Concejo Municipal
de Duitama

Gonogo WMinicppal do Diditama

Nit. 900922388-3

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - CCD

ENTIDAD PRODUCTORA: CONCEJO MUNICIPAL DE DUITAMA

Hoja ___de_

ACTO ADMINISTRATIVO

FUNCION

copIGo
SECCION

NOMBRE DE SECCION

coDIGO
SUBSECCION

NOMBRE DE
SUBSECCION

CODIGO
SERIEO
ASUNTO

SERIE O ASUNTO

coDIGO
SUBSERIE

SUBSERIE

Resolucion No. 218 del
30 de diciembre de
2020
Manual de Funciones

9. Recepcionar las solicitudes de cabildo abierto
por parte de la ciudadania (Pagina 5)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

01

ACCIONES
CONSTITUCIONALES

01

Acciones de Tutela

Resolucion No. 218 del
30 de diciembre de
2020
Manual de Funciones

18. Radicar y repartir a las comisiones
permanentes los proyectos de Acuerdo para
primer debate (Pagina 2)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

02

ACTAS

01

Actas de comision conjunta

Resolucion No. 218 del
30 de diciembre de
2020
Manual de Funciones

5. Grabar y elaborar todas las actas de la
comisién permanente que le sea asignada
(Pagina 5)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

02

ACTAS

02

Actas de comisién permanente

Resolucién No. 218 del
30 de diciembre de
2020
Manual de Funciones

7. Elaborar oportunamente las citaciones y orden
del dia para las sesiones de las comisiones
permanentes asignadas (Péagina 5)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

02

ACTAS

02

Actas de comisién permanente

Resolucion No. 218 del
30 de diciembre de
2020
Manual de Funciones

8. Recibir, tramitar y archivar la correspondencia
interna y externa dirigida o procesada en la
comisién permanente a su cargo (Pagina 5)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

02

ACTAS

02

Actas de comisién permanente

Resolucién No. 218 del
30 de diciembre de
2020
Manual de Funciones

3. Realizar el seguimiento y la revisién de la
informacion sobre las partes interesadas sus
requisitos (Pagina 2)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

02

ACTAS

03

Actas de eliminacion
documental

Resolucion No. 218 del
30 de diciembre de
2020
Manual de Funciones

15. Elaborar , revisar, llevar y firmar todas las
actas de las sesiones plenarias del Concejo
Municipal conforme al reglamento y la Ley
(Pagina 2)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

02

ACTAS

04

Actas de sesion plenaria

Resolucion No. 218 del
30 de diciembre de
2020
Manual de Funciones

3. Transcribir y digitar actas de sesiones plenarias
del Concejo Municipal (Pagina 5)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

02

ACTAS

04

Actas de sesion plenaria

Resolucién No. 218 del
30 de diciembre de
2020
Manual de Funciones

16. Registrar y certificar la asistencia de los
Concejales a las sesiones plenarias (Pagina 2)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

02

ACTAS

04

Actas de sesion plenaria

Resolucion No. 042 del
8 de marzo de 2024
Manual de Funciones

1. Elaborar, transcribir y digitar técnicamente las
actas de las sesiones del Concejo municipal que
le sean encomendadas por el jefe inmediato y
demas documentos de la Corporacién de acuerdo
con los lineamientos y procedimientos de la
entidad (Pégina 3)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

02

ACTAS

04

Actas de sesion plenaria

Resolucion No. 042 del
8 de marzo de 2024
Manual de Funciones

4. Grabar técnicamente todas las sesiones
plenarias que realice el Concejo municipal
garantizando que la reproduccion de los audios en
los formatos digitales establecidos por la
corporacion para su transcripcion y digitalizacion
(Pagina 3)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

02

ACTAS

04

Actas de sesion plenaria

Resolucion No. 218 del
30 de diciembre de
2020
Manual de Funciones

19. Colaborar con la mesa directiva en lo
relacionado con los procedimientos de seleccion
de personal, elaboracién de novedades de nomina,
seguridad social, liquidacién de honorarios,
elaboracion de actos administrativos relacionados,
estudio de necesidades de dotacién, recepcién y
verificacion, como revision de las historias
laborales elaboradas por solicitud de usuarios
(Pagina 2)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

03

ACTOS ADMINISTRATIVOS

01

Acuerdos

Resolucion No. 218 del
30 de diciembre de
2020
Manual de Funciones

19. Colaborar con la mesa directiva en lo
relacionado con los procedimientos de seleccion
de personal, elaboracién de novedades de nomina,
seguridad social, liquidacién de honorarios,
elaboracion de actos administrativos relacionados,
estudio de necesidades de dotacién, recepcién y
verificacion, como revisién de las historias
laborales elaboradas por solicitud de usuarios
(Pagina 2)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

03

ACTOS ADMINISTRATIVOS

02

Resoluciones

Resolucioén No. 218 del
30 de diciembre de
2020
Manual de Funciones

26. Supenvisar el control contable de la
Corporacién (Péagina 3)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

04

COMPROBANTES
CONTABLES

01

Comprobantes contables de
egresos

Resolucion No. 218 del
30 de diciembre de
2020
Manual de Funciones

28. Llevar y mantener actualizados los registros de
caracter financiero de la Corporacion, verificar su
exactitud y presentar los informes
correspondientes (Pagina 3)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

05

CONCILIACIONES
BANCARIAS




Concejo Municipal
de Duitama

Gonogo WMinicppal do Diditama

Nit. 900922388-3

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - CCD

ENTIDAD PRODUCTORA: CONCEJO MUNICIPAL DE DUITAMA

Hoja ___de_

ACTO ADMINISTRATIVO

FUNCION

CODIGO
SECCION

NOMBRE DE SECCION

CODIGO
SUBSECCION

NOMBRE DE
SUBSECCION

CODIGO
SERIEO
ASUNTO

SERIE O ASUNTO

CODIGO
SUBSERIE

SUBSERIE

Resolucion No. 218 del
30 de diciembre de
2020
Manual de Funciones

21. Llevar a cabo el proceso de contratacion de la
Corporacion en sus diferentes etapas junto con el
presidente de la Corporacion de conformidad con
el procedimiento adoptado por el Concejo (Pagina
2)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

Resolucion No. 218 del
30 de diciembre de
2020
Manual de Funciones

22. Realizar la correspondiente supenision e
interventoria de la gestion contractual realizada por
el concejo municipal (Pagina 2)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

Resolucién No. 218 del
30 de diciembre de
2020
Manual de Funciones

27. Expedir los certificados de disponibilidad
presupuestal (Pagina 3)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

06

CONTRATOS

01

Contratos de compra

02

Contratos de prestacion de

senvicios

Resolucion No. 218 del
30 de diciembre de
2020
Manual de Funciones

31. Coordinar, promover y participar en los
estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los senvicios de la corporacion y el
oportuno cumplimiento de los planes, programas y
proyectos asi como la ejecucion y utilizacion
optima de los recursos disponibles.(Pagina 3)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

07

CONVENIOS

01

Convenios interadministrativos

Resolucion No. 218 del
30 de diciembre de
2020
Manual de Funciones

3. Realizar el seguimiento y la revision de la
informacion sobre las partes interesadas y sus
requisitos (Pagina 2)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

Resolucion No. 218 del
30 de diciembre de
2020
Manual de Funciones

23. Adelantar oportunamente las respuestas a las
comunicaciones, peticiones, reclamos y demas
actuaciones administrativas asignadas por el
Presidente de la corporacién (Pagina 2)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

08

DERECHOS DE PETICION

Resolucion No. 218 del
30 de diciembre de
2020
Manual de Funciones

19. Colaborar con la mesa directiva en lo
relacionado con los procedimientos de seleccién
de personal, elaboracion de novedades de nomina,
seguridad social, liquidacion de honorarios,
elaboracion de actos administrativos relacionados,
estudio de necesidades de dotacion, recepcion y
verificacion, como revision de las historias
laborales elaboradas por solicitud de usuarios
(Pagina 2)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

HISTORIAS LABORALES

Resolucién No. 218 del
30 de diciembre de
2020
Manual de Funciones

5. Responder por el mantenimiento de los equipos
de la Corporacién y efectuar los controles
periédicos necesarios (Pagina 4)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

Resolucion No. 218 del
30 de diciembre de
2020
Manual de Funciones

6. Dirigir y coordinar el registro y control de los
inventarios de bienes muebles e inmuebles de
propiedad del concejo municipal de conformidad
con las normas legales (Pagina 6)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

Resolucion No. 042 del
8 de marzo de 2024
Manual de Funciones

5. Realizar las actividades técnicas y operativas
relacionadas con el mantenimiento preventivo y/o
correctivo de los equipos de sonido, amplificacion
y soporte electrénico de la red eléctrica asi como
el mantenimiento a los diferentes aparatos
electrénicos del Concejo Municipal para su
correcto funcionamiento (Pagina 3)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

Resolucion No. 042 del
8 de marzo de 2024
Manual de Funciones

7. Preservar en buen estado los equipos y demas
elementos de trabajo que le sean encomendados
por el jefe inmediato e informar al jefe inmediato
sobre la perdida o cualquier dafio o desperfecto de
los mismos (Péagina 3)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

HISTORIAL DE BIENES
MUEBLES

Resolucion No. 218 del
30 de diciembre de
2020
Manual de Funciones

11. Adelantar y rendir los informes solicitados por
los entes controladores o cualquier dependencia o
institucion que lo solicite en materia administrativa
(Péagina 2)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

INFORMES

01

Informes a entes de control
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ENTIDAD PRODUCTORA: CONCEJO MUNICIPAL DE DUITAMA

Hoja ___de_

ACTO ADMINISTRATIVO

FUNCION

copiGo
SECCION

NOMBRE DE SECCION

cODIGO
SUBSECCION

NOMBRE DE
SUBSECCION

CODIGO
SERIEO
ASUNTO

SERIE O ASUNTO

coDIGO
SUBSERIE

SUBSERIE

Resolucion No. 218 del
30 de diciembre de
2020
Manual de Funciones

5. Elaborar el informe de rendicién de cuentas de
la entidad. (Pagina 2)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

Resolucién No. 218 del
30 de diciembre de
2020
Manual de Funciones

24. Elaborar los comunicados de prensa (Pagina
2)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

Resolucion No. 218 del
30 de diciembre de
2020
Manual de Funciones

25. Dirigir y promulgar la gaceta del concejo
municipal de conformidad a la Ley (Pagina 3)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

Resolucion No. 218 del
30 de diciembre de
2020
Manual de Funciones

36. Coordinar y realizar estudios e investigaciones
tendientes al logro de los objetivos, planes y
programas de la entidad y preparar los informes
respectivos, de acuerdo con las instrucciones
recibidas (Pagina 3)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

Resolucion No. 218 del
30 de diciembre de
2020
Manual de Funciones

4. Adelantar estudios y presentar informes de
caracter técnico y estadistico (Pagina 4)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

Resolucioén No. 218 del
30 de diciembre de
2020
Manual de Funciones

6. Preparar y presentar informes sobre las
actividades desarrolladas de acuerdo con las
instrucciones recibidas (Pagina 4)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

Resolucion No. 218 del
30 de diciembre de
2020
Manual de Funciones

2. Redactar o tomar dictados y elaborar cartas,
memorandos, informes y demas documentos
administrativos propios de la gestion (Pagina 5)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

Resolucion No. 218 del
30 de diciembre de
2020
Manual de Funciones

7. Redactar y tomar dictados; elaborar cartas,
memorandos, Proyectos de acuerdo, Acuerdos,
Resoluciones, formas, circulares, informes y
demas documentos propios del Concejo municipal
(Pagina 6)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

INFORMES

02

Informes de gestion

Resolucién No. 218 del
30 de diciembre de
2020
Manual de Funciones

1. Hacer seguimiento y evaluar la gestién de la
Corporacion bajo los estandares administrativos
del Modelo Integrado de planeacién y gestion -
MIPG, el Sistema Nacional del senvcio al
Ciudadano, el Sistema de gestion de la seguridad
y Salud en el trabajo y demas sistema de gestion
aplicables normativamente a la Corporacién o
adoptados woluntariamente por esta. (Pégina 2)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

Resolucion No. 218 del
30 de diciembre de
2020
Manual de Funciones

7. Velar por el desarrollo del sistema de control
interno, asi como por el acatamiento a sus
principios y procesos (Pagina 2)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

Resolucion No. 218 del
30 de diciembre de
2020
Manual de Funciones

8. Elaborar y publicar los informes de control
interno (Pagina 2)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

Resolucion No. 218 del
30 de diciembre de
2020
Manual de Funciones

9. Apoyar a presidente y mesa directiva en la
evaluacion y seguimiento del control interno
(Pagina 2)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

INFORMES

03

Informes de seguimiento al

Modelo Integrado de Planeacion

y Gestion - MIPG

Resolucion No. 218 del
30 de diciembre de
2020
Manual de Funciones

10. Ser responsable y encargado de las
actividades archivisticas definidas en la Ley
(Pagina 6)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

Resolucion No. 218 del
30 de diciembre de
2020
Manual de Funciones

10. Mantener actualizado y organizado el archivo
de documentos y publicaciones del rea asignada
de acuerdo con las normas previstas en archivo
(Pagina 5)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

Resolucién No. 042 del
8 de marzo de 2024
Manual de Funciones

2. Organizar, foliar y mantener actualizado el
archivo e inventario de gestién documental del
Concejo Municipal de manera fisica y
sistematizada de acuerdo a las normas del Archivo
general de la nacién. (Pagina 3)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

Resolucion No. 218 del
30 de diciembre de
2020
Manual de Funciones

9. Mantener actualizada la Tabla de Retencién
Documental (Pagina 6)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

Resolucion No. 042 del
8 de marzo de 2024
Manual de Funciones

2. Organizar, foliar y mantener actualizado el
archivo e inventario de gestién documental del
Concejo Municipal de manera fisica y
sistematizada de acuerdo a las normas
establecida por el Archivo General de la Nacion

(Pagina 3)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

01

Cuadros de clasificacion
documental - CCD

02

Planes institucionales de
archivos — PINAR

03

Programas de gestion
documental - PGD

04

Tablas de retencion documental

-TRD

05

Inventarios documentales de

Archivo




Wnsegpat do Didttama

Nit. 900922388-3

Conogo

Concejo Municipal
de Duitama

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - CCD

ENTIDAD PRODUCTORA: CONCEJO MUNICIPAL DE DUITAMA

Hoja ___de_

ACTO ADMINISTRATIVO

FUNCION

copiGo
SECCION

NOMBRE DE SECCION

cODIGO
SUBSECCION

NOMBRE DE
SUBSECCION

CcODIGO
SERIEO
ASUNTO

SERIE O ASUNTO

coDIGO
SUBSERIE

SUBSERIE

Resolucién No. 218 del
30 de diciembre de
2020
Manual de Funciones

14. Redactar y remitir todas las notas oficiales que
e soliciten la mesa directiva y el presidente
(Pagina 2)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

Resolucion No. 218 del
30 de diciembre de
2020
Manual de Funciones

6. Radicar la correspondencia y demas
documentos y entregarlos oportunamente al jefe
inmediato (Pagina 5)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

Resolucion No. 042 del
8 de marzo de 2024
Manual de Funciones

3. Entregar oportunamente la correspondencia
interna y externa a los concejales y/o particulares
de manera fisica cuando se requiera en el
domicilio declarado o al correo electrénico
suministrado por el jefe inmediato (Pagina 3)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

INSTRUMENTOS DE
CONTROL

01

Instrumentos de control de
comunicaciones oficiales

Resolucion No. 218 del
30 de diciembre de
2020
Manual de Funciones

28. Llevar y mantener actualizados los registros de
carécter financiero de la Corporacion, verificar su
exactitud y presentar los informes
correspondientes (Pagina 3)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

Resolucion No. 218 del
30 de diciembre de
2020
Manual de Funciones

29. Apoyar la elaboracién del programa anual de
caja en forma mensualizada, para los gastos del
concejo municipal (Pagina 3)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

Resolucion No. 218 del
30 de diciembre de
2020
Manual de Funciones

30. Manejar la caja menor del Concejo Municipal
(Pagina 3)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

LIBROS CONTABLES
PRINCIPALES

01

Libro diario

02

Libro mayor

Resolucion No. 218 del
30 de diciembre de
2020
Manual de Funciones

28. Llevar y mantener actualizados los registros de
caracter técnico, administrativo y financiero y
responder por la exactitud de los informes
correspondientes (Pagina 3)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

Resolucion No. 218 del
30 de diciembre de
2020
Manual de Funciones

3. Desempefiar funciones de oficina y de
asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de as actividades propias de
la Corporacion (Pagina 6)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

MANUALES

01

Manuales especificos de
funciones, requisitos y
competencias laborales

Resolucién No. 218 del
30 de diciembre de
2020
Manual de Funciones

33. Proponer e implantar procesos,
procedimientos, métodos e instrumento requeridos
par mejorar la prestacion de los senvicios de la
Corporacién (Pagina 3)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

Resolucién No. 218 del
30 de diciembre de
2020
Manual de Funciones

1. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los
procesos auxiliares e instrumentales de la entidad
y sugerir las alternativas de tratamiento y
generacion de nuevos procesos (Pagina 4)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

Resolucion No. 218 del
30 de diciembre de
2020
Manual de Funciones

2. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de
informacion, clasificacion, actualizacién, manejo y
conservacion de recursos propios de la
organizacion (Pégina 4)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

Resolucion No. 218 del
30 de diciembre de
2020
Manual de Funciones

3. Brindar asistencia técnica, administrativa u
operatica de acuerdo con instrucciones recibidas y
comprobar la eficacia de los métodos y
procedimientos utilizados en el desarrollo de
planes y programas (Pagina 4)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

MANUALES

02

Manual de procesos y
procedimientos

Resolucioén No. 218 del
30 de diciembre de
2020
Manual de Funciones

19. Colaborar con la mesa directiva en lo
relacionado con los procedimientos de seleccion
de personal, elaboracién de novedades de nomina,
seguridad social, liquidacion de honorarios,
elaboracion de actos administrativos relacionados,
estudio de necesidades de dotacién, recepcion y
verificacion, como revision de las historias
laborales elaboradas por solicitud de usuarios
(Pagina 2)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

NOMINAS

Resolucion No. 218 del
30 de diciembre de
2020
Manual de Funciones

17. Participar en la formulacion, disefio,
organizacion, ejecucioén y control de planes y
programas de la entidad (Pagina 2)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

Resolucion No. 218 del
30 de diciembre de
2020
Manual de Funciones

11. Colaborar en los diferentes eventos propios
organizados por el Concejo Municipal (Pagina 5)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

Resolucién No. 218 del
30 de diciembre de
2020
Manual de Funciones

9. Apoyar al presidente y mesa directiva en el

seguimiento de los planes de accién anuales,

institucionales y estratégicos adoptados por la
Corporacion. (Pagina 2)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

PLANES

01

Plan de accion

Resolucion No. 218 del
30 de diciembre de
2020
Manual de Funciones

31. Coordinar, promover y participar en los
estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los senvcios de la corporacion y el
oportuno cumplimiento de los planes, programas y
proyectos asi como la ejecucion y utilizacion
optima de los recursos disponibles.(Pagina 3)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

PLANES

02

Planes anuales de adquisicion




Wnsegpat do Didttama

Nit. 900922388-3

Conogo

Concejo Municipal
de Duitama

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - CCD

ENTIDAD PRODUCTORA: CONCEJO MUNICIPAL DE DUITAMA

Hoja ___de_

ACTO ADMINISTRATIVO

FUNCION

cobiGo
SECCION

NOMBRE DE SECCION

coDIGO
SUBSECCION

NOMBRE DE
SUBSECCION

CODIGO
SERIEO
ASUNTO

SERIE O ASUNTO

coDIGO
SUBSERIE

SUBSERIE

Resolucion No. 218 del
30 de diciembre de
2020
Manual de Funciones

6. Realizar las actividades relacionadas con la
implementacion de los estandares de conducta e
integridad y los principios del senvicio publico
(Pagina 2)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

Resolucion No. 218 del
30 de diciembre de
2020
Manual de Funciones

1. Atender al publico que acuda a la dependencia
en asuntos de su competencia del drea (Pagina 5)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

Resolucion No. 218 del
30 de diciembre de
2020
Manual de Funciones

2. Orientar a los usuarios y suministrar la
informacion que les sea solicitada de conformidad
con los procedimientos (Pagina 6)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

PLANES

03

Planes de anticorrupcion y
atencion al usuario

Resolucién No. 218 del
30 de diciembre de
2020
Manual de Funciones

2. Apoyar al presidente y mesa directiva en el
cumplimiento de la planeacion estratégica
adoptada por la entidad (Pagina 2)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

PLANES

04

Planes estratégicos
institucionales

Resolucion No. 218 del
30 de diciembre de
2020
Manual de Funciones

20. Planear, organizar coordinar y evaluar los
programas y procesos relacionados con la
seleccién, vinculacion, induccién y reinduccién de
personal; evaluacion y calificacion del desempefio,
permanencia, promocién, gestién y retiro (Pagina
2)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

Resolucion No. 042 del
8 de marzo de 2024

6. Colaborar con la parte operativa y logistica en
los eventos o actividades programadas por la
Corporacion que se desarrollen dentro o fuera de
las instalaciones del Concejo municipal (Pagina 3)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

PLANES

05

Planes Institucionales de
Capacitacion PIC

Resolucion No. 218 del
30 de diciembre de
2020
Manual de Funciones

7. Asegurar mediante aplicaciones
computarizadas el manejo de informacion (Pagina

4)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

Resolucion No. 218 del
30 de diciembre de
2020
Manual de Funciones

8. Asegurar los back ups de la informacién
generada en la entidad (Pagina 4)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

Resolucién No. 218 del
30 de diciembre de
2020
Manual de Funciones

9. Mantener permanentemente actualizada la
pagina web de la Corporacion (Pagina 4)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

PLANES

06

Planes de seguridad y

privacidad de la informacion

Resolucion No. 218 del
30 de diciembre de
2020
Manual de Funciones

10. Apoyar en el disefio, organizacion y ejecucion
de las medidas correctivas a través de los planes
de mejoramiento institucional, para la adecuada
administracion de los riesgos identificados en el
Concejo Municipal (Pagina 2)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

PLANES

07

Planes de mejoramiento

Resolucion No. 218 del
30 de diciembre de
2020
Manual de Funciones

19. Colaborar con la mesa directiva en lo
relacionado con los procedimientos de seleccion
de personal, elaboracién de novedades de nomina,
seguridad social, liquidacion de honorarios,
elaboracion de actos administrativos relacionados,
estudio de necesidades de dotacion, recepcion y
verificacion, como revision de las historias
laborales elaboradas por solicitud de usuarios
(Pagina 2)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

Resolucion No. 218 del
30 de diciembre de
2020
Manual de Funciones

19. Colaborar con la mesa directiva en lo
relacionado con los procedimientos de seleccion
de personal, elaboracién de novedades de nomina,
seguridad social, liquidacién de honorarios,
elaboracion de actos administrativos relacionados,
estudio de necesidades de dotacién, recepcion y
verificacion, como revision de las historias
laborales elaboradas por solicitud de usuarios
(Pagina 2)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

PROCESOS DE
SELECCION

01

Procesos de seleccion de
personero municipal

02

Procesos de seleccion de
secretario (a) general

Resolucion No. 218 del
30 de diciembre de
2020
Manual de Funciones

17. Participar en la formulacion, disefio,
organizacion, ejecucién y control de planes y
programas de la entidad (Pagina 2)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

Resolucién No. 218 del
30 de diciembre de
2020
Manual de Funciones

32. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de
los programas, proyectos y las actividades propias
de la entidad (Pagina 3)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

Resolucion No. 218 del
30 de diciembre de
2020
Manual de Funciones

11. Colaborar en los diferentes eventos propios
organizados por el Concejo Municipal (Pagina 5)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

Resolucion No. 218 del
30 de diciembre de
2020
Manual de Funciones

12. Participar en la organizacion de los diferentes
eventos propios de la gestion del Concejo
Municipal (Pagina 5)

100

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

No Aplica

20

PROGRAMAS

01

Programas de bienestar social




ENTIDAD PRODUCTORA: CONCEJO MUNICIPAL DE DUITAMA
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de Duitama

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - CCD

Gonogo WMinicppal do Diditama
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Hoja __ de_

ACTO ADMINISTRATIVO
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NOMBRE DE SECCION

SUBSECCION

CODIGO

SERIE O ASUNTO

CODIGO
SUBSERIE

SUBSERIE

Resolucién No. 218 del
30 de diciembre de
2020
Manual de Funciones

34. Proyectar, desarrollar y recomendar las
acciones que deban adaptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas (Pagina 3)

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

Resolucién No. 218 del
30 de diciembre de
2020
Manual de Funciones

35. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las
materias de competencia y absolver consultas de
acuerdo con las politicas institucionales (Pagina 3)

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

Resolucién No. 218 del
30 de diciembre de
2020
Manual de Funciones

5. Radicar y dar tramite a los Proyectos de
acuerdo que se presenten ante la respectiva
comision permanente asignada (Pagina 6)

CONCEJO MUNICIPAL

No Aplica

PROYECTOS DE
ACUERDO

Responsable del drea de gestion documental de la entidad

Secretario general o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia

Nombre: Leidy Johanna Ochoa Avendafio

Nombre: Alba Lucia Awvellaneda Pérez

Cargo: Profesional especializada - Gestién documental y archivo - Tarjeta profesional No. 1311 (Contratista)

Cargo: Secretaria General

Firma:

Firma:




