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ACCIONES 

CONSTITUCIONALES
Auto admisorio de la demanda Providencia a través de la cual se da apertura al proceso. Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal E

Decreto 103 de 2015 - Título 

IV - Capítulo I - Artículo 26

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29: El debido proceso se 

aplicará a toda clase de actuaciones judiciales y 

administrativas

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 - 6

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso el acceso 

a la información antes de un fallo de primera 

instancia seria inconstitucional

ACCIONES 

CONSTITUCIONALES
Notificación de la demanda

Acto medianteel cual sepone en conocimientode los sujetosprocesalesel

contenido de las providenciasque se produzcandentro del proceso,tiene

como finalidadgarantizarlos derechosde defensay de contradiccióncomo

nociones integrantes del concepto de debido proceso.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal E

Decreto 103 de 2015 - Título 

IV - Capítulo I - Artículo 26

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29: El debido proceso se 

aplicará a toda clase de actuaciones judiciales y 

administrativas

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 - 6

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso el acceso 

a la información antes de un fallo de primera 

instancia seria inconstitucional

ACCIONES 

CONSTITUCIONALES
Contestación de la demanda

Actoprocesalde la parte demandadaconsistenteen una respuestaque da a

la pretensióncontenidaen la demandadel actor, oponiendo,si las tuviera,

las excepcionesque hubiere lugar, o negandoo aceptandola causade la

acción o en último caso, contrademandando.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal E

Decreto 103 de 2015 - Título 

IV - Capítulo I - Artículo 26

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29: El debido proceso se 

aplicará a toda clase de actuaciones judiciales y 

administrativas

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 - 6

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso el acceso 

a la información antes de un fallo de primera 

instancia seria inconstitucional

ACCIONES 

CONSTITUCIONALES
Ficha técnica de conciliación

Documentotécnicoque contieneel estudio jurídicode los casosy procesos

que serán puestos en consideración del Comité de Conciliación.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal E

Decreto 103 de 2015 - Título 

IV - Capítulo I - Artículo 26

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29: El debido proceso se 

aplicará a toda clase de actuaciones judiciales y 

administrativas

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 - 6

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso el acceso 

a la información antes de un fallo de primera 

instancia seria inconstitucional

ACCIONES 

CONSTITUCIONALES
Acta del comité interno de conciliación

Documento o pieza escrita donde se consigna el resultado de las

deliberaciones y acuerdos de cada una de las sesiones del comité. 
Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal E

Decreto 103 de 2015 - Título 

IV - Capítulo I - Artículo 26

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29: El debido proceso se 

aplicará a toda clase de actuaciones judiciales y 

administrativas

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 - 6

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso el acceso 

a la información antes de un fallo de primera 

instancia seria inconstitucional

ACCIONES 

CONSTITUCIONALES
Acta de audiencia de conciliación

Documento o pieza escrita que elabora el secretario en el respectivo

expediente judicial para acreditar dichas declaraciones o acuerdos

concernientes a los asuntos de la audiencia.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal E

Decreto 103 de 2015 - Título 

IV - Capítulo I - Artículo 26

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29: El debido proceso se 

aplicará a toda clase de actuaciones judiciales y 

administrativas

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 - 6

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso el acceso 

a la información antes de un fallo de primera 

instancia seria inconstitucional

ACCIONES 

CONSTITUCIONALES
Auto de pruebas

Providenciaempleadapararecibir el procesoo causaa prueba;a fin de que,

dentro del término concedidopor el juez, presentenlas partes las pruebas

que estimen convenientes a su derecho.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal E

Decreto 103 de 2015 - Título 

IV - Capítulo I - Artículo 26

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29: El debido proceso se 

aplicará a toda clase de actuaciones judiciales y 

administrativas

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 - 6

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso el acceso 

a la información antes de un fallo de primera 

instancia seria inconstitucional

ACCIONES 

CONSTITUCIONALES
Alegatos de conclusión

Oportunidad procesalen la que el apoderado le manifiesta al operador

judicial susapreciacionesacercade la forma en que debe dictarseel fallo,

sobre la base de los hechos alegados y las pruebas llegadas al proceso.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal E

Decreto 103 de 2015 - Título 

IV - Capítulo I - Artículo 26

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29: El debido proceso se 

aplicará a toda clase de actuaciones judiciales y 

administrativas

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 - 6

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso el acceso 

a la información antes de un fallo de primera 

instancia seria inconstitucional

ACCIONES 

CONSTITUCIONALES
Fallo de primera instancia

Tipo de decisiónfinal que se toma dentro del proceso,una vezagotadaso

cumplidastodas sus etapasprocesales,en la cual se define o resuelvede

fondo por parte de un juez o Tribunal.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal E

Decreto 103 de 2015 - Título 

IV - Capítulo I - Artículo 26

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29: El debido proceso se 

aplicará a toda clase de actuaciones judiciales y 

administrativas

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 - 6

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso el acceso 

a la información antes de un fallo de primera 

instancia seria inconstitucional

ACCIONES 

CONSTITUCIONALES
Edicto

Notificación de alguna resolución judicial dictada en juicio, mediante la

publicación en algún órgano oficial o privado, con el fin de hacer un

llamamiento al demandado incierto o cuyo domicilio se desconocey

emplazarloa compareceren juicio bajo apercibimientode ser declarado

ausente y juzgado en rebeldía.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal E

Decreto 103 de 2015 - Título 

IV - Capítulo I - Artículo 26

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29: El debido proceso se 

aplicará a toda clase de actuaciones judiciales y 

administrativas

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 - 6

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso el acceso 

a la información antes de un fallo de primera 

instancia seria inconstitucional

ACCIONES 

CONSTITUCIONALES
Recurso de apelación (según sea el caso)

Medio de defensapor el cualsesolicitaal mismofuncionarioque expidióla

decisión que la  aclare, modifique, adicione o revoque.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal E

Decreto 103 de 2015 - Título 

IV - Capítulo I - Artículo 26

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29: El debido proceso se 

aplicará a toda clase de actuaciones judiciales y 

administrativas

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 - 6

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso el acceso 

a la información antes de un fallo de primera 

instancia seria inconstitucional
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ACCIONES 

CONSTITUCIONALES
Fallo de segunda instancia (según sea el caso)

Tipo de decisiónfinal que se toma dentro del proceso,una vezagotadaso

cumplidastodas sus etapasprocesales,en la cual se define o resuelvede

fondo por parte de un juez o Tribunal.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal E

Decreto 103 de 2015 - Título 

IV - Capítulo I - Artículo 26

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29: El debido proceso se 

aplicará a toda clase de actuaciones judiciales y 

administrativas

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 - 6

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso el acceso 

a la información antes de un fallo de primera 

instancia seria inconstitucional

ACCIONES 

CONSTITUCIONALES
Edicto, copia auto ejecutoriado

Notificación de alguna resolución judicial dictada en juicio, mediante la

publicación en algún órgano oficial o privado, con el fin de hacer un

llamamiento al demandado incierto o cuyo domicilio se desconocey

emplazarloa compareceren juicio bajo apercibimientode ser declarado

ausente y juzgado en rebeldía.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal E

Decreto 103 de 2015 - Título 

IV - Capítulo I - Artículo 26

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29: El debido proceso se 

aplicará a toda clase de actuaciones judiciales y 

administrativas

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 - 6

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso el acceso 

a la información antes de un fallo de primera 

instancia seria inconstitucional

ACCIONES 

CONSTITUCIONALES

Resolución que ordena el cumplimiento del fallo 

(según sea el caso)

Acto procesalproveniente de un tribunal, mediante el cual resuelve las

peticiones de las partes, o autoriza u ordena el cumplimiento de

determinadasmedidas.Dentrodel proceso,doctrinariamentesele considera

un acto de desarrollo, de ordenación e impulso o de conclusión o decisión.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal E

Decreto 103 de 2015 - Título 

IV - Capítulo I - Artículo 26

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29: El debido proceso se 

aplicará a toda clase de actuaciones judiciales y 

administrativas

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 - 6

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso el acceso 

a la información antes de un fallo de primera 

instancia seria inconstitucional

ACCIONES 

CONSTITUCIONALES
Auto admisorio de la demanda Providencia a través de la cual se da apertura al proceso. Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal E

Decreto 103 de 2015 - Título 

IV - Capítulo I - Artículo 26

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29: El debido proceso se 

aplicará a toda clase de actuaciones judiciales y 

administrativas

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 - 6

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso el acceso 

a la información antes de un fallo de primera 

instancia seria inconstitucional

ACCIONES 

CONSTITUCIONALES
Demanda

Escritopor medio del cual se solicita a una autoridad judicial o arbitral, la

protección y/o reconocimiento de los derechos e intereses colectivos.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal E

Decreto 103 de 2015 - Título 

IV - Capítulo I - Artículo 26

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29: El debido proceso se 

aplicará a toda clase de actuaciones judiciales y 

administrativas

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 - 6

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso el acceso 

a la información antes de un fallo de primera 

instancia seria inconstitucional

ACCIONES 

CONSTITUCIONALES
Notificación de la demanda

Acto medianteel cual sepone en conocimientode los sujetosprocesalesel

contenido de las providenciasque se produzcandentro del proceso,tiene

como finalidadgarantizarlos derechosde defensay de contradiccióncomo

nociones integrantes del concepto de debido proceso.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal E

Decreto 103 de 2015 - Título 

IV - Capítulo I - Artículo 26

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29: El debido proceso se 

aplicará a toda clase de actuaciones judiciales y 

administrativas

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 - 6

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso el acceso 

a la información antes de un fallo de primera 

instancia seria inconstitucional

ACCIONES 

CONSTITUCIONALES
Contestación de la demanda

Actoprocesalde la parte demandadaconsistenteen una respuestaque da a

la pretensióncontenidaen la demandadel actor, oponiendo,si las tuviera,

las excepcionesque hubiere lugar, o negandoo aceptandola causade la

acción o en último caso, contrademandando.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal E

Decreto 103 de 2015 - Título 

IV - Capítulo I - Artículo 26

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29: El debido proceso se 

aplicará a toda clase de actuaciones judiciales y 

administrativas

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 - 6

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso el acceso 

a la información antes de un fallo de primera 

instancia seria inconstitucional

ACCIONES 

CONSTITUCIONALES
Fallo de primera instancia

Tipo de decisiónfinal que se toma dentro del proceso,una vezagotadaso

cumplidastodas sus etapasprocesales,en la cual se define o resuelvede

fondo por parte de un juez o Tribunal.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal E

Decreto 103 de 2015 - Título 

IV - Capítulo I - Artículo 26

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29: El debido proceso se 

aplicará a toda clase de actuaciones judiciales y 

administrativas

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 - 6

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso el acceso 

a la información antes de un fallo de primera 

instancia seria inconstitucional

ACCIONES 

CONSTITUCIONALES
Recurso de apelación (según sea el caso)

Medio de defensapor el cualsesolicitaal mismofuncionarioque expidióla

decisión que la  aclare, modifique, adicione o revoque.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal E

Decreto 103 de 2015 - Título 

IV - Capítulo I - Artículo 26

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29: El debido proceso se 

aplicará a toda clase de actuaciones judiciales y 

administrativas

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 - 6

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso el acceso 

a la información antes de un fallo de primera 

instancia seria inconstitucional

ACCIONES 

CONSTITUCIONALES
Fallo de segunda instancia (según sea el caso)

Tipo de decisiónfinal que se toma dentro del proceso,una vezagotadaso

cumplidastodas sus etapasprocesales,en la cual se define o resuelvede

fondo por parte de un juez o Tribunal.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal E

Decreto 103 de 2015 - Título 

IV - Capítulo I - Artículo 26

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29: El debido proceso se 

aplicará a toda clase de actuaciones judiciales y 

administrativas

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 - 6

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso el acceso 

a la información antes de un fallo de primera 

instancia seria inconstitucional

ACCIONES 

CONSTITUCIONALES
Comunicación de Cumplimiento (según sea el caso)Documento donde se comunica el cumplimiento del fallo. Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal E

Decreto 103 de 2015 - Título 

IV - Capítulo I - Artículo 26

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29: El debido proceso se 

aplicará a toda clase de actuaciones judiciales y 

administrativas

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 - 6

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso el acceso 

a la información antes de un fallo de primera 

instancia seria inconstitucional

ACCIONES 

CONSTITUCIONALES
Auto admisorio de la demanda Providencia a través de la cual se da apertura al proceso. Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal E

Decreto 103 de 2015 - Título 

IV - Capítulo I - Artículo 26

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29: El debido proceso se 

aplicará a toda clase de actuaciones judiciales y 

administrativas

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 - 6

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso el acceso 

a la información antes de un fallo de primera 

instancia seria inconstitucional



ACCIONES 

CONSTITUCIONALES
Demanda

Escritopor medio del cual se solicita a una autoridad judicial o arbitral, la

protección y/o reconocimiento de los derechos e intereses colectivos.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal E

Decreto 103 de 2015 - Título 

IV - Capítulo I - Artículo 26

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29: El debido proceso se 

aplicará a toda clase de actuaciones judiciales y 

administrativas

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 - 6

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso el acceso 

a la información antes de un fallo de primera 

instancia seria inconstitucional

ACCIONES 

CONSTITUCIONALES
Notificación de la demanda

Acto medianteel cual sepone en conocimientode los sujetosprocesalesel

contenido de las providenciasque se produzcandentro del proceso,tiene

como finalidadgarantizarlos derechosde defensay de contradiccióncomo

nociones integrantes del concepto de debido proceso.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal E

Decreto 103 de 2015 - Título 

IV - Capítulo I - Artículo 26

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29: El debido proceso se 

aplicará a toda clase de actuaciones judiciales y 

administrativas

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 - 6

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso el acceso 

a la información antes de un fallo de primera 

instancia seria inconstitucional

ACCIONES 

CONSTITUCIONALES
Contestación de la demanda

Actoprocesalde la parte demandadaconsistenteen una respuestaque da a

la pretensióncontenidaen la demandadel actor, oponiendo,si las tuviera,

las excepcionesque hubiere lugar, o negandoo aceptandola causade la

acción o en último caso, contrademandando.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal E

Decreto 103 de 2015 - Título 

IV - Capítulo I - Artículo 26

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29: El debido proceso se 

aplicará a toda clase de actuaciones judiciales y 

administrativas

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 - 6

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso el acceso 

a la información antes de un fallo de primera 

instancia seria inconstitucional

ACCIONES 

CONSTITUCIONALES
Fallo de primera instancia

Tipo de decisiónfinal que se toma dentro del proceso,una vezagotadaso

cumplidastodas sus etapasprocesales,en la cual se define o resuelvede

fondo por parte de un juez o Tribunal.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal E

Decreto 103 de 2015 - Título 

IV - Capítulo I - Artículo 26

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29: El debido proceso se 

aplicará a toda clase de actuaciones judiciales y 

administrativas

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 - 6

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso el acceso 

a la información antes de un fallo de primera 

instancia seria inconstitucional

ACCIONES 

CONSTITUCIONALES
Recurso de apelación (según sea el caso)

Medio de defensapor el cualsesolicitaal mismofuncionarioque expidióla

decisión que la  aclare, modifique, adicione o revoque.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal E

Decreto 103 de 2015 - Título 

IV - Capítulo I - Artículo 26

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29: El debido proceso se 

aplicará a toda clase de actuaciones judiciales y 

administrativas

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 - 6

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso el acceso 

a la información antes de un fallo de primera 

instancia seria inconstitucional

ACCIONES 

CONSTITUCIONALES
Fallo de segunda instancia (según sea el caso)

Tipo de decisiónfinal que se toma dentro del proceso,una vezagotadaso

cumplidastodas sus etapasprocesales,en la cual se define o resuelvede

fondo por parte de un juez o Tribunal.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal E

Decreto 103 de 2015 - Título 

IV - Capítulo I - Artículo 26

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29: El debido proceso se 

aplicará a toda clase de actuaciones judiciales y 

administrativas

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 - 6

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso el acceso 

a la información antes de un fallo de primera 

instancia seria inconstitucional

ACCIONES 

CONSTITUCIONALES

Resolución que ordena el cumplimiento del fallo 

(según sea el caso)

Acto procesalproveniente de un tribunal, mediante el cual resuelve las

peticiones de las partes, o autoriza u ordena el cumplimiento de

determinadasmedidas.Dentrodel proceso,doctrinariamentesele considera

un acto de desarrollo, de ordenación e impulso o de conclusión o decisión.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal E

Decreto 103 de 2015 - Título 

IV - Capítulo I - Artículo 26

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29: El debido proceso se 

aplicará a toda clase de actuaciones judiciales y 

administrativas

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 - 6

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso el acceso 

a la información antes de un fallo de primera 

instancia seria inconstitucional

ACCIONES 

CONSTITUCIONALES
Comunicación de Cumplimiento (según sea el caso)Documento donde se comunica el cumplimiento del fallo. Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal E

Decreto 103 de 2015 - Título 

IV - Capítulo I - Artículo 26

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29: El debido proceso se 

aplicará a toda clase de actuaciones judiciales y 

administrativas

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 - 6

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso el acceso 

a la información antes de un fallo de primera 

instancia seria inconstitucional

ACTAS Actas

Documentodonde se consignael resultado de las decisiones,acuerdosy

compromisosadquiridosen cadauna de las sesionesdel ComitéDirectivo

Modelo Integrado de Gestión.

Español Papel Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

ACTAS Comunicaciones Internas Comunicación escrita entre los servidores públicos de la entidad. Español Papel Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

ACTAS Control de Asistencia
Documentodondese registrala presenciay participaciónde los integrantes

e invitados del comité.
Español Papel Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

ACTAS Actas

Documentodonde se consignael resultado de las decisiones,acuerdosy

compromisosadquiridosen cadauna de las sesionesdel ComitéEvaluador

del Modelo Integrado de Gestión.

Español Papel Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

ACTAS Comunicaciones Internas Comunicación escrita entre los servidores públicos de la entidad. Español Papel Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

ACTAS Control de Asistencia
Documentodondese registrala presenciay participaciónde los integrantes

e invitados del comité.
Español Papel Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

ACTAS Actas

Documentodonde se consignael resultado de las decisiones,acuerdosy

compromisosadquiridosen cadauna de las sesionesdel ComitéOperativo

Modelo Integrado de Gestión.

Español Papel Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

ACTAS Comunicaciones Internas Comunicación escrita entre los servidores públicos de la entidad. Español Papel Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

ACTAS Control de Asistencia
Documentodondese registrala presenciay participaciónde los integrantes

e invitados del comité.
Español Papel Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

ACTAS Acta

Documentodonde se consignael resultado de las decisiones,acuerdosy

compromisosadquiridosen cada una de las sesionesdel Comité Asesory

Evaluador.

Español Papel Dirección General Público N.A. N.A. N.A.



ACTAS Registro de Asistencia
Documentodondese registrala presenciay participaciónde los integrantes

e invitados del comité.
Español Papel Dirección General Público N.A. N.A. N.A.

ACTAS Acta

Documentodonde se consignael resultado de las decisiones,acuerdosy

compromisosadquiridosen cadauna de las sesionesdel Comitéde Control

Interno.

Español Papel Oficina de Control Interno Público N.A. N.A. N.A.

ACTAS Listado de Asistencia
Documentodondese registrala presenciay participaciónde los integrantes

e invitados del comité.
Español Papel Oficina de Control Interno Público N.A. N.A. N.A.

ACTAS Acta
Documentodonde se consignael resultado de las decisiones,acuerdosy

compromisos adquiridos en cada una de las sesiones del Comité Directivo.
Español Papel Dirección General Público N.A. N.A. N.A.

ACTAS Listado de Asistencia
Documentodondese registrala presenciay participaciónde los integrantes

e invitados del comité.
Español Papel Dirección General Público N.A. N.A. N.A.

ACTAS Acta

Documentodonde se consignael resultado de las decisiones,acuerdosy

compromisosadquiridosen cadauna de lassesionesdel ComitéDistrital de

Emergencias.

Español Papel Dirección General Público N.A. N.A. N.A.

ACTAS Listado de Asistencia
Documentodondese registrala presenciay participaciónde los integrantes

e invitados del comité.
Español Papel Dirección General Público N.A. N.A. N.A.

ACTAS Plan de Acción

Herramientaque permite llevar a cabo los fines planteadospor la entidad,

medianteuna adecuadadefiniciónde objetivosy metas,asímismopermite

organizary orientar estratégicamenteacciones,procesos,instrumentos y

recursosdisponibleshaciael logro de objetivosy metas.Igualmente,el Plan

de Acción permite definir indicadores que facilitan el seguimiento y

evaluaciónde las accionesy sirven de guía para la toma oportuna de

decisiones.

Español Papel Oficina Asesora Planeación Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal F

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal D

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29 

Ley 734 de 2002 - Titulo V - Capitulo I - Artículo 

95

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

ACTAS Programa de Auditorías
Conjuntode una o más auditoriasplanificadaspara un período de tiempo

determinado y dirigidas hacia un propósito específico.
Español Papel Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

ACTAS Acta

Documentodonde se consignael resultado de las decisiones,acuerdosy

compromisosadquiridosen cadaunade lassesionesde la OficinadeControl

Interno.

Español Papel Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

ACTAS Informes y Presentaciones

Documentodonde se registrany evidencianlas actividades,operacionesy

actuaciones,asícomola administraciónde la informacióny los recursosque

se realicen en la entidad de acuerdo con las normas constitucionalesy

legalesdentro de las políticastrazadaspor la direccióny en atencióna las

metas u objetivos previstos.

Español Papel Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

ACTAS Ficha técnica de conciliación
Documentotécnicoque contieneel estudio jurídicode los casosy procesos

que serán puestos en consideración del Comité de Conciliación.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal F

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29

Ley 1437 de 2011 - Articulo 36 de la  Formación y 

examen de expedientes

Ley 564 de 2012 - Artículo  127 del examen de los 

expedientes (Procedimiento civil)

Ley 1564 de 2012- Artículo 123 del examen de los 

expedientes ( Código General del Proceso)

Ley 734 de 2002 - Titulo V - Capitulo I - Artículo 

95

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

ACTAS Acta del comité interno de conciliación
Documento o pieza escrita donde se consigna el resultado de las

deliberaciones y acuerdos de cada una de las sesiones del comité. 
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal F

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29

Ley 1437 de 2011 - Articulo 36 de la  Formación y 

examen de expedientes

Ley 564 de 2012 - Artículo  127 del examen de los 

expedientes (Procedimiento civil)

Ley 1564 de 2012- Artículo 123 del examen de los 

expedientes ( Código General del Proceso)

Ley 734 de 2002 - Titulo V - Capitulo I - Artículo 

95

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

ACTAS Acta

Documentoredactadopor el funcionario competente del ente de control

externo, que tiene por objeto dejar constancia de una actuación

administrativa. 

Español Papel Oficina de Control Interno Público N.A. N.A. N.A.

ACTAS Documentos soportes
Documentosque evidencianla entrega de la informaciónrequerida por el

ente externo.
Español Papel Oficina de Control Interno Público N.A. N.A. N.A.

ACTOS ADMINISTRATIVOS Acuerdo Junta Directiva
Acto administrativo contentivo de la voluntad de la Junta Directiva que

involucra efectos generales y/o particulares.
Español Papel Dirección General Público N.A. N.A. N.A.

ACTOS ADMINISTRATIVOS Circular

Comunicaciónoficial interna o externa mediante la cual se da a conocer

internamente actividades de la entidad: normas generales, cambios,

políticas, disposiciones, órdenes y asuntos de interés común.

Español Papel Dirección General Público N.A. N.A. N.A.

ACTOS ADMINISTRATIVOS Directiva

Acto administrativocontentivo de la voluntad de la administraciónsobre

aspectosde manejode rubrosqueentrany salende la Entidady queafectan

el manejo de recursos públicos a nivel Distrital.

Español Papel Dirección General Público N.A. N.A. N.A.



ACTOS ADMINISTRATIVOS Resolución
Acto administrativo contentivo de la voluntad de la administraciónque

involucra efectos generales y/o particulares .
Español Papel Dirección General Público N.A. N.A. N.A.

AUDITORÍAS Comunicación Oficial / Plan de Auditoría Descripción de las actividades y detalles acordados de una auditoria. Español Papel Oficina de Control Interno Público N.A. N.A. N.A.

AUDITORÍAS Acta

Documentoredactadopor el funcionario competente del ente de control

externo, que tiene por objeto dejar constancia de una actuación

administrativa.

Español Papel Oficina de Control Interno Público N.A. N.A. N.A.

AUDITORÍAS Informe Preliminar

Documentoquecontienelosresultadosde la evaluaciónde loscomponentes

y factoresde auditoríaa manerade observacionesparaqueseananalizados

y contestadaspor el Sujetode Controlen los aspectosque seconsideranno

están suficientemente respaldadas con evidencia valida, suficiente,

pertinente y competente.

Español Papel Oficina de Control Interno Reservado
Ley 1712 de 2014 - Articulo 

6 - Literal K

Al tratarse de información preliminar y no 

definitiva no se considera pública ya que 

cambia considerablemente frente a la versión 

final del mismo informe

Sentencia C-274-13 de 5 de marzo de 2014

AUDITORÍAS Informe Final

Documentoque contiene las conclusionesy hallazgosfinales a las que ha

llegadoel equipode auditoría,luegode realizarel procesoauditor, en torno

de la gestión y los resultados, la opinión de los estados contables y

evaluacióndel sistemade control interno. Esintegralpor cuantosehahecho

una evaluación conjunta al aplicar en forma articulada los diferentes

sistemas de control.

Español Papel Oficina de Control Interno Público N.A. N.A. N.A.

AUDITORÍAS Plan Descripción de las actividades y detalles acordados de una auditoria.. Español Papel Oficina de Control Interno Público N.A. N.A. N.A.

AUDITORÍAS Comunicación Interna Comunicación oficial escrita entre los servidores públicos de la entidad. Español Papel Oficina de Control Interno Público N.A. N.A. N.A.

AUDITORÍAS Actas
Documentoelaboradopor un funcionario competente de la entidad, que

tiene por objeto dejar constancia de una actuación administrativa.
Español Papel Oficina de Control Interno Público N.A. N.A. N.A.

AUDITORÍAS Listas de Verificación
Documento que determina las variablesmedibles que merecen atención

especial dejando un registro del seguimiento hecho.
Español Papel Oficina de Control Interno Público N.A. N.A. N.A.

AUDITORÍAS Soportes de Trabajo Documentos soportes que evidencian la realización de la auditoría interna. Español Papel Oficina de Control Interno Público N.A. N.A. N.A.

AUDITORÍAS Informe

Documentoque contiene con veracidady exactitud las actividadesde la

auditoría. los resultadosde la auditoria interna en términosde fortalezasy

debilidades,  conclusiones  y recomendaciones.

Español Papel Oficina de Control Interno Público N.A. N.A. N.A.

CONCILIACIÓN PREJUDICIAL Solicitud de conciliación

Petición dirigida por escrito por una o varias partes o sus representantes

debidamentefacultadossolicitandola conciliaciónparalograrunaresolución

extrajudicial respecto de una diferencia determinada.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal F

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29

Ley 1437 de 2011 - Articulo 36 de la  Formación y 

examen de expedientes

Ley 1564 de 2012- Artículo 123 del examen de los 

expedientes (Código General del Proceso)

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 - 6

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso el acceso 

a la información antes de un fallo de primera 

instancia seria inconstitucional

CONCILIACIÓN PREJUDICIAL Solicitud al convocado
Documento que convocaa la entidad para el trámite de la Conciliación

Prejudicial.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal F

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29

Ley 1437 de 2011 - Articulo 36 de la  Formación y 

examen de expedientes

Ley 1564 de 2012- Artículo 123 del examen de los 

expedientes (Código General del Proceso)

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 - 6

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso el acceso 

a la información antes de un fallo de primera 

instancia seria inconstitucional



CONCILIACIÓN PREJUDICIAL
Comunicación oficial remisión expediente a la 

Procuraduría
Comunicación oficial remitiendo el expediente del caso a la procuraduría Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal F

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29

Ley 1437 de 2011 - Articulo 36 de la  Formación y 

examen de expedientes

Ley 1564 de 2012- Artículo 123 del examen de los 

expedientes (Código General del Proceso)

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 - 6

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso el acceso 

a la información antes de un fallo de primera 

instancia seria inconstitucional

CONCILIACIÓN PREJUDICIAL Ficha técnica de conciliación
Documentotécnicoque contieneel estudio jurídicode los casosy procesos

que serán puestos en consideración del Comité de Conciliación.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal F

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29

Ley 1437 de 2011 - Articulo 36 de la  Formación y 

examen de expedientes

Ley 1564 de 2012- Artículo 123 del examen de los 

expedientes (Código General del Proceso)

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 - 6

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso el acceso 

a la información antes de un fallo de primera 

instancia seria inconstitucional

CONCILIACIÓN PREJUDICIAL Poder
Documento que le confiere a una persona la autoridad para actuar en

representación de la otra. 
Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal F

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29

Ley 1437 de 2011 - Articulo 36 de la  Formación y 

examen de expedientes

Ley 1564 de 2012- Artículo 123 del examen de los 

expedientes (Código General del Proceso)

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 - 6

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso el acceso 

a la información antes de un fallo de primera 

instancia seria inconstitucional

CONCILIACIÓN PREJUDICIAL Demanda
Escritopor medio del cual se solicita a una autoridad judicial o arbitral, la

protección y/o reconocimiento de los derechos e intereses colectivos.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal F

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29

Ley 1437 de 2011 - Articulo 36 de la  Formación y 

examen de expedientes

Ley 1564 de 2012- Artículo 123 del examen de los 

expedientes (Código General del Proceso)

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 - 6

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso el acceso 

a la información antes de un fallo de primera 

instancia seria inconstitucional



CONCILIACIÓN PREJUDICIALActa del comité interno de conciliación (copia)
Documento o pieza escrita donde se consigna el resultado de las

deliberaciones y acuerdos de cada una de las sesiones del comité. 
Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal F

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29

Ley 1437 de 2011 - Articulo 36 de la  Formación y 

examen de expedientes

Ley 1564 de 2012- Artículo 123 del examen de los 

expedientes (Código General del Proceso)

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 - 6

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso el acceso 

a la información antes de un fallo de primera 

instancia seria inconstitucional

CONCILIACIÓN PREJUDICIAL Pruebas
Elementos de convicción llevados formalmente al proceso para ser

apreciados por el juez antes de tomar su decisión.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal F

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29

Ley 1437 de 2011 - Articulo 36 de la  Formación y 

examen de expedientes

Ley 1564 de 2012- Artículo 123 del examen de los 

expedientes (Código General del Proceso)

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 - 6

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso el acceso 

a la información antes de un fallo de primera 

instancia seria inconstitucional

CONCILIACIÓN PREJUDICIAL Comunicación allegando pruebas Documento mediante el cual se aportan pruebas a un proceso judicial. Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal F

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29

Ley 1437 de 2011 - Articulo 36 de la  Formación y 

examen de expedientes

Ley 1564 de 2012- Artículo 123 del examen de los 

expedientes (Código General del Proceso)

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 - 6

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso el acceso 

a la información antes de un fallo de primera 

instancia seria inconstitucional

CONCILIACIÓN PREJUDICIAL Fallo de primera instancia

Tipo de decisiónfinal que se toma dentro del proceso,una vezagotadaso

cumplidastodas sus etapasprocesales,en la cual se define o resuelvede

fondo por parte de un juez o Tribunal.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal F

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29

Ley 1437 de 2011 - Articulo 36 de la  Formación y 

examen de expedientes

Ley 1564 de 2012- Artículo 123 del examen de los 

expedientes (Código General del Proceso)

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 - 6

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso el acceso 

a la información antes de un fallo de primera 

instancia seria inconstitucional



CONCILIACIÓN PREJUDICIAL Recurso de apelación
Medio de defensapor el cualsesolicitaal mismofuncionarioque expidióla

decisión que la  aclare, modifique, adicione o revoque.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal F

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29

Ley 1437 de 2011 - Articulo 36 de la  Formación y 

examen de expedientes

Ley 1564 de 2012- Artículo 123 del examen de los 

expedientes (Código General del Proceso)

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 - 6

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso el acceso 

a la información antes de un fallo de primera 

instancia seria inconstitucional

CONCILIACIÓN PREJUDICIAL Fallo de segunda instancia

Tipo de decisiónfinal que se toma dentro del proceso,una vezagotadaso

cumplidastodas sus etapasprocesales,en la cual se define o resuelvede

fondo por parte de un juez o Tribunal.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal F

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29

Ley 1437 de 2011 - Articulo 36 de la  Formación y 

examen de expedientes

Ley 1564 de 2012- Artículo 123 del examen de los 

expedientes (Código General del Proceso)

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 - 6

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso el acceso 

a la información antes de un fallo de primera 

instancia seria inconstitucional

CONCILIACIÓN PREJUDICIAL Pruebas
Elementos de convicción llevados formalmente al proceso para ser

apreciados por el juez antes de tomar su decisión.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal F

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29

Ley 1437 de 2011 - Articulo 36 de la  Formación y 

examen de expedientes

Ley 1564 de 2012- Artículo 123 del examen de los 

expedientes (Código General del Proceso)

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 - 6

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso el acceso 

a la información antes de un fallo de primera 

instancia seria inconstitucional

CONCILIACIÓN PREJUDICIALResolución que ordena el cumplimiento

Acto procesalproveniente de un tribunal, mediante el cual resuelve las

peticiones de las partes, o autoriza u ordena el cumplimiento de

determinadasmedidas.Dentrodel proceso,doctrinariamentesele considera

un acto de desarrollo, de ordenación e impulso o de conclusión o decisión.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS
Soportes de los Estudios de Mercado 

(cotizaciones)

Documentosque soportanlos datoscorrespondientesa el análisisrealizado

frente a la comparaciónde cotizacionescomoreferente para la aperturade

un proceso de contratación.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal C: en lo 

relacionado con el secreto 

industrial, secreto comercial 

y secreto profesional

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 5, ya 

que en los términos de la Ley estatutaria 1266 de 

2008 se considera información financiera.

Si contiene información contemplada como 

"secreto comercial" tal como lo describe la 

Decisión 486 de la Comisión de la comunidad 

andina - Artículo 260.

Si la información contenida se denomina como 

dato privado de acuerdo con Ley estatutaria 1266 

de 2008 - Artículo 3 - Literal G

Se debe garantizar el secreto comercial o 

industrial durante los procesos de 

contratación y solo en los casos en los que el 

titular autorice la divulgación de la 

información se podrá acceder a la misma

CONTRATOS Estudios previos

Documentomediante el cual se describirá la necesidadque se pretende

satisfacer,el objeto a contratar, la modalidadde selección,el valorestimado

del contrato, la justificacióny los factores de selección,que son soportes

para elaborar el proyecto de pliegos, los pliegos de condiciones, y el contrato.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Certificado de disponibilidad presupuestal

Documentomedianteel cual segarantizael principio de legalidad,esdecir,

la existenciadel rubro y la apropiaciónpresupuestalsuficienteparaatender

un gasto determinado.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.



CONTRATOS Matriz de Riesgo y Análisis de Garantías

Documentomedianteel cualseefectúanlosestudiosde riesgosquepueden

ocurrir en la ejecucióndeun contrato,y lasgarantíasquedebenexigirsepara

el cubrimiento de tales riesgos.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS
Comunicación designación comité asesor 

evaluador 

Comunicaciónoficial por medio del cual se formaliza la delegacióndel

ordenador del gasto a los miembros del comité evaluadordentro de los

procesos de selección.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Invitación

Documento que evidencia el ejercicio jurídico mediante el cual la

administracióncomunicaa una persona natural o jurídica, su voluntad e

intención de contratar con ella, para determinado ejercicio contractual.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Adenda (si aplica) 

Documentosque se expiden dentro de un proceso licitatorio, concurso,

selección 

abreviada,o contrataciónde mínimacuantíaconel fin de aclarar,modificar

o 

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Acta de cierre
Documentoque declarala ocurrenciadel termino (dentro del cronograma)

de cierre dentro de un proceso de selección.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Propuestas económicas 

Documentoque contienelasofertasmonetariasy la forma en quecumpliría

las condicionesun futuro contratista, ya sea persona natural o jurídica,

durante los primeros momentos del ejercicio contractual.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS
Evaluación jurídica y técnica de propuesta 

económica mas baja 

Fase correspondiente al proceso de contratación de mínima cuantía

adelantadopor losmiembrosdel ComitéEvaluador,conel objeto deverificar

el cumplimientode los requisitoshabilitantesde la oferta conel preciomas

bajo y determinar mediante el informe de verificación de requisitos

habilitantes,si el proponenteseencuentrahabilitado,o se le deberequerir

para que subsanedocumentosde la propuesta,o si el mismoseencuentra

dentro de las causales de rechazo para participar en el proceso de

contratación.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal C: en lo 

relacionado con el secreto 

industrial, secreto comercial 

y secreto profesional

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 5, ya 

que en los términos de la Ley estatutaria 1266 de 

2008 se considera información financiera.

Si contiene información contemplada como 

"secreto comercial" tal como lo describe la 

Decisión 486 de la Comisión de la comunidad 

andina - Artículo 260.

Si la información contenida se denomina como 

dato privado de acuerdo con Ley estatutaria 1266 

de 2008 - Artículo 3 - Literal G

Se debe garantizar el secreto comercial o 

industrial durante los procesos de 

contratación y solo en los casos en los que el 

titular autorice la divulgación de la 

información se podrá acceder a la misma

CONTRATOS Aceptación de la Invitación
Documentoemitido por el ordenador del gasto dentro de un procesode

selección de mínima cuantía para configurar junto con la oferta el contrato.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Póliza 

Documentomedianteel cual seestableceuna relaciónentre el aseguradoy

una Compañíade Seguros,dondeseestablecenlos derechosy obligaciones

de ambaspartes,lasCoberturas(sonlos riesgosque asumeel aseguradory

que se describen en la póliza), en relación al seguro contratado.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Comunicación sobre último requisito de ejecución

Comunicaciónoficial emitida por el área jurídica donde se autoriza la

aprobación de la garantía o se informa la fecha de las disponibilidades

presupuestales correspondientes.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Acta de inicio
Documento mediante el cual se estableceentre las partes el inicio del

contrato, definiendo la fecha y firmado entre las partes.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS
Adición, prórroga, suspensión, reinicio, cesión (Si 

aplica)

Documentomedianteel cual se realizauna modificacióndel contrato en el

plazode ejecuciónen casode seruna adición,la prorrogahacereferencia a

una modificacióndel contrato en cuanto a su valor, la suspensiónes el

documentomedianteel cualseestablecela posibilidadlegalde interrumpir

transitoriamentey por un término claramentedeterminado,la ejecucióndel

contrato, el reinicio hace referencia al documento mediante el cual se

determina la reiniciaciónde un contrato despuésde una suspensión,este

documento es firmado por las partes plasmandola fecha de reinicio del

contrato y la cesión, es el documento mediante el cual se traslada la

titularidad de un contrato a un tercero, quien lo recibe en los mismos

términos, condiciones y características en que fue suscrito, contrayendo por 

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Informes de actividades y productos

Documentoelaboradopor el contratista para conocimientodel supervisor,

en el cualdebeestablecerde maneradetallada,lasactividadesy productos

ejecutadosdurante cadaetapa del contrato, requeridoentre otros, para la

presentación de la cuenta de cobro conforme a la forma de pago establecida 

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Resolución Sancionatoria (Si es del caso)
Acto administrativo por medio del cual se impone una sanción a un

contratista o un proveedor.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS
Acta de terminación anticipada por mutuo 

acuerdo. (si es del caso)

Documentomedianteel cual seestablecela terminaciónde un contrato de

común acuerdo, entre las partes antes del cumplimiento de su plazo o

ejecución de su objeto.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Reporte de Publicación en el SECOP

Mecanismoquedebeserutilizadopor todaslasentidadespúblicasconel fin

de garantizarque todos los proponentesy demásinteresadosen la gestión

contractualque adelantela entidad, conozcantodas las actuacionesde los

procesos de contratación que se encuentran en curso.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Documento de Entrada a Almacén (Si aplica)
Documentoa cargo del personalde almacén,donde queda plasmadolos

bienes que entran a esta área.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.



CONTRATOS Acta de liquidación

Documentomedianteel cual se realizala revisión total de las obligaciones

ejecutadasa fin que puedandeclararsea pazy salvoy dar finalizacióna la

relacióncomercial,una vezrevisadoseprocederáa firmar por cadauna de

las partes, este documento también se emitirá en las terminaciones

anticipadas de contratos.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Acta de recibo a satisfacción
Documento en el cual se deja constancia del recibo final a satisfacción por las 

partes involucradas.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Estudios previos

Documentomediante el cual se describirá la necesidadque se pretende

satisfacer,el objeto a contratar, la modalidadde selección,el valorestimado

del contrato, la justificacióny los factores de selección,que son soportes

para elaborar el proyecto de pliegos, los pliegos de condiciones, y el contrato.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Certificado de disponibilidad presupuestal

Documentomedianteel cual segarantizael principio de legalidad,esdecir,

la existenciadel rubro y la apropiaciónpresupuestalsuficienteparaatender

un gasto determinado.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Matriz de Riesgo y Análisis de Pólizas

Documentomedianteel cualseefectúanlosestudiosde riesgosquepueden

ocurrir en la ejecuciónde un contrato y la confrontacióncon la pólizafísica,

conel fin de quecumplacontodaslasgarantíasy condicionesexigidaspor la

administración.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Fotocopia cedula de ciudadanía Fotocopia del documento de identidad del arrendatario. Español Papel Oficina Asesora Jurídica Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal C: en lo 

relacionado con el secreto 

industrial, secreto comercial 

y secreto profesional

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 5, ya 

que en los términos de la Ley estatutaria 1266 de 

2008 se considera información financiera.

Si contiene información contemplada como 

"secreto comercial" tal como lo describe la 

Decisión 486 de la Comisión de la comunidad 

andina - Artículo 260.

Si la información contenida se denomina como 

dato privado de acuerdo con Ley estatutaria 1266 

de 2008 - Artículo 3 - Literal G

Se debe garantizar el secreto comercial o 

industrial durante los procesos de 

contratación y solo en los casos en los que el 

titular autorice la divulgación de la 

información se podrá acceder a la misma

CONTRATOS Certificado de Antecedentes Fiscales

Documentoexpedidopor la ContraloríaGeneralde la República,queprueba

y certifica los hallazgosprovenientesde auditorías,actuacionesespeciales

y/o denuncias relacionadascon la hacienda pública y el sistema de

tributación del estado.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Certificados de Antecedentes Disciplinarios

Documentoexpedidopor la ProcuraduríaGeneralde la Naciónque requiere

el ciudadanoparadiferentescasos;entre ellos,concursary posesionarseen

cargospúblicos,contratar conel estadoy licitar conel mismo,tambiénpara

efectos de vinculación laboral.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Certificado de Antecedentes Judiciales

Documentoexpedidopor la PolicíaNacionalde Colombia,con el que seda

cuenta de los registrossobre delitos en los que un ciudadanose ha visto

involucrado. 

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Fotocopia RUT

Documento expedido por la DIAN que permite identificar la actividad

económica ante terceros con quienes sostenga una relación comercial,

laboral o económicaen generaly ante los diferentesentesde supervisióny

control.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Fotocopia RIT

Documentoexpedidopor la Direcciónde Impuestosde Bogotá,que registra

la identificación,ubicacióny clasificaciónde loscontribuyentesdel Impuesto

de Industria y Comercio, Avisos y Tableros.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS
Certificado de libertad y tradición del bien 

arrendado

Documentopúblico en el que constanlos datos jurídicosde un predio y la

posesión actual y anterior del mismo.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Propuesta ganadora

Documentoque evidenciala selección,al final del procesocontractual,de

aquellapropuestaquecumplaconla totalidadde condicionesexigidaspor la

administración.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS
Resolución de justificación de contratación 

directa

Actoadministrativopor mediodel cualla entidadexponelasrazonespor las

cuales es procedente realizar una contratación de manera directa para

satisfacer las necesidades de un producto o servicio.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Contrato

Documentomedianteel cual se realizaun acuerdode voluntades,verbalo

escrito, manifestadoen común entre dos o más personascon capacidad

(partes del contrato), que se obligan en virtud del mismo, regulandosus

relaciones relativas a una determinada finalidad o cosa, y a cuyo

cumplimiento pueden compelersede manera recíproca,si el contrato es

bilateral, o compelerse una parte a la otra, si el contrato es unilateral.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Certificado de registro presupuestal

Documentoexpedidopor el responsabledepresupuesto,medianteel cualse

afectaen forma preliminarun rubro presupuestal,garantizandola existencia

de apropiaciónpresupuestaldisponiblelibre de toda afectacióny suficiente

para respaldarlos actosadministrativoscon los cualesseprocedea afectar

el presupuesto o a hacer uso de la apropiación presupuestal.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Pólizas (Si aplica)

Documentomedianteel cual seestableceuna relaciónentre el aseguradoy

una Compañíade Seguros,dondeseestablecenlos derechosy obligaciones

de ambaspartes,lasCoberturas(sonlos riesgosque asumeel aseguradory

que se describen en la póliza), en relación al seguro contratado.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Comunicación sobre último requisito de ejecución

Comunicaciónoficial emitida por el área jurídica donde se autoriza la

aprobación de la garantía o se informa la fecha de las disponibilidades

presupuestales correspondientes.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Acta de inicio
Documento mediante el cual se estableceentre las partes el inicio del

contrato, definiendo la fecha y firmado entre las partes.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.



CONTRATOS
Adición, prórroga, suspensión, reinicio, cesión (Si 

aplica)

Documentomedianteel cual se realizauna modificacióndel contrato en el

plazode ejecuciónen casode seruna adición,la prorrogahacereferencia a

una modificacióndel contrato en cuanto a su valor, la suspensiónes el

documentomedianteel cualseestablecela posibilidadlegalde interrumpir

transitoriamentey por un término claramentedeterminado,la ejecucióndel

contrato, el reinicio hace referencia al documento mediante el cual se

determina la reiniciaciónde un contrato despuésde una suspensión,este

documento es firmado por las partes plasmandola fecha de reinicio del

contrato y la cesión, es el documento mediante el cual se traslada la

titularidad de un contrato a un tercero, quien lo recibe en los mismos 

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Resolución Sancionatoria (Si es del caso)
Acto administrativo por medio del cual se impone una sanción a un

contratista o un proveedor.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Documento de Entrada a Almacén (Si aplica)
Documentoa cargo del personalde almacén,donde queda plasmadolos

bienes que entran a esta área.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS
Acta de terminación anticipada por mutuo 

acuerdo. (Si aplica)

Documentomedianteel cual seestablecela terminaciónde un contrato de

común acuerdo, entre las partes antes del cumplimiento de su plazo o

ejecución de su objeto.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Acta de liquidación

Documentomedianteel cual se realizala revisión total de las obligaciones

ejecutadasa fin que puedandeclararsea pazy salvoy dar finalizacióna la

relacióncomercial,una vezrevisadoseprocederáa firmar por cadauna de

las partes, este documento también se emitirá en las terminaciones

anticipadas de contratos.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Estudios previos

Documentomediante el cual se describirá la necesidadque se pretende

satisfacer,el objeto a contratar, la modalidadde selección,el valorestimado

del contrato, la justificacióny los factores de selección,que son soportes

para elaborar el proyecto de pliegos, los pliegos de condiciones, y el contrato.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS
Acto Administrativo de nombramiento del 

Representante Legal

Documentomedianteel cual se evidenciala ostentacióno nominacióndel

cargo como Representante Legal.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Fotocopia cedula de ciudadanía Fotocopia del documento de identidad del comodatario. Español Papel Oficina Asesora Jurídica Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal C: en lo 

relacionado con el secreto 

industrial, secreto comercial 

y secreto profesional

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 5, ya 

que en los términos de la Ley estatutaria 1266 de 

2008 se considera información financiera.

Si contiene información contemplada como 

"secreto comercial" tal como lo describe la 

Decisión 486 de la Comisión de la comunidad 

andina - Artículo 260.

Si la información contenida se denomina como 

dato privado de acuerdo con Ley estatutaria 1266 

de 2008 - Artículo 3 - Literal G

Se debe garantizar el secreto comercial o 

industrial durante los procesos de 

contratación y solo en los casos en los que el 

titular autorice la divulgación de la 

información se podrá acceder a la misma

CONTRATOS Certificado de Antecedentes Fiscales

Documentoexpedidopor la ContraloríaGeneralde la República,queprueba

y certifica los hallazgosprovenientesde auditorías,actuacionesespeciales

y/o denuncias relacionadascon la hacienda pública y el sistema de

tributación del estado.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Fotocopia RUT

Documento expedido por la DIAN que permite identificar la actividad

económica ante terceros con quienes sostenga una relación comercial,

laboral o económicaen generaly ante los diferentesentesde supervisióny

control.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Fotocopia RIT

Documentoexpedidopor la Direcciónde Impuestosde Bogotá,que registra

la identificación,ubicacióny clasificaciónde loscontribuyentesdel Impuesto

de Industria y Comercio, Avisos y Tableros.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Solicitud elaboración contrato
Documentopor medio del cual las diferentesáreasde la entidadpresentan

la solicitud de la necesidad que pretenden satisfacer.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Contrato

Documentomedianteel cual se realizaun acuerdode voluntades,verbalo

escrito, manifestadoen común entre dos o más personascon capacidad

(partes del contrato), que se obligan en virtud del mismo, regulandosus

relaciones relativas a una determinada finalidad o cosa, y a cuyo

cumplimiento pueden compelersede manera recíproca,si el contrato es

bilateral, o compelerse una parte a la otra, si el contrato es unilateral.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Pólizas (Si aplica)

Documentomedianteel cual seestableceuna relaciónentre el aseguradoy

una Compañíade Seguros,dondeseestablecenlos derechosy obligaciones

de ambaspartes,lasCoberturas(sonlos riesgosque asumeel aseguradory

que se describen en la póliza), en relación al seguro contratado.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Comunicación sobre último requisito de ejecución

Comunicaciónoficial emitida por el área jurídica donde se autoriza la

aprobación de la garantía o se informa la fecha de las disponibilidades

presupuestales correspondientes.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Acta de inicio
Documento mediante el cual se estableceentre las partes el inicio del

contrato, definiendo la fecha y firmado entre las partes.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS
Adición, prórroga, suspensión, reinicio, cesión (Si 

aplica)

Documentomedianteel cual se realizauna modificacióndel contrato en el

plazode ejecuciónen casode seruna adición,la prorrogahacereferencia a

una modificacióndel contrato en cuanto a su valor, la suspensiónes el

documentomedianteel cualseestablecela posibilidadlegalde interrumpir

transitoriamentey por un término claramentedeterminado,la ejecucióndel

contrato, el reinicio hace referencia al documento mediante el cual se

determina la reiniciaciónde un contrato despuésde una suspensión,este

documento es firmado por las partes plasmandola fecha de reinicio del

contrato y la cesión, es el documento mediante el cual se traslada la

titularidad de un contrato a un tercero, quien lo recibe en los mismos 

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Actas de entrega y devolutivos
Documentoen el que se registranlas entregasde los elementosque fueron

recibidos por ocasión de un contrato.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Resolución Sancionatoria (Si es del caso)
Acto administrativo por medio del cual se impone una sanción a un

contratista o un proveedor.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.



CONTRATOS
Acta de terminación anticipada por mutuo 

acuerdo. (Si aplica)

Documentomedianteel cual seestablecela terminaciónde un contrato de

común acuerdo, entre las partes antes del cumplimiento de su plazo o

ejecución de su objeto.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Documento de Entrada a Almacén (Si aplica)
Documentoa cargo del personalde almacén,donde queda plasmadolos

bienes que entran a esta área.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Acta de recibo a satisfacción
Documento en el cual se deja constancia del recibo final a satisfacción por las 

partes involucradas.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Acta de liquidación

Documentomedianteel cual se realizala revisión total de las obligaciones

ejecutadasa fin que puedandeclararsea pazy salvoy dar finalizacióna la

relacióncomercial,una vezrevisadoseprocederáa firmar por cadauna de

las partes, este documento también se emitirá en las terminaciones

anticipadas de contratos.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Soportes de los Estudios de Mercado
Documentosque soportan la evidenciade las cotizacionesrealizadaspara

establecer el valor del proceso de contratación.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal C: en lo 

relacionado con el secreto 

industrial, secreto comercial 

y secreto profesional

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 5, ya 

que en los términos de la Ley estatutaria 1266 de 

2008 se considera información financiera.

Si contiene información contemplada como 

"secreto comercial" tal como lo describe la 

Decisión 486 de la Comisión de la comunidad 

andina - Artículo 260.

Si la información contenida se denomina como 

dato privado de acuerdo con Ley estatutaria 1266 

de 2008 - Artículo 3 - Literal G

Se debe garantizar el secreto comercial o 

industrial durante los procesos de 

contratación y solo en los casos en los que el 

titular autorice la divulgación de la 

información se podrá acceder a la misma

CONTRATOS Estudios previos

Documentomediante el cual se describirá la necesidadque se pretende

satisfacer,el objeto a contratar, la modalidadde selección,el valorestimado

del contrato, la justificacióny los factores de selección,que son soportes

para elaborar el proyecto de pliegos, los pliegos de condiciones, y el contrato.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Certificado de disponibilidad presupuestal

Documentomedianteel cual segarantizael principio de legalidad,esdecir,

la existenciadel rubro y la apropiaciónpresupuestalsuficienteparaatender

un gasto determinado.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Matriz de Riesgo y Análisis de Pólizas

Documentomedianteel cualseefectúanlosestudiosde riesgosquepueden

ocurrir en la ejecuciónde un contrato y la confrontacióncon la pólizafísica,

conel fin de quecumplacontodaslasgarantíasy condicionesexigidaspor la

administración.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Resolución designación comité asesor evaluador 

Acto administrativopor medio del cual el ordenador del gasto designalos

funcionarioso contratistasque vana conformarel ComitéEvaluadordentro

del proceso de contratación.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Proyecto de Pliego de condiciones

Documentoque seconstituyeen proyecciónde lo que llegaráa serel pliego

de condicionesdefinitivo, dentro de un procesocontractualen su primera

fase.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Resolución apertura proceso
Acto administrativomedianteel cual se ordena la apertura del procesode

selección y la publicación del Pliego de Condiciones definitivo.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Pliego de condiciones 
Acto jurídico fundamentalpara entrar a regular una relacióncontractualy

que se tiene como futura entre las partes.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Acta de comité (Si aplica)
Documentoque registra los pronunciamientosque tenga un comité, ya sea

asesor, evaluador, supervisión etc..
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Adendas (Si aplica)

Documentosque se expiden dentro de un proceso licitatorio, concurso,

selección 

abreviada,o contrataciónde mínimacuantíaconel fin de aclarar,modificar

o 

precisar los términos de los pliegos de condiciones o la invitación pública con 

posterioridad a su expedición y que formarán parte de los mismos.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Acta de cierre
Documentoque declarala ocurrenciadel termino (dentro del cronograma)

de cierre dentro de un proceso de selección.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Propuesta ganadora

Documentoque evidenciala selección,al final del procesocontractual,de

aquellapropuestaquecumplaconla totalidadde condicionesexigidaspor la

administración.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Informe de evaluación requisitos calificables

Informe emitido por el Comité Verificador y Evaluador del proceso

contractualposteriora la verificaciónde losrequisitoshabilitantes,mediante

el cualseefectúala ponderaciónde factoresde evaluaciónestablecidosenel

Pliego de Condicionesy se determina cual de los proponentesobtuvo el

mayor puntaje con el fin de recomendaral ordenadordel gasto el posible

adjudicatario.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Informe de verificación requisitos habilitantes

Informe emitido por el Comité Verificador y Evaluador del proceso

contractual,medianteel cual se establecesi los proponentescumplencon

los requisitoshabilitantesestablecidosen el Pliegode Condiciones,o se les

deberequerirparaquesubsanendocumentosde la propuesta,o si algunode

los oferentesseencuentradentro de lascausalesde rechazoparaparticipar

en el proceso de contratación.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Acta de adjudicación Documento que declara y registra lo ocurrido en audiencia de adjudicación. Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.



CONTRATOS Fotocopia cedula de ciudadanía Fotocopia del documento de identidad del Representante Legal. Español Papel Oficina Asesora Jurídica Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal C: en lo 

relacionado con el secreto 

industrial, secreto comercial 

y secreto profesional

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 5, ya 

que en los términos de la Ley estatutaria 1266 de 

2008 se considera información financiera.

Si contiene información contemplada como 

"secreto comercial" tal como lo describe la 

Decisión 486 de la Comisión de la comunidad 

andina - Artículo 260.

Si la información contenida se denomina como 

dato privado de acuerdo con Ley estatutaria 1266 

de 2008 - Artículo 3 - Literal G

Se debe garantizar el secreto comercial o 

industrial durante los procesos de 

contratación y solo en los casos en los que el 

titular autorice la divulgación de la 

información se podrá acceder a la misma

CONTRATOS Certificado de Antecedentes Fiscales

Documentoexpedidopor la ContraloríaGeneralde la República,queprueba

y certifica los hallazgosprovenientesde auditorías,actuacionesespeciales

y/o denuncias relacionadascon la hacienda pública y el sistema de

tributación del estado.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Fotocopia RUT

Documento expedido por la DIAN que permite identificar la actividad

económica ante terceros con quienes sostenga una relación comercial,

laboral o económicaen generaly ante los diferentesentesde supervisióny

control.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Fotocopia RIT

Documentoexpedidopor la Direcciónde Impuestosde Bogotá,que registra

la identificación,ubicacióny clasificaciónde loscontribuyentesdel Impuesto

de Industria y Comercio, Avisos y Tableros.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Certificaciones laborales o de experiencia

Documentoque deja constanciadel tiempo por el queha estadocontratado

un empleado en una empresa, el tipo de labor desempeñada,tipo de

contratación y salario devengado,así como la experienciaadquirida. En

algunos casos, también incluye las funciones realizadas.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS

Constancia de afiliación a los sistemas de salud, 

pensión (ARL si aplica) o Certificación de aportes 

ley 789

Documento en el que se deja evidencia del soporte del certificado de

afiliación a fondo de pensiones, salud y ARL del candidato objeto a contratar.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal C: en lo 

relacionado con el secreto 

industrial, secreto comercial 

y secreto profesional

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 5, ya 

que en los términos de la Ley estatutaria 1266 de 

2008 se considera información financiera.

Si contiene información contemplada como 

"secreto comercial" tal como lo describe la 

Decisión 486 de la Comisión de la comunidad 

andina - Artículo 260.

Si la información contenida se denomina como 

dato privado de acuerdo con Ley estatutaria 1266 

de 2008 - Artículo 3 - Literal G

Se debe garantizar el secreto comercial o 

industrial durante los procesos de 

contratación y solo en los casos en los que el 

titular autorice la divulgación de la 

información se podrá acceder a la misma

CONTRATOS Contrato

Documentomedianteel cual se realizaun acuerdode voluntades,verbalo

escrito, manifestadoen común entre dos o más personascon capacidad

(partes del contrato), que se obligan en virtud del mismo, regulandosus

relaciones relativas a una determinada finalidad o cosa, y a cuyo

cumplimiento pueden compelersede manera recíproca,si el contrato es

bilateral, o compelerse una parte a la otra, si el contrato es unilateral.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Certificado de registro presupuestal

Documentoexpedidopor el responsabledepresupuesto,medianteel cualse

afectaen forma preliminarun rubro presupuestal,garantizandola existencia

de apropiaciónpresupuestaldisponiblelibre de toda afectacióny suficiente

para respaldarlos actosadministrativoscon los cualesseprocedea afectar

el presupuesto o a hacer uso de la apropiación presupuestal.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Pólizas

Documentomedianteel cual seestableceuna relaciónentre el aseguradoy

una Compañíade Seguros,dondeseestablecenlos derechosy obligaciones

de ambaspartes,lasCoberturas(sonlos riesgosque asumeel aseguradory

que se describen en la póliza), en relación al seguro contratado.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Comunicación sobre último requisito de ejecución

Comunicaciónoficial emitida por el área jurídica donde se autoriza la

aprobación de la garantía o se informa la fecha de las disponibilidades

presupuestales correspondientes.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Acta de inicio
Documento mediante el cual se estableceentre las partes el inicio del

contrato, definiendo la fecha y firmado entre las partes.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS
Adición, prórroga, suspensión, reinicio, cesión (Si 

aplica)

Documentomedianteel cual se realizauna modificacióndel contrato en el

plazode ejecuciónen casode seruna adición,la prorrogahacereferencia a

una modificacióndel contrato en cuanto a su valor, la suspensiónes el

documentomedianteel cualseestablecela posibilidadlegalde interrumpir

transitoriamentey por un término claramentedeterminado,la ejecucióndel

contrato, el reinicio hace referencia al documento mediante el cual se

determina la reiniciaciónde un contrato despuésde una suspensión,este

documento es firmado por las partes plasmandola fecha de reinicio del

contrato y la cesión, es el documento mediante el cual se traslada la

titularidad de un contrato a un tercero, quien lo recibe en los mismos 

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Informes de actividades y productos

Documentoelaboradopor el contratista para conocimientodel supervisor,

en el cualdebeestablecerde maneradetallada,lasactividadesy productos

ejecutadosdurante cadaetapa del contrato, requeridoentre otros, para la

presentaciónde la cuentade cobroconformea la forma de pagoestablecida

en el contrato.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.



CONTRATOS Acta de recibo a satisfacción
Documento en el cual se deja constancia del recibo final a satisfacción por las 

partes involucradas.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS
Acta de terminación anticipada por mutuo 

acuerdo. (Si aplica)

Documentomedianteel cual seestablecela terminaciónde un contrato de

común acuerdo, entre las partes antes del cumplimiento de su plazo o

ejecución de su objeto.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Acta de liquidación (Si aplica)

Documentomedianteel cual se realizala revisión total de las obligaciones

ejecutadasa fin que puedandeclararsea pazy salvoy dar finalizacióna la

relacióncomercial,una vezrevisadoseprocederáa firmar por cadauna de

las partes, este documento también se emitirá en las terminaciones

anticipadas de contratos.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Documento de Entrada a Almacén
Documentoa cargo del personalde almacén,donde queda plasmadolos

bienes que entran a esta área.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Soportes de los Estudios de Mercado
Documentosque soportan la evidenciade las cotizacionesrealizadaspara

establecer el valor del proceso de contratación.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal C: en lo 

relacionado con el secreto 

industrial, secreto comercial 

y secreto profesional

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 5, ya 

que en los términos de la Ley estatutaria 1266 de 

2008 se considera información financiera.

Si contiene información contemplada como 

"secreto comercial" tal como lo describe la 

Decisión 486 de la Comisión de la comunidad 

andina - Artículo 260.

Si la información contenida se denomina como 

dato privado de acuerdo con Ley estatutaria 1266 

de 2008 - Artículo 3 - Literal G

Se debe garantizar el secreto comercial o 

industrial durante los procesos de 

contratación y solo en los casos en los que el 

titular autorice la divulgación de la 

información se podrá acceder a la misma

CONTRATOS Estudios previos

Documentomediante el cual se describirá la necesidadque se pretende

satisfacer,el objeto a contratar, la modalidadde selección,el valorestimado

del contrato, la justificacióny los factores de selección,que son soportes

para elaborar el proyecto de pliegos, los pliegos de condiciones, y el contrato.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Certificado de disponibilidad presupuestal

Documentomedianteel cual segarantizael principio de legalidad,esdecir,

la existenciadel rubro y la apropiaciónpresupuestalsuficienteparaatender

un gasto determinado.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Matriz de Riesgo y Análisis de Pólizas

Documentomedianteel cualseefectúanlosestudiosde riesgosquepueden

ocurrir en la ejecuciónde un contrato y la confrontacióncon la pólizafísica,

conel fin de quecumplacontodaslasgarantíasy condicionesexigidaspor la

administración.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Resolución designación comité asesor evaluador

Acto administrativopor medio del cual el ordenador del gasto designalos

funcionarioso contratistasque vana conformarel ComitéEvaluadordentro

del proceso de contratación.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Proyecto de Pliego de Condiciones

Documentoque seconstituyeen proyecciónde lo que llegaráa serel pliego

de condicionesdefinitivo, dentro de un procesocontractualen su primera

fase.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS
Observaciones y respuesta a observaciones al 

Proyecto de Pliego (Si aplica) 

Etapadentro de las primerasfasesdel procesocontractual,consistenteen

que las personas(naturaleso jurídicas),interesadasen participar, hacen

sabera estasuspuntosdevistasobreel proyectode pliegode condiciones,y

la consiguienterespuestapor parte de la administracióna lasobservaciones

presentadas.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Resolución de apertura
Acto administrativomedianteel cual se ordena la apertura del procesode

selección y la publicación del Pliego de Condiciones definitivo.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Pliego de condiciones
Acto jurídico fundamentalpara entrar a regular una relacióncontractualy

que se tiene como futura entre las partes.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS
Observaciones y respuesta a observaciones al 

Pliego de Condiciones Definitivo (Si aplica)

Etapadentro de las primerasfasesdel procesocontractual,consistenteen

que las personas(naturaleso jurídicas),interesadasen participar, hacen

sabera estasuspuntosde vistasobreel proyectode pliegode condicionesy

la consiguienterespuestapor parte de la administracióna lasobservaciones

presentadas.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Acta de comité (Si aplica)
Documentoque registra los pronunciamientosque tenga un comité, ya sea

asesor, evaluador, supervisión etc..
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Adendas (Si aplica)

Documentosque se expiden dentro de un proceso licitatorio, concurso,

selección 

abreviada,o contrataciónde mínimacuantíaconel fin de aclarar,modificar

o 

precisar los términos de los pliegos de condiciones o la invitación pública con 

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Acta de cierre
Documentoque declarala ocurrenciadel termino (dentro del cronograma)

de cierre dentro de un proceso de selección.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Propuesta ganadora

Documentoque evidenciala selección,al final del procesocontractual,de

aquellapropuestaquecumplaconla totalidadde condicionesexigidaspor la

administración.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.



CONTRATOS Documentos de saneamiento (Si aplica)

Documento presentado por el oferente, el cual a sido requerido por el

ComitéVerificadory Evaluadordel procesocontractualdentro de la etapade

subsanaciónestablecida en el cronograma del proceso del Pliego de

Condiciones.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Cuadro evaluativo requisitos habilitantes

Documento realizado por el Comité Evaluador de cada proceso de

contratación,dondeseverificaque el proponentecumplacon los requisitos

habilitantes establecidos en la invitación o pliego de condiciones.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS  Informe de evaluación requisitos calificables

Informe emitido por el Comité Verificador y Evaluador del proceso

contractualposteriora la verificaciónde losrequisitoshabilitantes,mediante

el cualseefectúala ponderaciónde factoresde evaluaciónestablecidosenel

Pliego de Condicionesy se determina cual de los proponentesobtuvo el

mayor puntaje con el fin de recomendar al ordenador del gasto el posible 

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Informe de verificación requisitos habilitantes

Informe emitido por el Comité Verificador y Evaluador del proceso

contractual,medianteel cual se establecesi los proponentescumplencon

los requisitoshabilitantesestablecidosen el Pliegode Condiciones,o se les

deberequerirparaquesubsanendocumentosde la propuesta,o si algunode

los oferentesseencuentradentro de lascausalesde rechazoparaparticipar

en el proceso de contratación.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Acta de audiencia Documento donde se registra todo lo ocurrido en una audiencia. Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Fotocopia cedula de ciudadanía Fotocopia del documento de identidad del Representante Legal. Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Certificado de Antecedentes Fiscales

Documentoexpedidopor la ContraloríaGeneralde la República,queprueba

y certifica los hallazgosprovenientesde auditorías,actuacionesespeciales

y/o denuncias relacionadascon la hacienda pública y el sistema de

tributación del estado.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Fotocopia RUT

Documento expedido por la DIAN que permite identificar la actividad

económica ante terceros con quienes sostenga una relación comercial,

laboral o económicaen generaly ante los diferentesentesde supervisióny

control.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Fotocopia RIT

Documentoexpedidopor la Direcciónde Impuestosde Bogotá,que registra

la identificación,ubicacióny clasificaciónde loscontribuyentesdel Impuesto

de Industria y Comercio, Avisos y Tableros.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Certificaciones laborales o de experiencia

Documentoque deja constanciadel tiempo por el queha estadocontratado

un empleado en una empresa, el tipo de labor desempeñada,tipo de

contratación y salario devengado,así como la experienciaadquirida. En

algunos casos, también incluye las funciones realizadas.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS
Constancia de afiliación a los sistemas de salud, 

pensión (ARL si aplica)

Documento en el que se deja evidencia del soporte del certificado de

afiliación a fondo de pensiones, salud y ARL del candidato objeto a contratar.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal C: en lo 

relacionado con el secreto 

industrial, secreto comercial 

y secreto profesional

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 5, ya 

que en los términos de la Ley estatutaria 1266 de 

2008 se considera información financiera.

Si contiene información contemplada como 

"secreto comercial" tal como lo describe la 

Decisión 486 de la Comisión de la comunidad 

andina - Artículo 260.

Si la información contenida se denomina como 

dato privado de acuerdo con Ley estatutaria 1266 

de 2008 - Artículo 3 - Literal G

Se debe garantizar el secreto comercial o 

industrial durante los procesos de 

contratación y solo en los casos en los que el 

titular autorice la divulgación de la 

información se podrá acceder a la misma

CONTRATOS Contrato

Documentomedianteel cual se realizaun acuerdode voluntades,verbalo

escrito, manifestadoen común entre dos o más personascon capacidad

(partes del contrato), que se obligan en virtud del mismo, regulandosus

relaciones relativas a una determinada finalidad o cosa, y a cuyo

cumplimiento pueden compelersede manera recíproca,si el contrato es

bilateral, o compelerse una parte a la otra, si el contrato es unilateral.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Certificado de registro presupuestal

Documentoexpedidopor el responsabledepresupuesto,medianteel cualse

afectaen forma preliminarun rubro presupuestal,garantizandola existencia

de apropiaciónpresupuestaldisponiblelibre de toda afectacióny suficiente

para respaldarlos actosadministrativoscon los cualesseprocedea afectar

el presupuesto o a hacer uso de la apropiación presupuestal.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.



CONTRATOS Reporte de Publicación en el SECOP

Mecanismoquedebeserutilizadopor todaslasentidadespúblicasconel fin

de garantizarque todos los proponentesy demásinteresadosen la gestión

contractualque adelantela entidad, conozcantodas las actuacionesde los

procesos de contratación que se encuentran en curso.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Pólizas

Documentomedianteel cual seestableceuna relaciónentre el aseguradoy

una Compañíade Seguros,dondeseestablecenlos derechosy obligaciones

de ambaspartes,lasCoberturas(sonlos riesgosque asumeel aseguradory

que se describen en la póliza), en relación al seguro contratado.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Comunicación sobre último requisito de ejecución

Comunicaciónoficial emitida por el área jurídica donde se autoriza la

aprobación de la garantía o se informa la fecha de las disponibilidades

presupuestales correspondientes.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Acta de inicio
Documento mediante el cual se estableceentre las partes el inicio del

contrato, definiendo la fecha y firmado entre las partes.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS
Adición, prórroga, suspensión, reinicio, cesión (Si 

aplica)

Documentomedianteel cual se realizauna modificacióndel contrato en el

plazode ejecuciónen casode seruna adición,la prorrogahacereferencia a

una modificacióndel contrato en cuanto a su valor, la suspensiónes el

documentomedianteel cualseestablecela posibilidadlegalde interrumpir

transitoriamentey por un término claramentedeterminado,la ejecucióndel

contrato, el reinicio hace referencia al documento mediante el cual se

determina la reiniciaciónde un contrato despuésde una suspensión,este

documento es firmado por las partes plasmandola fecha de reinicio del

contrato y la cesión, es el documento mediante el cual se traslada la

titularidad de un contrato a un tercero, quien lo recibe en los mismos

términos,condicionesy característicasen que fue suscrito,contrayendopor

tanto las obligaciones propias del contratista inicial.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Informes de actividades y productos

Documentoelaboradopor el contratista para conocimientodel supervisor,

en el cualdebeestablecerde maneradetallada,lasactividadesy productos

ejecutadosdurante cadaetapa del contrato, requeridoentre otros, para la

presentaciónde la cuentade cobroconformea la forma de pagoestablecida

en el contrato.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS
Documento de Entrada de Informes de 

actividades y Productos al CDI

Documentoque constituyeel formato de validaciónde mediosanalógicosy

digitales.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Resolución Sancionatoria (Si es del caso)
Acto administrativo por medio del cual se impone una sanción a un

contratista o un proveedor.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS
Acta de terminación anticipada por mutuo 

acuerdo. (Si aplica)

Documentomedianteel cual seestablecela terminaciónde un contrato de

común acuerdo, entre las partes antes del cumplimiento de su plazo o

ejecución de su objeto.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Acta de Liquidación

Documentomedianteel cual se realizala revisión total de las obligaciones

ejecutadasa fin que puedandeclararsea pazy salvoy dar finalizacióna la

relacióncomercial,una vezrevisadoseprocederáa firmar por cadauna de

las partes, este documento también se emitirá en las terminaciones

anticipadas de contratos.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Soportes de los Estudios de Mercado
Documentosque soportan la evidenciade las cotizacionesrealizadaspara

establecer el valor del proceso de contratación.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal C: en lo 

relacionado con el secreto 

industrial, secreto comercial 

y secreto profesional

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 5, ya 

que en los términos de la Ley estatutaria 1266 de 

2008 se considera información financiera.

Si contiene información contemplada como 

"secreto comercial" tal como lo describe la 

Decisión 486 de la Comisión de la comunidad 

andina - Artículo 260.

Si la información contenida se denomina como 

dato privado de acuerdo con Ley estatutaria 1266 

de 2008 - Artículo 3 - Literal G

Se debe garantizar el secreto comercial o 

industrial durante los procesos de 

contratación y solo en los casos en los que el 

titular autorice la divulgación de la 

información se podrá acceder a la misma

CONTRATOS Estudios previos

Documentomediante el cual se describirá la necesidadque se pretende

satisfacer,el objeto a contratar, la modalidadde selección,el valorestimado

del contrato, la justificacióny los factores de selección,que son soportes

para elaborar el proyecto de pliegos, los pliegos de condiciones, y el contrato.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Certificado de disponibilidad presupuestal

Documentomedianteel cual segarantizael principio de legalidad,esdecir,

la existenciadel rubro y la apropiaciónpresupuestalsuficienteparaatender

un gasto determinado.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.



CONTRATOS Matriz de Riesgo y Análisis de Pólizas

Documentomedianteel cualseefectúanlosestudiosde riesgosquepueden

ocurrir en la ejecuciónde un contrato y la confrontacióncon la pólizafísica,

conel fin de quecumplacontodaslasgarantíasy condicionesexigidaspor la

administración.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Resolución designación comité asesor evaluador 

Acto administrativopor medio del cual el ordenador del gasto designalos

funcionarioso contratistasque vana conformarel ComitéEvaluadordentro

del proceso de contratación.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Aviso de convocatoria

Documentoquecontienelosdatosidentificadoresdel bieny la indicaciónde

lascondicionesmínimasde la enajenación,el valordel avalúocomercialy el

preciomínimode venta,si fuerendiferentes.Silascondicionesde losbienes

requieren información adicional a la indicada en el presente artículo, la

Entidaddebe publicarlaen el avisode convocatoriao indicar el lugar en el

cual los interesados pueden obtenerla.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Proyecto de Pliego de Condiciones

Documentoque seconstituyeen proyecciónde lo que llegaráa serel pliego

de condicionesdefinitivo, dentro de un procesocontractualen su primera

fase.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS
Observaciones y respuesta a observaciones al 

Proyecto de Pliego (Si aplica)

Etapadentro de las primerasfasesdel procesocontractual,consistenteen

que las personas(naturaleso jurídicas),interesadasen participar, hacen

sabera estasuspuntosdevistasobreel proyectode pliegode condiciones,y

la consiguienterespuestapor parte de la administracióna lasobservaciones

presentadas.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Resolución de apertura
Acto administrativomedianteel cual se ordena la apertura del procesode

selección y la publicación del Pliego de Condiciones definitivo.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Pliego de condiciones definitivo
Acto jurídico fundamentalpara entrar a regular una relacióncontractualy

que se tiene como futura entre las partes.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Actas de comité asesor evaluador (Si aplica)
Documentopor el cual se formalizala delegacióndel ordenadordel gastoa

los miembros del comité evaluador dentro de los procesos de selección.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS
Observaciones y respuesta a observaciones al 

Pliego de Condiciones Definitivo (Si aplica)

Etapadentro de las primerasfasesdel procesocontractual,consistenteen

que las personas(naturaleso jurídicas),interesadasen participar, hacen

sabera estasuspuntosde vistasobreel proyectode pliegode condicionesy

la consiguienterespuestapor parte de la administracióna lasobservaciones

presentadas.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Adendas (Si aplica)

Documentosque se expiden dentro de un proceso licitatorio, concurso,

selección 

abreviada,o contrataciónde mínimacuantíaconel fin de aclarar,modificar

o 

precisar los términos de los pliegos de condiciones o la invitación pública con 

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Acta de cierre
Documentoque declarala ocurrenciadel termino (dentro del cronograma)

de cierre dentro de un proceso de selección.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Cuadro evaluativo requisitos habilitantes

Documento realizado por el Comité Evaluador de cada proceso de

contratación,dondeseverificaque el proponentecumplacon los requisitos

habilitantes establecidos en la invitación o pliego de condiciones.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Evaluaciones jurídicas, financieras y técnicas

Etapadentro del procesode contrataciónestataldesarrolladapor el Comité

Verificadory Evaluadordel procesoplasmadaen el Informede Verificacióny

Evaluación,medianteel cualseestablecesi losproponentescumplenconlos

requisitos habilitantes jurídicos, técnicos y financieros establecidosen el

Pliegode Condiciones,o selesdeberequerirparaquesubsanendocumentos

de la propuesta,o si alguno de los oferentes se encuentradentro de las

causales de rechazo para participar en el proceso de contratación.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Propuesta ganadora

Documentoque evidenciala selección,al final del procesocontractual,de

aquellapropuestaquecumplaconla totalidadde condicionesexigidaspor la

administración.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal C: en lo 

relacionado con el secreto 

industrial, secreto comercial 

y secreto profesional

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 5, ya 

que en los términos de la Ley estatutaria 1266 de 

2008 se considera información financiera.

Si contiene información contemplada como 

"secreto comercial" tal como lo describe la 

Decisión 486 de la Comisión de la comunidad 

andina - Artículo 260.

Si la información contenida se denomina como 

dato privado de acuerdo con Ley estatutaria 1266 

de 2008 - Artículo 3 - Literal G

Se debe garantizar el secreto comercial o 

industrial durante los procesos de 

contratación y solo en los casos en los que el 

titular autorice la divulgación de la 

información se podrá acceder a la misma

CONTRATOS Fotocopia cedula de ciudadanía Fotocopia del documento de identidad del Representante Legal. Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.



CONTRATOS Certificado de Antecedentes Fiscales

Documentoexpedidopor la ContraloríaGeneralde la República,queprueba

y certifica los hallazgosprovenientesde auditorías,actuacionesespeciales

y/o denuncias relacionadascon la hacienda pública y el sistema de

tributación del estado.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Fotocopia RUT

Documento expedido por la DIAN que permite identificar la actividad

económica ante terceros con quienes sostenga una relación comercial,

laboral o económicaen generaly ante los diferentesentesde supervisióny

control.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Fotocopia RIT

Documentoexpedidopor la Direcciónde Impuestosde Bogotá,que registra

la identificación,ubicacióny clasificaciónde loscontribuyentesdel Impuesto

de Industria y Comercio, Avisos y Tableros.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Fotocopia de la Tarjeta Profesional (Si aplica)
Documentoque acreditala formaciónacadémicae idoneidadprofesionalde

un individuo en un área específica del conocimiento.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Certificaciones laborales o de experiencia

Documentoque deja constanciadel tiempo por el queha estadocontratado

un empleado en una empresa, el tipo de labor desempeñada,tipo de

contratación y salario devengado,así como la experienciaadquirida. En

algunos casos, también incluye las funciones realizadas.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS
Constancia de afiliación a los sistemas de salud, 

pensión  y ARL o Certificación de aportes ley 789

Documento en el que se deja evidencia del soporte del certificado de

afiliación a fondo de pensiones, salud y ARL del candidato objeto a contratar.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal C: en lo 

relacionado con el secreto 

industrial, secreto comercial 

y secreto profesional

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 5, ya 

que en los términos de la Ley estatutaria 1266 de 

2008 se considera información financiera.

Si contiene información contemplada como 

"secreto comercial" tal como lo describe la 

Decisión 486 de la Comisión de la comunidad 

andina - Artículo 260.

Si la información contenida se denomina como 

dato privado de acuerdo con Ley estatutaria 1266 

de 2008 - Artículo 3 - Literal G

Se debe garantizar el secreto comercial o 

industrial durante los procesos de 

contratación y solo en los casos en los que el 

titular autorice la divulgación de la 

información se podrá acceder a la misma

CONTRATOS Resolución adjudicación
Acto administrativopor medio del cual se informa a los interesadosen el

proceso de contratación cual a sido el oferente seleccionado.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Contrato

Documentomedianteel cual se realizaun acuerdode voluntades,verbalo

escrito, manifestadoen común entre dos o más personascon capacidad

(partes del contrato), que se obligan en virtud del mismo, regulandosus

relaciones relativas a una determinada finalidad o cosa, y a cuyo

cumplimiento pueden compelersede manera recíproca,si el contrato es

bilateral, o compelerse una parte a la otra, si el contrato es unilateral.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Certificado de registro presupuestal

Documentoexpedidopor el responsabledepresupuesto,medianteel cualse

afectaen forma preliminarun rubro presupuestal,garantizandola existencia

de apropiaciónpresupuestaldisponiblelibre de toda afectacióny suficiente

para respaldarlos actosadministrativoscon los cualesseprocedea afectar

el presupuesto o a hacer uso de la apropiación presupuestal.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Pólizas

Documentomedianteel cual seestableceuna relaciónentre el aseguradoy

una Compañíade Seguros,dondeseestablecenlos derechosy obligaciones

de ambaspartes,lasCoberturas(sonlos riesgosque asumeel aseguradory

que se describen en la póliza), en relación al seguro contratado.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Comunicación sobre último requisito de ejecución

Comunicaciónoficial emitida por el área jurídica donde se autoriza la

aprobación de la garantía o se informa la fecha de las disponibilidades

presupuestales correspondientes.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Acta de inicio
Documento mediante el cual se estableceentre las partes el inicio del

contrato, definiendo la fecha y firmado entre las partes.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS
Adición, prórroga, suspensión, reinicio, cesión (Si 

aplica)

Documentomedianteel cual se realizauna modificacióndel contrato en el

plazode ejecuciónen casode seruna adición,la prorrogahacereferencia a

una modificacióndel contrato en cuanto a su valor, la suspensiónes el

documentomedianteel cualseestablecela posibilidadlegalde interrumpir

transitoriamentey por un término claramentedeterminado,la ejecucióndel

contrato, el reinicio hace referencia al documento mediante el cual se

determina la reiniciaciónde un contrato despuésde una suspensión,este

documento es firmado por las partes plasmandola fecha de reinicio del

contrato y la cesión, es el documento mediante el cual se traslada la

titularidad de un contrato a un tercero, quien lo recibe en los mismos

términos,condicionesy característicasen que fue suscrito,contrayendopor

tanto las obligaciones propias del contratista inicial.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.



CONTRATOS Informes de actividades y productos

Documentoelaboradopor el contratista para conocimientodel supervisor,

en el cualdebeestablecerde maneradetallada,lasactividadesy productos

ejecutadosdurante cadaetapa del contrato, requeridoentre otros, para la

presentaciónde la cuentade cobroconformea la forma de pagoestablecida

en el contrato.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Resolución Sancionatoria (Si es del caso)
Acto administrativo por medio del cual se impone una sanción a un

contratista o un proveedor.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS
Acta de terminación anticipada por mutuo 

acuerdo. (Si aplica)

Documentomedianteel cual seestablecela terminaciónde un contrato de

común acuerdo, entre las partes antes del cumplimiento de su plazo o

ejecución de su objeto.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Reporte de Publicación en el SECOP

Mecanismoquedebeserutilizadopor todaslasentidadespúblicasconel fin

de garantizarque todos los proponentesy demásinteresadosen la gestión

contractualque adelantela entidad, conozcantodas las actuacionesde los

procesos de contratación que se encuentran en curso.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Acta de entrega a satisfacción
Documento en el cual se deja constancia del recibo final a satisfacción por las 

partes involucradas.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Acta de liquidación

Documentomedianteel cual se realizala revisión total de las obligaciones

ejecutadasa fin que puedandeclararsea pazy salvoy dar finalizacióna la

relacióncomercial,una vezrevisadoseprocederáa firmar por cadauna de

las partes, este documento también se emitirá en las terminaciones

anticipadas de contratos.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Soportes de los Estudios de Mercado 
Documentosque soportan la evidenciade las cotizacionesrealizadaspara

establecer el valor del proceso de contratación.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal C: en lo 

relacionado con el secreto 

industrial, secreto comercial 

y secreto profesional

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 5, ya 

que en los términos de la Ley estatutaria 1266 de 

2008 se considera información financiera.

Si contiene información contemplada como 

"secreto comercial" tal como lo describe la 

Decisión 486 de la Comisión de la comunidad 

andina - Artículo 260.

Si la información contenida se denomina como 

dato privado de acuerdo con Ley estatutaria 1266 

de 2008 - Artículo 3 - Literal G

Se debe garantizar el secreto comercial o 

industrial durante los procesos de 

contratación y solo en los casos en los que el 

titular autorice la divulgación de la 

información se podrá acceder a la misma

CONTRATOS Soportes de los Estudios de Mercado 
Documentosque soportan la evidenciade las cotizacionesrealizadaspara

establecer el valor del proceso de contratación.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal C: en lo 

relacionado con el secreto 

industrial, secreto comercial 

y secreto profesional

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 5, ya 

que en los términos de la Ley estatutaria 1266 de 

2008 se considera información financiera.

Si contiene información contemplada como 

"secreto comercial" tal como lo describe la 

Decisión 486 de la Comisión de la comunidad 

andina - Artículo 260.

Si la información contenida se denomina como 

dato privado de acuerdo con Ley estatutaria 1266 

de 2008 - Artículo 3 - Literal G

Se debe garantizar el secreto comercial o 

industrial durante los procesos de 

contratación y solo en los casos en los que el 

titular autorice la divulgación de la 

información se podrá acceder a la misma

CONTRATOS Certificado de disponibilidad presupuestal

Documentomedianteel cual segarantizael principio de legalidad,esdecir,

la existenciadel rubro y la apropiaciónpresupuestalsuficienteparaatender

un gasto determinado.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Matriz de Riesgo y Análisis de Pólizas

Documentomedianteel cualseefectúanlosestudiosde riesgosquepueden

ocurrir en la ejecuciónde un contrato y la confrontacióncon la pólizafísica,

conel fin de quecumplacontodaslasgarantíasy condicionesexigidaspor la

administración.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Resolución designación comité asesor evaluador

Acto administrativopor medio del cual el ordenador del gasto designalos

funcionarioso contratistasque vana conformarel ComitéEvaluadordentro

del proceso de contratación.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Aviso de convocatoria

Documentoquecontienelosdatosidentificadoresdel bieny la indicaciónde

lascondicionesmínimasde la enajenación,el valordel avalúocomercialy el

preciomínimode venta,si fuerendiferentes.Silascondicionesde losbienes

requieren información adicional a la indicada en el presente artículo, la

Entidaddebe publicarlaen el avisode convocatoriao indicar el lugar en el

cual los interesados pueden obtenerla.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.



CONTRATOS Proyecto de Pliego de Condiciones

Documentoque seconstituyeen proyecciónde lo que llegaráa serel pliego

de condicionesdefinitivo, dentro de un procesocontractualen su primera

fase.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS
Observaciones y respuesta a observaciones al 

Proyecto de Pliego (Si aplica)

Etapadentro de las primerasfasesdel procesocontractual,consistenteen

que las personas(naturaleso jurídicas),interesadasen participar, hacen

sabera estasuspuntosdevistasobreel proyectode pliegode condiciones,y

la consiguienterespuestapor parte de la administracióna lasobservaciones

presentadas.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Pliego de condiciones  y anexos
Acto jurídico fundamentalpara entrar a regular una relacióncontractualy

que se tiene como futura entre las partes y sus anexos.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS
Observaciones y respuesta a observaciones al 

Pliego de Condiciones Definitivo (Si aplica)

Etapadentro de las primerasfasesdel procesocontractual,consistenteen

que las personas(naturaleso jurídicas),interesadasen participar, hacen

sabera estasuspuntosde vistasobreel proyectode pliegode condicionesy

la consiguienterespuestapor parte de la administracióna lasobservaciones

presentadas.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Acta de comité (Si aplica)
Documentoque registra los pronunciamientosque tenga un comité, ya sea

asesor, evaluador, supervisión etc..
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Resolución de apertura
Acto administrativomedianteel cual se ordena la apertura del procesode

selección y la publicación del Pliego de Condiciones definitivo.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Acta de cierre
Documentoque declarala ocurrenciadel termino (dentro del cronograma)

de cierre dentro de un proceso de selección.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Cuadro evaluativo requisitos habilitantes

Documento realizado por el Comité Evaluador de cada proceso de

contratación,dondeseverificaque el proponentecumplacon los requisitos

habilitantes establecidos en la invitación o pliego de condiciones.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS  Informe de evaluación requisitos calificables

Informe emitido por el Comité Verificador y Evaluador del proceso

contractualposteriora la verificaciónde losrequisitoshabilitantes,mediante

el cualseefectúala ponderaciónde factoresde evaluaciónestablecidosenel

Pliego de Condicionesy se determina cual de los proponentesobtuvo el

mayor puntaje con el fin de recomendaral ordenadordel gasto el posible

adjudicatario.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Informe de verificación requisitos habilitantes

Informe emitido por el Comité Verificador y Evaluador del proceso

contractual,medianteel cual se establecesi los proponentescumplencon

los requisitoshabilitantesestablecidosen el Pliegode Condiciones,o se les

deberequerirparaquesubsanendocumentosde la propuesta,o si algunode

los oferentesseencuentradentro de lascausalesde rechazoparaparticipar

en el proceso de contratación.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Acta de audiencia Documento donde se registra todo lo ocurrido en una audiencia. Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Adendas (Si aplica)

Documentosque se expiden dentro de un proceso licitatorio, concurso,

selección 

abreviada,o contrataciónde mínimacuantíaconel fin de aclarar,modificar

o 

precisar los términos de los pliegos de condiciones o la invitación pública con 

posterioridad a su expedición y que formarán parte de los mismos.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Propuesta ganadora

Documentoque evidenciala selección,al final del procesocontractual,de

aquellapropuestaquecumplaconla totalidadde condicionesexigidaspor la

administración.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal C: en lo 

relacionado con el secreto 

industrial, secreto comercial 

y secreto profesional

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 5, ya 

que en los términos de la Ley estatutaria 1266 de 

2008 se considera información financiera.

Si contiene información contemplada como 

"secreto comercial" tal como lo describe la 

Decisión 486 de la Comisión de la comunidad 

andina - Artículo 260.

Si la información contenida se denomina como 

dato privado de acuerdo con Ley estatutaria 1266 

de 2008 - Artículo 3 - Literal G

Se debe garantizar el secreto comercial o 

industrial durante los procesos de 

contratación y solo en los casos en los que el 

titular autorice la divulgación de la 

información se podrá acceder a la misma



CONTRATOS Contrato

Documentomedianteel cual se realizaun acuerdode voluntades,verbalo

escrito, manifestadoen común entre dos o más personascon capacidad

(partes del contrato), que se obligan en virtud del mismo, regulandosus

relaciones relativas a una determinada finalidad o cosa, y a cuyo

cumplimiento pueden compelersede manera recíproca,si el contrato es

bilateral, o compelerse una parte a la otra, si el contrato es unilateral.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Certificado de registro presupuestal

Documentoexpedidopor el responsabledepresupuesto,medianteel cualse

afectaen forma preliminarun rubro presupuestal,garantizandola existencia

de apropiaciónpresupuestaldisponiblelibre de toda afectacióny suficiente

para respaldarlos actosadministrativoscon los cualesseprocedea afectar

el presupuesto o a hacer uso de la apropiación presupuestal.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Fotocopia cedula de ciudadanía Fotocopia del documento de identidad del Representante Legal. Español Papel Oficina Asesora Jurídica Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal C: en lo 

relacionado con el secreto 

industrial, secreto comercial 

y secreto profesional

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 5, ya 

que en los términos de la Ley estatutaria 1266 de 

2008 se considera información financiera.

Si contiene información contemplada como 

"secreto comercial" tal como lo describe la 

Decisión 486 de la Comisión de la comunidad 

andina - Artículo 260.

Si la información contenida se denomina como 

dato privado de acuerdo con Ley estatutaria 1266 

de 2008 - Artículo 3 - Literal G

Se debe garantizar el secreto comercial o 

industrial durante los procesos de 

contratación y solo en los casos en los que el 

titular autorice la divulgación de la 

información se podrá acceder a la misma

CONTRATOS Certificado de Antecedentes Fiscales

Documentoexpedidopor la ContraloríaGeneralde la República,queprueba

y certifica los hallazgosprovenientesde auditorías,actuacionesespeciales

y/o denuncias relacionadascon la hacienda pública y el sistema de

tributación del estado.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Certificados de Antecedentes Disciplinarios

Documentoexpedidopor la ContraloríaGeneralde la República,queprueba

y certifica los hallazgosprovenientesde auditorías,actuacionesespeciales

y/o denuncias relacionadascon la hacienda pública y el sistema de

tributación del estado.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Certificado de Antecedentes Judiciales

Documentoexpedidopor la PolicíaNacionalde Colombia,con el que seda

cuenta de los registrossobre delitos en los que un ciudadanose ha visto

involucrado. 

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Fotocopia RUT

Documento expedido por la DIAN que permite identificar la actividad

económica ante terceros con quienes sostenga una relación comercial,

laboral o económicaen generaly ante los diferentesentesde supervisióny

control.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Fotocopia RIT

Documentoexpedidopor la Direcciónde Impuestosde Bogotá,que registra

la identificación,ubicacióny clasificaciónde loscontribuyentesdel Impuesto

de Industria y Comercio, Avisos y Tableros.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Certificados de Estudios
Documentolegalqueacreditaal contratistala culminacióndeestudiosenun

nivel determinado y proporciona información final de sus evaluaciones.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Fotocopia de la Tarjeta Profesional (Si aplica)
Documentoque acreditala formaciónacadémicae idoneidadprofesionalde

un individuo en un área específica del conocimiento.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Certificaciones laborales o de experiencia

Documentoque deja constanciadel tiempo por el queha estadocontratado

un empleado en una empresa, el tipo de labor desempeñada,tipo de

contratación y salario devengado,así como la experienciaadquirida. En

algunos casos, también incluye las funciones realizadas.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS

Constancia de afiliación a los sistemas de salud, 

pensión y ARL o Certificación de aportes ley 789 

(Si aplica)

Documento en el que se deja evidencia del soporte del certificado de

afiliación a fondo de pensiones, salud y ARL del candidato objeto a contratar.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal C: en lo 

relacionado con el secreto 

industrial, secreto comercial 

y secreto profesional

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 5, ya 

que en los términos de la Ley estatutaria 1266 de 

2008 se considera información financiera.

Si contiene información contemplada como 

"secreto comercial" tal como lo describe la 

Decisión 486 de la Comisión de la comunidad 

andina - Artículo 260.

Si la información contenida se denomina como 

dato privado de acuerdo con Ley estatutaria 1266 

de 2008 - Artículo 3 - Literal G

Se debe garantizar el secreto comercial o 

industrial durante los procesos de 

contratación y solo en los casos en los que el 

titular autorice la divulgación de la 

información se podrá acceder a la misma

CONTRATOS Pólizas

Documentomedianteel cual seestableceuna relaciónentre el aseguradoy

una Compañíade Seguros,dondeseestablecenlos derechosy obligaciones

de ambaspartes,lasCoberturas(sonlos riesgosque asumeel aseguradory

que se describen en la póliza), en relación al seguro contratado.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.



CONTRATOS Comunicación sobre último requisito de ejecución

Comunicaciónoficial emitida por el área jurídica donde se autoriza la

aprobación de la garantía o se informa la fecha de las disponibilidades

presupuestales correspondientes.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Acta de inicio
Documento mediante el cual se estableceentre las partes el inicio del

contrato, definiendo la fecha y firmado entre las partes.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS
Documento de Adición, prórroga, suspensión, 

Reinicio, Cesión  (Si aplica)

Documentomedianteel cual se realizauna modificacióndel contrato en el

plazode ejecuciónen casode seruna adición,la prorrogahacereferencia a

una modificacióndel contrato en cuanto a su valor, la suspensiónes el

documentomedianteel cualseestablecela posibilidadlegalde interrumpir

transitoriamentey por un término claramentedeterminado,la ejecucióndel

contrato, el reinicio hace referencia al documento mediante el cual se

determina la reiniciaciónde un contrato despuésde una suspensión,este

documento es firmado por las partes plasmandola fecha de reinicio del

contrato y la cesión, es el documento mediante el cual se traslada la

titularidad de un contrato a un tercero, quien lo recibe en los mismos

términos,condicionesy característicasen que fue suscrito,contrayendopor

tanto las obligaciones propias del contratista inicial.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS
Informes de actividades, productos e informe 

técnico

Documentoelaboradopor el contratista para conocimientodel supervisor,

en el cualdebeestablecerde maneradetallada,lasactividadesy productos

con componentes técnicos de acuerdo al objeto y conforme a las

obligacionescontractuales,las cuales han sido ejecutadasdurante cada

etapadel contrato,y el cualesrequeridoentre otros,parala presentaciónde

la cuenta de cobro de acuerdo a la forma de pago establecida.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Resolución Sancionatoria (Si es del caso)
Acto administrativo por medio del cual se impone una sanción a un

contratista o un proveedor.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS
Acta de terminación anticipada por mutuo 

acuerdo. (Si aplica)

Documentomedianteel cual seestablecela terminaciónde un contrato de

común acuerdo, entre las partes antes del cumplimiento de su plazo o

ejecución de su objeto.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Reporte de Publicación en el SECOP

Mecanismoquedebeserutilizadopor todaslasentidadespúblicasconel fin

de garantizarque todos los proponentesy demásinteresadosen la gestión

contractualque adelantela entidad, conozcantodas las actuacionesde los

procesos de contratación que se encuentran en curso.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Acta de recibo a satisfacción
Documento en el cual se deja constancia del recibo final a satisfacción por las 

partes involucradas.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS
Documento de Entrada de Informes de 

actividades y Productos al CDI 

Documentoque constituyeel formato de validaciónde mediosanalógicosy

digitales.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Acta de liquidación

Documentomedianteel cual se realizala revisión total de las obligaciones

ejecutadasa fin que puedandeclararsea pazy salvoy dar finalizacióna la

relacióncomercial,una vezrevisadoseprocederáa firmar por cadauna de

las partes, este documento también se emitirá en las terminaciones

anticipadas de contratos.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Soportes de los Estudios de Mercado
Documentosque soportan la evidenciade las cotizacionesrealizadaspara

establecer el valor del proceso de contratación.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal C: en lo 

relacionado con el secreto 

industrial, secreto comercial 

y secreto profesional

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 5, ya 

que en los términos de la Ley estatutaria 1266 de 

2008 se considera información financiera.

Si contiene información contemplada como 

"secreto comercial" tal como lo describe la 

Decisión 486 de la Comisión de la comunidad 

andina - Artículo 260.

Si la información contenida se denomina como 

dato privado de acuerdo con Ley estatutaria 1266 

de 2008 - Artículo 3 - Literal G

Se debe garantizar el secreto comercial o 

industrial durante los procesos de 

contratación y solo en los casos en los que el 

titular autorice la divulgación de la 

información se podrá acceder a la misma

CONTRATOS Estudios previos

Documentomediante el cual se describirá la necesidadque se pretende

satisfacer,el objeto a contratar, la modalidadde selección,el valorestimado

del contrato, la justificacióny los factores de selección,que son soportes

para elaborar el proyecto de pliegos, los pliegos de condiciones, y el contrato.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.



CONTRATOS Certificado de disponibilidad presupuestal

Documentomedianteel cual segarantizael principio de legalidad,esdecir,

la existenciadel rubro y la apropiaciónpresupuestalsuficienteparaatender

un gasto determinado.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Matriz de Riesgo y Análisis de Pólizas

Documentomedianteel cualseefectúanlosestudiosde riesgosquepueden

ocurrir en la ejecuciónde un contrato y la confrontacióncon la pólizafísica,

conel fin de quecumplacontodaslasgarantíasy condicionesexigidaspor la

administración.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Resolución designación comité asesor evaluador 

Acto administrativopor medio del cual el ordenador del gasto designalos

funcionarioso contratistasque vana conformarel ComitéEvaluadordentro

del proceso de contratación.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Aviso de convocatoria

Documentoquecontienelosdatosidentificadoresdel bieny la indicaciónde

lascondicionesmínimasde la enajenación,el valordel avalúocomercialy el

preciomínimode venta,si fuerendiferentes.Silascondicionesde losbienes

requieren información adicional a la indicada en el presente artículo, la

Entidaddebe publicarlaen el avisode convocatoriao indicar el lugar en el

cual los interesados pueden obtenerla.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Proyecto de Pliego de Condiciones

Documentoque seconstituyeen proyecciónde lo que llegaráa serel pliego

de condicionesdefinitivo, dentro de un procesocontractualen su primera

fase.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS
Observaciones y respuesta a observaciones al 

Proyecto de Pliego (Si aplica)

Etapadentro de las primerasfasesdel procesocontractual,consistenteen

que las personas(naturaleso jurídicas),interesadasen participar, hacen

sabera estasuspuntosdevistasobreel proyectode pliegode condiciones,y

la consiguienterespuestapor parte de la administracióna lasobservaciones

presentadas.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Resolución de apertura
Acto administrativomedianteel cual se ordena la apertura del procesode

selección y la publicación del Pliego de Condiciones definitivo.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Pliego de condiciones definitivo
Acto jurídico fundamentalpara entrar a regular una relacióncontractualy

que se tiene como futura entre las partes.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Actas de comité asesor evaluador (Si aplica)
Documentopor el cual se formalizala delegacióndel ordenadordel gastoa

los miembros del comité evaluador dentro de los procesos de selección.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS
Observaciones y respuesta a observaciones al 

Pliego de Condiciones Definitivo (Si aplica)

Etapadentro de las primerasfasesdel procesocontractual,consistenteen

que las personas(naturaleso jurídicas),interesadasen participar, hacen

sabera estasuspuntosde vistasobreel proyectode pliegode condicionesy

la consiguienterespuestapor parte de la administracióna lasobservaciones

presentadas.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Adendas (Si aplica)

Documentosque se expiden dentro de un proceso licitatorio, concurso,

selección 

abreviada,o contrataciónde mínimacuantíaconel fin de aclarar,modificar

o 

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Acta de cierre
Documentoque declarala ocurrenciadel termino (dentro del cronograma)

de cierre dentro de un proceso de selección.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Cuadro evaluativo requisitos habilitantes

Documento realizado por el Comité Evaluador de cada proceso de

contratación,dondeseverificaque el proponentecumplacon los requisitos

habilitantes establecidos en la invitación o pliego de condiciones.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Evaluaciones jurídicas, financieras y técnicas

Etapadentro del procesode contrataciónestataldesarrolladapor el Comité

Verificadory Evaluadordel procesoplasmadaen el Informede Verificacióny

Evaluación,medianteel cualseestablecesi losproponentescumplenconlos

requisitos habilitantes jurídicos, técnicos y financieros establecidosen el

Pliegode Condiciones,o selesdeberequerirparaquesubsanendocumentos

de la propuesta,o si alguno de los oferentes se encuentradentro de las

causales de rechazo para participar en el proceso de contratación.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Propuesta ganadora

Documentoque evidenciala selección,al final del procesocontractual,de

aquellapropuestaquecumplaconla totalidadde condicionesexigidaspor la

administración.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal C: en lo 

relacionado con el secreto 

industrial, secreto comercial 

y secreto profesional

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 5, ya 

que en los términos de la Ley estatutaria 1266 de 

2008 se considera información financiera.

Si contiene información contemplada como 

"secreto comercial" tal como lo describe la 

Decisión 486 de la Comisión de la comunidad 

andina - Artículo 260.

Si la información contenida se denomina como 

dato privado de acuerdo con Ley estatutaria 1266 

de 2008 - Artículo 3 - Literal G

Se debe garantizar el secreto comercial o 

industrial durante los procesos de 

contratación y solo en los casos en los que el 

titular autorice la divulgación de la 

información se podrá acceder a la misma

CONTRATOS Fotocopia cedula de ciudadanía Fotocopia del documento de identidad del Representante Legal. Español Papel Oficina Asesora Jurídica Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal C: en lo 

relacionado con el secreto 

industrial, secreto comercial 

y secreto profesional

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 5, ya 

que en los términos de la Ley estatutaria 1266 de 

2008 se considera información financiera.

Si contiene información contemplada como 

"secreto comercial" tal como lo describe la 

Decisión 486 de la Comisión de la comunidad 

andina - Artículo 260.

Si la información contenida se denomina como 

dato privado de acuerdo con Ley estatutaria 1266 

de 2008 - Artículo 3 - Literal G

Se debe garantizar el secreto comercial o 

industrial durante los procesos de 

contratación y solo en los casos en los que el 

titular autorice la divulgación de la 

información se podrá acceder a la misma



CONTRATOS Certificado de Antecedentes Fiscales

Documentoexpedidopor la ContraloríaGeneralde la República,queprueba

y certifica los hallazgosprovenientesde auditorías,actuacionesespeciales

y/o denuncias relacionadascon la hacienda pública y el sistema de

tributación del estado.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Fotocopia RUT

Documento expedido por la DIAN que permite identificar la actividad

económica ante terceros con quienes sostenga una relación comercial,

laboral o económica en general y ante los diferentes entes de supervisión y 

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Fotocopia RIT

Documentoexpedidopor la Direcciónde Impuestosde Bogotá,que registra

la identificación,ubicacióny clasificaciónde loscontribuyentesdel Impuesto

de Industria y Comercio, Avisos y Tableros.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Fotocopia de la Tarjeta Profesional (Si aplica)
Documentoque acreditala formaciónacadémicae idoneidadprofesionalde

un individuo en un área específica del conocimiento.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Certificaciones laborales o de experiencia

Documentoque deja constanciadel tiempo por el queha estadocontratado

un empleado en una empresa, el tipo de labor desempeñada,tipo de

contratación y salario devengado,así como la experienciaadquirida. En

algunos casos, también incluye las funciones realizadas.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS
Constancia de afiliación a los sistemas de salud, 

pensión  y ARL o Certificación de aportes ley 789

Documento en el que se deja evidencia del soporte del certificado de

afiliación a fondo de pensiones, salud y ARL del candidato objeto a contratar.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Resolución adjudicación
Acto administrativopor medio del cual se informa a los interesadosen el

proceso de contratación cual a sido el oferente seleccionado.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Contrato

Documentomedianteel cual se realizaun acuerdode voluntades,verbalo

escrito, manifestadoen común entre dos o más personascon capacidad

(partes del contrato), que se obligan en virtud del mismo, regulandosus

relaciones relativas a una determinada finalidad o cosa, y a cuyo

cumplimiento pueden compelersede manera recíproca,si el contrato es

bilateral, o compelerse una parte a la otra, si el contrato es unilateral.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Certificado de registro presupuestal

Documentoexpedidopor el responsabledepresupuesto,medianteel cualse

afectaen forma preliminarun rubro presupuestal,garantizandola existencia

de apropiaciónpresupuestaldisponiblelibre de toda afectacióny suficiente

para respaldarlos actosadministrativoscon los cualesseprocedea afectar

el presupuesto o a hacer uso de la apropiación presupuestal.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Pólizas

Documentomedianteel cual seestableceuna relaciónentre el aseguradoy

una Compañíade Seguros,dondeseestablecenlos derechosy obligaciones

de ambaspartes,lasCoberturas(sonlos riesgosque asumeel aseguradory

que se describen en la póliza), en relación al seguro contratado.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Comunicación sobre último requisito de ejecución

Comunicaciónoficial emitida por el área jurídica donde se autoriza la

aprobación de la garantía o se informa la fecha de las disponibilidades

presupuestales correspondientes.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Acta de inicio
Documento mediante el cual se estableceentre las partes el inicio del

contrato, definiendo la fecha y firmado entre las partes.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS
Adición, prórroga, suspensión, reinicio, cesión (Si 

aplica)

Documentomedianteel cual se realizauna modificacióndel contrato en el

plazode ejecuciónen casode seruna adición,la prorrogahacereferencia a

una modificacióndel contrato en cuanto a su valor, la suspensiónes el

documentomedianteel cualseestablecela posibilidadlegalde interrumpir

transitoriamentey por un término claramentedeterminado,la ejecucióndel

contrato, el reinicio hace referencia al documento mediante el cual se

determina la reiniciaciónde un contrato despuésde una suspensión,este

documento es firmado por las partes plasmandola fecha de reinicio del

contrato y la cesión, es el documento mediante el cual se traslada la

titularidad de un contrato a un tercero, quien lo recibe en los mismos 

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Informes técnicos

Informespresentadospor el contratista a la supervisióne interventoría,en

virtud de las obligacionescontractualesestablecidasen cumplimiento del

objeto del contrato con un componente técnico establecido desde la etapa 

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Informes de Interventoría

Informes presentadospor el interventor de determinado contrato, cuya

finalidad es establecerel seguimientotécnico, administrativo, financiero,

contabley jurídicosobreel cumplimientodel contratocuandoel seguimiento

comprende un conocimiento especializado.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS
Documento de Entrada de Informes de 

actividades y Productos al CDI  (Si aplica)

Documentoque constituyeel formato de validaciónde mediosanalógicosy

digitales.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Resolución Sancionatoria (Si es del caso)
Acto administrativo por medio del cual se impone una sanción a un

contratista o un proveedor.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS
Acta de terminación anticipada por mutuo 

acuerdo. (Si aplica)

Documentomedianteel cual seestablecela terminaciónde un contrato de

común acuerdo, entre las partes antes del cumplimiento de su plazo o

ejecución de su objeto.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Reporte de Publicación en el SECOP

Mecanismoquedebeserutilizadopor todaslasentidadespúblicasconel fin

de garantizarque todos los proponentesy demásinteresadosen la gestión

contractualque adelantela entidad, conozcantodas las actuacionesde los

procesos de contratación que se encuentran en curso.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Acta de recibo a satisfacción
Documento en el cual se deja constancia del recibo final a satisfacción por las 

partes involucradas.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.



CONTRATOS Acta de liquidación

Documentomedianteel cual se realizala revisión total de las obligaciones

ejecutadasa fin que puedandeclararsea pazy salvoy dar finalizacióna la

relacióncomercial,una vezrevisadoseprocederáa firmar por cadauna de

las partes, este documento también se emitirá en las terminaciones

anticipadas de contratos.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Certificado de inexistencia de personal
Documento que evidencia la respuesta de Talento Humano frente a la

certificación de insuficiencia o inexistencia de personal.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Estudios previos

Documentomediante el cual se describirá la necesidadque se pretende

satisfacer,el objeto a contratar, la modalidadde selección,el valorestimado

del contrato, la justificacióny los factores de selección,que son soportes

para elaborar el proyecto de pliegos, los pliegos de condiciones, y el contrato.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Certificado de disponibilidad presupuestal

Documentomedianteel cual segarantizael principio de legalidad,esdecir,

la existenciadel rubro y la apropiaciónpresupuestalsuficienteparaatender

un gasto determinado.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Certificado de estudio de idoneidad y experiencia
Documentoen el que se deja evidenciadel soporte de la certificaciónde

idoneidad y experiencia.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Hoja de Vida
Resumenescrito y ordenado de la capacitaciónprofesional y experiencia

laboral, así como de los datos de ubicación y contacto del contratista.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal C: en lo 

relacionado con el secreto 

industrial, secreto comercial 

y secreto profesional

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 5, ya 

que en los términos de la Ley estatutaria 1266 de 

2008 se considera información financiera.

Si contiene información contemplada como 

"secreto comercial" tal como lo describe la 

Decisión 486 de la Comisión de la comunidad 

andina - Artículo 260.

Si la información contenida se denomina como 

dato privado de acuerdo con Ley estatutaria 1266 

de 2008 - Artículo 3 - Literal G

Se debe garantizar el secreto comercial o 

industrial durante los procesos de 

contratación y solo en los casos en los que el 

titular autorice la divulgación de la 

información se podrá acceder a la misma

CONTRATOS Fotocopia cedula de ciudadanía Fotocopia del documento de identidad del Contratista. Español Papel Oficina Asesora Jurídica Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal C: en lo 

relacionado con el secreto 

industrial, secreto comercial 

y secreto profesional

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 5, ya 

que en los términos de la Ley estatutaria 1266 de 

2008 se considera información financiera.

Si contiene información contemplada como 

"secreto comercial" tal como lo describe la 

Decisión 486 de la Comisión de la comunidad 

andina - Artículo 260.

Si la información contenida se denomina como 

dato privado de acuerdo con Ley estatutaria 1266 

de 2008 - Artículo 3 - Literal G

Se debe garantizar el secreto comercial o 

industrial durante los procesos de 

contratación y solo en los casos en los que el 

titular autorice la divulgación de la 

información se podrá acceder a la misma

CONTRATOS Libreta Militar (Hombres menores de 50 años)
Documentoquecertificael desarrollode la actividadmilitar prestadapor un

hombre.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal C: en lo 

relacionado con el secreto 

industrial, secreto comercial 

y secreto profesional

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 5, ya 

que en los términos de la Ley estatutaria 1266 de 

2008 se considera información financiera.

Si contiene información contemplada como 

"secreto comercial" tal como lo describe la 

Decisión 486 de la Comisión de la comunidad 

andina - Artículo 260.

Si la información contenida se denomina como 

dato privado de acuerdo con Ley estatutaria 1266 

de 2008 - Artículo 3 - Literal G

Se debe garantizar el secreto comercial o 

industrial durante los procesos de 

contratación y solo en los casos en los que el 

titular autorice la divulgación de la 

información se podrá acceder a la misma

CONTRATOS Formato Único de Hoja de Vida (función pública)
Documentoen el quesedejaevidenciadel soportede la hoja de vida de una

persona natural en su calidad de servidor público o contratista.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Certificado de Antecedentes Judiciales

Documentoexpedidopor la PolicíaNacionalde Colombia,con el que seda

cuenta de los registrossobre delitos en los que un ciudadanose ha visto

involucrado. 

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Certificado de Antecedentes Fiscales

Documentoexpedidopor la ContraloríaGeneralde la República,queprueba

y certifica los hallazgosprovenientesde auditorías,actuacionesespeciales

y/o denuncias relacionadascon la hacienda pública y el sistema de

tributación del estado.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Certificados de Antecedentes Disciplinarios

Documentoexpedidopor la ContraloríaGeneralde la República,queprueba

y certifica los hallazgosprovenientesde auditorías,actuacionesespeciales

y/o denuncias relacionadascon la hacienda pública y el sistema de

tributación del estado.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Fotocopia RUT

Documento expedido por la DIAN que permite identificar la actividad

económica ante terceros con quienes sostenga una relación comercial,

laboral o económica en general y ante los diferentes entes de supervisión y 

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Fotocopia RIT

Documentoexpedidopor la Direcciónde Impuestosde Bogotá,que registra

la identificación,ubicacióny clasificaciónde loscontribuyentesdel Impuesto

de Industria y Comercio, Avisos y Tableros.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Certificados de Estudios
Documentolegalqueacreditaal contratistala culminacióndeestudiosenun

nivel determinado y proporciona información final de sus evaluaciones.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Fotocopia de la Tarjeta Profesional (Si aplica)
Documentoque acreditala formaciónacadémicae idoneidadprofesionalde

un individuo en un área específica del conocimiento.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.



CONTRATOS Certificaciones laborales

Documentoque deja constanciadel tiempo por el queha estadocontratado

un empleado en una empresa, el tipo de labor desempeñada,tipo de

contratación y el salario devengado. En algunos casos, también incluye las 

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS
Constancia de afiliación a los sistemas de salud, 

pensión  y ARL o Certificación de aportes ley 789

Documento en el que se deja evidencia del soporte del certificado de

afiliación a fondo de pensiones, salud y ARL del candidato objeto a contratar.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Comunicación de Invitación a contratar
Comunicaciónoficialemitidapor del ordenadordel gastodondesepronuncia

para que una persona natural presente una propuesta de servicios..
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Comunicación de Aceptación 

Comunicaciónoficial recibidapor medio de la cual el ordenador del gasto

acepta la oferta presentada por la persona que vaya a contratar una

prestación de servicios.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Comunicación solicitud de contrato

Comunicaciónoficial emitida por el área solicitante, donde se realiza el

requerimientopara la elaboraciónde un contrato, radicadaen el áreade la

Unidad ejecutora para elaboración de documentos en la etapa 

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Contrato

Documentomedianteel cual se realizaun acuerdode voluntades,verbalo

escrito, manifestadoen común entre dos o más personascon capacidad

(partes del contrato), que se obligan en virtud del mismo, regulandosus

relaciones relativas a una determinada finalidad o cosa, y a cuyo

cumplimiento pueden compelersede manera recíproca,si el contrato es

bilateral, o compelerse una parte a la otra, si el contrato es unilateral.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Certificado de registro presupuestal

Documentoexpedidopor el responsabledepresupuesto,medianteel cualse

afectaen forma preliminarun rubro presupuestal,garantizandola existencia

de apropiaciónpresupuestaldisponiblelibre de toda afectacióny suficiente

para respaldarlos actosadministrativoscon los cualesseprocedea afectar

el presupuesto o a hacer uso de la apropiación presupuestal.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Pólizas

Documentomedianteel cual seestableceuna relaciónentre el aseguradoy

una Compañíade Seguros,dondeseestablecenlos derechosy obligaciones

de ambaspartes,lasCoberturas(sonlos riesgosque asumeel aseguradory

que se describen en la póliza), en relación al seguro contratado.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Comunicación sobre último requisito de ejecución

Comunicaciónoficial emitida por el área jurídica donde se autoriza la

aprobación de la garantía o se informa la fecha de las disponibilidades

presupuestales correspondientes.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Acta de inicio
Documento mediante el cual se estableceentre las partes el inicio del

contrato, definiendo la fecha y firmado entre las partes.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS
Adición, prórroga, suspensión, reinicio, cesión (Si 

aplica)

Documentomedianteel cual se realizauna modificacióndel contrato en el

plazode ejecuciónen casode seruna adición,la prorrogahacereferencia a

una modificacióndel contrato en cuanto a su valor, la suspensiónes el

documentomedianteel cualseestablecela posibilidadlegalde interrumpir

transitoriamentey por un término claramentedeterminado,la ejecucióndel

contrato, el reinicio hace referencia al documento mediante el cual se

determina la reiniciaciónde un contrato despuésde una suspensión,este

documento es firmado por las partes plasmandola fecha de reinicio del

contrato y la cesión, es el documento mediante el cual se traslada la

titularidad de un contrato a un tercero, quien lo recibe en los mismos

términos,condicionesy característicasen que fue suscrito,contrayendopor

tanto las obligaciones propias del contratista inicial.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Informes de actividades y productos

Documentoelaboradopor el contratista para conocimientodel supervisor,

en el cualdebeestablecerde maneradetallada,lasactividadesy productos

ejecutadosdurante cadaetapa del contrato, requeridoentre otros, para la

presentaciónde la cuentade cobroconformea la forma de pagoestablecida

en el contrato.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Resolución Sancionatoria (Si es del caso)
Acto administrativo por medio del cual se impone una sanción a un

contratista o un proveedor.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS
Acta de terminación anticipada por mutuo 

acuerdo. (Si aplica)

Documentomedianteel cual seestablecela terminaciónde un contrato de

común acuerdo, entre las partes antes del cumplimiento de su plazo o

ejecución de su objeto.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Acta de liquidación (Si aplica)

Documentomedianteel cual se realizala revisión total de las obligaciones

ejecutadasa fin que puedandeclararsea pazy salvoy dar finalizacióna la

relacióncomercial,una vezrevisadoseprocederáa firmar por cadauna de

las partes, este documento también se emitirá en las terminaciones

anticipadas de contratos.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Formato de Paz y Salvos

Formatoque debeentregarel contratistapara la presentaciónde suúltima

cuenta de cobro, donde el supervisory las áreasde GestiónDocumental,

Gestión Contractual, Talento Humano, Telecomunicaciones,Almacén e

Informática,certificanque las actividadescorrespondientesa las mismasse

encuentran cumplidas y/o recibidas a satisfacción.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Acta de recibo a satisfacción 
Documento en el cual se deja constancia del recibo final a satisfacción por las 

partes involucradas.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Estudios previos

Documentomediante el cual se describirá la necesidadque se pretende

satisfacer,el objeto a contratar, la modalidadde selección,el valorestimado

del contrato, la justificacióny los factores de selección,que son soportes

para elaborar el proyecto de pliegos, los pliegos de condiciones, y el contrato.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Certificado de disponibilidad presupuestal

Documentomedianteel cual segarantizael principio de legalidad,esdecir,

la existenciadel rubro y la apropiaciónpresupuestalsuficienteparaatender

un gasto determinado.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.



CONTRATOS Matriz de Riesgo y Análisis de Pólizas

Documentomedianteel cualseefectúanlosestudiosde riesgosquepueden

ocurrir en la ejecuciónde un contrato y la confrontacióncon la pólizafísica,

conel fin de quecumplacontodaslasgarantíasy condicionesexigidaspor la

administración.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS

Documento que lo acredite como proveedor 

exclusivo, titular de los derechos de propiedad 

intelectual o de derechos de autor

Documentoque se requierepara contratar directamentecuandono existen

pluralidad de oferentes, consistenteen una certificación que lo acredite

comoproveedorexclusivoen el territorio nacional,o titular de los derechos

de propiedad industrial expedido por la Superintendenciade Industria y

Comercio,o de derechosde autor por parte de la DirecciónNacionalde

Derechos de Autor del Ministerio del Interior.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Certificado de existencia y representación legal

Documentoqueexpidela CámaradeComercio,dondedaconstanciasobrela

existenciay la representaciónlegalde todoslosnegocioso personasjurídicas

inscritas en los registros públicos.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Fotocopia cedula de ciudadanía Fotocopia del documento de identidad del Representante Legal. Español Papel Oficina Asesora Jurídica Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal C: en lo 

relacionado con el secreto 

industrial, secreto comercial 

y secreto profesional

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 5, ya 

que en los términos de la Ley estatutaria 1266 de 

2008 se considera información financiera.

Si contiene información contemplada como 

"secreto comercial" tal como lo describe la 

Decisión 486 de la Comisión de la comunidad 

andina - Artículo 260.

Si la información contenida se denomina como 

dato privado de acuerdo con Ley estatutaria 1266 

de 2008 - Artículo 3 - Literal G

Se debe garantizar el secreto comercial o 

industrial durante los procesos de 

contratación y solo en los casos en los que el 

titular autorice la divulgación de la 

información se podrá acceder a la misma

CONTRATOS Certificado de Antecedentes Fiscales

Documentoexpedidopor la ContraloríaGeneralde la República,queprueba

y certifica los hallazgosprovenientesde auditorías,actuacionesespeciales

y/o denuncias relacionadascon la hacienda pública y el sistema de

tributación del estado.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Fotocopia RUT

Documento expedido por la DIAN que permite identificar la actividad

económica ante terceros con quienes sostenga una relación comercial,

laboral o económicaen generaly ante los diferentesentesde supervisióny

control.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Fotocopia RIT

Documentoexpedidopor la Direcciónde Impuestosde Bogotá,que registra

la identificación,ubicacióny clasificaciónde loscontribuyentesdel Impuesto

de Industria y Comercio, Avisos y Tableros.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Certificado de Antecedentes Judiciales

Documentoexpedidopor la PolicíaNacionalde Colombia,con el que seda

cuenta de los registrossobre delitos en los que un ciudadanose ha visto

involucrado. 

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS
Constancia de afiliación a los sistemas de salud, 

pensión  y ARL o Certificación de aportes ley 789

Documento en el que se deja evidencia del soporte del certificado de

afiliación a fondo de pensiones, salud y ARL del candidato objeto a contratar.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal C: en lo 

relacionado con el secreto 

industrial, secreto comercial 

y secreto profesional

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 5, ya 

que en los términos de la Ley estatutaria 1266 de 

2008 se considera información financiera.

Si contiene información contemplada como 

"secreto comercial" tal como lo describe la 

Decisión 486 de la Comisión de la comunidad 

andina - Artículo 260.

Si la información contenida se denomina como 

dato privado de acuerdo con Ley estatutaria 1266 

de 2008 - Artículo 3 - Literal G

Se debe garantizar el secreto comercial o 

industrial durante los procesos de 

contratación y solo en los casos en los que el 

titular autorice la divulgación de la 

información se podrá acceder a la misma

CONTRATOS Comunicación Oficial de Invitación a contratar

Comunicaciónoficial emitida por el Ordenadordondesepronunciaparaque

una personapresenteuna propuestapara contratar un servicioo un bien

determinado por ser proveedor exclusivo.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Comunicación de Aceptación 

Comunicaciónoficial recibidapor medio de la cual el ordenador del gasto

acepta la oferta presentada por la persona que vaya a contratar una

prestación de servicios.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Propuesta ganadora

Documentoque evidenciala selección,al final del procesocontractual,de

aquellapropuestaquecumplaconla totalidadde condicionesexigidaspor la

administración.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal C: en lo 

relacionado con el secreto 

industrial, secreto comercial 

y secreto profesional

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 5, ya 

que en los términos de la Ley estatutaria 1266 de 

2008 se considera información financiera.

Si contiene información contemplada como 

"secreto comercial" tal como lo describe la 

Decisión 486 de la Comisión de la comunidad 

andina - Artículo 260.

Si la información contenida se denomina como 

dato privado de acuerdo con Ley estatutaria 1266 

de 2008 - Artículo 3 - Literal G

Se debe garantizar el secreto comercial o 

industrial durante los procesos de 

contratación y solo en los casos en los que el 

titular autorice la divulgación de la 

información se podrá acceder a la misma

CONTRATOS Comunicación solicitud de contrato

Comunicaciónoficial emitida por el área solicitante, donde se realiza el

requerimientopara la elaboraciónde un contrato, radicadaen el áreade la

Unidad ejecutora para elaboración de documentos en la etapa

precontractual.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS
Resolución de justificación de contratación 

directa

Actoadministrativopor mediodel cualla entidadexponelasrazonespor las

cuales es procedente realizar una contratación de manera directa para

satisfacer las necesidades de un producto o servicio.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.



CONTRATOS Contrato

Documentomedianteel cual se realizaun acuerdode voluntades,verbalo

escrito, manifestadoen común entre dos o más personascon capacidad

(partes del contrato), que se obligan en virtud del mismo, regulandosus

relaciones relativas a una determinada finalidad o cosa, y a cuyo

cumplimiento pueden compelersede manera recíproca,si el contrato es

bilateral, o compelerse una parte a la otra, si el contrato es unilateral.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Certificado de registro presupuestal

Documentoexpedidopor el responsabledepresupuesto,medianteel cualse

afectaen forma preliminarun rubro presupuestal,garantizandola existencia

de apropiaciónpresupuestaldisponiblelibre de toda afectacióny suficiente

para respaldarlos actosadministrativoscon los cualesseprocedea afectar

el presupuesto o a hacer uso de la apropiación presupuestal.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Pólizas

Documentomedianteel cual seestableceuna relaciónentre el aseguradoy

una Compañíade Seguros,dondeseestablecenlos derechosy obligaciones

de ambaspartes,lasCoberturas(sonlos riesgosque asumeel aseguradory

que se describen en la póliza), en relación al seguro contratado.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Comunicación sobre último requisito de ejecución

Comunicaciónoficial emitida por el área jurídica donde se autoriza la

aprobación de la garantía o se informa la fecha de las disponibilidades

presupuestales correspondientes.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Acta de inicio
Documento mediante el cual se estableceentre las partes el inicio del

contrato, definiendo la fecha y firmado entre las partes.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS
Documento de Adición, prórroga, suspensión, 

Cesión  (Si aplica)

Documentomedianteel cual se realizauna modificacióndel contrato en el

plazode ejecuciónen casode seruna adición,la prorrogahacereferencia a

una modificacióndel contrato en cuanto a su valor, la suspensiónes el

documentomedianteel cualseestablecela posibilidadlegalde interrumpir

transitoriamentey por un término claramentedeterminado,la ejecucióndel

contrato, y la cesión, es el documento mediante el cual se traslada la

titularidad de un contrato a un tercero, quien lo recibe en los mismos

términos,condicionesy característicasen que fue suscrito,contrayendopor

tanto las obligaciones propias del contratista inicial.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Acta de reiniciación (Si aplica)

Documentopor mediodel cualse reinicianlas actividadesy obligacionesde

las partes del contrato despuésde habersesuperadolas condicionesque

dieron lugar a la suspensión.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Informes de actividades y productos  

Documentoelaboradopor el contratista para conocimientodel supervisor,

en el cualdebeestablecerde maneradetallada,lasactividadesy productos

ejecutadosdurante cadaetapa del contrato, requeridoentre otros, para la

presentaciónde la cuentade cobroconformea la forma de pagoestablecida

en el contrato.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS
Documento de Entrada de Informes de 

actividades y Productos al CDI 

Documentoque constituyeel formato de validaciónde mediosanalógicosy

digitales.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Resolución Sancionatoria (Si es del caso)
Acto administrativo por medio del cual se impone una sanción a un

contratista o un proveedor.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS
Acta de terminación anticipada por mutuo 

acuerdo. (Si aplica)

Documentomedianteel cual seestablecela terminaciónde un contrato de

común acuerdo, entre las partes antes del cumplimiento de su plazo o

ejecución de su objeto.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Reporte de Publicación en el SECOP

Mecanismoquedebeserutilizadopor todaslasentidadespúblicasconel fin

de garantizarque todos los proponentesy demásinteresadosen la gestión

contractualque adelantela entidad, conozcantodas las actuacionesde los

procesos de contratación que se encuentran en curso.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Acta de recibo a satisfacción
Documento en el cual se deja constancia del recibo final a satisfacción por las 

partes involucradas.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Acta de liquidación

Documentomedianteel cual se realizala revisión total de las obligaciones

ejecutadasa fin que puedandeclararsea pazy salvoy dar finalizacióna la

relacióncomercial,una vezrevisadoseprocederáa firmar por cadauna de

las partes, este documento también se emitirá en las terminaciones

anticipadas de contratos.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Documento de Entrada a Almacén (Si aplica)
Documentoa cargo del personalde almacén,donde queda plasmadolos

bienes que entran a esta área.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Estudios previos

Documentomediante el cual se describirá la necesidadque se pretende

satisfacer,el objeto a contratar, la modalidadde selección,el valorestimado

del contrato, la justificacióny los factores de selección,que son soportes

para elaborar el proyecto de pliegos, los pliegos de condiciones, y el contrato.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Certificado de disponibilidad presupuestal

Documentomedianteel cual segarantizael principio de legalidad,esdecir,

la existenciadel rubro y la apropiaciónpresupuestalsuficienteparaatender

un gasto determinado.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Matriz de Riesgo y Análisis de Pólizas

Documentomedianteel cualseefectúanlosestudiosde riesgosquepueden

ocurrir en la ejecuciónde un contrato y la confrontacióncon la pólizafísica,

conel fin de quecumplacontodaslasgarantíasy condicionesexigidaspor la

administración.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Resolución comité asesor

Acto administrativopor medio del cual el ordenador del gasto designalos

funcionarioso contratistasque vana conformarel ComitéAsesordentro del

proceso de contratación.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Proyecto de Pliego de Condiciones

Documentoque seconstituyeen proyecciónde lo que llegaráa serel pliego

de condicionesdefinitivo, dentro de un procesocontractualen su primera

fase.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Resolución de apertura
Acto administrativomedianteel cual se ordena la apertura del procesode

selección y la publicación del Pliego de Condiciones definitivo.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Pliego de condiciones 
Acto jurídico fundamentalpara entrar a regular una relacióncontractualy

que se tiene como futura entre las partes.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Acta de comité (Si aplica)
Documentoque registra los pronunciamientosque tenga un comité, ya sea

asesor, evaluador, supervisión etc..
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.



CONTRATOS Adendas (Si aplica)

Documentosque se expiden dentro de un proceso licitatorio, concurso,

selección 

abreviada,o contrataciónde mínimacuantíaconel fin de aclarar,modificar

o 

precisar los términos de los pliegos de condiciones o la invitación pública con 

posterioridad a su expedición y que formarán parte de los mismos.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Acta de cierre
Documentoque declarala ocurrenciadel termino (dentro del cronograma)

de cierre dentro de un proceso de selección.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Propuesta ganadora

Documentoque evidenciala selección,al final del procesocontractual,de

aquellapropuestaquecumplaconla totalidadde condicionesexigidaspor la

administración.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Documentos de saneamiento (Si aplica)

Documento presentado por el oferente, el cual a sido requerido por el

ComitéVerificadory Evaluadordel procesocontractualdentro de la etapade

subsanaciónestablecida en el cronograma del proceso del Pliego de

Condiciones.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Cuadro evaluativo requisitos habilitantes

Documento realizado por el Comité Evaluador de cada proceso de

contratación,dondeseverificaque el proponentecumplacon los requisitos

habilitantes establecidos en la invitación o pliego de condiciones.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Informe de evaluación requisitos calificables

Informe emitido por el Comité Verificador y Evaluador del proceso

contractualposteriora la verificaciónde losrequisitoshabilitantes,mediante

el cualseefectúala ponderaciónde factoresde evaluaciónestablecidosenel

Pliego de Condicionesy se determina cual de los proponentesobtuvo el

mayor puntaje con el fin de recomendaral ordenadordel gasto el posible

adjudicatario.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Informe de verificación requisitos habilitantes

Informe emitido por el Comité Verificador y Evaluador del proceso

contractual,medianteel cual se establecesi los proponentescumplencon

los requisitoshabilitantesestablecidosen el Pliegode Condiciones,o se les

deberequerirparaquesubsanendocumentosde la propuesta,o si algunode

los oferentesseencuentradentro de lascausalesde rechazoparaparticipar

en el proceso de contratación.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Acta de audiencia Documento donde se registra todo lo ocurrido en una audiencia. Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Fotocopia cedula de ciudadanía del RL Fotocopia del documento de identidad del Representante Legal. Español Papel Oficina Asesora Jurídica Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal C: en lo 

relacionado con el secreto 

industrial, secreto comercial 

y secreto profesional

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 5, ya 

que en los términos de la Ley estatutaria 1266 de 

2008 se considera información financiera.

Si contiene información contemplada como 

"secreto comercial" tal como lo describe la 

Decisión 486 de la Comisión de la comunidad 

andina - Artículo 260.

Si la información contenida se denomina como 

dato privado de acuerdo con Ley estatutaria 1266 

de 2008 - Artículo 3 - Literal G

Se debe garantizar el secreto comercial o 

industrial durante los procesos de 

contratación y solo en los casos en los que el 

titular autorice la divulgación de la 

información se podrá acceder a la misma

CONTRATOS Certificado de Antecedentes Fiscales

Documentoexpedidopor la ContraloríaGeneralde la República,queprueba

y certifica los hallazgosprovenientesde auditorías,actuacionesespeciales

y/o denuncias relacionadascon la hacienda pública y el sistema de

tributación del estado.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Fotocopia RUT

Documento expedido por la DIAN que permite identificar la actividad

económica ante terceros con quienes sostenga una relación comercial,

laboral o económicaen generaly ante los diferentesentesde supervisióny

control.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Fotocopia RIT

Documentoexpedidopor la Direcciónde Impuestosde Bogotá,que registra

la identificación,ubicacióny clasificaciónde loscontribuyentesdel Impuesto

de Industria y Comercio, Avisos y Tableros.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Contrato de Seguros

Contratomedianteel cualintervienendospartesel aseguradory el tomador,

el primero es la persona  que asume lo riesgos a cambio de una

remuneración y el segundo es quien traslada los riesgos al asegurador.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Certificado de registro presupuestal

Documentoexpedidopor el responsabledepresupuesto,medianteel cualse

afectaen forma preliminarun rubro presupuestal,garantizandola existencia

de apropiaciónpresupuestaldisponiblelibre de toda afectacióny suficiente

para respaldarlos actosadministrativoscon los cualesseprocedea afectar

el presupuesto o a hacer uso de la apropiación presupuestal.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Pólizas

Documentomedianteel cual seestableceuna relaciónentre el aseguradoy

una Compañíade Seguros,dondeseestablecenlos derechosy obligaciones

de ambaspartes,lasCoberturas(sonlos riesgosque asumeel aseguradory

que se describen en la póliza), en relación al seguro contratado.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Comunicación sobre último requisito de ejecución

Comunicaciónoficial emitida por el área jurídica donde se autoriza la

aprobación de la garantía o se informa la fecha de las disponibilidades

presupuestales correspondientes.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Acta de inicio
Documento mediante el cual se estableceentre las partes el inicio del

contrato, definiendo la fecha y firmado entre las partes.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.
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CONTRATOS Adición, prórroga, reinicio, Cesión (Si aplica)

Documentomedianteel cual se realizauna modificacióndel contrato en el

plazode ejecuciónen casode seruna adición,la prorrogahacereferencia a

una modificación del contrato en cuanto a su valor, el reinicio hace

referenciaal documentomedianteel cualsedeterminala reiniciaciónde un

contrato despuésde una suspensión,este documento es firmado por las

partes plasmando la fecha de reinicio del contrato y la cesión, es el

documentomedianteel cual se trasladala titularidad de un contrato a un

tercero,quienlo recibeen losmismostérminos,condicionesy características

en que fue suscrito, contrayendo por tanto las obligaciones propias del 

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Resolución Sancionatoria (Si es del caso)
Acto administrativo por medio del cual se impone una sanción a un

contratista o un proveedor.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Acta de liquidación

Documentomedianteel cual se realizala revisión total de las obligaciones

ejecutadasa fin que puedandeclararsea pazy salvoy dar finalizacióna la

relacióncomercial,una vezrevisadoseprocederáa firmar por cadauna de

las partes, este documento también se emitirá en las terminaciones

anticipadas de contratos.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Soportes de los Estudios de Mercado
Documentosque soportan la evidenciade las cotizacionesrealizadaspara

establecer el valor del proceso de contratación.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal C: en lo 

relacionado con el secreto 

industrial, secreto comercial 

y secreto profesional

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 5, ya 

que en los términos de la Ley estatutaria 1266 de 

2008 se considera información financiera.

Si contiene información contemplada como 

"secreto comercial" tal como lo describe la 

Decisión 486 de la Comisión de la comunidad 

andina - Artículo 260.

Si la información contenida se denomina como 

dato privado de acuerdo con Ley estatutaria 1266 

de 2008 - Artículo 3 - Literal G

Se debe garantizar el secreto comercial o 

industrial durante los procesos de 

contratación y solo en los casos en los que el 

titular autorice la divulgación de la 

información se podrá acceder a la misma

CONTRATOS Estudios previos

Documentomediante el cual se describirá la necesidadque se pretende

satisfacer,el objeto a contratar, la modalidadde selección,el valorestimado

del contrato, la justificacióny los factores de selección,que son soportes

para elaborar el proyecto de pliegos, los pliegos de condiciones, y el contrato.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Certificado de disponibilidad presupuestal

Documentomedianteel cual segarantizael principio de legalidad,esdecir,

la existenciadel rubro y la apropiaciónpresupuestalsuficienteparaatender

un gasto determinado.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Matriz de Riesgo y Análisis de Pólizas

Documentomedianteel cualseefectúanlosestudiosde riesgosquepueden

ocurrir en la ejecuciónde un contrato y la confrontacióncon la pólizafísica,

conel fin de quecumplacontodaslasgarantíasy condicionesexigidaspor la

administración.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Aviso de convocatoria

Documentoquecontienelosdatosidentificadoresdel bieny la indicaciónde

lascondicionesmínimasde la enajenación,el valordel avalúocomercialy el

preciomínimode venta,si fuerendiferentes.Silascondicionesde losbienes

requieren información adicional a la indicada en el presente artículo, la

Entidaddebe publicarlaen el avisode convocatoriao indicar el lugar en el

cual los interesados pueden obtenerla.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Resolución designación comité asesor evaluador 

Acto administrativopor medio del cual el ordenador del gasto designalos

funcionarioso contratistasque vana conformarel ComitéEvaluadordentro

del proceso de contratación.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Proyecto de Pliego de Condiciones

Documentoque seconstituyeen proyecciónde lo que llegaráa serel pliego

de condicionesdefinitivo, dentro de un procesocontractualen su primera

fase.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS
Observaciones y respuesta a observaciones al 

Proyecto de Pliego (Si aplica)

Etapadentro de las primerasfasesdel procesocontractual,consistenteen

que las personas(naturaleso jurídicas),interesadasen participar, hacen

sabera estasuspuntosdevistasobreel proyectode pliegode condiciones,y

la consiguienterespuestapor parte de la administracióna lasobservaciones

presentadas.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Resolución de apertura
Acto administrativomedianteel cual se ordena la apertura del procesode

selección y la publicación del Pliego de Condiciones definitivo.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Pliego de condiciones definitivo
Acto jurídico fundamentalpara entrar a regular una relacióncontractualy

que se tiene como futura entre las partes.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS
Observaciones y respuesta a observaciones al 

Pliego de Condiciones Definitivo (Si aplica)

Etapadentro de las primerasfasesdel procesocontractual,consistenteen

que las personas(naturaleso jurídicas),interesadasen participar, hacen

sabera estasuspuntosde vistasobreel proyectode pliegode condicionesy

la consiguienterespuestapor parte de la administracióna lasobservaciones

presentadas.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Acta de comité (Si aplica)
Documentoque registra los pronunciamientosque tenga un comité, ya sea

asesor, evaluador, supervisión etc..
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Adendas (Si aplica)

Documentosque se expiden dentro de un proceso licitatorio, concurso,

selección 

abreviada,o contrataciónde mínimacuantíaconel fin de aclarar,modificar

o 

precisar los términos de los pliegos de condiciones o la invitación pública con 

posterioridad a su expedición y que formarán parte de los mismos.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Acta de cierre
Documentoque declarala ocurrenciadel termino (dentro del cronograma)

de cierre dentro de un proceso de selección.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.



CONTRATOS Propuesta ganadora

Documentoque evidenciala selección,al final del procesocontractual,de

aquellapropuestaquecumplaconla totalidadde condicionesexigidaspor la

administración.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal C: en lo 

relacionado con el secreto 

industrial, secreto comercial 

y secreto profesional

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 5, ya 

que en los términos de la Ley estatutaria 1266 de 

2008 se considera información financiera.

Si contiene información contemplada como 

"secreto comercial" tal como lo describe la 

Decisión 486 de la Comisión de la comunidad 

andina - Artículo 260.

Si la información contenida se denomina como 

dato privado de acuerdo con Ley estatutaria 1266 

de 2008 - Artículo 3 - Literal G

Se debe garantizar el secreto comercial o 

industrial durante los procesos de 

contratación y solo en los casos en los que el 

titular autorice la divulgación de la 

información se podrá acceder a la misma

CONTRATOS Documentos de saneamiento (Si aplica)

Documento presentado por el oferente, el cual a sido requerido por el

ComitéVerificadory Evaluadordel procesocontractualdentro de la etapade

subsanaciónestablecida en el cronograma del proceso del Pliego de

Condiciones.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Cuadro evaluativo requisitos habilitantes

Documento realizado por el Comité Evaluador de cada proceso de

contratación,dondeseverificaque el proponentecumplacon los requisitos

habilitantes establecidos en la invitación o pliego de condiciones.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Informe de evaluación requisitos calificables

Informe emitido por el Comité Verificador y Evaluador del proceso

contractualposteriora la verificaciónde losrequisitoshabilitantes,mediante

el cualseefectúala ponderaciónde factoresde evaluaciónestablecidosenel

Pliego de Condicionesy se determina cual de los proponentesobtuvo el

mayor puntaje con el fin de recomendar al ordenador del gasto el posible 

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Informe de verificación requisitos habilitantes

Informe emitido por el Comité Verificador y Evaluador del proceso

contractual,medianteel cual se establecesi los proponentescumplencon

los requisitoshabilitantesestablecidosen el Pliegode Condiciones,o se les

deberequerirparaquesubsanendocumentosde la propuesta,o si algunode

los oferentes se encuentra dentro de las causales de rechazo para participar 

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Acta de audiencia Documento donde se registra todo lo ocurrido en una audiencia. Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Fotocopia cedula de ciudadanía Fotocopia del documento de identidad del Representante Legal. Español Papel Oficina Asesora Jurídica Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal C: en lo 

relacionado con el secreto 

industrial, secreto comercial 

y secreto profesional

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 5, ya 

que en los términos de la Ley estatutaria 1266 de 

2008 se considera información financiera.

Si contiene información contemplada como 

"secreto comercial" tal como lo describe la 

Decisión 486 de la Comisión de la comunidad 

andina - Artículo 260.

Si la información contenida se denomina como 

dato privado de acuerdo con Ley estatutaria 1266 

de 2008 - Artículo 3 - Literal G

Se debe garantizar el secreto comercial o 

industrial durante los procesos de 

contratación y solo en los casos en los que el 

titular autorice la divulgación de la 

información se podrá acceder a la misma

CONTRATOS Certificado de Antecedentes Fiscales

Documentoexpedidopor la ContraloríaGeneralde la República,queprueba

y certifica los hallazgosprovenientesde auditorías,actuacionesespeciales

y/o denuncias relacionadascon la hacienda pública y el sistema de

tributación del estado.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Fotocopia RUT

Documento expedido por la DIAN que permite identificar la actividad

económica ante terceros con quienes sostenga una relación comercial,

laboral o económicaen generaly ante los diferentesentesde supervisióny

control.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Fotocopia RIT

Documentoexpedidopor la Direcciónde Impuestosde Bogotá,que registra

la identificación,ubicacióny clasificaciónde loscontribuyentesdel Impuesto

de Industria y Comercio, Avisos y Tableros.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Certificaciones laborales o de experiencia

Documentoque deja constanciadel tiempo por el queha estadocontratado

un empleado en una empresa, el tipo de labor desempeñada,tipo de

contratación y salario devengado,así como la experienciaadquirida. En

algunos casos, también incluye las funciones realizadas.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS

Constancia de afiliación a los sistemas de salud, 

pensión (ARL si aplica) o Certificación de aportes 

ley 789

Documento en el que se deja evidencia del soporte del certificado de

afiliación a fondo de pensiones, salud y ARL del candidato objeto a contratar.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Contrato

Documentomedianteel cual se realizaun acuerdode voluntades,verbalo

escrito, manifestadoen común entre dos o más personascon capacidad

(partes del contrato), que se obligan en virtud del mismo, regulandosus

relaciones relativas a una determinada finalidad o cosa, y a cuyo

cumplimiento pueden compelersede manera recíproca,si el contrato es

bilateral, o compelerse una parte a la otra, si el contrato es unilateral.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Certificado de registro presupuestal

Documentoexpedidopor el responsabledepresupuesto,medianteel cualse

afectaen forma preliminarun rubro presupuestal,garantizandola existencia

de apropiaciónpresupuestaldisponiblelibre de toda afectacióny suficiente

para respaldarlos actosadministrativoscon los cualesseprocedea afectar

el presupuesto o a hacer uso de la apropiación presupuestal.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Pólizas

Documentomedianteel cual seestableceuna relaciónentre el aseguradoy

una Compañíade Seguros,dondeseestablecenlos derechosy obligaciones

de ambaspartes,lasCoberturas(sonlos riesgosque asumeel aseguradory

que se describen en la póliza), en relación al seguro contratado.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.



CONTRATOS Comunicación sobre último requisito de ejecución

Comunicaciónoficial emitida por el área jurídica donde se autoriza la

aprobación de la garantía o se informa la fecha de las disponibilidades

presupuestales correspondientes.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Acta de inicio
Documento mediante el cual se estableceentre las partes el inicio del

contrato, definiendo la fecha y firmado entre las partes.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS
Adición, prórroga, suspensión, reinicio, cesión (Si 

aplica)

Documentomedianteel cual se realizauna modificacióndel contrato en el

plazode ejecuciónen casode seruna adición,la prorrogahacereferencia a

una modificacióndel contrato en cuanto a su valor, la suspensiónes el

documentomedianteel cualseestablecela posibilidadlegalde interrumpir

transitoriamentey por un término claramentedeterminado,la ejecucióndel

contrato, el reinicio hace referencia al documento mediante el cual se

determina la reiniciaciónde un contrato despuésde una suspensión,este

documento es firmado por las partes plasmandola fecha de reinicio del

contrato y la cesión, es el documento mediante el cual se traslada la

titularidad de un contrato a un tercero, quien lo recibe en los mismos 

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Informes de actividades y productos

Documentoelaboradopor el contratista para conocimientodel supervisor,

en el cualdebeestablecerde maneradetallada,lasactividadesy productos

ejecutadosdurante cadaetapa del contrato, requeridoentre otros, para la

presentaciónde la cuentade cobroconformea la forma de pagoestablecida

en el contrato.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Resolución Sancionatoria (Si es del caso)
Acto administrativo por medio del cual se impone una sanción a un

contratista o un proveedor.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS
Acta de terminación anticipada por mutuo 

acuerdo. (Si aplica)

Documentomedianteel cual seestablecela terminaciónde un contrato de

común acuerdo, entre las partes antes del cumplimiento de su plazo o

ejecución de su objeto.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Reporte de Publicación en el SECOP

Mecanismoquedebeserutilizadopor todaslasentidadespúblicasconel fin

de garantizarque todos los proponentesy demásinteresadosen la gestión

contractualque adelantela entidad, conozcantodas las actuacionesde los

procesos de contratación que se encuentran en curso.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Acta de liquidación

Documentomedianteel cual se realizala revisión total de las obligaciones

ejecutadasa fin que puedandeclararsea pazy salvoy dar finalizacióna la

relacióncomercial,una vezrevisadoseprocederáa firmar por cadauna de

las partes, este documento también se emitirá en las terminaciones

anticipadas de contratos.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Documento de Entrada a Almacén (Si aplica)
Documentoa cargo del personalde almacén,donde queda plasmadolos

bienes que entran a esta área.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Acta de recibo a satisfacción
Documento en el cual se deja constancia del recibo final a satisfacción por las 

partes involucradas.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Estudios previos 

Documentomediante el cual se describirá la necesidadque se pretende

satisfacer,el objeto a contratar, la modalidadde selección,el valorestimado

del contrato, la justificacióny los factores de selección,que son soportes

para elaborar el proyecto de pliegos, los pliegos de condiciones, y el contrato.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Certificado de disponibilidad presupuestal

Documentomedianteel cual segarantizael principio de legalidad,esdecir,

la existenciadel rubro y la apropiaciónpresupuestalsuficienteparaatender

un gasto determinado.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Matriz de Riesgo y Análisis de Pólizas (Si aplica)

Documentomedianteel cualseefectúanlosestudiosde riesgosquepueden

ocurrir en la ejecuciónde un contrato y la confrontacióncon la pólizafísica,

conel fin de quecumplacontodaslasgarantíasy condicionesexigidaspor la

administración.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS
Resolución de justificación de contratación 

directa

Actoadministrativopor mediodel cualla entidadexponelasrazonespor las

cuales es procedente realizar una contratación de manera directa para

satisfacer las necesidades de un producto o servicio.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS

Fotocopia cedula de ciudadanía de los 

representantes legales de las entidades y acto de 

nombramiento y posesión y facultades legales

Fotocopiadel documentode identidad del RepresentanteLegaly del acto

administrativo de nombramiento y posesión así como sus facultades legales.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal C: en lo 

relacionado con el secreto 

industrial, secreto comercial 

y secreto profesional

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 5, ya 

que en los términos de la Ley estatutaria 1266 de 

2008 se considera información financiera.

Si contiene información contemplada como 

"secreto comercial" tal como lo describe la 

Decisión 486 de la Comisión de la comunidad 

andina - Artículo 260.

Si la información contenida se denomina como 

dato privado de acuerdo con Ley estatutaria 1266 

de 2008 - Artículo 3 - Literal G

Se debe garantizar el secreto comercial o 

industrial durante los procesos de 

contratación y solo en los casos en los que el 

titular autorice la divulgación de la 

información se podrá acceder a la misma

CONTRATOS Certificado de Antecedentes Fiscales (Si aplica)

Documentoexpedidopor la ContraloríaGeneralde la República,queprueba

y certifica los hallazgosprovenientesde auditorías,actuacionesespeciales

y/o denuncias relacionadascon la hacienda pública y el sistema de

tributación del estado.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.



CONTRATOS Soportes de los Estudios de Mercado
Documentosque soportan la evidenciade las cotizacionesrealizadaspara

establecer el valor del proceso de contratación.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal C: en lo 

relacionado con el secreto 

industrial, secreto comercial 

y secreto profesional

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 5, ya 

que en los términos de la Ley estatutaria 1266 de 

2008 se considera información financiera.

Si contiene información contemplada como 

"secreto comercial" tal como lo describe la 

Decisión 486 de la Comisión de la comunidad 

andina - Artículo 260.

Si la información contenida se denomina como 

dato privado de acuerdo con Ley estatutaria 1266 

de 2008 - Artículo 3 - Literal G

Se debe garantizar el secreto comercial o 

industrial durante los procesos de 

contratación y solo en los casos en los que el 

titular autorice la divulgación de la 

información se podrá acceder a la misma

CONTRATOS

Constancia de afiliación a los sistemas de salud, 

pensión y ARL o Certificación de aportes ley 789 

(Si aplica)

Documento en el que se deja evidencia del soporte del certificado de

afiliación a fondo de pensiones, salud y ARL del candidato objeto a contratar.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Fotocopia RUT (Si aplica)

Documento expedido por la DIAN que permite identificar la actividad

económica ante terceros con quienes sostenga una relación comercial,

laboral o económicaen generaly ante los diferentesentesde supervisióny

control.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Fotocopia RIT (Si aplica)

Documentoexpedidopor la Direcciónde Impuestosde Bogotá,que registra

la identificación,ubicacióny clasificaciónde loscontribuyentesdel Impuesto

de Industria y Comercio, Avisos y Tableros.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS
Certificaciones laborales o de experiencia (Si 

aplica)

Documentoque deja constanciadel tiempo por el queha estadocontratado

un empleado en una empresa, el tipo de labor desempeñada,tipo de

contratación y salario devengado,así como la experienciaadquirida. En

algunos casos, también incluye las funciones realizadas.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Contrato Interadministrativo

Documento de relación que que se realiza entre entidades estatalesde

maneradirecta,dondelasobligacionesquesederivantienen relacióndirecta

con el objeto de la entidad ejecutora.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Certificado de registro presupuestal (Si aplica)

Documentoexpedidopor el responsabledepresupuesto,medianteel cualse

afectaen forma preliminarun rubro presupuestal,garantizandola existencia

de apropiaciónpresupuestaldisponiblelibre de toda afectacióny suficiente

para respaldarlos actosadministrativoscon los cualesseprocedea afectar

el presupuesto o a hacer uso de la apropiación presupuestal.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Pólizas

Documentomedianteel cual seestableceuna relaciónentre el aseguradoy

una Compañíade Seguros,dondeseestablecenlos derechosy obligaciones

de ambaspartes,lasCoberturas(sonlos riesgosque asumeel aseguradory

que se describen en la póliza), en relación al seguro contratado.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS
Comunicación sobre último requisito de 

ejecución. (Si aplica)

Comunicaciónoficial emitida por el área jurídica donde se autoriza la

aprobación de la garantía o se informa la fecha de las disponibilidades

presupuestales correspondientes.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Acta de inicio
Documento mediante el cual se estableceentre las partes el inicio del

contrato, definiendo la fecha y firmado entre las partes.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS
Adición, prórroga, suspensión, reinicio, cesión (Si 

aplica)

Documentomedianteel cual se realizauna modificacióndel contrato en el

plazode ejecuciónen casode seruna adición,la prorrogahacereferencia a

una modificacióndel contrato en cuanto a su valor, la suspensiónes el

documentomedianteel cualseestablecela posibilidadlegalde interrumpir

transitoriamentey por un término claramentedeterminado,la ejecucióndel

contrato, el reinicio hace referencia al documento mediante el cual se

determina la reiniciaciónde un contrato despuésde una suspensión,este

documento es firmado por las partes plasmandola fecha de reinicio del

contrato y la cesión, es el documento mediante el cual se traslada la

titularidad de un contrato a un tercero, quien lo recibe en los mismos 

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Informes de actividades y productos

Documentoelaboradopor el contratista para conocimientodel supervisor,

en el cualdebeestablecerde maneradetallada,lasactividadesy productos

ejecutadosdurante cadaetapa del contrato, requeridoentre otros, para la

presentaciónde la cuentade cobroconformea la forma de pagoestablecida

en el contrato.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Resolución Sancionatoria (Si es del caso)
Acto administrativo por medio del cual se impone una sanción a un

contratista o un proveedor.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS
Acta de terminación anticipada por mutuo 

acuerdo. (Si aplica)

Documentomedianteel cual seestablecela terminaciónde un contrato de

común acuerdo, entre las partes antes del cumplimiento de su plazo o

ejecución de su objeto.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Reporte de Publicación en el SECOP

Mecanismoquedebeserutilizadopor todaslasentidadespúblicasconel fin

de garantizarque todos los proponentesy demásinteresadosen la gestión

contractualque adelantela entidad, conozcantodas las actuacionesde los

procesos de contratación que se encuentran en curso.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Documento de Entrada a Almacén (Si aplica)
Documentoa cargo del personalde almacén,donde queda plasmadolos

bienes que entran a esta área.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS
Documento de Entrada de Informes de 

actividades y Productos al CDI  (Si aplica)

Documentoque constituyeel formato de validaciónde mediosanalógicosy

digitales.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.



CONTRATOS Acta de liquidación

Documentomedianteel cual se realizala revisión total de las obligaciones

ejecutadasa fin que puedandeclararsea pazy salvoy dar finalizacióna la

relacióncomercial,una vezrevisadoseprocederáa firmar por cadauna de

las partes, este documento también se emitirá en las terminaciones

anticipadas de contratos.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Acta de recibo a satisfacción
Documento en el cual se deja constancia del recibo final a satisfacción por las 

partes involucradas.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Estudios previos de las partes intervinientes

Documentomediante el cual se describirá la necesidadque se pretende

satisfacer,el objeto a contratar, la modalidadde selección,el valorestimado

del contrato, la justificacióny los factores de selección,que son soportes

para elaborar el proyecto de pliegos, los pliegos de condiciones, y el contrato.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS
Certificado de disponibilidad presupuestal (Si 

aplica)

Documentomedianteel cual segarantizael principio de legalidad,esdecir,

la existenciadel rubro y la apropiaciónpresupuestalsuficienteparaatender

un gasto determinado.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Matriz de Riesgo y Análisis de Pólizas (Si aplica)

Documentomedianteel cualseefectúanlosestudiosde riesgosquepueden

ocurrir en la ejecuciónde un contrato y la confrontacióncon la pólizafísica,

conel fin de quecumplacontodaslasgarantíasy condicionesexigidaspor la

administración.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS

Fotocopia cedula de ciudadanía de los 

representantes legales de las entidades y acto de 

nombramiento y posesión y facultades legales

Fotocopiadel documentode identidad del RepresentanteLegaly del acto

administrativo de nombramiento y posesión así como sus facultades legales.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal C: en lo 

relacionado con el secreto 

industrial, secreto comercial 

y secreto profesional

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 5, ya 

que en los términos de la Ley estatutaria 1266 de 

2008 se considera información financiera.

Si contiene información contemplada como 

"secreto comercial" tal como lo describe la 

Decisión 486 de la Comisión de la comunidad 

andina - Artículo 260.

Si la información contenida se denomina como 

dato privado de acuerdo con Ley estatutaria 1266 

de 2008 - Artículo 3 - Literal G

Se debe garantizar el secreto comercial o 

industrial durante los procesos de 

contratación y solo en los casos en los que el 

titular autorice la divulgación de la 

información se podrá acceder a la misma

CONTRATOS Certificado de Antecedentes Fiscales (Si aplica)

Documentoexpedidopor la ContraloríaGeneralde la República,queprueba

y certifica los hallazgosprovenientesde auditorías,actuacionesespeciales

y/o denuncias relacionadascon la hacienda pública y el sistema de

tributación del estado.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Fotocopia RUT (Si aplica)

Documento expedido por la DIAN que permite identificar la actividad

económica ante terceros con quienes sostenga una relación comercial,

laboral o económicaen generaly ante los diferentesentesde supervisióny

control.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Fotocopia RIT (Si aplica)

Documentoexpedidopor la Direcciónde Impuestosde Bogotá,que registra

la identificación,ubicacióny clasificaciónde loscontribuyentesdel Impuesto

de Industria y Comercio, Avisos y Tableros.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS
Certificaciones laborales o de experiencia (Si 

aplica)

Documentoque deja constanciadel tiempo por el queha estadocontratado

un empleado en una empresa, el tipo de labor desempeñada,tipo de

contratación y salario devengado,así como la experienciaadquirida. En

algunos casos, también incluye las funciones realizadas.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Convenio Acuerdo de voluntades, donde las partes aúnan esfuerzos para un fin común.Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Certificado de registro presupuestal (Si aplica)

Documentoexpedidopor el responsabledepresupuesto,medianteel cualse

afectaen forma preliminarun rubro presupuestal,garantizandola existencia

de apropiaciónpresupuestaldisponiblelibre de toda afectacióny suficiente

para respaldarlos actosadministrativoscon los cualesseprocedea afectar

el presupuesto o a hacer uso de la apropiación presupuestal.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Pólizas (Si aplica)

Documentomedianteel cual seestableceuna relaciónentre el aseguradoy

una Compañíade Seguros,dondeseestablecenlos derechosy obligaciones

de ambaspartes,lasCoberturas(sonlos riesgosque asumeel aseguradory

que se describen en la póliza), en relación al seguro contratado.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS
Comunicación sobre último requisito de ejecución 

(Si aplica)

Comunicaciónoficial emitida por el área jurídica donde se autoriza la

aprobación de la garantía o se informa la fecha de las disponibilidades

presupuestales correspondientes.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Acta de inicio
Documento mediante el cual se estableceentre las partes el inicio del

contrato, definiendo la fecha y firmado entre las partes.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS
Adición, prórroga, suspensión, reinicio, cesión (Si 

aplica)

Documentomedianteel cual se realizauna modificacióndel contrato en el

plazode ejecuciónen casode seruna adición,la prorrogahacereferencia a

una modificacióndel contrato en cuanto a su valor, la suspensiónes el

documentomedianteel cualseestablecela posibilidadlegalde interrumpir

transitoriamentey por un término claramentedeterminado,la ejecucióndel

contrato, el reinicio hace referencia al documento mediante el cual se

determina la reiniciaciónde un contrato despuésde una suspensión,este

documento es firmado por las partes plasmandola fecha de reinicio del

contrato y la cesión, es el documento mediante el cual se traslada la

titularidad de un contrato a un tercero, quien lo recibe en los mismos 

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Informes de actividades y productos

Documentoelaboradopor el contratista para conocimientodel supervisor,

en el cualdebeestablecerde maneradetallada,lasactividadesy productos

ejecutadosdurante cadaetapa del contrato, requeridoentre otros, para la

presentaciónde la cuentade cobroconformea la forma de pagoestablecida

en el contrato.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS
Documento de Entrada de Informes de 

actividades y Productos al CDI (Si aplica)

Documentoque constituyeel formato de validaciónde mediosanalógicosy

digitales.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Resolución Sancionatoria (Si es del caso)
Acto administrativo por medio del cual se impone una sanción a un

contratista o un proveedor.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.



CONTRATOS
Acta de terminación anticipada por mutuo 

acuerdo. (Si aplica)

Documentomedianteel cual seestablecela terminaciónde un contrato de

común acuerdo, entre las partes antes del cumplimiento de su plazo o

ejecución de su objeto.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Reporte de Publicación en el SECOP

Mecanismoquedebeserutilizadopor todaslasentidadespúblicasconel fin

de garantizarque todos los proponentesy demásinteresadosen la gestión

contractualque adelantela entidad, conozcantodas las actuacionesde los

procesos de contratación que se encuentran en curso.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Documento de Entrada a Almacén (Si aplica)
Documentoa cargo del personalde almacén,donde queda plasmadolos

bienes que entran a esta área.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Acta de recibo a satisfacción
Documento en el cual se deja constancia del recibo final a satisfacción por las 

partes involucradas.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Acta de liquidación (Si aplica)

Documentomedianteel cual se realizala revisión total de las obligaciones

ejecutadasa fin que puedandeclararsea pazy salvoy dar finalizacióna la

relacióncomercial,una vezrevisadoseprocederáa firmar por cadauna de

las partes, este documento también se emitirá en las terminaciones

anticipadas de contratos.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS
Documento de Entrada de Informes de 

actividades y Productos al CDI (Si aplica)

Documentoque constituyeel formato de validaciónde mediosanalógicosy

digitales.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Estudios previos de las partes intervinientes

Documentomediante el cual se describirá la necesidadque se pretende

satisfacer,el objeto a contratar, la modalidadde selección,el valorestimado

del contrato, la justificacióny los factores de selección,que son soportes

para elaborar el proyecto de pliegos, los pliegos de condiciones, y el contrato.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS
Certificado de disponibilidad presupuestal (Si 

aplica)

Documentomedianteel cual segarantizael principio de legalidad,esdecir,

la existenciadel rubro y la apropiaciónpresupuestalsuficienteparaatender

un gasto determinado.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Matriz de Riesgo y Análisis de Pólizas (Si aplica)

Documentomedianteel cualseefectúanlosestudiosde riesgosquepueden

ocurrir en la ejecuciónde un contrato y la confrontacióncon la pólizafísica,

conel fin de quecumplacontodaslasgarantíasy condicionesexigidaspor la

administración.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS

Fotocopia cedula de ciudadanía de los 

representantes legales de las entidades y acto de 

nombramiento y posesión y facultades legales

Fotocopiadel documentode identidad del RepresentanteLegaly del acto

administrativo de nombramiento y posesión así como sus facultades legales.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Certificado de Antecedentes Fiscales (Si aplica)

Documentoexpedidopor la ContraloríaGeneralde la República,queprueba

y certifica los hallazgosprovenientesde auditorías,actuacionesespeciales

y/o denuncias relacionadascon la hacienda pública y el sistema de

tributación del estado.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Fotocopia RUT (Si aplica)

Documento expedido por la DIAN que permite identificar la actividad

económica ante terceros con quienes sostenga una relación comercial,

laboral o económicaen generaly ante los diferentesentesde supervisióny

control.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Fotocopia RIT (Si aplica)

Documentoexpedidopor la Direcciónde Impuestosde Bogotá,que registra

la identificación,ubicacióny clasificaciónde loscontribuyentesdel Impuesto

de Industria y Comercio, Avisos y Tableros.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS
Certificaciones laborales o de experiencia (Si 

aplica)

Documentoque deja constanciadel tiempo por el queha estadocontratado

un empleado en una empresa, el tipo de labor desempeñada,tipo de

contratación y salario devengado,así como la experienciaadquirida. En

algunos casos, también incluye las funciones realizadas.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Convenio Acuerdo de voluntades, donde las partes aúnan esfuerzos para un fin común.Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Certificado de registro presupuestal (Si aplica)

Documentoexpedidopor el responsabledepresupuesto,medianteel cualse

afectaen forma preliminarun rubro presupuestal,garantizandola existencia

de apropiaciónpresupuestaldisponiblelibre de toda afectacióny suficiente

para respaldarlos actosadministrativoscon los cualesseprocedea afectar

el presupuesto o a hacer uso de la apropiación presupuestal.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Pólizas (Si aplica)

Documentomedianteel cual seestableceuna relaciónentre el aseguradoy

una Compañíade Seguros,dondeseestablecenlos derechosy obligaciones

de ambaspartes,lasCoberturas(sonlos riesgosque asumeel aseguradory

que se describen en la póliza), en relación al seguro contratado.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS
Comunicación sobre último requisito de ejecución 

(Si aplica)

Comunicaciónoficial emitida por el área jurídica donde se autoriza la

aprobación de la garantía o se informa la fecha de las disponibilidades

presupuestales correspondientes.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Acta de inicio
Documento mediante el cual se estableceentre las partes el inicio del

contrato, definiendo la fecha y firmado entre las partes.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS
Adición, prórroga, suspensión, reinicio, cesión (Si 

aplica)

Documentomedianteel cual se realizauna modificacióndel contrato en el

plazode ejecuciónen casode seruna adición,la prorrogahacereferencia a

una modificacióndel contrato en cuanto a su valor, la suspensiónes el

documentomedianteel cualseestablecela posibilidadlegalde interrumpir

transitoriamentey por un término claramentedeterminado,la ejecucióndel

contrato, el reinicio hace referencia al documento mediante el cual se

determina la reiniciaciónde un contrato despuésde una suspensión,este

documento es firmado por las partes plasmandola fecha de reinicio del

contrato y la cesión, es el documento mediante el cual se traslada la

titularidad de un contrato a un tercero, quien lo recibe en los mismos 

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Informes de actividades y productos

Documentoelaboradopor el contratista para conocimientodel supervisor,

en el cualdebeestablecerde maneradetallada,lasactividadesy productos

ejecutadosdurante cadaetapa del contrato, requeridoentre otros, para la

presentaciónde la cuentade cobroconformea la forma de pagoestablecida

en el contrato.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Resolución Sancionatoria (Si es del caso)
Acto administrativo por medio del cual se impone una sanción a un

contratista o un proveedor.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.



CONTRATOS
Acta de terminación anticipada por mutuo 

acuerdo. (Si aplica)

Documentomedianteel cual seestablecela terminaciónde un contrato de

común acuerdo, entre las partes antes del cumplimiento de su plazo o

ejecución de su objeto.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Reporte de Publicación en el SECOP

Mecanismoquedebeserutilizadopor todaslasentidadespúblicasconel fin

de garantizarque todos los proponentesy demásinteresadosen la gestión

contractualque adelantela entidad, conozcantodas las actuacionesde los

procesos de contratación que se encuentran en curso.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Documento de Entrada a Almacén (Si aplica)
Documentoa cargo del personalde almacén,donde queda plasmadolos

bienes que entran a esta área.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Acta de recibo a satisfacción
Documento en el cual se deja constancia del recibo final a satisfacción por las 

partes involucradas.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

CONTRATOS Acta de liquidación (Si aplica)

Documentomedianteel cual se realizala revisión total de las obligaciones

ejecutadasa fin que puedandeclararsea pazy salvoy dar finalizacióna la

relacióncomercial,una vezrevisadoseprocederáa firmar por cadauna de

las partes, este documento también se emitirá en las terminaciones

anticipadas de contratos.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

INFORMES Soportes de trabajo 
Compendiode documentosrelacionadoscon el tema central del informe a

presentar al ente de control y vigilancia.
Español Papel Oficina de Control Interno Público N.A. N.A. N.A.

INFORMES Informe

Losinformesconsolidaninformaciónsobreel desarrolloy funcionamientode

la entidad respectoa los parámetros del control interno, lo que permite

advertir los detallesde la articulaciónde la gestióninstitucionalrespectoa

los planesde funcionamientoinstitucionalde la entidad en relacióncon los

planes de desarrollo del gobierno distrital. 

Español Papel Oficina de Control Interno Público N.A. N.A. N.A.

INFORMES Comunicación Oficial
Comunicaciónoficialdeenvíodel informeconsusanexosal entede control y

vigilancia.
Español Papel Oficina de Control Interno Público N.A. N.A. N.A.

INFORMES
Informes de Evaluación del Sistema de Control 

Interno

Losinformesconsolidaninformaciónsobreel desarrolloy funcionamientode

la entidad respectoa los parámetros del control interno, lo que permite

advertir los detallesde la articulaciónde la gestióninstitucionalrespectoa

los planesde funcionamientoinstitucionalde la entidad en relacióncon los

planes de desarrollo del gobierno distrital. 

Español Papel Oficina de Control Interno Público N.A. N.A. N.A.

INFORMES Informe de Evaluación a la Gestión Institucional

Losinformesconsolidaninformaciónsobreel desarrolloy funcionamientode

la entidad respectoa los parámetros del control interno, lo que permite

advertir los detallesde la articulaciónde la gestióninstitucionalrespectoa

los planesde funcionamientoinstitucionalde la entidad en relacióncon los

planes de desarrollo del gobierno distrital. 

Español Papel Oficina de Control Interno Público N.A. N.A. N.A.

INFORMES Lista de Verificación
Documento que determina las variablesmedibles que merecen atención

especial dejando un registro del seguimiento hecho
Español Papel Oficina de Control Interno Público N.A. N.A. N.A.

INFORMES
Informes de Evaluación del Sistema de Control 

Interno Contable

Losinformesconsolidaninformaciónsobreel desarrolloy funcionamientode

la entidad respectoa los parámetros del control interno, lo que permite

advertir los detallesde la articulaciónde la gestióninstitucionalrespectoa

los planesde funcionamientoinstitucionalde la entidad en relacióncon los

planes de desarrollo del gobierno distrital. 

Español Papel Oficina de Control Interno Público N.A. N.A. N.A.

INFORMES
Informes de Seguimiento a Derechos de Autor 

Software

Losinformesconsolidaninformaciónsobreel desarrolloy funcionamientode

la entidad respectoa los parámetros del control interno, lo que permite

advertir los detallesde la articulaciónde la gestióninstitucionalrespectoa

los planesde funcionamientoinstitucionalde la entidad en relacióncon los

planes de desarrollo del gobierno distrital. 

Español Papel Oficina de Control Interno Público N.A. N.A. N.A.

INFORMES
Informes de Seguimiento de los Controles de 

Advertencia

Losinformesconsolidaninformaciónsobreel desarrolloy funcionamientode

la entidad respectoa los parámetros del control interno, lo que permite

advertir los detallesde la articulaciónde la gestióninstitucionalrespectoa

los planesde funcionamientoinstitucionalde la entidad en relacióncon los

planes de desarrollo del gobierno distrital. 

Español Papel Oficina de Control Interno Público N.A. N.A. N.A.

INFORMES
Informes de Seguimiento a los Mapas de Riesgos 

Institucionales

Losinformesconsolidaninformaciónsobreel desarrolloy funcionamientode

la entidad respectoa los parámetros del control interno, lo que permite

advertir los detallesde la articulaciónde la gestióninstitucionalrespectoa

los planesde funcionamientoinstitucionalde la entidad en relacióncon los

planes de desarrollo del gobierno distrital. 

Español Papel Oficina de Control Interno Público N.A. N.A. N.A.

INFORMES Certificación de envío a través de aplicativo

Documento que certifica el envío de los informes que consolidan la

informaciónsobreel desarrolloy funcionamientode la entidadesrespectoa

los parámetros del control interno, por medio del aplicativo cordis.

Español Papel Oficina de Control Interno Público N.A. N.A. N.A.

INFORMES
Comunicación oficial externa solicitando el 

informe

Comunicaciónoficial emitida por un funcionariode la entidadcon destinoa

otras entidades.
Español Papel Dirección General Público N.A. N.A. N.A.

INFORMES
Comunicación oficial externa remitiendo el 

informe

Comunicaciónoficial emitida por un funcionariode la entidadcon destinoa

otras entidades.
Español Papel Dirección General Público N.A. N.A. N.A.



INFORMES Informe
Documento que consolida el requerimiento de información para otras

entidades.
Español Papel Dirección General Público N.A. N.A. N.A.

INFORMES
Comunicación oficial interna solicitando los 

resultados obtenidos en cada periodo
Comunicación escrita entre los servidores públicos de la entidad. Español Papel Dirección General Público N.A. N.A. N.A.

INFORMES
Comunicación oficial interna enviando el informe 

solicitado con sus anexos
Comunicación escrita entre los servidores públicos de la entidad. Español Papel Dirección General Público N.A. N.A. N.A.

INFORMES Informe de gestión Documento que consolida la gestión de una dependencia periódicamente. Español Papel Dirección General Público N.A. N.A. N.A.

PLANES Plan de acción

Documentoque define las estrategias,actividadesy tareas (técnicasy de

gestión) necesariaspara satisfacer los requerimientos de un producto o

servicio, según se han definido en el proyecto.

Español
Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

PLANES Acta de reunión plan de acción

Documento en el cual se registran las observaciones,recomendaciones,

compromisos,tareasacordadasy las decisionesadoptadasantesy durante

el desarrollo de la reunión.

Español
Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

PLANES
Control de asistencia acta de reunión plan de 

acción

Documento que permite evidenciar la presenciade los asistentes a la

reunión, así como los datos de ubicación y contacto.
Español

Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

PLANES Reporte de seguimiento

Documento donde se registra el proceso continuo y sistemático de

recoleccióny análisisde datose informaciónparaverificar lo realizadoy sus

resultados.

Español
Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

PLANES Informe de empalme

Documentodirigido al equipo del Alcaldeelecto, con alcancecuatrienal,el

cual tiene por objetivo generarla informaciónestratégica,administrativae

institucionalde la entidadparael empalmeentre la Administraciónsalientey

la entrante.

Español Digital Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

PLANES
Comunicación oficial interna convocando al 

Comité Directivo
Comunicación escrita entre los servidores públicos de la entidad. Español Digital Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

PLANES Acta de reunión

Documento en el cual se registran las observaciones,recomendaciones,

compromisos,tareasacordadasy las decisionesadoptadasantesy durante

el desarrollo de la reunión.

Español Digital Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

PLANES Registro de asistencia
Documento que permite evidenciar la presenciade los asistentes a la

reunión, así como los datos de ubicación y contacto.
Español Digital Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

PLANES Plan de acción

Documentoque define las estrategias,actividadesy tareas (técnicasy de

gestión) necesariaspara satisfacer los requerimientos de un producto o

servicio, según se han definido en el proyecto.

Español Digital Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

PLANES Reporte de seguimiento

Documento donde se registra el proceso continuo y sistemático de

recoleccióny análisisde datose informaciónparaverificar lo realizadoy sus

resultados.

Español Digital Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

PLANES Acta de Comité Directivo Documento en el cual se consolidan las actuaciones del Comité Directivo. Español Digital Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

PLANES Cronograma del Direccionamiento Estratégico

Documentoque muestra ordenadamentelas diferentes tareas y objetivos

que formanel plan, lasrelacionesde precedenciay antecedenciaentre ellas,

su duración y el inicio y fin del proyecto.

Español Digital Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

PLANES Operaciones estratégicas de la Secretaría General

Instrumento de planeaciónque se utiliza como guía para hacer uso y

aprovechamientodel suelo de forma eficaz y eficiente. Su finalidad es

organizary vincularel territorio a nivel físico,ambiental,socialy económico,

en miras de mejorar la calidad de vida de la ciudad en donde vivimos.

Español Digital Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

PLANES Plan estratégico de la Secretaría General

Documentoque registra el conjunto de accionesque adelanta la entidad

para la prestación de los bienes o servicios,en el que se toman como

referentes los requisitosde los usuarios,los legales,los de uso y los de la

entidad.

Español Digital Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

PROCESOS JUDICIALES Auto admisorio de la demanda Providencia a través de la cual se da apertura al proceso. Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal b

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal F

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29

Ley 1437 de 2011 - Articulo 36 de la  Formación y 

examen de expedientes

(Contencioso administrativo)

Ley 1564 de 2012- Artículo 123 del examen de los 

expedientes  (Código General del Proceso)

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso, 

presunción de inocencia y el derecho a la 

intimidad y el buen nombre,  el acceso a la 

información si no se encuentra autorizado en 

los términos de la Ley 1564 Art. 123 



PROCESOS JUDICIALES Demanda
Escritopor medio del cual se solicita a una autoridad judicial o arbitral, la

protección y/o reconocimiento de los derechos e intereses colectivos.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal b

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal F

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29

Ley 1437 de 2011 - Articulo 36 de la  Formación y 

examen de expedientes

(Contencioso administrativo)

Ley 1564 de 2012- Artículo 123 del examen de los 

expedientes  (Código General del Proceso)

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso, 

presunción de inocencia y el derecho a la 

intimidad y el buen nombre,  el acceso a la 

información si no se encuentra autorizado en 

los términos de la Ley 1564 Art. 123 

PROCESOS JUDICIALES Notificación de la demanda

Acto medianteel cual sepone en conocimientode los sujetosprocesalesel

contenido de las providenciasque se produzcandentro del proceso,tiene

como finalidadgarantizarlos derechosde defensay de contradiccióncomo

nociones integrantes del concepto de debido proceso.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal b

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal F

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29

Ley 1437 de 2011 - Articulo 36 de la  Formación y 

examen de expedientes

(Contencioso administrativo)

Ley 1564 de 2012- Artículo 123 del examen de los 

expedientes  (Código General del Proceso)

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso, 

presunción de inocencia y el derecho a la 

intimidad y el buen nombre,  el acceso a la 

información si no se encuentra autorizado en 

los términos de la Ley 1564 Art. 123 

PROCESOS JUDICIALES Antecedentes Constancia legal de los actos delictivos cometidos por una persona. Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal b

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal F

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29

Ley 1437 de 2011 - Articulo 36 de la  Formación y 

examen de expedientes

(Contencioso administrativo)

Ley 1564 de 2012- Artículo 123 del examen de los 

expedientes  (Código General del Proceso)

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso, 

presunción de inocencia y el derecho a la 

intimidad y el buen nombre,  el acceso a la 

información si no se encuentra autorizado en 

los términos de la Ley 1564 Art. 123 

PROCESOS JUDICIALES Contestación de la demanda

Actoprocesalde la parte demandadaconsistenteen una respuestaque da a

la pretensióncontenidaen la demandadel actor, oponiendo,si las tuviera,

las excepcionesque hubiere lugar, o negandoo aceptandola causade la

acción o en último caso, contrademandando.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal b

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal F

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29

Ley 1437 de 2011 - Articulo 36 de la  Formación y 

examen de expedientes

(Contencioso administrativo)

Ley 1564 de 2012- Artículo 123 del examen de los 

expedientes  (Código General del Proceso)

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso, 

presunción de inocencia y el derecho a la 

intimidad y el buen nombre,  el acceso a la 

información si no se encuentra autorizado en 

los términos de la Ley 1564 Art. 123 

PROCESOS JUDICIALES Pruebas
Elementos de convicción llevados formalmente al proceso para ser

apreciados por el juez antes de tomar su decisión.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal b

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal F

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29

Ley 1437 de 2011 - Articulo 36 de la  Formación y 

examen de expedientes

(Contencioso administrativo)

Ley 1564 de 2012- Artículo 123 del examen de los 

expedientes  (Código General del Proceso)

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso, 

presunción de inocencia y el derecho a la 

intimidad y el buen nombre,  el acceso a la 

información si no se encuentra autorizado en 

los términos de la Ley 1564 Art. 123 



PROCESOS JUDICIALES Alegatos de conclusión

Oportunidadprocesalen la el apoderadole manifiestanal operadorjudicial

susapreciacionesacercade la forma en que debedictarseel fallo, sobrela

base de los hechos alegados y las pruebas llegadas al proceso.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal b

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal F

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29

Ley 1437 de 2011 - Articulo 36 de la  Formación y 

examen de expedientes

(Contencioso administrativo)

Ley 1564 de 2012- Artículo 123 del examen de los 

expedientes  (Código General del Proceso)

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso, 

presunción de inocencia y el derecho a la 

intimidad y el buen nombre,  el acceso a la 

información si no se encuentra autorizado en 

los términos de la Ley 1564 Art. 123 

PROCESOS JUDICIALES Fallo de primera instancia

Tipo de decisiónfinal que se toma dentro del proceso,una vezagotadaso

cumplidastodas sus etapasprocesales,en la cual se define o resuelvede

fondo por parte de un juez o Tribunal.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal b

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal F

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29

Ley 1437 de 2011 - Articulo 36 de la  Formación y 

examen de expedientes

(Contencioso administrativo)

Ley 1564 de 2012- Artículo 123 del examen de los 

expedientes  (Código General del Proceso)

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso, 

presunción de inocencia y el derecho a la 

intimidad y el buen nombre,  el acceso a la 

información si no se encuentra autorizado en 

los términos de la Ley 1564 Art. 123 

PROCESOS JUDICIALES Edicto

Notificación de alguna resolución judicial dictada en juicio, mediante la

publicación en algún órgano oficial o privado, con el fin de hacer un

llamamiento al demandado incierto o cuyo domicilio se desconocey

emplazarloa compareceren juicio bajo apercibimientode ser declarado

ausente y juzgado en rebeldía.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal b

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal F

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29

Ley 1437 de 2011 - Articulo 36 de la  Formación y 

examen de expedientes

(Contencioso administrativo)

Ley 1564 de 2012- Artículo 123 del examen de los 

expedientes  (Código General del Proceso)

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso, 

presunción de inocencia y el derecho a la 

intimidad y el buen nombre,  el acceso a la 

información si no se encuentra autorizado en 

los términos de la Ley 1564 Art. 123 

PROCESOS JUDICIALES Recurso de apelación (según sea el caso)
Medio de defensapor el cualsesolicitaal mismofuncionarioque expidióla

decisión que la  aclare, modifique, adicione o revoque.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal b

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal F

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29

Ley 1437 de 2011 - Articulo 36 de la  Formación y 

examen de expedientes

(Contencioso administrativo)

Ley 1564 de 2012- Artículo 123 del examen de los 

expedientes  (Código General del Proceso)

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso, 

presunción de inocencia y el derecho a la 

intimidad y el buen nombre,  el acceso a la 

información si no se encuentra autorizado en 

los términos de la Ley 1564 Art. 123 

PROCESOS JUDICIALES Pruebas
Elementos de convicción llevados formalmente al proceso para ser

apreciados por el juez antes de tomar su decisión.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal b

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal F

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29

Ley 1437 de 2011 - Articulo 36 de la  Formación y 

examen de expedientes

(Contencioso administrativo)

Ley 1564 de 2012- Artículo 123 del examen de los 

expedientes  (Código General del Proceso)

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso, 

presunción de inocencia y el derecho a la 

intimidad y el buen nombre,  el acceso a la 

información si no se encuentra autorizado en 

los términos de la Ley 1564 Art. 123 



PROCESOS JUDICIALESFallo de segunda instancia (según sea el caso)

Tipo de decisiónfinal que se toma dentro del proceso,una vezagotadaso

cumplidastodas sus etapasprocesales,en la cual se define o resuelvede

fondo por parte de un juez o Tribunal.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal b

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal F

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29

Ley 1437 de 2011 - Articulo 36 de la  Formación y 

examen de expedientes

(Contencioso administrativo)

Ley 1564 de 2012- Artículo 123 del examen de los 

expedientes  (Código General del Proceso)

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso, 

presunción de inocencia y el derecho a la 

intimidad y el buen nombre,  el acceso a la 

información si no se encuentra autorizado en 

los términos de la Ley 1564 Art. 123 

PROCESOS JUDICIALES
Resolución que ordena el cumplimiento del fallo 

(según sea el caso)

Acto procesalproveniente de un tribunal, mediante el cual resuelve las

peticiones de las partes, o autoriza u ordena el cumplimiento de

determinadasmedidas.Dentrodel proceso,doctrinariamentesele considera

un acto de desarrollo, de ordenación e impulso o de conclusión o decisión.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal b

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal F

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29

Ley 1437 de 2011 - Articulo 36 de la  Formación y 

examen de expedientes

(Contencioso administrativo)

Ley 1564 de 2012- Artículo 123 del examen de los 

expedientes  (Código General del Proceso)

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso, 

presunción de inocencia y el derecho a la 

intimidad y el buen nombre,  el acceso a la 

información si no se encuentra autorizado en 

los términos de la Ley 1564 Art. 123 

PROCESOS JUDICIALES
Comunicación de cumplimiento (según sea el 

caso)
Documento donde se comunica el cumplimiento del fallo. Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal b

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal F

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29

Ley 1437 de 2011 - Articulo 36 de la  Formación y 

examen de expedientes

(Contencioso administrativo)

Ley 1564 de 2012- Artículo 123 del examen de los 

expedientes  (Código General del Proceso)

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso, 

presunción de inocencia y el derecho a la 

intimidad y el buen nombre,  el acceso a la 

información si no se encuentra autorizado en 

los términos de la Ley 1564 Art. 123 

PROCESOS JUDICIALES Auto admisorio de la demanda Providencia a través de la cual se da apertura al proceso. Español Papel Oficina Asesora Jurídica Reservado
Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal F

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29

Ley 1437 de 2011 - Articulo 36 de la  Formación y 

examen de expedientes

(Contencioso administrativo)

Ley 1564 de 2012- Artículo 123 del examen de los 

expedientes  (Código General del Proceso)

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso, 

presunción de inocencia y el derecho a la 

intimidad y el buen nombre,  el acceso a la 

información si no se encuentra autorizado en 

los términos de la Ley 1564 Art. 123 

PROCESOS JUDICIALES Demanda
Escritopor medio del cual se solicita a una autoridad judicial o arbitral, la

protección y/o reconocimiento de los derechos e intereses colectivos.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal F

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29

Ley 1437 de 2011 - Articulo 36 de la  Formación y 

examen de expedientes

(Contencioso administrativo)

Ley 1564 de 2012- Artículo 123 del examen de los 

expedientes  (Código General del Proceso)

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso, 

presunción de inocencia y el derecho a la 

intimidad y el buen nombre,  el acceso a la 

información si no se encuentra autorizado en 

los términos de la Ley 1564 Art. 123 



PROCESOS JUDICIALES Notificación de la demanda

Acto medianteel cual sepone en conocimientode los sujetosprocesalesel

contenido de las providenciasque se produzcandentro del proceso,tiene

como finalidadgarantizarlos derechosde defensay de contradiccióncomo

nociones integrantes del concepto de debido proceso.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Reservado
Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal F

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29

Ley 1437 de 2011 - Articulo 36 de la  Formación y 

examen de expedientes

(Contencioso administrativo)

Ley 1564 de 2012- Artículo 123 del examen de los 

expedientes  (Código General del Proceso)

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso, 

presunción de inocencia y el derecho a la 

intimidad y el buen nombre,  el acceso a la 

información si no se encuentra autorizado en 

los términos de la Ley 1564 Art. 123 

PROCESOS JUDICIALES Oficio de traslado al competente
Documento mediante el cual se traslada una petición a la autoridad

competente.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal F

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29

Ley 1437 de 2011 - Articulo 36 de la  Formación y 

examen de expedientes

(Contencioso administrativo)

Ley 1564 de 2012- Artículo 123 del examen de los 

expedientes  (Código General del Proceso)

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso, 

presunción de inocencia y el derecho a la 

intimidad y el buen nombre,  el acceso a la 

información si no se encuentra autorizado en 

los términos de la Ley 1564 Art. 123 

PROCESOS JUDICIALES Poder

Documentoen el que se fija la extensióny límites de la facultad que una

personada a otra, llamadarepresentanteo apoderado,para que obre en

nombre y por cuenta de aquella.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Reservado
Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal F

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29

Ley 1437 de 2011 - Articulo 36 de la  Formación y 

examen de expedientes

(Contencioso administrativo)

Ley 1564 de 2012- Artículo 123 del examen de los 

expedientes  (Código General del Proceso)

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso, 

presunción de inocencia y el derecho a la 

intimidad y el buen nombre,  el acceso a la 

información si no se encuentra autorizado en 

los términos de la Ley 1564 Art. 123 

PROCESOS JUDICIALES Solicitud de antecedentes
Solicitud de constancia legal de los actos delictivos cometidos por una

persona.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal F

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29

Ley 1437 de 2011 - Articulo 36 de la  Formación y 

examen de expedientes

(Contencioso administrativo)

Ley 1564 de 2012- Artículo 123 del examen de los 

expedientes  (Código General del Proceso)

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso, 

presunción de inocencia y el derecho a la 

intimidad y el buen nombre,  el acceso a la 

información si no se encuentra autorizado en 

los términos de la Ley 1564 Art. 123 

PROCESOS JUDICIALES Antecedentes Constancia legal de los actos delictivos cometidos por una persona. Español Papel Oficina Asesora Jurídica Reservado
Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal F

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29

Ley 1437 de 2011 - Articulo 36 de la  Formación y 

examen de expedientes

(Contencioso administrativo)

Ley 1564 de 2012- Artículo 123 del examen de los 

expedientes  (Código General del Proceso)

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso, 

presunción de inocencia y el derecho a la 

intimidad y el buen nombre,  el acceso a la 

información si no se encuentra autorizado en 

los términos de la Ley 1564 Art. 123 

PROCESOS JUDICIALES Contestación de la demanda

Actoprocesalde la parte demandadaconsistenteen una respuestaque da a

la pretensióncontenidaen la demandadel actor, oponiendo,si las tuviera,

las excepcionesque hubiere lugar, o negandoo aceptandola causade la

acción o en último caso, contrademandando.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Reservado
Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal F

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29

Ley 1437 de 2011 - Articulo 36 de la  Formación y 

examen de expedientes

(Contencioso administrativo)

Ley 1564 de 2012- Artículo 123 del examen de los 

expedientes  (Código General del Proceso)

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso, 

presunción de inocencia y el derecho a la 

intimidad y el buen nombre,  el acceso a la 

información si no se encuentra autorizado en 

los términos de la Ley 1564 Art. 123 



PROCESOS JUDICIALES Auto de pruebas

Providenciaempleadapararecibir el procesoo causaa prueba;a fin de que,

dentro del término concedidopor el juez, presentenlas partes las pruebas

que estimen convenientes a su derecho.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Reservado
Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal F

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29

Ley 1437 de 2011 - Articulo 36 de la  Formación y 

examen de expedientes

(Contencioso administrativo)

Ley 1564 de 2012- Artículo 123 del examen de los 

expedientes  (Código General del Proceso)

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso, 

presunción de inocencia y el derecho a la 

intimidad y el buen nombre,  el acceso a la 

información si no se encuentra autorizado en 

los términos de la Ley 1564 Art. 123 

PROCESOS JUDICIALES Alegatos de conclusión

Oportunidad procesalen la que el apoderado le manifiesta al operador

judicial susapreciacionesacercade la forma en que debe dictarseel fallo,

sobre la base de los hechos alegados y las pruebas llegadas al proceso.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Reservado
Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal F

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29

Ley 1437 de 2011 - Articulo 36 de la  Formación y 

examen de expedientes

(Contencioso administrativo)

Ley 1564 de 2012- Artículo 123 del examen de los 

expedientes  (Código General del Proceso)

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso, 

presunción de inocencia y el derecho a la 

intimidad y el buen nombre,  el acceso a la 

información si no se encuentra autorizado en 

los términos de la Ley 1564 Art. 123 

PROCESOS JUDICIALES Fallo de primera instancia

Tipo de decisiónfinal que se toma dentro del proceso,una vezagotadaso

cumplidastodas sus etapasprocesales,en la cual se define o resuelvede

fondo por parte de un juez o Tribunal.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Reservado
Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal F

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29

Ley 1437 de 2011 - Articulo 36 de la  Formación y 

examen de expedientes

(Contencioso administrativo)

Ley 1564 de 2012- Artículo 123 del examen de los 

expedientes  (Código General del Proceso)

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso, 

presunción de inocencia y el derecho a la 

intimidad y el buen nombre,  el acceso a la 

información si no se encuentra autorizado en 

los términos de la Ley 1564 Art. 123 

PROCESOS JUDICIALES Edicto

Notificación de alguna resolución judicial dictada en juicio, mediante la

publicación en algún órgano oficial o privado, con el fin de hacer un

llamamiento al demandado incierto o cuyo domicilio se desconocey

emplazarloa compareceren juicio bajo apercibimientode ser declarado

ausente y juzgado en rebeldía.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

PROCESOS JUDICIALES Recurso de apelación
Medio de defensapor el cualsesolicitaal mismofuncionarioque expidióla

decisión que la  aclare, modifique, adicione o revoque.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

PROCESOS JUDICIALES Pruebas
Elementos de convicción llevados formalmente al proceso para ser

apreciados por el juez antes de tomar su decisión.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

PROCESOS JUDICIALES Fallo de segunda instancia

Tipo de decisiónfinal que se toma dentro del proceso,una vezagotadaso

cumplidastodas sus etapasprocesales,en la cual se define o resuelvede

fondo por parte de un juez o Tribunal.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

PROCESOS JUDICIALES Oficio de traslado de fallo al competente
Documentomedianteel cual seremite una sentenciajudiciala la autoridad

competente para cumplimiento o conocimiento.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

PROCESOS JUDICIALESResolución que ordena el cumplimiento del fallo

Acto procesalproveniente de un tribunal, mediante el cual resuelve las

peticiones de las partes, o autoriza u ordena el cumplimiento de

determinadasmedidas.Dentrodel proceso,doctrinariamentesele considera

un acto de desarrollo, de ordenación e impulso o de conclusión o decisión.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

PROCESOS JUDICIALES Comunicación de cumplimiento Documento donde se comunica el cumplimiento del fallo. Español Papel Oficina Asesora Jurídica Público N.A. N.A. N.A.

PROCESOS JUDICIALES Auto admisorio de la demanda Providencia a través de la cual se da apertura al proceso. Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal b

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal F

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29

Ley 1564 de 2012- Artículo 123 del examen de los 

expedientes  (Código General del Proceso)

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso, 

presunción de inocencia y el derecho a la 

intimidad y el buen nombre,  el acceso a la 

información si no se encuentra autorizado en 

los términos de la Ley 1564 Art. 123 



PROCESOS JUDICIALES Demanda
Escritopor medio del cual se solicita a una autoridad judicial o arbitral, la

protección y/o reconocimiento de los derechos e intereses colectivos.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal b

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal F

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29

Ley 1564 de 2012- Artículo 123 del examen de los 

expedientes  (Código General del Proceso)

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso, 

presunción de inocencia y el derecho a la 

intimidad y el buen nombre,  el acceso a la 

información si no se encuentra autorizado en 

los términos de la Ley 1564 Art. 123 

PROCESOS JUDICIALES Notificación de la demanda

Acto medianteel cual sepone en conocimientode los sujetosprocesalesel

contenido de las providenciasque se produzcandentro del proceso,tiene

como finalidadgarantizarlos derechosde defensay de contradiccióncomo

nociones integrantes del concepto de debido proceso.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal b

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal F

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29

Ley 1564 de 2012- Artículo 123 del examen de los 

expedientes  (Código General del Proceso)

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso, 

presunción de inocencia y el derecho a la 

intimidad y el buen nombre,  el acceso a la 

información si no se encuentra autorizado en 

los términos de la Ley 1564 Art. 123 

PROCESOS JUDICIALES Contestación de la demanda

Actoprocesalde la parte demandadaconsistenteen una respuestaque da a

la pretensióncontenidaen la demandadel actor, oponiendo,si las tuviera,

las excepcionesque hubiere lugar, o negandoo aceptandola causade la

acción o en último caso, contrademandando.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal b

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal F

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29

Ley 1564 de 2012- Artículo 123 del examen de los 

expedientes  (Código General del Proceso)

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso, 

presunción de inocencia y el derecho a la 

intimidad y el buen nombre,  el acceso a la 

información si no se encuentra autorizado en 

los términos de la Ley 1564 Art. 123 

PROCESOS JUDICIALES Auto de pruebas

Providenciaempleadapararecibir el procesoo causaa prueba;a fin de que,

dentro del término concedidopor el juez, presentenlas partes las pruebas

que estimen convenientes a su derecho.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal b

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal F

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29

Ley 1564 de 2012- Artículo 123 del examen de los 

expedientes  (Código General del Proceso)

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso, 

presunción de inocencia y el derecho a la 

intimidad y el buen nombre,  el acceso a la 

información si no se encuentra autorizado en 

los términos de la Ley 1564 Art. 123 

PROCESOS JUDICIALES Alegatos de conclusión

Oportunidad procesalen la que el apoderado le manifiesta al operador

judicial susapreciacionesacercade la forma en que debe dictarseel fallo,

sobre la base de los hechos alegados y las pruebas llegadas al proceso.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal b

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal F

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29

Ley 1564 de 2012- Artículo 123 del examen de los 

expedientes  (Código General del Proceso)

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso, 

presunción de inocencia y el derecho a la 

intimidad y el buen nombre,  el acceso a la 

información si no se encuentra autorizado en 

los términos de la Ley 1564 Art. 123 



PROCESOS JUDICIALES Fallo de primera instancia

Tipo de decisiónfinal que se toma dentro del proceso,una vezagotadaso

cumplidastodas sus etapasprocesales,en la cual se define o resuelvede

fondo por parte de un juez o Tribunal.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal b

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal F

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29

Ley 1564 de 2012- Artículo 123 del examen de los 

expedientes  (Código General del Proceso)

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso, 

presunción de inocencia y el derecho a la 

intimidad y el buen nombre,  el acceso a la 

información si no se encuentra autorizado en 

los términos de la Ley 1564 Art. 123 

PROCESOS JUDICIALES Edicto (según sea el caso)

Notificación de alguna resolución judicial dictada en juicio, mediante la

publicación en algún órgano oficial o privado, con el fin de hacer un

llamamiento al demandado incierto o cuyo domicilio se desconocey

emplazarloa compareceren juicio bajo apercibimientode ser declarado

ausente y juzgado en rebeldía.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal b

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal F

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29

Ley 1564 de 2012- Artículo 123 del examen de los 

expedientes  (Código General del Proceso)

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso, 

presunción de inocencia y el derecho a la 

intimidad y el buen nombre,  el acceso a la 

información si no se encuentra autorizado en 

los términos de la Ley 1564 Art. 123 

PROCESOS JUDICIALES Recurso de apelación (según sea el caso)
Medio de defensapor el cualsesolicitaal mismofuncionarioque expidióla

decisión que la  aclare, modifique, adicione o revoque.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal b

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal F

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29

Ley 1564 de 2012- Artículo 123 del examen de los 

expedientes  (Código General del Proceso)

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso, 

presunción de inocencia y el derecho a la 

intimidad y el buen nombre,  el acceso a la 

información si no se encuentra autorizado en 

los términos de la Ley 1564 Art. 123 

PROCESOS JUDICIALES Pruebas (según sea el caso)
Elementos de convicción llevados formalmente al proceso para ser

apreciados por el juez antes de tomar su decisión.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal b

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal F

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29

Ley 1564 de 2012- Artículo 123 del examen de los 

expedientes  (Código General del Proceso)

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso, 

presunción de inocencia y el derecho a la 

intimidad y el buen nombre,  el acceso a la 

información si no se encuentra autorizado en 

los términos de la Ley 1564 Art. 123 

PROCESOS JUDICIALESFallo de segunda instancia (según sea el caso)

Tipo de decisiónfinal que se toma dentro del proceso,una vezagotadaso

cumplidastodas sus etapasprocesales,en la cual se define o resuelvede

fondo por parte de un juez o Tribunal.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal b

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal F

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29

Ley 1564 de 2012- Artículo 123 del examen de los 

expedientes  (Código General del Proceso)

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso, 

presunción de inocencia y el derecho a la 

intimidad y el buen nombre,  el acceso a la 

información si no se encuentra autorizado en 

los términos de la Ley 1564 Art. 123 



PROCESOS JUDICIALES
Resolución que ordena el cumplimiento del fallo 

(según sea el caso)

Acto procesalproveniente de un tribunal, mediante el cual resuelve las

peticiones de las partes, o autoriza u ordena el cumplimiento de

determinadasmedidas.Dentrodel proceso,doctrinariamentesele considera

un acto de desarrollo, de ordenación e impulso o de conclusión o decisión.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal b

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal F

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29

Ley 1564 de 2012- Artículo 123 del examen de los 

expedientes  (Código General del Proceso)

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso, 

presunción de inocencia y el derecho a la 

intimidad y el buen nombre,  el acceso a la 

información si no se encuentra autorizado en 

los términos de la Ley 1564 Art. 123 

PROCESOS JUDICIALESComunicación de cumplimiento (según sea el caso)Documento donde se comunica el cumplimiento del fallo. Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal b

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal F

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29

Ley 1564 de 2012- Artículo 123 del examen de los 

expedientes  (Código General del Proceso)

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso, 

presunción de inocencia y el derecho a la 

intimidad y el buen nombre,  el acceso a la 

información si no se encuentra autorizado en 

los términos de la Ley 1564 Art. 123 

PROCESOS JUDICIALES Auto admisorio de la demanda Providencia a través de la cual se da apertura al proceso. Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal b

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal F

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29

Ley 1564 de 2012- Artículo 123 del examen de los 

expedientes  (Código General del Proceso)

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso, 

presunción de inocencia y el derecho a la 

intimidad y el buen nombre,  el acceso a la 

información si no se encuentra autorizado en 

los términos de la Ley 1564 Art. 123 

PROCESOS JUDICIALES Demanda
Escritopor medio del cual se solicita a una autoridad judicial o arbitral, la

protección y/o reconocimiento de los derechos e intereses colectivos.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal b

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal F

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29

Ley 1564 de 2012- Artículo 123 del examen de los 

expedientes  (Código General del Proceso)

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso, 

presunción de inocencia y el derecho a la 

intimidad y el buen nombre,  el acceso a la 

información si no se encuentra autorizado en 

los términos de la Ley 1564 Art. 123 

PROCESOS JUDICIALES Notificación de la demanda

Acto medianteel cual sepone en conocimientode los sujetosprocesalesel

contenido de las providenciasque se produzcandentro del proceso,tiene

como finalidadgarantizarlos derechosde defensay de contradiccióncomo

nociones integrantes del concepto de debido proceso.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal b

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal F

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29

Ley 1564 de 2012- Artículo 123 del examen de los 

expedientes  (Código General del Proceso)

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso, 

presunción de inocencia y el derecho a la 

intimidad y el buen nombre,  el acceso a la 

información si no se encuentra autorizado en 

los términos de la Ley 1564 Art. 123 



PROCESOS JUDICIALES Contestación de la demanda

Actoprocesalde la parte demandadaconsistenteen una respuestaque da a

la pretensióncontenidaen la demandadel actor, oponiendo,si las tuviera,

las excepcionesque hubiere lugar, o negandoo aceptandola causade la

acción o en último caso, contrademandando.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal b

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal F

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29

Ley 1564 de 2012- Artículo 123 del examen de los 

expedientes  (Código General del Proceso)

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso, 

presunción de inocencia y el derecho a la 

intimidad y el buen nombre,  el acceso a la 

información si no se encuentra autorizado en 

los términos de la Ley 1564 Art. 123 

PROCESOS JUDICIALES Fallo de primera instancia 

Tipo de decisiónfinal que se toma dentro del proceso,una vezagotadaso

cumplidastodas sus etapasprocesales,en la cual se define o resuelvede

fondo por parte de un juez o Tribunal.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal b

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal F

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29

Ley 1564 de 2012- Artículo 123 del examen de los 

expedientes  (Código General del Proceso)

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso, 

presunción de inocencia y el derecho a la 

intimidad y el buen nombre,  el acceso a la 

información si no se encuentra autorizado en 

los términos de la Ley 1564 Art. 123 

PROCESOS JUDICIALES Recurso de apelación (según sea el caso)
Medio de defensapor el cualsesolicitaal mismofuncionarioque expidióla

decisión que la  aclare, modifique, adicione o revoque.
Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal b

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal F

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29

Ley 1564 de 2012- Artículo 123 del examen de los 

expedientes  (Código General del Proceso)

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso, 

presunción de inocencia y el derecho a la 

intimidad y el buen nombre,  el acceso a la 

información si no se encuentra autorizado en 

los términos de la Ley 1564 Art. 123 

PROCESOS JUDICIALESFallo de segunda instancia (según sea el caso)

Tipo de decisiónfinal que se toma dentro del proceso,una vezagotadaso

cumplidastodas sus etapasprocesales,en la cual se define o resuelvede

fondo por parte de un juez o Tribunal.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal b

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal F

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29

Ley 1564 de 2012- Artículo 123 del examen de los 

expedientes  (Código General del Proceso)

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso, 

presunción de inocencia y el derecho a la 

intimidad y el buen nombre,  el acceso a la 

información si no se encuentra autorizado en 

los términos de la Ley 1564 Art. 123 

PROCESOS JUDICIALES
Resolución que ordena el cumplimiento del fallo 

(según sea el caso)

Acto procesalproveniente de un tribunal, mediante el cual resuelve las

peticiones de las partes, o autoriza u ordena el cumplimiento de

determinadasmedidas.Dentrodel proceso,doctrinariamentesele considera

un acto de desarrollo, de ordenación e impulso o de conclusión o decisión.

Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal b

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal F

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29

Ley 1564 de 2012- Artículo 123 del examen de los 

expedientes  (Código General del Proceso)

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso, 

presunción de inocencia y el derecho a la 

intimidad y el buen nombre,  el acceso a la 

información si no se encuentra autorizado en 

los términos de la Ley 1564 Art. 123 



PROCESOS JUDICIALESComunicación de cumplimiento (según sea el caso)Documento donde se comunica el cumplimiento del fallo. Español Papel Oficina Asesora Jurídica

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal b

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal F

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29

Ley 1564 de 2012- Artículo 123 del examen de los 

expedientes  (Código General del Proceso)

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso, 

presunción de inocencia y el derecho a la 

intimidad y el buen nombre,  el acceso a la 

información si no se encuentra autorizado en 

los términos de la Ley 1564 Art. 123 

PROPOSICIONES Proposición
Cuestionarioque formula el honorable concejode Bogotá sobre un tema

especifico, pueden generarse anexos para soportar la respuesta.
Español Papel Dirección General Público N.A. N.A. N.A.

PROPOSICIONES Comunicación oficial de respuesta
Comunicaciónoficial de salidamediante la cual se exponenlos puntos de

vista y argumentos sobre la proposición a responder.
Español Papel Dirección General Público N.A. N.A. N.A.

PROPUESTAS NO 

GANADORAS O 

DECLARADAS DESIERTAS

Propuesta

Documentoque refleja la escogencia,al final del procesocontractual,de

aquella propuesta que recoja la totalidad de condicionesexigidaspor la

administración.

Español Papel Dirección General Público N.A. N.A. N.A.

PROYECTOS DE INVERSIÓN Ficha de perfil de proyecto 

Documento mediante el cual se describe la necesidadde formular un

proyecto de acuerdo con los lineamientos establecidospor la Secretaria

Distrital de Planeación.

Español
Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

PROYECTOS DE INVERSIÓN
Viabilidad de la modificación Secretaria Distrital 

de Planeación

Documentoque emite la SecretariaDistrital de Planeacióndandoconcepto

favorable a las modificaciones presentadas para los proyectos de inversión.
Español

Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

PROYECTOS DE INVERSIÓNComunicación oficial de envío de proyecto
Comunicaciónoficial mediantela cual se remite a la SecretariaDistrital de

Hacienda las modificaciones presentadas para los proyectos de inversión.
Español

Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

PROYECTOS DE INVERSIÓN
Comunicación oficial de solicitud de aprobación 

del proyecto de inversión

Comunicaciónoficial mediante la cual se remite a la SecretariaDistrital de

Planeacióny SecretariaDistritaldeHaciendael proyectode inversiónparasu

revisión y posterior aprobación.

Español
Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

PROYECTOS DE INVERSIÓNMatriz identificando las necesidades de inversión 
Documentodondeseconsolidanlas necesidadesde inversiónde la entidad

en relación a su objeto misional.
Español

Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

PROYECTOS DE INVERSIÓN Acta de reunión 
Documentomedianteel cual se consolidanlas decisioneso actuacionesde

acuerdo al proyecto de inversión.
Español

Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

PROYECTOS DE INVERSIÓN Acta del comité Directivo

Documento en el cual se consolidanlas actuacionesdurante el Comité

Directivomedianteel cual se realizala revisióny viabilidaddel proyectode

inversión.

Español
Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

PROYECTOS DE INVERSIÓN
Cronograma de actividades para la formulación 

del proyecto 

Documentomedianteel cual se establecenlas fechaspara la entregade la

programación del proyecto de inversión.
Español

Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

PROYECTOS DE INVERSIÓN
Comunicación interna de lineamientos para la 

formulación de proyectos de inversión

Comunicaciónoficial escrita entre los servidores públicos de la entidad

informando los lineamientos para la formulación de proyectos de inversión. 
Español

Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

PROYECTOS DE INVERSIÓN
Comunicación interna enviando el proyecto de 

Inversión 

Comunicaciónoficial escritaentre los funcionariode la entidad,mediantela

cual se remiten las modificacionespresentadaspara los proyectos de

inversión.

Español
Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

PROYECTOS DE INVERSIÓN Ficha de inversión

Documento mediante el cual se describe la necesidadde formular un

proyecto de acuerdo con los lineamientos establecidospor la Secretaria

Distrital de Planeación.

Español
Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

PROYECTOS DE INVERSIÓN Planes de contratación

Documento mediante el cual los gerentes de proyectos presentan las

programacionesdel presupuestopara la siguientevigencia,estedocumento

se considera como antecedente.

Español
Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

PROYECTOS DE INVERSIÓN Lista de chequeo 
Herramientaque funcionacomouna lista de factoresclavespara estudiare

investigar la viabilidad del proyecto de inversión. 
Español

Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

PROYECTOS DE INVERSIÓN
Comunicación oficial interna solicitando ajustes a 

los Proyectos de Inversión 

Comunicaciónoficial escrita entre los servidores públicos de la entidad

solicitando los ajustes correspondientes a los Proyectos de Inversión. 
Español

Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

PROYECTOS DE INVERSIÓNFicha resumen proyecto de inversión (EBI - D)

Documentomedianteel cual sedefine la ficha esquemáticaque contieneel

resumen de la información básica de un proyecto. Correspondea la

SecretaríaDistrital de Planeación(SDP)determinar su contenido generaly

las orientaciones básicas para su diligenciamiento.

Español
Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

PROYECTOS DE INVERSIÓN
Comunicación oficial externa solicitando ajustes a 

los proyectos de Inversión 

Documentoemitido por los servidorespúblicosde las diferentesáreasde la

Entidad con destino a personas particulares o entidades externas.
Español

Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

PROYECTOS DE INVERSIÓN
Comunicación interna dando viabilidad al 

proyecto de inversión
Comunicación oficial escrita entre los servidores públicos de la entidad. Español

Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.



PROYECTOS DE INVERSIÓN Concepto de viabilidad 

Viabilidadque da el Asesorde PlaneaciónEstratégicacuandoseregistrapor

primera vezun proyectoPreviaverificaciónde los siguientesaspectos:i) la

concordanciadel proyecto con los lineamientos y políticas del Plan de

DesarrolloDistrital vigente;ii) las competenciasde la entidad para ejecutar

el proyecto propuesto; iii) la coherencia de la solución que plantea el

proyecto con el 

problema o situación que se pretende resolver, y iv) el cumplimiento de los 

lineamientos establecidos por la SDP para la formulación de proyectos. 

Español
Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

PROYECTOS DE INVERSIÓN

Comunicación oficial externa informando la 

validación de la información y el cierre del 

sistema

Comunicaciónoficial de salida emitida por los servidorespúblicos de las

diferentes áreas de la entidad notificando la aprobación de la información.
Español

Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

PROYECTOS DE INVERSIÓN
Certificado de viabilidad de los proyectos de 

inversión 

Documento que determina la viabilidad de un proyecto en términos

económicos, técnicos, sociales, ambientales y legales.
Español

Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

PROYECTOS DE INVERSIÓN
Comunicación interna solicitando modificaciones 

al proyecto de inversión 

Comunicaciónoficial escrita entre los servidores públicos de la entidad

solicitando ajustes al proyecto de inversión.
Español

Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

PROYECTOS DE INVERSIÓN
Documento de modificaciones del proyecto de 

inversión

Documentoque evidencialas operacionesmediante las cualesla entidad

cambia los valores asignadosa los proyectos de inversión, aumentado,

disminuyendo o creando nuevos montos, por traslados, reduccioneso

adiciones.

Español
Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

PROYECTOS DE INVERSIÓN
Comunicación interna dando la viabilidad a las 

modificaciones del proyecto de inversión

Comunicaciónoficial escrita entre los servidores públicos de la entidad

aprobando la viabilidad a las modificaciones del proyecto de inversión.
Español

Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

PROYECTOS DE INVERSIÓN
Comunicación interna informando la negativa de 

la modificación al proyecto de inversión

Comunicaciónoficial escrita entre los servidores públicos de la entidad

notificando denegación de la modificación al proyecto de inversión.
Español

Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

PROYECTOS DE INVERSIÓN
Comunicación interna enviando las 

modificaciones al proyecto de inversión

Comunicaciónoficial escrita entre los servidores públicos de la entidad

remitiendo las modificaciones al proyecto de inversión.
Español

Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

PROYECTOS DE INVERSIÓNProyecto de Inversión reformulado o modificado

Es la ficha de EstadísticasBásicasde Inversión EBI, que resume las

característicascentrales de un proyecto. En ella se debe plasmar la

información de la alternativa seleccionada en la evaluación del proyecto.

Español
Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

PROYECTOS DE INVERSIÓN
Comunicación interna solicitando ajustes a los 

proyectos de inversión modificados

Comunicaciónoficial escrita entre los servidores públicos de la entidad

solicitando ajustes a los proyectos de inversión modificados.
Español

Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

QUERELLAS Demanda

Documento mediante el cual se consolidan las memorias sobre el

incumplimientode la ley para iniciar un procesoen materia civil y, requerir

una resolución judicial sobre las peticiones formuladas ante el Juez o

magistradocompetente,constituyendoel primer acto que inicia la relación

procesal.

Español
Papel y

Digital
Dirección General

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal b

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal F

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29

Ley 1564 de 2012- Artículo 123 del examen de los 

expedientes  (Código General del Proceso)

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso, 

presunción de inocencia y el derecho a la 

intimidad y el buen nombre,  el acceso a la 

información si no se encuentra autorizado en 

los términos de la Ley 1564 Art. 123 

QUERELLAS Notificación de la audiencia

Documentopor medio del cual se pone en conocimientoa las partes o a

terceraspersonasvinculadasde las decisionestomadasy las citacionesque

emiten las dependencias del Poder Judicial.

Español
Papel y

Digital
Dirección General

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal b

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal F

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29

Ley 1564 de 2012- Artículo 123 del examen de los 

expedientes  (Código General del Proceso)

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso, 

presunción de inocencia y el derecho a la 

intimidad y el buen nombre,  el acceso a la 

información si no se encuentra autorizado en 

los términos de la Ley 1564 Art. 123 



QUERELLAS Audiencia
Documento mediante el cual se consignanlas decisiones,actuacionese

intervenciones durante la audiencia.
Español

Papel y

Digital
Dirección General

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal b

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal F

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29

Ley 1564 de 2012- Artículo 123 del examen de los 

expedientes  (Código General del Proceso)

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso, 

presunción de inocencia y el derecho a la 

intimidad y el buen nombre,  el acceso a la 

información si no se encuentra autorizado en 

los términos de la Ley 1564 Art. 123 

QUERELLAS Acta de inspección

Documento escrito en el que se hace contar el resultado de las

comprobaciones que, en cumplimiento de las órdenes emanadas de

determinadosórganosde la administraciónpública,hansidoefectuadaspor

funcionariopúblico,cualificadoy legitimadoparaello, referidasa la actividad

de la persona física o jurídica objeto de las actuaciones inspectoras.

Español
Papel y

Digital
Dirección General

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal b

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal F

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29

Ley 1564 de 2012- Artículo 123 del examen de los 

expedientes  (Código General del Proceso)

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso, 

presunción de inocencia y el derecho a la 

intimidad y el buen nombre,  el acceso a la 

información si no se encuentra autorizado en 

los términos de la Ley 1564 Art. 123 

QUERELLAS Decreto de pruebas (según sea el caso)
Documentoen el cual se establecetoda decisión judicial fundada en las

pruebas practicadas de manera regular y oportuna.
Español

Papel y

Digital
Dirección General

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal b

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal F

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29

Ley 1564 de 2012- Artículo 123 del examen de los 

expedientes  (Código General del Proceso)

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso, 

presunción de inocencia y el derecho a la 

intimidad y el buen nombre,  el acceso a la 

información si no se encuentra autorizado en 

los términos de la Ley 1564 Art. 123 

QUERELLAS Pronunciamiento
Ordeno declaraciónqueemite un tribunal, un juezo unaentidada cargode

juzgar.
Español

Papel y

Digital
Dirección General

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal b

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal F

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29

Ley 1564 de 2012- Artículo 123 del examen de los 

expedientes  (Código General del Proceso)

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso, 

presunción de inocencia y el derecho a la 

intimidad y el buen nombre,  el acceso a la 

información si no se encuentra autorizado en 

los términos de la Ley 1564 Art. 123 

QUERELLAS Lanzamiento

Documentoen el cualseregistrala acciónde efectivizarla desocupaciónde

un inmueble por mandato judicial, si fuese necesario,con el apoyo de la

fuerza pública.

Español
Papel y

Digital
Dirección General

Reservado

Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal b

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

19 - Literal F

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 29

Ley 1564 de 2012- Artículo 123 del examen de los 

expedientes  (Código General del Proceso)

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso, 

presunción de inocencia y el derecho a la 

intimidad y el buen nombre,  el acceso a la 

información si no se encuentra autorizado en 

los términos de la Ley 1564 Art. 123 

SISTEMA DE GESTIÓN 

AMBIENTAL
Matriz de aspectos e impactos ambientales 

Documento mediante el cual e identifican los actividades,productos y

serviciosa fin de determinar aquellos que generanaspectosambientales

significativos y controlar los mismos.

Español
Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.



SISTEMA DE GESTIÓN 

AMBIENTAL

Comunicación oficial interna a la Dirección 

Jurídica Distrital enviando el proyecto del acto 

administrativo para su revisión

Documentodonde se solicita la revisión y ajuste del acto administrativo

relacionado con la adopción de los documentos que hacen parte del SIG.
Español

Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

SISTEMA DE GESTIÓN 

AMBIENTAL
Acta concertación PIGA

Documentode carácteroficialquedeclarala condiciónlegalde la secretaria,

la cual recoge los puntos discutidosy los acuerdosadoptadosen Comité

PIGA.

Español
Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

SISTEMA DE GESTIÓN 

AMBIENTAL
Informe de seguimiento a la matriz de riesgos

Documento mediante el cual se realiza el seguimiento a la matriz de

aspectose impactos ambientales,como resultado de la aplicaciónde los

controles operacionales.

Español
Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

SISTEMA DE GESTIÓN 

AMBIENTAL
Diagnóstico del Sistema de Gestión Ambiental

Documento que registra el conjunto de actividadesque sirven como un

diagnósticoinicial de los procesosde calidady mejora continua, que tiene

por objetivo determinar:Losprocesosy actividadesoperativasy el flujo de

información interno y externo, los aspectos e impactos ambientales

relacionados, la legislación aplicable a las operaciones en el ámbito

ambiental, la gestión de residuos y su significanciay las situacionesde

emergencia y ocurrencia de accidentes e incidentes.

Español
Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

SISTEMA DE GESTIÓN 

AMBIENTAL

Acta de Reunión Diagnostico Sistema de Gestión 

Ambiental

Documentoque presentaresultadosobtenidosy proporcionaevidenciade

las actividades desempeñadas del SGA.
Español

Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

SISTEMA DE GESTIÓN 

AMBIENTAL

Comunicación oficial interna a las dependencias 

enviando la información para la realización del 

Diagnóstico

Comunicaciónoficial escrita entre los servidores públicos de la entidad

remitiendo la información para la realización del diagnóstico.
Español

Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

SISTEMA DE GESTIÓN 

AMBIENTAL

Matriz de identificación de aspectos e impactos 

ambientales

Documentoque permite la identificación de las actividades,productos y

serviciosa fin de determinar aquellos que generanaspectosambientales

significativos y controlar los mismos.

Español
Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

SISTEMA DE GESTIÓN 

AMBIENTAL

Comunicación oficial interna al Comité Técnico 

del Sistema de Gestión Ambiental para su 

aprobación

Comunicaciónoficial escrita dirigida al Comité Técnico del Sistema de

Gestión Ambiental para la aprobación del diagnóstico.
Español

Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

SISTEMA DE GESTIÓN 

AMBIENTAL
Plan de Acción Interno (UAESP)

Documentoquetiene por objeto registrarlasaccionestendientesal eficiente

manejode losresiduossólidosproducidos,tanto por la entidad,comopor los

servidores pertenecientes a ellas, buscando como objetivo central su

adecuado aprovechamiento.

Español
Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

SISTEMA DE GESTIÓN 

AMBIENTAL
Plan Institucional de Gestión Ambiental -PIGA-

Instrumentode planeaciónque parte del análisisde la situaciónambiental

institucional, con el propósito de brindar información y argumentos

necesariospara el planteamiento de accionesde gestión ambiental que

garanticen primordialmente el cumplimiento de los objetivos de eco

eficiencia establecidosen el Decreto 456 de 2008, entre otras acciones

ambientalesque contemplenlas entidadesy aporten a la totalidad de los

objetivos ambientales establecidos en el PGA.

Español
Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

SISTEMA DE GESTIÓN 

AMBIENTAL

Informe de Gestión del Sistema de Gestión 

Ambiental

Documentoque evidenciala evaluaciónformal y sistemáticaefectuadapor

la direcciónparaasegurarla adecuacióny efectividaddel SIG,permitiendosu

mejora continúa.

Español
Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

SISTEMA DE GESTIÓN 

AMBIENTAL

Comunicación oficial interna solicitando  

información sobre el Sistema de Gestión 

Ambiental

Comunicaciónoficial escrita entre los servidores públicos de la entidad

requiriendo información sobre el Sistema de Gestión Ambiental.
Español

Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

SISTEMA DE GESTIÓN 

AMBIENTAL

Comunicación oficial interna enviando la 

información solicitada del Sistema de Gestión 

Ambiental

Comunicaciónoficial escrita entre los servidores públicos de la entidad

remitiendo información solicitada del Sistema de Gestión Ambiental.
Español

Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

SISTEMA DE GESTIÓN 

AMBIENTAL
Certificaciones ambientales

Documentoque constituyela certificaciónque garantizala conservaciónde

los recursosnaturalescon el fin de dar un manejosustentableen beneficio

del entorno natural.

Español
Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

SISTEMA INTEGRADO DE 

GESTIÓN
Comunicación oficial interna

Documento mediante el cual se realiza una solicitud bajo el marco del

mejoramiento de los procesosinstitucionales,esta se puedepresentarpor

funcionarios, contratistas o entidades externas.

Español
Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

SISTEMA INTEGRADO DE 

GESTIÓN
Propuesta de documento

Es un boceto, también llamado borrador. Es un documento realizadode

forma esquemáticay sin preocuparsede los detalleso terminacionespara

representar ideas, lugares, personas u objetos.

Español
Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

SISTEMA INTEGRADO DE 

GESTIÓN

Solicitud creación, modificaciones o eliminación 

de documentos

Documento que se utiliza para registrar las solicitudes de modificación,

ajuste o modificación de los documentos que hacen parte del Sistema

Integrado de Gestión (datos, instrucciones, etc.).

Español
Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

SISTEMA INTEGRADO DE 

GESTIÓN
Acta de reunión levantamiento de información

Documentomedianteel cual se conforma la memoria de la reunión en la

cual se realiza el levantamiento de la información sobre el proceso

institucionala mejoraro crear,los tiempospara realizarlo,la metodologíaa

utilizar y el producto esperado.

Español
Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

SISTEMA INTEGRADO DE 

GESTIÓN

Control de asistencia reunión de levantamiento 

de información

Documentosoporte en el cual se firma por cadaasistentea la reunión de

levantamiento de información.
Español

Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.



SISTEMA INTEGRADO DE 

GESTIÓN
Documento Aprobado con código y versión

Documento oficial del Sistema Integrado de Gestión que reglamenta y

estandariza las actividades al interior de la entidad.
Español

Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

SISTEMA INTEGRADO DE 

GESTIÓN

Comunicación oficial interna sobre solicitud y/o 

envío de información

Comunicaciónoficial escrita entre los servidores públicos de la entidad

solicitando y/o enviando información.
Español

Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

SISTEMA INTEGRADO DE 

GESTIÓN

Comunicación oficial externa sobre solicitud y/o 

envío de información

Documentode salidaemitido por servidorespúblicosde lasdiferentesáreas

de la entidad solicitando y/o enviando información.
Español

Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

SISTEMA INTEGRADO DE 

GESTIÓN
Resolución de adopción de solución

Documentomedianteel cual seestableceuna actuaciónadministrativapor

parte de la DirecciónGeneralen el cual seadoptauna soluciónconformea

un requerimiento presentado.

Español
Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

SISTEMA INTEGRADO DE 

GESTIÓN
Control Maestro de Documentos

Documento mediante el cual se conforma el Índice que describe

ordenadamentelos documentosexistentesy el estadode actualizaciónse

encuentran, incluyendo código, nombre, fecha de aprobación y versión.

Español
Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

SISTEMA INTEGRADO DE 

GESTIÓN

Comunicación oficial interna divulgación de 

solución

Comunicaciónoficial interna electrónicamediante la cual se le informa a

toda la entidad la ubicacióndel documentoen la intranet, recordandola

necesidad de eliminar las copias de versiones anteriores.

Español
Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

SISTEMA INTEGRADO DE 

GESTIÓN

Actas de Asesoría del Sistema Integrado de 

Gestión 

Documentoque presentalos resultadosobtenidosy proporcionaevidencia

de las actividades desempeñadas del SIG.
Español

Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

SISTEMA INTEGRADO DE 

GESTIÓN

Comunicación oficial interna solicitando y/o 

invitando a la reunión

Comunicaciónoficial escrita entre los servidorespúblicosde la entidad de

solicitud y/o invitación a la reunión.
Español

Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

SISTEMA INTEGRADO DE 

GESTIÓN

Correo institucional solicitando y/o invitando a la 

reunión

Comunicaciónoficialgenerada,recibida,almacenaday/o enviadapor medios

electrónicos,entre los servidorespúblicos de la entidad, solicitando y/o

invitando a la reunión.

Español
Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

SISTEMA INTEGRADO DE 

GESTIÓN
Acta de la reunión Documento mediante el cual se conforma la memoria de la reunión. Español

Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

SISTEMA INTEGRADO DE 

GESTIÓN
Registro de asistencia Documento soporte en el cual se firma por cada asistente a la reunión. Español

Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

SISTEMA INTEGRADO DE 

GESTIÓN

Comunicación oficial interna sobre creación, 

fusión, modificación e implementación de los 

Comités Técnicos

Comunicación oficial escrita entre los servidores públicos de la entidad Español
Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

SISTEMA INTEGRADO DE 

GESTIÓN
Propuestas de actos administrativos

Es un boceto, también llamado borrador. Es un documento realizadode

forma esquemáticay sin preocuparsede los detalleso terminacionespara

representar ideas, lugares, personas u objetos.

Español
Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

SISTEMA INTEGRADO DE 

GESTIÓN
Acta de reunión Documento mediante el cual se conforma la memoria de la reunión. Español

Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

SISTEMA INTEGRADO DE 

GESTIÓN
Registro de Asistencia Documento soporte en el cual se firma por cada asistente a la reunión. Español

Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

SISTEMA INTEGRADO DE 

GESTIÓN

Comunicación oficial interna sobre solicitud y/o 

envío de información a las dependencias

Comunicaciónoficial escrita entre los servidores públicos de la entidad

solicitando y/o enviando información a las dependencias.
Español

Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

SISTEMA INTEGRADO DE 

GESTIÓN

Comunicación oficial interna de envío de la 

información de las dependencias a la Oficina 

Asesora de Planeación

Comunicaciónoficial escrita entre los servidores públicos de la entidad

enviando información a la Oficina Asesora Jurídica.
Español

Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

SISTEMA INTEGRADO DE 

GESTIÓN
Diagnósticos del Sistema Integrado de Gestión 

Conjunto de actividades que sirven como un diagnóstico inicial de los

procesosde calidady mejoracontinua,que tiene por objetivosdeterminarel

nivel de avance por cada subsistema que integra el SIG.

Español
Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.



SISTEMA INTEGRADO DE 

GESTIÓN

Comunicación oficial interna enviando el plan 

Sistema Integrado de Gestión aprobado a las 

dependencias

Comunicaciónoficial escrita entre los servidorespúblicosde la entidad de

envío del plan Sistema Integrado de Gestión aprobado a las dependencias.
Español

Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

SISTEMA INTEGRADO DE 

GESTIÓN
Plan del Sistema Integrado de Gestión

Documentodondesedeterminanobjetivos,metas,prioridadesy estrategias

de manera general definidas para un periodo de tiempo para el SIG.
Español

Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

SISTEMA INTEGRADO DE 

GESTIÓN

Comunicación oficial interna invitando a reunión 

a Gestores para presentar el Plan del Sistema 

Integrado de Gestión

Comunicaciónoficial escrita entre los servidorespúblicosde la entidad de

invitación a reunión para presentacióndel Plan del SistemaIntegrado de

Gestión.

Español
Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

SISTEMA INTEGRADO DE 

GESTIÓN
Acta de Reunión de avance

Documentomediante el cual se conforma la memoria de la reunión y se

registral el avance del Plan del Sistema Integrado de Gestión.
Español

Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

SISTEMA INTEGRADO DE 

GESTIÓN
Registro de Asistencia

Documento en el cual se registra la presencia y participación de los

asistentes a la reunión.
Español

Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

SISTEMA INTEGRADO DE 

GESTIÓN

Comunicación oficial interna solicitando 

requerimientos de parametrización e 

implementación del sistema

Comunicaciónoficial escrita entre los servidorespúblicosde la entidad de

solicitud de requerimientos de parametrización e implementación del

sistema.

Español
Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

SISTEMA INTEGRADO DE 

GESTIÓN

Comunicación oficial externa solicitando 

requerimientos de parametrización e 

implementación del sistema

Documentode salidaemitido por servidorespúblicosde lasdiferentesáreas

de la entidad solicitando requerimientos de parametrización e

implementación del sistema.

Español
Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

SISTEMA INTEGRADO DE 

GESTIÓN

Comunicación oficial interna dando respuesta a 

los requerimientos

Comunicaciónoficial escrita entre los servidores públicos de la entidad

respondiendo a los requerimientos.
Español

Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

SISTEMA INTEGRADO DE 

GESTIÓN

Comunicación oficial externa enviando respuesta 

a los requerimientos de parametrización e 

implementación del sistema

Documentode salidaemitido por servidorespúblicosde lasdiferentesáreas

de la entidad remitiendo contestación a los requerimientos de

parametrización e implementación del sistema.

Español
Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

SISTEMA INTEGRADO DE 

GESTIÓN
Acta de reunión

Documento en el cual se registran las observaciones,recomendaciones,

compromisos,tareasacordadasy las decisionesadoptadasantesy durante

el desarrollo de la reunión.

Español
Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

SISTEMA INTEGRADO DE 

GESTIÓN
Registro de Asistencia

Documento en el cual se registra la presencia y participación de los

asistentes a la reunión.
Español

Papel y

Digital
Oficina Asesora Planeación Público N.A. N.A. N.A.

ATENCIÓN DE 

EMERGENCIAS
Grabación magnetofónica

Medio tecnológicoen el cualseregistrael archivode audioy otros formatos

de la informaciónreferenteal evento,estemedioseproducecomosoportea

las actividadesde evaluar el nivel de la emergencia,activar el grupo de

respuestaa la emergencia,Reportara la alcaldíalocal,activara lasentidades

a nivel local para la atenciónde la emergencia,al montar puestode mando

unificado en el sitio, activar al Gestor Local, activar a los grupos

especializadosde la Entidadesdel SistemaDistrital para la Prevencióny

Atenciónde Emergencias,al clasificarel evento determinadosi se produjo

por un fenómenode remociónen masa,inundacióny/o colapsoestructural,

paraasignarrecursosen el sitio, realizarel desplazamientoal sitio, reportar

llegada,para atender la emergenciay establecerlas necesidades(cuando

aplique)de ayudashumanitarias,solicitarlasmismasy reportar a la basela

información consolidada sobre la atención del evento, este medio se

almacena en el Servidor del IDIGER.

Español
Subdirección de Resilencia y

Coordinación de Emergencias
Público N.A. N.A. N.A.

ATENCIÓN DE 

EMERGENCIAS
Bitácora

Documentomedianteel cual se registranlas actividadesrealizadasfrente a

una emergencia y los reportes generados a través del Sistema de

Informaciónparala GestióndeRiesgosy AtencióndeEmergenciasdeBogotá

- SIRE.

Español
Subdirección de Resilencia y

Coordinación de Emergencias
Público N.A. N.A. N.A.

ATENCIÓN DE 

EMERGENCIAS
SIRE

Sistemade información que apoya la administraciónde la información

relacionada con el proceso de gestión de riesgo y atención de emergencias de 

Bogotá.

Español Electrónico
Subdirección de Resilencia y

Coordinación de Emergencias
Público N.A. N.A. N.A.

ATENCIÓN DE 

EMERGENCIAS
Acta de Plan de Mando Unificado

Documentoen el cual se consignaránlas observaciones,recomendaciones,

conceptostécnicosformuladosy lasdecisionesadoptadasantesy durantela

ejecución del evento.

Español Papel
Subdirección de Resilencia y

Coordinación de Emergencias
Público N.A. N.A. N.A.

AYUDAS HUMANITARIAS Registro SIRE

Sistemade Informaciónparala Gestióny Atenciónde Emergencias- SIREen

el cualseregistranloseventosy/o emergenciasquesonrecepcionadosen la

sala de radios.

Español Electrónico
Subdirección de Resilencia y

Coordinación de Emergencias
Público N.A. N.A. N.A.

AYUDAS HUMANITARIAS
Formato de entrega de ayuda humanitaria de 

carácter no pecuniario

Documentomedianteel cualseregistrala entregade ayudahumanitariade

carácter no pecuniario a una persona o familia.
Español Papel

Subdirección de Resilencia y

Coordinación de Emergencias
Público N.A. N.A. N.A.



AYUDAS HUMANITARIAS Acta de entrega de ayuda humanitaria
Documentomedianteel cual se registra la entregade ayudahumanitariaa

una persona o familia.
Español Papel

Subdirección de Resilencia y

Coordinación de Emergencias
Público N.A. N.A. N.A.

AYUDAS HUMANITARIAS
Copia Cedula de Ciudadanía de quien recibe la 

ayuda humanitaria
Fotocopia cédula de ciudadanía del beneficiario. Español Papel

Subdirección de Resilencia y

Coordinación de Emergencias
Público N.A. N.A. N.A.

EVENTOS MASIVOS Inscripción en la Base de Datos SUGA

Registrodel evento y documentaciónrequerida en el SistemaÚnico de

GestióndeAglomeraciones- SUGA,parala emisiónen líneade losconceptos

técnicos o las autorizaciones necesarias para su licito desarrollo.

Español
Papel y

Digital

Subdirección de Resilencia y

Coordinación de Emergencias
Público N.A. N.A. N.A.

EVENTOS MASIVOS Plan de Emergencia y Contingencia

Instrumento principal que define las políticas,sistemasde organizacióny

procedimientosgeneralesaplicablespara enfrentar de manera oportuna,

eficientey eficazlassituacionesde calamidad,desastreo emergencia,ensus

distintasfases,conel fin de mitigar o reducir los efectosnegativoso lesivos

de las situaciones que se presenten en la Organización.

Español Papel
Subdirección de Resilencia y

Coordinación de Emergencias
Público N.A. N.A. N.A.

EVENTOS MASIVOS Comunicación oficial sobre ajustes
Comunicaciónoficial de salida, producida en desarrollo de las funciones

asignadas legalmente a la entidad, independientemente del medio utilizado.
Español Papel

Subdirección de Resilencia y

Coordinación de Emergencias
Público N.A. N.A. N.A.

EVENTOS MASIVOS Concepto Favorable

Documentoelectrónico mediante el cual se acreditan los requisitos para

el/la organizador/adel eventoen cumplimientode lasexigenciasverificables

por cadaentidad,dentro del marcode suscompetenciasespecíficasy de las

normasque regulanlas funcionesde cadauna de ellasy en observanciade

las disposiciones del Decreto 192 de 2011.

Español Papel
Subdirección de Resilencia y

Coordinación de Emergencias
Público N.A. N.A. N.A.

EVENTOS MASIVOS Concepto Pendiente

Documentoelectrónicomedianteel cual los requisitosno son acreditados

para la realización del evento y se precisarán las exigencias necesarias para la 

emisión del concepto favorable.

Español Papel
Subdirección de Resilencia y

Coordinación de Emergencias
Público N.A. N.A. N.A.

EVENTOS MASIVOS Concepto Desfavorable

Documentoelectrónicomedianteel cual se informa que no se acredita el

cumplimientode la totalidadde los requisitospor parte del/la organizador/a

de la actividadde aglomeraciónpor lo cualno seda avalpara la realización

del evento.

Español Papel
Subdirección de Resilencia y

Coordinación de Emergencias
Público N.A. N.A. N.A.

EVENTOS MASIVOS Comunicación oficial de aprobación
Comunicaciónoficial de salida, producida en desarrollo de las funciones

asignadas legalmente a la entidad, independientemente del medio utilizado.
Español Papel

Subdirección de Resilencia y

Coordinación de Emergencias
Público N.A. N.A. N.A.

EVENTOS MASIVOS Acta de Puesto de Mando Unificado (PMU)

Documentoen el cual se consignaránlas observaciones,recomendaciones,

conceptostécnicosformuladosy lasdecisionesadoptadasantesy durantela

ejecución del evento.

Español Papel
Subdirección de Resilencia y

Coordinación de Emergencias
Público N.A. N.A. N.A.

EVENTOS MASIVOS Informe sobre evento realizado

Documento mediante el cual se realizan las observacionespertinentes

cuandose incumpleen un eventoal cambiarlas condicioneso incumplir lo

establecido en el plan de contingencia.

Español Papel
Subdirección de Resilencia y

Coordinación de Emergencias
Público N.A. N.A. N.A.

PLANES
Plan Institucional de Respuesta a Emergencias 

(PIRE)

Herramientade planeaciónque define los lineamientospara que la entidad

respondade maneraadecuaday oportunaante la ocurrenciade situaciones

de calamidad,desastreo emergenciamedianteun esquemaorganizacional

efectivo.

Español Papel y Digital
Subdirección de Resilencia y

Coordinación de Emergencias
Público N.A. N.A. N.A.

PLANES
Acta de reunión divulgación y sensibilización del 

Plan de Emergencias de Bogotá

Documentoque constituyela memoria de la reunión sobre la socialización

del Plan de Emergencias de Bogotá.
Español Papel y Digital

Subdirección de Resilencia y

Coordinación de Emergencias
Público N.A. N.A. N.A.

PLANES
Listado de asistencia a reunión de divulgación y 

sensibilización del Plan de Emergencias de Bogotá

Documentodondese registrala presenciay participaciónde los integrantes

e invitados de la reunión.
Español Papel y Digital

Subdirección de Resilencia y

Coordinación de Emergencias
Público N.A. N.A. N.A.

PLANES
Ficha de campo (pertinencia, chequeo, 

evaluación)

Documento de seguimiento y evaluación a las funciones desarrolladas para el 

apoyo de actividades en simulaciones o simulacros.
Español Papel y Digital

Subdirección de Resilencia y

Coordinación de Emergencias
Público N.A. N.A. N.A.

PLANES Plan de  trabajo
Documentomediante el cual se establecenlas actividades de planeación

para el desarrollo de las tareas de priorización y gradualidad del instrumento.
Español Papel y Digital

Subdirección de Resilencia y

Coordinación de Emergencias
Público N.A. N.A. N.A.

PLANES
Instructivo metodológico simulacro Distrital 

(Instituciones y Distrital)

Documentoque contiene las instruccionespara la realizacióndel simulacro

Distrital.
Español Papel y Digital

Subdirección de Resilencia y

Coordinación de Emergencias
Público N.A. N.A. N.A.

PLANES
Acta de reunión sobre el diseño de ejercicios de 

entrenamiento de simulacros y simulaciones

Documentoque constituyela memoriade la reunióny reúnelos detallesde

las actividades a desarrollar en simulacros y simulaciones .
Español Papel y Digital

Subdirección de Resilencia y

Coordinación de Emergencias
Público N.A. N.A. N.A.

PLANES

Listado de asistencia a reunión  sobre el diseño 

de ejercicios de entrenamiento de simulacros y 

simulaciones

Documentodondese registrala presenciay participaciónde los integrantes

e invitados de la reunión.
Español Papel y Digital

Subdirección de Resilencia y

Coordinación de Emergencias
Público N.A. N.A. N.A.

PLANES
Solicitud de requerimientos para el mes de 

octubre

Comunicaciónoficial recibida de un Particular o una Entidad en la cual

solicitan requerimientos para el día de la prevención.
Español Papel y Digital

Subdirección de Resilencia y

Coordinación de Emergencias
Público N.A. N.A. N.A.

PLANES
Comunicación de respuesta a solicitud de 

requerimiento para el mes de octubre

Comunicaciónoficial mediante la cual se da respuestaa la solicitud de

requerimientosparael díade la prevención,dondeseexplicala viabilidado

no del requerimiento solicitado.

Español Papel y Digital
Subdirección de Resilencia y

Coordinación de Emergencias
Público N.A. N.A. N.A.



PLANES
Plan Institucional de Respuesta a Emergencias - 

(PIRE)

Herramientade planeaciónque define los lineamientospara que la entidad

respondade maneraadecuaday oportunaante la ocurrenciade situaciones

de calamidad,desastreo emergenciamedianteun esquemaorganizacional

efectivo.

Español
Papel, Digital y 

Electrónico

Subdirección de Resilencia y

Coordinación de Emergencias
Público N.A. N.A. N.A.

POLÍTICAS PARA LA 

ATENCIÓN DE 

EMERGENCIAS

Documento de Identificación de necesidades
Documentoen el cual se analizanlas políticas existentese identifican las

necesidades de emitir o actualizar  instrumento de atención de emergencias.
Español Papel y Digital

Subdirección de Resilencia y

Coordinación de Emergencias
Público N.A. N.A. N.A.

POLÍTICAS PARA LA 

ATENCIÓN DE 

EMERGENCIAS

Informe de viabilidad

Documentoen el cual se registra el resultadode la viabilidaddespuésdel

análisisde losaspectostécnico,jurídicoy económicode la aplicabilidadenel

Distrito Capital para emitir o modificar la política. 

Español Papel y Digital
Subdirección de Resilencia y

Coordinación de Emergencias
Público N.A. N.A. N.A.

POLÍTICAS PARA LA 

ATENCIÓN DE 

EMERGENCIAS

Guía de actuación en respuesta a una emergencia

Documentomedianteel cual se establecenlas pautasde orientaciónsobre

la actuación interinstitucional o interpersonal en una emergencia,

enmarcadas en la normatividad vigente.

Español Papel y Digital
Subdirección de Resilencia y

Coordinación de Emergencias
Público N.A. N.A. N.A.

POLÍTICAS PARA LA 

ATENCIÓN DE 

EMERGENCIAS

Protocolo de respuesta a emergencias

Documento mediante el cual se establece el acuerdo operativo

interinstitucional, este documento de elabora en conjunto con las demás

Entidades involucradas.

Español Papel y Digital
Subdirección de Resilencia y

Coordinación de Emergencias
Público N.A. N.A. N.A.

POLÍTICAS PARA LA 

ATENCIÓN DE 

EMERGENCIAS

Plan de emergencia y contingencia

Documento mediante el cual se describe el conjunto de acciones

preestablecidaspara la respuestaa situacionesde emergenciay desastreen

el Distrito Capital.

Español Papel y Digital
Subdirección de Resilencia y

Coordinación de Emergencias
Público N.A. N.A. N.A.

POLÍTICAS PARA LA 

ATENCIÓN DE 

EMERGENCIAS

Solicitud actualización contenidos Web

Comunicaciónoficialmediantela cualserealiza la solicituddeactualización

del sistemaSIREpor emisióno actualizaciónde unadirectrizrelacionadacon

la Gestión Integral del Riesgos.

Español Papel y Digital
Subdirección de Resilencia y

Coordinación de Emergencias
Público N.A. N.A. N.A.

SIMULACIONES DE 

EMERGENCIAS

Solicitud de acompañamiento en simulación de 

emergencia

Comunicaciónoficial mediante la cual se realiza el requerimiento de un

Particular o una Entidad para que se acompañe en un simulacro de

emergencia.

Español Papel
Subdirección de Resilencia y

Coordinación de Emergencias
Público N.A. N.A. N.A.

SIMULACIONES DE 

EMERGENCIAS
Solicitud de información faltante

Comunicaciónoficial mediante la cual se informa a la entidad sobre los

documentos faltantes y se pide la remisión de ellos.
Español Papel

Subdirección de Resilencia y

Coordinación de Emergencias
Público N.A. N.A. N.A.

SIMULACIONES DE 

EMERGENCIAS
Acta de reunión desarrollo de simulaciones   

Documentomedianteel cual se constituyela memoria de la reunión en la

que se revisala solicitudy/o documentosanexos,de acuerdoa la guíapara

el desarrollo de simulacros.

Español Papel
Subdirección de Resilencia y

Coordinación de Emergencias
Público N.A. N.A. N.A.

SIMULACIONES DE 

EMERGENCIAS

Lista de pertinencia para acompañamiento a 

simulaciones

Documentoen el cual se evalúael cumplimientode requisitospreviospor

una Entidad y se define el acompañamiento a un simulacro de emergencia.
Español Papel

Subdirección de Resilencia y

Coordinación de Emergencias
Público N.A. N.A. N.A.

SIMULACIONES DE 

EMERGENCIAS

Comunicación oficial de recomendaciones de 

ajustes en el plan de trabajo y de información 

sobre no acompañamiento en la simulación de 

emergencia

Comunicaciónoficial que contienelas recomendacionesy ajustesal plan de

trabajo y la información sobre el no acompañamientoa la simulaciónde

emergencia.

Español Papel
Subdirección de Resilencia y

Coordinación de Emergencias
Público N.A. N.A. N.A.

SIMULACIONES DE 

EMERGENCIAS

Comunicación oficial de negación de 

acompañamiento en simulación de emergencia y 

de solicitud de informe

Comunicaciónoficial mediantela cual se informa al particularo la entidad,

sobrela no asistenciadel profesionalde preparativosdel IDIGERy sesolicita

informar de la simulación mediante informe.

Español Papel
Subdirección de Resilencia y

Coordinación de Emergencias
Público N.A. N.A. N.A.

SIMULACIONES DE 

EMERGENCIAS
Informe de actividades del ejercicio

Documentoque contienela descripcióny evaluaciónde todo lo observadoy

desarrollado durante la simulación.
Español Papel

Subdirección de Resilencia y

Coordinación de Emergencias
Público N.A. N.A. N.A.

SIMULACIONES DE 

EMERGENCIAS
Lista de chequeo para simulación

Documento en el cual se realiza la verificación de recursos humanos y

técnicos disponibles para realización de simulacro de emergencia.
Español Papel

Subdirección de Resilencia y

Coordinación de Emergencias
Público N.A. N.A. N.A.

SIMULACIONES DE 

EMERGENCIAS
Evaluación de simulaciones

Documento que da a conocer el detalle y resultado de las actividades

desarrolladas en la simulación de emergencia.
Español Papel

Subdirección de Resilencia y

Coordinación de Emergencias
Público N.A. N.A. N.A.

SIMULACIONES DE 

EMERGENCIAS

Evaluación de apoyo para simulación de 

emergencia

Documento mediante el cual se evalúa la calidad del apoyo dado en la

simulación de emergencia,teniendoen cuentalasconclusionesdel ejercicio

realizado por parte de la entidad o particular solicitante del apoyo e IDIGER.

Español Papel
Subdirección de Resilencia y

Coordinación de Emergencias
Público N.A. N.A. N.A.

SIMULACIONES DE 

EMERGENCIAS

Informe general de evaluación de simulación de  

emergencia

Documentoque contienela descripcióny evaluaciónde todo lo observadoy

desarrollado durante la simulación de emergencia. 
Español Papel

Subdirección de Resilencia y

Coordinación de Emergencias
Público N.A. N.A. N.A.

SIMULACROS DE 

EMERGENCIAS

Solicitud de acompañamiento en simulacro de 

emergencia

Comunicaciónoficial mediante la cual se realiza el requerimiento de un

Particular o una Entidad para que se acompañe en un simulacro de

emergencia.

Español Papel
Subdirección de Resilencia y

Coordinación de Emergencias
Público N.A. N.A. N.A.

SIMULACROS DE 

EMERGENCIAS

Acta de reunión revisión inicial  de acuerdo a la 

guía para el desarrollo de simulacros 

Documentomedianteel cual se constituyela memoria de la reunión en la

que se revisala solicitudy/o documentosanexos,de acuerdoa la guíapara

el desarrollo de simulacros.

Español Papel
Subdirección de Resilencia y

Coordinación de Emergencias
Público N.A. N.A. N.A.

SIMULACROS DE 

EMERGENCIAS
Solicitud de información complementaria    

Comunicaciónoficial mediante la cual se informa a la entidad sobre los

documentos faltantes y se pide la remisión de ellos.
Español Papel

Subdirección de Resilencia y

Coordinación de Emergencias
Público N.A. N.A. N.A.

SIMULACROS DE 

EMERGENCIAS

Lista de pertinencia para acompañamiento a 

simulacros    

Documentoen el cual se evalúael cumplimientode requisitospreviospor

una Entidad y se define el acompañamiento a un simulacro de emergencia.
Español Papel

Subdirección de Resilencia y

Coordinación de Emergencias
Público N.A. N.A. N.A.

SIMULACROS DE 

EMERGENCIAS

Comunicación de aprobación o negación de 

acompañamiento en simulacro

Comunicaciónoficial mediantela cualseinforma al particularo a la entidad

que es o no viable el acompañamiento solicitado.
Español Papel

Subdirección de Resilencia y

Coordinación de Emergencias
Público N.A. N.A. N.A.



SIMULACROS DE 

EMERGENCIAS

Comunicación oficial sobre no asistencia de 

profesional de preparativos

Comunicaciónoficial mediantela cualseinforma al particularo a la entidad

solicitante la no asistenciade profesional de preparativos y se solicita

reporte del ejercicio.

Español Papel
Subdirección de Resilencia y

Coordinación de Emergencias
Público N.A. N.A. N.A.

SIMULACROS DE 

EMERGENCIAS
Lista de chequeo para simulacro    

Documento en el cual se realiza la verificación de recursos humanos y

técnicos disponibles para realización de simulacro de emergencia.
Español Papel

Subdirección de Resilencia y

Coordinación de Emergencias
Público N.A. N.A. N.A.

SIMULACROS DE 

EMERGENCIAS
Evaluación del simulacro

Documento que da a conocer el detalle y resultado de las actividades

desarrolladas en un simulacro de emergencia.
Español Papel

Subdirección de Resilencia y

Coordinación de Emergencias
Público N.A. N.A. N.A.

SIMULACROS DE 

EMERGENCIAS

Evaluación de apoyo para simulacro de 

emergencia

Documento que evalúa la calidad del apoyo dado en un simulacro de

emergencia.
Español Papel

Subdirección de Resilencia y

Coordinación de Emergencias
Público N.A. N.A. N.A.

SIMULACROS DE 

EMERGENCIAS

Informe general de evaluación de simulacro de  

emergencia

Documentoque contiene la descripcióny evaluaciónde todo lo observado

durante el simulacro.
Español Papel

Subdirección de Resilencia y

Coordinación de Emergencias
Público N.A. N.A. N.A.

ACTAS Acta de comité local de emergencia

Documentomediante el cual se recopilan las decisionesy la memoria del

comité local de emergencia,en los cualestanto entidadespúblicascomo

privadasrealizanplanes,programas,proyectosy accionesespecíficas,conel

objetivo central de asegurar el manejo integral de riegos en Bogotá.

Español Papel

Subdirecciónde Participaciónpara

la Gestión de Riesgos y Adaptación 

al Cambio Climático

Público N.A. N.A. N.A.

ACTAS Soportes

Documentosque soportanlas decisionestomadas,actividadesa desarrollar

y los avancesfrente a una accióndurante el comité, estosdocumentosson

ocasionalesde acuerdo a las actuaciones dentro del comité local de

emergencia.

Español Papel

Subdirecciónde Participaciónpara

la Gestión de Riesgos y Adaptación 

al Cambio Climático

Público N.A. N.A. N.A.

AYUDAS HUMANITARIAS
 Solicitud de evacuación o restricción parcial de 

uso     

Comunicaciónoficial mediantela cualsedescribeel estadode alerta en que

se encuentra un predio, este documento es soporte para el tramite de

relocalización transitoria.

Español Papel

Subdirecciónde Participaciónpara

la Gestión de Riesgos y Adaptación 

al Cambio Climático

Público N.A. N.A. N.A.

AYUDAS HUMANITARIAS
Planilla atención social IDIGER para la entrega de 

ayuda humanitaria de carácter pecuniario

Documentoen el cual se describela atención que se presta a un núcleo

familiar en el cual se verifica el antecedentey se da tramite a la ayuda

humanitaria.

Español Papel

Subdirecciónde Participaciónpara

la Gestión de Riesgos y Adaptación 

al Cambio Climático

Público N.A. N.A. N.A.

AYUDAS HUMANITARIAS Declaración  de otorgamiento de ayuda    

Documentooficialpor el cualel beneficiarionotifica mediantela declaración

el otorgamientode la ayudahumanitariapor la afectaciónduranteun evento

determinadoa su predio, estadeclaraciónirá acompañadapor la fotocopia

de la cedula del responsablede la familia evacuaday del responsabledel

predio que recibe a la familia evacuada.

Español Papel

Subdirecciónde Participaciónpara

la Gestión de Riesgos y Adaptación 

al Cambio Climático

Público N.A. N.A. N.A.

AYUDAS HUMANITARIAS Hoja de ruta expediente    

Documentomedianteel cual se enlistan las actividadespara el tramite de

pagode ayudade relocalizacióntransitoria, en estedocumentoseverifican

los documentos para el tramite de ayuda humanitaria.

Español Papel

Subdirecciónde Participaciónpara

la Gestión de Riesgos y Adaptación 

al Cambio Climático

Público N.A. N.A. N.A.

AYUDAS HUMANITARIAS
Base de datos evacuación y relocalización 

transitoria    

Documentoelectrónicoen el cual se consolidanlos datos sobre las ayudas

humanitariassuministradasy negadas,esta conformadapor los siguientes

campos:beneficiario,# acta, fechaacta, direcciónde donde fue evacuado,

dirección a donde fue trasladado,receptor de la ayuda, localidad,barrio,

resolución,valor, # Certificadode DisponibilidadPresupuestal,# Registro

Presupuestal, fecha de inicio, duración, orden de pago.

Español Electrónico

Subdirecciónde Participaciónpara

la Gestión de Riesgos y Adaptación 

al Cambio Climático

Público N.A. N.A. N.A.

AYUDAS HUMANITARIAS Certificado de Disponibilidad Presupuestal    

Documento mediante el cual se garantiza la existencia de apropiación

presupuestaldisponibley libre de afectaciónpara la entrega de la ayuda

humanitaria de carácter pecuniario.

Español Papel

Subdirecciónde Participaciónpara

la Gestión de Riesgos y Adaptación 

al Cambio Climático

Público N.A. N.A. N.A.

AYUDAS HUMANITARIAS Certificado de registro presupuestal

Documentomedianteel cualseafectaen forma definitiva la apropiaciónde

un rubro, garantizandoque sólo se utilizará para la ayudahumanitariade

carácter pecuniario.

Español Papel

Subdirecciónde Participaciónpara

la Gestión de Riesgos y Adaptación 

al Cambio Climático

Público N.A. N.A. N.A.

AYUDAS HUMANITARIAS Orden de pago  
Documentomediante el cual se ordena el pago de la ayuda humanitaria;

debe estar soportado por el CDP, RP y la Resolución ordenando el pago.
Español Papel

Subdirecciónde Participaciónpara

la Gestión de Riesgos y Adaptación 

al Cambio Climático

Público N.A. N.A. N.A.



FICHAS TÉCNICAS DE 

INGRESO
Ficha técnica de ingreso

Documento en el cual se identifica la información básicadel predio, la

ubicación, estructura de la vivienda, documentos técnicos de inclusión,

registrofotográfico,esquemasde la estructurade la vivienday poblaciónpor

vivienda.

Español Papel

Subdirecciónde Participaciónpara

la Gestión de Riesgos y Adaptación 

al Cambio Climático

Público N.A. N.A. N.A.

INSTRUMENTOS 

PEDAGÓGICOS PARA LA 

GESTIÓN INTEGRAL DEL 

RIESGO

Solicitud apropiación de la gestión integral del 

riesgo

Comunicaciónoficial mediante el cual la comunidad y/o los sectores

identifican y comunicana la Entidad una necesidadde acompañamiento

frente al fortalecimientode lascapacidadessectorialesy/o organizacionales

en la gestión del riesgo.

Español Papel y Digital

Subdirecciónde Participaciónpara

la Gestión de Riesgos y Adaptación 

al Cambio Climático

Público N.A. N.A. N.A.

INSTRUMENTOS 

PEDAGÓGICOS PARA LA 

GESTIÓN INTEGRAL DEL 

RIESGO

Acta de identificación de necesidades para la 

apropiación integral del riesgo

Documento mediante el cual la Entidad identifica una necesidad de

acompañamientofrente al fortalecimientode las capacidadessectorialesy

organizacionales en la gestión del riesgo.

Español Papel y Digital

Subdirecciónde Participaciónpara

la Gestión de Riesgos y Adaptación 

al Cambio Climático

Público N.A. N.A. N.A.

INSTRUMENTOS 

PEDAGÓGICOS PARA LA 

GESTIÓN INTEGRAL DEL 

RIESGO

Acta de reunión educación

Documentomedianteel cualseestablecela viabilidadde una nuevaacción,

a nivel técnico y financiero y se determinan los recursos técnicos para

elaborar un instrumento pedagógico para la gestión integral del riesgo.

Español Papel y Digital

Subdirecciónde Participaciónpara

la Gestión de Riesgos y Adaptación 

al Cambio Climático

Público N.A. N.A. N.A.

INSTRUMENTOS 

PEDAGÓGICOS PARA LA 

GESTIÓN INTEGRAL DEL 

RIESGO

Listado de asistencia reunión educación
Documentosoporte en el cual se firma por cadaasistentea la reunión de

educación.
Español Papel y Digital

Subdirecciónde Participaciónpara

la Gestión de Riesgos y Adaptación 

al Cambio Climático

Público N.A. N.A. N.A.

INSTRUMENTOS 

PEDAGÓGICOS PARA LA 

GESTIÓN INTEGRAL DEL 

RIESGO

Acta de reunión seguimiento desarrollo 

herramienta pedagógica

Documentoen el cual se revisa y realizael seguimientode las etapasde

diseñoy desarrollode la acción,en casode serrealizadopor un terceroesta

acta hará parte del contrato.

Español Papel y Digital

Subdirecciónde Participaciónpara

la Gestión de Riesgos y Adaptación 

al Cambio Climático

Público N.A. N.A. N.A.

INSTRUMENTOS 

PEDAGÓGICOS PARA LA 

GESTIÓN INTEGRAL DEL 

RIESGO

Listado de asistencia reunión seguimiento de la 

herramienta pedagógica  

Esel documentosoporteen el cual sefirma por cadaasistentea la reunión

seguimiento del instrumento pedagógico para la gestión integral del riesgo.
Español Papel y Digital

Subdirecciónde Participaciónpara

la Gestión de Riesgos y Adaptación 

al Cambio Climático

Público N.A. N.A. N.A.

INSTRUMENTOS 

PEDAGÓGICOS PARA LA 

GESTIÓN INTEGRAL DEL 

RIESGO

Plan de acción prueba piloto     
Documentoquedefinelos lineamientosparael desarrollode la pruebapiloto

sobre el instrumento pedagógico para la gestión integral del riesgo.
Español Papel y Digital

Subdirecciónde Participaciónpara

la Gestión de Riesgos y Adaptación 

al Cambio Climático

Público N.A. N.A. N.A.

INSTRUMENTOS 

PEDAGÓGICOS PARA LA 

GESTIÓN INTEGRAL DEL 

RIESGO

Plan de trabajo    

Documentomedianteel cualserealizala planeaciónparael desarrollode las

actividadesa realizar para la implementacióndel instrumento pedagógico

para la gestión integral del riesgo.

Español Papel y Digital

Subdirecciónde Participaciónpara

la Gestión de Riesgos y Adaptación 

al Cambio Climático

Público N.A. N.A. N.A.

INSTRUMENTOS 

PEDAGÓGICOS PARA LA 

GESTIÓN INTEGRAL DEL 

RIESGO

Control de asistencia formación en la Gestión 

Integral del Riesgo    

Documentoen el cual se controla la asistenciaa los talleres programados

sobre formación en la gestión integral del riesgo.
Español Papel y Digital

Subdirecciónde Participaciónpara

la Gestión de Riesgos y Adaptación 

al Cambio Climático

Público N.A. N.A. N.A.

INSTRUMENTOS 

PEDAGÓGICOS PARA LA 

GESTIÓN INTEGRAL DEL 

RIESGO

Solicitud de certificación    
Documentomedianteel cual el usuariosolicita a la Entidadla certificación

sobre su asistencia al  taller de formación en la gestión integral del riesgo.
Español Papel y Digital

Subdirecciónde Participaciónpara

la Gestión de Riesgos y Adaptación 

al Cambio Climático

Público N.A. N.A. N.A.

INSTRUMENTOS 

PEDAGÓGICOS PARA LA 

GESTIÓN INTEGRAL DEL 

RIESGO

Certificado de asistencia taller formación en la 

gestión integral del riesgo

Documentoque se emite como certificación de la asistenciaal taller de

formación en la gestión integral del riesgo.
Español Papel y Digital

Subdirecciónde Participaciónpara

la Gestión de Riesgos y Adaptación 

al Cambio Climático

Público N.A. N.A. N.A.

PROGRAMAS DE 

REASENTAMIENTO

Comunicación sobre inclusión en el programa de 

reasentamiento

Comunicaciónoficial mediante la cual se recomienda a las familias al

programade reasentamiento,que tienen prioridadtécnicadefinida,después

de la revisiónde los antecedenteso de acuerdoa un fallo del juzgadoen

donde se especifique que la familia debe ser incluida dentro del programa.

Español Papel

Subdirecciónde Participaciónpara

la Gestión de Riesgos y Adaptación 

al Cambio Climático

Público N.A. N.A. N.A.

PROGRAMAS DE 

REASENTAMIENTO

Comunicación interna sobre actualización de la 

cobertura

Comunicaciónoficial interna mediante la cual se informa al área de

informáticala coberturade prediosen alto riesgono mitigablesparaquesea

actualizada en la Base de datos.

Español Papel

Subdirecciónde Participaciónpara

la Gestión de Riesgos y Adaptación 

al Cambio Climático

Público N.A. N.A. N.A.

PROGRAMAS DE 

REASENTAMIENTO

Comunicación negación de inclusión al programa 

de reasentamiento

Comunicaciónoficial mediante la cual se informa al usuarioque no ha sido

aceptado para el programa de reasentamientoy se le indica los demás

programas a los que podría acceder.

Español Papel

Subdirecciónde Participaciónpara

la Gestión de Riesgos y Adaptación 

al Cambio Climático

Público N.A. N.A. N.A.

ASISTENCIA TÉCNICA DEL 

RIESGO
Reporte del evento

Documentoque informa riesgo inminente de fenómenosde remoción en

masa, estructural y/o inundación
Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

ASISTENCIA TÉCNICA DEL 

RIESGO
Formulario de visita en campo del evento

Documentoque recopilala informaciónde la visita técnicacorrespondiendo

únicamentea lo observadoen campoy los datosque suministrequieneste

en el predio
Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.



ASISTENCIA TÉCNICA DEL 

RIESGO

Registro fotográfico de la condición del riesgo del 

evento

Son imágenestomadas en visitas de campo a los diferentes puntos para

registrar el estado actual de los predios o zona a intervenir y realizarel

respectivo seguimiento.

Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

ASISTENCIA TÉCNICA DEL 

RIESGO

Acta de visita para evacuación y/o restricción 

parcial de uso  (Informe)

Documentoque registrala recomendaciónde evacuacióno el usoparcialde

una unidad habitacional
Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

ASISTENCIA TÉCNICA DEL 

RIESGO
Solicitud de ayudas humanitarias

Documentoque registra las necesidadesde un afectado por situaciónde

emergencia para efectuar la entrega de la ayuda humanitaria
Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

ASISTENCIA TÉCNICA DEL 

RIESGO
Solicitud de asistencia técnica del riesgo Documento externo solicitando asistencia técnica del riesgo Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

ASISTENCIA TÉCNICA DEL 

RIESGO
Planilla de control de reparto  

Documentoque relacionalos documentosde entradaasignadosa cadauna

de las áreas de la Entidad
Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

ASISTENCIA TÉCNICA DEL 

RIESGO

Acta de visita técnica evacuación y/o restricción 

parcial de uso ( Según sea el caso)

Documentoqueregistrala visita técnica de evacuacióno usoparcialde una

unidadhabitacionaly las recomendacionesbrindadasa los habitantesde la

casa que se encuentra en riesgo

Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

ASISTENCIA TÉCNICA DEL 

RIESGO

Registro fotográfico de la condición de riesgo 

(según sea el caso)

Son imágenestomadas en visitas de campo a los diferentes puntos para

registrar el estado actual de los predios o zona a intervenir y realizarel

respectivo seguimiento.

Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

ASISTENCIA TÉCNICA DEL 

RIESGO

Formulario de visita presentando las 

recomendaciones iniciales  (documento de apoyo 

a la función)

Documento que presenta recomendaciones iniciales que deben

implementarsede manera inmediata por parte de los responsablesde los

predios visitados, por

parte de las entidades del SDPAE o por quien corresponda

Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

ASISTENCIA TÉCNICA DEL 

RIESGO
Solicitud de evacuación y restricción 

Documentoen el que se registra la recomendaciónde evacuacióno el uso

parcial de una unidad habitacional
Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

ASISTENCIA TÉCNICA DEL 

RIESGO
Oficio de respuesta oficial 

Documento emitido por la Entidad dando respuesta a la solicitud de

evacuación y restricción
Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

ASISTENCIA TÉCNICA DEL 

RIESGO
Oficio remisorio del diagnóstico técnico

Documentoque remite la evidenciadel análisisefectuado en un área o

terreno señaladopara determinar y recomendarlas medidaso acciones

inmediatas para su mitigación Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

ACTAS Acta

Documentoque registra la información de la emergenciareportada por el

profesional a cargo y responsable de Asistencia Técnica Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

CONCEPTOS Comunicación oficial recibida
Documentoque solicitala emisiónde un conceptotécnico,remitido por una

alcaldía local o una inspección de policía distrital
Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

CONCEPTOS

Registro Sistemático (Excel) - Inventario de 

solicitudes de emisión de conceptos técnicos de 

amenaza ruina

Listadoque registralas solicitudesde emisiónde conceptosde amenazade

ruina 
Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

CONCEPTOS Comunicación oficial de salida para respuesta
Documentoque comunicaa la alcaldíalocal o la inspecciónde policía la

fecha de la visita
Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

CONCEPTOS Registro fotográfico
Imágenestomadas en las visitas de campo a los diferentes puntos para

registrar el estado actual de los predios (estructuras y edificaciones)
Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

CONCEPTOS Comunicación Respuesta Oficial (RO)
Comunicaciónoficial de respuestadonde despuésde revisadoel concepto

técnico, se envía la carta remisoria
Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

CONCEPTOS Mapas de localización
Representacióngráficadel sector donde se encuentrael predio, Generado

por medio del Sistema de Información del SIRE 
Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.



CONCEPTOS Concepto Técnico de Amenaza Ruina

Documentotécnicomedianteel cual se describeel sistemaestructuraldel

inmueblea conceptuar,el estadode obsolescenciadel mismoy seconcluye

si el inmueble amenaza o no ruina y se dan las recomendaciones pertinentes

Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

CONCEPTOS
Solicitud de emisión de concepto técnico de 

licencias de urbanismo y construcción

Documentoremitido al IDIGERpor la constructorainteresadaen obtener el

conceptorelacionadoconel trámite de una licenciaurbanística,junto conel

formato de verificaciónde informaciónrevisiónde estudiosde remociónen

masa y los documentos requeridos en el formulario para adelantar el trámite

Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

CONCEPTOS
Registro Sistemático (Excel) control de conceptos 

técnicos
Hoja de Excel que registra cada uno de los conceptos técnicos emitidos Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

CONCEPTOS
Planilla de programación de disponibilidad de 

vehículo para visitas de campo

Documento que agenda el móvil con la Coordinación Administrativa

indicando fecha y hora de la visita
Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

CONCEPTOS Solicitud de Información Geográfica

Requerimientohecho a la Oficinade TICy SIREsolicitandola información

predialy de localización,diligenciandoel formato desolicitudde información

geográfica que se encuentra en la intranet 

Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

CONCEPTOS
Mapas de localización del proyecto  en el plano 

normativo de  amenaza por remoción en masa

Planocon la localizacióndel barrio, desarrolloo plan parcialen el mapade

amenazasegún la temática correspondientedel Plan de Ordenamiento

Territorial, incluyendola distribución predial, solicitadopor la intranet del

IDIGER a la Oficina TICS

Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

CONCEPTOS Documentos técnicos análogos y digitales
Planosy documentostécnicossuministradospor el área de tecnologíasy

ubicados en el SIRE
Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

CONCEPTOS

Concepto técnico sobre necesidad de estudios 

detallados de amenaza y riesgo por fenómenos 

de remoción en masa dentro del trámite de 

licencia urbanística

Documentoque manifiestala necesidadde presentarestudiosdetalladosde

amenazay riesgopor fenómenosderemociónenmasadentro del trámite de

licencia ambiental

Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

CONCEPTOS Comunicación de Respuesta Oficial (RO)

Documento remitido a la Constructoraque esta solicitando el Concepto

Técnico,informandoque el estudiono contienelos requisitosmínimospara

su revisión, comunicando la situación para su corrección

Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

CONCEPTOS

Acta de reunión o comunicación oficial de 

solicitud                                                      

Documentoque nacedel comité técnicode legalizacióny regularizacióno el

comitéde planesparciales,a travésdeestossesolicitaal IDIGERel concepto

técnico, aportando la cartografía aprobada y demás información que se

requiera

Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

CONCEPTOS Listado de asistencia                                                    
Documentoque relacionalos asistentesa los comitésde planesparcialeso

técnico de legalización 
Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

CONCEPTOS Acta de Reunión
Documentoque registra los temas tratados y acuerdosadoptadosen los

comités de legalización y regularización y de planes parciales
Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

CONCEPTOS Comunicación Interna o Correo Electrónico                                                      

Documento emitido por la Entidad informando los temas tratados y las

conclusionesa quesellegoen los comitésde legalizacióny regularizaciónde

planes parciales

Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

CONCEPTOS Oficio (Carta remisoria) o Comunicación Interna                                                            

Documentoque informa al ComitéTécnicode Legalizacióny regularizacióno

planesparcialescon copia OficinaAsesorade Planeación,que el concepto

técnico no se llevará a cabo en la fecha correspondiente

Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

CONCEPTOS

Correo electrónico enviado de forma automática 

por la intranet en el que se asigna número de 

solicitud de la información geográfica                                                   

Documento electrónico enviado por la intranet asignando número de

solicitud de la información geográfica  para la emisión del concepto Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

CONCEPTOS Inventario de Antecedentes                                                  Inventario de viviendas para la evaluación de la vulnerabilidad física Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

CONCEPTOS Registro fotográfico                                                    
Imágenestomadas en las visitas de campo a los diferentes puntos para

registrar la vulnerabilidad física de las viviendas 
Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.



CONCEPTOS
Información cartográfica básica actualizada 

incluyendo inventario de predios
Documento que presenta la información cartográfica básica, actualizada Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

CONCEPTOS Planos y/o Tablas     
Documentosque sintetizanlos resultadosobtenidosde las evaluacionesde

amenaza, vulnerabilidad física y riesgos
Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

CONCEPTOS Fichas levantamiento de predios                                                          
Formatoestablecidopor la Entidadutilizado para consignarla información

referente a los predios, como es localidad, nomenclatura, manzana, lote, etc.
Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

CONCEPTOS
Concepto Técnico para Programa de Legalización 

y Regularización de Barrios

Documentotécnicoquereconoce,la existenciadeun asentamientohumano,

apruebaplanos, regularizay expide la reglamentaciónpara los desarrollos

humanos realizadosclandestinamente,sin perjuicio de la responsabilidad

penal, civil y administrativa de los comprometidos

Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

CONCEPTOS Concepto Técnico Programa de Planes Parciales                                                    

Documentotécnico que desarrollay complementalas disposicionesde los

planes de reordenamiento territorial para áreas determinadasdel suelo

urbano y para las áreas incluidas en el suelo de expansión urbana 

Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

CONCEPTOS Carta Remisoria del concepto        
Documento emitido por la Entidad remitiendo el Concepto Técnico de

Programa de Planes Parciales 
Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

CONCEPTOS Solicitud correo electrónico

Sistemade comunicaciónelectrónicoque informa a la Entidadsolicitante,o

al Comité Técnicode Legalizacióny regularizacióno planes parciales,con

copia a la Oficina Asesorade Planeación,que el ConceptoTécnicono se

llevara a cabo en la fecha estipulada 

Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

DIAGNÓSTICOS TÉCNICOS 

DE RIESGO
Diagnóstico técnico del riesgo

DocumentoTécnicoquerecomiendaunaevacuacióno restricción,cuandose

entregan ayudashumanitariaso de estabilizacióntemporal y cuando se

recomiendala inclusiónen el programade reasentamientoso en la basede

sitios para intervención

Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

DIAGNÓSTICOS TÉCNICOS 

DE RIESGO
Comunicación remisoria de diagnóstico técnico

Documentoemitido por la Entidadremitiendoel DiagnósticoTécnicoa quien

lo haya solicitado
Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

ESTUDIOS TÉCNICOS DE 

RIESGO
Acta de Reunión Estudios Técnicos

Documento que registra las decisionesy compromisostomados en las

reunionesefectuadasen las áreaspara determinar la necesidadde realizar

estudios de riesgos 

Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

ESTUDIOS TÉCNICOS DE 

RIESGO
Listado de asistencia reunión educación Documento que registra los asistentes a la reunión de educación Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

ESTUDIOS TÉCNICOS DE 

RIESGO

Formato diligenciado Presentación de la 

necesidad de estudios

Documentoque define la necesidady el objeto de estudios de riesgo a

realizar
Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

ESTUDIOS TÉCNICOS DE 

RIESGO
Comunicación oficial interna

Documentoemitidopor el grupodeEstudiosy ConceptosTécnicosdel Riesgo

a la Subdirección de Análisis para aprobación y firma 
Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

ESTUDIOS TÉCNICOS DE 

RIESGO
Acta de entrega Final

Formatoestablecidopor la Entidadutilizadopor el consultorpara la entrega

final del estudio técnico 
Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

ESTUDIOS TÉCNICOS DE 

RIESGO

Solicitud de Ingreso de Documentos al Centro de 

Documentación e Información - CDI

Formatoestablecidopor la Entidadsolicitandoel Ingresode losDocumentos

al CDI
Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

ESTUDIOS TÉCNICOS DE 

RIESGO

Formato diligenciado de Validación de Productos 

de Información

Validaciónde Productosde Información(Convenioy/o Contratosde ciencia

y tecnología)
Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

ESTUDIOS TÉCNICOS DE 

RIESGO
Estudio de Riesgo

Análisispormenorizadode los factoresde riesgoen unadeterminadazonao

sector, con el fin de obtener insumospara la formulación de estrategias

Distritales y toma de decisiones, en el marco de la gestión integral del riesgo

Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

ESTUDIOS TÉCNICOS DE 

RIESGO
Acta liquidación del contrato

Documentoque registrala liquidacióndel contrato por parte del supervisor

de conformidad con lo establecido en la Ley 
Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.



ESTUDIOS TÉCNICOS DE 

RIESGO
Comunicación Oficial Interna

Documentoemitido por el Supervisordel Contrato remitiendo el acta de

liquidación para que sea incluida en el expediente 
Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

INFORMES Informe de Gestión

Recuentoescritode la Subdirecciónde Análisisy Mitigaciónde Riesgossobre

la forma cómollevó a cabosugestiónduranteel período,y lasmedidasque

recomienda a la Dirección para que sean adoptadas por ésta

Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

INFORMES
Informe técnico de la Red de Acelerógrafos de 

Bogotá

Análisisdetalladosobrela red de acelerógrafoscon el objetivo de encontrar

una solución o mejora de la mencionada red
Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

PROYECTOS DE OBRAS Y 

MITIGACIÓN

Comunicación oficial de solicitud de ejecución de 

obras de mantenimiento

Documentoradicadoenel IDIGERpor cualquierciudadano,representantede

comunidad,Entidaddel Distrito o Estatal, funcionario público o cualquier

organismo de control; mediante el cual se solicita realizar labores de

mantenimiento a una obra ejecutada por el IDIGER

Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

PROYECTOS DE OBRAS Y 

MITIGACIÓN

Comunicación oficial de solicitud de adecuación 

de predios

Documentoradicadoenel IDIGERpor cualquierciudadano,representantede

comunidad,Entidaddel Distrito o Estatal, funcionario público o cualquier

organismo de control; mediante el cual se solicita realizar labores de

adecuaciónen predios del Distrito ubicados en zonas de alto riesgo no

mitigable,quehayancumplidoconel procesode reasentamientoante la CVP

y que hayansidoentregadosoficialmenteal IDIGERpararealizarlas labores

de adecuación

Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

PROYECTOS DE OBRAS Y 

MITIGACIÓN
Reporte de emergencia  

Eventoreportadopor el áreade Emergencias(AsistenciaTécnica)del FOPAE

o por cualquierEntidaddel Distrito adscritaal SistemaDistrital de Gestión

del Riesgo;mediante el cual se realizan recomendacionespara realizar

diferentes intervencionesde mantenimientode obrasFOPAEo adecuación

de algún predio localizado en zona de alto riesgo no mitigable

Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

PROYECTOS DE OBRAS Y 

MITIGACIÓN
Respuesta Oficial Gestión de obras    

Documento emitido por el FOPAEhacía cualquier Entidad del Distrito,

funcionario público o cualquierorganismode control; mediante el cual se

solicitadesarrollaruna obra de mitigaciónde acuerdocon lascompetencias

de cada despacho

Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

PROYECTOS DE OBRAS Y 

MITIGACIÓN
Acta de reunión Gestión de obras     

Documento oficial donde se soportan las diferentes actividades y

compromisos realizados en reuniones, mesas o visitas técnicas de campo 
Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

PROYECTOS DE OBRAS Y 

MITIGACIÓN
Fichas Técnicas    

Documentoemitido por el FOPAEcon la caracterizacióntécnicadel proceso

de remoción en masadonde se define su zonade influencia, localización,

prioridad de intervención, reasignación de responsabilidadespara la

ejecución y seguimiento a la intervención

Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

PROYECTOS DE OBRAS Y 

MITIGACIÓN

Registro Fotográfico para contrato de obra por 

adecuación de predios

Son imágenestomadas en visitas de campo a los diferentes puntos para

registrar el estado actual de los mismos y realizar el respectivo seguimiento
Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

PROYECTOS DE OBRAS Y 

MITIGACIÓN

Comunicación Interna de solicitud a 

mantenimiento de obras

Comunicaciónoficial interna mediante la cual se solicita a las dependencia

del FOPAEel acompañamientoo ejecucióndel mantenimientode las Obras

FOPAE

Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

PROYECTOS DE OBRAS Y 

MITIGACIÓN
Lista de predios a adecuar    

Documentomedianteel cual se listan los prediosentregadospor la Cajade

viviendapopularal FOPAEpararealizarlasactividadesde adecuaciónen los

predios reasentados y ubicados en zonas de alto riesgo no mitigable

Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

PROYECTOS DE OBRAS Y 

MITIGACIÓN
Copia de las Actas de Entrega de los Predios    

Copiade losdocumentossoporteentregadospor la Cajade viviendapopular

al FOPAE,de los prediosque terminaron procesode reasentamientoy que

dan cuenta del derecho de posesión a favor de la administración distrital

Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

PROYECTOS DE OBRAS Y 

MITIGACIÓN

Registro fotográfico de verificación de estabilidad 

de obras    

Son imágenestomadas en visitas de campo a los diferentes puntos para

registrar el estado actual de los predios o zona a intervenir y realizarel

respectivo seguimiento

Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

PROYECTOS DE OBRAS Y 

MITIGACIÓN

Ficha de información general y verificación de 

obras     

Esun documento técnico, en el cual se describela obra ejecutadapor el

FOPAE,junto con su nivel de intervenciónencontradoen el momento de la

visita

Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

PROYECTOS DE OBRAS Y 

MITIGACIÓN

Comunicación interna de  solicitud de verificación 

e inclusión de obras

Documentointerno para solicitar la verificacióne inclusiónde obrasFOPAE

con posibles fallas a los sitios de intervención
Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.



PROYECTOS DE OBRAS Y 

MITIGACIÓN
Carta remisoria - CR

Documento oficial donde se solicita al contratista la verificación de

estabilidad de obras
Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

PROYECTOS DE OBRAS Y 

MITIGACIÓN
Informe Técnico    

Documentotécnicodondesedescribenlascondicionesdeestabilidaddeuna

obra
Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

PROYECTOS DE OBRAS Y 

MITIGACIÓN

Comunicación oficial de solicitud de seguimiento 

y reparación de obras   

Comunicaciónoficial mediante la cual se informa las laboresque se deben

realizar para el seguimiento y reparación de obras
Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

PROYECTOS DE OBRAS Y 

MITIGACIÓN

Informe técnico de sitios intervenidos con obras 

de mitigación de riesgos por el IDIGER
Documento donde se reporta el grado de intervención de cada obra Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

PROYECTOS DE OBRAS Y 

MITIGACIÓN

Comunicación interna para iniciar un proceso de 

contratación de obra o solicitud de requerimiento 

de estabilidad de obra

Documentointerno remitido al área Jurídicade la Entidad,para iniciar un

proceso de contratación de obra o para realizar una solicitud de

requerimiento de estabilidad de obra 

Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

PROYECTOS DE OBRAS Y 

MITIGACIÓN
Diagnostico Técnico    

Documentotécnicoenel cualsedescribenlascondicionesdeamenazadeun

predio dejandoclaro la responsabilidadde cadauno de los actoressegúnsu

competencia

Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

PROYECTOS DE OBRAS Y 

MITIGACIÓN
Grabación Magnetofónica    

Medio tecnológicoen el cualse realizael archivode audioy otros formatos

de la informaciónreferenteal evento,estemedioseproducecomosoportea

las actividades de evaluar el nivel de la emergencia

Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

PROYECTOS DE OBRAS Y 

MITIGACIÓN
Registro fotográfico de obras de emergencia

Son imágenestomadas en visitas de campo a los diferentes puntos para

registrar el estado actual de los mismos y realizar el respectivo seguimiento
Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

PROYECTOS DE OBRAS Y 

MITIGACIÓN
Informe técnico de obras de emergencia    

Documento técnico mediante el cual se compila la descripción de un

fenómeno a intervenir, toda la información básicapara el diseño de la

intervención y el diseño a nivel conceptual o detallado, así como las

cantidadesde obra, valores unitarios y otra información relevante que

permita la ejecución de la medida de mitigación

Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

PROYECTOS DE OBRAS Y 

MITIGACIÓN
Acta de Reunión de obras de emergencia    

Documento oficial donde se soportan las diferentes actividades y

compromisos realizados en reuniones, mesas o visitas técnicas de campo
Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

PROYECTOS DE OBRAS Y 

MITIGACIÓN
Concepto Jurídico    

Documentotécnico y ConceptoJurídicodonde se precisanlas accionesa

desarrollar en cada sitio priorizado analizanlos riesgos,oportunidades,

dificultades y beneficios y se define la viabilidad de una intervención.,

evaluando la disponibilidad predial o el mecanismo de gestión del suelo

Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

PROYECTOS DE OBRAS Y 

MITIGACIÓN
Presupuesto

Recopilaciónde cotizacionesque conforman la carpeta de estudio de

mercado y presupuesto elaborado en medio digital
Español Papel

Subdirección de Análisis de

Riesgos y Efectos de Cambio

Climático

Público N.A. N.A. N.A.

ACTAS Acta de reunión de la Comisión de Personal
Documento que registra los temas tratados y acuerdosadoptados en la

Comisión de Personal
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ACTAS Acta de Comité Asesor y Evaluador
Documento que registra los temas tratados y acuerdosadoptados en el

Comité Asesor y Evaluador
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ACTAS Registro de Asistencia
Documentoque permite verificar la asistenciade los miembrosdel comitée

invitados
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ACTAS
Comunicación Interna citando al Comité de 

Archivos

Comunicacióndirigida a los miembros del Comité de Archivo e invitados,

citándolos a reunión de Comité
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ACTAS Acta de Comité de Archivo
Documento que registra los temas tratados y acuerdosadoptados en el

Comité de Archivo de la Entidad
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.



ACTAS Registro de Asistencia
Documentoque permite verificar la asistenciade los miembrosdel comitée

invitados
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ACTAS Acta de Comité de Inventarios
Documento que registra los temas tratados y acuerdosadoptados en el

Comité de Inventarios
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ACTAS Anexos

Soportesdocumentalesutilizadosen el Comitéde Inventariosparasoportar

la informaciónexpuestao documentosgeneradosen el mismode acuerdoa

los temas tratados

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ACTAS Acta del Comité Paritario Ocupacional
Documento que registra los temas tratados y acuerdosadoptados en el

Comité Paritario Ocupacional
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ACTAS Acta de Junta Directiva
Documentoqueregistralostemastratadosy acuerdosadoptadosen la Junta

Directiva de la Entidad
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ACTAS Acta de Transferencia Secundaria
Documentoque registra los documentosa transferir al archivocentral por

parte de las Oficinas de la Entidad
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ACTAS
Inventario de registros de la documentación a 

transferir

Instrumento archivísticode recuperaciónde información que describede

manera exacta y precisa las series o asuntos a transferir 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ANTEPROYECTO DE 

PRESUPUESTO

Lineamiento de política presupuestal emitida por 

la Alcaldía Mayor de Bogotá
Instrumento bajo el cual se rige la actividad presupuestal en el distrito capital Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ANTEPROYECTO DE 

PRESUPUESTO

Circular de programación presupuestal y 

cronograma presupuestal

Documentoemitido anualmentepor la SDHconjuntoa la SDPel cualseñala

las fasesdel proceso,plazosy modos de consolidaciónde la información

basepara la elaboracióndel proyectode presupuestoy cierre anual, en el

cual se muestra la programación presupuestal a desarrollar durante el año

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ANTEPROYECTO DE 

PRESUPUESTO

Acta de reunión presentando los lineamientos 

para la programación presupuestal

Documentosoportede reunión en la cualpresentanla maneraen la que la

entidad prepara, revela y presentala programaciónpresupuestal,a través

del plan financiero

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ANTEPROYECTO DE 

PRESUPUESTO

Comunicación interna informando a las áreas el 

cronograma para la proyección de los ingresos y 

gastos para la siguiente vigencia

Documentointerno emitido con el fin de informar a las áreas los plazos

establecidos para el óptimo cumplimiento y desarrollo del mismo.
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ANTEPROYECTO DE 

PRESUPUESTO

Circular informando a las áreas el cronograma 

para la proyección de los ingresos y gastos para la 

siguiente vigencia

Informe que muestra la justificacióny el análisisde la situación activa y

pasiva de  la entidad
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ANTEPROYECTO DE 

PRESUPUESTO
Formulario plantas de personal con costos

Cuadroque presenta con antelación la información del anteproyectoa la

SDH
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ANTEPROYECTO DE 

PRESUPUESTO

Oficio remisorio del formulario de planta de 

personal con costos

Procesoque buscapreparary organizarlos RecursosPropiosque seestima

incorporar al presupuestode la siguiente vigencia y de los Ingresosde

recursosincorporadosal Presupuestopor ajustede conveniosu otro tipo de

recursos propios

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ANTEPROYECTO DE 

PRESUPUESTO
Relación de gastos esenciales Documento que soporta la proyección anual de rentas e ingresos Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ANTEPROYECTO DE 

PRESUPUESTO
Gastos esenciales PREDIS ORACLE

Mensajeenviadovía correo electrónicoque soporta la proyecciónanualde

rentas e ingresos
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ANTEPROYECTO DE 

PRESUPUESTO

Comunicación interna enviando la proyección de 

los ingresos y/o gastos por centro de costos

Documento que refleja las obligaciones legalmente contraídas y

perfeccionadasen vigencias anteriores pero que deben cancelarsecon

recursos de la vigencia en que se hagan exigibles 

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.



ANTEPROYECTO DE 

PRESUPUESTO

Informe de justificación de las partidas 

presupuestales de ingresos y/o gastos

Lasfuentes de financiaciónse denominande conformidadcon el origende

las mismas y dependiendo de los momentos de recaudo o ejecución
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ANTEPROYECTO DE 

PRESUPUESTO

Cuadro Preliminar del anteproyecto de ingresos 

y/o gastos.

Documentofirmado por el Director y remitido a los Subdirectores,líderesy

responsablesde la ejecuciónde gastosde funcionamientoe inversiónparael

pago de los mismos

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ANTEPROYECTO DE 

PRESUPUESTO

Programación del presupuesto orientado a 

resultados por centro de costo

Documento que refleja los compromisos legalmente contraídos en la vigencia 

anterior y que deben ser canceladoscon recursosde la vigenciaen la que

fueron constituidos.

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ANTEPROYECTO DE 

PRESUPUESTO

Comunicación interna solicitando ajustar el 

(PMR)

SepresentalascertificacionesmensualesCBN-1092en el aplicativoSIVICOF

de la Contraloría
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ANTEPROYECTO DE 

PRESUPUESTO

Programación del presupuesto orientado a 

resultados (PMR)

SepresentalascertificacionesmensualesCBN-1092en el aplicativoSIVICOF

de la Contraloría
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ANTEPROYECTO DE 

PRESUPUESTO
Inversión por proyecto PREDIS ORACLE

Documento que muestra los proyectos a ejecutar en cada una de las

anualidadesque conformanel periodode gobierno,considerandoparacada

uno de ellos sucosto, la fuente de financiacióny la asignaciónpresupuestal

anual; clasifica los proyectos de inversión por sectores, entidades y

programas

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ANTEPROYECTO DE 

PRESUPUESTO
Inversión por proyecto SEGPLAN ORACLE

Instrumento de planeaciónfinanciera,de preparaciónde los presupuestos

anualesy de referenciapara la toma de decisionesen un horizontede diez

(10) años,que fija las metas anualesde balanceprimario requeridaspara

garantizarla sostenibilidadfiscal, las cualesdeben ser consistentescon las

proyeccionessobre crecimiento económico, tasas de interés, tasas de

cambio, programación de gasto y contratación de crédito

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ANTEPROYECTO DE 

PRESUPUESTO

Programación de ingresos propios 

(establecimiento públicos, empresas comerciales 

o industriales)

Baseparala programaciónpresupuestaly de la estrategiafinancieradel plan

de desarrollo
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ANTEPROYECTO DE 

PRESUPUESTO

Informe de justificación de los ingresos 

proyectados
Documento que soporta la proyección anual de rentas e ingresos Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ANTEPROYECTO DE 

PRESUPUESTO

Correo electrónico remisorio de la programación 

y justificación de ingresos

Mensajeenviadovía correo electrónicoque soporta la proyecciónanualde

rentas e ingresos
Español DOC

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ANTEPROYECTO DE 

PRESUPUESTO
SIPROJ ORACLE (obligaciones contingentes) 

Pasivosque poseela Entidadgeneradosen operacionesde crédito públicoy

otros contratos  administrativos 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ANTEPROYECTO DE 

PRESUPUESTO

Formulario de obligaciones contingentes por 

operaciones de crédito y otros contratos 

administrativos

Documento que refleja las obligaciones legalmente contraídas y

perfeccionadasen vigencias anteriores pero que deben cancelarsecon

recursos de la vigencia en que se hagan exigibles 

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ANTEPROYECTO DE 

PRESUPUESTO

Oficio remisorio de las obligaciones  contingentes 

por operaciones de crédito y otros contratos 

administrativos

Comunicaciónproyectada y dirigidaa la SecretariaDistrital de Haciendade

las obligaciones contingentes a cargo de la Entidad 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ANTEPROYECTO DE 

PRESUPUESTO
Formulario relación de los pasivos exigibles 

Documento que refleja las obligaciones legalmente contraídas y

perfeccionadasen vigenciasanteriores pero que deben cancelarseen la

vigencia que se hagan exigibles 

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ANTEPROYECTO DE 

PRESUPUESTO
Fuente de financiación de los pasivos exigibles

Lasfuentes de financiaciónse denominande conformidadcon el origende

las mismas y dependiendo de los momentos de recaudo o ejecución
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ANTEPROYECTO DE 

PRESUPUESTO
Oficio remisorio de los pasivos exigibles

Documentofirmado por el Director y remitido a los Subdirectores,líderesy

responsablesde la ejecuciónde gastosde funcionamientoe inversiónparael

pago de los mismos

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.



ANTEPROYECTO DE 

PRESUPUESTO

Formulario financiación de reservas 

presupuestales 

Documento que refleja los compromisos legalmente contraídos en la vigencia 

anterior y que deben ser canceladoscon recursosde la vigenciaen la que

fueron constituidos.

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ANTEPROYECTO DE 

PRESUPUESTO
Formulario proyección del servicio de la deuda 

SepresentalascertificacionesmensualesCBN-1092en el aplicativoSIVICOF

de la Contraloría
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ANTEPROYECTO DE 

PRESUPUESTO

Oficio remisorio de la proyección del servicio de 

la deuda

SepresentalascertificacionesmensualesCBN-1092en el aplicativoSIVICOF

de la Contraloría
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ANTEPROYECTO DE 

PRESUPUESTO
Plan Operativo Anual de Inversiones- POAI

Documento que muestra los proyectos a ejecutar en cada una de las

anualidadesque conformanel periodode gobierno,considerandoparacada

uno de ellos sucosto, la fuente de financiacióny la asignaciónpresupuestal

anual; clasifica los proyectos de inversión por sectores, entidades y

programas

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ANTEPROYECTO DE 

PRESUPUESTO
Marco Fiscal de mediano plazo.

Instrumento de planeaciónfinanciera,de preparaciónde los presupuestos

anualesy de referenciapara la toma de decisionesen un horizontede diez

(10) años,que fija las metas anualesde balanceprimario requeridaspara

garantizarla sostenibilidadfiscal, las cualesdeben ser consistentescon las

proyecciones sobre crecimiento económico, tasas de interés, tasas de 

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ANTEPROYECTO DE 

PRESUPUESTO
Plan financiero

Baseparala programaciónpresupuestaly de la estrategiafinancieradel plan

de desarrollo
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ANTEPROYECTO DE 

PRESUPUESTO
Plan financiero plurianual

Instrumentode planificaciónfinancieraque tiene comobaselasoperaciones

efectivas,tomandoen consideraciónlasproyeccionesde ingresos,gastos,el

resultado fiscal esperadoy su financiación.debe ser compatible con los

programas anuales de caja de las entidades distritales

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ANTEPROYECTO DE 

PRESUPUESTO

Informe de justificación de los parámetros, las 

variables o supuestos utilizados y cambios en las 

tendencias de la proyección.

El productor documental expresa no conocer este documento Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ANTEPROYECTO DE 

PRESUPUESTO

Acta de reunión de presentación y aprobación del 

plan financiero

Acta soporte de la presentacióny aprobacióndel plan financieropor parte

del ordenador del gasto 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ANTEPROYECTO DE 

PRESUPUESTO

Oficio remisorio del plan financiero o el plan 

financiero plurianual

Comunicacióndirigida a la secretariadistrital de haciendaanexo el plan

financieroo el plan financieroplurianualpreviamentevalidadoy aprobado

por el ordenador del gasto

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ANTEPROYECTO DE 

PRESUPUESTO
Marco fiscal de mediano plazo

Instrumento de planeaciónfinanciera,de preparaciónde los presupuestos

anualesy de referenciapara la toma de decisionesen un horizontede diez

(10) años,que fija las metas anualesde balanceprimario requeridaspara

garantizarla sostenibilidadfiscal, las cualesdeben ser consistentescon las

proyeccionessobre crecimiento económico, tasas de interés, tasas de

cambio, programación de gasto y contratación de crédito

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ANTEPROYECTO DE 

PRESUPUESTO
Documento de recomendaciones al CONFISDescripción de Recomendaciones Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ANTEPROYECTO DE 

PRESUPUESTO
Acta aprobando el plan financiero

Documentoque registra la aprobacióndel PlanFinancieropor parte de la

Entidad 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ANTEPROYECTO DE 

PRESUPUESTO

Comunicación remisoria del formulario de planta 

de personal con costos.

Documentoremitido por la Entidada la DirecciónDistrital de Presupuesto

estimando el personal de la actual y posterior vigencia
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ANTEPROYECTO DE 

PRESUPUESTO

Oficio notificando la aprobación o 

recomendaciones sobre el presupuesto

Comunicación que notifica la aprobación o recomendación sobre el

presupuesto
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ANTEPROYECTO DE 

PRESUPUESTO
Oficio asignando la cuota global de gastos

Comunicaciónrecibidade la SecretariaDistrital de Haciendainformando la

cuota global del gasto para la siguiente vigencia con las fuentes de

financiamiento aprobadas por el CONFIS

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ANTEPROYECTO DE 

PRESUPUESTO
Programa anual mensualizado de caja (PAC)

Instrumento de manejo de la ejecuciónpresupuestalcuya finalidad es la

verificación de los ingresos mensuales disponibles que regulan igualmente los 

pagos mensuales

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.



ANTEPROYECTO DE 

PRESUPUESTO

Oficio remisorio de la programación mensual de 

pagos a Tesorería Distrital

Documento remitido a la TesoreríaDistrital discriminando los pagos a

realizarse mes a mes de acuerdo a la programación establecida
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ANTEPROYECTO DE 

PRESUPUESTO
Anteproyecto de Presupuesto

Conjuntode objetivos,actividades,consultas,estudiosy documentosquese

realizanal interior de la Entidadprevio a la elaboracióndel proyecto de

presupuesto, este contiene:

a. Mensaje presupuestal y estructura organizacional de la entidad.

b. Anteproyecto de Ingresos (establecimientos públicos, unidades

administrativas especiales, Contraloría y Ente Autónomo Universitario)

c. Anteproyecto de gastos

d. POAI con las respectivas fuentes de financiación

e. Informes específicosrelacionadoscon poblacióndesplazada,infancia y

adolescencia, juventudes y los demás que por norma legal se establezcan.

ŦΦ tǊƻŘǳŎǘƻǎ aŜǘŀǎ ȅ wŜǎǳƭǘŀŘƻǎ ς taw

g. Documentoexplicativo,en forma detallada,de la programaciónde cada

uno de los rubrosy proyectosde inversión,de acuerdoconla cuotaglobalde

gasto asignada.

h. Informe de ejecuciónde vigenciasfuturas, estableciendolos bienes y

servicios contratados.

i. Solicitudde vigenciasfuturas de conformidadconlasnormasvigentes,si a

ello hubiere lugar.

j. Resumen consolidado anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos.

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

6 - Literal K

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso, 

presunción de inocencia y el derecho a la 

intimidad y el buen nombre,  el acceso a la 

información si no se encuentra autorizado en 

los términos de la Ley 1564 Art. 123 

ANTEPROYECTO DE 

PRESUPUESTO

Oficio remisorio del Anteproyecto de 

Presupuesto.

Comunicaciónenviadaa la SecretariaDistrital de Haciendacorrespondiente

a la cuota globaldel gasto,para que seelaboreel mensajepresupuestal,el

anteproyectode inversióny loscuadrossoporteque lossustenta,deacuerdo

conlos lineamientosy cronogramaestablecidoen la Circularemitida anualy

conjuntamentecon la SecretaríaDistrital de Hacienday SecretaríaDistrital

de Planeación,Guíade ejecución,seguimientoy cierre presupuestalde la

actual vigencia y programación presupuestal del siguiente.

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

6 - Literal K

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso, 

presunción de inocencia y el derecho a la 

intimidad y el buen nombre,  el acceso a la 

información si no se encuentra autorizado en 

los términos de la Ley 1564 Art. 123 

ANTEPROYECTO DE 

PRESUPUESTO
Proyecto de presupuesto

Es el documento o proyecto de acto administrativo mediante el cual se

materializaanualmenteel programade gobiernoqueha sidoplasmadoen el

Plande Desarrollo,secuantificala disponibilidadde recursosy los usosque

se darán a los mismos, debe contener las fuentes que lo financian, la

priorizacióndel gasto,la identificacióndel gastopúblicosocial,los criterios

de racionalizacióny control sobrelosgastosde funcionamientogarantizando

de manera adecuadael funcionamiento de las entidades distritales y la

clasificación de la inversión por sectores

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ANTEPROYECTO DE 

PRESUPUESTO
Acuerdo de expedición del presupuesto Acuerdo por el cual el Concejo de Bogotá Expide el presupuesto anual. Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ANTEPROYECTO DE 

PRESUPUESTO
Decreto de liquidación

ElDecretodeLiquidacióneselaboradopor la SecretaríaDistritaldeHacienda

para firma del Alcalde Mayor, dentro de los diez (10 días) calendario

siguiente a la fecha de sanción del Acuerdo de Presupuesto

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ANTEPROYECTO DE 

PRESUPUESTO

Acuerdo de la Junta Directiva dando concepto 

favorable proyecto de presupuesto

Acto Administrativo expedido por la Entidad en el cual se registra las

necesidadesy modificacionesde los rubros presupuestalespara aprobación

del Director de la Entidady remisióna la SDHpara efectuar los créditosy

contracréditos en el aplicativo PREDIS - SDH 

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ANTEPROYECTO DE 

PRESUPUESTO
Resolución del Proyecto de presupuesto

Acto administrativo mediante el cual se presenta al CONFISDistrital el

presupuesto.
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ANTEPROYECTO DE 

PRESUPUESTO

Oficio remisorio del proyecto de presupuesto al 

CONFIS y a Secretaría Distrital de Hacienda

Comunicaciónmedianteel cualseenvíaal CONFISy a la SDHel proyectodel

presupuesto
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ANTEPROYECTO DE 

PRESUPUESTO
Resolución de aprobación del presupuesto

Acto administrativo mediante el cual el CONFISDistrital aprueba el

presupuesto
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ANTEPROYECTO DE 

PRESUPUESTO
Resolución de liquidación del presupuesto Anexo detallado del presupuesto de rentas e ingresos y de gastos e inversión Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.



BAJA DE BIENES Concepto técnico de los bienes.

Documento que refleja las característicasde los bienes de la Entidad

(equipos de sistemas,equipos de comunicaciones,equipos eléctricos y

electrónicos,equipos de emergencia,vehículos,muebles y enseresentre

otros)

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

BAJA DE BIENES
Registro fotográfico de los bienes (según sea el 

caso)

Seriede fotografíasrealizadasa los bienes de la Entidad en caso de ser

necesario para su identificación y registro
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

BAJA DE BIENES Relación tipificada de bienes a dar de baja.
Documentoque establecela salidasdefinitiva de los bienesno requeridos

por la Entidad para el normal desarrollo de sus actividades
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

BAJA DE BIENES

Informe de relación sobre bienes a dar de baja al 

Comité de Inventarios solicitando autorización 

para iniciar el trámite de baja de bienes.

Formatoestablecidopor la Entidad(ADM-FT-138)en el cualseregistratoda

la información de los bienes que se van a dar de baja
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

BAJA DE BIENES Acta Comité de inventarios
Documentoque registralasdecisionestomadassobretodos aquellosbienes

susceptibles a dar de baja 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

BAJA DE BIENES
Acta de desmantelamiento de bienes (según sea 

el caso)
El productor documental expresa no conocer este documento Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

BAJA DE BIENES Resolución para dar de baja los bienes.

Acto Administrativo por medio del cual se da la autorización para la

eliminaciónde los bienesregistradosy aprobadospara su eliminaciónen el

acta de comité de inventarios, previa firma del Director General de la Entidad

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

BAJA DE BIENES Oficio ofreciendo los bienes a dar de baja Documento que brinda o entrega los bienes a dar de baja por la Entidad Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

BAJA DE BIENES Registro fílmico de la diligencia.
Grabaciónen la que se registra la entregao baja de los bienesque fueron

aprobados para su eliminación 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

BAJA DE BIENES Acta de destrucción.
Documentoque registra la destrucciónde bienesde acuerdoa su destino

final.
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

BAJA DE BIENES Baja de Bienes no utilizables o inservibles.

Enesta categoríaseagrupanaquellosbienesque no puedenser reparados,

reconstruidoso mejoradostecnológicamentedebidoa sumal estadofísicoo

mecánicoo que esainversiónresultaríaineficientey antieconómicapara la

entidad.

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

BAJA DE BIENES Avalúo de los bienes reparados.
Estimacióno valor asignadoaplicadoa un bien para determinarsu valor de

reposición
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

BAJA DE BIENES Relación de bienes a vender
Documento que registra los bienes que la Entidad en desarrollo de sus

actividades no utiliza, y dados de baja son remitidos para su venta
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

BAJA DE BIENES Acta de entrega y recibo de bienes. Documento que registra la entrega y recibo de bienes de la Entidad Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

BAJA DE BIENES
Solicitud de autorización para incineración de 

bienes.

Comunicaciónen la quesesolicitala destrucciónde bienespor el métodode

incineración 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

BAJA DE BIENES Autorización para incineración de bienes.
Documento en el que se autoriza la quema de los bienes que fueron

aprobados para su destrucción por el método de incineración
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

BAJA DE BIENES Acta de incineración.

Documento que registra los bienes de la Entidad que fueron destruidos

incluyendola fecha,el sitio y la cantidadde elementoso bieneseliminados

por el método de incineración

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

BAJA DE BIENES Acta de adjudicación del bien.
Documentoque registra los bienesotorgados,cedidoso traspasadosa un

particular 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.



CERTIFICADOS
Solicitud de certificado de Disponibilidad 

Presupuestal.

Documento en el que se solicita la expedición del Certificado de

Disponibilidad Presupuestal
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

CERTIFICADOS Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Documentode gestión financiera y presupuestalque permite dar certeza

sobrela existenciadeunaapropiacióndisponibley libre deafectaciónparala

asunción de un compromiso
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

CERTIFICADOS
Solicitud de anulación de certificado de 

disponibilidad presupuestal.

Documento en el que se requiere la expedición del Certificado de

Disponibilidad Presupuestal
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

CERTIFICADOS
Informe de justificación de la anulación 

presupuestal

Documento que evidencia la anulación parcial o total de Certificadode

Disponibilidad Presupuestal 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

CERTIFICADOS
Acta de anulación de certificado de disponibilidad 

presupuestal

Documentoque registra la invalidaciónde un Certificadode Disponibilidad

Presupuestal
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

CERTIFICADOS
Solicitud de registro de disponibilidad 

presupuestal

Comunicaciónen la que se requiere la expediciónde un Certificadode

Registro Presupuestal
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

CERTIFICADOS Certificado de registro presupuestal

Documento de gestión financiera y presupuestal que afecta en forma

definitiva la apropiaciónexistente,esto implicaque los recursosfinanciados

mediante este registro no podrán ser destinados a ningún otro fin

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

CERTIFICADOS
Certificado de compromiso de reservas 

presupuestales

Documentode gestiónfinancieray presupuestalque generauna obligación

sobreaquelloscompromisosque no se hayancumplidoen el periodo fiscal

anterior 

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

CERTIFICADOS Solicitud de anulación de registro presupuestal.
Documento que registra la invalidación del Certificado de Registro

Presupuestal
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

CERTIFICADOS Acta de liquidación del compromiso presupuestal
Documentoen el que sedeja constanciade la cancelacióndel compromiso

presupuestal adquirido
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

CERTIFICADOS
Comunicación interna solicitando liberación de 

una reserva presupuestal

Documentodirigidoa gestiónfinancierasolicitandola liberaciónde reservas

presupuestales
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

CIERRE PRESUPUESTAL Circular de cierre presupuestal.
Documentoutilizadoparacomunicara todaslasáreasde la Entidadel cierre

presupuestal 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

CIERRE PRESUPUESTAL Registro en el aplicativo PREDIS.
Registrode la ejecuciónpresupuestalen este aplicativoestablecidopor la

Secretaria Distrital de Hacienda 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

CIERRE PRESUPUESTAL
Informe de ejecución presupuestal de ingresos y 

gastos.

INFORME EJECUCIÓN DE GASTO

Informe Presupuestalemitido por el aplicativo PREDISHACIENDAel cual

refleja la apropiacióninicial consusmodificaciones,los compromisos,giros

del mes y acumulados.

INFORME INGRESOS

Informe presupuestalemitido por el aplicativo PREDISHACIENDAel cual

refleja los ingresosinicialescon susmodificaciones,los recaudosdel mesy

los acumulados, tanto de vigencia como de reserva.

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

CIERRE PRESUPUESTAL
Relación de saldos de los registros 

presupuestales.
Informe que muestra por compromiso su saldo girado y por girar Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

CIERRE PRESUPUESTALActa de anulación de saldos no comprometidos.
Documento en el que se evidencia la anulación de los saldos de los

compromisos por orden del ordenador del gasto al finalizar una vigencia.
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

CIERRE PRESUPUESTAL Relación de reservas presupuestales.
Listadode los compromisosconstituidos legalmente pero que no fueron

ejecutados dentro del año fiscal y serán pagados en la siguiente vigencia
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.



CIERRE PRESUPUESTAL Relación de cuentas por pagar.
Listadode lasdeudasquetiene la Entidadconcualquierade susproveedores

por adquisición de bienes o servicios
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

CIERRE PRESUPUESTAL Informe del estado de la tesorería. 

Documento que refleja las previsiones de pago y cobro por concepto

presupuestariode tal forma que se puedan proyectar los saldos de la

Entidad, para así tomar decisiones 

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

CIERRE PRESUPUESTAL
Formulario de superávit fiscal o excedente 

financiero.

Documento que muestra al cierre de la vigencia fiscal del año

inmediatamenteanterior el resultadode restar lasdisponibilidadesnetasen

tesorería,exigibilidadescomo recursoscon destinaciónespecífica,reservas

presupuestales constituidas a 31 de diciembre y cuentas por pagar

y los excedentesfinancieros resultan de deducir el valor patrimonial el

monto del capital social y el de las reservas legales de la entidad

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

CIERRE PRESUPUESTAL
Informe de disponibilidades, compromisos y 

autorizaciones de giro.

Informe que muestrapor Rubrolas disponibilidades,compromisosy girosa

la fecha.
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

CIERRE PRESUPUESTAL
Propuesta de distribución de los excedentes 

financieros

Documentodonde se indica, el rubro presupuestalen el cual la entidad

incorpora los excedentes financieros.
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

CIERRE PRESUPUESTAL
Comprobantes de reintegro de la Tesorería 

Distrital.

Documento que refleja las previsiones de pago y cobro por concepto

presupuestariode tal forma que se puedan proyectar los saldos de la

Entidad, para así tomar decisiones 

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

CIERRE PRESUPUESTAL
Oficio remisorio de los informes a la Secretaría de 

Hacienda.
Comunicación en la que se relacionan los informes a entregar a la SDH Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

CIERRE PRESUPUESTAL
Informe de ejecución presupuestal de ingresos y 

gastos.
Informe detallado de los ingresos y gastos por rubros mensuales realizados Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

CIERRE PRESUPUESTAL Acta de anulación
Documento que registra la anulación parcial o total de los saldos

comprometidos por parte de la Entidad
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

CIERRE PRESUPUESTAL Informe de logros El productor documental expresa no conocer este documento Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

CIERRE PRESUPUESTAL Relación de cuentas por cobrar.
Listadoque registra los cobrosque tienen pendienteslos acreedoresde la

Entidad por obtención de bienes o servicios
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

CIERRE PRESUPUESTAL Informe de ajuste presupuestal

La SecretaríaDistrital de HaciendaςDirección Distrital de Presupuesto

efectuarálosajustespertinente- medianteResolución,sincambiarel monto

aprobadopor el Concejode Bogotá,la cual serábasepara la expedicióndel

acto administrativo por parte de la Entidad Descentralizada correspondiente.

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

CIERRE PRESUPUESTAL
Oficio enviando la información del cierre 

presupuestal

Documentomedianteel cual se envíanlos informes de cierre presupuestal

de la vigencia.
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

COMPROBANTES DE 

CONTABILIDAD
Comprobante de Ajuste

Documento que resume los ajuste correspondientes a un periodo

determinado 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

COMPROBANTES DE 

CONTABILIDAD
Comprobantes de movimiento diario

Documentoque debe elaborarseprevio al registro de cualquieroperación

indicando el número, la fecha, origen, descripción y cuantía de las

operaciones registradas en la Entidad

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

COMPROBANTES DE 

CONTABILIDAD
Soportes de contabilidad

Documentosque sirven de base para registrar todas las operacionesde

carácter contable que se ejecutan en la Entidad
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.



COMPROBANTES PAGO DE 

NÓMINA
Desprendible Pago de Nómina

Documento que registra el desembolso de dinero efectuado a los

funcionariosde la Entidad por los serviciosy actividadesdefinidas en su

contrato de trabajo

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

CONCILIACIONES Conciliación
Registrode los comprobantesde pago para verificar que el valor pagado

corresponde con el valor solicitado o establecido
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

CONCILIACIONES Actas de Conciliación El productor documental expresa no conocer este documento Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

CONCILIACIONES Conciliación por cuenta o banco

Documentoque efectúauna comparaciónentre los registrosefectuadosen

la Entidad de sus cuentas (Ahorros o Corriente) contra los registros

efectuadospor parte del banco sobre estas mismas cuentas (Ahorros o

Corriente)

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

CONCILIACIONES Extractos Bancarios

Documentogeneradopor una EntidadBancariaen el cual se registranlas

operaciones o movimientos realizados por parte de la Entidad en un

determinado periodo de tiempo

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

CONSECUTIVO DE 

COMUNICACIONES 

OFICIALES

Copia comunicación oficial enviada

Copia de las comunicacionesrecibidaso producidasen desarrollo de las

funciones asignadaslegalmente a una entidad, independientementedel

medio utilizado

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

CONSTITUCIÓN CAJA 

MENOR

Solicitud del certificado de disponibilidad

presupuestal

Documento en el que se solicita la expedición del Certificado de

Disponibilidad Presupuestal
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

CONSTITUCIÓN CAJA 

MENOR
Certificado de disponibilidad presupuestal

Documentode gestión financiera y presupuestalque permite dar certeza

sobrela existenciadeunaapropiacióndisponibley libre deafectaciónparala

asunción de un compromiso
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

CONSTITUCIÓN CAJA 

MENOR

Comunicación oficial motivada para la

apertura de un número mayor de cajas

menores

Documento producido por Gestión Financierasolicitando la apertura de

mayor numero de cajas menores
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

CONSTITUCIÓN CAJA 

MENOR
Resolución de creación de las cajas menores

Actoadministrativofirmado por el Directoren el cualseautorizala creación

de la caja menor o cajasmenoresque la Entidadrequiere para su normal

funcionamiento

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

CONSTITUCIÓN CAJA 

MENOR

Solicitud del certificado de registro

presupuestal

Comunicaciónen la que se requiere la expediciónde un Certificadode

Registro Presupuestal
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

CONSTITUCIÓN CAJA 

MENOR
Certificado de Registro Presupuestal

Documento de gestión financiera y presupuestal que afecta en forma

definitiva la apropiaciónexistente,esto implicaque los recursosfinanciados

mediante este registro no podrán ser destinados a ningún otro fin

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

CAJA MENOR Comunicación oficial de solicitud de giro inicialDocumento emitido por la Entidad solicitando el giro inicial de caja menor Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

CAJA MENOR Comprobante de egreso de caja menor
Documento donde se registra la salida de dinero de la caja menor por

conceptos de gastos menores 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

CAJA MENOR Solicitud de gasto por caja menor Petición de gastos por caja menor Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

CAJA MENOR
Comprobante de egreso provisional de caja 

menor

Documentoprovisionaldondeseregistrala salidadedinerode la cajamenor

por conceptos de gastos menores 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

CAJA MENOR
Comprobante de egreso Documentoque mantieneel registrode todos losgastosqueseefectúanen

la Entidad 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

CAJA MENOR
Documentos de soporte de la compra o pago de 

servicio por caja menor

Documentosquecertificanel pagoo la comprade cualquierserviciopor caja

menor
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.



CAJA MENOR Acta de arqueo de la caja menor

Documentoque deja constanciadel recuentoy la verificaciónde los saldos

existentes en caja menor verificando la existenciade efectivo, cheques,

recibos de caja y los sobrantes o faltantes en caja

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

CAJA MENOR Relación de gastos por rubro para reintegro
Listadode las erogacionesefectuadaspor cadauno de los rubros para ser

reintegrados a caja menor
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

CAJA MENOR
Relación de descuentos tributarios por caja 

menor

Listadode aquellosbeneficiosotorgadospor la administraciónpública a la

Entidad por concepto de caja menor
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

CAJA MENOR Comprobantes de egreso
Documentosencargadosde mantenerel registrode todos los gastosque se

efectúan en la Entidad 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

CAJA MENOR Relación de los saldos totales por rubros
Listadode los saldostotales de cadauno de los registrosfinancierosde la

Entidad 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

CAJA MENOR Relación de gastos totales por caja menor Listado en el cual se vinculan todos los gastos efectuados por caja menor Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

CAJA MENOR Comprobantes de egreso
Documentosencargadosde mantenerel registrode todos los gastosque se

efectúan en la Entidad 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

CAJA MENOR
Recibo de consignación de los recursos

sobrantes

Comprobanteque certifica el deposito de los recursossobrantesde caja

menor
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

CONTROL DEL PARQUE 

AUTOMOTOR
Solicitud de servicio de transporte

Formatoestablecidopor la Entidad(ADM-FT-127)en el cual se registra la

solicitud de servicio de transporte indicando el lugar, fecha y hora del

servicio requerido

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

CONTROL DEL PARQUE 

AUTOMOTOR

Autorización de movilidad del vehículo fuera de la 

ciudad

Autorizaciónpreviasuscritapor el Directorde la Entidadaprobandola salida

del vehículo fuera de la ciudad
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

CONTROL DEL PARQUE 

AUTOMOTOR
Evaluación del servicio de transporte (opcional)

Documento en el cual se valora el servicio prestado por el conductor

asignado para prestar el servicio solicitado
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

DATOS DEL APLICATIVO DEL 

MANEJO DE INVENTARIOS Y 

DEVOLUTIVOS 

Registros de la base de datos de inventarios.

Inscripciónde todos los bienes adquiridospor la Entidadde acuerdoa la

informaciónconsignadaen los comprobantesde entrada al almacénjunto

con todos sus anexos, en la base de datos de inventarios 

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ELECCIONES DEL COMITÉ DE 

PERSONAL

Acto administrativo convocando para elecciones 

de representantes de la Comisión de Personal

Documentojurídicoproyectadopara la firma del DirectorGeneralen el cual

seconvocaa aquellosaspirantesa serrepresentantesde losempleadosen la

Comisión de Personal, divulgado ampliamente por los diferentes mecanismos 

y medios de comunicación que posea la Entidad

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ELECCIONES DEL COMITÉ DE 

PERSONAL

Documento de convocatoria a la elección de la 

Comisión de Personal

Documentoen el cualseconvocaa los servidorespúblicosa inscribirsepara

formar parte activa en la Comisión de Personal, por parte de los empleados.
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ELECCIONES DEL COMITÉ DE 

PERSONAL

Lista de aspirantes inscritos para elección de la 

Comisión de Personal

Relaciónde funcionarios,aspirantesa ser representantesde los empleados

en la Comisión de Personal 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso, 

presunción de inocencia y el derecho a la 

intimidad y el buen nombre,  el acceso a la 

información si no se encuentra autorizado en 

los términos de la Ley 1564 Art. 123 



ELECCIONES DEL COMITÉ DE 

PERSONAL

Lista de candidatos inscritos para elección de la 

Comisión de Personal

Relaciónde funcionariosinscritosquecumplanconlos requisitosestipulados

en el artículo 6 del Decreto 1228 de 2005
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso, 

presunción de inocencia y el derecho a la 

intimidad y el buen nombre,  el acceso a la 

información si no se encuentra autorizado en 

los términos de la Ley 1564 Art. 123 

ELECCIONES DEL COMITÉ DE 

PERSONAL
Lista general de jurados publicados 

Relaciónde los funcionariosde la Entidaddesignadospor el Jefede Gestión

de Talento Humano para obrar como jurados de votación
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ELECCIONES DEL COMITÉ DE 

PERSONAL
Comunicación oficial de notificación a los jurados

Documentoque designaa los juradosde votaciónelegidospor Gestióndel

Talento Humano y que será publicada en la pagina web de la Entidad
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ELECCIONES DEL COMITÉ DE 

PERSONAL
Acta de apertura de la mesa

Documentoque registrala aperturade la mesade votaciónpara el sufragio

que elegirá los miembros de la Comisiónde Personalpor parte de los

funcionarios

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ELECCIONES DEL COMITÉ DE 

PERSONAL
Lista general de votantes

Relación de los funcionarios de la Entidad que pueden votar en los

escrutinios para la elección de los representantes de la Comisión de Personal 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ELECCIONES DEL COMITÉ DE 

PERSONAL
Votos

Papelo escritoen el que seexpresala opinión o la voluntadde cadauno de

los funcionarios consultadospara aprobar o rechazar a los candidatos

postulados como miembros de la Comisión de Personal

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ELECCIONES DEL COMITÉ DE 

PERSONAL
Acta de cierre de la mesa

Documentoenel queseregistrael cierrede la mesadevotaciónpor haberse

cumplido el tiempo de votación o hallan votado los funcionariosinscritos

para votar en la misma

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ELECCIONES DEL COMITÉ DE 

PERSONAL

Acta de escrutinio con número total de 

sufragantes

Documentoqueregistrael númerode sufragantesen cadaunade lasmesas

de votación
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ELECCIONES DEL COMITÉ DE 

PERSONAL

Acta de escrutinio con número de votos 

depositados por mesa

Documentoque registrael númerode votos depositadoen cadauna de las

mesas 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ELECCIONES DEL COMITÉ DE 

PERSONAL

Acta de escrutinio con número de votos a favor 

de cada candidato

Documentoque registra el número de votos a favor de cada uno de los

candidatosinscritos para ser miembros de la Comisiónde Personalde la

Entidad

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ELECCIONES DEL COMITÉ DE 

PERSONAL
Acta de escrutinio general

Documento que registra el número de votos emitidos en favor de cada

candidato, así como los votos en blanco
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ELECCIONES DEL COMITÉ DE 

PERSONAL

Acto administrativo de conformación de la 

Comisión de Personal

Documentojurídico proyectadopara firma del Director Generalen el cual

conforma la Comisión de Personal 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ELECCIONES DEL COMITÉ DE 

PERSONAL

Comunicación oficial convocando a los miembros 

de la Comisión de Personal

Documentoen el cualseconvocaa los servidorespúblicosa inscribirsepara

formar parte activa en la Comisión de Personal, por parte de los empleados.
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ELECCIONES DEL COMITÉ DE 

PERSONAL

Comunicación oficial solicitando ampliación de la 

convocatoria para elección de los Representantes 

de la Comisión de Personal

Documentodondeseampliael plazopara inscripciónde los representantes

de los servidoresante la comisiónde personal,teniendoen cuentaque a la

fecha estipulada no se haya inscrito candidatos como representantes.

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ELECCIONES DEL COMITÉ DE 

PERSONAL

Documento sobre la ampliación de inscripción a 

los funcionarios

Documentodondeseampliael plazopara inscripciónde los representantes

de los servidoresante la comisiónde personal,teniendoen cuentaque a la

fecha estipulada no se haya inscrito candidatos como representantes.

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.



ELECCIONES DEL COMITÉ DE 

PERSONAL

Documento sobre la conformación del Comité de 

Personal
Resolución donde se conforma la comisión de personal de la entidad. Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ELECCIONES DEL COMITÉ DE 

PERSONAL

Comunicación oficial solicitando ratificar la 

Comisión de Personal existente

Resoluciónratificandoo modificandolos representantesante la comisiónde

personal.
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ELECCIONES DEL COMITÉ DE 

PERSONAL

Documento sobre la ratificación del Comité de 

Personal

Resoluciónratificandoo modificandolos representantesante la comisiónde

personal.
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ELECCIONES DEL COMITÉ DE 

PERSONAL

Comunicación oficial de notificación de la 

resolución adoptando la decisión.

Documentodondeseinforma a losservidoressudelegaciónante la comisión

de personal.
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ELIMINACIONES 

DOCUMENTALES

Acta del Comité de Archivos aprobando la 

eliminación (copia)

Documentoque certifica la destrucciónde la información y la disposición

final de los residuos generados
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ELIMINACIONES 

DOCUMENTALES

Inventario de registros documentales (de las 

series a eliminar)

Instrumento Archivísticoque registra los documentosproducidospor cada

una de las áreas de la Entidad en ejercicio de sus funciones 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ELIMINACIONES 

DOCUMENTALES

Comunicación interna entregando la 

documentación al responsable del PIGA

Documentoemitido por GestiónDocumentaly remitido a la OficinaAsesora

de Planeacióninformando que de acuerdo a aprobación del comité de

Archivo se realizará una eliminación documental

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ELIMINACIONES 

DOCUMENTALES
Certificación de eliminación Documento que relaciona los documentos a eliminar o depurar Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ELIMINACIONES 

DOCUMENTALES

Comunicación oficial solicitando asistencia 

técnica al Archivo de Bogotá para la eliminación 

de documentación con biodeterioro (opcional)

Documentoemitido por la Entidaden el cualsesolicitaal Archivode Bogotá

asistenciatécnica para la eliminación de los documentos con deterioro

biológico 

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

EMBARGOS Recibo de consignación de pago de embargoComprobante expedido por el Banco que certifica el pago del embargo Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso, 

presunción de inocencia y el derecho a la 

intimidad y el buen nombre,  el acceso a la 

información si no se encuentra autorizado en 

los términos de la Ley 1564 Art. 123 

EMBARGOS Oficio de embargo
Comunicaciónque notifica la retenciónde determinadosbieneso derechos

con valor económico al afectado 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso, 

presunción de inocencia y el derecho a la 

intimidad y el buen nombre,  el acceso a la 

información si no se encuentra autorizado en 

los términos de la Ley 1564 Art. 123 



EMBARGOS Oficio de desembargo
Comunicaciónque notifica la liberaciónde los bieneso derechoscon valor

económico de la persona afectada
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso, 

presunción de inocencia y el derecho a la 

intimidad y el buen nombre,  el acceso a la 

información si no se encuentra autorizado en 

los términos de la Ley 1564 Art. 123 

EMBARGOS Planillas de depósito judicial Listado que relaciona los depósitos judiciales Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

En cumplimiento con los derechos 

constitucionales del debido proceso, 

presunción de inocencia y el derecho a la 

intimidad y el buen nombre,  el acceso a la 

información si no se encuentra autorizado en 

los términos de la Ley 1564 Art. 123 

ENTRADAS DE ALMACÉN

Documentos que soporta el ingreso (contrato, 

convenio, remesas, decisiones judiciales, pólizas, 

orden de compra, suministro, factura, formatos 

de acta de: reposición, reintegro, compensación, 

recuperación, sobrantes)

Documentos legales Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ENTRADAS DE ALMACÉN Certificado de recibo a satisfacción
Documentoquecertificaque la personaafectadaseencuentraal díao pazy

salvo y tiene sus compromisos económicos saneados 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ENTRADAS DE ALMACÉN Concepto de perito (según sea el caso) Concepto técnico expedido por un profesional debidamente autorizado. Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ENTRADAS DE ALMACÉN Certificado de cumplimiento de obligacionesDocumento de IDIGER GFI-FT-01 debidamente diligenciado. Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ENTRADAS DE ALMACÉN Acta de Reposición
Documentoen que se registrael recibidode un bien objeto de perdidadel

cual hace reposición el reponle del mismo.
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ENTRADAS DE ALMACÉN Comprobante de entrada a Almacén Documento que registra los ingresos de los bienes materiales a la Entidad Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ESTADOS CONTABLES E 

INFORMES 

COMPLEMENTARIOS

Estados básicos, fiscales, económicos y 

financieros

Sontodos aquellosque detallan o analizaninformación o ciertas partidas

contenidas en los estados financieros básicos. Los cuales deben ser

preparados y presentados en forma conjunta con los demás estados

financieros

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ESTRUCTURACIÓN DE 

GEOINFORMACIÓN 
Comunicación oficial remitente.

Solicitudrealizadapor la comunidadpara caract6erizary definir zonasde

riesgo para los desarrollos del distrito capital
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ESTRUCTURACIÓN DE 

GEOINFORMACIÓN 
Inventario de información Geográfica.

Correspondea la estructuraciónlógica,espacialy temporalde lascoberturas

geográficas relacionadas con la gestión de riesgos
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ESTRUCTURACIÓN DE 

GEOINFORMACIÓN 

Control de estructuración de información 

geográfica

Correspondea la documentaciónde los objetos geográficosen términos de

estándaresdefinidospor la infraestructurade datos espacialesdel distrito

capital IDECA(catálogo de objeto, catálogo de símbolos, catálogo de

representación etc.)

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

ESTRUCTURACIÓN DE 

GEOINFORMACIÓN 
Objeto espacial

Correspondea un objeto geográficoquerepresentaun fenómenoo dinámica

en el espacio geográfico.
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.



GESTIÓN DE PAGOS Orden de pago

Documentogeneradopara efectuar los pagosa proveedoresy contratistas

de la Entidad, lleva anexoslos soportesnecesariospara efectuar el pago,

como son: factura,certificaciónde cumplimiento,informesde actividadesy

otros documentos según sea del caso

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

GESTIÓN DE PAGOS
Memorando remisorio con documentos soporte 

para el pago - si aplica

Documentogeneradopor el ordenadorde gastoo jefe de áreaen el cualse

ordena un pago.
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

GESTIÓN DE PAGOS Relación de pago de aportes parafiscales.

Soporte del pago que registra los aportes a seguridad social de cada

contratista que debe incluir Salud,pensióny ARL.Estese presentacomo

requisito para el pago y lo debe verificar el supervisor del contrato.

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

GESTIÓN DE PAGOS Facturas

La factura debe cumplir con los siguientesrequisitos: Estar denominada

expresamentecomofactura de venta, apellidosy nombreo razóny NITdel

vendedoro de quien prestael servicio,apellidosy nombre o razónsocialy

NITdel adquirientede los bieneso servicios,junto con la discriminacióndel

IVApagado,llevarun númeroque correspondaa un sistemade numeración

consecutivade facturasde venta,fechadeexpedición,descripciónespecífica

o genéricade los artículosvendidoso serviciosprestados,valor total de la

operación,el nombre o razón social y el NIT del impresor de la factura,

Indicar la calidad de retenedor del impuesto sobre las ventas.

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

GESTIÓN DE PAGOS Cuentas de cobro

Documento emitido por el contratista en el cual se establece el valor cobrado 

por cadacontratistaen el casoquepertenezcaal RégimenSimplificado.Este

documento debe cumplir con similaresrequisitos al de la factura en sus

especificaciones.

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

GESTIÓN DE PAGOS Certificación de cumplimiento

Documentoemitido por el Supervisordel contrato en el cualcertifica que el

contratistahayacumplidoconlasobligacionespactadasen el contratoy que

determina entre otros el valor a pagar, periodo, tipo de contrato y

información financiera del contrato en mención.

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

GESTIÓN DE PAGOS
Denuncia de pérdida o hurto de cheque 

efectuada por el beneficiario - si aplica
El productor documental expresa no conocer este documento Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

GESTIÓN DE PAGOS

Comunicación de no pago de uno o varios 

cheques enviada a la Entidad Bancaria girada -  si 

aplica

Documentoque contiene la relaciónde los chequesno pagosa la Entidad

cualesquieraseala causalpara la no cancelaciónde la obligaciónpor parte

del acreedor 

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

GESTIÓN DE PAGOS
Comunicación oficial firmada por el beneficiario 

solicitando el nuevo giro - si aplica
Comunicación oficial recibida de solicitud de pago. Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

GESTIÓN DE PAGOS Relación de autorización

Documentoenel cualseestablecelasobligacionesde la Entidadconasuntos

relacionadoscon nómina y parafiscales,en el cual se detallan los rubros

presupuestalesy que sirve como insumo para solicitud de Registro

Presupuestal y aplicación de pago.

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

GESTIÓN DE PAGOS Anexos

Sonlosdiferentesdocumentosquesoportanla ejecucióndeun contrato,que

pueden estar establecidosen la minuta y que son requisito para el pago.

Entradas de almacén, Informes, Actas de reunión, soportes de entrega, etc.

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIA DEL VEHÍCULO Hoja de vida del vehículo

Conjunto de documentosque recopilan la información especificade cada

uno de los vehículosque poseela Entidad,registrandolos documentosque

acreditanla propiedad,losmantenimientos,losaccidentesy la ventao dada

de baja del respectivo vehículo

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIA DEL VEHÍCULO Hoja de vida de mantenimiento

Esel registro de la recopilación,en forma permanente,de la información

básica y específicade cada acción de mantenimiento y/o reparación

realizadasobre los bienesmueblese inmuebles.Mediante este registro se

puededeterminary/o decidir con el transcursodel tiempo, el estadofísico-

funcional del equipo, necesidad de descarte o reemplazo, análisis de

costo/beneficio

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIA DEL VEHÍCULO Fotocopia de la Tarjeta de Propiedad Copia del documento que acredita como propietario del vehículo a la Entidad Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIA DEL VEHÍCULO
Fotocopia del Seguro obligatorio para Accidentes 

de Tránsito (SOAT)

Copiadel seguroobligatorio para accidentescuyo objetivo es asegurarla

atención, de manera inmediata de las victimas de accidentes de transito 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.



HISTORIA DEL VEHÍCULO Póliza de seguros
Contrato establecidoentre la Entidad y una compañíade segurospara

indemnizar el daño producido a un tercero en caso de accidente o siniestro
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIA DEL VEHÍCULO Fotocopia de la Licencia de Conducción
Copiadel documentoexpedidopor la autoridadcompetentequeotorga a su

poseedor la autorización para movilizar vehículos por vía pública  
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIA DEL VEHÍCULOFotocopia de la Cédula de Ciudadanía (conductor)
Copia del documento que identifica a su poseedor como ciudadanoen

ejercicio facultado con todos sus derechos y deberes a la nación
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas

HISTORIA DEL VEHÍCULO Documentos de importación (si aplica)

Documentosque permiten la entrada de productos importadosal paísen

este caso de vehículosen caso que la compra sea directamente con el

fabricante o distribuidor autorizado externo

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIA DEL VEHÍCULO Concepto de viabilidad de reparación
Documentoque define la posibilidadde reparacióny mantenimientode los

vehículos 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIA DEL VEHÍCULO
Solicitud y asignación de servicios de 

mantenimiento correctivo de vehículos

Documento que registra la petición y determina el mantenimiento del

vehículo 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIA DEL VEHÍCULO Diagnóstico de la falla del vehículo

Documentoque estipula el estado del vehículo,el tipo de mantenimiento

que se va a efectuar(preventivoo correctivo),el costo del mantenimiento,

lasreparacionesy repuestosnecesarios,el tiempo de entregay la viabilidad

de reparación

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIA DEL VEHÍCULO
Orden de trabajo para el mantenimiento del 

vehículo

Solicitud remitida a gestión financiera para efectuar el mantenimiento

(preventivo o correctivo) del vehículo 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIA DEL VEHÍCULOInforme de actividades desarrolladas al vehículo
Documentoqueda a conocerlos resultadosdel mantenimientoefectuadoal

vehículo  
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIA DEL VEHÍCULORecibo a satisfacción de los repuestos (opcional)
Documento que garantiza que los repuestos que fueron remplazadosal

vehículo sean originales y correspondan al mismo
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIA DEL VEHÍCULO Listado de repuestos cambiados (opcional) Relación de los repuestos que fueron sustituidos en el vehículo Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIA DEL VEHÍCULO
Recibo a satisfacción del trabajo realizado al 

vehículo

Documentoquegarantizaque el trabajo realizadoen el vehículocumplecon

los requerimientos y garantías de calidad y servicio 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIA DEL VEHÍCULO Certificación de pago servicio prestado
Documento que prueba que se ha realizado el pago por el servicio de

mantenimiento del vehículo 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIA DEL VEHÍCULO Solicitud de suministro adicional de gasolinaDocumento que solicita abastecimiento adicional de gasolina al vehículo Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIA DEL VEHÍCULO
Autorización de suministro adicional de gasolina 

(Software)
Documento que legaliza el suministro adicional de gasolina Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.



HISTORIA DEL VEHÍCULO Registro de consumo por vehículo Documento que relaciona el consumo de gasolina por vehículo Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIA DEL VEHÍCULO Croquis del accidente de tránsito
Mapa levantadopor la autoridadcompetenteque evidenciadetalladamente

un accidente de transito
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIA DEL VEHÍCULO
Comunicación oficial relatando el accidente de 

tránsito
Documento que detalla como ocurrió el accidente de transito Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIA DEL VEHÍCULO
Comunicación oficial efectuando la reclamación 

por siniestro ante la compañía aseguradora

Documento que solicita a la compañía aseguradoracubra los gastos

generadospor el accidentede transito, previo estudio y aprobacióndel

siniestro por parte de la aseguradora

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIA DEL VEHÍCULO
Informe del responsable del vehículo sobre los 

hechos

Documentoquedetallacomoocurrióel accidentede transito, elaboradopor

el responsable del vehículo
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIA DEL VEHÍCULO Denuncia
Notificaciónrealizadaa la autoridadexponiendolos hechosque causaronel

accidente
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIA DEL VEHÍCULO
Comunicación oficial solicitando el pago de la 

indemnización

Documento remitido a la aseguradora solicitando el pago de la

indemnización
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIA DEL VEHÍCULO Acta de inspección ocular (si la hay)
Documentoque registrala diligenciaefectuadapor la autoridadcompetente

en el lugar de los hechos
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIA DEL VEHÍCULO
Respuesta de la aseguradora o Orden de 

desembolso

Comunicaciónrecibida de la compañía aseguradoradando la orden de

desembolso o justificando el pago parcial o no pago causado por  el siniestro 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIA DEL VEHÍCULOCopia del comprobante de salida de almacénDocumento que registra la salida de bienes o productos del almacén Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIA DEL VEHÍCULOCopia de la resolución que da de baja los bienes.

Copiadel acto administrativoque autoriza a retirar del patrimonio de la

Entidad todos aquellos bienes que han perdido la posibilidad de ser

utilizados, por haber cumplido con su ciclo de vida útil

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES
Formato de verificación de requisitos para 

nombramiento

Documento que permite corroborar los requerimientos de estudios,

experienciay antecedentespara el nombramiento del aspirante al cargo

vacante

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES
Resolución nombramiento (Encargo, 

Nombramiento en cargo o provisional)

Acto administrativo firmado por el Director en el cual se efectúa el

nombramientoal cargovacante,yaseaestepor encargoo nombramientoen

cargo provisional

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES
Comunicación oficial notificación de 

nombramiento por encargo

Documentoque comunicaal aspiranteal cargovacante,que fue nombrado

para ocupar esta plaza (nombramiento por encargo)
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES Comunicación de aceptación del cargo
Documento enviado por el aspirante al cargo vacante, aceptando el

nombramiento al que fue postulado
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES Acuerdo de gestión, seguimiento y evaluación
Documentodonde se establecenlos objetivosy compromisosa cumplir, se

acuerda entre el Director General y cada uno de los subdirectores.
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES
Acta de posesión (Encargo, Nombramiento en 

cargo o provisional)

Documento que registra la posesión del funcionario al cargo que fue

nombrado (encargo, nombramiento en cargo o provisional)
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES

Comunicación oficial a la Comisión Nacional del 

Servicio Civil solicitando autorización para 

proveer el cargo de manera transitoria

Documentode carácteroficial enviadoa la ComisiónNacionaldel Servicio

Civil en el cual se pide la aprobación para cubrir el cargo de manera

transitoria

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.



HISTORIAS LABORALES Lista de elegibles
Relaciónque tiene por objetivo el orden para proveer los cargosque hayan

sido objeto de concurso
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES Resolución confirmando lista de elegibles Acto administrativo que ratifica los cargos que hayan sido objeto de concursoEspañol Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES Hoja de vida

Resumenescrito y ordenado de la capacitaciónprofesional y experiencia

laboral que buscapresentarel potencial del candidatoal empleador para

posibilitar posteriormente una entrevista de trabajo y consecucióndel

empleo al cual se ha postulado

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas

HISTORIAS LABORALES

Formulario de evaluación y entrevista para 

ingreso de empleos cargos de libre 

nombramiento

Documento que permite evaluar la hoja de vida de los candidatosy la

entrevista a la que son sujetos para acceder a los cargos de libre

nombramiento

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas

HISTORIAS LABORALES Formato hoja de vida única
Formulario único de inscripción en procesospúblicos y abiertos para la

selección meritocrática de servidores públicos 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas

HISTORIAS LABORALES Formato Estudio de Hoja de Vida
Documento establecidopor el DAFPpara ser diligenciadopor todos los

servidores públicos de la entidad.
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas

HISTORIAS LABORALES Formato datos de ingreso para servidores
Documentodonde los servidorespúblicos registran información personal,

familiar y del SGSD, al igual que información de Bienestar Social.
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas



HISTORIAS LABORALES Certificados de formación académica
Documentosque certifican que el candidatocumple con los requisitosde

formación académica requeridos para el cargo vacante
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES Certificados de experiencia laboral
Documentosque certifican que el candidatocumple con los requisitosde

experiencia laboral requeridos para el cargo vacante 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES Declaración juramentada de bienes y rentas

Formularioque registrabajo gravedadde juramento los bieneseconómicos

que poseeel funcionarioo contratista al momento de tomar posesióndel

cargo o firmar el contrato por prestación de servicios

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas

HISTORIAS LABORALES Fotocopia del documento de identidad
Copia del documento que identifica a su poseedor como ciudadanoen

ejercicio facultado con todos sus derechos y deberes a la nación
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas

HISTORIAS LABORALES Fotocopia de la libreta militar (para hombres)
Copiadel documentoque acreditaque seha definido la situaciónmilitar del

candidato a la vacante presentada
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas

HISTORIAS LABORALES Certificado  de la Policía

Documentoque permite verificar que el ciudadanoque lo ha expedidono

tiene antecedentescriminalesque le impidanejercersuciudadaníay aspirar

a cargos públicos

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES
Certificado de antecedentes disciplinarios de la 

Procuraduría General de la Nación

Documentoque requiere el ciudadanopara diferentes casos;entre ellos,

concursary posesionarseen cargospúblicos,contratarconel Estadoy licitar

con el mismo, también para efectos de vinculación laboral

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES
Certificado de antecedentes disciplinarios de la 

Personería de Bogotá

Documento que contiene las anotaciones de sancionese inhabilidades

disciplinarias que reportan las Entidades Distritales 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES
Certificado de antecedentes fiscales de la 

Contraloría General de la Nación

Documentoexpedidopor la ContraloríaGeneralde la República,enel quese

certifica si la personanatural o jurídica está o no incluida en el Boletínde

Responsables Fiscales

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES
Declaración juramentada sobre obligaciones 

alimentarias

Documentodonde se da cumplimiento a lo establecidoen la Ley 962 de

2005.
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES
Certificado de antecedentes profesionales (según 

sea el caso)

Documentoemitidopor el COPNIA,(casode ingenieros),paraconocersiesta

inhabilitado para ejercer como profesional. 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.



HISTORIAS LABORALES
Fotocopia de la Tarjeta profesional (de acuerdo al 

cargo)

Documento público que acredita la formación académica e idoneidad

profesional de un individuo en un área especifica del conocimiento 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES Registro civil hijos

Documento que registra el nacimiento de los hijos del trabajador,

otorgándolesuna identidad,brindándolesun reconocimientopor el Estadoy

el derecho a los bienes y servicios brindados por este 

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas

HISTORIAS LABORALES
Formato de declaración juramentada sobre 

obligaciones alimentarías

Documentodonde se da cumplimiento a lo establecidoen la Ley 962 de

2005.
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES
Formato de Declaración juramentada no estar en 

causal de inhabilidad o incompatibilidad

Documento donde se declara el no inhabilidad o incompatibilidad para

ejercer el cargo al cual fue nombrado.
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES Formato declaración de renta

Documentoen el cualsediligenciala informaciónsolicitadaparael pagode

impuestode renta, impuestoque debe pagar todo contribuyentesobre las

utilidades o rentas logradas durante el año gravable anterior

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas

HISTORIAS LABORALES Formato autorización abono en cuenta Documento donde se autoriza la cuenta bancaria para el pago del sueldo. Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas

HISTORIAS LABORALES Registro de matrimonio
Esel instrumentojurídicopor el cualselegalizaun matrimonio,seaestecivil

o religioso 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas



HISTORIAS LABORALES Declaración extra juicio de convivencia

Esuna manifestaciónlibre y espontáneacon la que unapersonapuedeante

una notaría bajo gravedadde juramento, confirmar o dar fe de vivir bajo

unión marital de hecho 

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas

HISTORIAS LABORALES
Certificado de aptitud laboral (examen medico de 

ingreso)

Documentoen el que se acreditaque la personaaspiranteal cargocumple

con los requisitosde experienciay formaciónacadémicapara posesionarse

en este 

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas

HISTORIAS LABORALES Registro de afiliación a salud
Documentoque garantizaque la personaregistradase encuentracubierta

por el sistema general de salud 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES Registro de afiliación a fondo de cesantías
Documentoque garantizaque la personaregistradamantienesuscesantías

depositadas en un fondo de cesantías 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES Registro de afiliación a fondo de pensiones

Formato que registra a un trabajador en una administradorade fondo de

pensiones para realizar los pagos al sistema general de pensiones,

financiando con estos pagos las cotizacionesobligatorias que realiza un

empleado en su vida laboral

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES Registro de afiliación a ARP

Formatoqueregistraal trabajadorenun sistemageneralde riesgosenbusca

de prevenir, proteger y atender al trabajador de los efectos de las

enfermedadesy los accidentesque puedanocurrirles con ocasióno como

consecuencia de la labor que desarrolla

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES Registro de afiliación a Caja de Compensación

Documentoqueregistraal trabajadoren una cajade compensaciónfamiliar,

conel objeto de brindarleunamejorcalidaddevida,desarrolloy bienestar a

el y su grupo familiar 

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES Registro civil de nacimiento de los hijos

Documento que registra el nacimiento de los hijos del trabajador,

otorgándolesuna identidad,brindándolesun reconocimientopor el Estadoy

el derecho a los bienes y servicios brindados por este 

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas

HISTORIAS LABORALES
Comunicación oficial informando el periodo de 

vacaciones acumuladas

Documentoque notifica al funcionariosobrelos periodosde vacacionesque

tiene acumuladas,señalándoleel tiempo que tiene para el disfrute de las

mismas

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES Resolución autorizando las vacaciones
Acto administrativoen el que se notifica a la Entidady al funcionario el

periodo de vacaciones que tiene para su disfrute
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES
Comunicación oficial de notificación de la 

Resolución vacaciones

Documentoque notifica al funcionariosobre la Resoluciónque autorizasu

periodo de vacaciones 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.



HISTORIAS LABORALES Resolución suspendiendo las vacaciones
Acto administrativo que interrumpe las vacacionesdel funcionario por

necesidades en el servicio o trabajo que desempeña
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES Resolución aplazando las vacaciones
Acto Administrativo que pospone las vacaciones del funcionario,

acumulándolas para un periodo posterior 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES
Comunicación oficial de notificación de la 

Resolución de suspensión o aplazamiento

Documentoque notifica al funcionario sobre la Resoluciónque posponeo

aplaza su periodo de vacaciones 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES Incapacidades

Documentoqueregistrala situacióndeenfermedado de padecimientofísico

o psíquicoque impide al funcionario de manera transitoria o definitiva,

realizar la actividad para la que fue nombrado

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas

HISTORIAS LABORALES Incapacidad por maternidad

Beneficioprestacionalque sele reconocea la mujer en estadode ingravidez

otorgándoleun periodo de descansoque deben tomar forzosamentepara

cuidarde si mismasen la etapafinal del embarazo,y tambiénparacuidarde

su bebe recién nacido

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas

HISTORIAS LABORALESSolicitud de licencia por paternidad y adopción
Documentoa través del cual un funcionario público solicita una licencia

remunerada al momento del nacimiento de un hijo
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas

HISTORIAS LABORALES Resolución licencia de maternidad
Acto administrativo que autoriza a la funcionaria a tomar la licencia de

maternidad 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas



HISTORIAS LABORALES
Comunicación oficial de notificación de la 

Resolución para licencia

Documentoen el cualsenotifica a la funcionariadel actoadministrativoque

aprueba la licencia de maternidad 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas

HISTORIAS LABORALESSolicitud de licencia no remunerada (ordinaria)
Documentoen el cualel funcionariosolicitauna licenciano reglamentariao

no pagada 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES
Resolución autorizando o negando la licencia 

ordinaria

Acto administrativoque autoriza o niega la licenciano reglamentarioo no

pagada 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES Comunicación oficial solicitando permiso
Documentoremitido por el funcionario a su superior a través de las vías

estipuladas por la Entidad, solicitando un permiso 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES
Comunicación oficial autorizando el permiso o 

calamidad domestica

Documentoremitido por el jefe o superior al funcionario concediendoel

permiso solicitado por calamidad doméstica 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES
Resolución de nombramiento en periodo de 

prueba o ascenso

Acto Administrativoexpedidopor la Entidadmedianteel cual se realizala

designación del cargo para el cual se postulo el funcionario 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES
Comunicación oficial solicitando autorización 

para asignar empleos provisionales
Documento que No aplica, ya que, se realiza por medio de resolución. Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES
Comunicación oficial autorizando nombramientos 

provisionales

Documento expedido por la Entidad aprobando los nombramientos

provisionales 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES
Comunicación oficial de notificación de la 

Resolución de nombramiento

Documentoque notifica al funcionariosobreel nombramientoparael cargo

al cual se postulo 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES

Comunicación oficial solicitando prórroga del 

término de duración del nombramiento 

provisional

Resolución comunicando la ampliación de la provisionalidad en el cargo. Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES
Comunicación oficial autorizando prórroga del 

nombramiento provisional

Comunicaciónoficial de aprobación de prórroga del nombramiento en

provisionalidad.
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES Evaluación del desempeño laboral

Procesomedianteel cualseverifican,valorany calificanlasrealizacionesde

un empleado en el marco del propósito principal, las funciones y

responsabilidadesdel empleo de acuerdocon las condicionespreviamente

establecidas en la etapa de fijación de compromisos laborales y

comportamentales,su aporte al logro de las metas institucionales y la

generación del valor agregado a la Entidad.

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES
Resolución de retiro del funcionario por no 

aprobación del periodo de prueba

Acto administrativo que resuelve el retiro del funcionario por no haber

aprobado el periodo de prueba 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES
Comunicación oficial de notificación de la 

Resolución

Documentoque notifica al funcionario sobre la resoluciónque aprobó el

retiro del mismo
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES Recurso de reposición

Solicitudefectuadaa quien emite la resoluciónpara que este la revoqueo

modifique por contener una o varias inconsistencias, y de no hacerlo, la envíe 

a su superior para que este la revise y corrija las inconsistencias halladas

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.



HISTORIAS LABORALES Recurso de apelación
Medio de defensapor el cualsesolicitaal mismofuncionarioque expidióla

decisión que la  aclare, modifique, adicione o revoque.
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALESResolución resolviendo el recurso de reposición
Actoadministrativoresuelveel recursode reposicióndandouna respuestaa

la solicitud efectuada por el afectado
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES
Comunicación oficial de notificación de la 

Resolución resolviendo el recurso de reposición

Documentoremitido al afectado en el cual se le informa de las acciones

tomadas por el funcionario o su superior jerárquico en cuanto al recurso

interpuesto

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALESResolución que resuelve el recurso de apelación
Actoadministrativoresuelveel recursode reposicióndandouna respuestaa

la solicitud efectuada por el afectado
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES
Comunicación oficial de notificación de la

Resolución que resuelve el recurso de apelación

Documentoremitido al afectado en el cual se le informa de las acciones

tomadas por el superior jerárquico de quien emitió la resolución,dando

respuesta al recurso interpuesto

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES
Comunicación oficial informando la decisión 

tomada
Comunicación oficial de notificación de nombramiento. Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES
Solicitud de inscripción y actualización en el 

registro público de carrera administrativa

En la actualidadNo aplica en el procedimiento, en el momento que los

servidores ingresen a carrera administrativa aplicará.
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES
Copia de Resolución de nombramiento en 

periodo de prueba

Acto administrativoexpedidopor la DirecciónGeneralmediantedel cual se

designa al funcionario en periodo de prueba
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALESCopia de acta de posesión en periodo de pruebaDocumento que registra la posesión del funcionario en periodo de prueba Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES

Documento que acredite tener definida la 

situación militar, (en los casos en los que haya 

lugar)

Documento que acredita que se ha definido la situación militar del

funcionario  que se encuentra en periodo de prueba
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES
Comunicación oficial de notificación del resultado 

de la evaluación

Documento donde se informa a los servidoresen libre nombramiento y

remoción la calificación obtenida en la evaluación.
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES Edicto

Notificación de alguna resolución judicial dictada en juicio, mediante la

publicación en algún órgano oficial o privado, con el fin de hacer un

llamamiento al demandado incierto o cuyo domicilio se desconocey

emplazarloa compareceren juicio bajo apercibimientode ser declarado

ausente y juzgado en rebeldía.

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES
Resolución de insubsistencia del nombramiento 

de un empleado

Acto administrativoque informa la terminación del vinculo laboral de un

funcionario con la Entidad 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES

Comunicación oficial de notificación de la 

Resolución de insubsistencia del nombramiento 

de un empleado

Documentoque comunicaal funcionario la terminacióndel vinculo laboral

con la Entidad
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES Fallo de suspensión provisional
Documentoque define la continuidaddel servidoren el cargo,ya seapor la

faltas o por convocatoria de carrera administrativa.
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES Resolución de suspensión
Documentoque define la continuidaddel servidoren el cargo,ya seapor la

faltas o por convocatoria de carrera administrativa.
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES
Comunicación oficial de notificación de la 

Resolución de suspensión

Documentoque define la continuidaddel servidoren el cargo,ya seapor la

faltas o por convocatoria de carrera administrativa.
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.



HISTORIAS LABORALES
Comunicación oficial enviando la Resolución a los 

entes de control

Documento donde se informa a los entes de control la suspensión temporal o 

definitiva del servidor.
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES
Comunicación oficial de notificación de la 

Resolución de suspensión por reservista
Comunicación oficial de notificación del acto administrativo. Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES
Comunicación oficial de solicitud para comisión 

interna o externa de servicios

Documentodirigidoal DirectorGeneralsolicitandoautorizaciónparacumplir

con el objeto de susactividadesque requierenser ejecutadasfuera de su

sede habitual de trabajo

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES Decreto autorizando comisión de servicios Acto administrativo autorizando la comisión de servicios Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES
Resolución autorizando o negando la comisión de 

servicios
Acto administrativo que autoriza o niega la comisión de servicios Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES
Resolución prorrogando el plazo de la comisión 

de servicios
Acto administrativo que aplaza la comisión de servicios Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES
Comunicación oficial comunicando la 

autorización de la comisión de servicios

Documentoque comunicaal funcionarioo contratista la autorizaciónde la

comisión 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES

Comunicación oficial de notificación de la 

Resolución o decreto para la comisión de 

servicios

Documentoque comunicaal funcionarioo contratista la notificaciónde la

Resolución que autoriza la comisión de servicios 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES
Comunicación oficial de solicitud para comisión 

de estudios

Documentoremitido por el servidorpúblico al Director General,solicitando

aprobación de comisión para realizar estudios que estén acordes a las

funciones propias del empleo del que es titular 

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALESDecreto de comisión por estudios en el exteriorActo administrativo que aprueba o rechaza la comisión de estudios Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES
Resolución autorizando o negando la comisión de 

estudios
Acto administrativo que aprueba o rechaza la comisión de estudios Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES
Comunicación oficial de notificación de la 

Resolución o decreto para la comisión de estudios

Documentoque notifica al servidorpúblico la expediciónde la resolucióno

decreto que aprueba o niega la comisión de estudios
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES

Comunicación oficial solicitando comisión para 

desempeñar un empleo de libre nombramiento y 

remoción

Documentoremitido por el servidorpúblico al Director General,solicitando

aprobaciónde comisión para ejercer temporalmente las funcionesde un

cargo de libre nombramiento o remoción

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES

Resolución autorizando o negando la comisión 

para desempeñar un cargo de libre 

Nombramiento o remoción

Acto administrativo que aprueba o rechazala solicitud efectuada por el

funcionariopara ejercer temporalmentelas funcionesde un cargode libre

nombramiento o remoción

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES

Comunicación oficial informando la autorización 

a un funcionario para desempeñar un cargo de 

libre nombramiento y remoción

Documentoemitido por la Entidadautorizandoa un funcionarioparaejercer

temporalmente las funciones de un cargo de libre nombramiento o remoción
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES

Comunicación oficial informando la prórroga o 

suspensión de la comisión para desempeñar un 

cargo de libre nombramiento y remoción

Documentoemitido por la Entidadcomunicandoal funcionariola prórrogao

suspensiónde la comisiónpara ejercer temporalmentelas funcionesde un

cargo de libre nombramiento o remoción

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES

Comunicación oficial informando a la Comisión 

Nacional del Servicio Civil la prórroga o 

suspensión de la Comisión

Documentoemitido por la Entidady remitido a la ComisiónNacionaldel

Servicio Civil la prórroga o suspensión de la comisión para ejercer

temporalmente las funciones de un cargo de libre nombramiento o remoción

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES

Resolución autorizando o suspendiendo la 

comisión para desempeñar un empleo de libre 

nombramiento y remoción

Actoadministrativoque interrumpela comisiónpara ejercertemporalmente

las funciones de un cargo de libre nombramiento o remoción
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.



HISTORIAS LABORALES
Comunicación oficial solicitando comisión por 

invitación

Documentoremitido por el funcionario al Director Generalrequiriendo la

aprobación de una comisión por invitación
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES
Comunicación oficial de solicitud de autorización 

para comisión en el exterior con gastos pagos

Documentoremitido por el funcionario al Director Generalrequiriendo la

aprobación de una comisión al exterior con gastos pagos
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALESDecreto autorizando comisión al exterior del paísActo administrativo aprobando al funcionario la comisión al exterior Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALESResolución autorizando el gasto para la comisiónActo administrativo que aprueba el gasto para la comisión Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES
Comunicación oficial de notificación de la 

Resolución

Documentoemitido por la Entidaden el cual se notifica al funcionario la

Resolución que aprueba o niega la comisión
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES Informe de la comisión

Documentoqueexponela informaciónrecolectadadurantela comisiónpara

ser presentadaa Talento Humano anexandocertificado de permanencia,

pasabordos de ida y regreso, para así legalizar viáticos si hay lugar a ello

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES
Comunicación oficial de solicitud de encargo de 

personal

Documentoque da por encargoun empleo al funcionario notificado, no

aplica por la provisional y aplica a los cargos de libre nombramiento y

remoción.

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES
Resolución de encargo de un empleo o 

funcionario

Documentoque da por encargoun empleo al funcionario notificado, no

aplica por la provisional y aplica a los cargos de libre nombramiento y

remoción.

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES
Comunicación oficial de notificación de la 

Resolución

Documentoemitido por la Entidaden el cual se notifica al funcionario la

Resolución que aprueba o niega el encargo de un empleo o funcionario
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES Fallo ejecutoriado de sanción disciplinaria
Sentenciaqueya no admiterecursojudicial, exigiendoel cumplimientode la

sanción disciplinaria
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES
Comunicación oficial informando al funcionario 

cuando se hace efectiva la sanción

Documentoemitido por la Entidadcomunicandoal funcionarioa partir de

que fecha entra en firme la sanción disciplinaria
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES
Comunicación oficial informando a los entes de 

control la efectividad de la sanción

Documentoemitido por la Entidadcomunicandoa los entes de control la

fuerza de la sanción aplicada al funcionario
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES
Comunicación oficial de amonestación (con copia 

a la hoja de vida)

Documentoemitido por la Entidadque comunicaal funcionarioun llamado

de atención o amonestación con copia a la hoja de vida
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES
Comunicación oficial al sancionado para efectos 

de pago

Documentoemitido por la Entidadquecomunicaal funcionariola afectación

económica suscitada por la sanción que se le ha imputado
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES
Comunicación oficial del sancionado autorizando 

la forma de pago

Documentoemitido por el funcionariosancionadoautorizandola forma de

pago por la sanción imputada
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES
Comunicación oficial aprobando la forma de pago 

propuesta por el funcionario

Documentoemitido por la Entidadautorizandola forma de pagopropuesta

por el funcionario sancionado
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES
Comunicación oficial a los entes de control 

informando que ya se hizo efectiva la multa

Documentoemitidopor la Entidada losentesde control comunicandoquela

sanción económica impuesta al funcionario se ha hecho efectiva
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES Novedad sobre la sanción disciplinaria Documento donde se registra la sanción disciplinaria. Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.



HISTORIAS LABORALES Comprobante de pago de la multa
Documentoque acredita el pago de la multa impuesta por la Entidadal

funcionario sancionado
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES
Comunicación oficial informando el inicio de 

cobro coactivo por mora
Comunicación oficial de notificación de inicio del proceso de cobro coactivo. Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES
Resolución de insubsistencia por calificación 

insatisfactoria de servicios

Acto administrativoque da por terminadoel vinculolaboralpor calificación

insatisfactoriaen la evaluacióndel desempeño,en casode cargosde carrera

administrativa 

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES
Comunicación oficial de notificación de la 

Resolución

Documentoemitido por la Entidadque notifica la resoluciónque da por

terminado el vinculolaboral por calificacióninsatisfactoriaen la evaluación

del desempeño

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES Resolución de reconocimiento de la pensión
Acto administrativoque reconocela pensióna un funcionariocuandoeste

cumple con los requisitos para acceder a la pensión de vejez
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES
Comunicación oficial renunciando al cargo por 

jubilación

Documentoremitido por el funcionario a la Oficina de Talento Humano,

comunicandoque cumple con los requisitospara accedera la pensiónde

vejez 

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES
Resolución de desvinculación del funcionario por 

derecho de jubilación

Acto administrativoemitido por la Entidadcomunicandola desvinculación

del funcionario por cumplir con los requisitos para poderse jubilar
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES
Comunicación oficial de notificación de la 

Resolución

Documentoemitido por la Entidaden el cual se notifica la resoluciónque

desvincula al funcionario por cumplir con los requisitos para jubilación
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES Certificado de invalidez

Documentopúblico determinado por una junta médica, que se otorga a

cualquierfuncionarioo a quien lo solicite y tenga una alteraciónfuncional,

permanente, transitoria o prolongada,física, sensorialo mental, que en

relacióna suedado sucondiciónimpliquedesventajasconsiderablesparasu

adecuadaintegraciónenel ámbito laboral;permitiéndoleaccedera unaserie

de derechos y beneficios dados por la ley

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas

HISTORIAS LABORALES
Resolución de desvinculación del funcionario por 

invalidez absoluta

Acto administrativoemitido por la Entidadcomunicandola desvinculación

del funcionariopor estar imposibilitadode manerapermanenteparaejercer

las funciones asignadas en su cargo

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES
Comunicación oficial de notificación de la 

Resolución

Documentoemitido por la Entidaden el cual se notifica la resoluciónque

desvinculaal funcionario por estar imposibilitado de manera permanente

para ejercer las funciones asignadas en su cargo

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALESOrden judicial para desvinculación del funcionario
Disposición hecha por un juez exigiendo se cumpla la orden de

desvinculación de un funcionario o servidor público
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES
Resolución de desvinculación del funcionario por 

decisión judicial

Acto administrativoemitido por la Entidadcomunicandola desvinculación

del funcionario por disposición judicial
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES
Comunicación oficial de notificación de la 

Resolución

Documentoemitido por la Entidaden el cual se notifica la resoluciónque

desvincula al funcionario por disposición judicial que ordena la

desvinculación de un funcionario o servidor público

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.



HISTORIAS LABORALES Certificado de defunción

Documentopúblico que acredita la muerte de una persona, indicandoel

mes, el día, la hora y la causadel deceso,es de vital importancia para

solicitar la pensión de parte del cónyuge

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas

HISTORIAS LABORALES
Resolución de vacancia definitiva por 

fallecimiento del titular

Actoadministrativoemitido por la Entidadcomunicandola existenciadeuna

vacante por deceso del funcionario que desempeñaba el cargo
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES Hoja del diario de circulación nacional Publicación realizada para pago de prestaciones sociales de un ex servidor. Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES
Resolución de reconocimiento de prestaciones de 

los herederos

Acto administrativo que reconoce las prestacioneso la pensión a los

familiares del funcionario fallecido (cónyuge o en su ausencia sus hijos)
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES

Comunicación oficial de solicitud de certificación 

de información laboral para la emisión de bono 

pensional

Documentoemitido por la Entidadsolicitandocertificaciónde información

laboral al fondo pensional para la emisión del bono pensional
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES
Certificación de información laboral para la 

emisión de bono pensional

Documentoque certifica los periodosde vinculaciónlaboral con entidades

públicas del solicitante y que son validos para pensión, y/o para bono

pensional 

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES Certificado de factores salariales
Documento que presenta la información detallada de los diferentes

conceptos salariales que ha devengado un empleado durante un año
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES
Documento de notificación de la expedición de la 

certificación de salario para bono pensional

Comunicaciónque informa al interesadola expediciónde la certificaciónde

salario para bono pensional
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES
Comunicación oficial solicitando reconocimiento 

o reajuste de la prima técnica

Documento remitido por un funcionario a la Entidad requiriendo se le

reconozca o reliquide la prima técnica 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES
Comunicación oficial de negación de la prima 

técnica

Documentoemitidopor la Entidadcomunicandoal funcionariola negativade

reconocimiento o reliquidación de la prima técnica 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES
Resolución de reajuste o reconocimiento prima 

técnica

Acto administrativoemitido por la Entidadcomunicandola reliquidacióno

reconocimientode la prima técnicaa aquellosfuncionariosque solicitaron

estos reajustes

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES

Comunicación oficial de notificación de la 

Resolución de reconocimiento o reajuste de la 

prima técnica

Documentoemitido por la Entidaden el cual se notifica la resoluciónque

reconoceel reajustede la prima técnicasolicitadopor el o los funcionarios

que solicitaron estos ajustes

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES
Autorización de descuento aportes voluntarios de 

pensiones

Documentoremitido por el funcionario a talento humanoasintiendose le

descuente estos aportes de sus ingresos mensuales
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas



HISTORIAS LABORALES

Certificado para disminución de la base de 

retención en la fuente por concepto de salud 

prepagada.

Documentodonde constael pagodel servidorpor conceptode aportesen

medicina prepagada.
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas

HISTORIAS LABORALES
Certificado para disminución de la base de 

retención en la fuente por concepto de educación

Documentodondeconstael pagodel servidorpor conceptode educaciónde

los hijos o del servidor.
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas

HISTORIAS LABORALES

Certificado para disminución de la base de 

retención en la fuente por concepto de obligación 

hipotecaria

Documentodonde consta el pago del servidor por conceptode obligación

hipotecaria a nombre del servidor.
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas

HISTORIAS LABORALES Certificados de ingresos y retenciones
Documentoque relacionalos ingresosy retencionesrealizadospor el ente

pagador en años anteriores 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas

HISTORIAS LABORALES
Comunicación oficial de solicitud de liquidación 

de cesantías parciales o definitivas

Documentoremitido por el funcionarioa la Entidadsolicitandola liquidación

de sus cesantías de manera parcial o definitiva
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas



HISTORIAS LABORALES
Promesa de compraventa (cesantías para compra 

de vivienda)

Contrato mediante el cual una parte se comprometea vender y la otra a

comprar un bien raíz determinado. En ella se establece el plazo para

materializar la compra del bien, condiciones y multas en caso de

desistimiento de alguna de las partes 

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas

HISTORIAS LABORALES
Certificado de tradición y libertad (cesantías para 

compra de vivienda)

Documento público que contiene los datos jurídicos de un predio y la

posesión actual y anterior del mismo
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas

HISTORIAS LABORALES
Contrato de obra civil autenticada en notaria 

(cesantías para mejoras locativas)

Documentoen el que se expresantodas las actividadesque un contratista

debe cumplir a petición de un contratante, es valido únicamente para

reglamentarlas actividadesconcernientesa las obras o actividadesque se

han pactado por parte de las partes que firman el contrato de obra civil

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas

HISTORIAS LABORALES
Fotocopia de la cedula del arquitecto o Ing. Civil 

(cesantías para mejoras locativas)

Documentoqueidentificaal arquitectoo ingenieroencargadode efectuarlas

mejoras locativas en un inmueble
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas

HISTORIAS LABORALES
Fotocopia de la tarjeta profesional del arquitecto 

o Ing. Civil (cesantías para mejoras locativas)

Documento público que acredita la formación académica e idoneidad

profesionaldel arquitectoo IngenieroCivilencargadodeefectuarlasmejoras

locativas del bien inmueble 

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas



HISTORIAS LABORALESOrden de matricula (cesantías para educación)
Documentoemitido por una Institución educativacon el cual el aspirante

formaliza su matricula o inscripción a determinado programa de estudios
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas

HISTORIAS LABORALESRegistro civil (hijos) (cesantías para educación)

Documento que registra el nacimiento de los hijos del trabajador,

otorgándolesuna identidad,brindándolesun reconocimientopor el Estadoy

el derecho a los bienes y servicios brindados por este 

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas

HISTORIAS LABORALES
Registro civil de matrimonio (cesantías para 

educación)

Instrumentojurídicopor el cualselegalizauna uniónde hecho,seaestecivil

o religioso 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas

HISTORIAS LABORALES
Declaración extra juicio de convivencia (cesantías 

para educación)

Manifestaciónlibre y espontáneacon la que una personapuede ante una

notaría y bajo gravedadde juramento, dar testimonio de que convivepor

unión de hecho con su cónyuge o compañera(o) permanente

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas

HISTORIAS LABORALES

Certificación del Ministerio de Educación 

avalando la institución educativa (cesantías para 

educación)

Documentopúblico emitido por el Ministerio de EducaciónNacionalen el

cual se confirma la personería jurídica de una institución educativa 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas



HISTORIAS LABORALES

Certificado del banco donde se tenga la 

obligación hipotecaria (cesantías para liberación 

de gravámenes)

Documentodonde consta la obligaciónhipotecaria a nombre del servidor

para autorizar a la AFC el giro de las cesantías.  
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas

HISTORIAS LABORALES
Certificado de tradición y libertad (cesantías para 

liberación de gravámenes)

Documento público que contiene los datos jurídicos de un predio y la

posesión actual y anterior del mismo
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas

HISTORIAS LABORALES
Comunicación oficial de solicitud de las cesantías 

definitivas

Documento remitido por el funcionario a la Oficina de Talento Humano

solicitando el retiro total de sus cesantías
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas

HISTORIAS LABORALES
Comunicación oficial de solicitud de visita para 

verificar la necesidad de las mejoras locativas

Documentoremitido por el funcionarioa la Entidadsolicitandoel retiro del

total de sus cesantías para mejoras locativas
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas

HISTORIAS LABORALES Comunicación oficial remitiendo el concepto
Documentoemitido por la Entidadremitiendoconceptojurídicoqueaprueba

o desaprueba la inversión de las cesantías en mejoras locativas
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas



HISTORIAS LABORALES
Concepto aprobando o desaprobando la mejora 

locativa

Documentoque basadoen estudiosy planteamientostécnicosapruebao

desaprueba la mejora locativa 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas

HISTORIAS LABORALES
Comunicación oficial negando las cesantías 

parciales

Documentoemitido por la Entidaden el cualsele comunicaal funcionariola

no aprobación de pago de las cesantías parciales 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas

HISTORIAS LABORALES
Registro de retiro de cesantías al Fondo Nacional 

del Ahorro (opcional)

Documentodonde consta la obligaciónhipotecaria a nombre del servidor

para autorizar a la AFC el giro de las cesantías.  
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas

HISTORIAS LABORALES
Comunicación oficial de autorización de retiro de 

cesantías parciales por retroactividad (opcional)

Documentoemitido por la Entidaden el cual se aprueba el retiro de las

cesantías parciales por retroactividad por parte del funcionario 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas

HISTORIAS LABORALES
Resolución de autorización de retiro de cesantías 

de los fondos privados (copia)

Acto administrativo emitido por la Entidad autorizando el retiro de las

cesantías de los funcionarios que solicitaron este desembolso
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas



HISTORIAS LABORALES

Comunicación oficial de autorización para retiro 

de cesantías definitivas de los fondos privados 

(opcional)

Documentoemitido por la Entidaden el cual se aprueba el retiro de las

cesantías definitivas por parte del funcionario 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas

HISTORIAS LABORALES
Comunicación oficial de notificación de la 

liquidación de las cesantías

Documento emitido por la Entidad comunicando la liquidación de las

cesantías al funcionario
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas

HISTORIAS LABORALES Concepto de seguimiento de cesantías
Documentossoportesdondesesolicitael giro de las cesantías,ya seapara

estado o vivienda.
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas

HISTORIAS LABORALES
Circular solicitando actualizar el fondo donde se 

encuentra afiliado el funcionario (opcional)

Documentode interés general que requiere actualizarel fondo donde se

encuentra afiliado el funcionario 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas

HISTORIAS LABORALES
Resolución de reconocimiento de las cesantías e 

intereses anuales ( Fondos Privados)

Acto administrativo que reconoce las cesantíasy los intereses anuales,

únicamente para los fondos privados
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas



HISTORIAS LABORALES
Comunicación oficial de remisión de la planilla a 

los fondos privados

Documentoemitido por la Entidad remitiendo la relación de funcionarios

afiliados a los fondos privados
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas

HISTORIAS LABORALES
Registro Único de Reporte de Accidentes de 

Trabajo

Documentoquereporta losaccidentesde trabajoquesellegasena presentar

en la Entidad 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas

HISTORIAS LABORALES
Investigación de accidentes e incidentes de 

trabajo

Informarse de cualquier tipo de incidente o accidente laboral, para

establecermecanismosde prevención,accionescorrectivasy preventivas

que permitan evitar y controlar nuevos eventos similares

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas

HISTORIAS LABORALES
Citación para ser jurados de votación en 

elecciones por votación popular 

Notificación realizadapor el Estadoa cualquierciudadanocolombianoen

ejercicio para hacer parte del organismo encargado de atender a los

sufragantes en las elecciones

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas

HISTORIAS LABORALES
Solicitud de permiso remunerado por haber sido 

jurado de votación

Documento remitido por el funcionario al Área de Talento Humano

requiriendo el permiso a que tiene derecho por haber sido jurado de votación
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas

HISTORIAS LABORALES Comunicación oficial de renuncia voluntaria
Documentoremitido por el funcionariodandopor terminadosucontrato de

trabajo con la Entidad de forma voluntaria 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALESResolución de aceptación de renuncia voluntaria
Acto administrativoque reconocey aceptala renunciavoluntaria por parte

del funcionario
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.



HISTORIAS LABORALES
Comunicación oficial de notificación de la 

Resolución

Documento emitido por la Entidad notificando la resolución de renuncia

voluntaria por parte del funcionario 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES Resolución de modificación de la planta Acto administrativo que modifica la planta de personal de la Entidad Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES
Comunicación oficial de notificación de la 

supresión del cargo
Documento emitido por la Entidad comunicando la supresión de un cargo Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES
Comunicación oficial informando la decisión de la 

liquidación o de reubicación

Documentodondeseinforma al servidorel cambiode áreade trabajo por la

planta global de la entidad.
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES
Comunicación oficial solicitando la reubicación 

del funcionario a un empleo igual o equivalente.

Documentoemitido por la Entidadsolicitandola reubicacióndel funcionario

a un cargo igual o equivalente
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES
Comunicación oficial informando la ausencia de 

un funcionario

Documento emitido por la Entidad comunicando la ausencia de un

funcionario
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES
Pruebas de la ausencia de un cargo (examen 

médico, denuncia judicial, etc.)

Documentosque justificanla ausenciadel funcionarioa su empleo(examen

médico, denuncia judicial, etc.)
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALESResolución de insubsistencia abandono de cargo
Acto administrativoque comunicay resuelvela insubsistenciao abandono

del cargo 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES
Comunicación oficial de notificación de la 

Resolución

Documento emitido por la Entidad comunicando la resolución de

insubsistencia o abandono del cargo
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES Edicto

Notificación de alguna resolución judicial dictada en juicio, mediante la

publicación en algún órgano oficial o privado, con el fin de hacer un

llamamiento al demandado incierto o cuyo domicilio se desconocey

emplazarloa compareceren juicio bajo apercibimientode ser declarado

ausente y juzgado en rebeldía.

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES Resolución del retiro del funcionario
Actoadministrativoemitido por la Entidadquecomunicay resuelveel retiro

del funcionario 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES
Resolución de liquidación definitiva de 

prestaciones sociales

Acto administrativo emitido por la Entidad que comunica y resuelve la

liquidación definitiva de las prestacionessocialesdel funcionario que se

retira 

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES
Paz y salvo de inventarios de bienes muebles a su 

cargo

Certificado oficial que expide la Entidad al funcionario, constatando la

entrega de los bienes muebles a su cargo
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES Paz y salvo de inventarios documentales
Certificado oficial que expide la Entidad al funcionario, constatando la

entrega de los inventarios documentales 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES Paz y salvo de entrega del cargo
Certificado oficial que expide la Entidad al funcionario, constatando la

entrega del cargo que ejercía en la Entidad 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES Paz y salvo de entrega del carné
Certificado oficial que expide la Entidad al funcionario, constatando la

entrega del carné que lo identificaba como funcionario de la misma
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES
Examen médico al momento del retiro 

(actualizado para pensión)

Evaluaciónmédicaejecutadacuandose termina la relación laboral, con el

objeto de valorary registrarlascondicionesde saluden lasqueel trabajador

se retira de las tareas o funciones asignadas 

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.



HISTORIAS LABORALES Registro de bienes y rentas
Documentodonde se registra los ingresos,bienes,estadosfinancierosdel

servidor, documento anual.
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES Evaluación a la fecha de retiro Valoración efectuada por la Entidad al funcionario al momento de retirarse Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES Informe de entrega del cargo
Documento entregado por el funcionario comunicando a la Oficina de

Talento Humano la entrega oficial de su cargo 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

HISTORIAS LABORALES
Evaluación del desempeño de los funcionarios a 

su cargo

Documentoque verifica,valora y calificael desempeñode los funcionarios

en el cargoque tienen en ejercicioevaluandoel aporteal logrode lasmetas

institucionales y la generación de valor agregado a la Entidad

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

INFORMES 
Informe final de ejecución del plan de 

capacitación

Documentoque exponela informaciónrecolectadadurante la ejecucióndel

plan de capacitación, describiendo el estado del plan, en busca de mejoras en 

la formación y capacitación de los funcionarios 

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

INFORMES 
Informe final de ejecución del Programa de 

Bienestar Social

Documentoque exponela informaciónrecolectadadurante la ejecucióndel

programadebienestarsocial, describiendoel estadodel programa,enbusca

de mejorar el bienestar de los funcionarios de la Entidad 

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

INFORMES 
Informe final de ejecución del Programa de 

Incentivos

Documentoque exponela informaciónrecolectadadurante la ejecucióndel

programade incentivos,describiendoel estadodel programa,en buscade

mejorar el sistema de recompensas e integrar estrategias motivacionales 

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

INFORMES Informe

Instrumentocuyopropósitoescomunicaral superiorjerárquicoel avancede

planes, programas,proyectos y demás, a corto, mediano y largo plazo,

describiendo el objetivo del plan, el programa, el proyecto y demás

instrumentos, comoseencuentraactualmente,losproblemaspresentadosy

la evaluación de los avances 

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

INFORMES Informe a otras entidades

Documentoquecomunicay exponea otrasEntidadesdel sectorel avanceen

planes,programas,proyectosy demásinstrumentos,describiendoel estado

de avance de estos instrumentos administrativos   

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

INFORMES Plan de acción

Herramientade planificaciónempleadopara la gestióny control de tareaso

proyectosque hacenparte de los objetivosy metasde la Entidad,comotal,

funciona como una hoja de ruta que establece la manera en que se

organizara,orientara e implementaráel conjunto de tareasnecesariaspara

la consecución de estos objetivos y metas. 

Deestamanera,el plandeacciónseconstituyecomounaguíaquebrindaun

marcoo estructurapara ejecutar las tareasy proyectosque seencuentran

definidos en la Entidad  

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

INFORMES Informe de ejecución activa (ingresos)
Instrumentoqueexponey detallael recaudode los ingresosque financianel

presupuesto de la Entidad 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

INFORMES Informe de ejecución pasiva (gastos)

Instrumentoque exponey detalla el procesomedianteel cual seadquieren

compromisos y se ordenan gastos que cumplan con los requisitos

establecidos en las disposiciones legales vigentes 

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

INFORMES 

Comunicación oficial remisoria del informe de 

Ejecución a Secretaría de Hacienda, Secretaría de 

Planeación y entes de control

Documentoemitido por la Entidadque remite el Informe de Ejecucióna la

SecretariadeHacienda,Secretariade Planeacióny a losEntesde Controlque

lo requieran

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

INFORMES 
Informe de evaluación de las actividades de Salud 

Ocupacional

Documento que analiza los datos suministrados de las actividades ejecutadas 

en los programas de Salud Ocupacional 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

INFORMES 
Informe de evaluación de las actividades para 

mitigar el riesgo

Documento que analiza los datos suministrados de las actividades ejecutadas 

para la mitigación del riesgo 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

INFORMES Informe

Instrumentocuyopropósitoescomunicaral superiorjerárquicoel avancede

planes, programas,proyectos y demás, a corto, mediano y largo plazo,

describiendo el objetivo del plan, el programa, el proyecto y demás

instrumentos, comoseencuentraactualmente,losproblemaspresentadosy

la evaluación de los avances 

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

INFORMES Informe estadístico de los servicios prestados

Losinformesde gestióndocumentalcondensanla actividaddesplegadapor

los funcionariosen el ejerciciodel cargoy permiten reconstruir de manera

consolidadael direccionamientode la entidad en un periodo de tiempo

específico

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.



INFORMES 
Informe final de la toma física de los inventarios 

en Bodega y bienes devolutivos en servicio

Instrumento que sirve efectuar el control y realizar la evaluaciónde los

inventarios que se encuentranen Bodegay de los bienes devolutivosen

servicio

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

INVENTARIO FÍSICO DE 

BIENES MUEBLES

Programación para la realización de la toma física 

de inventario
Circular en donde se detalla el cronograma de la toma física de inventarios. Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

INVENTARIO FÍSICO DE 

BIENES MUEBLES

Cronograma de ejecución del inventario físico de 

bienes
Cronograma establecido para la toma física de inventarios. Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

INVENTARIO FÍSICO DE 

BIENES MUEBLES
Informe de conteo físico en Almacén o Bodega.Informe que arroja el resultado del conteo físico Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

INVENTARIO FÍSICO DE 

BIENES MUEBLES
Inventario individual de bienes físicos en servicioTarjeta individual del inventario por responsable. Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

INVENTARIO FÍSICO DE 

BIENES MUEBLES
Acta de bienes sobrantes (según sea el caso)

Documento que se realiza una vez comprobado que existen elementos

sobrantes en el conteo físico.
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

INVENTARIO FÍSICO DE 

BIENES MUEBLES
Acta de bienes faltantes (según sea el caso)

Documento que se realiza una vez comprobado que existen elementos

faltantes en el conteo físico.
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

INVENTARIO FÍSICO DE 

BIENES MUEBLES
Informes final de sobrantes y faltantes.

Informe que haceparte del informe final de toma físicad e inventariosen

donde se registran las diferencias encontradas en dicha toma física.
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

INVENTARIO FÍSICO DE 

BIENES MUEBLES

Acto administrativo de baja o alta de bienes 

motivado en la toma física.
Resolución administrativa expedida por la Dirección General. Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

INVENTARIOS
Inventario documental Archivo Central (base de 

datos)

Formato establecidopor el Archivo Generalde la Nación, en el cual se

consignalosdocumentosquesonproducidosenel ejerciciode susfunciones,

describiendode maneraexactalasserieso asuntosde cadaunade lasáreas

de la Entidad, asegurandoasíel control de losdocumentosen susdiferentes

fases

Español Base de Datos
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

INVENTARIOS Inventario individual de bienes físicos
Formato donde se registra la entrega de bienes físicosa cada uno de los

funcionario para que estos hagan uso de ellos
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

LIBROS DE CONTABILIDAD Libros Auxiliares

Son los libros de contabilidad donde se registran en forma analítica y

detalladalos valoresy la informaciónregistradaen librosprincipaleso libros

mayores

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

LIBROS DE CONTABILIDAD Libro Diario 

Es el libro en el cual se consignancada día todos los acontecimientos

económicosde la Entidad,es decir, todas las transaccionesque se llevena

cabo, siguiendo un orden cronológico.

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

LIBROS DE CONTABILIDAD Libro Mayor y Balances

Esel libro resumende lasoperacionesefectuadasen un mes,el cualpermite

elaborar los estadosfinancierosde propósito general, contiene todas las

cuentas mayores del PUC que utiliza la Entidad  

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

LIQUIDACIONES A FONDOS 

DE CESANTÍAS

Comunicación oficial remisorio de los aportes a 

cesantías al fondo

Documentoemitido por la Entidad remitiendo los aportes a cesantíasal

fondo
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas



LIQUIDACIONES A FONDOS 

DE CESANTÍAS

Relación de los funcionarios afiliados y valor 

acreditado
Listado de funcionarios afiliados al fondo junto con el valor total de abono Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas

LIQUIDACIONES A FONDOS 

DE CESANTÍAS

Listado de los afiliados al fondo de cesantías del 

Fondo Nacional del Ahorro.

Relaciónde los funcionarios afiliados al fondo de cesantíasdel Fondo

Nacional del Ahorro
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas

LIQUIDACIONES A FONDOS 

DE CESANTÍAS
Solicitud disponibilidad presupuestal

Comunicaciónen la cual se solicita la expedición de un Certificado de

Disponibilidad Presupuestal
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

LIQUIDACIONES A FONDOS 

DE CESANTÍAS
Solicitud Registro presupuestal

Comunicaciónen la cual se solicita la expedición de un Registro de

Disponibilidad Presupuestal
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

LIQUIDACIONES A FONDOS 

DE CESANTÍAS
Certificado de Registro Presupuestal

Es el documento mediante el cual se perfecciona el compromiso,

garantizandoque los recursoscomprometidosno seandesviadosa ningún

otro fin

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

LIQUIDACIONES A FONDOS 

DE CESANTÍAS
Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Documento que garantiza la existencia de apropiación presupuestal

disponibley libre de afectaciónpara atender gastosde funcionamientoy/o

inversión

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

LIQUIDACIONES A FONDOS 

DE CESANTÍAS

Comunicación oficial remisorio de los aportes a 

cesantías al fondo

Documentoemitido por la Entidad remitiendo los aportes a cesantíasal

fondo
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas

LIQUIDACIONES A FONDOS 

DE CESANTÍAS

Certificación de pago de cesantías del Fondo 

Nacional del Ahorro

Documentoexpedidopor el FondoNacionaldel Ahorraconfirmandoel pago

de aporte de cesantías a esta Entidad 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas



LIQUIDACIONES A FONDOS 

DE CESANTÍAS
Recibo de pago de cesantías

Documentoqueregistrael pagode lascesantías,garantizandoconeste,que

se ha efectuado el abono al fondo
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas

LIQUIDACIONES Y PAGOS DE 

OBLIGACIONES DE 

PERSONAL

Novedades de personal

Son todos aquellos acontecimientosocurridos al personal como lo son

Ingresos,retiros, libranzas,licencias,vacaciones,suspensiones,traslados,

cambios de EPS,cambio de cuentas, horas extras, recargos nocturnos,

dominicalesy festivo, resolución de vacaciones,resolución de multas y

sanciones,liquidación de cesantías,órdenes de embargo, incapacidades,

nombramientos,licencias,insubsistencias,renuncias,resoluciónde primas

técnicas,trasladosde fondos de cesantías,certificadospara modificar la

base de retención en la fuente, cuotas sindicales y cualquier acto

administrativo que afecte la liquidación y pago de la nómina de los

funcionarios que afectan la nomina 

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas

LIQUIDACIONES Y PAGOS DE 

OBLIGACIONES DE 

PERSONAL

Relación de descuentos por pensión

Comunicación,donde el funcionario requiere un descuentoadicional por

conceptode pensionespara ser liquidadoen la planilla de seguridadsocial

del mes correspondiente.

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas

LIQUIDACIONES Y PAGOS DE 

OBLIGACIONES DE 

PERSONAL

Relación de descuentos por retención en la 

fuente

Comunicaciónde los funcionarios,dondesolicitantener en cuentasoportes

de acuerdoa la normatividad vigente, para la deducciónde las basesde

retención en la fuente.

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas

LIQUIDACIONES Y PAGOS DE 

OBLIGACIONES DE 

PERSONAL

Relación de descuentos por embargos
Listado de todas aquellas deduccionesque acarrea un funcionario por

concepto de embargos
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas



LIQUIDACIONES Y PAGOS DE 

OBLIGACIONES DE 

PERSONAL

Relación de descuentos por cooperativas
Listado de todas aquellas deduccionesque acarrea un funcionario por

concepto de cooperativas
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas

LIQUIDACIONES Y PAGOS DE 

OBLIGACIONES DE 

PERSONAL

Registro de aportes voluntarios para pensión en 

Fondos Privados

Inscripciónde los aportesvoluntariospara pensiónen FondosPrivadosque

efectúa el funcionario 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas

LIQUIDACIONES Y PAGOS DE 

OBLIGACIONES DE 

PERSONAL

Cuadro de aportes voluntarios
Seincluyeen el registro de aportesvoluntariosa Aporte al Fomentode la

Construcción (AFC) Planilla 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas

LIQUIDACIONES Y PAGOS DE 

OBLIGACIONES DE 

PERSONAL

Registro de aportes voluntarios a Aporte al 

Fomento de la Construcción (AFC) (Planilla)

Informe de personalcondescuentos,dondese relacionael funcionario,tipo

de descuento,valor descontado,cuentabancariaa girar, y documentosde

identificación de las partes.

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas

LIQUIDACIONES Y PAGOS DE 

OBLIGACIONES DE 

PERSONAL

Reporte de liquidación mensual para el Fondo 

Nacional del Ahorro

Serefierea la relacióndetalladade losfuncionariosafiliadosal FNAa losque

se les realiza el aporte de cesantías del año correspondiente.
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas



LIQUIDACIONES Y PAGOS DE 

OBLIGACIONES DE 

PERSONAL

Reporte de provisión mensual de aportes 

patronales por cesantías

PrestacionesSocialescomo: Prima Semestral,Prima de Navidad,Prima de

Vacaciones, Bonificación por Recreación, Bonificación por Servicios Prestados 

entre otras, a las cuales el funcionario tiene derecho de acuerdo a la

normatividadvigente.El reporte de provisionesde estasprestacionestiene

como finalidad reconocer la adquisición del derecho a percibir dichas

prestaciones mensualmente.

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas

LIQUIDACIONES Y PAGOS DE 

OBLIGACIONES DE 

PERSONAL

Solicitud Registro presupuestal
Comunicaciónen la cual se solicita la expedición de un Registro de

Disponibilidad Presupuestal
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

LIQUIDACIONES Y PAGOS DE 

OBLIGACIONES DE 

PERSONAL

Registros presupuestales 
Operaciónmediantela cualseperfeccionael compromiso,garantizandoque

los recursos comprometidos no sean desviados a otro fin
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

LIQUIDACIONES Y PAGOS DE 

OBLIGACIONES DE 

PERSONAL

Planilla Integral de Liquidación de aportes (PILA)
Documento que relaciona los aportes efectuadospor pago de Seguridad

Social  por parte de la Entidad 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas

MANTENIMIENTOS 

CORRECTIVOS

Solicitud de requerimiento de servicio de 

mantenimiento correctivo a la infraestructura 

física

Documentoemitido por la Entidadsolicitandoel serviciode mantenimiento

correctivo a la infraestructura física 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

MANTENIMIENTOS 

CORRECTIVOS

Informe de diagnóstico de la situación presentada 

en infraestructura física (opcional)

Documentoque contiene1. Diagnósticode la estructura física, 2. Tipo de

mantenimiento a desarrollar (preventivo o correctivo), 3. Costos del

mantenimiento,

4. Reparaciones, 5. Tiempo para la entrega, 6. Viabilidad de reparación 

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

MANTENIMIENTOS 

CORRECTIVOS

Informe de ejecución de obras de mantenimiento 

correctivo y recibo a satisfacción

Documentoque presentala informacióndetalladade los avancesde obras

de mantenimiento correctivo y recibo a satisfacción
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

MANTENIMIENTOS 

CORRECTIVOS

Solicitud de servicio de reparación o 

mantenimiento de bienes muebles

Documentoen el que se solicita la reparacióno mantenimientode un bien

mueble
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

MANTENIMIENTOS 

CORRECTIVOS

Informe de diagnóstico de la situación presentada 

en los bienes muebles (opcional)

Documento que contiene 1. Diagnósticodel estado de cada uno de los

bienes,2. Tipode mantenimientoa desarrollar(preventivoo correctivo),3.

Costos del mantenimiento,

4. Reparacionesy repuestos necesarios,5. Tiempo para la entrega, 6.

Viabilidad de reparación 

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

MANTENIMIENTOS 

CORRECTIVOS

Informe de ejecución  de mantenimiento 

correctivo y recibo a satisfacción

Documentoque presentala informacióndetalladade los avancesde obras

de mantenimiento correctivo y recibo a satisfacción
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

MODIFICACIONES 

PRESUPUESTALES

Oficio emitido por la Secretaría Distrital de 

Hacienda, informando la reducción del 

presupuesto de la Entidad.

Comunicaciónemitida por la SecretariaDistrital de Hacienda,informandola

reducción del presupuesto de la Entidad 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

MODIFICACIONES 

PRESUPUESTALES
Decreto de reducción presupuestal. Decreto que ordena la reducción presupuestal de la entidad Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

MODIFICACIONES 

PRESUPUESTALES

Certificados de disponibilidad presupuestal de los 

rubros a los cuales se les reduce el presupuesto.

Certificadosde disponibilidad presupuestalque soporta la reducción del

presupuesto en los rubros establecidos.
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.



MODIFICACIONES 

PRESUPUESTALES

Resolución de reducción presupuestal, emitida 

por la Entidad

Certificadosde disponibilidad presupuestalque soporta la reducción del

presupuesto en los rubros establecidos.
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

MODIFICACIONES 

PRESUPUESTALES

Comunicación oficial remisoria del Acto 

Administrativo de reducción presupuestal a las 

Secretarías de Hacienda y Planeación.

Acto Administrativo emitido por la Entidad que resuelve la reducción

presupuestal
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

MODIFICACIONES 

PRESUPUESTALES

Justificación legal, económica y financiera de la 

reducción presupuestal. (solicitada por una 

Entidad).

Documentoque muestray sustentapor parte de la administraciónDistrital

la reducción presupuestal
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

MODIFICACIONES 

PRESUPUESTALES

Comunicación interna solicitando la reducción 

presupuestal. 
Documento que solicita la reducción presupuestal de la entidad Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

MODIFICACIONES 

PRESUPUESTALES

Acto administrativo de reducción presupuestal 

que afecta agregados.
Acto administrativo competente para modificar el presupuesto de la entidad. Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

MODIFICACIONES 

PRESUPUESTALES

Comunicación oficial remisoria a la Secretaría de 

Hacienda, del Acto Administrativo de reducción 

presupuestal.

Acto administrativo competente para modificar el presupuesto de la entidad. Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

MODIFICACIONES 

PRESUPUESTALES

Decreto de Modificación presupuestal expedido 

por el Alcalde Mayor.
Acto administrativo que modifica el presupuesto de la Entidad. Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

MODIFICACIONES 

PRESUPUESTALES
Exposición de Motivos El productor documental expresa no conocer este documento Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

MODIFICACIONES 

PRESUPUESTALES
Acuerdo de Modificación Presupuestal. Acto administrativo que modifica el presupuesto de la Entidad. Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

MODIFICACIONES 

PRESUPUESTALES
Decreto de Liquidación (Alcalde Mayor). Acto administrativo mediante el cual se liquida el presupuesto de la Entidad. Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

MODIFICACIONES 

PRESUPUESTALES

Resolución de reducción presupuestal en la 

Entidad. (Empresas industriales y Comerciales del 

Estado y ESE).

El productor documental expresa no conocer este documento Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

MODIFICACIONES 

PRESUPUESTALES

Comunicación oficial solicitando a las Secretarías 

de Hacienda y de Planeación la aprobación de la 

reducción presupuestal.

Documento emitido por el CONFIS autorizando la reducción presupuestal Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

MODIFICACIONES 

PRESUPUESTALES

Resolución del CONFIS aprobando la reducción 

presupuestal.

Documentoemitido por la Entidadrequiriendola suspensióno aplazamiento

presupuestal que no afecta los agregados
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

MODIFICACIONES 

PRESUPUESTALES

Comunicación oficial emitida por el CONFIS 

remitiendo la Resolución de aprobación de la 

reducción presupuestal. (Sector Central, 

Establecimientos públicos, Personería, 

Universidad Distrital.)

Resolución que resuelva la suspensión o aplazamiento presupuestal Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

MODIFICACIONES 

PRESUPUESTALES

Comunicación oficial solicitando la suspensión o 

aplazamiento presupuestal que no afecta los 

agregados

Documentoemitido por la Entidadrequiriendoconceptosobresuspensióno

aplazamiento presupuestal
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

MODIFICACIONES 

PRESUPUESTALES

Acto Administrativo de suspensión o 

aplazamiento presupuestal

Documento mediante el cual SDH,emite concepto de aplazamientoa

reducción.
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

MODIFICACIONES 

PRESUPUESTALES

Comunicación oficial solicitando concepto sobre 

suspensión o aplazamiento presupuestal.

Acto administrativo emitido por la Entidad resolviendo la suspensióno

aplazamiento presupuestal 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

MODIFICACIONES 

PRESUPUESTALES

Concepto sobre aplazamiento o reducción 

presupuestal por parte de la Secretaría de 

Hacienda. 

Documentomedianteel cual la Secretariade Hacienda,emite conceptode

aplazamiento a reducción.
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.



MODIFICACIONES 

PRESUPUESTALES

Resolución de suspensión o aplazamiento 

presupuestal, emitida por la Entidad.

Documento que sustenta legal, financiera y económicamenteel traslado

presupuestal 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

MODIFICACIONES 

PRESUPUESTALES

Solicitud de traslados presupuestales internos por 

centro de costo (Sector Central, Establecimientos 

públicos, Personería, Universidad Distrital).

Oficio mediante el cual se solicita un traslado presupuestal Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

MODIFICACIONES 

PRESUPUESTALES

Justificación legal, económica y financiera del 

traslado presupuestal interno por centro de costo

Documento que sustenta legal, financiera y económicamenteel traslado

presupuestal 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

MODIFICACIONES 

PRESUPUESTALES

Informe de Justificación legal, económica y 

financiera del traslado presupuestal interno que 

afecta los agregados.

Documento que sustenta legal, financiera y económicamenteel traslado

presupuestal que afecta agregados 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

MODIFICACIONES 

PRESUPUESTALES
Estudio de necesidades Documento mediante el cual se establecen las necesidades de la entidad Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

MODIFICACIONES 

PRESUPUESTALES

Solicitud de concepto sobre las modificaciones 

presupuestales de inversión que afectan los 

agregados.

Documentoemitido por la Entidadrequiriendoel trasladopresupuestalque

afecta los agregados
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

MODIFICACIONES 

PRESUPUESTALES

Concepto sobre viabilidad para efectuar el 

traslado presupuestal interno por inversión

Documentoemitido por PlaneaciónDistrital donde se emite el concepto

favorable para un traslado presupuestal entre proyectos de inversión.
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

MODIFICACIONES 

PRESUPUESTALES

Comunicación oficial solicitando el traslado 

presupuestal que afecta los agregados. 

Documento emitido por la Entidad remitiendo la resolución de traslado

presupuestal a la Secretaria de Hacienda
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

MODIFICACIONES 

PRESUPUESTALES

Resolución de traslado presupuestal que afecta 

los agregados.

Documento que sustenta legal, financiera y económicamenteel traslado

presupuestal que afecta agregados 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

MODIFICACIONES 

PRESUPUESTALES

Oficio remisorio del Acto Administrativo de 

traslado presupuestal a la Secretaría de 

Hacienda.

Documentoemitido por la Entidadsolicitandola inclusiónde modificaciones

presupuestales en la agenda del CONFIS
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

MODIFICACIONES 

PRESUPUESTALES

Justificación legal económica y financiera 

(Empresas industriales y Comerciales del Estado y 

ESE)

Documento que sustenta legal, financiera y económicamenteel traslado

presupuestal que afecta agregados 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

MODIFICACIONES 

PRESUPUESTALES

Acto Administrativo de aprobación del traslado 

presupuestal (Acta, Resolución o Acuerdo de la 

Junta Directiva)

Acto administrativo emitido por el CONFISen el cual resuelve las

modificaciones presupuestales aprobadas
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

MODIFICACIONES 

PRESUPUESTALES

Oficio remisorio de Acto Administrativo a las 

Secretarías de Hacienda y Planeación.

Documentoemitido por el CONFISa las Entidadesinformando sobre las

modificaciones presupuestales aprobadas
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

MODIFICACIONES 

PRESUPUESTALES

Comunicación oficial de solicitud de inclusión de 

las modificaciones presupuestales en la agenda 

del CONFIS.

Documentoemitido por la Entidadsolicitandola inclusiónde modificaciones

presupuestales en la agenda del CONFIS
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

MODIFICACIONES 

PRESUPUESTALES
Acta de reunión del CONFIS

Documentoque registra los temas tratados y acuerdosadoptadospor el

CONFIS
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

MODIFICACIONES 

PRESUPUESTALES
Resolución de aprobación del CONFIS

Acto administrativo emitido por el CONFISen el cual resuelve las

modificaciones presupuestales aprobadas
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

MODIFICACIONES 

PRESUPUESTALES

Comunicación oficial del CONFIS a cada una de 

las Entidades remitiendo las modificaciones 

presupuestales aprobadas

Documentoemitido por el CONFISa las Entidadesinformando sobre las

modificaciones presupuestales aprobadas
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

MODIFICACIONES 

PRESUPUESTALES

Solicitud de traslados presupuestales internos por 

centro de costo. 
Oficio mediante el cual se solicita un traslado presupuestal Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.



MODIFICACIONES 

PRESUPUESTALES

Justificación legal, económica y financiera del 

traslado presupuestal interno por centro de costo

Documento que sustenta legal, financiera y económicamenteel traslado

presupuestal 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

MODIFICACIONES 

PRESUPUESTALES

Comunicación interna solicitando el traslado 

presupuestal que no afecta los agregados.

Documentoemitido por la Entidadrequiriendoel trasladopresupuestalque

no afecta los agregados
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

MODIFICACIONES 

PRESUPUESTALES

Resolución de traslado presupuestal que no 

afecta los agregados.

Acto administrativo emitido por la Entidad resolviendo el traslado

presupuestal que no afecta los agregados
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

MODIFICACIONES 

PRESUPUESTALES

Comunicación oficial solicitando a la Secretaría 

de Hacienda concepto sobre traslado 

presupuestal interno.

Documentoemitido por la Entidadsolicitandoa la Secretariade Hacienda

concepto sobre traslado presupuestal interno
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

MODIFICACIONES 

PRESUPUESTALES

Concepto sobre traslado presupuestal interno 

emitido por la Secretaría de Hacienda
El productor documental expresa no conocer este documento Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

MODIFICACIONES 

PRESUPUESTALES

Resolución de traslado presupuestal que no 

afecta agregados (Emitida por cada Entidad).

Acto administrativo emitido por la Entidad resolviendo el traslado

presupuestal que no afecta los agregados
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

MODIFICACIONES 

PRESUPUESTALES

Justificación legal, económica y financiera del 

traslado presupuestal de inversión.
El productor documental expresa no conocer este documento Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

MODIFICACIONES 

PRESUPUESTALES
Estudio de necesidades Documento mediante el cual se establecen las necesidades de la entidad Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

MODIFICACIONES 

PRESUPUESTALES

Comunicación oficial remisoria a la Secretaría 

Distrital de Planeación de la solicitud de concepto 

sobre modificación.

Documentoemitido por la Entidadsolicitandoa la SecretariaDistrital de

Planeación concepto sobre modificación
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

MODIFICACIONES 

PRESUPUESTALES

Concepto sobre viabilidad para efectuar el 

traslado presupuestal interno por inversión

Documentoemitido por PlaneaciónDistrital donde se emite el concepto

favorable para un traslado presupuestal entre proyectos de inversión.
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

MODIFICACIONES 

PRESUPUESTALES

Resolución de traslado presupuestal interno que 

no afecta los agregados. 

Acto administrativo emitido por la Entidad que resuelve el traslado

presupuestal interno que no afecta los agregados
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

MONITOREOS DE

AMENAZAS

Formato diligenciado de presentación de la 

necesidad de estudios.

Documento elaborado desde el área técnica, en la cual se soporta la

necesidadde contrataciónde un estudiorequerido.Sudiligenciamientoestá

soportadoenun formato predefinidopor la entidad,el cualesrevisadoensu

conjunto por parte del área jurídica antes de proceder al proceso de

contratación.

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

MONITOREOS DE

AMENAZAS

Comunicación oficial interna de solicitud de 

mantenimiento correctivo a equipos.
Comunicación oficial interna de solicitud de servicio de mantenimiento. Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

MONITOREOS DE

AMENAZAS

Formato diligenciado de Visita de Mantenimiento 

a las estaciones de la red de acelerógrafos

Documento en el que se consigna el estado de los equipos en el momento del 

mantenimiento
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

MONITOREOS DE

AMENAZAS

Informe mensual de operación y mantenimiento 

wŜŘ !ŎŜƭŜǊƽƎǊŀŦƻǎ ŘŜ .ƻƎƻǘł ς w!.

Documentoen el que se describenel resumeny resultado de las visitas

realizadas a la RAB con periodicidad mensual.
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

MONITOREOS DE

AMENAZAS

Formato diligenciado de Eventos Registrados en 

ƭŀ wŜŘ ŘŜ !ŎŜƭŜǊƽƎǊŀŦƻǎ ŘŜ .ƻƎƻǘł ς w!.
El productor documental expresa no conocer este documento Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

MONITOREOS DE

AMENAZAS

Comunicación oficial interna de solicitud 

corrección en el Sistema de Información para la 

Gestión de Riesgos y Atención de Emergencias de 

Bogotá - SIRE .  

Documento emitido al interior de la entidad, definido bajo un formato

prestablecido, el cual permite solicitar correcciones en el SIRE
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

MONITOREOS DE

AMENAZAS
Catalogo de sismos

Documentoque compilala informaciónde registrossísmicosreportadosen

la red de acelerógrafos que administra el IDIGER.
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.



MONITOREOS DE

AMENAZAS

Comunicación oficial interna solicitud de soporte 

técnico.    
Comunicación oficial interna de solicitud de asistencia técnica. Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

MONITOREOS DE

AMENAZAS

Comunicación oficial interna de solicitud 

corrección en el Sistema de Información para la 

Gestión de Riesgos y Atención de Emergencias de 

Bogotá - SIRE     

Documento emitido al interior de la entidad, definido bajo un formato

prestablecido, el cual permite solicitar correcciones en el SIRE
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

MONITOREOS DE

AMENAZAS

Comunicación oficial interna de solicitud de 

mantenimiento correctivo a equipos.

Documento emitido al interior de la entidad, en el cual se solicita la

realización de un mantenimiento preventivo a los diversos equipos de

monitoreo que administra el IDIGER, dirigido al área de TIC.

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

MONITOREOS DE

AMENAZAS

Bitácora de operación y mantenimiento a 

Estaciones  

Documentoen el que se describenel resumeny resultado de las visitas

realizadas a la RHB diaria y mensualmente.
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

NÓMINA
Solicitud de disponibilidad presupuestal y registro 

presupuestal

DocumentoInterno solicitandoCertificadosde DisponibilidadPresupuestaly

Registro Presupuestal
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

NÓMINA Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Documentode gestión financiera y presupuestalque permite dar certeza

sobrela existenciadeunaapropiacióndisponibley libre deafectaciónparala

asunción de un compromiso
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

NÓMINA Certificado de Registro Presupuestal

Documento de gestión financiera y presupuestal que afecta en forma

definitiva la apropiaciónexistente,esto implicaque los recursosfinanciados

mediante este registro no podrán ser destinados a ningún otro fin

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

NÓMINA Nómina Registro financiero que relaciona los pagos de la Entidad Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas

NÓMINA Resumen de Nómina
Reporteque generael sistemapor conceptosdevengadosy deducidosde la

nómina mensual.
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas

NÓMINA Relación de descuentos de salud Listado que registra los descuentos realizados por el pago de salud Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas



NÓMINA
Reporte resumen por régimen nuevo, antiguo y 

general
El productor documental expresa no conocer este documento Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas

NÓMINA
Relación de cesantías discriminado por fondos y 

régimen
Relación de fondos de cesantías por funcionario. Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas

NÓMINA Nómina adicional (opcional)

Nómina que se liquida separadamentede la nómina mensual,donde se

tienen en cuenta novedadesque por su carácter se deben pagar lo más

pronto posible. Por ejemplo vacaciones, liquidaciones de prestaciones, etc.

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas

NÓMINA Copia desprendibles de pago
Documentoqueacreditael desembolsodedineroparael pagodel salariodel

funcionario 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas

NOTIFICACIONES POR

ESTADO
Notificación Estado

Avisoque consisteen que la parte toma conocimientodirecto del contenido

de la resolución a través de un listado donde se exhiben todas las

resoluciones dictadas por la Entidad

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

NOVEDADES DE NÓMINA Novedades de ingresos (copia) Resolución de nombramiento y actos de posesión de nuevos funcionarios. Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

NOVEDADES DE NÓMINA Novedades de retiros (copia)
Resoluciónde aceptaciónde renuncia o separacióndel cargo de los ex -

funcionarios.
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

NOVEDADES DE NÓMINA Novedades de encargos (copia) Resolución de encargo por funciones o cargo a funcionarios. Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

NOVEDADES DE NÓMINA Novedades de prima técnica (copia)
Resoluciónpor mediode la cual seordenael reconocimientoy pagode una

prima técnica.
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.



NOVEDADES DE NÓMINA Novedades de suspensiones (copia) Resolución de suspensión a funcionarios. Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

NOVEDADES DE NÓMINA Novedades de licencias (copia)
Resoluciónpor medio de la cual se otorga una licenciaremuneradao no

remunerada.
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

NOVEDADES DE NÓMINA Reporte políticas de capacitación El productor documental expresa no conocer este documento Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

NOVEDADES DE NÓMINA Certificado de crédito de vivienda
Certificaciónexpedidapor entidad financiera,dondeconstael valor pagado

por intereses de Crédito Hipotecario.  Con vigencia de un año.
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas

NOVEDADES DE NÓMINA Registro de reclamación de nómina
Comunicacióndirigidade un funcionario,dondesolicitarevisióny aclaración

de la liquidación de nómina y prestaciones sociales.
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas

NOVEDADES DE NÓMINA Autorización de descuento
Documentoremitido por el funcionarioen el cual autorizase le descuente

cierto valor de dinero por un determinado concepto
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas

NOVEDADES DE NÓMINA Relación mensual de descuentos
Detalleque radicanentidades,con carterapendientecon funcionariosde la

entidad, por préstamos a través de libranzas.
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas

NOVEDADES DE NÓMINA Resolución de vacaciones
Acto administrativoemitido por la Entidaden el que resuelvela salida a

vacaciones de un funcionario 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.



NOVEDADES DE NÓMINA

Certificados para disminución de la base de 

retención en la fuente por concepto de salud 

prepagada

Certificaciónexpedidapor empresasde Medicina Prepagadao Segurosde

Salud, donde constan los aportes por dichos servicios durante el año gravable 

anterior. Con vigencia de un año.

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas

NOVEDADES DE NÓMINA
Certificados para disminución de la base de 

retención en la fuente por concepto de educación

Deducciónpor conceptodedependientes,esunacomunicaciónjuramentada

donde se relacionay certifican, de acuerdoa la normatividad vigente las

personas que dependen del funcionario.

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas

NOVEDADES DE NÓMINA
Resolución sobre acuerdo de retroactividad 

(copia)
Acto administrativo que resuelve un acuerdo de retroactividad Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PAGOS DE SERVICIOS 

PÚBLICOS Y TELEFONÍA 

MÓVIL

Factura de acueducto y alcantarillado
Recibode pago que refleja el valor a pagar por serviciode acueductoy

alcantarillado 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PAGOS DE SERVICIOS 

PÚBLICOS Y TELEFONÍA 

MÓVIL

Factura de luz Recibo de pago que refleja el valor a pagar por servicio de energía Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PAGOS DE SERVICIOS 

PÚBLICOS Y TELEFONÍA 

MÓVIL

Factura de aseo Recibo de pago que refleja el valor a pagar por servicio de aseo Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PAGOS DE SERVICIOS 

PÚBLICOS Y TELEFONÍA 

MÓVIL

Factura de teléfono Recibo de pago que refleja el valor a pagar por servicio de teléfono Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PAGOS DE SERVICIOS 

PÚBLICOS Y TELEFONÍA 

MÓVIL

Factura de telefonía móvil Recibo de pago que refleja el valor a pagar por servicio de telefonía móvil Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PAGOS DE SERVICIOS 

PÚBLICOS Y TELEFONÍA 

MÓVIL

Recibo de pago Documento que registra la  entrega de dinero a cambio de un bien o servicio Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PAGOS DE SERVICIOS 

PÚBLICOS Y TELEFONÍA 

MÓVIL

Informe estadístico de consumo de servicios 

públicos y telefonía móvil
Documento que presenta en cifras Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PETICIONES, QUEJAS, 

RECLAMOS, Y SUGERENCIAS 

(PQRS)

Comunicación Recibida (según sea el caso)
Documentorecibidopor la Entidadatendiendoun asuntoal cual se le debe

brindar una respuesta, de acuerdo al área que venga remitido
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PETICIONES, QUEJAS, 

RECLAMOS, Y SUGERENCIAS 

(PQRS)

Derecho de Petición

Documentos recibidos por la Entidad atendiendo las solicitudes de los

ciudadanossobre ciertos temas particulares,a los cualesse debe dar una

pronta respuesta de acuerdo a tiempos ya establecidos en el IDIGER

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PETICIONES, QUEJAS, 

RECLAMOS, Y SUGERENCIAS 

(PQRS)

Formato de sugerencias, felicitaciones, quejas y 

reclamos

Documento establecido por la entidad en el cual se consignan las

sugerencias, felicitaciones, quejas o reclamos realizados por los usuarios 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.



PETICIONES, QUEJAS, 

RECLAMOS, Y SUGERENCIAS 

(PQRS)

Solicitudes de Información 

Petición formulada por cualquier ciudadanoa través de la cual se puede

consultarcualquiertipo de informaciónsobretemasparticularesy generales

de la Entidad 

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PETICIONES, QUEJAS, 

RECLAMOS, Y SUGERENCIAS 

(PQRS)

Solicitudes de Copias
Petición formulada por cualquier ciudadanoa través de la cual se puede

solicitar copias sobre temas particulares y generales de la Entidad 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PETICIONES, QUEJAS, 

RECLAMOS, Y SUGERENCIAS 

(PQRS)

Requerimientos
Petición formulada por cualquier ciudadano solicitando información de

carácter general o especifico a la Entidad 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PETICIONES, QUEJAS, 

RECLAMOS, Y SUGERENCIAS 

(PQRS)

Formato control de atención al usuario
Documentoemitido por la Entidad,el cual controla y registra el servicio

prestado a los ciudadanos presencial y telefónicamente
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PETICIONES, QUEJAS, 

RECLAMOS, Y SUGERENCIAS 

(PQRS)

Formato Buzón de sugerencias
Documentoestablecidopor la Entidadenel cualseconsignanlassugerencias

realizadas por los usuarios 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PETICIONES, QUEJAS, 

RECLAMOS, Y SUGERENCIAS 

(PQRS)

Comunicación Oficial Remisoria
Documento emitido por la Entidad, dando respuesta a los diferentes

requerimientos realizados por la ciudadanía
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PLANES Plan de acción

Documentoque define las estrategias,actividadesy tareas (técnicasy de

gestión) necesariaspara satisfacer los requerimientos de un producto o

servicio, según se han definido en el proyecto
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PLANES Plan de Bienestar Social

Seriede actividadesrecreativas,deportivasy culturales que se planeany

ejecutandentro de la vigenciade un (1) año, en beneficiode aquellosque

hacen parte de la entidad.
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PLANES
Resolución aprobación del Plan de Bienestar 

Social (copia)
Acto administrativo que aprueba el Plan de Bienestar Social de la Entidad Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PLANES Lista de asistencia al Plan de Bienestar Social
Documento donde se registran los participantes en las actividad

programadas en el Plan de Bienestar.
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PLANES
Evaluación de satisfacción del Plan de Bienestar 

Social

Documentodondeseregistrael niveldesatisfacciónde losservidoresacerca

de las actividades de Bienestar Social
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PLANES Plan de acción

Documentoque define las estrategias,actividadesy tareas (técnicasy de

gestión) necesariaspara satisfacer los requerimientos de un producto o

servicio, según se han definido en el proyecto
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PLANES Panorama de factores de riesgo
Documento donde se registra los riesgosespecíficosen el ambiente de

trabajo.
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PLANES Cronograma de actividades con la ARP
Documentoque programalas actividadescon la Administradorade Riesgos

Laborales 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PLANES Acta de reunión de COPASO

Documentodondeseregistranlasactividadesprogramadasy desarrolladas¡,

al igual que los compromisosde los miembros del Comité Paritario de

Seguridad y Salud en el Trabajo.

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Clasificado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Contiene información denominada como 

sensible e intima que puede llegar a afectar el 

derecho a la intimidad y seguridad de las 

personas

PLANES
Informe de actividades de ejecución de la ARP 

(opcional)

Documentoqueda a conocerlos resultadosde lasactividadesefectuadasen

la Entidad, presentado por la ARP
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.



PLANES
Cronograma de actividades para mitigar riesgos 

(opcional)
Documento que programa las actividades para la mitigación de riesgos Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PLANES
Listado de asistencia a las actividades para 

mitigar el riesgo

Documentoquerelacionalos funcionariosqueacudena lasactividadespara

mitigación de riesgos
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PLANES Registro fotográfico (opcional)
Seriede fotografíasque registranlasactividadesrealizadasen mitigaciónde

riesgos
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PLANES Documento de inspecciones
Planillasdonde se registran las inspeccionesplaneadasrealizadaspor el

COPASST, sobre la infraestructura de la entidad.
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PLANES
Documento de compromiso u oficialización del 

hallazgo

Planillasdonde se registran las inspeccionesplaneadasrealizadaspor el

COPASST, sobre la infraestructura de la entidad.
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PLANES
Registro Único de Reporte de Accidentes de 

Trabajo

Documento donde se registran los incidentes y accidentes de trabajo

ocurridosa los servidoresy contratistasen el desempeñode susfuncioneso

actividades.

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PLANES Estadísticas de salud visual, auditiva, ergonómica
Documento que hace parte del plan de Bienestarsocial, actividadesde

prevención y  promoción.
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PLANES Programas de vigilancia epidemiológica
Programa que identifica y evalúa los factores de riesgo que puedan

presentarse en la Entidad
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PLANES Plan de Salud Ocupacional

Consiste en la planeación y ejecución de actividades de medicina, seguridad e 

higiene industrial, que tienen como objetivo mejorar la salud de los

trabajadores en la Entidad 

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PLANES
Resolución adoptando el Plan de Salud

Ocupacional

Actoadministrativoemitido por la Entidadqueresuelvela adopcióndel Plan

de Salud Ocupacional
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PLANES
Documento de divulgación del Plan de Trabajo de 

Salud Ocupacional

Documentoemitido por la Entidadque publicael Plande Trabajode Salud

Ocupacional
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PLANES
Documento convocando a las actividades del Plan 

de Salud Ocupacional

Documentoemitidopor la Entidadcitandoa lasactividadesdel PlandeSalud

Ocupacional
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PLANES Diagnostico necesidades de capacitación
Encuestadirigida a los subdirectores para conocer las necesidadesde

capacitación del ser y del hacer.
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PLANES Listado de asistencia
Documento que relaciona los funcionarios que acuden a las actividades

establecidas en el Plan de Salud Ocupacional
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PLANES Plan Institucional de Capacitación

Buscaorientar los procesosde formacióny capacitaciónde los funcionarios,

haciael fortalecimientoy potenciación,tanto de sushabilidadesy destrezas,

comode susvaloresy actitudes,conel fin de hacerlosmáscompetentesen

el desarrollo de su actividad

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PLANES Documento de inducción

Documentoque tiene por objeto que cada uno de los funcionariosrecién

integradosa la Entidadconozcalos aspectosmas importantesde la misma

como su misión, visión, funciones, servicios que presta etc.

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PLANES Documento de reinducción
Documentoquetienepor objeto reorientar la integracióndel funcionarioa la

cultura organizacional a causa de los cambios producidos en la institución
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PLANES
Acta de Comisión de Personal (aval del Plan de 

Capacitación)

Documento que registra los temas tratados y acuerdosadoptados en la

Comisión de Personal
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.



PLANES
Resolución aprobando el Plan de Capacitación 

(copia)
Acto administrativo que resuelve la aprobación del Plan de Capacitación Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PLANES
Comunicación oficial de divulgación del Plan de 

Capacitación
Documento emitido por la Entidad dando a conocer el Plan de Capacitación Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PLANES
Documento informando a los funcionarios la 

participación en las capacitaciones

Documentoemitido por la Entidadinvitandoa los funcionariosparticiparen

las capacitaciones
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PLANES Cronograma general de inducción 
Documentoque Programalas actividadesde induccióna funcionariosde la

Entidad
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PLANES
Listado de asistencia a los programas de 

capacitación

Documentoque relaciona los funcionariosasistentesa los programasde

capacitación
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PLANES Evaluación de conocimiento de la capacitación
Documentoquemide losconocimientosadquiridospor losfuncionariosen la

capacitación
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PLANES
Evaluación de satisfacción de la

capacitación

Documento que valora la satisfaccióngeneradaen el funcionario por la

capacitación recibida  
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PLANES Formato acuerdo de gestión servidores
Documentodonde se establecenlos objetivosy compromisosa cumplir, se

acuerda entre el Director General y cada uno de los subdirectores.
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PLANES Evaluación de cumplimiento acuerdos de gestión
Documento donde se evalúa los objetivos y compromisosa cumplir, se

acuerda entre el Director General y cada uno de los subdirectores.
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PLANES
Comunicación de notificación sobre evaluación al 

servidor participante

Documentodonde se notifican los objetivos y compromisosa cumplir, se

acuerda entre el Director General y cada uno de los subdirectores.
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PLANES
Solicitud de Usuarios en Tecnología y en Sistemas 

de Información

Formato establecidopor la Entidad requiriendo la creación de usuario,

asignaciónde permisos,desactivaciónde cuentasy asignaciónde cuentasde

correoelectrónico,enbuscadel cumplimientodel objeto contractualdecada

funcionario que así lo requiera

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PLANES Reporte de soporte a usuarios
Documento que relaciona los servicios prestados en tecnología a los

funcionarios que lo han solicitado
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PLANES
Concepto Técnico del Estado Operativo del 

equipo

Documentoque define el estadoen que seencuentrael equipoal que sele

ha solicitado realizar mantenimiento correctivo o preventivo
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PLANES Hoja de vida del indicador
Documentoqueregistralastareasde mantenimientocorrectivoy preventivo

de los equipos de la Entidad 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PLANES
Comunicación oficial por correo electrónico sobre 

solicitud

Documentoelectrónicosolicitandoel mantenimientode los equipos de la

Entidad 
Español DOC

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PLANES Acta de Responsabilidad de Hardware

Formatoemitido por la Entidadque legalizael préstamode elementosde

hardware,este préstamono suponeun trasladode bienes,ni un reporte a

almacénpor tratarsede elementosde flujo permanenteparael personalde

la entidad

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PLANES Relación de prestamos de hardware
Documentoque refleja los prestamosde hardwarerealizadosen la Entidad

en determinado periodo de tiempo
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PLANES Soporte y Atención a Usuarios Internos y Externos

Documentoque registrael servicioprestadoa los funcionariosde la Entidad

para garantizar la funcionalidad de los sistemas de información y

disponibilidad de los servicios informáticos

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.



PLANES Plan de mantenimiento
Documento que define las tareas para el cuidado y preservaciónde los

equipos de la Entidad
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PLANES Registro de actividades 
Formato utilizado para programar los móviles que serán requeridospara

atender las solicitudes que tengan que ver con actividades de la Entidad
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PLANES Plan de acción

Documentoque define las estrategias,actividadesy tareas (técnicasy de

gestión) necesariaspara satisfacer los requerimientos de un producto o

servicio, según se han definido en el proyecto
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PLANES Seguimiento a plan de acción
Instrumentoquecontribuyea la orientaciónde la gestiónde la Entidadpara

el cumplimiento de sus objetivos
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PRESTAMOS 

DOCUMENTALES

Solicitud de consulta y préstamo de documentos 

(tanto de usuarios internos como externos)

Documentoqueregistralosexpedientesquesonfacilitadosa préstamoa los

ciudadanos en general para consulta de la información contenida en ellos
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PRESTAMOS 

DOCUMENTALES
Registro de consulta y préstamos de documentos

Listado que relaciona los usuarios tanto internos como externos y los

documentos prestados para su consulta 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PRESTAMOS 

DOCUMENTALES

Comunicación oficial informando la falta de folios 

del expediente.

Documentoemitido por la Entidad comunicandola falta de folios en un

expediente
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PRESTAMOS 

DOCUMENTALES
Reporte de préstamos documentales vencidos.

Listadoemitido por GestiónDocumentalinformando el vencimientode los

documentos que se encuentran en calidad de préstamo
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PRESTAMOS 

DOCUMENTALES

Comunicación oficial solicitando devolución de 

documentación que esta vencida.

Documentoemitido por la Entidadrequiriendoal usuario la entrega de los

expedientes que tenga en su poder y se encuentren vencidos
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PRESTAMOS 

DOCUMENTALES

Comunicación oficial informando la no devolución 

de los documentos al archivo.

Documento emitido por la Entidad notificando la no devolución de los

documentos dados a préstamo al archivo
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Queja

Documento que registra una reclamaciónrealizadapor un usuario de la

Entidad a causade una inconformidadpor un servicio recibido o de un

ciudadano cualquiera. 

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Pruebas anexas (opcional) Documentos probatorios Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS

Informe de hechos constitutivos de faltas 

disciplinarias

Documentoescritomedianteel cualun servidorpúblicoinforma respectode

una serie de hechosque pueden ser constitutivos de un posible proceso

disciplinario. 

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Auto apertura indagación preliminar (opcional)

Documentomedianteel cual seestablecede maneramotivada,el inicio de

la investigaciónprevia,conel objeto de verificar la identidaddel funcionario

denunciadoen la queja, el sucesoque ocasionola falta y si esta resulta

irregular 

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS

Comunicación apertura de indagación preliminar 

(opcional)
Comunicación al interesado del inicio de la indagación preliminar Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia



PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Notificación personal

Documentoquecomunicade manerapersonalla aperturade investigacióna

un funcionario público
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Notificación por edicto

Documento publicado en la Entidad comunicando la apertura de

investigación a un funcionario público
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Pruebas (opcionales)

Documentosquecontienenloselementosprobatoriosnecesariosparaemitir

una decisión respecto de la indagación preliminar. 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Auto inhibitorio (si es del caso)

Documentoque contienela decisióndel operadordisciplinariode no iniciar

actuación alguna cuando la información o queja sea manifiestamente

temeraria o se refiera a hechos disciplinariamente irrelevantes o de

imposible ocurrencia o sean presentados de manera absolutamente

inconcreta o difusa.

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Notificación auto inhibitorio Documento que notifica el auto de inhibición para iniciar actuación alguna. Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Notificación edicto auto inhibitorio

Documentopublicadoen la Entidadcomunicandoel auto de inhibiciónpara

iniciar actuación alguna. 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Citación testigo

Documento mediante el cual se convocaa una persona para que rinda

testimonio.  
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Comunicación decreto oficioso de pruebas Comunicación oficial de notificación de decreto de pruebas. Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Solicitud de documentos

Documentomediante el cual se efectúan requerimientospara que obren

como pruebas al interior del expediente. 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Acta visita administrativa Documento en el que se registra las resulta de una visita administrativa. Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Citación quejoso ratificación y ampliación

Documentomedianteel cual se cita al ciudadanoque indicó la queja para

que amplia la información y/o se ratifique en su queja.  
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Ratificación y ampliación de la queja

Documentoque contiene la confirmacióny/o ampliaciónde la queja por

parte del afectado o un testigo
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia



PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Testimonio

Manifestaciónhechapor un testigoevidenciandoo asegurandola veracidad

de los hechos 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS

Auto decreta pruebas de indagación o 

investigación

Documentomedianteel cualseorden ala prácticade pruebasen cualquiera

de las etapas de indagación preliminar o de investigación.   
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Versión libre

Exposiciónlibre y espontaneadada en una investigacióny rendida por el

funcionario afectado 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Auto de archivo (si es del caso)

Acto administrativo emitido por la Entidad el cual resuelvese archive el

expediente dando por terminado el proceso disciplinario. 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Comunicación auto archivo implicado

Documento emitido por la Entidad que notifica el auto de archivo del

expediente 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Comunicación auto archivo quejoso

Documentoemitido por la Entidad que comunicael auto de archivo del

expediente 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Notificación personal

Documentoque comunicade manerapersonalla resoluciónque resuelvela

apertura de investigación a un funcionario público
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Constancia de ejecutoria

Documentomedianteel cual se certifica que el auto administrativoquedó

debidamente ejecutoriado y cobro firmeza. 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Recurso de apelación del quejoso

Solicitud efectuada por el quejoso pidiendo se revoque un auto

administrativo emitido por la Entidad,el cual es resuelto por el superior

jerárquico del funcionario que emitió el acto

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Constancia de ejecutoria

Documento que deja en firme el acto administrativo para su ejecución

inmediata
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Auto concediendo recurso de apelación

Acto administrativo emitido por la Entidad que concede el recurso de

apelación 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS

Auto Rechazando recurso de apelación 

improcedente

Acto administrativo emitido por la Entidad rechazandoel recurso de

apelación interpuesto por   considerarlo improcedente
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia



PROCESOS

DISCIPLINARIOS

Auto Rechazando recurso de apelación 

extemporáneo

Acto administrativo emitido por la Entidad rechazandoel recurso de

apelación interpuesto por considerarlo extemporáneo
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Auto declarando desierto recurso

Actoadministrativoemitido por la Entidaddeclarandodesiertoel recursode

reposición
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS

Comunicación remisión expediente segunda 

instancia

Documento emitido por la Entidad remitiendo el expediente al superior

jerárquico para resolver el recurso de reposición. 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Comunicación auto niega recurso de apelación

Documento emitido por la Entidad comunicandola decisiónde negar el

recurso de apelación
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Comunicación auto concede apelación

Documentoemitido por la Entidad comunicandoel auto que concedela

apelación
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Comunicación implicado no apelante

Documento mediante el cual se le comunica al implicado la decisión

adoptada.
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Notificación personal a no apelante

Documentomediante el cual se notifica la decisiónadoptada a quien no

apeló.  
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Recurso de queja (si es del caso)

Solicitud efectuada por el funcionario afectado cuando el recurso de

apelación es rechazado o cuando la resolución es inapelable 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Auto declarando desierto recurso de queja Documento mediante el cual se declara desierto el recurso de queja Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Auto declarando precluído el recurso queja Documento mediante el cual se declara precluído el recurso de queja. Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Auto rechazando el recurso queja extemporáneo

Acto administrativoemitido por la Entidadrechazandoel recursode queja

extemporáneo
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Auto concediendo recurso de queja Acto administrativo emitido por la Entidad que confiere recurso de queja Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia



PROCESOS

DISCIPLINARIOS

Comunicación remisión expediente segunda 

instancia

Documento emitido por la Entidad remitiendo el expediente a segunda

instancia 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Comunicación trámite recurso queja Documento emitido por la Entidad dando tramite al recurso de queja Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Auto resolviendo la apelación Acto administrativo emitido por la Entidad resolviendo la apelación Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Comunicación implicado segunda instancia

Documentomediante el cual se le comunicaal implicado la remisión del

expediente a segunda instancia. 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Notificación personal

Documentoquecomunicalasdecisionesqueponentermino a unaactuación

administrativa de manera personal al funcionario afectado 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Notificación edicto

Documentopublicadoen la Entidadel cual contiene la parte resolutivadel

acto administrativo, la determinación y la firma del Director General
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Comunicación auto segunda instancia quejoso

Documentomedianteel cualsecomunicaal quejosode la decisiónproferida

por al entidad en segunda instancia. 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Auto apertura investigación

Acto administrativoemitido por la Entidadresolviendoabrir investigacióna

un funcionario por posibles faltas cometidas hacia la Entidad 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS

Comunicación apertura de investigación 

personería

Documento emitido por la PersoneríaDistrital que establecede manera

motivada, el inicio de la investigaciónprevia, con el objeto de verificar la

identidaddel funcionariodenunciadoen la queja,el sucesoque ocasionola

falta y si esta resulta irregular 

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS

Comunicación apertura de investigación 

procuraduría

Documentoemitido por la Procuraduríaque establecede maneramotivada,

el inicio de la investigaciónprevia,conel objeto de verificar la identidaddel

funcionariodenunciadoen la queja,el sucesoque ocasionola falta y si esta

resulta irregular 

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Citación notificación personal apertura

Documentomedianteel cualsecita al funcionarioparaquesenotifique de la

decisión adoptada por la entidad mediante la cual abre el proceso a

investigación. 

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Notificación personal

Documentomediante el cual se le informa al funcionario de la decisión

adoptada por la entidad mediante la cual abre el proceso a investigación. 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia



PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Testimonio

Manifestaciónhechapor un testigoevidenciandoo asegurandola veracidad

del hecho que se esta investigando
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Ratificación y ampliación de la queja

Documentoque contienela confirmacióny ampliaciónde la quejapor parte

del afectado o un testigo
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Citación quejoso ratificación y ampliación

Documentoque registra la orden para presentarseal testigo, en buscade

ratificar y ampliar la queja 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Auto decreta pruebas de investigación

Acto administrativo emitido por la Entidad que decreta las pruebas de

investigación
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Acta visita administrativa Documento en el que se deja constancia de la visita efectuada. Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Citación testigo

Documentoque registra la orden para presentarseal testigo, en buscade

presentar testimonio sobre los hechos
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Solicitud de documentos

Documentomediante el cual se efectúanrequerimientosa otras áreasen

busca de información. 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Auto de cierre de investigación

Actoadministrativoemitido por la Entidadel cualresuelveu ordenael cierre

de la investigación
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Comunicación cierre de investigación Documento emitido por la Entidad comunicando el cierre de la investigación Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Fijación estado cierre investigación

Aviso,orden o decretopublicadopor la autoridadconel fin de promulgary

hacer pública la decisión de cierre de investigación. 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Pliego de cargos

Documentoque resumelas faltas consignadasen un expedientecontra el

funcionario, a quien se le comunica para que pueda asumir su defensa 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Versión libre

Exposiciónlibre y espontaneadada en una investigacióny rendida por el

funcionario afectado 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia



PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Auto de archivo

Acto administrativo emitido por la Entidad que ordena el archivo del

expediente 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Comunicación decreto oficioso de pruebas

Documentomediante el cual se informa a los interesadosrespectode la

decisión adoptada por la entidad de practicar pruebas de manera oficiosa. 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Auto prórroga término investigación Acto administrativo que amplia el término de la investigación Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS

Comunicación prórroga apertura de investigación 

implicado

Documentoque postergala apertura de la investigaciónal implicadode la

falta 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Notificación personal

Documentoquecomunicalasdecisionesqueponentermino a unaactuación

administrativa de manera personal al funcionario afectado 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Notificación edicto

Documentopublicadoen la Entidadel cual contiene la parte resolutivadel

acto administrativo, la determinación y la firma del Director General
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Citación quejoso ratificación y ampliación

Documentoque registra la orden para presentarseal testigo, en buscade

ratificar y ampliar la queja 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Acta visita administrativa Documento en el que se registra las resultas de una visita administrativa. Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Auto decreta pruebas de  investigación

Acto administrativoemitido por la Entidadque determina las pruebasde

investigación
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Solicitud de documentos

Documentomediante el cual se efectúan requerimientospara que obren

como pruebas al interior del expediente. 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Citación testigo

Documentoque registra la orden para presentarseal testigo, en buscade

presentar testimonio sobre los hechos
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Ratificación y ampliación de la queja

Documentoque contienela confirmacióny ampliaciónde la quejapor parte

del afectado o un testigo
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia



PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Testimonio

Manifestaciónhechapor un testigoevidenciandoo asegurandola veracidad

del hecho que se esta investigando
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Auto de archivo

Acto administrativo emitido por la Entidad que ordena el archivo del

expediente 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Versión libre

Exposiciónlibre y espontaneadada en una investigacióny rendida por el

funcionario afectado 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Comunicación decreto oficioso de pruebas

Documentomediante el cual se informa a los interesadosrespectode la

decisión adoptada por la entidad de practicar pruebas de manera oficiosa. 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Citación notificación pliego de cargos

Documentoque requiere u ordena al funcionario implicado presentarsea

audienciapara ser notificadosobrelos cargosen su contra para que asuma

su defensa 

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Notificación pliego de cargos Documento que comunica al funcionario el pliego de cargos en su contra Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Auto declaratoria ausencia

Acto administrativomedianteel cual, transcurridoun determinadoperíodo

de tiempo sin que reaparezcael presunto ausente o se tengan nuevas

noticias del desaparecido, se declara su ausencia legal. 

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Notificación personal

Documentoque comunicalas decisiónadoptadapor la entidad mediantela

cual se comunica la declaratoria de ausencia legal del investigado.  
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Auto nombramiento defensor de oficio

Acto administrativoemitido por la Entidadque nombra abogadode oficio

para la defensa del funcionario 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Auto corriendo traslado para alegar de conclusión

Acto administrativo mediante el cual se da la oportunidad a los

contendientesde esgrimir sus argumentosculminantesen procura de sus

propios derechos e intereses. 

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS

Comunicación consultorio jurídico (si es 

apoderado de oficio)

Documentomedianteel cualseinforma al abogadode oficio del investigado

ausente del traslado para alegar de conclusión. 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Comunicación defensor oficio

Documento que notifica al funcionario que le fue asignadoun abogado

defensor de oficio
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia



PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Notificación personal Documento que comunica las decisiones adoptadas por la entidad. Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Escrito de descargos

Documento que contiene los alegatos de conclusión que pueden ser

presentados por el afectado para su defensa 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Auto decreta pruebas descargos

Acto administrativoemitido por la Entidadque dicta o resuelvelas pruebas

en contra del funcionario implicado 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Comunicación decreto pruebas sujeto procesal

Documentomedianteel cual sele informa al funcionarioinvestigadoy/o su

defensor,y/o al Ministerio Público,que sehandecretadopruebasal interior

del proceso disciplinario.

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Auto niega pruebas

Acto administrativoemitido por la Entidadque niegalas pruebasen contra

del funcionario implicado
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Notificación personal Documento que comunica las decisiones adoptadas por la entidad. Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Recurso de reposición y en subsidio apelación Oportunidad procesal para debatir la decisión adoptada. Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS

Auto rechazando recurso de reposición 

improcedente

Acto administrativo emitido por la Entidad que rechaza el recurso de

reposición  por considerarlo improcedente
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Auto declarando desierto recurso Acto administrativo emitido por la Entidad declarando desierto el recurso Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS

Auto Rechazando recurso de apelación 

extemporáneo

Acto administrativo emitido por la Entidad rechazandoel recurso de

apelación por no haber sido propuesto en tiempo. 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Auto resolviendo recurso reposición

Acto administrativo emitido por la Entidad que resuelve el recurso de

reposición interpuesto por le funcionario implicado
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS

Auto rechazando recurso de reposición 

extemporáneo

Acto administrativo emitido por la Entidad rechazandoel recurso de

reposición extemporáneo
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia



PROCESOS

DISCIPLINARIOS

Auto Rechazando recurso de apelación 

improcedente

Acto administrativo emitido por la Entidad rechazandoel recurso de

apelación improcedente 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Comunicación auto concede apelación

Documentoemitido por la Entidad comunicandoal funcionario implicado

que concede la apelación
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Comunicación auto niega recurso de apelación

Documento emitido por la Entidad negando al funcionario implicado el

recurso de apelación
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Notificación personal

Documentoquecomunicalasdecisionesqueponentermino a unaactuación

administrativa de manera personal al funcionario afectado 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Comunicación implicado no apelante Documento mediante el cual se le notifica al interesado no apelante. Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Notificación personal Documento que comunica las decisiones adoptadas por al entidad. Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Comunicación auto concede apelación

Documentoemitido por la Entidadque comunicael auto que concedeel

recurso de apelación al funcionario implicado
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS

Comunicación remisión expediente segunda 

instancia

Documento mediante el cual se notifica la entrega del expediente a la

autoridad de segunda instancia. 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Comunicación auto niega recurso de apelación 

Documentoemitidopor la Entidadquecomunicael auto queniegael recurso

de apelación al funcionario implicado
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Auto declarando desierto recurso de queja

Actoadministrativoemitido por la Entidadquedeclaradesiertoel recursode

queja
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Auto concediendo recurso de queja Acto administrativo emitido por la Entidad que otorga el recurso de queja Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Auto rechazando el recurso queja extemporáneo

Actoadministrativoemitido por la Entidadque niegael recursode quejapor

haber sido interpuesto fuera de tiempo. 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia



PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Auto declarando prelucido el recurso queja

Acto administrativoemitido por la Entidadque da por extinto el recursode

queja
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Comunicación trámite recurso queja

Documentomedianteel cualseinforma la decisiónadoptadapor la entidad

respecto del recurso de queja
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS

Comunicación remisión expediente segunda 

instancia
Documento que remite el expediente a segunda instancia Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS DISCIPLINARIOS Fallo de segunda instancia

Tipo de decisiónfinal que se toma dentro del proceso,una vezagotadaso

cumplidastodas sus etapasprocesales,en la cual se define o resuelvede

fondo por parte de un juez o Tribunal.

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Citación notificación fallo de segunda instancia

Documentoque cita al funcionarioimplicadopara comunicarleel fallo dado

en la segunda instancia 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Notificación fallo de segunda instancia Documento que comunica el fallo dado en segunda instancia Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Notificación a otros sujetos procesales

Documento mediante el cual se notifica de la decisión adoptada por la

entidad a otro sujetos procesales. 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Comunicación fallo absolutorio quejoso Documento mediante el cual se comunica al quejoso del fallo absolutorio. Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Notificación personal

Documentoquecomunicalasdecisionesqueponentermino a unaactuación

administrativa de manera personal 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Notificación edicto

Documentopublicadoen la Entidadel cual contiene la parte resolutivadel

acto administrativo, la determinación y la firma del Director General
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Comunicación registro sanción personería

Documentomediante el cual se le informa a la Personeríade la sanción

impuesta. 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Comunicación registro sanción procuraduría 

Documentomedianteel cual se le informa a la Procuraduríade la sanción

impuesta. 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia



PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Constancia de ejecutoria

Documento que deja en firme el acto administrativo para su ejecución

inmediata
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Comunicación al nominador para la ejecución

Documento mediante el cual se le informa al nominador de la sanción

impuesta. 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Comunicación otras autoridades

Documentomediante el cual se le informa a cualquierotra entidad de la

sanción impuesta. 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS

Comunicación a organismos de control sobre fallo 

absolutorio

Documentoemitido por la Entidadcomunicandoa los entes de control la

sentencia o veredicto que absuelve al funcionario implicado 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS

Acto administrativo que ordena la ejecución de la 

sanción

Resoluciónemitidapor la Entidadqueordenaseejecutela sanciónimpuesta

al funcionario implicado
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Comunicación fallo absolutorio quejoso

Documentomedianteel cual se le informa al quejosodel fallo medianteel

cual se absuelve al investigado  
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Solicitud de Revocatoria Directa

Documentomedianteel cual se solicita a la entidad que de aplicacióna la

facultad de dejar sin efectos un acto administrativo expedido por ella

derogándolo en su totalidad. 

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Auto que rechaza la revocatoria directa

Acto Administrativo proferido por la entidad rechazandola revocatoria

directa. 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Auto que inadmite la revocatoria directa Acto administrativo mediante el cual se inadmite la revocatoria directa. Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Auto de acumulación

Acto administrativo emitido por la Entidad que autoriza que dos o mas

procesos se deban constituir en uno solo 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Auto de nulidad

Actoadministrativoemitidopor la Entidadquedeclarala ineficaciao falta de

valor legal de los actos jurídicos celebradoscon violación de las normas

establecidas 

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS

Auto de remisión por competencia poder 

preferente

Acto administrativo mediante el cual se remite a la Personeríao a la

Procuraduría para el ejercicio de su poder preferente. 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia



PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Auto de incorporación

Acto administrativo emitido por la Entidad resolviendo que todos los

documentos generados con posterioridad a la notificación deben ser

incorporados al expediente del funcionario investigado

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Auto remisión por competencia

Actoadministrativoqueremite a otra dependenciau Entidadel asuntode la

referencia por no corresponder al área a quien fue enviado el documento
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Queja

Documentoremitido por un usuarioponiendodemanifiestosuinsatisfacción

en relación con un servicio prestado por la Entidad 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Pruebas

Documentosque compruebansi la acusaciónrealizadaal funcionariocomo

autor de un hecho dañoso doloso o culposo, son o no verdaderas
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS

Informe de hechos constitutivos de faltas 

disciplinarias
Informe que se elabora con los hechos que constituyen faltas disciplinarias. Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Pruebas

Documentosque compruebansi la acusaciónrealizadaal funcionariocomo

autor de un hecho dañoso doloso o culposo, son o no verdaderas
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Auto inhibitorio

Actoadministrativomedianteel cualla entidaddecideabstenersede llevara

cabo alguna acción. 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Auto citación audiencia

Acto administrativoemitido por la Entidadque cita a audienciaa laspartes

involucradas en el proceso
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Notificación personal

Documentoquecomunicalasdecisionesqueponentermino a unaactuación

administrativa de manera personal al funcionario afectado 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Notificación edicto verbal

Medio subsidiariopara notificar las decisionesque no se pudieren realizar

personalmente,consistenteen citaciónal disciplinadopara hacerleconocer

el contenido de la decisión, y si

esto no es posible, fijación del contenidode la mismaen la secretaríadel

despacho.Conla realizaciónde esteprocedimientoseentiendecumplidala

notificación. 

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS

Comunicación citación audiencia recursos 

humanos

Documentoemitido por el áreade RecursosHumanoscitandoa audienciaa

las partes implicadas en el proceso
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Comunicación citación audiencia procuraduría

Documentoemitido por la Procuraduríacitando a audienciaa las partes

implicadas en el proceso
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia



PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Comunicación citación Audiencia personería

Documento emitido por la Personeríacitando a audiencia a las partes

involucradas en el proceso
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Comunicación citación audiencia implicado

Documento emitido por la Entidad citando a audiencia al funcionario

implicado en el proceso
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Auto declaratoria ausencia

Acto administrativomedianteel cual, transcurridoun determinadoperíodo

de tiempo sin que reaparezcael presunto ausente o se tengan nuevas

noticias del desaparecido, se declara su ausencia legal. 

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Auto nombramiento defensor de oficio

Acto administrativo que nombra un abogado de oficio al funcionario

implicado en la falta 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS

Comunicación consultorio jurídico si es defensor 

de oficio

Documentomedianteel cualseinforma al abogadode oficio del investigado

ausente de la designación como defensor 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Ratificación y ampliación de la queja

Documentoque contienela confirmacióny ampliaciónde la quejapor parte

del afectado o un testigo
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Versión libre

Exposiciónlibre y espontaneadada en una investigacióny rendida por el

funcionario afectado 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Testimonio

Manifestaciónhechapor un testigoevidenciandoo asegurandola veracidad

de los hechos 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Audiencia y fallo proceso verbal

Instanciaen la que se debate y se adopta la decisiónfinal al interior del

proceso disciplinario.  
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Testimonio

Manifestaciónhechapor un testigoevidenciandoo asegurandola veracidad

del hecho que se esta investigando
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Acta visita administrativa Documento en el que se registra las resultas de una visita administrativa. Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Audiencia y fallo proceso verbal

Instanciaen la que se debate y se adopta la decisiónfinal al interior del

proceso disciplinario.  
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia



PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Auto concediendo recurso de apelación

Actoadministrativoemitido por la Entidadotorgandorecursode apelaciónal

funcionario implicado 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Comunicación auto concede apelación

Documentoemitidopor la Entidaddivulgandoel auto queconcedeel recurso

de apelación 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Notificación personal

Documentoquecomunicalasdecisionesqueponentermino a unaactuación

administrativa de manera personal al funcionario afectado 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Auto declarando desierto recurso

Actoadministrativoemitido por la Entidaddeclarandodesiertoel recursode

apelación
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS

Auto Rechazando recurso de apelación 

extemporáneo

Acto administrativoemitido por la Entidadnegandoel recursode apelación

extemporáneo
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Comunicación auto niega recurso de apelación

Documentoemitido por la Entidadcomunicandoel auto queniegael recurso

de apelación
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Comunicación implicado no apelante

Documento mediante el cual se le comunica al implicado la decisión

adoptada en segunda instancia. 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS

Comunicación remisión expediente segunda 

instancia

Documento emitido por la Entidad remitiendo el expediente a segunda

instancia 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS DISCIPLINARIOS Fallo de segunda instancia

Tipo de decisiónfinal que se toma dentro del proceso,una vezagotadaso

cumplidastodas sus etapasprocesales,en la cual se define o resuelvede

fondo por parte de un juez o Tribunal.

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Comunicación fallo de segunda instancia

Documento emitido por la Entidad comunicando el veredicto dado en

segunda instancia 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Notificación personal

Documentoquecomunicalasdecisionesqueponentermino a unaactuación

administrativa de manera personal al funcionario afectado 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Notificación edicto

Documentopublicadoen la Entidadel cual contiene la parte resolutivadel

acto administrativo, la determinación y la firma del Director General
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia



PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Auto de incorporación

Acto administrativo emitido por la Entidad resolviendo que todos los

documentos generados con posterioridad a la notificación deben ser

incorporados al expediente del funcionario investigado

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS

Acto administrativo que ordena la ejecución de la 

sanción

Resoluciónemitida por la Entidad ordenando la ejecuciónde la sanción

impuesta al funcionario implicado 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Solicitud de revocatoria directa

Documentoquesolicitala invalidacióndel acto administrativoque ordenala

ejecución de la sanción impuesta al funcionario
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Auto que rechaza la revocatoria directa Acto administrativo emitido por la Entidad que rechaza la revocatoria directa Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS

Auto de remisión por competencia poder 

preferente

Comunicaciónremitida a ProcuraduríaGeneralde la Nacióno la Defensoría

competente. 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Comunicación otras autoridades

Documentomedianteel cualseinforma a cualquierotra autoridadrespecto

del proceso disciplinario. 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Comunicación al nominador para la ejecución

Documento emitido por la entidad mediante el cual se le informa al

nominador de la sanción proferida 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Comunicación registro sanción procuraduría

Documentoemitido por la Entidadquecomunicala sancióndel funcionarioa

la Procuraduría 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Comunicación registro sanción personería

Documentoemitido por la Entidadquecomunicala sancióndel funcionarioa

la Personería 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Auto de acumulación

Acto administrativo emitido por la Entidad que autoriza que dos o mas

procesos se deban constituir en uno solo 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Comunicación fallo absolutorio quejoso

Documentomedianteel cualsecomunicaal quejosoel actomedianteel cual

se profirió fallo absolviendo al investigado. 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Constancia de ejecutoria

Documento que deja en firme el acto administrativo para su ejecución

inmediata
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia



PROCESOS

DISCIPLINARIOS
Auto de nulidad

Actoadministrativoemitidopor la Entidadquedeclarala ineficaciao falta de

valor legal de los actos jurídicos celebradoscon violación de las normas

establecidas 

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Reservado

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal A

Ley 1712 de 2014 - Articulo 

18 - Literal B

Constitución política de Colombia - Titulo II - 

Capitulo I - Artículo 15

Ley 1755 de 2015 - Artículo 24 - Numeral 3

Ley estatutaria 1581 de 2012 - Titulo III - Artículo 

5 

Se pueden tratar temas que proceden a 

investigaciones de tipo disciplinar o 

administrativa y debe garantizarse el debido 

proceso, así como la presunción de inocencia

PROGRAMA ANUAL

MENSUALIZADO DE

CAJA PAC

Programa anual mensualizado de caja PAC.

Instrumentomedianteel cualsedefineel monto máximomensualde fondos

disponiblesen la CuentaÚnica Nacionalpara los órganosfinanciadoscon

recursos del Distrito

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PROGRAMA ANUAL

MENSUALIZADO DE

CAJA PAC

Comunicación oficial solicitando la 

reprogramación de pagos de inversión y 

funcionamiento.

Documentoemitido por la Entidadsolicitandoreprogramaciónde pagosde

inversión y funcionamiento
Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PROGRAMA ANUAL

MENSUALIZADO DE

CAJA PAC

Comunicación oficial remisoria del PAC por área.

Documento emitido por la Entidad solicitando a cada uno de los

responsablesde la ejecuciónde loscompromisosy pagosde lasáreas,definir

los montos mensuales de gastos de inversión y gastos de funcionamiento

Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PROGRAMA ANUAL

MENSUALIZADO DE

CAJA PAC

Solicitud de reprogramación del PAC Documento emitido por la Entidad solicitando la reprogramación del PAC Español Papel y Digital
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PROGRAMA ANUAL

MENSUALIZADO DE

CAJA PAC

Oficio remisorio de reprogramación del PAC

Documentoemitido por la Entidada la SecretariaDistrital de Haciendaς

Dirección Distrital de Presupuesto la reprogramación del PAC Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PROGRAMAS 

Acto administrativo de convocatoria para 

elecciones de representantes del Comité Paritario 

de Salud Ocupacional (COPIA)

Resoluciónemitidapor la Entidadinvitandoa losfuncionariosde la Entidada

elección de representantes del Comité Paritario de Salud Ocupacional
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PROGRAMAS 
Documento de convocatoria a la elección del 

Comité Paritario de Salud Ocupacional

Comunicaciónemitida por la Entidadinvitando a funcionariosa la elección

del Comité Paritario de Salud Ocupacional
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PROGRAMAS 
Lista de aspirantes inscritos para elección del 

COPASO

Relación de aquellos funcionarios que respondieron a la convocatoria

realizadapara la conformacióndel ComitéParitariode SaludOcupacionaly

se inscribieron para las elecciones de representantes del mismo

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PROGRAMAS 
Documento de divulgación de la lista de 

candidatos inscritos al COPASO

Comunicaciónemitida por la Entidad publicando la lista de candidatos

inscritos, aspirantes a ser parte del COPASO
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PROGRAMAS Lista general de votantes y jurados publicada
Relaciónde todos los funcionariosque puedensufragaren las eleccionesy

aquellos que fueron elegidos como jurados de votación
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PROGRAMAS Comunicación oficial de notificación a los jurados
Documentoemitido por la Entidadinformando los funcionariosque fueron

designados como jurados de votación en las elecciones del COPASO 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PROGRAMAS Acta de instalación de la mesa
Documentoqueregistralosmiembrosde la mesay materialesparadar inicio

a la votación
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PROGRAMAS Lista general de votantes
Relación de los funcionarios aptos para votar en las elecciones de

representantes del COPASO 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PROGRAMAS Votos

Documento que contiene la opinión o voluntad de cada uno de los

funcionariosde la Entidadpara aprobar o desaprobara los candidatosa

formar parte del COPASO

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PROGRAMAS Acta de cierre de la mesa
Documentoque se realiza en el momento de cierre del escrutinio en la

elección de los representantes del COPASST por los servidores públicos 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PROGRAMAS 
Acta de escrutinio con número total de 

sufragantes

Documentoque registrael númerototal de funcionariosque votaron en las

elecciones del COPASO
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.



PROGRAMAS 
Acta de escrutinio con número de votos 

depositados por mesa

Documentoqueregistrael númerototal de votosdepositadosen la mesade

votación
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PROGRAMAS 
Acta de escrutinio con número de votos a favor 

de cada candidato

Documentoque registra el número de votos a favor de cada uno de los

candidatos inscritos para ser miembros del Comité Paritario de Salud

Ocupacional 

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PROGRAMAS Acta de escrutinio general

Documentoqueregistratanto el numerototal de votos,votos validos,votos

en blancoy votos anuladosy adicionalmentelos votos a favor de cadauno

de loscandidatosinscritosparasermiembrosde la ComitéParitariodeSalud

Ocupacional 

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PROGRAMAS 
Acto Administrativo de conformación del 

COPASO (copia)

Resoluciónemitidapor la Entidadque conformael ComitéParitariode Salud

Ocupacional
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PROGRAMAS 
Comunicación oficial convocando a los miembros 

del Comité Paritario de Salud Ocupacional

Documento emitido por la Entidad citando a los miembros del Comité

Paritario de Salud Ocupacional
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PROGRAMAS 
Acta de conformación del Comité Paritario de 

Salud Ocupacional (copia)

Documento que registra la conformación del Comité Paritario de Salud

Ocupacional
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PROGRAMAS Registro del Comité Paritario del COPASO (copia)
Documentodonde se registra la participaciónde los representantesde los

empleados y empleador en las reuniones del COPASSt.
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PROVISIÓN DE PERSONAL Solicitud de provisión de personal

Documento emitido por el área que requiere cubrir alguna vacante,

solicitando al área de Gestión de Talento Humano la consecuciónde un

candidato de acuerdo al perfil requerido

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

PROVISIÓN DE PERSONALComunicación de reporte de empleos vacantes
Documentoemitido por la Entidadinformandoacercade las vacantesque

existen en la Entidad
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

SALIDAS DE ALMACÉN
Solicitud de traslado o salida de bienes de 

almacén a servicio

Documento de IDIGER Formato ADM-FT-38 TRASLADODE BIENES

DEVOLUTIVOS
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

SALIDAS DE ALMACÉN Acta de traslado de bienes Documento soporte de traslado de bienes entre responsables. Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

SALIDAS DE ALMACÉN
Comprobante de traslado o salida de  Almacén al 

servicio.

Documento de IDIGER Formato ADM-FT-38 TRASLADODE BIENES

DEVOLUTIVOS
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

SALIDAS DE ALMACÉN
Solicitud de préstamo de bienes entre entidades.

(Comodato o Convenio)
Contrato de Comodato o Convenio interadministrativo entre entidades. Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

SALIDAS DE ALMACÉN
Comprobante de salida de bienes (Comodato o 

Convenio)
Documento de IDIGER Formato ADM-FT-37 SALIDA DE ALMACEN Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

SALIDAS DE ALMACÉN
Acta de Entrega de los bienes por contrato de 

comodato o convenio interadministrativo.

Actaen dondeconstala descripciónde losbienesque seentregandentro de

un contrato de comodato o un convenio interadministrativo.
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

SALIDAS DE ALMACÉN
Comunicación interna donde se confirma el 

hurto, caso fortuito o fuerza mayor de un bien.

Documentoemitido por la Entidaddondeseconfirmael hurto, casofortuito

o fuerza mayor de un bien
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

SALIDAS DE ALMACÉN Denuncio del hurto de un bien.
Denunciapresentadaante autoridadcompetentepor la perdidao hurto de

un bien.
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.



SALIDAS DE ALMACÉN

Documentos sobre incendio (Informe de 

Bomberos sobre hechos ocurridos, presupuesto 

de obra detallado, Relación detallada del 

salvamiento si lo hubiere, documentos con los 

cuales se demuestra la propiedad de los bienes 

afectados)

Informe bomberos o entidad que atienda el siniestro. Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

SALIDAS DE ALMACÉN Comunicación oficial aseguradora
Comunicacióndirigida a la aseguradorarealizando la reclamación del

siniestro.
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

SALIDAS DE ALMACÉN

Documentos sobre perdida parcial o hurto 

automóviles  (Declaración del siniestro, Fotocopia 

Cédula de Ciudadanía del conductor, Fotocopia 

Licencia de Conducción, Tarjeta de Propiedad, 

Denuncia al carbón en la que incluya placas, 

número de motor, y número de serie, Copia del 

informe de accidente de tránsito, en caso de no 

tener el informe de accidente - declaración 

juramentada con descripción detallada y objetiva 

de los hechos, Original de la citación de tránsito 

(si  procede, Original de las facturas probatorias 

de reparación de emergencia (si procede)

Comunicaciónen donde se reporte el siniestro del vehículocon los datos

pertinentes.
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

SALIDAS DE ALMACÉN Informe por daños de bienes
informeadelantadopor el responsable,por unaentidad,o por un profesional

que atienda y revise el daño que se presento en el bien.
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

SALIDAS DE ALMACÉN Acta de pérdida de bienes Acta en donde consta la descripción de los bienes que se perdieron. Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

SALIDAS DE ALMACÉN Baja de Almacén  del bien por hurto. Documento de IDIGER ADMT-FT-41 BAJA DE ALMACEN Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

SALIDAS DE ALMACÉN Traslado de Bienes devolutivos en servicio.
Documento de IDIGER Formato ADM-FT-38 TRASLADODE BIENES

DEVOLUTIVOS
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

SALIDAS DE ALMACÉN Acta de traspaso de bienes Documento soporte de traspaso de bienes entre responsables. Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

SALIDAS DE ALMACÉN
Comprobante de traslado de bienes entre 

dependencias o usuarios.
Documento soporte de traslado de bienes entre responsables. Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

SISTEMAS DE INFORMACIÓN Relación de requerimientos
Documentosoporteen dondeserelacionanespecíficamentecadauna de las

solicitudes de los usuarios relacionados con los procesos a automatizar
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

SISTEMAS DE INFORMACIÓNSeguimiento de Requerimientos para Desarrollo

Documento Bitácoraque reúne cadauna de las solicitudesindicadasen la

relación de requerimientos y se registran los tiempos de atención y

cumplimiento de cada uno

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

SISTEMAS DE INFORMACIÓN Comunicación oficial de notificación 
Comunicaciónoficialpor mediode la cualseinforma de un asuntoreferente

con la administración tecnológica de la entidad.
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

SISTEMAS DE INFORMACIÓN Acta de reunión de viabilidad El productor documental expresa no conocer este documento Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

SISTEMAS DE INFORMACIÓN Análisis de requerimiento

Documentoquereúnecadaunade lassolicitudesindicadasen la relaciónde

requerimientos,seregistrael tratamientoquesele da y lasalternativaspara

la solución

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

SISTEMAS DE INFORMACIÓN
Seguimiento a actualizaciones Sistemas de 

Información

Documentobitácorade actualizacionesen el que se registrael modulo y la

fecha en la que se realizo alguna modificación a los sistemas de información
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

SISTEMAS DE INFORMACIÓN Lista de casos de uso Conjunto de casos de uso de un sistema de información Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.



SISTEMAS DE INFORMACIÓN Diagrama de casos de uso
Documentocon que registrael modelamientode cadauno de los casosde

uso
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

SISTEMAS DE INFORMACIÓN Análisis de Casos de uso Ficha de desagregación y análisis de cada caso de uso Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

SISTEMAS DE INFORMACIÓN Informe de Despliegue
Documento que registra la información relacionadacon los dispositivos

físicos donde se aloja el software puesto en producción
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

SISTEMAS DE INFORMACIÓN Programación de backups
Documentoen el queseprogramanfechasde copiasde seguridadde la base

de datos
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

SISTEMAS DE INFORMACIÓN Reporte de Data Protector El productor documental expresa no conocer este documento Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

SISTEMAS DE INFORMACIÓNActa de Entrega y Recibo de Medios Magnéticos
Acta que relaciona los medios magnéticosrecibidos y/o entregados en

custodia para ser almacenados fuera de la entidad
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

SISTEMAS DE INFORMACIÓNDiagramas de componentes del negocio
Documentodondeseregistrala estructurade componentesqueconstituyen

el sistema de información y sus relaciones
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

SISTEMAS DE INFORMACIÓN Modelo de datos
Documentoque registra la estructura del almacenamientoen un modelo

Entidad Relación
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

SISTEMAS DE INFORMACIÓN Diccionario de datos
Documentodonde se registra los nombres, tipos, tamaños,rangosde los

datos y  estructuras, tablas y objetos de la base de datos 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

SISTEMAS DE INFORMACIÓN Análisis de requerimientos

Documentoquereúnecadaunade lassolicitudesindicadasen la relaciónde

requerimientos,seregistrael tratamientoquesele da y lasalternativaspara

la solución

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

SISTEMAS DE INFORMACIÓN Reporte de Trafico

Monitoreo del anchodebandade la red y lospatronesde tráfico a nivelde la

interfaz, Identifica qué usuarios,aplicacionesy protocolos consumenla

mayor parte del ancho de banda

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

SISTEMAS DE INFORMACIÓN Reporte de Navegación
Estadísticasde páginasvisitadas,yasepor IPo por URLparaunoo todoslos

usuarios de la entidad. muestra las direcciones IP de los usuarios más activos
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

SISTEMAS DE INFORMACIÓN Licencias 

Contrato entre el licenciante (autor/titular de los derechos de

explotación/distribuidor) y el licenciatario (usuario consumidor /usuario

profesionalo empresa)del programainformático, para utilizar el software

cumpliendouna seriede términos y condicionesestablecidasdentro de sus

cláusulas

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

SISTEMAS DE INFORMACIÓN

Manuales de funcionamiento
Documentoque indica procesos,procedimientosy pasospara el uso de un

sistema de información
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

SISTEMAS DE INFORMACIÓN
Seguimiento a Actualizaciones de Sistemas de 

Información

Documentobitácorade actualizacionesen el que se registrael modulo y la

fecha en la que se realizo alguna modificación a los sistemas de información
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

TABLAS DE RETENCIÓN 

DOCUMENTAL

Solicitud de elaboración o actualización de la TRD 

del área.

Documentoemitido por la Entidadsolicitandoal elaboracióno actualización

de la TRD del área
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

TABLAS DE RETENCIÓN 

DOCUMENTAL

Cuadros de caracterización documental por 

procesos

Documento que permite identificar los formatos, tipos documentales,

definiciones y cada una de las Series Documentales a los que pertenecen 
Español Papel

Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.

TABLAS DE RETENCIÓN 

DOCUMENTAL
Fichas de valoración secundaria

Instrumento archivísticoque permite dar un valor secundarioa las series

documentalesregistradasen la TRDde cada una de las áreas (Histórico,

científico y cultural)

Español Papel
Subdirección Corporativa y

Asuntos Disciplinarios
Público N.A. N.A. N.A.




