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Gestión Documental 8AP-GDO-PD-01 X Papel X SI Actas Actas de Anulación 

Subdirección 

Administrativa y 

Financiera.

Archivo de 

Gestion Area de 

Gestion 

Documental.

Gestión Atención al 

Ciudadano
6AP-GATU-PD-01 (Versión 2) X Papel X SI Actas 

Actas Aperturas de 

Buzón de Sugerencias.

Subdirección 

Administrativa y 

Financiera.

Archivo de 

Gestion Area de 

Atención del 

Ciudadano.

Gestión Financiera 5AP-GFI-PD-11     (Version 1) X Papel X SI Actas Actas Arqueos de Caja.

Subdirección 

Administrativa y 

Financiera.

Archivo de 

Gestion del Area 

Financiera.

Gestión del Talento 

Humano
N/A X Papel X SI Actas 

Actas de Comisión de 

Personal.

Subdirección 

Administrativa y 

Financiera.

Archivo de 

Gestion del Area 

de Talento 

Humano

Gestión del Talento 

Humano
N/A X Papel X SI Actas 

Actas de Comisión de 

Personal.

Subdirección 

Administrativa y 

Financiera.

Archivo de 

Gestion del Area 

de Talento 

Humano

N/A N/A X Papel X SI Actas 

Actas Subcomite 

Distrital de Asuntos 

Diciplinarios.

Subdirección 

Administrativa y 

Financiera.

N/A N/A X Papel X SI Actas 

Actas Subcomite 

Distrital de Asuntos 

Diciplinarios.

Subdirección 

Administrativa y 

Financiera.

N/A N/A X Papel X SI Actas 

Actas Subcomite 

Distrital de Asuntos 

Diciplinarios.

Subdirección 

Administrativa y 

Financiera.

Gestión Documental N/A X Papel X SI Actas 
Actas de Comité de 

Archivo.

Subdirección 

Administrativa y 

Financiera.

Archivo de 

Gestion Area de 

Gestion 

Documental.

Gestión Documental N/A X Papel X SI Actas 
Actas de Comité de 

Archivo.

Subdirección 

Administrativa y 

Financiera.

Archivo de 

Gestion Area de 

Gestion 

Documental.

Gestión Documental N/A X Papel X SI Actas 
Actas de Comité de 

Archivo.

Subdirección 

Administrativa y 

Financiera.

Archivo de 

Gestion Area de 

Gestion 

Documental.

Gestión Documental N/A X Papel X SI Actas 
Actas de Comité de 

Archivo.

Subdirección 

Administrativa y 

Financiera.

Archivo de 

Gestion Area de 

Gestion 

Documental.

Gestión de Bienes, 

Servicios e Infraestructura
N/A X Papel X SI Actas 

Actas Comité de 

inventarios.

Subdirección 

Administrativa y 

Financiera.

Archivo de 

Gestion del Area 

de Almacen.

Gestión de Bienes, 

Servicios e Infraestructura
N/A X Papel X SI Actas 

Actas Comité de 

inventarios.

Subdirección 

Administrativa y 

Financiera.

Archivo de 

Gestion del Area 

de Almacen.

Gestión de Bienes, 

Servicios e Infraestructura
N/A X Papel X SI Actas 

Actas Comité de 

inventarios.

Subdirección 

Administrativa y 

Financiera.

Archivo de 

Gestion del Area 

de Almacen.

Gestión de Bienes, 

Servicios e Infraestructura
N/A X Papel X SI Actas 

Actas Comité de 

inventarios.

Subdirección 

Administrativa y 

Financiera.

Archivo de 

Gestion del Area 

de Almacen.

Resolución 2013 de 1986. N/A X Papel X SI Actas 

Actas de Comité 

Paritario de Salud 

Ocupacional.

Subdirección 

Administrativa y 

Financiera.

Archivo de 

Gestión del Area 

de Talento 

Humano.

Gestión de Tecnologías 

de la Información y la 

Comunicación - TIC

3AP-GTI-PD-03     (Versión 1)

Elaborado por 

Cargo 

Firma

Lugar y Fecha 

Firma

Lugar y Fecha 

Revisado por 

Cargo 

N/A Acta (COPASO)

Documento donde se 

consignan las actividades 

relacionadas con el Programa 

de Salud Ocupacional

N/A Copia de Soporte Docu

N/A Lista de asistencia

Documento donde se 

encuentran los datos básicos 

de información de los 

asistentes a una reunión 

determinada. 

N/A Documentos anexos

Documentos adjuntos al acta 

que sirven como soporte de la 

realizacion, acuerdos y 

desiciones toamdas durante el 

comité de Inventarios.

N/A

Comunicación oficial 

interna enviada sobre 

convocatoria al Comité

Documento mediante el cual el 

Instituto convoca a cada uno 

de los miembros que 

conforman el Comité de 

Inventarios del Instituto para 

una sesión.

N/A
Acta comité de 

Inventarios

Es el documento elaborado por 

el Secretario Técnico de un 

Comité en el cual se 

relacionan los temas tratados y 

las decisiones tomadas 

relacionadas con los bienes 

del instituto.

N/A Acta de comité

Documento que contiene lo 

sucedido, tratado, acordado y   

decide sobre la aprobación de 

la Tabla de Retención 

Documental de la entidad.

8AP-GDO-F-09 Registro de asistencia

Documento donde se 

encuentran los datos básicos 

de información de los 

asistentes a una reunión 

determinada. 

N/A

Comunicación interna 

enviada de 

convocatoria al Comité

Documento mediante el cual el 

Instituto convoca a cada uno 

de los miembros que 

conforman el Comité de 

Archivo del Instituto para una 

sesión.

N/A

Comunicación interna 

recibida de 

confirmación a la 

convocatoria del 

Comité

Documento mediante el cual  

los miembros que conforman 

el Comité de Archivo del 

Instituto confirman su 

asistencia para una sesión.

N/A Informe Gestión

Documento que contiene la 

informacion de la gestion de 

las actividades del Subcomite 

Distrital de Asuntos Internos.

N/A

Oficio de convocatoria 

a los miembros de 

Subcomité Distrital de 

Asuntos Disciplinarios

Documento mediante el cual 

se hace la invitacion a los 

miembros del 

SubcomiteDistrital de Asuntos 

Diciplinarios a participar en 

este.

N/A Oficio

Documento mediante el cual 

se informa al funcionario de la 

autorizacion para realizar la 

comisión.

N/A

Acta Subcomite 

Distrital de Asunto 

Internos.

Docuemento que cuenta lo 

sucedido, tratado y acordado 

durante el desarrollo del 

subcomite Distrital de Asuntos 

Internos.

5AP-GFI-F-15 Acta Arqueo de Caja.

Documento que contiene la 

informacion acerca del analisis 

de las transacciones del 

efectivo duante un periodo de 

tiempo determinado con el 

objeto de comprobar si se ha 

contabilizado todo elefectivo 

recibido y por tanto el Saldo 

que arroja esta cuenta es el 

correcto,

N/A
Acta Comisión de 

Personal.

Documento mediante el cual 

se autoriza y se asignan los 

viaticos para una comision de 

personal.

N/A Actas Anulación

Documento mediante el cual 

se hace la anulacion de un 

numero de radicado, ya que la 

informacion  relacionada con 

este  es erronea.

6AP-GATU-F-01
Acta Apertura de 

Buzón.

Documento mediante el cual 

se le da apertura a los buzones 

de sugerencias ubicados en 

cada uno de los escenarios del 

Instituto.
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