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DIRIGIDO A ¢(El documento contiene informacion
FRECUENCIA IDIOMA < ifi 2. Indi 4
] .~ | INFORMACION DISPONIBLE EN ; ! MEDIO DE COMUNICACION CEEHEETDE feEERELER, [T G ks
DOCUMENTO DESCRIPCION DE LA INFORMACION ) ) RESPONSABLE (Seleccione en la | (Seleccione ) } tres opciones:
(Seleccione en la lista) i lali (Seleccione en la lista) . .
ista) en la lista) Cliente Interno Cliente Externo : ;
(Seleccione en la lista)
GERENCIA GENERAL
Virtual (Sistema Gestion
Consejos Directivos Citacion al Consejo Directivo Archivo de Gestion Secretario General Cuando se requiera |Espafiol Docurtle.ntal, SECOP I, correo Miembros del Consejo Directivo M]lemkl)ros del Consejo Plblica
electrénico, portal web y redes Directivo
sociales)
Virtual (Sistema Gestion
Directrices Memorandos Internos Archivo de Gestion Gerente General Cuando se requiera |Espafiol Docurtle.ntal, SECOP I, correo Directivos de la entidad Plblica
electrénico, portal web y redes
sociales)
\[/)I(;E:uuarLental(SI;:Ee(r:noaP I G:;:::g Administradores de los Centros de
Directrices Circulares Archivo de Gestion Gerente General Cuando se requiera |Espafiol L ! Proteccién de la entidad, alcaldias, Plblica
electrénico, portal web y redes N
: personerias
sociales)
Virtual (Sistema Gestion A los peticionarios
Documental, SECOP I, correo externos, - las cortes,
Peticiones Respuesta Derechos de Peticion y Tutelas Archivo de Gestion Gerente General Cuando se requiera |Espafiol PO ! A los peticionarios internos Juzgados, Consejo de|Publica
electrénico, portal web y redes .
X Estado, Tribunales
sociales)
etc.
Virtual (Sistema Gestion
Actos administrativos Resoluciones, Acuerdos Archivo de Gestién Secretario General Cuando se requiera |Espafiol Docur?e'ntal, SECOP I, correo funcionarios de la entidad A tO(!OS los grupos de Plblica
electrénico, portal web y redes interés
sociales)
PROCESO PROTECCION SOCIAL
Virtual (Sistema Gestion
Informes Dlllg?nmamlento rf‘a”'z del_ P_Ian Anual - de Archivo de Gestion Jefe y equipo de la dependencia Semestral Espafiol Docunje»ntal, SECOP lI, correo Oficina Asesora de Planeacion Plblica
Accion y de la matriz de seguimiento electrénico, portal web y redes
sociales)
. dirigid | i Virtual (Sistema Gestion
L municacion irigi iferen . . " ’ .. = . . -
Comunicaciones Comunicaciones gidas a los diferentes| \ iv0 de Gestion Subgerente de Proteccién Social Diaria Espatfiol Documental, SECOP I, correo|a quien corresponda A quien corresponda  |Publica
entes internos y externos electrénico, portal web y redes
Virtual (Sistema Gestion
Comunicaciones Enviar las respuestas a las solicitudes Archivo de Gestién Secreta'nla de_ la_ Subgerencia  de Diaria Espafiol Docur?e'ntal, SECOP I, correo A quien corresponda A quien corresponda  |Publica
Proteccion social electrénico, portal web y redes
sociales)
- - ) Virtual (Sistema Gestion
Atencion telefénica a usuarios de los . .
L . o - . . L Secretaria de la Subgerencia de|.. . . Documental, SECOP II, correo . . -
Atencion al Ciudadano |municipios de Cundinamarca y otras regiones|Archivo de Gestion - . Diaria Espafiol - A quien corresponda A quien corresponda  |Publica
del pais Proteccién social electrénico, portal web y redes
sociales)
Virtual (Sistema Gestién Alcaldias municipales
Atencién al Ciudadano AtenC|or_1 _pgrsonal, telefonica y por correo a Archivo de Gestion Profesionales Universitarios Diaria Espafiol Docurpe»ntal, SECOP I, correo A quien corresponda administradores de _Ic3s Publica
los Municipios electrénico, portal web y redes centros de proteccién
sociales) de la Beneficencia.
Respuesta a Solicitudes de cupos para Virtual (Sistema Gestion Alcaldias municipales
. rson n condicion vulnerabili . L. . . - . o Documental, SECOP II, rre . ministrador I -
Solicitudes Cupos personas en co dicion de vulnerabilidad .[,ie Archivo de Gestion Profesional Universitario Diaria Espafiol Ocume! al, SECO correoy quien corresponda administradores de %SIpiblica
los 116 municipios a los centros de proteccion electrénico, portal web y redes centros de proteccion
social sociales) de la Beneficencia.
. . L ) . Virtual (Sistema Gestién Alcaldias municipales
- - Oficio de asignaciéon de cupo y orientacién -
Asignacion de cupos de . X . L. . . L . o Documental, SECOP I, correo . administradores de los|_,, ..
S . para el ingreso de usuarios al centro de|Archivo de Gesti6n Profesional Universitario Cuando se requiera |Espafiol - A quien corresponda .~ |Publica
proteccion social - . . electrénico, portal web y redes centros de proteccién
proteccion social asignado X . X
sociales) de la Beneficencia.




. . Virtual (Sistema Gestion
Certificacion  Técnica a Convenios de Subgerente de Proteccion Social, Documental, SECOP I, correo
Certificaciones L - Archivo de Gestion Profesional Especializado y|Mensual Espafiol L ! A quien corresponda SECOP II, ORFEO Publica
Asociacion de los centros de proteccion . : o electrénico, portal web y redes
Profesionales Universitarios :
sociales)
Instrumento de Supervisién aplicados a los Subgerente de Proteccion Social, \l;glcuue:\ental(sgtEeénOaP Il G:osrt;gg
Supervision . p plicad Archivo de Gestion Profesional Especializado y|Mensual Espafiol P ! A quien corresponda SECOP Il Publica
convenios de los centros de proteccién . : o electrénico, portal web y redes
Profesionales Universitarios :
sociales)
Requerimientos a los operadores de los Subgerente de Proteccién Social, Virtual (Sistema Gestin
- . - . L = Documental, SECOP I, correo . " Lo
Supervisiéon centros de proteccion resultado de la|Archivo de Gestiéon Profesional Especializado y|Mensual Espafiol - A quien corresponda Asociado Publica
o . R P electrénico, portal web y redes
Supervision Profesionales Universitarios N
sociales)
PROCESO GESTION FINANCIERA
Subgerente Financiero Tesorero Virtual (Sistema Gestin
Cuentas de Cobro Cuentas por pagar Archivo de Gestién Gen?eral y Anual Espafiol Documental, SECOP I, correo|Subgerencia Financiera -Tesoreria |Proveedores Plblica
electrénico, portal web y redes
Virtual (Sistema Gestion| .. . L Secretana d,e
. . Oficina Asesora de Planeacion,|Hacienda, Contraloria
Ejecucion del| _. . . L. . . L o Documental, SECOP I, correo . . -
Ejecuciones Presupuestales Archivo de Gestion Profesional Universitario Mensual Espafiol - Secretaria  General -  Gestion|Departamental y|Publica
Presupuesto electrénico, portal web y redes - .
X Informatica Contaduria ~ General
sociales) L
de la Naci6n
Provecto de Virtual (Sistema Gestion
4 Proyectos de acuerdos Presupuestales y . - Profesional Universitario de . . Documental, SECOP I, correo|Gerencia, Subgerencias y Oficina|Consejo Directivo, |, .
Presupuesto y todas sus e Archivo de Gestion Cuando se requiera |Espafiol P - - . Publica
U modificaciones Presupuesto electrénico, portal web y redes|Asesora de Planeacion Secretaria Hacienda
modificaciones :
sociales)
Virtual (Sistema Gestion
Disponibilidades Certificado de disponibilidad Presupuestal Archivo de Gestion Profesional Universitario Profesional Cuando se requiera |Espafiol Docume_ntal, SECOP 1, correo Dependencia Solicitante Secretaria Hacienda |Publica
presupuestales de presupuesto electronico, portal web y redes
sociales)
Virtual (Sistema Gestion
Registros Certificado de registro presupuestal Archivo de Gestion Profesional Universitario Profesional Cuando se requiera |Espafiol Docume_ntal, SECOP I, correo Dependencia Solicitante Plblica
Presupuestales de presupuesto electronico, portal web y redes
sociales)
Profesional Universitario Profesional Secretaria de
Informes Informes presupuestales Archivo de Gestion Mensual Espafiol Otro Gerente Hacienda, Contaduria,|Publica
de presupuesto 4
Contraloria
Virtual (Sistema Gestion
Informes Informe de estados financieros Archivo de Gestion Profes@nal Universitario “|Trimestral Espafiol Docume_ntal, SECOP 1, correo Dependencia Solicitante Consejo, D_|rect|v0, Plblica
Contabilidad electronico, portal web y redes Secretaria Hacienda
sociales)
) . E: financier lance — lan . L. Profesional niversitari - o . . P
Estados financieros stados financieros  balance balance de Archivo de Gestion otesiona Universitario Mensual Espafiol Personal Dependencia Solicitante Publica
prueba Contabilidad
Estados Financieros _Estados. financieros  de  apertura normas Archivo de Gestion Profesm_)pal Universitario “|Anual Espafiol Personal Dependencia Solicitante Comadun_e? General PUblica
internacionales Contabilidad de la Naci6n
Virtual (Sistema Gestion
Informes Informe exégena DIAN Archivo de Gestion Profespnal Universitario “|Anual Espafiol Docume_ntal, SECOP I, correo Dian Plblica
Contabilidad electrénico, portal web y redes
sociales)
Virtual (Sistema Gestion
. - Profesional Universitario - = Documental, SECOP I, correo Secretaria def . ..
Informes Informes Archivo de Gestion - Anual Espafiol P . - Publica
Contabilidad electrénico, portal web y redes Hacienda Distrital
sociales)
Virtual (Sistema Gestion
Deuda Deuda publica Archivo de Gestion Profesppal Universitario “|Mensual Espafiol Docurpe»ntal, SECOP I, correo Comr_alona de Publica
Contabilidad electrénico, portal web y redes Cundinamarca
sociales)
Virtual (Sistema Gestion
Depuracién Contable Depuracion y conciliacién con areas fuentes  |Archivo de Gestion Profesppal Universitario "|Mensual Espafiol Docurpe»ntal, SECOP I, correo Dependencia Solicitante Publica
Contabilidad electrénico, portal web y redes
sociales)
Virtual (Sistema Gestion
Impuestos Impuestos Dian (retencién en la fuente e IVA) |Archivo de Gestion Profesppal Universitario “|Mensual Espafiol Docurpe»ntal, SECOP I, correo Dian Publica
Contabilidad electrénico, portal web y redes
sociales)
Virtual (Sistema Gestion
Impuesto Secretaria de Hacienda Distrital . - Profesional Universitario - o Documental, SECOP I, correo Secretaria def . ..
Impuestos ) Archivo de Gestién o Bimensual Espafiol P . - Publica
(reteica) Contabilidad electrénico, portal web y redes Hacienda Distrital
sociales)
Virtual (Sistema Gestion
Pélizas y Seguros Registro de la amortizacion péliza de seguros |Archivo de Gestion Profesprual Universitario “IMensual Espafiol Docurpe.mal, SECOP I, correo Dependencia Solicitante Publica
Contabilidad electrénico, portal web y redes
sociales)
Virtual (Sistema Gestion
Informes Entes de|Informe anual SIA Contraloria estados . L. Profesional Universitario - o Documental, SECOP I, correo Contraloria def ., .
) : ) Archivo de Gestién - Anual Espafiol P h Publica
Control financieros y sus respectivas notas Contabilidad electrénico, portal web y redes Cundinamarca

sociales)




. - Virtual (Sistema Gestion
Informe trimestral Contaduria General de la ) . - .
Informes  Entes  de - ) - . ) i Profesional Universitario -l o Documental, SECOP I, correo Contaduria ~ General|_, .
Nacién estados financieros opere reciproca|Archivo de Gestion - Trimestral Espafiol - . Publica
Control . . Contabilidad electrénico, portal web y redes de la Nacién
notas a los estados financieros :
sociales)
Virtual (Sistema Gestion
Informes Dlllg{enuamlento “.“a"'z del. Elan Anual de Archivo de Gestién Jefe y equipo de la dependencia Semestral Espafiol Docume_ntal, SECOP 1, correo Oficina Asesora de Planeacion Publica
Accién y de la matriz de seguimiento electrénico, portal web y redes
sociales)
Virtual (Sistema Gestion
Plan de mejoramiento Planes de mejoramiento Archivo de Gestion subgel_’en(:la . financiera y Semestral Espafiol Docume_ntal, SECOP 1, correo Oficina de Control Interno Publica
profesionales lideres de proceso electrénico, portal web y redes
sociales)
Virtual (Sistema Gestion
Pago de némina Revisién y confirmacién de némina y retencion Archivo de Gestién profesional universitario contabilidad [Mensual Espafiol Docume_ntal, SECOP I, correo Subgerencia Financiera Plblica
en la fuente. electrénico, portal web y redes
sociales)
PROCESO GESTION ADMINISTRACION DE BIENES INMUEBLES
Virtual (Sistema Gestion
Informes Dlllg?n0|amlento mat”z del. Elan Anual de Archivo de Gestién Jefe y equipo de la dependencia Semestral Espafiol Docume_ntal, SECOP 1, correo Oficina Asesora de Planeacion Plblica
Accibn y de la matriz de seguimiento electrénico, portal web y redes
sociales)
Virtual (Sistema Gestion
Planes Planes de Mejoramiento Archivo de Gestion Jefe de Oficina Semestral Espafiol Docume_ntal, SECOP 1, correo Control Interno Plblica
electrénico, portal web y redes
sociales)
Virtual (Sistema Gestion
Informe Contraloria Informes SIA Contraloria Archivo de Gestion Jefe de Oficina Anual Espafiol Docurpe»ntal, SECOP 1, correo Contraloria Publica
electrénico, portal web y redes Departamental
sociales)
Empresa Inmobiliaria y
. - . Virtual (Sistema Gestion de - Servicios
Comunicaciones con . I Jefe de Oficina, Profesional Logisticos de
Comunicaciones con Inmobiliaria (s) empresas . - . - P - o Documental, SECOP IlI, correo . . -
proveedores de S - Archivo de Gestion Universitario y Técnico|Diaria Espafiol P Toda la entidad Cundinamarca, Publica
. de servicios publicos - N electrénico, portal web y redes . .
servicios Administrativo N Entidades publicas y/o
sociales) .
privadas y personas
particulares
Virtual (Sistema Gestion
proyectos fiduciarios Avance L:ie los temas de Proyectos Fiduciarios Archivo de Gestion Jefe de Oficina Mensual Espafiol Docurpe»ntal, SECOP I, correo Gerente Plblica
de la entidad electrénico, portal web y redes
sociales)
o A , inform r informacion . L. - o . Lo
comité inmobiliario ctas ormes y §opo_tes de InIormacion) A chivo de Gestion Jefe de Oficina Mensual Espafiol Personal Gerencia Publica
presentada a los comités inmobiliarios
PROCESO DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
Virtual (Sistema Gestion
- Registro del Plan Indicativo en el SAP e . - Profesional  Universitario de la o Documental, SECOP I, correo Secretaria de|g. .
Plan Indicativo . . Archivo de Gestion . . Anual Espafiol P L Publica
informes de seguimiento Oficina Asesora de Planeacion electrénico, portal web y redes Planeacion
sociales)
Virtual (Sistema Gestion
Plan Anual de Accién Registro del Plan de Accién en el SAP Archivo de Gestién Prpfeswnal Universitario .,de la Anual Espafiol Docur?e'ntal, SECOP I, correo TOd?S los jefes de dependencias y Secretar_lf’al de PUblica
Oficina Asesora de Planeacion electrénico, portal web y redes|los lideres de los procesos Planeacion
sociales)
Virtual (Sistema Gestion
Plan Anual de Accién For.mulacwn del .?Ian de  Accion  con Archivo de Gestién Je_fe_y Profesional Unlversn_alno dela Anual Espafiol Docur?e'ntal, SECOP I, correo Todos los funcionarios de la entidad PUblica
Indicadores de Gestién Oficina Asesora de Planeacion electrénico, portal web y redes
sociales)
Virtual (Sistema Gestion
Plan Operativo Anual de|Formulacién del Plan Operativo Anual de . L Jefe y Profesional Universitario de la . Documental, SECOP I, correo|Subgerente financiero, Subgerente y|Secretaria def .
o L Archivo de Gestion . . Anual Espafiol P ; - } L Publica
Inversion POAI Inversion POAI Oficina Asesora de Planeacion electrénico, portal web y redes|profesionales de Proteccién Social |Planeacién
sociales)
Virtual (Sistema Gestion
Plan /_k’ntlcorrgpcwn y de Formg!aaon .del Plan Anticorrupcion y de Archivo de Gestién Je_fe_y Profesional Unlversnglno de la Anual Espafiol Docur?e'ntal, SECOP I, correo Todos los funcionarios de la entidad publica
atencion al Ciudadano |atencién al Ciudadano Oficina Asesora de Planeacion electrénico, portal web y redes
sociales)
- - ; Virtual (Sistema Gestion|Todos los funcionarios de la entidad "
. ) Jefe 'y Técnico Administrativo ) - - ) ._|Secretaria de
Plan de Asistencia - . I . - 3 - o Documental, SECOP I, correo|que brindan orientacién y asistencia - P
P Formulacion del Plan de Asistencia Técnica  |Archivo de Gestion (asignado) de la Oficina Asesora de|Anual Espafiol - - s . ._|Planeacion de|Publica
Técnica L electronico, portal web y redes|técnica (Proteccién Social en trabajo R
Planeacion X ; N Cundinamarca
sociales) social y asesoria a los alcaldes)
Estadisticas mensuales de atencion usuarios Virtual (Sistema Gestion . ) -
- . Jefe y Profesional Universitario de
de los programas de proteccién social, . - - - . . Documental, SECOP I, correo - -
Informes . o . T Archivo de Gestion Técnico Administrativo Mensual Espafiol P Planeacion, Subgerente y Publica
identifica la procedencia (municipalizacion de electronico, portal web y redes . . .
: - : Profesionales de Proteccion Social
la inversién) sociales)
Virtual (Sistema Gestion "
Registro de Avance del Plan de Accién y Plan Profesional  Universitario  Oficina Documental, SECOP I, correo Secretaria de
Informes Archivo de Gestion Mensual Espafiol ! ! Planeacion de|Publica

Indicativo

Asesora de Planeacion

electrénico, portal web y redes
sociales)

Cundinamarca




Virtual (Sistema Gestion Secretaria de
Informes $EQU|mlento al Pl_aln Anual de Accién con Archivo de Gestién Jefe d?, la Oficina Asesora de Semestral Espafiol Docume_ntal, SECOP II, correo Todos los funcionarios de la entidad Planeauqn Y|pablica
indicadores de gestion por proceso Planeacién electrénico, portal web y redes Contraloria de
sociales) Cundinamarca
Virtual (Sistema Gestion
Seguimiento al Plan Operativo Anual de ) i Profesional  Universitario de la o Documental, SECOP I, correo|Secretaria General - Gestion|Contraloria de| . .
Informes - Archivo de Gestion . - Semestral Espafiol - iy X Publica
Inversion POAI Oficina Asesora de Planeacion electrénico, portal web y redes|Informatica Cundinamarca
sociales)
Virtual (Sistema Gestion
Informes Seguimiento al Plan de Asistencia Técnica Archivo de Gestion Jefe_ ¥ Técnico Admlnlstrat!\{o de la Trimestral Espafiol Docume_ntal, SECOP I, correo|Gerente General, L. Jefe  Oficina Secretar}’a de Publica
Oficina Asesora de Planeacion electrénico, portal web y redes|Asesora de Planeacion Planeacion
sociales)
Virtual (Sistema Gestion
Informe Entes de . ) i Profesional  Universitario de la o Documental, SECOP I, correo|Gerente General, Jefe Oficina|Contraloria de| . .
Reporte anual SIA Contraloria y anexos. Archivo de Gestion . - Anual Espafiol P - . Publica
Control Oficina Asesora de Planeacion electrénico, portal web y redes|Asesora de Planeacion Cundinamarca
sociales)
Virtual (Sistema Gestion Departamento
. Diligenciamiento FURAG Formato Unico de . - Jefe y Profesional Universitario de la . Documental, SECOP I, correo|Gerente General y Jefe Oficina de part . -
Matriz Furag . Archivo de Gestion L - Anual Espafiol P Administrativo de la|Publica
Reporte de Avance a la Gestion Oficina Asesora de Planeacion electronico, portal web y redes|Control Interno I,
: Funcién Publica
sociales)
Informe estadistico de atencién a personas
Victimas del Conflicto Armado (VCA) e
informes de costos de atencion, Virtual (Sistema Gestion . . L .
AN B I X - Jefe y Profesional Universitario de|Secretaria de
Informes Atencion|diligenciamiento de matrices de atencién de . - - - . ) o Documental, SECOP I, correo L . - -
.- . o ... |Archivo de Gesti6n Técnico Administrativo Trimestral Espafiol P Planeacion, Subgerente y|Gobierno - Oficina de|Publica
Victimas personas VCA: Formato Unico Territorial electrénico, portal web y redes 3 - . - o
o . : Profesionales de Proteccién Social [Atencion a Victimas
(FUT), Reporte Unificado del Sistema de sociales)
Informacion Territorial de la Politica Publica de
VCA (RUSICST).
Comunidad,
Informede Rendicién Publica de Cuentas, Jefe, Profesional Técnico de la \I;giuu?;ental(sg?ggP 1l Gceosrt:ZZ dAZUdIeIr::S’ fjgjllallfiroess
Rendicién Cuentas Diélogo Ciudadano e Informe de Rendicién de|Archivo de Gestion ) Y s Anual Espariol P ! Servidores Plblicos de la entidad . ‘| Pdblica
Oficina Asesora de Planeacion electronico, portal web y redes alcaldias de los
Cuentas Gobernador N L
sociales) municipios en
Cundinamarca
PROCESO ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
. . Virtual (Sistema Gestion
Informes de actualizaciones y cambios en los Documental, SECOP I, correo|Todos los servidores publicos de la
Informes documentos del Sistema de Gestion de la|Archivo de Gestion Técnico Administrativo Cuando se requiera |Espafiol P ! - p Plblica
. electrénico, portal web y redes|entidad
Calidad SGC X
sociales)
Virtual (Sistema Gestion
R_ewsu_)p por la Info_rme de segulm_le_r!to ala E]QCUCIQ,H de las Archivo de Gestion Jefe Oficina Asesora de Planeacion |Anual Espafiol Docunje_ntal, SECOP I, correo Gerente General Secretar_lla de Publica
Direccion acciones de la Revision por la Direccion electrénico, portal web y redes Planeacion
sociales)
L . Virtual (Sistema Gestion
Todas las comunicaciones relacionadas con el . -
- . L . X . L. o - . . o Documental, SECOP IlI, correo|Todos los servidores publicos de la
Comunicaciones sistema de gestion de claidad enviadas a los|Archivo de Gestién Técnico Administrativo Trimestral Espafiol P -
f X N . electrénico, portal web y redes|entidad
funcionarios y contratistas de la entidad N
sociales)
PROCESO CONTROL DISCIPLINARIO
Virtual (Sistema Gestion
Informes Dlllg?nmamlento rf‘a”'z del_ P_Ian Anual de Archivo de Gestion Jefe y equipo de la dependencia Semestral Espafiol Docunje_ntal, SECOP lI, correo Oficina Asesora de Planeacion Publica
Accion y de la matriz de seguimiento electrénico, portal web y redes
sociales)
. . ., - n | ispon: o Personal, rr lectrénico, . Lo
Autos Autos de Sustanciacion y Tramite Archivo de Gestion Jefe de Oficina Cuando lodisponga Espafiol ersonal, correo € ectronico Investigado Entes de Control Publica
la norma correo certificado
Fallos Fallo de Primera Instancia Archivo de Gestion Jefe de Oficina Cuando o disponga Espafiol Personal,  correo electrnico, Sujetos procesales, Gerencia Procuraduria  (entes Reservada (art 19 de la ley 1712 de 2014)
la norma correo certificado de control)
. . L. - n | ispon: o Personal, T lectrénico, | . .
Procesos Archivo de Procesos Archivo de Gestién Jefe de Oficina Cuando lo disponga Espafiol ersonal, ~correo € ectronico Sujetos procesales Procuraduria General |Reservada (art 19 de la ley 1712 de 2014)
la norma correo certificado
Comunicaciones Oficios Archivo de Gestién Jefe de Oficina Diaria Espafiol E;rri%n:;rtm;;éfo electrénico, Sujetos procesales Entes de Control Reservada (art 19 de la ley 1712 de 2014)
Virtual (Sistema Gestién
Informes Repqr,te de md@adores en el Informes de Archivo de Gestién Jefe de Oficina Mensual Espafiol Docurpe»ntal, SECOP I, correo Oficina Planeacion, Gerencia Plblica
Gestion de la entidad electrénico, portal web y redes
sociales)
S o L . L. - o rre lectrénico, rreo|A | rvidore (bli | -
Capacitacion Socializacion Normatividad Archivo de Gestion Jefe de Oficina Semestral Espafiol correo electronico correo tqdos os servidores publicos de la Publica
certificado entidad
PROCESO CONTROL INTERNO
Virtual (Sistema Gestion
Informes Dlllg{enuamlento ma"'z del. Elan Anual de Archivo de Gestién Jefe y equipo de la dependencia Semestral Espafiol Docume_ntal, SECOP 1, correo Oficina Asesora de Planeacion Publica
Accibn y de la matriz de seguimiento electrénico, portal web y redes
sociales)
Virtual (Sistema Gestion
informes de Auditorias |Informes de auditorias de gestion Archivo de Gestion Jefe Oficina Control Intemo  y Trimestral Espafiol Documental, SECOP I, correo|Gerencia General, = subgerencias, Contraloria de Publica

Técnico Administrativo

electrénico, portal web y redes
sociales)

jefes de oficina,

Cundinamarca




Virtual (Sistema Gestion
- Informes auditorias del sistema de gestion de ) i Jefe Oficina Control Interno y - o Documental, SECOP I, correo|Comité institucional de Gestion y|Ente certificador enf_, .
Informe de Auditorias . Archivo de Gestion - o R Cuando se requiera |Espafiol - o . Publica
la calidad Técnico Administrativo electrénico, portal web y redes|Desempefio calidad
sociales)
Virtual (Sistema Gestion Contraloria de
Informe Ley 1474 de|lnforme ley 1474 pormenorizado control ) i Jefe Oficina Control Interno y o Documental, SECOP I, correo|Secretaria general, publicacion en h -
X Archivo de Gestién - - R Semestral Espafiol ol Cundinamarca, Publica
2014 interno Técnico Administrativo electronico, portal web y redes|portal web [N
: Funcién Publica
sociales)
Virtual (Sistema Gestion
Informe Plan Anticorrupciéon y de Atencién al ) i Jefe Oficina Control Interno y . o Documental, SECOP I, correo|Secretaria general, publicaciéon en|Contraloria de| . .
Informes X Archivo de Gestion - o R Cuatrimestral Espafiol - X Publica
Ciudadano Técnico Administrativo electrénico, portal web y redes|portal web Cundinamarca
sociales)
Virtual (Sistema Gestion
- ) ) i Jefe Oficina Control Interno y o Documental, SECOP I, correo|Oficina Asesora de Planeacién ruta|Contraloria de| . .
Informes Informe seguimiento mapa de riesgos Archivo de Gestion - . X Anual Espafiol P X . Publica
Técnico Administrativo electrénico, portal web y redes|de consulta interna Cundinamarca
sociales)
Virtual (Sistema Gestion
Registro FURAG Registro en FRUG del DAFP Archivo de Gestién Jefe_ Oflcmg_ Cor_1trol Interno vy Anual Espafiol Docurpe_ntal, SECOP I, correo|Comité Institucional de Control Dafp,_ Contraloria de pablica
Técnico Administrativo electrénico, portal web y redes|Interno Cundinamarca
sociales)
Virtual (Sistema Gestion Contaduria  General
Informe contable Contaduria General de la . - Jefe Oficina Control Interno y . Documental, SECOP I, correo|Gerencia, Secretaria General(de la Nacioén, |, .
Informe Contable L Archivo de Gestion - . - Anual Espafiol P . B Publica
Nacién Técnico Administrativo electrénico, portal web y redes|Sistemas Contraloria de
sociales) Cundinamarca
Virtual (Sistema Gestion
Informes derechos de Informe derechos de autor software legal Archivo de Gestién Jefe_ Oflcmg_ Cor_1trol Interno vy Anual Espafiol Docurpe_ntal, SECOP II, correo Direcciéon Nacional de publica
Autor Técnico Administrativo electrénico, portal web y redes Derechos de Autor
sociales)
Virtual (Sistema Gestion
Informe entes de Control|Informe SIA Contraloria Archivo de Gestion Jgfe . Of'“'”‘i‘ . Control Interno y Anual Espafiol Docume_ntal, SECOP I, correo Subgerg.nua Financiera, Contrglorla de Plblica
Técnico Administrativo electronico, portal web y redes|Contabilidad Cundinamarca
sociales)
Virtual (Sistema Gestion
Informes planes Informe planes de Mejoramiento Archivo de Gestion Jgfe . Of'“'”‘i‘ . Control Interno y Semestral Espafiol Docume_ntal, SECOP I, correo Gerencia general Contrglorla de Plblica
Técnico Administrativo electronico, portal web y redes Cundinamarca
sociales)
Virtual (Sistema Gestion Departamento
. - Jefe Oficina Control Interno y o Documental, SECOP |IlI, correo|Gerencia, Secretaria General p_ . : .
Informes ley de cuotas |Informe ley de cuotas Archivo de Gestion - o . Anual Espafiol P L Administrativo de la|Pudblica
Técnico Administrativo electronico, portal web y redes|publicacién en portal web e
X Funcién Pdblica
sociales)
Virtual (Sistema Gestion
Comités Actas comité control interno Archivo de Gestion Jgfe_ Oflcmg ) Cor_\trol Interno 'y Semestral Espaiol Docunje_ntal, SECOP |l, correo|Gerencia aneral, Subgerencias, Comr_alona de Pablica
Técnico Administrativo electrénico, portal web y redes|Jefes de Oficina, Cundinamarca
sociales)
PROCESO GESTION JURIDICA
Virtual (Sistema Gestion
Informes Dlllg?nmamlento rf‘a”'z del_ P_Ian Anual de Archivo de Gestion Jefe y equipo de la dependencia Semestral Espafiol Docunje_ntal, SECOP lI, correo Oficina Asesora de Planeacion Publica
Accion y de la matriz de seguimiento electrénico, portal web y redes
sociales)
Virtual (Sistema Gestion
Defensa Judicial Demandas Archivo de Gestion Jefe, At_)qgado Amgnadq Y Teécnico Diaria Espafiol Docunje_ntal, SECOP I, correo Despachos Judiciales |Publica
de la Oficina Asesora Juridica electrénico, portal web y redes
sociales)
Virtual (Sistema Gestion
Derechos de Peticion Derechos de Peticion Archivo de Gestién Jefe» y Abogado Aglgnado de la Semanal Espafiol Docurpe»ntal, SECOP I, correo Usuario Interno Usuario Externo Plblica
Oficina Asesora Juridica electrénico, portal web y redes
sociales)
Virtual (Sistema Gestion
Planes Planes de mejoramiento Archivo de Gestion Jefe» y Abogado Aglgnado de la Semestral Espafiol Docurpe»ntal, SECOP I, correo Gerencia, Control Interno Contraloria Plblica
Oficina Asesora Juridica electrénico, portal web y redes Departamental
sociales)
Virtual (Sistema Gestion
Tutelas Acciones de Tutela Archivo de Gestién Jefe» y Abogado Aglgnado de la Semanal Espafiol Docurpe»ntal, SECOP I, correo Despachos Judiciales |Publica
Oficina Asesora Juridica electrénico, portal web y redes
sociales)
Virtual (Sistema Gestion
Informes Informes Acuerdos Gestion Archivo de Gestion Jefe, At_)qgado Amgnadq Y Técnico Semestral Espafiol Docurpe»ntal, SECOP I, correo Gerencia, Planeacion Plblica
de la Oficina Asesora Juridica electrénico, portal web y redes
sociales)
Virtual (Sistema Gestion
Reporte de indicadores en el Informes de . L. . o Documental, SECOP I, correo|Oficina Asesora de Planeacién -|Contratista ylo| . .
Informes - N Archivo de Gestién Supervisores Mensual Espafiol P s - - Publica
Gestién de la entidad electrénico, portal web y redes|Publicacién Secop Il peticionario- Secop Il
sociales)
Virtual (Sistema Gestion
. . L. Técnico Administrativo de la Oficina o Documental, SECOP I, correo Contraloria .
informes Informes a los entes de control Archivo de Gestién P Anual Espafiol P Publica
Asesora Juridica electrénico, portal web y redes Departamental

sociales)




Virtual (Sistema Gestion
Conceptos Conceptos Juridicos Archivo de Gestion Jefe_ y Abogado A§|gnad0 de la Mensual Espafiol Docume_ntal, SECOP I, correo Gerencia, Jefes de Oficina Publica
Oficina Asesora Juridica electrénico, portal web y redes
sociales)
PROCESO GESTION CONTRACTUAL
Virtual (Sistema Gestion
Informes Dlllg{enuamlento “.“a”'z del. Elan Anual de Archivo de Gestién Jefe y equipo de la dependencia Semestral Espafiol Docume_ntal, SECOP 1, correo Oficina Asesora de Planeacion Publica
Accién y de la matriz de seguimiento electrénico, portal web y redes
sociales)
Virtual (Sistema Gestién Contratistas/
Relacion de Contratos |Relacion de Contratos Archivo de Gestion Profesional Especializado Mensual Espafiol Documental, correo electrénico,|Gerente y Directivos Proveedores/ Publica
portal web y redes sociales)
Virtual (Sistema Gestién Contraloria de
Informes Informes SIA Observa Archivo de Gestion Profesional Especializado Mensual Espafiol Documental, correo electrénico, Cundinamarca Publica
portal web y redes sociales)
Virtual (Sistema Gestion
Pocumentacmn e|toda Ia”documgntacpn que soporta la Archivo de Gestién Profespnal _Espemallzado, Cuando se requiera |Espafiol Docume_ntal, SECOP 1, correo Funcionarios Designados Publicacion Secop Il |Publica
informes de contratos contratacion y la ejecucién de os contratos supervisores y contratistas electrénico, portal web y redes
sociales)
PROCESO GESTION TALENTO HUMANO
Virtual (Sistema Gestion
Informes Dlllg?n0|amlento mat”z del. Elan Anual de Archivo de Gestién Jefe y equipo de la dependencia Semestral Espafiol Docume_ntal, SECOP 1, correo Oficina Asesora de Planeacion Plblica
Accién y de la matriz de seguimiento electrénico, portal web y redes
sociales)
Virtual (Sistema Gestion
Actos Administrativos Resoluciones Archivo de Gestion Se(_:reta.rla. nggral, Erqfespnal Cuando se requiera |Espafiol Docurpe»ntal, SECOP I, correo Funcionarios Exfuncionarios Plblica
Universitario, Técnico Administrativo electrénico, portal web y redes
sociales)
Virtual (Sistema Gestion
Comunicaciones Memorandos Archivo de Gestion Secretaria General, Secretario Cuando se requiera |Espafiol Docurpe»ntal, SECOP I, correo Funcionarios Plblica
electrénico, portal web y redes
sociales)
Virtual (Sistema Gestion
Convocatorias Convocatorias Encargo Archivo de Gestion Se(_:reta.rla. General,  Profesional Cuando se requiera |Espafiol Docurpe»ntal, SECOP I, correo Funcionarios CNSC Plblica
Universitario electrénico, portal web y redes
sociales)
Virtual (Sistema Gestion
Actas Actas de Posesion Archivo de Gestion Se(_:reta_na_ General,  Profesional Cuando se requiera |Espafiol Docurpe»ntal, SECOP I, correo Personas naturales Publica
Universitario electrénico, portal web y redes
sociales)
Plan Estratégico del Talento Humano Secretaria G L Profesional \élrtual ) I(SI;SSSP " Gestion
Planes Institucionales  |Plan de Vacantes Archivo de Gestion Uiic\:erairtlari eneral, rofesionall o jal Espafiol IOCltjrmr?in al rtal web ! croréeo Funcionarios Publica
Plan de Previsidn de Recurso Humano ersitario :oic'all;s co, portal web y redes
Plan Institucional de Formacion y Capacitacion iales)
Plan Institucional de Bienestar e Incentivos
Plan Anual en Seguridad y Salud en el Trabajo
Virtual (Sistema Gestion
Informes Informes de Ausentismo Archivo de Gestién Sef:reta_na_ General,  Profesional Trimestral Espafiol Docur?e'ntal, SECOP I, correo Funcionarios ARL POSITIVA Publica
Universitario electrénico, portal web y redes
sociales)
PROCESO GESTION INFORMATICA
Virtual (Sistema Gestion
Informes Dlllgﬁ/enmamlento ma"'z del_ Elan Anual de Archivo de Gestion Jefe y equipo de la dependencia Semestral Espafiol Docur?e'ntal, SECOP I, correo Oficina Asesora de Planeacion Publica
Accibn y de la matriz de seguimiento electrénico, portal web y redes
sociales)
Documentos de|Estudios previos, informes de supervision de Virtual (Sistema Gestion
contratacion de|la contratacion de servicios informaticos de la| ) i Profesional Universitario - Gesti6n ) o Documental, SECOP I, correo|Profesional Lider del Proceso -
L X PR X o Archivo de Gestion L Cuando se requiera |Espafiol - - Publica
servicios plataforma|entidad (adquisicion, licencias, mantenimiento, Informatica electrénico, portal web y redes|Gestién Contractual
informatica etc.) sociales)
Lo - L . . . - - Virtual istem ion
Informacién publica|Publicacién de informes en el portal web de la| . L Profesional Universitario - Gestion . o tual (Sistema G?SFO ) ) ’ . B -
X o Archivo de Gestion i Cuando se requiera |Espafiol Documental, correo electrénico,|www.beneficenciacundinamarca.gov.co |Ciudadania Publica
portal web entidad en cumplimiento de la ley Informatica .
portal web y redes sociales)
PROCESO GESTION ALMACEN E INVENTARIOS
Virtual (Sistema Gestion
Informes Diligenciamiento matriz del Plan Anual de Archivo de Gestién Jefe y equipo de la dependencia Semestral Espafiol Documental, SECOP I, correo Oficina Asesora de Planeacion Publica

Accibn y de la matriz de seguimiento

electrénico, portal web y redes
sociales)



http://www.beneficenciacundinamarca.gov.co/

i Virtual (Sistema Gestion
Plan Anual de Plan Anual de Adguisiciones formulado y Documental, SECOP I, correo
S publicado en portal secop Il 'y portal web de la|Archivo de Gesti6n Almacenista General Anual Espafiol PR ! Todas las dependencias SECOORP I Publica
Adquisiciones . electrénico, portal web y redes
entidad :
sociales)
Solicitar informacién de necesidades de Virtual (Sistema Gestion
Adquisicion de papt_elena y utiles de oficina para el nqrmal Archivo de Gestién Alch_enlstg General y Auxiliares Cuando se requiera | Espafiol Docurpe_ntal, SECOP II, correo Todas las dependencias publica
elementos de consumo |funcionamiento de todas las dependencias y Administrativos electrénico, portal web y redes
tramite de las respectivas adquisiciones sociales)
- se realizan las pruebas selectivas de Virtual (Sistema Gestion
Comunicaciones de|”" " - : . " ” : .

e o verificaciéon de inventarios en centros de . - Almacenista General y Auxiliares . . Documental, SECOP I, correo|Centros de proteccion y funcionarios .
verificacion de P C . Archivo de Gestion - - Cuando se requiera |Espafiol P X Publica
Inventarios proteccién y sede administrativa, actas y Administrativos electrénico, portal web y redes|de la entidad

requerimientos en casos que sea necesario sociales)
Virtual (Sistema Gestion "
Reporte de indicadores de consumo de Documental, SECOP I, correo Secretaria de
Cundinamarca Neutra P B Archivo de Gestion Almacenista General Anual Espafiol PR ! Oficina Asesora de Planeacion Ambiente de|Publica
papeleria electrénico, portal web y redes X
: Cundinamarca
sociales)
Paz salvos de funcionarios Todos los  funcionarios y los
Paz y salvos Y Y| Archivo de Gestion Almacenista General Cuando se requiera |Espafiol Personal Administradores de los centros de Plblica
Administradores de los centros de proteccion proteccion
PROCESO SISTEMA DE INFORMACION Y ATENCION AL CIUDADANO SIAC
Virtual (Sistema Gestion
Informes Dlllg.'enmamlento matnz del. Elan Anual de Archivo de Gestién Jefe y equipo de la dependencia Semestral Espafiol DocurT\e.ntaI, SECOP I, correo Oficina Asesora de Planeacion Plblica
Accién y de la matriz de seguimiento electrénico, portal web y redes
sociales)
Informes de PQRSD de los Centros de \E/)I(;E:uua:mental(sgge(r:ngp I G:OS::ZZ Gerencia, Control Interno,
Informe Proteccion y Sede Administrativa y de|Archivo de Gestion Técnico Administrativo Trimestral Espariol o ! Informética (pagina web) y Oficina|Ciudadania Plblica
< ? P . . electrénico, portal web y redes -
Atencion y orientacion a la ciudadania y Asesora de Planeacion
sociales)
Informes de resultados de aplicacién de las Virtual (Sistema Gestion
Informe Encuestas de Satlsfacqf)n de los sgrylcms en Archivo de Gestion Técnico Administrativo Anual Espafiol Docurpe'ntal, SECOP I, correo Geren(zlrfl, F:ontrol Interno, centrqs de prqtgccmn, Pablica
los Centros de Proteccién y de servicios en la electrénico, portal web y redes|Informatica (pagina web). usuarios y familias
Sede Administrativa. sociales)
Virtual (Sistema Gestion
Informe Reporte de avance en las acciones de mejora. |Archivo de Gestion Técnico Administrativo Anual Espariol Docurpe'ntal, SECOP I, correo Centros de Proteccién, Gerencia. Centros de proteccioén |Publica
electrénico, portal web y redes
sociales)
PROCESO GESTION DOCUMENTAL
Virtual (Sistema Gestion
Informes Dlllg?nmamlento rf‘a”'z del. Elan Anual de Archivo de Gestién Jefe y equipo de la dependencia Semestral Espafiol Docurpe'ntal, SECOP I, correo Oficina Asesora de Planeacion PUblica
Accibn y de la matriz de seguimiento electrénico, portal web y redes
sociales)
Comunicaciones capacitacion en la| Virtual (Sistema Gestion
Tablas Retencion| .~ .~ Y P - . - Profesional Especializado, Técnico, . o Documental, SECOP Il, correo . -
aplicacion de Tablas de Retencién|Archivo de Gestiéon - - . Cuando se requiera |Espafiol - Todas las Dependencias Publica
Documental TRD Auxiliar Administrativo electrénico, portal web y redes
Documental i
sociales)
- Virtual (Sistema Gestion
Gestion de documentos Comunicacion de las Solicitudes de Documental, SECOP Il, correo
del Archivo Central de la . Archivo de Gestion Técnico Administrativo Cuando se requiera |Espafiol PO ! Todas las Dependencias PUblica
Entidad Documentos del Archivo Central electrénico, portal web y redes
sociales)
Virtual (Sistema Gestion -
N . . - - Centros de Proteccion
A Autorizacion de ingreso y consulta de los . - Profesional Especializado, Técnico . o Documental, SECOP Il, correo . -
Autorizacién . Archivo de Gestion L X Cuando se requiera |Espafiol - Todas las Dependencias y todo el que lo|Publica
documentos archivo central Administrativo electrénico, portal web y redes requiera
sociales) q
PROCESO GESTION RECURSOS FISICOS
Virtual (Sistema Gestion
Informes Dlllg?n0|am|ento ma"'z del_ Elan Anual de Archivo de Gestién Jefe y equipo de la dependencia Semestral Espafiol Docurpe_ntal, SECOP I, correo Oficina Asesora de Planeacion Publica
Accibn y de la matriz de seguimiento electrénico, portal web y redes
sociales)
Documen‘tf)s de Estudios previos, todos los documentos Virtual (Sistema Gestion
contratacion de los . . . .

. soportes de pago de combustible, . L Secretaria  General,  Profesional . Documental, SECOP Il, correo I . . Colombia compra| ., .
recursos fisicos para el . ; i . Archivo de Gestion o Mensual Espafiol - Subgerencia Financiera, Tesoreria - Publica
funcionamiento de la mantenimiento de vehiculos, vigilancia, actas, Especializado electronico, portal web y redes eficiente

- informes de supervision de los contratos sociales)
entidad
Manejo Caja menor Apertura., ejecucion y reembolso -cierre de la Archivo de Gestiéon Profesional Especializado Mensual Espafiol Personal Gerencia, Secretaria  General y Publica

caja menor_para cada vigencia

subgerencia financiera




