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Cordial saludo,

JEFES DE AREA, FUNCIONARIOS Y CONTRATISTAS
SOCIALIZACION DE MODIFICACION FORMATOS MIPG

Cumpliendo con los lineamientos de Gestidn documental y MIPG Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion se realiza la modificacién de los formatos en

circulacion.

Los formatos modificados que se relacionan a continuacién son los que aplican a
todos los procesos estratégicos, misionales, de apoyo, de evaluaciéon y control.
Los formatos especificos de. cada proceso se enviaron a la persona encargada del

proceso via correo institucional.

Formatos enviados a los correos institucionales:

'NOMBRE

VERSION

CODIGO

Solicitud de Capacitacion FO.TH.01 2.0
Contenido Capacitacion FO.TH.02 2.0
Evaluacion Capacitacion jefe inmediato FO.TH.03 2.0
Eficacia de la Capacitacion . FO.TH.04 2.0
Cumplimiento y cobertura del plan anual de FO.TH.05 2.0
capacitaciones

Registro de asistencia y reuniones FO.TH.06 5.0
Solicitud de permisos laborales FO.TH.07 1.0
Perfil de Cargos FO.TH.08 1.0
Comunicacién Interna FO.TH.09 3.0
Comunicacion Externa FO.TH.10 2.0
Acta de Reuniodn FO.TH.11 3.0
Matriz de elementos de proteccién personal FO.TH.12 2.0
Inspeccion de elementos de proteccion personal FO.TH.13 2.0
Induccion y reinduccion FO.TH.14 2.0
Peticiones Quejas y Reclamos Internas FO.TH.15 2.0
Evaluacion de competencia y desempeiio FO.TH.16 2.0

ersonal administrativo

Constancia de permanencia FO.TH.17 2.0
Evidencias de evaluacion de competencias y FO.TH.18 2.0
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desempefio -

Matriz de Polivalencia FO.TH.19 2.0
Formulacién de Queja Comité de Convivencia FO.TH.20 2.0
Lista de Chequeo Requisitos de vinculaciéon de FO.TH.21 2.0
personal

Dia de la Familia FO.TH.22 1.0
Constancias FO.TH.23 1.0
Entrada al Gimnasio FO.TH.24 1.0
Resoluciones de Gerencia FO.DE.O1 2.0
Acuerdos FO.DE.O2 2.0
Circular FO.DE.03 2.0
Informe de Revision por la Direccion FO.DE.O4 2.0
Hoja de control de documentos para proyectos FO.DE.05 2.0
Verificacion mensual de saldos de cuentas FO.DE.06 2.0
Nota remisora correspondencia de gerencia FO.DE.O7 2.0
Actas de Junta directiva FO.DE.O8 1.0
Reevaluacion de proveedores FO.AD.0O4 3.0
Estudios Previos FO.AD.05 4.0
Solicitud constitucién de pdlizas FO.AD.06 2.0
Entrega de elementos devolutivos A-22 FO.AD.Q7 3.0
Devolucion de elementos a cargo A-23 FO.AD.08 3.0
Control salidas de almacén FO.AD.09 2.0
Salida de elementos devolutivos FO.AD.10 2.0
Hoja de vida Equipos de computo FO.AD.12 2.0
Registro de mantenimiento equipos de computo FO.AD.14 2.0
Entrega de materiales FO.AD.15 4.0
Registro de producto No conforme FO.AD.17 1.0
Historia de activo FO.AD.18 2.0
Registro de control de distribucion de FO.AD.19 2.0
documentacioén contratistas ‘

Registro de proveedores y contratistas FO.AD.20 2.0
Alistamiento diario de vehiculos FO.AD.22 2.0
Control de Fotocopias FO.AD.23 2.0
Solicitud y autorizacion de vehiculos FO.AD.24 2.0
Control  de entrega vy recibo  de FO.AD.25 2.0
herramienta/equipo .

Informe diario de manejo de la retroexcavadora FO.AD.26 2.0
Formato diario de programacién del parque FO.AD.27 2.0
automotor

Gasto de combustible FO.AD.28 3.0
Solicitud para préstamo de equipos vy FO.AD.29 2.0
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herramientas a externos
Resumen reporte de materiales FO.AD.30 3.0
Inspeccion diaria de motocicletas FO.AD.31 2.0
Control salida de almacén FO.AD.32 2.0
Entrega de medidores FO.AD 33 1.0
Informe diario de manejo de los vehiculos FO.AD.34 2.0
Solicitud y autorizacién de equipo de sonido - FO.AD.35 1.0
Solicitud para préstamo de tuberia y accesorios FO.AD.36 1.0
Registro de visitas programas a instituciones FO.GA.01 2.0
PUEAA
Seguimiento y control baterias sanitarias y FO.GA.02 2.0

rifos :
Visita de sensibilizacion a usuarios de servicio FO.GA.05 2.0
de aseo por mal manejo.y disposicién de
residuos solidos PUEAA
Control de asistencia estudiantes horas sociales FO.GA.06 2.0
Control de sensibilizaciones sobre el uso FO.GA.07 2.0
eficiente y ahorro del agua
Boleta de revision en practicas FO.GC.01 2.0
Informacién general para la prestacién de los FO.GC.02 2.0
servicios especiales de aseo en zona urbana
Reporte de novedades de facturacion de los FO.GC.03 2.0
servicios
Planilla de novedades FO.GC.08 2.0
Programacion de entrega de facturas y toma de FO.GC.09 2.0
lecturas
Presupuesto para obras FO.GC.10 1.0
Liquidacion Re parcheo asfalto FO.GC.11 1.0
Plan de trabajo personal comercial FO.GC.12 2.0
Reporte de novedades de facturacion de los FO.GC.13 1.0
servicios
Programacion de lectura FO.GC.14 1.0
Entrega de recibos FO.GC.15 1.0
Listado maestro de documentos FO.CA.01 2.0
Listado maestro de formatos FO.CA.02 2.0
Listado maestro documentos externos FO.CA.03 2.0
Solicitud elaboracién, modificacién o eliminacion FO.CA.04 2.0
de documentos
Distribucion de documentos FO.CA.05 2.0
Formato de recibo y entrega de FO.CA.06 3.0
correspondencia
Cuadro de clasificaciéon documental CCD FO.CA.07 3.0
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Relacion de series y subseries codificadas FO.CA.08 2.0
Tablas de retencion documental FO.CA.09 3.0
Gestién documental rotulo de carpeta FO.CA.10 3.0
Hoja de control de documentos FO.CA.11 2.0
Inventario documental FO.CA.12 2.0
Planillas de recibo y despacho de FO.CA.13 1.0
correspondencia
Registro préstamo de documentos FO.CA.14 1.0
Lista de verificacién aplicacion tablas de FO.CA.15 2.0
retencién documental
Programa anual de auditorias internas FO.CA.16 2.0
Plan de auditoria FO.CA.17 2.0
Lista de verificacion FO.CA.18 2.0
Informe de auditoria interna FO.CA.19 2.0
Solicitud acciones de mejora FO.CA.20 2.0
Plan de mejoramiento FO.CA.21 2.0
Identificacion producto o servicio no conforme FO.CA.22 2.0
Registro producto o servicio-no conforme FO.CA.23 2.0
Formato para la depuracion de documentos FO.CA.24 2.0
Gestion documental rotulo de caja FO.CA.25 2.0
Formato de salida de correspondencia FO.CA.26 3.0
Registro de visitas gestion documental FO.CA.27 2.0
Mapas de riesgos por procesos FO.CA.28 2.0
Salida de correspondencia entrega de citacién FO.CA.29 3.0
Informe elaboracion de las tablas de retencion FO.CA.30 2.0
documental
Entrega de correspondencia al usuario FO.CA.31 2.0
Matriz de andlisis documental FO.CA.32
Tablas de valoracion documental FO.CA.33 2.0
Planilla control de mensajeria FO.CA.34 2.0
Planilla de apertura buzén de sugerencias FO.CA.35 1.0
Plan de auditorias internas FO.CA.36 1.0
Acta de inicio FO.GJ.01 2.0
Acta parcial FO.GJ.02 2.0
Acta final y de liquidacion bilateral FO.GJ.03 2.0
Acta suspension de actividades por termino FO.GJ.04 2.0
indefinido

.| Acta de reinicio de actividades FO.GJ.05 2.0
Lista de chequeo documentos carpetas de FO.GJ.06 3.0
contratos '
Contrataciones FO.GJ.07 2.0
Control diario plata de tratamiento el arroyo FO.PA.O1 2.0
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Registro mensual de produccién y consumos en FO.PA.02 3.0
operacion y mantenimiento planta de '

tratamiento el arroyo

Control de macro medicion hacia la red de FO.PA.03 2.0
distribucién de agua potable

Informe semanal de bocatomas FO.PA.04 3.0
Formato de orden de trabajo para actividades FO.RA.01 3.0
operativas recoleccion y transporte de aguas

residuales

Plan Diario de Trabajo Recoleccion y FO.RA.02 2.0
Transporte de Aguas Residuales '

Plan de Seguimiento y Evaluacion de Visitas FO.RA.03 2.0
Actividades Operativas

Guia General para la presentacion del informe FO.RA.04 2.0
de caracterizacion de vertimientos liquidos

Supervisién semanal de recoleccion FO.RR.01 2.0
Supervisién semanal de recoleccion FF.RR.02 2.0
Orden de trabajo especial para recoleccion y FF.RR.03 2.0
transporte de residuos solidos _

Control en el servicio de aseo grandes FF.RR.04 1.0
productores

Atentamente,

\Jonesa dovomilg
LEIDY VANESA GRAJALES JARAMILLO
Oficina Coordinadora MIPG
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