos

18010

AUTOS

182101

Autos de indagacion previa

182102

Autos de investigacion disciplinaria

182103

Autos de Cierre

182104

Autos de Archivo o Pliego de Cargos

182105

Autos de avoque de conocimiento y sustentacion

182106

Autos decreta Nulidad

182107

Autos niega Nulidad

182108

Autos concede recursos

182109

Autos niega recursos

1821010

Autos de periodo probatorio

1821011

Autos de prueba de oficio

1821012

Autos de traslado de alegatos de conclusion

1821013

Autos concede recurso de apelacion

1821014

Autos de declaracion de impedimento

18011

FALLOS

182111

Fallo de primera instancia

18012

COMUNICACION OFICIAL

182121

Solicitud de informacion y documentacion.




182122|Citacién a mesas de trabajo

182123|Oficios de requerimiento

182124|Oficios de seguimiento

182125| Oficios de coadyuvancia

182126 Oficios de respuestas

18013 DERECHO DE PETICION

182131|Derecho de Peticion

182132|Respuesta Derecho de Peticion

18014 FORMATOS

182141|Formato de informe de visitas técnicas

182142|Formato de acta de Comision visita

182143|Formato auto que resuelve recurso apelacién (articulo 134 de la ley1952 del 2019

182144|Formato fallo en primera instancia

182145|Formato auto que ordena dar traslado para alegatos de conclusién previo al fallo

182146|Formato auto que resuelve recurso de reposicion

182147|Formato auto que decreta pruebas negadas

182148|Formato auto de adicion al auto apertura de periodo probatorio

182149|Formato de auto de apertura periodo probatorio

1821410|Formato auto de variacion de cargos

1821411|Formato que resuelve solicitud de nulidad

1821412|Formato de auto de avéquese conocimiento

1821413 |Plantilla para oficios nueva imagen institucional

1821415|Formato actas

1821416|Formato para informe

1821417|Formato asistencias a reuniones

PERSONERIA DELEGADA PARA ASUNTOS POLICIVOS

1901 ACTAS

19111|Actas de reunion

19112]|Listado de asistencia

19113|Actas de capacitacion

19114|Actas de visitas

1902 INFORMES

19121|Informes de Gestion trimestral

19122|Informes de Gestién Anual

19123|Evaluaciéon de funcionarios de planta

19124|Informe de actividades (contratistas)

19125|Informe de Supervision

19126|Informe de riesgos




19127

Informe de indicadores

19128

Informes técnicos

19129

Informes juridicos

191210

Informes de visitas

1903

AUTOS

19131

Autos comisorios

19132

Autos de archivos

1904

COMUNICACION OFICIAL

19141

Solicitud de informacion y documentacion.

19142

Citacién a mesas de trabajo

19143

Oficios de requerimiento

19144

Oficios de seguimiento

19145

Oficios de coadyuvancia

19146

Oficios de respuestas

19147

Oficio de impulso procesal

1905

ACCIONES CONSTITUCIONALES

19151

Derecho de Peticion

19152

Respuesta Derecho de Peticion

19153

Respuesta a tutelas

1906

FORMATOS

19161

Formato de informe de visitas técnicas

19162

Formato de acta de comision/visita

1907

ACTAS

19271

Actas de reunion

19272

Listado de asistencia

19273

Actas de capacitacién

19274

Actas de visitas

1908

INFORMES

19281

Informes de Gestion trimestral

19282

Informes de Gestién Anual

19283

Evaluacion de funcionarios de planta

19284

Informe de actividades (contratistas)

19285

Informe de Supervision

19286

Informe de riesgos

19287

Informe de indicadores

19288

Informes técnicos

19289

Informes juridicos

192810

Informes de visitas




1909

AUTOS

19291

Autos comisorios

19292

Autos de archivos

19010

COMUNICACION OFICIAL

192101

Solicitud de informacion y documentacion.

192102

Citacion a mesas de trabajo

192103

Oficios de requerimiento

192104

Oficios de seguimiento

192105

Oficios de coadyuvancia

192106

Oficios de respuestas

192107

Oficio de impulso procesal

19011

ACCIONES CONSTITUCIONALES

192111

Derecho de Peticion

192112

Respuesta Derecho de Peticion

192113

Respuesta a tutelas

19012

FORMATOS

192121

Formato de informe de visitas técnicas

192122

Formato de acta de comision/visita

PERSONERIA DELEGADA PARA LA PROTECCION DE LAS COMUNIDADES Y SUJETOS DE ESPECIAL PROTECCION

CONSTITUCIONAL

2001

ACTAS

20111

Actas de reunion

20112

Listado de asistencia

20113

Actas de capacitacion

2002

INFORMES

20121

Informes de Gestion trimestral

20122

Informes de Gestion Anual

20123

Informe de riesgos

20124

Informe de indicadores

20125

Informes para el concejo

20126

Informes de tutelas

20127

Informes de supervision

20128

Informe de contratistas

2003

COMUNICACION OFICIAL

20131

Solicitud de informacién y documentacion.

20132

Citacién a mesas de trabajo

20133

Oficios de requerimiento

20134

Oficios de seguimiento




20135

Oficios de coadyuvancia

20136

Oficios de respuestas

20137

Remisién por competencia

2004

ACCIONES CONSTITUCIONALES

20141

Derecho de Peticion

20142

Respuesta Derecho de Peticién

20143

Formulacion de tutelas

20144

Respuestas de tutelas

20145

Acciones populares

2005

FORMATOS

20151

Formato de informe de visitas técnicas

20152

Formato de acta de comision/visita

20153

Formato Actas

20154

Formato para Informe

20155

Formato asistencias a reuniones

20156

Formato de Oficio nuevo logo

2006

VEEDURIAS

20261

Certificacion de veedurias

20262

Resolucién de conformacién de veedurias

PERSONERIA DELEGADA PARA ASUNTOS PENALES

2101

ACTAS

21011

Actas de reunion

21012

Actas de capacitacion

21013

Actas de audiencia

21014

Actas de visitas

21015

Actas de conciliacion (fiscalias locales)

21016

Actas de no conciliacion (fiscalias locales)

21017

Actas de reconocimiento fotografico

21018

Actas de reconocimientos videograficos

2102

INFORMES

21021

Informes de Gestion trimestral

21022

Informes de Gestion Anual

21023

Evaluacion de funcionarios de planta

21024

Informe de actividades (contratistas)

21025

Informe de actividades

21026

Informe de Supervision

21027

Informe de riesgos

21028

Informe de indicadores




21029

Informe de destruccidon de armas

210210

Informe de destruccion de drogas

210211

Informe de seguimiento a procesos judiciales (vigilancia especial)

2103

COMUNICACION OFICIAL

21031

Solicitud de informacion y documentacion.

21032

Citacién a mesas de trabajo

21033

Oficios de requerimiento

21034

Oficios de seguimiento

21035

Oficios de coadyuvancia

21036

Oficios de respuestas

2104

ACCIONES CONSTITUCIONALES

21041

Derecho de Peticion

21042

Respuesta Derecho de Peticién

21043

Tutelas

21044

Respuesta de tutelas

21045

Habeas corpus

21046

accion de grupo

21047

Respuestas y requerimientos a demandas

2105

FORMATOS

21051

Formato acta de audiencia

21052

Formato de informe de visitas técnicas

21053

Formato de acta de comision/visita

21054

Formato de actas

21055

Formato de reuniones

21055

Formato de listado de asistencia

PERSONERIA DELEGADA PARA LOS SERIVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS

2201

ACTAS

22011

Actas de reunion

22012

Listado de asistencia

22013

Actas de capacitacién

2202

INFORMES

22021

Informes de Gestion trimestral

22022

Informes de Gestion Anual

22023

Evaluacion de funcionarios de planta

22024

Informe de actividades (contratistas)

22025

Informe de Supervision

22026

Informe de riesgos

22027

Informe de indicadores




22028

Informes para el concejo

22029

Informes de tutelas

2203

AUTOS

22031

Auto de comisioén

2204

COMUNICACION OFICIAL

22041

Solicitud de informacion y documentacion.

22042

Citacién a mesas de trabajo

22043

Oficios de requerimiento

22044

Oficios de seguimiento

22045

Oficios de coadyuvancia

22046

Oficios de respuestas

2205

DERECHO DE PETICION

22051

Derecho de Peticion

22052

Respuesta Derecho de Peticién

2206

FORMATOS

22061

Formato de informe de visitas técnicas

22062

Formato de acta de comision/visita

22063

Plantilla para oficios nueva imagen institucional

PERSONERIA DELEGADA PARA EL MEDIO AMBIENTE Y MOVILIDAD

2301

ACTAS

23011

Actas de reunion

23012

Listado de asistencia

2302

INFORMES

23021

Informes de Gestidn trimestral

23022

Informes de Gestion trimestral

23023

Evaluacion de funcionarios de planta

23024

Informe de actividades (contratistas)

23025

Informe de Supervision

23026

Informe de riesgos

23027

Informe sobre acciones de tutelas

23028

Informes técnicos para insumos

2303

PLANES

23031

Autos comisorios

2304

COMUNICACION OFICIAL

23041

Solicitud de informacion y documentacion.

23042

Citacion a mesas de trabajo

23043

Oficios de requerimiento

23044

Oficios de seguimiento




23045 Oficios de coadyuvancia

23046 Oficios de respuestas
2305 DERECHO DE PETICION
23051 Derecho de Peticién
23052 Respuesta Derecho de Peticion
2306 FORMATOS
23061 Formato de informe de visitas técnicas
23062 Formato de acta de comision/visita
23063 Formato Actas
23064 Formato para Informe
23065 Formato asistencias a reuniones
PERSONERO DELEGADO PARA EL MEDIO AMBIENTE Y MOVILIDAD
2301 ACTAS

23011[Actas de reunién

23012(Listado de asistencia

2302 INFORMES

23021(Informes de Gestion trimestral

23022(Informes de Gestion trimestral

23023|Evaluacion de funcionarios de planta

23024| Informe de actividades (contratistas)

23025|Informe de Supervisiéon

23026|Informe de riesgos

23027|Informe sobre acciones de tutelas

23028|Informes técnicos para insumos

2303 PLANES
23031|Autos comisorios
2304 COMUNICACION OFICIAL

23041|Solicitud de informacién y documentacion.

23042|Citacion a mesas de trabajo

23043|Oficios de requerimiento

23044|Oficios de seguimiento

23045|Oficios de coadyuvancia

23046|Oficios de respuestas

2305 DERECHO DE PETICION

23051(Derecho de Peticion

23052|Respuesta Derecho de Peticiéon

2306 FORMATOS

23061|Formato de informe de visitas técnicas




23062|Formato de acta de comision/visita

23063|Formato Actas

23064|Formato para Informe

23065(Formato asistencias a reuniones
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PERSOMERIA DISTRITAL DE CARTAGENA

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

FORMATO DE INFORME DE SUPERVISION DE CONTRATO.
(Art. 83 Ley 1474/2011 — Art. 4.5 Res. 1224001 de 2018)

CODIGO: GA-F-018

VERSION: 4 [ FECHA DE APROBACION :(d-m-a): 13/05/2021

INFORME DE CONTROL TECNICO, ADMINISTRATIVO, FINANCIERO, CONTABLE, Y JURIDICO SOBRE EL
CUMPLIMIENTO DEL OBJETO DEL CONTRATO.

1. INFORMACION ADMINISTRATIVA, TECNICA Y JURIDICA DEL CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7541809

1.1 Lugar y fecha de suscripcion:

Cartagena de Indias, 21 de Febrero del 2025

1.2 Tipo de Contrato:

Prestacion de servicios

1.3 Contratista:

Nombre: LEANDRO ENRIQUE DOMINGUEZ GIL
CC/NIT: 1047402869

1.4 Contratante:

PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA
NIT: 806000084-2

1.5 Supervisor:

Nombre: HENRY NAVAS COLON

Contrato de prestacion de servicios de apoyo a la gestiéon temporal por parte del
contratista como técnico y de conformidad a la experiencia e idoneidad requeridas
por la Personeria Distrital de Cartagena para actividades misionales y/o

1.6 Objeto: administrativas requeridas por el area de Personeria Auxiliar - Archivo y
Correspondencia o la delegada, oficina o dependencia a la que sea asignado para
apoyo.

1.7 Plazo: 7 MESES

1.8 Plazo Otro Si:

1.9 Polizas:

1.10 Fecha de Inicio:

21 de Febrero del 2025

2. INFORMACION FINANCIERA Y CONTABLE DEL CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7541809

2.1 CDP No: 0014

2.2 CDP OTROS SI No:

2.3 CRP No: 0138

2.4 CRP OTRO SI No:

2.5 Valor del contrato: $ 14000000
2.6 Valor del Otro Sl: $

2.7 Valor parcial: $ 2000000

3. CONTROL DE CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7541809

El suscrito Supervisor, por medio del presente informe certifica que ha revisado a través del sistema SIAP y/o
SECOP I el informe de actividades presentado por el contratista y los soportes de estas, para acreditar el
cumplimiento del objeto contractual durante el periodo de ejecucién comprendido entre Del 21 de Agosto al 20 de
Septiembre del 2025 y que dicho informe de actividades satisface el cumplimiento las obligaciones contraidas en el
Contrato, por lo que se reciben a satisfaccion. Asi mismo se informa, que el Contratista anexé a través del sistema
SIAP y/o SECOP Il su factura o cuenta de cobro con la documentacién exigida para el tramite de pago, la cual fue
objeto de verificacion por la Direccion Administrativa de la Personeria de Cartagena, respecto a la informacion
financiera, periodos de pago y de seguridad social del contratista.

Conforme con lo anterior, se expide el presente informe para el pago de los servicios prestados, el
18 de Septiembre del 2025.

HENRY NAVAS COLON

1047382393



‘ PERS ONERIA
DE CARTAGENA DE INDIAS
Defender tuy derechoy ey Nuestro- deber

Cartagena de Indias, 17 de Septiembre del 2025

CERTIFICADO DE REVISION DE CUENTAS DE COBRO

Luego de la revision en la cuenta de cobro para el(a) contratista LEANDRO ENRIQUE DOMINGUEZ
GIL, identificado(a) con cedula de ciudadania No. 1047402869, con el contrato de servicios No.
CO1.PCCNTR.7541809 en su cuota No. 7 encontramos:

1. La documentacién anexada se encuentra dentro de los lineamientos juridicos y legales que se
exigen para su pago.

2. El pago de su seguridad social fue verificado en la plataforma de liquidacién.

3. El pago de la seguridad social esta bajo las condiciones de ley; el IBC es igual o superior al 40%
de la cuota del contrato.

4. Se evidencia y verifica el pago a los aportes parafiscales de salud, pension y ARL.

5. Se verifica que el periodo de pago de la seguridad social es el correcto y coincide con el periodo
de las actividades.

6. Se verifica que la cuenta ya cumplié con su periodo de actividades.

CONCLUSION: LA CUENTA DE COBRO SE ENCUENTRA EN ESTADO VIABILIZADO PARA LA
SUPERVISION DE ACTIVIDADES.

Reviso,

r'/:

i
LUIS EDUARDO PALOMARES AMADOR
73138667



+ERSONERIA

PERSONERIA DISTRITAL DE
CARTAGENA

GESTION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

FORMATO DE INFORME DE
ACTIVIDADES

Cadigo: GA-F-005

Version: 2

Fecha de aprobacion (dim/a):
22/04/20186

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No.CO1.PCCNTR.7541809

OBJETO

Contrato de prestacion de servicios de apoyo a la gestion temporal por parte del contratista como técnico y de conformidad a la
experiencia e idoneidad requeridas por la Personeria Distrital de Cartagena para actividades misionales y/o administrativas
requeridas por el area de Personeria Auxiliar - Archivo y Correspondencia o la delegada, oficina o dependencia a la que sea
asignado para apoyo.

VALOR DEL CONTRATO

$ 14000000

PLAZO DE EJECUCION

7 MESES

FECHA FIRMA CONTRATO

21 de Febrero del 2025

FECHA INICIO CONTRATO

21 de Febrero del 2025

DOCUMENTO DE

IDENTIFICACION: 1047402869
NOMBRE DEL
CONTRATISTA: LEANDRO ENRIQUE DOMINGUEZ GIL
VALOR PAGO PARCIAL: 2000000
PERIODO DE .
ACTIVIDADES: Del 21 de Agosto al 20 de Septiembre del 2025
ACTIVIDADES REALIZADAS
No. |Radicado Fecha |Nombre de la Actividad  |Asunto Descripcion
2025- |CREACION DE - . ELEBORACION DEL DOCUMENTO CON
1 |2508221047402869146585 08-22 |DOCUMENTOS oficio seguimiento ASUNTO. oficio seguimiento
2025- |CREACION DE . L ELEBORACION DEL DOCUMENTO CON
2 |2508221047402869146604 0822 |DOCUMENTOS oficio seguimiento ASUNTO. oficio seguimiento
2025- |CREACION DE : ELEBORACION DEL DOCUMENTO CON
3 |2508281047402869147621 08-28 |DOCUMENTOS correpcion trd ASUNTO. correpcion trd
ELEBORACION DEL DOCUMENTO CON
2025- |CREACION DE SEGUIMIENTO PROCESOS
4 |2509041047402869148687 ASUNTO. SEGUIMIENTO PROCESOS
09-04 |DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS ARCHIVISTICOS
2025- CREACION DE SEGUIMIENTO PROCESOS ELEBORACION DEL DOCUMENTO CON
5 |2509041047402869148688 09-04 |DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS CENTRO DE ASUNTO. SEGUIMIENTO PROCESOS
CONCILIACION ARCHIVISTICOS CENTRO DE CONCILIACION
ELEBORACION DEL DOCUMENTO CON
6 [ososontomracomeorasss 2025 [CREACIONDE  |SEGUIMIENTO PROCESOS g1, SEGUIMIENTO PROCESOS
ARCHIVISTICOS JURIDICA
2025-  |CREACION DE SEGUIMIENTO PROCESOS ELEBORACION DEL DOCUMENTO CON
7 12509041047402869148690 09-04 |DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS CONTROL ASUNTO. SEGUIMIENTO PROCESOS
INTERNO ARCHIVISTICOS CONTROL INTERNO
ELEBORACION DEL DOCUMENTO CON
8 |2509041047402869148691 (2)82054 gg(E:ﬁi/II(E)NNT%ES igg::\'\fllgmz%g ?l?zCGE,fr\?l?ENTO ASUNTO. SEGUIMIENTO PROCESOS
ARCHIVISTICOS JUZGAMIENTO
2025-  |CREACION DE SEGUIMIENTO PROCESOS ELEBORACION DEL DOCUMENTO CON
9 |2509041047402869148692 09-04 |DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS CONTROL ASUNTO. SEGUIMIENTO PROCESOS
URBANO ARCHIVISTICOS CONTROL URBANO
2025-  |CREACION DE SEGUIMIENTO PROCESOS ELEBORACION DEL DOCUMENTO CON
10 |2509041047402869148692 09-04 |DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS CONTROL ASUNTO. SEGUIMIENTO PROCESOS
URBANO ARCHIVISTICOS CONTROL URBANO
ELEBORACION DEL DOCUMENTO CON
11 |2509041047402869148694 (2)82(?4 gCR)E?J(Ii/II(EDST%ES iggzmgﬁzgg EgEII(E:SI\(/)C? ASUNTO. SEGUIMIENTO PROCESOS
ARCHIVISTICOS POLICIVO
2025-  |CREACION DE SEGUIMIENTO PROCESOS ELEBORACION DEL DOCUMENTO CON
12 |2509041047402869148695 09-04 |DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS TALENTO ASUNTO. SEGUIMIENTO PROCESOS
HUMANO ARCHIVISTICOS TALENTO HUMANO
ELEBORACION DEL DOCUMENTO CON
2025- |CREACION DE SEGUIMIENTO PROCESOS
13 |2509041047402869148696 09-04 |DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS MUJER ASUNTO. SEGUIMIENTO PROCESOS

ARCHIVISTICOS MUJER




ELEBORACION DEL DOCUMENTO CON

14 [2500041047402869148696 (200 | SR CION DS SEoMEN O PROCESOS ASUNTO. SEGUIMIENTO PROCESOS
ARCHIVISTICOS MUJER
ELEBORACION DEL DOCUMENTO CON
15 [2500041047402869148698 (200 | SRer O DS e T RO S0  (enTE [ASUNTO. SEGUIMIENTO PROCESOS
ARCHIVISTICOS MEDIO AMBIENTE
2025- CREACION DE SEGUIMIENTO PROCESOS ELEBORACION DEL DOCUMENTO CON
16 |2509041047402869148699 09-04 DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS SERVICIO ASUNTO. SEGUIMIENTO PROCESOS
PUBLICO ARCHIVISTICOS SERVICIO PUBLICO
ELEBORACION DEL DOCUMENTO CON
17 |2509041047402869148700 (2)8_2;‘; gggﬁ%/llgl'\\llTDOES iigg:{\/ﬂ:gﬁ—éggzgfﬂisN?gAD ASUNTO. SEGUIMIENTO PROCESOS
ARCHIVISTICOS COMUNIDAD
ELEBORACION DEL DOCUMENTO CON
SEGUIMIENTO PROCESOS
18 |2509041047402869148701 2025- CREACION DE ARCHIVISTICOS VIGILANCIA ASUNTO. SEGUIMIENTO PROCESOS
09-04 DOCUMENTOS ADMINISTRATIVA INSTRUCCION ARCHIVISTICOS VIGILANCIA
ADMINISTRATIVA INSTRUCCION
ELEBORACION DEL DOCUMENTO CON
SEGUIMIENTO PROCESOS
19 |2509041047402869148701 2025- CREACION DE ARCHIVISTICOS VIGILANCIA ASUNTO. SEGUIMIENTO PROCESOS
09-04 DOCUMENTOS ADMINISTRATIVA INSTRUCCION ARCHIVISTICOS VIGILANCIA
ADMINISTRATIVA INSTRUCCION
ELEBORACION DEL DOCUMENTO CON
20 [2500041047402869148703 (202> |SREACONDE e Lo EROCESOS ASUNTO. SEGUIMIENTO PROCESOS
ARCHIVISTICOS DESPACHO
ELEBORACION DEL DOCUMENTO CON
21 [2509041047402860148703 |20 [CREACONDF N Lo e RocES0S ASUNTO. SEGUIMIENTO PROCESOS
ARCHIVISTICOS DESPACHO
ELEBORACION DEL DOCUMENTO CON
SEGUIMIENTO PROCESOS
2025 |CREACION DE ASUNTO. SEGUIMIENTO PROCESOS
22 |2509041047402869148705 159,04 |DOCUMENTOS e o ECCION ARCHIVISTICOS DIRECCION
ADMINISTRATIVA
2025- |CREACION DE ELEBORACION DEL DOCUMENTO CON
23 [2500001047402869149576  [20%r | SREACON DE TRD CLpoRACY
2op5. | SEGUIMIENTO A
24 [2500181047402869150820 (o055 [PRODUCCION SEGUIMIENTO ARCHIVOS DE GESTION
DOCUMENTAL

[ oo SrRem O PE Gl

LEANDRO ENRIQUE DOMINGUEZ GIL
1047402869




Ciudad y Fecha:

CUENTA DE COBRO REGIMEN SIMPLIFICADO

Documento Equivalente a Factura, (Art.3 Dec.522 de 2003)

| Cartagena de Indias, 16 de Septiembre de 2025 | Cuenta Cobro No.

PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA
NIT. 806.000084-2

DEBE A:

LEANDRO ENRIQUE DOMINGUEZ GIL
IDENTIFICACION No. 1047402869

LA SUMA DE:
$2,000,000
Dos Millones de pesos 00 M/CTE

POR CONCEPTO DE:

Contrato de prestacion de servicios de apoyo a la gestion temporal por parte del contratista como
técnico y de conformidad a la experiencia e idoneidad requeridas por la Personeria Distrital de
Cartagena para actividades misionales y/o administrativas requeridas por el area de Personeria
Auxiliar - Archivo y Correspondencia o la delegada, oficina o dependencia a la que sea asignado

para apoyo. .
| Desembolso No. | 7 | Periodo reportado: | Del 21 de Agosto al 20 de Septiembre del 2025 |
Entidad Bancaria: BANCO DAVIVIENDA SA Tipo de Cuenta: AHORRO
Cuenta Bancaria No. 056300191410 Titular de la Cuenta: LEANDRO ENRIC?IL:E DOMINGUEZ

[P VEVTELTCY: T

LEANDRO ENRIQUE DOMINGUEZ GIL

1047402869



‘. aportes Resumen General de Pago

enlinea
DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificacion dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono ExonerngFSENA e
CC 1047402869 DOMINGUEZ GIL LEANDRO ENRIQUE INDEPENDIENTE PRINCIPAL ALMIRANTE COLON MZ O CARTAGENA-BOLIVAR 6438037 No
PIRMA LT 4 ETAP 2
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago
Pension Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor
2025-08 2025-08 1780441727 9491091143 | 2025/09/15 2025/09/16 | NEQUI 1 $413,800
LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES
EMPLEADO PENSION SALUD CCF RIESGOS PARAFISCALES
No. | Identificacion Nombres Codigo |Dias 1BC Aporte Codigo |Dias 1BC Aporte Codigo |Dias IBC Aporte Codigo |Dias IBC Aporte Dias 1BC Aporte
Sucursal: PRINCIPAL (1 Afiliados) $1,423,500 $227,800 $1,423,500 $178,000 $1,423,500
Centro de Trabajo: PRINCIPAL ( 1 Afiliados) $1,423,500 $227,800 $1,423,500 $178,000 $o $0 $1,423,500 $7,500 $0 $0
Ciudad: CARTAGENA Depto: BOLIVAR ( 1 Afiliados) $1,423,500 $227,800 $1,423,500 $178,000 $o $0 $1,423,500 $7,500 $0 $0
1 |cc |1047402869 Egmgtksgsz 230301 | 30 $1,423,500 $227,800  ESsCo7| 30 $1,423,500 $178,000 0 0 S0 14-11[ 30 $1,423,500 $7,500| 0 S0 $0
Total Afiliados( 1) $1,423,500 $227,800 $1,423,500 $178,000 $0 $0 $1,423,500 $7,500 $0 $0
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3portes Resumen General de Pago

enlinea
DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificacion dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e
ICBF
CC 1047402869 DOMINGUEZ GIL LEANDRO ENRIQUE INDEPENDIENTE PRINCIPAL ALMIRANTE COLON MZ O CARTAGENA-BOLIVAR 6438037 No
PIRMA LT 4 ETAP 2
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago
Pension Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor
2025-08 2025-08 1780441727 9491091143 | 2025/09/15 2025/09/16 | NEQUI 1 $413,800

RESUMEN DE PAGO

CODIGO AFILIADOS VALOR LIQUIDADO INTERESES MORA SALDOS E VALOR A PAGAR
INCAPACIDADES
AFP (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $227,800 $200 $0 $228,000
PORVENIR 230301 800,224,808 8 1 $227,800 $200 $0 $228,000
ARL (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $7,500 $100 $0 $7,600
ARL SURA 14-11 890,903,790 5 1 $7,500 $100 S0 $7,600
EPS (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $178,000 $200 $0 $178,200
MUTUAL SER ESSCO7 806,008,394 7 1 $178,000 $200 $0 $178,200

1 $413,300 $500 S0 $413,800

Pagina 2 de 2 2025/09/16 09:49 AM



PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA T o c_édmﬁoi.w___
il GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO ______%EE"L‘”__ -
s fo = | R i : 281112024
Lyt 5N NORMAS ARCHIVISTICAS Vigencla
FORMATO DE SEGUIMIENTO IMPLEMENTACION J {
| 26/08/2025
|DEPENDENCIA QFICINA DE TALENTO HUMANO FECHA —
10 1= 0 OBSERVACIONES |
i NULO BAJO MEDIO MEDIO ALTO rAL £ 9, AVANCE
FUNC|ON ARCHIVISTICA (0%) (1% - 25% [25),:, - 50%) (51";"9 -80% |.81 e - 100%) l— ____‘____,_,_.—v—’—ll
: | 92% .
PROCESOS ARCHIVISTICOS 0 0 0 2 & > Fae B 1
- |
Las carpetas se conforman de acuerdo & las seriesy | 1 | l |
subseries documentales correspandientes a la Unidad : —1— | = —
administrativa ___'»——— == U -
Las carpelas eslan ordenadas en el orden cronologico de ' S oA
acuerdo al tramite? (Orden Original) 4'____1_——7———‘——_ |
Las campetas estan identificadas con el Rotulo de 1 l _____————l
Carpetas establecido por la Entidad? _', — ————} — ——[_ _
Se ha implementado la Hoja de Control de documentos al l 1 | |
interior del expedienta? (Apica a series complejas) | —l- e —'— e e |
Se realiza 1a foliacién de los expadientes en su etapa oe I 1 _____——I
gestidn? S _—_l|_— l T g |
Se realiza y mantiene actualizado el inventario de los l ' 1 | .
expedientes en los archivos de gestidn? (colocar en l l
observacicnes cuantes melros lineales de documentos | iNs 25metros
existen y cuantos de estos lienen nventario) _ 1 B (S J» — e




PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA

Cédigo: GD-F-10

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Version: 01

FORMATO DE SEGUIMIENTO IMPLEMENTACION NORMAS ARCHIVISTICAS

Vigencia: 28/11/2024

CONSERVACION DOCUMENTAL

NULO

BAJO

{1% - 25%

MEDIO

{26% - 50%)

MEDIO ALTO [
(51% - 80%

ALTO

(81% - 100%)

% AVANCE

OBSERVACIONES

" UNIDADES DE CONSERVACION

0

1

3
-

o ¢

w2

83%

o

Utilizan carpetas de carton o cuatro aletas en gestion?

1

Se utilizan archivadores 4 gavetas y estos se encuentran
enumeradas por archivador y por gaveta (signatura
topografica) Diligencie solo las columnas NULO o ALTO
(son excluyentes)

la conservacién de los documentos?Diligencie solo 1as
columnas NULO o ALTO (sen_excluyentes)

CONDICIONES DE EDIFICIOS Y LOCALES DE ARCHIVO

3

E1 Archivo se encuentra ubicado en un espacio adecuado
sin riesgos de contaminacion. Diligencie sole 1as celumnas
NULO o ALTO (son excluyentes)

PROMEDIO TOTAL | TN

92%

Funclonarios Responsable

T O Grovdioll

Nombre:

Cargo:

AL DY At

Firma:

i

Grupo Vislta Tec

nica

Nombre:

Jeondrio 0

[ een e 0 2/

Nombre:

Cargo:

Zovtre ki

=

Z

Cargo.

Firma:

e 2

Firma:




PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA

,Cédigo: GD-F-009

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Version: 01

gestidn?

Sa realiza y mantiene actualizado el invertario de los
expedientes 2n s archives de gestion? {oolozar en
observaciones cudntes metros lineales de documentos
existen y cuantos de estos tienen nventario)

- FORMATO DE SEGUIMIENTO IMPLEMENTACION NORMAS ARCHIVISTICAS Vigencia: 28/11/2024
Parsoneris DELEGADA PARA LA PRCTECEION DL LA INFANCIA,
DEPENDENCIA ADOLECENCIA, ADULTO MAYOR, MUJER Y FAMILIA FECHA 2/09/2025
NULO BAJO MEDIO | MEDlOV ALTO_V ALTO
FUNCION ARCHIVISTICA . .
UNCION ARC Ll (0%) | (1% - 25% [26% - 50%) (51% - 80% (B1% - 100%) WAVANCE GBSERVACIONES
PROCESOS ARCHIVISTICOS 0 0 =Y o a0 5| 8% W Y T e
L L = . -2 el &\ :-t~.2‘ D ] - l:
Las carpetas se conforman de acuerde 2 las seres y
subseras documantales correspendiantas a la Unicad 1
2dministrativa? P
!Las carpetas esian crdenadas en el orden cronolcgico de 1
lacuerdo al tramta? (Crden Original) R !
Las carpeias asian identificacas con el Rotulo de 1
Camsatas esizblecido por la Entidad? )
Se na impiementado la Hoja de Contrel de documentos al
interior cal expedianie? (Aplica a sanes complejas)
Se realiza |a foliacién de los expedientes an su stapa de 4 . 7T

1 METROS




PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA

Codigo: GD-F-10

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Version: 01

FORMATO DE SEGUIMIENTO IMPLEMENTACION NORMAS ARCHIVISTICAS

Vigencia: 28/11/2024

CONSERVACION DOCUMENTAL

NULO
(0%)

BAJO
(1% - 25%

MEDIO
(26% - 50%)

MEDIO ALTO
(51% - B0%

ALTO

(81% - 100%)

¥ AVANCE

OBSERVACIONES

B " UNIDADES DE CONSERVACION

z’!}lg

028

2

67%

Uthizan carpatas de candn o cualio aletas en gestion?

1

Se utilizan archivadores 4 gavetas y estos se encuentran
enumerados por archivador y nor gaveta (signatura
topografica) Diligencie sole las columnas NULG o ALTO
{son excluyenles)

para |a conservacion de los decumentos?Diligencie solo
las columnas NULO o ALTO (son excluyentes)

CONDICIONES DE EDIFICIOS Y LOCALES DE ARCHIVO

0%

El Archivo se encuentra ubicado en un espacio adecuado
s5in riesgos de contaminacion, Diligencie solo las
columnas NULO o ALTO (sen exciuyentes)

PROMEDIO TOTAL 3

50%

Funcionarios Responsable

Nombre: IBETH BARRIOS YEPEZ

Cargo: AUXILIAR ADIMINISTRATIYO
- - -

Firma: i | oo

Grupo Visita Téc

nica

Nombre:

LEANDRO DOMINGUEZ GIL

Nombre:

ANGEL OSPINO

Cargo:

CONTRATISTA

o

Cargo:

CONTRATISTA]

Firma:

Firma:

K Lld/ D -




PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA

Codigo: GD-F-009

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Versién: 01

FORMATO DE SEGUIMIENTO IMPLEMENTACION NORMAS ARCHIVISTICAS

Vigencia: 28/11/2024
1

.

-
PERSONERIA DLLEGADA PARA LA PROTECCION DE Las
DEPENDENCIA COMUNIDADES Y SUJETOS DE ESPECIAL PROTECCION FECHA &4/09/2025
CONSTITUCIONAL
; i Y NULO l BAJO MEDIO I MEDIO ALTO ALTO |
FUNCION ARCHIVISTICA (0%) | (4%-25% | (26% - 50%) (51% - B0% {84% - 100%) % AVANCE OBSERVACIONES
_PROCESOS ARCHIvViSTICOS | 0| 2 T 4% 1| as% ’ ¥

Las carpetas se conforman o8 acuerda a las seriesy
subseries documentalas correspondientas a la Unidad
acminisirativa?

Las carpetas esldn ordenadas en e arden cronolégico ce
acuerdo al trémite? (Orden Ongina’)

Las carpatas estan identificadas con el Rowle de Carpetas
estatlecido por J2 Entidad?

Se ha implementado |2 Hoja de Control de dacumentas al
interior del expedente? (Aplica a series compieias)

Se realiza la fohacion de los expedientes en Su etana de
gestion?

Se realiza y mantiene actualizada & inventario de s
expadiertes an los archivos da gestion? {colocar en
opbservaciones cudnios matros linea'es de documentos
|existen y cuantes de estos tienen nventana)

45 METROS




PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA l
- Codigo: GD-F-10

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
Version: 01

FORMATO DE SEGUIMIENTO IMPLEMENTACION NORMAS ARCHIVISTICAS |
|

Vigencia: 28/11/2024

[
NULO | BAJO MEDIO MEDIO ALTO ALTO @
CONSERVACION DOCUMENTAL (0%) | (1% -25% | (26% - 50%) {51% - BO% (B1% - 100%) | AVANCE OBSERVACIONES

TR UNIDADES DE CONSERVACION 0 0 0 ; 0 3 100%

WUtilizan carpelas de carton © cuatro aletas en gestign? 1

Se utilizan arcnivadores 4 gavatas y estes se encuentran
enurnerados por archivador y por gaveta (signatura
woocarafica) Diigancie solo 'as columnas NULO o ALTO
{son excluyentes)

la conservacion de los documentas?Diligencie solo 1as 1
columnas NULO o ALTO (sor_excluyentes)

CONDICIONES DE EDIFICIOS Y LOCALES DE ARCHIVO 0 0 4k 0 0 1 100%

£ Arehivo 32 encuenlra ubicado en un espacia adecuado
| sin riesgos de contaminacian. Diligencie solo fas columnas 1
[NULO o ALTO {son excluyentes) |

[PROMEDIO TOTAL

82%

Funcionarios Responsable Grupo Visita Técnica

Nombre: ELIZABETH JIMENEZ ALVAREZ Nombre: LEANDRO DOMINGUEZ GIL Nombre:

Cargo: OFESIQNAL UNIVERS| TARIO Cargo: CONTRATISTA fui Cargo:

Firma: ‘\M Firma: [y o wimg s ¢ 27 Firma:

J .




PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA Codigo: GD-F-009
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO .
Versién: 01
FORMATO DE SEGUIMIENTO IMPLEMENTACION NORMAS ARCHIVISTICAS Vigencia: 28/11/2024
DEPENDENCIA Vigilancia Administrativa FECHA 210912025
- NULO BAJO MEDIO MEDIO ALTO ALTO
% AVANCE OBSERVACIONES
PLMCION:ARCHIVISTICA (0%) | (1% - 25% (26% - 50%) {51% - 80% {81% - 100%) % .
TV B2 5 R & = EY] } Ny 'i“—'{lj T ;
~ PROCESOS ARCHIVISTICOS 0 0 1 0 B 5 T 92% L pEe cpadl LR

Las carpetas se conforman de acuerdo a las series ¥
subseries documentales correspondientes a la Unidad 1
administrativa? |

Las carpetas est&n ordenadas en el orden cronologico de
acuerdo al tramite? {Orden Original)

Las carpetas estan identificadas con el Rétulo de
Carpetas establecido por la Entidad?

Se ha implementado la Hoja de Cantrol de documentos al
interior del expediente? (Aplica a series complejas)

Se realiza |a foliacion de los expedientes en su etapa de
estion?

Se realiza y mantiene actualizado el inventzrio de los
expedientes en los archives de gestion? {colocar en 1 1 METROS
abservaciones cuantos metros lineales de documentos

existen y cuantos de estos tienen nventario) !




PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA

Cédigo: GD-F-10

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Version: 01

FORMATO DE SEGUIMIENTO IMPLEMENTACION NORMAS ARCHIVISTICAS

Vigencia: 28/11/2024

CONSERVACION DOCUMENTAL

NULO
(0%)

BAJO
(1% - 25%

MEDIO
(26% - 50%)

MEDIO ALTO ALTO

(51% - 80% (81% - 100%) | AR

OBSERVACIONES

—_—

UNIDADES DE CONSERVACION

0

0

s Tl L 1 33%

Utilizan carpetas de cartdn o cuatro gletas en gestion?

Se utilizan archivadores 4 gavetas y estes se encuentran
enumerados por archivador y por gaveta {signatura

topogréfica) Diligencie sale las columnas NULO o ALTO
[(son_excluyentes)

1

e eeeee—

La auxiliar adimistrativa salicita archivadores 4

gavelas

para la conservacién de los documentos?Diligencie solo |
las columnas NULO ¢ ALTC (son excluyentes)

CONDICIONES DE EDIFICIOS Y LOCALES DE ARCHIVO

El Archive se encuentra ubicado en un espacio adecuado |
sin riesgos de conlaminacion. Diligencie solo las
columnas NULO o ALTO (son excluyentes)

PROMEDIO TOTAL

42%

7

Funcionarios Responsabie

Nombre:

SANDRA CUELLO ARIAS

Cargo:

AATI_IAR ADYMINISARATI

Firma:

20070 Y

Grupo Visita Téc

nica

Nombre:

LEANDRO DOMINGUEZ GIL

Nombre:

ANGEL OSPINO

Cargo:

CONTRATISTA

Cargo:

CONFRATISTA

Firma:

[ ko o 4

Firma:

g7 3




PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA Codigo: GD-F-009
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO .
Versién: 01
FORMATO DE SEGUIMIENTO IMPLEMENTACION NORMAS ARCHIVISTICAS Vigencia: 28/11/2024
DEPENDENCIA Vigilancia Administrativa FECHA 210912025
- NULO BAJO MEDIO MEDIO ALTO ALTO
% AVANCE OBSERVACIONES
PLMCION:ARCHIVISTICA (0%) | (1% - 25% (26% - 50%) {51% - 80% {81% - 100%) % .
TV B2 5 R & = EY] } Ny 'i“—'{lj T ;
~ PROCESOS ARCHIVISTICOS 0 0 1 0 B 5 T 92% L pEe cpadl LR

Las carpetas se conforman de acuerdo a las series ¥
subseries documentales correspondientes a la Unidad 1
administrativa? |

Las carpetas est&n ordenadas en el orden cronologico de
acuerdo al tramite? {Orden Original)

Las carpetas estan identificadas con el Rétulo de
Carpetas establecido por la Entidad?

Se ha implementado la Hoja de Cantrol de documentos al
interior del expediente? (Aplica a series complejas)

Se realiza |a foliacion de los expedientes en su etapa de
estion?

Se realiza y mantiene actualizado el inventzrio de los
expedientes en los archives de gestion? {colocar en 1 1 METROS
abservaciones cuantos metros lineales de documentos

existen y cuantos de estos tienen nventario) !




PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA

Cédigo: GD-F-10

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Version: 01

FORMATO DE SEGUIMIENTO IMPLEMENTACION NORMAS ARCHIVISTICAS

Vigencia: 28/11/2024

CONSERVACION DOCUMENTAL

NULO
(0%)

BAJO
(1% - 25%

MEDIO
(26% - 50%)

MEDIO ALTO ALTO

(51% - 80% (81% - 100%) | AR

OBSERVACIONES

—_—

UNIDADES DE CONSERVACION

0

0

s Tl L 1 33%

Utilizan carpetas de cartdn o cuatro gletas en gestion?

Se utilizan archivadores 4 gavetas y estes se encuentran
enumerados por archivador y por gaveta {signatura

topogréfica) Diligencie sale las columnas NULO o ALTO
[(son_excluyentes)

1

e eeeee—

La auxiliar adimistrativa salicita archivadores 4

gavelas

para la conservacién de los documentos?Diligencie solo |
las columnas NULO ¢ ALTC (son excluyentes)

CONDICIONES DE EDIFICIOS Y LOCALES DE ARCHIVO

El Archive se encuentra ubicado en un espacio adecuado |
sin riesgos de conlaminacion. Diligencie solo las
columnas NULO o ALTO (son excluyentes)

PROMEDIO TOTAL

42%

7

Funcionarios Responsabie

Nombre:

SANDRA CUELLO ARIAS

Cargo:

AATI_IAR ADYMINISARATI

Firma:

20070 Y

Grupo Visita Téc

nica

Nombre:

LEANDRO DOMINGUEZ GIL

Nombre:

ANGEL OSPINO

Cargo:

CONTRATISTA

Cargo:

CONFRATISTA

Firma:

[ ko o 4

Firma:

g7 3




PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA

Cédigo: GD-F-009

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Version: 01

FORMATO DE SEGUIMIENTO IMPLEMENTACION NORMAS ARCHIVISTICAS

Vigencia: 28/11/2024

DEPENDENCIA DESPACHO

FECHA

26/08/2025

FUNCION ARCHIVISTICA

NULO
(0%)

BAJO
(1% - 25%

MEDIO
(26% - 50%)

MEDIO ALTO
{51% - 80%

ALTO
{81% - 100%)

% AVANCE

OBSERVACIONES

PROCESOS ARCHIVISTICOS

g TS
LB,
4 AT

i85 o

i

™

135

-

]

58%

B L L

S
:s‘&g’

\Las carpetas se conforman de acuerdo a las series y
subseries documentales correspondientes a la Unidad
administrativa?

Las carpetas estan ordenadas en el orden cronolégico de
acuerdo al ramile? (Crden Onginaly

Las carpetas estan identificadas con el Rétulo ce Carpetas
establecido por la Entidad?

Se ha implementadao la Hoja de Centrol de documentas al
interior del expadienta? {Aolica a seres complejas)

Se realiza la faliacion de les expedientes en su etapa de
gestion?

Se realiza y mantiene actualizado el inventana de los
expedientes en los archives de gestion? {colocar en
observaciones cuantos metros lineales de documentos
existen y cuantos de estos tienen nventaric)




PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Cddigo: GD-F-10

Versiéon: 01

FORMATO DE SEGUIMIENTO IMPLEMENTACION NORMAS ARCHIVISTICAS

Vigencia: 28/11/2024

CONSERVACION DOCUMENTAL

|
NULO

(0%}

BAJO
(1% - 25%

MEDIO MEDIO ALTO
(26% - 50%) {51% - 80%

ALTO
(81% - 100%)

% AVANCE

OBSERVACIONES

UNIDADES DE CONSERVACION

0 0 0

= 3

100%

‘.M'

Utllizan carpetas de carton o cuatre aletas en gestion?

1

Se utilizan archivadores 4 gavetas y estos se encuentran
enumerados por archivador y por gaveta (signatura
topografica) Diligencie sole las columnas NULO o ALTC
((son excluyentes)

la conservacion de los documentas?Diligencie solo las
columnas NULO o ALTO (son excluyentes)

CONDICIONES DE EDIFICIOS Y LOCALES DE ARCHIVO

0%

£1 Archivo se encuentra ubicado en un espacio adecuado
sin riesgos de contaminacidn. Diligencie solo ias columnas
INULO 0 ALTO (san excluyentes)

|PROMEDIO TOTAL

53%

Funcionarios Responsable

Nombre: NANGY VANEGAS FRANGO

Cargo: AUXILIARADMINISTRATIVA

Firma:

(:,;jv, o AN

L

Grupo Visita Técnica

Nombre:

LEANDRO DOMINGUEZ GIL

Nombre:

ANGEL OSPINO CANTILLO

Cargo: CONTRATISTA

Cargo:

CONTRATISTA

Firma:

By O g O /

Firma:

Kltns /) 7.




PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA
Codigo: GD-F-10

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Version: 01
FORMATO DE SEGUIMIENTO IMPLEMENTACION NORMAS ARCHIVISTICAS Vigencla: 28/11/2024
NULO BAJO MEDIO MEDIO ALTO ALTO
CONSERVACION DOCUMENTAL 0% | (1%-25% | 26% - 50%) (51% - 30% (81% - 100%) | AVANCE OBSERVACIONES
" UNIDADESDECONSERVAGCION | 0 S ) T (B om e 75% e o
Utilizan carpelas de cartdn o cuatro aletas en gestién? 1

Se utilizan archivadores 4 gavetas y estos se encuentran
enumerados por archivador y por gavela (signatura
topogréfica) Diligencie solo las columnas NULO o ALTO
(son excluyenles)

la conservacion de los documentos?Diligencie solo las
lcolumnas NULO o ALTO (son excluyentes)

i = 3 TER 3 3

» NDI% DE E Y LOCALES DE ARCHIVO o W o o TOF 0 1 100% :

El Archivo se encuenlra chado €n un espacio adecuado

sin riesqos de contaminacion. Diligencie sole las columnas 1

NULO o ALTQ (son excluyentes)

PROMEDIO TOTAL e e, 35 | YRiE 79% | i R
Funcionarios Responsable Grupa Visita Técnica

Nombre: YENIS PENA SIERRA Nombre: LEANDRO DOMINGUEZ GIL Nombre:

Cargo: AULILIAR ADMINISTRATIVA Cargo: CONTRATISTA Cargo:

Firma; e MWK Firma: LA s D o N @ 5 e/ Firma:




PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA

]

Cédigo: GD-F-009

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Version: 01

FORMATO DE SEGUIMIENTO IMPLEMENTACION NORMAS ARCHIVISTICAS

Vigencila: 28/11/2024

DEPENDENCIA

DIRECCION ADMINISTRATIVA

l

FECHA

26/08/2025

FUNCION ARCHIVISTICA

[ NULO
(0%)

BAJO
(1% - 25%

MEDIO
(26% - 50%)

MEDIO ALTO
(51% - 80%

ALTO
(81% - 100%)

% AVANCE

OBSERVACIONES

PROCESOS ARCHIVISTICOS

0

0

ki

3

1

83%

B

§ ;’-'?'J'ﬁ\

Las carpetas se conforman de acuerdo a las series y
subseries documentales corespondientes a la Unidad
administrativa?

S5 AL

Las carpetas estan ordenadas en el orden cronolagico de
acuerdo al ramite? (Orden Original)

Las carpelas estan identificadas con el Rétulo de Carpetas
|establecido por la Entidad?

Se ha implementado la Hoja de Control de documentos al
interior del expediente? (Aplica a series complejas)

S realiza 1a foliacion de los expedienies en su etapa de
gestion?

Se realiza y mantiene actualizado el invantario de los
expedientes en los archives de gestion? (colocar en
observaciones cuantos metros lineales de documentos
existen y cuantos de estes tienen nventario)




