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Direcion General

ACTAS

Acta

Documento escrito donde se registran las conclusiones de los
aspectos generales de los temas tratados y los acuerdos

Espafiol

Digital, Fisico

Digital, Fisico

X Drive, Archivo fisico

Direcion General y
Juridica

ACTOS ADMINISTRATIVOS

discutidos en_reuniones
La 6n de la voluntad de la tendiente
a producir efectos juridicos ya sea creando, modificando o

d

ACTOS \TIVOS

rechos para los o en contra de
éstos, tiene como presupuestos esenciales su sujecion al orden
juridico y el respeto por las garantias y derechos de los

Espariol

Digital, Fisico

Digital, Fisico

X Drive, Archivo fisico

https://app.gov.co/actos-
administrativos

Direccion Tecnica y
Gestion de procesos y

ADMINISTRACION AL SISTEMA
INTEGRAL DEL RIESGO

ADMINISTRACION AL SISTEMA
INTEGRAL DEL RIESGO

Es una metodologa que requiere de un analisis inicial
relacionado con el estado actual de la estructura de

riesgos y su gestion en la AGENCIA APP; el conocimiento de
esta desde un punto de vista estratégico, para el desarrollo de
Ia definicion e implantacién de estrategias de comunicacién
transversales a toda la entidad, para que su efectividad pueda
ser evidenciada.

Espafiol

Digital, Fisico

Digital, Fisico

X Drive, Archivo fisico

https://app.gov.co/plan-
anticormupci%C3%B3n-y-
de-atencisC3%B3n-al-
ciudadano

Direcion General y
Control Interno

ADMINISTRACION DEL SISTEMA
DE CONTROL INTERNO ( MECI)

ADMINISTRACION DEL SISTEMA
DE CONTROL INTERNO ( MECI)

Es e proporcionar na estructura que especifique los
elementos necesarios para constrir y fortalecer el Sistema de
Control Intemo en la AGENCIA APP obligadas por la Ley 87 de
1993, a través de un modelo que determine los parametros de
control necesarios para que al interior de la entidade se
establezcan acciones, politicas, métodos, procedimientos,

le nrevencidn_verificacian

Espafiol

Digital, Fisico

Digital, Fisico

X Drive, Archivo fisico

http://app.gov.co/transpa
rencia/control

Direcioin Tecnica

ADMINISTRACION Y PAGO DE
SERVICIOS PUBLICOS

ADMINISTRACION Y PAGO DE
SERVICIOS PUBLICOS

Esla una accion, institucion o prestacién promovida por el
estado para garantizar los servicios publicos y a su-vezpor el
usuario el pado de estos.

Espariol

Digital, Fisico

Digital, Fisico

Drive, Archivo fisico

N/A

Direccion General
Direccion Tecnica

ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

Documentos que conforman Ia estimacion detallada e 1os

diferentes rubros presupuestales para cada vigencia fiscal y que|

ofrecen informacién ampliada sobre los valores proyectados en

el primer afio de las Propuestas Presupuestales de Mediano

Plazo correspondientes. Aspectos generales del proceso
lomhian

Espafiol

Digital, Fisico

Digital, Fisico

Drive, Archivo fisico

https://app.gov.co/ejecuc
1%C3%B3n-presupuestal-
histoxC3%B3rica-anual

Direccion General
Direccion Tecnica

BOLETINES

BOLETINES

Publicacion periodica de la Agencia App, en donde se tratan
temas de actualidad o que permean directamente este
|asnectn. al interior de la de la entidad.

Espafiol

Digital, Fisico

Digital, Fisico

X Drive, Archivo fisico

https://app.gov.co/prens
a/boletines

Direcioin Tecnica

CERTIFICACIONES TRIBUTARIAS

CERTIFICACIONES TRIBUTARIAS

s el documento expedido por la DIAN que acredita que los
servidores publicos han presentado las dedlaraciones de
impuestos, autoliquidaciones o cualquier otro tramite
relacionadn con el cumoli e tus

Espafiol

Digital, Fisico

Digital, Fisico

Drive, Archivo fisico

N/A

Direccion General y
Tecnica

CIRCULARES

CIRCULARES

Unidad documental simple. Las circulares pueden contener
informacion de cardcter dispositivo o informativo. Las circulares
con informacion dispositiva son: una herramienta
administrativa, emitida por una autoridad superior a una
inferior, sobre n tema y con un propdsito especifico. Este
documento es empleado para trasmitir instrucciones y
decisiones de caracter obligatorio. Las circulares con cardcter
informativo se expide con propésitos intemos meramente de
carécter administrativo, para informar, regular o establecer
aspectos generales, que o estén en los reglamentos internos
el teahain

Espafiol

Digital, Fisico

Digital, Fisico

X Drive, Archivo fisico

https://app.gov.co/prens
a/boletines

Direcioin Tecnica

COMPROBANTES

Direcion General

CONSECUTIVO COMUNICACIONES
OFICIALES

COMPROBANTES

Documento en el que queda constancia de la realizacion de
haber efectuado un pado. cobro. entreaa. comora.

Espariol

Digital, Fisico

Digital, Fisico

Drive, Archivo fisico

N/A

CONSECUTIVO COMUNICACIONES
OFICIALES

Documento donde se registra la numeracion.

Espafiol

Digital, Fisico

Digital, Fisico

Drive, Archivo fisico

hitps://app.gov.co/actos-

Direccion Tecnica

CONTRATOS

CONTRATOS

Tos que celebren las entidades estatales para desarrollar
actividades relacionadas con la administracion o
de Ia entidad

Espafiol

Digital, Fisico

Digital, Fisico

Drive, Archivo fisico

https://www.colombiaco
mpra.gov.co/secop-ii

Direccion Tecnica

CONVOCATORIAS DE CARRERA
ADMINISTRATIVA

CCONVOCATORIAS DE CARRERA
ADMINISTRATIVA

Las convocatorias a concurso para el desempefio de empleos
pblicos de carrera, de acuerdo con los términos y condiciones
aue establezcan la_lev v el realaments

Espariol

Digital, Fisico

Digital, Fisico

Drive, Archivo fisico

N/A

Direcione Tecnica

EJECUCION PRESUPUESTAL

EJECUCION PRESUPUESTAL

Comprende el conjunto de acciones destinadas a la utilizacion

Gptima del talento humano, y los recursos materiales y

financieros asignados en el presupuesto con el propdsito de

obtener los bienes, servicios y obras en la cantidad, calidad y
revistos en el mismo.

Espariol

Digital, Fisico

Digital, Fisico

X Drive, Archivo fisico

https://app.gov.co/ejecuc
1%C39%B3n-presupuestal-
histosC3%B3rica-anual

Direccion General
Direcioin Tecnica

ESTADOS FINANCIEROS

ESTADOS FINANCIEROS

Son documentos o informes que muestran de manera
estructurada informacion econémica y financiera de una
empresa, tal como los bienes y las deudas que tiene, los
resultados que ha obtenido, y las entradas y salidas de efectivo
aue ha tenido dirante un periodo.

Digital, Fisico

Digital, Fisico

X Drive, Archivo fisico

https://app.gov.cofinform
aci%C3%B3n-contable

Direccion Tecnica

HISTORIAS LABORALES

HISTORIAS LABORALES

Es un serie de documentos de acceso reservado custodiada por
parte de los funcionarios de Gestion Humana, en donde se
conservan todos los documentos de carécter administrativo
relacionados con el vinculo laboral que se establece entre un
funcionario v Ia AGENCTA APP

Espariol

Digital, Fisico

Digital, Fisico

Drive, Archivo fisico

Direccion General
Direccion Tecnica

INFORMES

INFORMES

Es una declaracion que describe un hecho y los eventos que lo
rodean en documento escrito, en el marco de una reunion o
actividad desianada por su supervisor.

Espaiiol

Digital, Fisico

Digital, Fisico

Drive, Archivo fisico

Direcion Tecnica

INVENTARIOS

INVENTARIOS

Donde se registra una de las diferentes dases de bienes que
tena la AGENCIA APP en existencia a la fecha.

Espafiol

Digital, Fisico

Digital, Fisico

Drive, Archivo fisico

Direcioin Tecnica

LEGALIZACION DE VIATICOS Y
COMISIONES DE SERVICIO

LEGALIZACION DE VIATICOS Y
COMISIONES DE SERVICIO

Es cuando formalizan los gastos de un viaje concedido, con la
presentacion de documentos soporte que cumplan los
requisitos establecidos en la normatividad tributaria y de la
AGENCIA APP para el respectivo reconocimiento del gasto de
las operaciones efectuadas.

Es un nombramiento, de caracter temporal, mediante el que un
funcionario, que reuna los requisitos para ello, desempefia
puestos o funciones especiales distintas a las especificas del
puesto de trabajo al que haya sido adscrito.

Espafiol

Digital, Fisico

Digital, Fisico

Drive, Archivo fisico

Direccion Tecnica

MANUALES

MANUALES

Nos permiten comprender mejor el funcionamiento de algo, o
acceder, de manera ordenada y concisa, al conocimiento de
algin tema o materia en la AGENCIA APP

Espaiiol

Digital, Fisico

Digital, Fisico

X Drive, Archivo fisico

https://app.gov.co/assets
/pdf/manual-de-procesos-
y-procedimientos.pdf

Direccion Tecnica

NOMINA

NOMINA

es la suma de los registros financieros de los sueldos de los
lempleados, incluyendo los salarios, las bonificaciones y las
deducciones. En la contabilidad, la némina se refiere a la
cantidad pagada a los empleados por los servicios que
orestaron durante un cierto neriodo de tiemno.

Espafiol

Digital, Fisico

Digital, Fisico

Drive, Archivo fisico

N/A

Direcion Tecnica

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS
O SUGERENCIAS (P,Q.R,S)

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS
O SUGERENCIAS (P,QR,S)

£ una herramienta que nos permite conocer las inquietudes y
manifestaciones que tienen los ciudadanos para que tengamos
Ia oportunidad de fortalecer nuestro servicio y seguir en el
camino hacia la el trabajo por la iudad.

Espafiol

Digital, Fisico

Digital, Fisico

X Drive, Archivo fisico

https://app.gov.co/transp
arencia/informes-de-pars

Direccion Tecnica

POLIZAS

POLIZAS

Es el documento con el cual se formalizan ciertos contratos de|
seauros de una persona o entidad.

Espaiiol

Digital, Fisico

Digital, Fisico

Drive, Archivo fisico

N/A



https://app.gov.co/actos-administrativos
https://app.gov.co/actos-administrativos
http://app.gov.co/transparencia/control
http://app.gov.co/transparencia/control

Es el conjunto de tareas asociado al que hacer, que se

Direccion Tecnica |PROCESOS PROCESOS desarrollan en un periodo de tiempo y cuyas fases sucesivas |Espafiol | Digital, Fisico Digtal, Fisico Drive, Archivo fisico |N/A
suelen conducir hacia un fin esnecifico.
Es una planificacion que consiste en un conjunto de objetivos
Subdirecciones PROYECTOS PROYECTOS que se encuentran interrelacionados y coordinado es un Espafiol  |Digital, Fisico Digital, Fisico Drive, Archivo fisico | "PS+//2PP-gov.co/proye
esfuerzo temporal que se lleva a cabo para crear un producto o ctos
servicio
Un decreto, una dedisidn o un fallo que emite una determinada //apogovco/actos.
Direccion General RESOLUCIONES RESOLUCIONES autoridad en nuestro caso son ordenes que pronuncia el Espafiol  |Digital, Fisico Digital, Fisico Drive, Archivo fisico | Ps//2PP-GOV-
o administrativos
Es para dirigi, planear, ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y
controlar las actividades de la AGRENCIA APP con el fin de
- SEGUIMIENTO AL SISTEMA SEGUIMIENTO AL SISTEMA . - : ) ! https://app.gov.co/rendic
Direccion Tecnica | pot i T e rron INTEGRADO CESTION generar resultados que atiendan el plan de desarrollo y Espafiol [ Digital, Fisico Digital, Fisico Drive, Avchivo fisco (7 PR 20RO
resuelvan las necesidades y problemas de los ciudadanos con
intearidad v calidad en el servicin
Consolidar y presentar durante cada vigendia Ios resultados
institucionales a partir del analisis y gestion de la informacién
SEGUIMIENTO AL SISTEMADE | SEGUIMIENTO AL SISTEMA DE _ https://app.gov.co/rendic
Direccion General |0 e N INSTTTUCIONAL | IFORMECION INSTLTUCIONAL |denerada en todos os procesos, con el fin de proveer Espafiol | Digital, Fisico Digtal, Fisico Drive Archivo fisco (7120000
herramientas de juicio para la toma de decisiones de lideres de
nroceso v la alta direccion.
) i Son el instrumento archivistico definido por La norma ISAD-G :::‘:;Z::;:‘;‘":tc:;‘f
bireccion Tecnica | TABLAS DE RETENCION TABLAS DE RETENCION (Norma Interacional de Descrpcion Archivistica) que sive | [ e Digital, Fisico Drive, Archivo sco. | guatoiaohande.

DOCUMENTAL

DOCUMENTAL

para controlar el ciclo de vida de los documentos en una
organizacion.

informaci%C3%B3n-
NOAC3%RANlicA




