DEPARTAMENTO DEL CAUCA
MUNICIPIO DE CAJIBIO
CONCEJO MUNICIPAL

Codigo: FR.A.GDA-06

Versién: 01
LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS Y REGISTROS —
Pagina 1de 1
CONTROLADO POR: CARGO:
PROCESO GESTION ESTRATEGICA
cobico | NOMBRE DOCUMENTO | VER |  FECHA | VER |  FECHA ENTREGADO A | DESCRIPCION DEL CAMBIO
MANUALES
1 18-06-15 CONCEJALES Y
MA.E.GE-01 |MANUAL OPERATIVO e FUNCIONARIOS
MA.E.GE-02 |MANUAL DE PROCESOS
MANUAL DE GUIA METODOLOGICA PARA LA . oo CONGEJALES Y
ADMINISTRACION DEL RIESGO MAPA Y POLITICA DEL -06- FUNGIONARIOS
MA.E.GE-03 |RIESGOS
PLANES
CONCEJALES Y
PL.E.GE-01 |PLAN ESTRATEGICO 1 18-06-15 FUNGIONARIOS
CONCEJALES Y
PL.E.GE-02 |PLAN DE ACCION ANUAL 1 18-06-15 FUNGIONARIOS
2 CONCEJALES Y
PL.E.GE-03 |PLAN ANTICORRUPCION Y DE ATENCION AL CIUDADAN 1 18-06-15 FUNCIONARIOS
CONCEJALES Y
PL.E.GE-04 |CODIGO DE ETICA Y BUEN GOBIERNO 1 18-06-15 FUNCIONARIOS Pasa a otros documentos
PROCEDIMIENTOS
PR.E.GE-01 PROCEDIMIENTO PLANEACION INSTITUCIONAL 1 18-06-15 MESA DIRECTIVA
PRE.GE-02 |PROCEDIMIENTO REVISION POR LA DIRECCION 1 18-06-15 PRESIDENTE
CONCEJO
FORMATOS
PRESIDENTE
FR.E.GE-02 |ACTA DE MESA DIRECTIVA 1 18-06-15 CONCEJO
OTROS DOCUMENTOS
1 18-06-15 CONCEJALES Y
OD.E.GE-01 |REGLAMENTO INTERNO CONCEJO MUNICIPAL FUNCIONARIOS
CONCEJALES Y
OD.E.GE-02 [CUADRO MISION 1 18-06-15 FUNCIONARIOS
1 18-06-15 CONCEJALES Y
OD.E.GE-03 |CUADRO VISION e FUNCIONARIOS
1 18-06-15 CONCEJALES Y
OD.E.GE-04 |CUADRO OBJETIVOS INSTITUCIONALES -06- FUNCIONARIOS
8-06 CONCEJALES Y
OD.E.GE-05 |CUADRO MAPA DE RIESGOS 1 18-06-15 FUNCIONARIOS
CONCEJALES Y
OD.E.GE-06 |CUADRO MAPA DE PROCESOS 1 18-06-15 FUNGIONARIOS
1 CONCEJALES Y
OD.E.GE-07 |CUADRO ORGANIGRAMA FUNCIONARIOS
OD.E.GE-08 |NORMOGRAMA
OD.E.GE-09 [CODIGO DE INTEGRIDAD 1 18-06-15 e L
OD.E.GE-10 |POLITICAS INSTITUCIONALES




CARACTERIZACION

CT.E.GE-01

ESTRATEGICO

CARACTERIZACION DE PROCESO GESTION

PRESIDENTE

1 18-06-15 CONCEJO

DEPARTAMENTO DEL CAUCA
MUNICIPIO DE CAJIBIO
CONCEJO MUNICIPAL

Codigo: FR.A.GDA-06

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS Y REGISTROS version: 01
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PROCESO GESTION DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION

cobico | NOMBRE DOCUMENTO | VER |  rFECHA | VER | FECHA [ ENTREGADO A | DESCRIPCION DEL CAMBIO
MANUALES
PLANES Y PROGRAMAS
SECRETARIO
1 18-06-15
PL.E.GIC-01 |PLAN DE COMUNICACIONES INTERNA Y EXTERNA GENERAL
PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO COMUNICACION Y DIVULGACION SECRETARIO
1 18-06-15
PR.E.GIC-01 |EXTERNA GENERAL
FORMATOS
CRONOGRAMAS DE ACTIVIDADES DE 1 18-06-15 SECRETARIO
FR.E.GIC-01 |COMUNICACIONES GENERAL
MATRIZ
MTE.GIC-01 |MATRIZ DE COMUNICACION POR PROCESOS 1 18-06-15 SECRETARIO
GENERAL
CARACTERIZACION
CARACTERIZACION GESTION DE INFORMACION Y CONGEJALES Y
< 1 18-06-15 FUNCIONARIOS
CT.E.GIC-01 |COMUNICACION
DEPARTAMENTO DEL CAUCA
MUNICIPIO DE CAJIBIO Cédigo: FR.A.GDA-06
CONCEJO MUNICIPAL
Version: 01
LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS Y REGISTROS —
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PROCESO CONTROL POLITICO
cobico | NOMBRE DOCUMENTO | VER |  FECHA | VER | FECHA | ENTREGADO A | DESCRIPCION DEL CAMBIO
MANUALES

PLANES Y PROGRAMAS

I I I I I I

PROCEDIMIENTOS




PR.M.CP-01 PROCEDIMIENTO COMISIONES PERMANENTES 1 18-06-15 MESA DIRECTIVA
PR.M.CP-02 |PROCEDIMIENTO PARTICIPACION CIUDADANA 1 18-06-15 MESA DIRECTIVA
PRM.CP-03 |PROCEDIMIENTO SESION PLENARIA 1 18-06-15 MESA DIRECTIVA
FORMATOS
SECRETARIO

FR.M.CP.-01 |CITACIONES 1 18-06-15 GENERAL

FR.M.CP.-02 |CUESTIONARIO

FR.M.CP.-03 |ACTA DE SESION PLENARIA

OTROS DOCUMENTOS

CARACTERIZACION

CT.M.CP-01

CARACTERIZACION GESTION CONTROL POLITICO

1 18-06-15

CONCEJALES Y
FUNCIONARIOS

DEPARTAMENTO DEL CAUCA
MUNICIPIO DE CAJIBIO
CONCEJO MUNICIPAL

Cdédigo: FR.A.GDA-06

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS Y REGISTROS

Version: 01
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PROCESO TRAMITE DE ACUERDOS

CODIGO

NOMBRE DOCUMENTO | VER | FECHA |

VER

FECHA |

ENTREGADO A | DESCRIPCION DEL CAMBIO

MANUALES

PLANES Y PROGRAMAS

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO  TRAMITES  PROYECTOS  DE
PR.M.TA-01 ACUERDO 1 18-06-15 MESA DIRECTIVA
FORMATOS
FR.M.TA.-01 [INFORME DE COMISION 1 18-06-15 CONCEJALES
SECRETARIA
FR.M.TA-02 |PROYECTO DE ACUERDO 1 18-06-15 GENERAL
SECRETARIA
FR.M.TA.-03 |ACTA DE SESION DE COMISION PERMANENTE 1 06-12-24 GENERAL
SECRETARIA
FR.M.TA-04 |ACTA DE COMISION ACCIDENTAL 1 06-12-24 GENERAL
FR.M.TA.-05 |ACTA DE COMISION ESPECIAL
CARACTERIZACION
CARACTERIZACION TRAMITES DE PROYECTOS DE ] ooois CONCEJALES Y
CT.M.TA-01 [ACUERDO FUNCIONARIOS




DEPARTAMENTO DEL CAUCA
MUNICIPIO DE CAJIBIO Cadigo: FR.A.GDA-06
CONCEJO MUNICIPAL

Versién: 01
4 LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS Y REGISTROS —
Pagina 1de 1
PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
cobico | NOMBRE DOCUMENTO | VER |  FECHA | VER |  FECHA ENTREGADO A | DESCRIPCION DEL CAMBIO
MANUALES
MANUAL DE INDUCCION Y REINDUCCION DE 1 18-06-15 SiCEiiT£SO
MA:A.TH-01 |FUNCIONARIOS
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS 1 18-06-15 SECET\IEELAATO Actualizado afio 2024
MA:ATH-02 |LABORALES G
PLANES Y PROGRAMAS
PROCEDIMIENTOS
PR.A.TH-01 |PROCESO DE ELECCION DE SECRETARIO GENERAL DEL CONCEJO MESA DIRECTIVA
PROCEDIMIENTO EVALUACION DE DESEMPENO ] e0e1s SECRETARIO
PR.A.TH-02 [LABORAL Y COMPETENCIAS GENERAL
INSTRUCTIVOS
IN.A.TH-01 -
INSTRUCTIVO EVALUACION DE DESEMPERNO 1 18-06-15 SECRETARIO
LABORAL GENERAL
FORMATOS
SECRETARIO
FRATH-01 |CONVOCATORIA 1 18-06-15 GENERAL
1 1 1 SECRETARIO
FRATH-02 |PLANILLA DE REGISTRO DE HOJAS DE VIDA 8-06-15 GENERAL
FR.ATH-03 |LISTA DE CHEQUEO HOJA DE VIDA DEL FUNCIONARIO
FRATH-04 |LISTA DE CHEQUEO HISTORIA DE CONCEJALES
1 18-06-15 SECRETARIO
FR.ATH-05 |FORMATO DE REGISTRO DE FIRMAS -06- GENERAL
FORMATO EVALUACION DEL DESEMPERNO LABORAL Y 1 18-06-15 SECRETARIO
FR.ATH-06 |COMPETENCIAS GENERAL
SECRETARIO
1 18-06-15
FR.ATH-07 |CERTIFICACION GENERAL
OTROS DOCUMENTOS
CARACTERIZACION
CARACTERIZACION GESTION DEL TALENTO HUMANO ] oo SECRETARIO
CT.ATH-01 GENERAL
DEPARTAMENTO DEL CAUCA
MUNICIPIO DE CAJIBIO Cédigo: FR.A.GDA-06
CONCEJO MUNICIPAL




N 64 ,
Sy [ - Version: 01
- St ™ LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS Y REGISTROS —
Pagina 1de 1
PROCESO GESTION FINANCIERA Y RECURSOS FISICOS
cobico | NOMBRE DOCUMENTO | |  FECHA | VER | FECHA | ENTREGADOA | DESCRIPCION DEL CAMBIO
MANUALES
PLANES YPROGRAMAS
PL-A-GFR-01 |PLAN DE ADQUISICIONES | [ 180615 | | | [Viene de formato PAA
PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO GESTION DE PRESUPUESTO 18.06.15 SECRTARIO
PR.A.GFR.01 et GENERAL
PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE BIENES Y 180615 SECRETARIO
PR.A.GFR.02 |SERVICIOS s GENERAL
SECRETARIO
PRAGFR 03 |PROCEDIMIENTO INGRESO Y SALIDA DE ELEMENTOS 18-06-15 GENERAL
2 SECRETARIO
PRAGFRO4 |PROCEDIMIENTO ACTUALIZACION DE INVENTARIOS 18-06-15 GENERAL
SECRETARIO
PRAGFR0s |PROCEDIMIENTO BAJA DE ELEMENTOS 18-06-15 GENERAL
PRAGER 06 |PROCEDIMIENTO PAGO DE HONORARIOS
FORMATOS
18-06-15 SECRETARIO
FR.A.GFR.01 |FORMATO CONSTANCIA DE ASISTENCIA SESIONES GENERAL
18-06-15 SECRETARIO
FR.A.GFR.02 |NOMINA GENERAL
18-06-15 SECRETARIO
FR.A.GFR.03 |FORMATO SALIDA DE ELEMENTOS -06- GENERAL
FORMATO ACTA ENTREGA DE ELEMENTOS EN 18-06-15 SECRETARIO
FR.A.GFR.04 |SERVICIO GENERAL
FORMATO ACTA DE DEVOLUCION DE ELEMENTOS EN 18.06.15 SECRETARIO
FR.A.GFR.05 [SERvICIO GENERAL
18-06-15 SECRETARIO
FR.A.GFR.06 |FORMATO INVENTARIOS DE ELEMENTOS GENERAL
FORMATO ESTUDIOS PREVIOS Y ANALISIS DEL 06.12.24 SECRETARIO
FR.A.GFR.07 |SECTOR GENERAL
06.12-24 SECRETARIO
FR.A.GFR.08 |FORMATO CONTRATO GENERAL
06.12-24 SECRETARIO
FR.A.GFR.09 |FORMATO ACTA DE INICIO GENERAL
061224 SECRETARIO
FR.A.GFR.10 |FORMATO CUENTA DE COBRO GENERAL
) 061224 SECRETARIO
FR.A.GFR.11 |FORMATO INFORME DE SUPERVISION GENERAL
061224 SECRETARIO
FR.A.GFR.12 |FORMATO ACTA DE CUMPLIMIENTO GENERAL
) 06.12-24 SECRETARIO
FR.A.GFR.13 |FORMATO ACTA DE SUPENSION GENERAL
06-12-24 SECRETARIO
FR.A.GFR.14 |FORMATO ACTA DE REINICIO GENERAL
. 06-12-24 SECRETARIO
FR.A.GFR.15 |ACTA DE TERMINACION GENERAL




1 06.12-24 SECRETARIO
FR.A.GFR.16 |ACTA DE LIQUIDACION GENERAL
. 06.12-24 SECRETARIO
FR.A.GFR.17 |ACTA DE CIERRE DEL EXPEDIENTE CONTRACTUAL GENERAL
OTROS DOCUMENTOS
| | | | | |
CARACTERIZACION
CARACTERIZACION GESTION DEL RECURSOS SECRETARIO
1 18-06-15
CT.A.GRF-01 |FISICOS GENERAL
CARACTERIZACION GESTION FINANCIERO SECRETARIO
1 18-06-15
CT.A.GF-01 GENERAL
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Version: 01
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL Y DE ARCHIVO

copbico | NOMBRE DOCUMENTO | VER | FECHA | VER | FECHA | ENTREGADOA | DESCRIPCION DEL CAMBIO
MANUALES
MA.A.GDA-01 MANUAL DE ELABORACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS
PLANES Y PROGRAMAS
PLAGDAOL |PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO 1 06-12-24 SZCEF,*\‘EETQFL'O
PR.A.GDAO2 |PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL 1 06-12-24 Si%iiLAATO
PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO FUNDAMENTAL DE LA 1 18-06-15 SECRETARIO Pasa a manual de elaboracion y
PR.A.GDA-01 |ELABORACION DE DOCUMENTOS el GENERAL control de documentos afio 2024
PROCEDIMIENTO _ GESTION Y  TRAMITES  DE R 160615 SECRETARIO
PR.A.GDA-02 |DOCUMENTACION GENERAL
PROCEDIMIENTO ORGANIZACION DE SECRETARIO
. 1 18-06-15
PR.A.GDA-03 |DOCUMENTACION GENERAL
FORMATOS
SECRETARIO
FRA.GDA-OL  |COMUNICACIONES OFICIALES ! 300515 GENERAL
SECRETARIO
FRA.GDA-02  |CONSTANCIA ! 300515 GENERAL
SECRETARIO
FR.A.GDA-03  |p| ANILLA CONTROL DE COMUNICACIONES OFICIALEY 1 18-06-15 GENERAL
SECRETARIO
FR.A.GDA-04  |p| ANILLA DE CONTROL COMUNICACIONES OFICIALEY 1 18-06-15 GENERAL
SECRETARIO
FR.A.GDA-0S5  |RELACION PRESTAMO DE DOCUMENTOS 1 18-06-15 GENERAL
FRA.GDA-06 |FORMATO REGISTRO DE ASISTENCIA 1 18-06-15 SECRETARIO
GENERAL
SECRETARIO
FR.A.GDA-07 |FORMATO ACTAS 1 18-06-15 CENERAL




FR.A.GDA-08

FORMATO RESOLUCION

18-06-15

SECRETARIO

GENERAL
FRA.GDA-09 |FORMATO CONTROL DE PROYECTOS DE ACUERDO 18-06-15 SEGCE'T\"TETRAAFT_'O
SECRETARIO
FRA.GDA-10 |FORMATO CONTROL DE ACUERDOS N
SECRETARIO
FRA.GDA-11 |FORMATO CONTROL DE ACTAS RETA
FRA.GDA-12 |FORMATO CONTROL DE RESOLUCIONES 06-12-24 SECRETARIO
GENERAL
. SECRETARIO
FRA.GDA-13 |INVENTARIO UNICO DE ARCHIVO 06-12-24 N
SECRETARIO
FRA.GDA-14 |HOJA DE CONTROL 06-12-24 N
SECRETARIO
FRA.GDA-15 |TESTIGO DOCUMENTAL 06-12-24 RETA
SECRETARIO
FRA.GDA-16 |ROTULO DE CARPETA 06-12-24 Ny
SECRETARIO
FRA.GDA-17 |ROTULO DE CAJA 06-12-24 N
OTROS DOCUMENTOS
OD.A.GDA-0L |TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL 18-06-15 PLENARIA
OD.A.GDA-02 |CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
OD.A.GDA-03
MATRIZ DE SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES
OD.A.GDA-04
MEMORIA DESCRIPTIVA TRD
OD.A.GDA-05
DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVO
OD.A.GDA-06

CARACTERIZACION




CARACTERIZACION DOCUMENTACION Y ARCHIVO CONCEJALES Y

1 18-06-15 FUNCIONARIOS

CT.E.GDA-01

DEPARTAMENTO DEL CAUCA
MUNICIPIO DE CAJIBIO Cadigo: FR.A.GDA-06
CONCEJO MUNICIPAL

Version: 01
LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS Y REGISTROS —
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PROCESO GESTION DE LA EVALUACION Y EL MEJORAMIENTO
cobico | NOMBRE DOCUMENTO | veR | FECHA | VER | FECHA | ENTREGADOA | DESCRIPCION DEL CAMBIO
PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS ~ TRATAMIENTO  PETICIONES, R 160615 R SECRETARIO
PR.V.EM-01 |QUEJAS Y RECLAMOS (PQRs) e GENERAL
PROCEDIMIENTO SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL R 160615 SECRETARIO
PR.V.EM-06 [SISTEMA DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL d GENERAL
FORMATOS
FORMATOS ATENCION RECLAMOS, SUGERENCIAS O SECRETARIO
FRVEM-OL peTicioNES ! 1o GENERAL
ENCUESTA MEDICION SATISFACCION SECRETARIO
FRV.EM02 | ENTIDADES DESCENTRALIZADAS ! 180615 GENERAL
SECRETARIO
FRV.EM-03 |FORMATO PLAN DE MEJORAMIENTO ! 040815 GENERAL
OTROS DOCUMENTOS
OD.V. EM-01 |MAPA DE RIESGOS 1 18-06-15 PLENARIA
CARACTERIZACION
CARACTERIZACION GESTION DE LA EVALUACION Y N 30.05.15 SECRETARIO
CT.AEM-01 [EL MEJORAMIENTO GENERAL




