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Documento donde se expone s temas mis
Gerencia Actas Castelano, fisco Documento detexto|  2019-03-26 Mensual Archivo de a entidad Noaplca Gerencia Gerencia Publca No splca 16/9/2020
devolutivos, correspondientes al personal de a entdad.

Gerencia Actas Actas de comité de Reasentamiento Castelano, Fiico Documentodetexto | 20110825

para reasentamiento

Documento donde se da a conocer s casos analizados anto e e o de s entidad Nossics P— Serencia pibics 14/6/202
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procesos administratvos y técnicos de o archivos de la
entidad,

Documento mediante e ual a UAE SETP AVANTE lleva
Gerencia Actas Castelano, is 2010 aimensual Archivo de a entidad No aplca Gerencla Gerencla pibica 14/062022
directvo de  Entidad

Gerencia Certifcaciones Castelano, Fisico Documentodetexto | 2011 diario Archivo de a entidad Noaplca Gerencla Gerencla Publca 16/9/2020




Gerencia

Certificaciones

Certificaciones de nformacion

Certiicacién de la informacion que se suministra a los
clientes Internos y Externos con base en la
documentacin eistente en el archivo de a Entidad
referente a u contratacién, senicios prestados en a
administracien

Castelano,

Fisico

012

Noaplca

Gerencia

Gerencia

Publca

16/9/2020

Gerencia

Circulares

Circulres Informativas

meramente de cardcter admiistrativo, para informr,

o5 reglamentos nternos del trabajo.

Castelano,

2019

Noaplca

Gerencia

Gerencia

Publca

16/9/2020

Gerencia

Comprobantes

Comprobantes de Contabiidad

Registro de nformacion contable diferente a causacion
de cuentas por pagar

Castelano,

Elctronicofisca

Documento de texto

Mensual

Acchivo de la entidad

Noaplca

Gerencia

Gerencia

Publica

17/9/2020

Gerencia

Comprobantes

Los comprobantes de egreso son documentos

los gastos que se realizan en a Entidad

Castelano,

Diario

Acchivo de l entidad

Noaplca

Gerencia

Gerencia

Publca

17/9/2020

Gerencia

Comunicaciones ofcales

Copia de s comunicaciones ofcales enviadas que

enviadas

de radicacion yse administran en la unidad de
correspondencia o a que haga sus veces.

Castelano,

el tronicofFisico

Documento de texto

Diario

Acchivo de l entidad

Noaplca

Gerencia

Gerencia

Publca

17/9/2020

Gerencia

Comunicaciones oficales

Consecutivo de comunicaciones ofcales

Evidencia que se utiiza en recepcion dela
correspondencia interna y externa de I areas que
‘acen parte de I entidad de Avante.

Castelano,

ElecuéricoFisico

Documento de texto

disriss

Acchivo de s entidad

Noaplca

Gerencia

Gerencia

Publca

16/9/2020

Gerencia

Confrontacion y conciacion de movimientos y saldos.
registrados en Auilar de Bancos y Extractos Bancarios

Castelano,

Elctronico/fisco

Documento de texto.

Mensual

Archivo de s entidad

Noaplca

Gerencia

Gerencia

Publca

17/9/2020

Gerencia

Contratos

Contratos de Consultora e interventoria

Subserie documentalen a que se conservan de manera

refeidos alosestudios necesarios para a ejcucidn de
proyectos de nversicn, estudios de diagnstico,

especiicos, asicomo alas asesorias técnicas de
coordinacién, control ysupervsion.

Castelano,

fisco

Secop

Gerencia

Gerencia

Piblca

17/9/2020

Gerencia

Contratos

Subserie documentalen a que se conservan de manera
cronologica los documentos generados en e proceso de.

1a construccin, mantenimiento, nstalacion y otros.
trabajos materiles sobre bines inmuebies.

Castelano,

fisco

Secop

Gerencia

Gerencia

Piblca

17/9/2020

Gerencia

Contratos

Contratos de Prestacion de Servicios

nctos jurdicos generadores de oblgaciones que celebra
1a entidad, previstos enelderecho privado o en normas
e derecho piblico el cual busca l cumplimiento delos
fines de 1a agministracion, asi como a continua y
efectiva prestacion de los serviclos pibiicos y la
efectividad de los derechos e intereses de a comuridad,

Castelano,

secop

Gerencia

Gerencia

Publca

16/9/2020

Gerencia

Convenios

Convenios

Acuerdo de voluntades que, basado en a ealizacion de
ntereses mutuos, celebra la entdad con otra persona,
creando vinculos jurdicos cuyo obieto es e
cumplimiento de un in comun.

Castelano,

secop

Contratacion

Contratacién

Publca

16/9/2020

Gerencia

erecho que tiene toda persona individual o uridica,
&rupo, organizacion o asociacién para solctar o

de nterés indvidual o generaly a obtener pronta
solucion

Castelano,

Fisico

Gerencia

Gerencia

pisica

16/9/2020

Gerencia

Informes

Informes mediante os cuals Ia UAE SETP AVANTE
realiza os descargos delos informes prelminares

ervados de procesos de auditoras llevadas a cabo por

adjuntando s
evidencias necesarias para tratar de desvirtuar s
observaciones y no se formulen hallazgos en el informe.
final de audioria,

Castelano,

fisco

Pagina WES dela
Entidad

Gerencia

Gerencia

pibica

16/6/2022




Gerencia

Informes Ambientales

Documento en donde se plasma a gestion realzada en
cada uno de os programas que conforman el Plan de-

Movildad Urbana Sostenenible UMUS.

Castelano.

fisico

Documento de texto

Trimestral

Aechivo de a entidad

Noaplica

Gerencia

Gerencia

pibica

16/6/2022

Gerencia

nformes.

Son documentos que refejanf cjecucion del gasto, 2

1a entidad
para el afioy el cumplimiento de las metas propuestas
en los planes y compromisos adairidos por Ia entidad,

Castelano,

Documento de texto

bimensusl

Avchivo de a entidad

Gerencia

Gerencia

pibica

16/9/2020

Gerencia

Informes.

Informe en el cual s registra aspectos de a gestion

elnuevo
representante legal. ¥ e publica e el nk de
transparencia de s pagina web de a Entidad

Castelano,

Documento de texto

Cuando haya cambio de
gerente

Avchivo de a entidad

Gerencia

Gerencia

pibica

16/6/2022

Gerencia

Informes

Documento que contiene los hechos relevantes, las
actividades de coordinacién, controly direccion,

Ademss, expone los logros obtenidos yas dificultades
presentadas durante su gestidn

Castelano,

Documento de texto
Pt

Trimestral

Acchivo de l entidad

Gerencia

Gerencia

pibica

16/6/202

Gerencia

Informes Financieros

Balance Generaly Estado de Resultados y Notas 2
Estados Financieros

Castelano,

Fisico

Documento de texto

Acchivo de l entidad

Gerencia

Gerencia

Publca

16/9/2020

Gerencia

Los ingresos son los flujos de entrada de recursos.
porla entidad,

patrimonio piblca durante el periodo cantable, bien

asivos, expresados en forma cuantitativa y que reflejan
el desarroll de s actividad ordinariay los ingresos de
carécter extraordinario.

Castelano,

Acchivo de l entidad

Gerencia

Gerencia

Publca

16/6/2022

Gerencia

Instrumento archiistco en e cul e regstran s

Castelano,

produce una entdad en cumplimiento de sus funciones.

Cuando aplive

Acchivo de s entidad

Gerencia

Gerencia

Publca

16/6/2022

Gerencia

Son nstrumentos archivisticos que reflejan s
[erarauizacion dada 3 a documentacidn que produce
una entidad, por medio de secciones, subsecciones,
seres y subseries.

Castelano,

Fisico

Documento en excel

Cuando eiste cambio de
estructura administrativa

Archivo de a entidad

Gerencia

Gerencia

Piblca

16/9/2020

Gerencia

Herramient que s utiza para identificar documentos
existentes en el Archivo Central

Castelano,

Electr6ricoFisico

Documento en excel

Archivo de a entidad

Gerencia

Gerencia

Piblca

16/9/2020

Gerencia

Instrumentos archivisticos

Gestion

existentes en el Archivo de geston.

Castelano,

ElectrtricoFisico

Documento en excel

Archivo de a entidad

Gerencia

Gerencia

Piblca

16/9/2020

Gerencia

Instrumentos archivisticos

primaria

los documentos a transfeir.

Castelano,

ElectrtricoFisico

Documento en excel

Archivo de a entidad

Gerencla

Gerencla

Publca

16/6/2022




Gerencia

Conjunta de actvidades administrativas  téenicas
tendientes ala planificacion, manelo y organizacién de

entidades, desd su oigen hasta su destinofinal, con o
obieto de facitar suutizacién y conservacién

Castelano,

Cuando exista algun.
cambio o sociitud

Aechivo de a entidad

Gerencia

Gerencia

Publca

16/9/2020

Gerencia

Son un lstado de seris o subseris, con sus
correspondientes tpos documentales,  las cuales sele
asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo
vital defos documentos.

Castelano,

Elctibrico/Fisico

Documento excel

Cuando eiste cambio de
estructura adminstrativa

Acchivo de a entidad

Gerencia

Gerencia

Publca

16/9/2020

Gerencia

Agrupacion documentalen a que se conservan los
documentos mediant N
relaboracién, actualizacion y tamite de convalidacion

e s Tablas de Valoracidn Documentalde una entidad.

los cusles se regista

Castelano,

ElctrdnicofFisico

Documento excel

Archivo de a entidad

Gerencia

Gerencia

Piblca

16/6/2022

Gerencia

Documentos que permiten certficar la recepcién delos
documentos, por parte de los funcionarios
competentes, ai como el seguimiento  los iempos de
respuesta de las comunicaciones recibidas.

Castelano,

Fisico

Diaras

Archivo de a entidad

Noaplca

Gerencia

Gerencia

Piblca

16/9/2020

Gerencia

Castelano,

dearchivo y gestion documental.

Acchivo de la entidad

Gerencia

Gerencia

Publca

w9200

Gerencia

Inventarios que reacionan de forma ordenads,
completa y detalladalos bienes que ntegran el
patrimonio de una Entidad, este inventario permite

bienes de a €ntidad, o cual permite hacer control de
las existenciasreales para evitar rrores, pércidas,
inmovizacion, deterioro o desperdicio e elementos.

Castelano,

Archivo de a entidad

Gerencia

Gerencia

Piblca

16/6/2022

Gerencia

Los libros de contabiidad auxiiares contienen los
registros contables indispensables para el control

decontabiidad y s documentos soporte.

Castelano,

Acchivo de l entidad

Gerencia

Gerencia

Publca

16/6/2022

Gerencia

Manules

Documento que contiene las reglas nternas de
contratacion de una entdad. Establece la forma como

ademis de dar aconocer alos participes del Sstema de.
(Comra pabicaa forma en que opera dicha Gestién
contractual,

Castelano,

ElectréricoFisico

Documento de texto

actwalzarse

Gerencia

Gerencia

Publca

16/6/2022

Gerencia

Manuales

Documento que contiene la normativa que debe.
implementarse al usar el logosimbolo de AVANTE SETP,
en cuslguier medio digtal o mpreso donde sea

ermitia generar una imagen consecuente con los
bjetivos propuestos por AVANTE y asentar una

Castelano

oigialfisico

No requiere Actuali
constante; puede

VPOF

20200315

de adicionar piezas
gréficas cuando se
requieran unicamente

Acchivo de s entidad

Gerencia

Gerencia

Publca

16/6/2022

Gerencia

Manuales

Sirve como instrumenta de nformacién sobre los

Castelano,

administrativa  fnanciera

Anual

Archivo de s entidad

Gerencia

Gerencia

Publca

16/9/2020

Gerencia

Documento encargado de mantener el registro de todos

Castelano,

( gastos legioles del proyecto)

Diariamente

Acchivo de s entidad

Noapica

Gerencia

Gerencia

Publca

16/6/2022

Gerencia

Peticones, Quefas, Reclamos y
Denuncias

peticiones,

€5 un documento que expresa queias, solctudes o

del TP

Castelano,

Se darespuesta enlos
terminos de Ley

Acchivo de s entidad

Noaplca

Gerencia

Gerencia

pibica

16/6/2022

Gerencia

Planes.

Plan Anuelde Caja

Documento por el cualse programa, administea,verfca
'y aprueba el monto maximo mensual de fondos

con recursos Piblicos

Castelano,

ElecréricoFisico

Documento de texto

Anual

Archivo de a entidad

Noaplca

Gerencia

Gerencia

pisica

16/6/2022

Gerencia

Planes.

g comuiccones yogram de cours 5

ciudadana

Documentos que contienen la Formulacion de a

ciudadana el plan a desarrolar en cada uno de estos

Castelano

Fisico/digtal

Documento en Word,|
PDF Y JEPG

e

20200228

Norha requerido
actwalzacion o
modificacion

Archivo de a entidad

Noapica

Gerencia

Gerencia

Publca

16/6/2022

Gerencia

Planes.

Documento en el que e definen los comprormisos,

marco delSistema de Gestién Ambiental,

Castelano

Fisico/digtal

Documento de texto

Archivo de a entidad

Noapica

Gerencia

Gerencia

Publca

16/6/2022

Gerencia

Planes.

Plande

Documento en el cual se plasma e lan del proceso de.

ploblacion teniendo en cuenta b ejecucion del SETP.

Castelano,

Cuandose requiera
elaborar

Archivo de a entidad

Noaplca

Gerencia

Gerencia

pisica

16/6/2022

Gerencia

Planes.

Plan de Reconocimientos Econdmicos.

Documento donde se da a conocer s casos analizados
ara pago de reconicimientos econdmicos.

Castelano,

Documento de texto

Cuandose requiera
elaborar

Archivo de a entidad

Noaplca

Gerencia

Gerencia

pisica

16/6/2022

Gerencia

Planes.

Plan Financiero

Documento que define de manera detallada como
alcanzar los objetvos planificados en a vigenciafscal

Castelano,

Fisico

Documento de texto

Archivo de a entidad

Noaplca

Gerencia

Gerencia

pibica

16/6/2022




Gerencia

Planes.

Planes Anuales de Adguisicones

€1 Plan Anua de Adquisiciones £5 ol documento que
consta de manera planificada y ordenada os bienes

el cumplimiento de metss y objetivos

Castelano,

Fisico

Documento de texto

Anual

Avchivo de a entidad

secop

Gerencia

Gerencia

pibica

16/6/2022

Gerencia

Planes.

Documento mediante el cusl la UAE SETP AVANTE
diseia as acciones de meloramiento para cada uno de
los hallzgos identficados en los procesos de audioria
nterna y externa levada a cabo por los organismos de

de tipo correctivoy preventivo que permitan dar
respuesta a os hallazgos encontrados para evitar que se
elvan apresentar o disminur su impacto.

Castelano,

Electrénico/Fisico

Documento de texto
Pt

Semestral

Avchivo de a entidad

Pagina WES dela
Enticad

Gerencia

Gerencia

pibica

16/6/2022

Gerencia

Planes.

Cuando se concluye una obra en caso de existir

proceso hasta su culminacion.

Castelano,

Cuandose requiera
elaborar,por socitud del
Miniterio 0 81D

Archivo de a entidad

Noaplca

Gerencia

Gerencia

pibica

16/6/2022

Gerencia

Programa de Seguridady Salud
el Trabajo

Trabajo

[Documento en e que se dentifcan las metas,
responsables, recursos y cronograma de actividades
o objetivos

Trsbaio.

Castelano,

ElctrdnicofFisico

Documento de texto

2019

Archivo de a entidad

Noaplca

Gerencia

Gerencia

pibica

16/6/2022

Gerencia

Procesos

Procesos Contractuales declrados desiertos o
fudicados

Son documentos que evidencian el proceso
precontractua, en especial as propuestas de as

presentan a resolucion por medio de la cua s declara
desterta 0 o adjudicada afctacin.

Castelano,

2011

Archivo de a entidad

secop

Gerencia

Gerencia

pibica

16/6/2022

Gerencia

Procesos.

Expedientes juridicosy sociales que contienen los

adauisicion sociopredial

Castelano,

Fiico

Documento de texto

2011

Coando se requiera
elaborar o adjuntar
nuevos documetos de los

Acchivo de la entidad

Secon

Gerencia

Gerencia

pibica

16/6/202

Gerencia

Procesos.

Documentos generados enefproceso de contratacion

en raz6n e la mayor capacidad técrica, ientica,

abiertos

P
dénea para arealizacion delobjeto contractual, de tal
forma que quien obtenga el mayor puntaje n ellas sea
uien finaimente ocupe ¢l cargo que hasido convocado,
o o entidar

Castelano,

Fiico

Documento de texto

2011

Acchivo de l entidad

Secon

Gerencia

Gerencia

pibica

16/6/2022

Gerencia

Procesos

Pocesos de contratacién Lictacion Piblica

Proceso mediante el cualla entidad convoca de forma
ablertay pibiics, enigualdad de oportunidades, para
e s presenten ofertasy sleccionen entre elzs, a
s favorable a sus intereses.

Castelano,

Fisico

Documento de texto

2011

Archivo de a entidad

secop

Gerencia

Gerencia

pibica

16/6/2022

Gerencia

Procesos

Documentos generados en el proceso de contratacién
or minima cuanta, los cualessoportan ls actvidades.

dela menor cuanta de las Entidades Esatales.

Castelano,

Fisico

Documento de texto

2011

Archivo de a entidad

Secop

Gerencia

Gerencia

pibica

16/6/2022

Gerencia

Procesos.

Documentos generados en el proceso de contratacién,
conservados de forma cronoldgica, los uales soportan

12
cuantia el bien, obra o senvico, as circunstancis de a
contratacion, a destinacion del blen, obra o serviio.

Castelano,

Documento de texto.

2011

Archivo de s entidad

Secon

Gerencia

Gerencia

pibica

16/6/2022

Gerencia

Procesos.

Documentos generados en el proceso de contratacién,
conservados de forma cronoldgica, los cuales soportan
las activdades del proceso para a adguisicién de bienes.

Subasta Inversa

subasta inversa, I entidad ndica en los plegos de:
condiciones fecha y hora de nico de a subasta,
periodicidad de os lances y margen minimo para
mejorar a oferta durante la subasta nversa.

Castelano,

Documento de texto.

2011

Archivo de s entidad

Secon

Gerencia

Gerencia

pibica

16/6/2022

Gerencia

Procesos.

€1 proceso de expropiacién es un componente de-

actuaciones juridico-procedimentales por medio de las

cusles se adelanta I expropiacion de un bien inmueble,
g |

itucionaly
administrativo, que consiste en a transferencia coactiva
de'a propiedad privada desde su titular I Estado, por
motivos de utiidad publca e nterés social

Castelano,

Fisico

Documento de texto

Conforme las actuacion
adelantadasy los
pronunciamentos de la
judicatura

Acchivo de s entidad

Noaplica

Gerencia

Gerencia

pibica

16/6/2022

Gerencia

Documentos de manejo nternay comunicacién entre a
informativa,
pedagsgia, nstructiva

Castelano

Digital, virtua, fisco

mento en Word, PoF |

20200210

Noha requerido
actwalzacién o
‘modificacion

Archivo de a entidad

Noaplica

Gerencla

Gerencla

pibica

16/6/2022

Gerencia

[Documentos que permiten brindar nformacicn con

sobre las actvidades y acciones de I entidad, drgidos

Castelano,

Digial, vitual, isco

Documento en Word,|
POF Y JEPG

20200210

publicaciones no han.
requerido actualzacion
Vo modificac

Archivo de a entidad

Pégina webdela
entidad

Gerencla

Gerencla

pibica

16/6/2022

Gerencia

proceso técnico que debe adelantarse con aguellos

pe
encuentran incompletos, para lograr su integridad,
autenticdag, orgialidad y disponibildac

Castelano,

fisico

2018

Noaplca

Gerencia

Gerencia

pisica

16/6/2022

Gerencia

Registro presupuestal

Registro presupuestal

Documento mediante el cualse afecta definthamente:
1a apropiacién el valor del contrato.

Castelano,

Documento de texto

diario

Archivo de a entidad

Noaplca

Gerencia

Gerencia

Publca

16/9/2020

Gerencia

Resoluciones

Resoluciones

Son documentos mediante los cules a autoridad

decisiones concretas de a administracin.

Castelano,

Pagina WS dela
Entidad

Gerencla

Gerencla

pibica

16/9/2020

Gerencia

Documento en donde se regista actvidades pendientes

avance delos proyectos para o cual s realza una
reunion para a toma de decisiones.

Castelano,

Semanalmente

Archivo de a entidad

Noaplca

Gerencia

Gerencia

pibica

167212022

Gerencia

controlde Flota

Son nformes mensuales sobre e estado de Ia operacion

Colectivo

Castelano,

Mensual

Archivo de a entidad

Operaciones.

Operaciones.

pibica

167212022

Gerencia

Semaforizacion

€5 un nforme de tipo anual el cual evalua el estadoy

Castelano,

a cargo de AVANTE

Anual

Archivo de  entidad

Operaciones.

Operaciones.

Pibica

16/2/2022




