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Nota: Al final de cada hoja encontrarán la descripción de cada uno de los campos del formato definido.

SERVICIOS

En esta pestaña se relacionan aquellas actividades realizadas por personas, dependencias o entidades ajenas al proceso, que facilitan la 

administración o flujo de la información generada por el proceso. En esta tipología se encuentra la intranet, el internet, el correo electrónico, el servicio 

de fotocopiado, el servicio de correspondencia, el servicio de ingreso a la entidad, entre otros. 

HOJA 5

HOJA 4 TALENTO HUMANO

En esta pestaña se relacionan los funcionarios (directos o contratistas)  que forman parte de la Compañía, también denominado trabajo que aporta el 

conjunto de funcionarios de la Compañía. 

HOJA DE CONTROL

En esta pestaña se relaciona la persona quien elaboró el documento, quien revisó y quien aprobó. Adicionalmente, se lleva el control de los cambios

que surjan sobre el documento.

INFORMACION

En esta pestaña se encuentra toda producción documental de cada uno de los procesos y funciones que desarrolla una unidad administrativa,

información almacenada en físico, digital y/o medio electrónico.

HARDWARE

En esta pestaña se encuentra todo componente Físico (hardware) de los sistemas de información y comunicación como “el medio utilizado para

realizar la captura, procesamiento, almacenamiento, difusión y divulgación de la información, es deseable que se utilicen las tecnologías de punta para

lograr una gestión oportuna y eficiente en almacenaje y procesamiento de datos y en la ampliación de la cobertura de información a difundir. En este

sentido, se refiere a todos los elementos físicos que permiten el correcto funcionamiento de un medio informático. Incluye redes, discos duros o

extraíbles, impresoras, servidores, computadoras, dispositivos móviles, entre otros.

Para facilidad de manejo de este tipo de activos, los mismos pueden ser agrupados según sus características (por ejemplo: equipos de cómputo

personales; dispositivos móviles o celulares).  

SOFTWARE

En esta pestaña se encuentran el conjunto de programas, instrucciones y reglas informáticas para ejecutar ciertas tareas en una computadora . El

Manual Técnico del MECI 2014 hace referencia a los programas, información y conocimiento (software) como “el conjunto ordenado de instrucciones,

información y base de conocimientos dadas al computador y que son requeridas para el trabajo de estos sistemas.

SGSI

INVENTARIO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN

 CONCEJO DE BOGOTA

CÓMO SE ENCUENTRA DISTRIBUIDA LA INFORMACION DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN

INSTRUCCIONES ESPECIFICAS

HOJA 3

HOJA 1 COMO USAR

- Leer la información en la pestaña 'Cómo usar'

- Para esta pestaña no se requiere el ingreso de información y ningún ítem debe ser modificado.

HOJA 2

El propietario de los activos “tiene responsabilidad aprobada de la dirección por el control de la producción, el desarrollo, el mantenimiento, el uso y la seguridad de los activos

DD/MM/AAAA Registrar la fecha de elaboración y validación del Registro de Activos de Información.

Número de identificación único del activo de información.

Registrar el nombre del proceso definido en el SIG al cual pertenece el documento de archivo (registro); en caso de no existir un proceso definido, relacione la norma y el (los) artículo(s) o función que permite la producción del documento de archivo (registro).

Registrar el código del procedimiento en el que se encuentra referenciado el documento de archivo o registro y su versión. Si se identifica una norma o función, en este campo se incluye “No Aplica (NA)”.

Registrar el código asignado al formato dentro del Sistema Integrado de Gestión, del cual se genera el documento de archivo o registro. En caso que el formato se encuentre en proceso de adopción o sea un documento externo, registre el nombre de éste. Sí no se cuenta con un formato preestablecido para la generación del documento de archivo (registro), en este campo se incluye “No Aplica (NA)”.

Identificar los documentos de archivo (registros) que se generan de la ejecución de las diferentes actividades. Para tal fin, revisar el nombre del documento de archivo (registro) teniendo en cuenta cuál es la razón de ser del mismo.

Registrar la denominación asignada al documento de archivo o registro. Es necesario resaltar que este nombre es diferente al nombre asignado al formato. 

Realizar la descripción general del documento, especificando la información que contiene.

Establecer el Idioma, lengua o dialecto en que se encuentra la información consignada en el documento de archivo (registro).

Medios en los cuales se contiene la información, según los materiales empleados (análogo, digital o electrónico). Además de los archivos en papel existen los archivos audiovisuales, fotográficos, fílmicos, informáticos, orales y sonoros (Ley 594 de 2000, Art. 3).

Marcar con una “X” si el documento se encuentra elaborado en soporte papel y cinta (video, cassette, película, microfilm, entre otros).

Marcar con una “X” en caso que el documento (registro) haya sido digitalizado  o haya sufrido un proceso de conversión de una señal o soporte analógico a una representación digital (Acuerdo 027 de 2006 de Archivo General de la Nación).

Marcar con una “X” si el registro de la información generada, recibida, almacenada, y comunicada se encuentra en medios electrónicos, y permanece en estos medios durante su ciclo vital. (Acuerdo 027 de 2006 de Archivo General de la Nación). 

En este se debe Indicar el soporte específico de la información: papel; cintas, películas y casetes (cine, video, audio, microfilm, etc.); discos duros; discos ópticos (CD, DVD, Blu Ray, etc.), entre otros.

Se debe identificar la forma, tamaño o modo en la que se presenta la información o se permite su visualización o consulta, tales como: hoja de cálculo, imagen, video, documento de texto, etc. Así mismo, si es necesario, especificar la extensión del archivo en el que se encuentra dicho documento, por ejemplo .jpg, .odt, .xls. 

Identificar dónde se genera la información contenida en el documento de archivo (registro), con base en los siguientes criterios: 

Marcar con una “X” cuando la información es generada por la entidad u organismo distrital.

Marcar con una “X” cuando la información es generada por una persona natural o jurídica diferente a la entidad u organismo distrital y hace parte de las actividades de ésta.

En este apartado se registrará el nombre de la serie o subserie documental, bajo la cual se organiza la documentación producida por la entidad u organismo distrital, y una breve descripción del contenido de estas.  Las series y subseries documentales respectivamente se encuentran registradas en la Tabla de Retención Documental. 

Registrar el nombre asignado en la tabla de retención documental para la serie y subserie. En caso de no contar con una clasificación documental, en este campo se registra la expresión “sin establecer”. 

Hacer una breve descripción del contenido de la serie y subserie documental, la cual se puede ser tomada de las Fichas de Valoración Documental, si ya se encuentran elaboradas.

Este apartado se compone de los siguientes campos:

Indicar la clasificación del documento de archivo (registro) de conformidad con su nivel de confidencialidad (pública, clasificada o reservada) teniendo en cuenta las definiciones que se relacionan a continuación:

Es toda información que un sujeto obligado genere, obtenga, adquiera, o controle en su calidad de tal.

Es aquella información que estando en poder o custodia de un sujeto obligado en su calidad de tal, pertenece al ámbito propio, particular y privado o semiprivado de una persona natural o jurídica por lo que su acceso podrá ser negado o exceptuado, siempre que se trate de las circunstancias legítimas y necesarias y los derechos particulares o privados consagrados en el artículo 18 de esta ley

Es aquella información que estando en poder o custodia de un sujeto obligado en su calidad de tal, es exceptuada de acceso a la ciudadanía por daño a intereses públicos y bajo cumplimiento de la totalidad de los requisitos consagrados en el artículo 19 de esta ley”.

Indicar la dependencia y el cargo del custodio de la información. La responsabilidad del custodio es aplicar las políticas, procedimientos y protocolos asociados al acceso a la información que se establezcan por parte de la entidad y del propietario de la información (propietario de los activos), así como los relacionados con su trámite y conservación. Para definir esta persona es necesario tener en cuenta la localización del documento de archivo (registro).

Indicar si el documento de archivo (registro) se encuentra disponible (los usuarios pueden acceder a él en el lugar donde se ubica el documento original), publicado (los usuarios pueden acceder en línea al documento, es decir, a través de la página web u otro medio habilitado para tal fin), o disponible y publicado (puede presentarse que el original del documento de archivo (registro) se encuentre disponible, pero que exista publicada una copia del mismo).

Indicar el archivo de gestión o el lugar donde reposa el original del documento.

Incluir el link de consulta del documento de archivo (registro) en el caso en que se encuentre en línea, es decir, a través de la página web u otro medio habilitado para tal fin. De lo contrario escriba “No aplica”.

Es el nombre de la dependencia responsable de la producción del documento de archivo (registro) en virtud al cumplimiento de sus funciones, procesos y procedimientos.

Indicar la clasificación del activo de información de conformidad con su criticidad de uso, teniendo en cuenta lo siguiente:

Hace referencia al uso del activo para el desarrollo de los procesos de la entidad. Se califica entre bajo, medio y alto.

Bajo: Se refiere a que el activo es usado para el desarrollo de un proceso de la entidad; Medio: Se refiere a que el activo es usado para el desarrollo de varios proceso de la entidad; Alto:  Se refiere a que el activo es usado para el desarrollo de todos los procesos de la entidad.

Hace referencia al uso del activo como insumo o herramienta para la prestación de servicios a terceros (usuarios y partes interesadas). Se califica entre bajo, medio y alto.

Bajo. Se refiere a que el activo no es usado para la prestación de servicios a terceros; Medio. Se refiere a que el activo es usado para la prestación de servicios a algunos usuarios y partes interesadas; Alto. Se refiere a que el activo es usado para la prestación de servicios a los usuarios y partes interesadas.

Indique la dependencia y el cargo del custodio de la información, es decir la persona que realiza el control en el acceso al activo de información. 

Registrar el nombre del proceso definido en el SIG al cual pertenecen los activos de información.

Registrar el nombre y cargo del líder de proceso, quien es el propietario de la información (propietario de los activos de información). 

Registrar el nombre de la dependencia a la cual pertenece el líder del proceso.

Registrar la fecha de elaboración y validación del Registro de Activos de Información.

Número de identificación único del activo de información.

Indicar la ubicación física del activo de información.

Diligenciar el nombre del activo de información.

Realizar la descripción general del activo de información. 

Seleccionar la tipología del activo teniendo en cuenta lo siguiente: 

Marcar con una “X” si el activo hace referencia al conjunto de programas, instrucciones y reglas informáticas para ejecutar ciertas tareas en una computadora.

Marcar con una “X” si el activo hace referencia al medio utilizado para realizar la captura, procesamiento, almacenamiento, difusión y divulgación de la información.

Marcar con una “X” si el activo hace referencia a aquellas actividades realizadas por personas, dependencias o entidades ajenas al proceso, que facilitan la administración o flujo de la información generada por el proceso. 
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1
GESTION 

NORMATIVA
GN-PR001  (Versión 4)

GD-PR001-FO1

GD-PR001-FO2

Comunicación Oficial  y texto del Proyecto de 

Acuerdo radicado en la Secretaría  General.

Comunicación Oficial y texto del Proyecto de 

Acuerdo radicado en la Secretaría General cuando 

es presentado por la Administración.

Memorando mediante el cual los funcionarios de las oficinas de los

Honorables Concejales, radican los Proyectos de Acuerdo en la

Secretaría General. Oficio mediante el cual los funcionarios de la

Administración, radican en la Secretaría General los Proyectos de

Acuerdo.

Español x Papel

W
o

rd

x

SECRETARIA GENERAL DE ORGANISMO DE 

CONTROL, COMISIÓN PRIMERA PERMANENTE DEL 

PLAN DE DESARROLLO Y ORDENAMIENTO 

TERRITORIAL, COMISIÓN SEGUNDA PERMANENTE 

DE GOBIERNO Y COMISIÓN TERCERA 

PERMANENTE DE HACIENDA Y CREDITO PÚBLICO

PROYECTOS DE ACUERDO N.A x x x 3 Archivo Disponible
Esta ubicado en el archivo de gestión 

de la Secretaria General/Biblioteca
No

Secretaria General 

de organismos de 

control

Activo

2
GESTION 

NORMATIVA
GN-PR001  (Versión 4) GD-PR001-FO2

Comunicación oficial del Presidente del Concejo 

devolviendo al autor la iniciativa por no cumplir con 

requisitos legales

Formato Memorando mediante el cual el presidente del Concejo

devuelve al autor la iniciativa por no cumplir con los requisitos legales. 
Español x Papel

W
o

rd

x

SECRETARIA GENERAL DE ORGANISMO DE 

CONTROL, COMISIÓN PRIMERA PERMANENTE DEL 

PLAN DE DESARROLLO Y ORDENAMIENTO 

TERRITORIAL, COMISIÓN SEGUNDA PERMANENTE 

DE GOBIERNO Y COMISIÓN TERCERA 

PROYECTOS DE ACUERDO N.A x x x 3 Archivo Disponible
Esta ubicado en el archivo de gestión 

de la Secretaria General/Biblioteca
No

Secretaria General 

de organismos de 

control

No activo

3
GESTION 

NORMATIVA

GN-PR001  (Versión 4) No se 

encuentra en la red
N.A.

Publicación en Anales del Concejo para primer 

debate.

Publicación en la cual se registran los Proyectos de Acuerdo, los

Acuerdos y las Resoluciones emitidas por la Corporación.
Español x x Papel

W
o

rd

x

SECRETARIA GENERAL DE ORGANISMO DE 

CONTROL, COMISIÓN PRIMERA PERMANENTE DEL 

PLAN DE DESARROLLO Y ORDENAMIENTO 

TERRITORIAL, COMISIÓN SEGUNDA PERMANENTE 

DE GOBIERNO Y COMISIÓN TERCERA 

PERMANENTE DE HACIENDA Y CREDITO PÚBLICO

PROYECTOS DE ACUERDO N.A x x x 7 Gestión Normativa Disponible

Esta ubicado en el archivo de gestión 

de la Secretaria General/Biblioteca e 

intranet

No

Secretaria General 

de organismos de 

control

Activo

4
GESTION 

NORMATIVA
GN-PR001  (Versión 4) GD-PR001-FO2

Comunicación Oficial y texto del Proyecto de 

Acuerdo emitido por la Secretaria General a las 

Comisiones remitiendo los Proyectos de Acuerdo.

Memorando mediante el cual la Secretaría General remite a la

Comisión respectiva el expediente del Proyecto de Acuerdo para su

respectivo trámite.

Español x

P
a
p
e
l

W
o

rd

x

SECRETARIA GENERAL DE ORGANISMO DE 

CONTROL, COMISIÓN PRIMERA PERMANENTE DEL 

PLAN DE DESARROLLO Y ORDENAMIENTO 

TERRITORIAL, COMISIÓN SEGUNDA PERMANENTE 

PROYECTOS DE ACUERDO N.A x x x 7 Gestión Normativa Disponible
Esta ubicado en el archivo de gestión 

de la Secretaria General/Biblioteca
No

Secretaria General 

de organismos de 

control

Activo

5
GESTION 

NORMATIVA
GN-PR001  (Versión 4) GD-PR001-FO2

Comunicación oficial y texto del Proyecto de  

Acuerdo Radicados en la Comisión. 

Memorando mediante el cual se radica el Proyecto de Acuerdo en la

respectiva Comisión.
Español x

P
a
p
e
l

W
o

rd

x

SECRETARIA GENERAL DE ORGANISMO DE 

CONTROL, COMISIÓN PRIMERA PERMANENTE DEL 

PLAN DE DESARROLLO Y ORDENAMIENTO 

TERRITORIAL, COMISIÓN SEGUNDA PERMANENTE 

DE GOBIERNO Y COMISIÓN TERCERA 

PERMANENTE DE HACIENDA Y CREDITO PÚBLICO

PROYECTOS DE ACUERDO N.A x x x 7 Gestión Normativa Disponible

Se guarda en la oficina de teniendo en 

cuenta las normas del archivo general, 

sin protección

No

Secretaria General 

de organismos de 

control

Activo

6
GESTION 

NORMATIVA
GN-PR001  (Versión 4) GD-PR001-FO2

Comunicación oficial informando a los Conejales 

que han sido designados ponentes.

Memorando que informa a los Concejales su designación como

ponentes.
Español x

P
a
p
e
l

W
o

rd

x

SECRETARIA GENERAL DE ORGANISMO DE 

CONTROL, COMISIÓN PRIMERA PERMANENTE DEL 

PLAN DE DESARROLLO Y ORDENAMIENTO 

TERRITORIAL, COMISIÓN SEGUNDA PERMANENTE 

DE GOBIERNO Y COMISIÓN TERCERA 

PROYECTOS DE ACUERDO N.A x x x 7 Gestión Normativa Disponible

Se guarda en la oficina de teniendo en 

cuenta las normas del archivo general, 

sin protección

No

Secretaria General 

de organismos de 

control

Activo

7
GESTION 

NORMATIVA
GN-PR001  (Versión 4) GD-PR001-FO2

Comunicación Oficial que informa al coordinador 

de ponentes y a las Comisiones la acumulación de 

Proyectos

Memorando mediante el cual la Secretaría General comunica al

coordinador de ponentes y a las Comisiones la acumulación de

Proyectos. 
Español x

P
a
p
e
l

W
o

rd

x

SECRETARIA GENERAL DE ORGANISMO DE 

CONTROL, COMISIÓN PRIMERA PERMANENTE DEL 

PLAN DE DESARROLLO Y ORDENAMIENTO 

TERRITORIAL, COMISIÓN SEGUNDA PERMANENTE 

DE GOBIERNO Y COMISIÓN TERCERA 

PERMANENTE DE HACIENDA Y CREDITO PÚBLICO

PROYECTOS DE ACUERDO N.A x x x 7 Gestión Normativa Disponible

Se guarda en la oficina de teniendo en 

cuenta las normas del archivo general, 

sin protección

No

Secretaria General 

de organismos de 

control

Activo

8
GESTION 

NORMATIVA
GN-PR001  (Versión 4) GD-PR001-FO2

Comunicación Oficial de solicitud de prorroga para 

presentar la  ponencia

Memorando mediante el cual los ponentes solicitan al presidente de la

respectiva comisión, ampliar la prórroga para la presentación de la

ponencia.

Español x

P
a
p
e
l

W
o

rd

x

SECRETARIA GENERAL DE ORGANISMO DE 

CONTROL, COMISIÓN PRIMERA PERMANENTE DEL 

PLAN DE DESARROLLO Y ORDENAMIENTO 

TERRITORIAL, COMISIÓN SEGUNDA PERMANENTE 

DE GOBIERNO Y COMISIÓN TERCERA 

PROYECTOS DE ACUERDO N.A x x x 7 Gestión Normativa Disponible

Se guarda en la oficina de teniendo en 

cuenta las normas del archivo general, 

sin protección

No

Secretaria General 

de organismos de 

control

Activo

9
GESTION 

NORMATIVA
GN-PR001  (Versión 4) GD-PR001-FO2

Comunicación Oficial dando respuesta a solicitud 

de prorroga

Memorando mediante el cual se da respuesta a la solicitud de prórroga

para la presentación de la ponencia.
Español x

P
a
p
e
l

W
o

rd

x

SECRETARIA GENERAL DE ORGANISMO DE 

CONTROL, COMISIÓN PRIMERA PERMANENTE DEL 

PLAN DE DESARROLLO Y ORDENAMIENTO 

TERRITORIAL, COMISIÓN SEGUNDA PERMANENTE 

PROYECTOS DE ACUERDO N.A x x x 7 Gestión Normativa Disponible

Se guarda en la oficina de teniendo en 

cuenta las normas del archivo general, 

sin protección

No

Secretaria General 

de organismos de 

control

Activo

10
GESTION 

NORMATIVA

REGLAMENTO INTERNO, 

ARTICULO 72
GD-PR001-FO2

Comunicación Oficial presentando informe de 

ponencia para primer debate.

Memorando con el cual el ponente presenta su respectivo informe de

ponencia para primer debate con las modificaciones a que hubiere lugar.
Español x

P
a
p
e
l

W
o

rd

x

SECRETARIA GENERAL DE ORGANISMO DE 

CONTROL, COMISIÓN PRIMERA PERMANENTE DEL 

PLAN DE DESARROLLO Y ORDENAMIENTO 

TERRITORIAL, COMISIÓN SEGUNDA PERMANENTE 

DE GOBIERNO Y COMISIÓN TERCERA 

PERMANENTE DE HACIENDA Y CREDITO PÚBLICO

PROYECTOS DE ACUERDO N.A x x x 7 Gestión Normativa Disponible

Se guarda en la oficina de teniendo en 

cuenta las normas del archivo general, 

sin protección

No

Secretaria General 

de organismos de 

control

Activo

11
GESTION 

NORMATIVA
GN-PR001  (Versión 4) GD-PR001-FO2

Comunicación Oficial priorizando los Proyectos de 

Acuerdo

Memorando mediante el cual las Bancadas priorizan los Proyectos de

Acuerdo ante la Secretaría General, dicha información será remitida a la

Comisión, donde el Profesional Universitario procede a publicar en la

Red Interna de la Corporación, la priorización de los proyectos de

Acuerdo según el cuadro de relación de Proyectos de Acuerdo (GN-CP-

Español x

P
a
p
e
l

W
o

rd

x

SECRETARIA GENERAL DE ORGANISMO DE 

CONTROL, COMISIÓN PRIMERA PERMANENTE DEL 

PLAN DE DESARROLLO Y ORDENAMIENTO 

TERRITORIAL, COMISIÓN SEGUNDA PERMANENTE 

DE GOBIERNO Y COMISIÓN TERCERA 

PROYECTOS DE ACUERDO N.A x x x 7 Gestión Normativa Disponible

Se guarda en la oficina de teniendo en 

cuenta las normas del archivo general, 

sin protección

No

Secretaria General 

de organismos de 

control

Activo

12
GESTION 

NORMATIVA
GN-PR001  (Versión 4) GN-CP-PR001-FO7 Cuadro de relación de Proyectos de Acuerdo

Formato en el cual se relacionan los Proyectos de Acuerdo presentados,

estos deben ir  en orden numérico y cronológico
Español x

P
a
p
e
l

E
x
c
e
l

x

SECRETARIA GENERAL DE ORGANISMO DE 

CONTROL, COMISIÓN PRIMERA PERMANENTE DEL 

PLAN DE DESARROLLO Y ORDENAMIENTO 

TERRITORIAL, COMISIÓN SEGUNDA PERMANENTE 

DE GOBIERNO Y COMISIÓN TERCERA 

PROYECTOS DE ACUERDO N.A x x x 7 Gestión Normativa Disponible
Gestión Documental y Secretaria 

General y en las comisiones
Intranet

Secretaria General 

de organismos de 

control

Activo

13
GESTION 

NORMATIVA
GN-PR001  (Versión 4) GD-PR001-F02

Comunicación oficial del Secretario General a las 

Comisiones incluyendo o retirando autores del 

Proyecto de Acuerdo. 

Formato Memorando con el cual se formaliza la inclusión o retiro de

autores a los Proyectos de Acuerdo. 
Español x x

P
a
p
e
l

W
o

rd

x

SECRETARIA GENERAL DE ORGANISMO DE 

CONTROL, COMISIÓN PRIMERA PERMANENTE DEL 

PLAN DE DESARROLLO Y ORDENAMIENTO 

TERRITORIAL, COMISIÓN SEGUNDA PERMANENTE 

PROYECTOS DE ACUERDO N.A x x x 3 Gestión Normativa Disponible
Gestión Documental y Secretaria 

General y en las comisiones
No

Secretaria General 

de organismos de 

control

Activo

14
GESTION 

NORMATIVA
GN-PR001  (Versión 4) N.A.

Comunicación oficial emitida por el presidente de 

la Comisión nombrando la Comisión Accidental

Formato Memorando mediante el cual el presidente de la Corporación

nombra la Comisión Accidental.
Español x x

P
a
p
e
l

W
o

rd

x

SECRETARIA GENERAL DE ORGANISMO DE 

CONTROL, COMISIÓN PRIMERA PERMANENTE DEL 

PLAN DE DESARROLLO Y ORDENAMIENTO 

TERRITORIAL, COMISIÓN SEGUNDA PERMANENTE 

PROYECTOS DE ACUERDO N.A x x x 7 Gestión Normativa Disponible
Gestión Documental y Secretaria 

General y en las comisiones
No

Secretaria General 

de organismos de 

control

Activo

15
GESTION 

NORMATIVA
GN-PR001  (Versión 4) N.A. Informe de la Comisión Accidental a la Comisión. Informe que presenta la Comisión Accidental. Español x x

P
a
p
e
l

W
o

rd
x

SECRETARIA GENERAL DE ORGANISMO DE 

CONTROL, COMISIÓN PRIMERA PERMANENTE DEL 

PLAN DE DESARROLLO Y ORDENAMIENTO 

TERRITORIAL, COMISIÓN SEGUNDA PERMANENTE 

PROYECTOS DE ACUERDO N.A 0 Gestión Normativa Disponible
Esta ubicado en el archivo de gestión 

de la Secretaria General/Biblioteca
Intranet

Secretaria General 

de organismos de 

control

Activo

16
GESTION 

NORMATIVA
GN-PR001  (Versión 4) GN-CP-PR001-FO12 Votaciones en la Comisión

Formato en el cual se realiza la votación de la sesión. El formato incluye 

nombre de los votantes, tipo de voto y si es abstención. 
Español x

P
a
p
e
l

W
o

rd

x

SECRETARIA GENERAL DE ORGANISMO DE 

CONTROL, COMISIÓN PRIMERA PERMANENTE DEL 

PLAN DE DESARROLLO Y ORDENAMIENTO 

TERRITORIAL, COMISIÓN SEGUNDA PERMANENTE 

PROYECTOS DE ACUERDO N.A x x x 5 Gestión Normativa Disponible
Esta ubicado en el archivo de gestión 

de la Secretaria General/Biblioteca
Intranet

Secretaria General 

de organismos de 

control

Activo

17
GESTION 

NORMATIVA
GN-PR001  (Versión 4) GD-PR001-FO2

Comunicación Oficial remitiendo texto y expediente 

aprobado en primer debate.

Memorando mediante el cual la comisión remite a la Secretaria General

el texto del proyecto aprobado en primer debate con su respectivo

expediente.

Español x

P
a
p
e
l

W
o

rd

x

SECRETARIA GENERAL DE ORGANISMO DE 

CONTROL, COMISIÓN PRIMERA PERMANENTE DEL 

PLAN DE DESARROLLO Y ORDENAMIENTO 

TERRITORIAL, COMISIÓN SEGUNDA PERMANENTE 

DE GOBIERNO Y COMISIÓN TERCERA 

PROYECTOS DE ACUERDO N.A x x x 7 Gestión Normativa Disponible

Se guarda en la oficina de teniendo en 

cuenta las normas del archivo general, 

sin protección

No

Secretaria General 

de organismos de 

control

Activo

18
GESTION 

NORMATIVA
GN-PR001  (Versión 4) N.A.

Publicación en Anales del Concejo del texto del 

Proyecto aprobado en primer debate.

Publicación en la cual se registran los Proyectos de Acuerdo, los

Acuerdos y las Resoluciones emitidas por la Corporación.
Español x x

P
a
p
e
l

W
o

rd

x

SECRETARIA GENERAL DE ORGANISMO DE 

CONTROL, COMISIÓN PRIMERA PERMANENTE DEL 

PLAN DE DESARROLLO Y ORDENAMIENTO 

TERRITORIAL, COMISIÓN SEGUNDA PERMANENTE 

PROYECTOS DE ACUERDO N.A x x x 7 Gestión Normativa Disponible

Se guarda en la oficina de teniendo en 

cuenta las normas del archivo general, 

sin protección

SECRETARIA_GENERAL(//ANALES Y 

PUBLIVCAIONES_PROYECTOS-2015

Secretaria General 

de organismos de 

control

Activo

19
GESTION 

NORMATIVA
GN-PR001  (Versión 4) GD-PR001-FO2

Comunicación Oficial de citación  invitación a 

Plenaria.
Comunicación Oficial de citación  invitación a Plenaria. Español x X

P
a
p
e
l

W
o

rd

x

SECRETARIA GENERAL DE ORGANISMO DE 

CONTROL, COMISIÓN PRIMERA PERMANENTE DEL 

PLAN DE DESARROLLO Y ORDENAMIENTO 

TERRITORIAL, COMISIÓN SEGUNDA PERMANENTE 

DE GOBIERNO Y COMISIÓN TERCERA 

PROYECTOS DE ACUERDO N.A X X X 7 Gestión Normativa Disponible

Se guarda en la oficina de teniendo en 

cuenta las normas del archivo general, 

sin protección

SECRETARIA_GENERAL-2012-2015-

PROYECTOSACUERDOS-

PROYECTOSSEGUNDODEBATE_PROYEC

TO

Secretaria General 

de organismos de 

control

Activo

20
GESTION 

NORMATIVA
GN-PR001  (Versión 4) GD-PR001-FO2

Comunicación oficial radicando ponencia para 

segundo debate

Memorando con el cual se radica la ponencia para segundo debate en

la Secretaría General
Español x X

P
a
p
e
l

W
o

rd

x

SECRETARIA GENERAL DE ORGANISMO DE 

CONTROL, COMISIÓN PRIMERA PERMANENTE DEL 

PLAN DE DESARROLLO Y ORDENAMIENTO 

TERRITORIAL, COMISIÓN SEGUNDA PERMANENTE 

DE GOBIERNO Y COMISIÓN TERCERA 

PERMANENTE DE HACIENDA Y CREDITO PÚBLICO

PROYECTOS DE ACUERDO N.A X X X 7 Gestión Normativa Disponible

Se guarda en la oficina de teniendo en 

cuenta las normas del archivo general, 

sin protección

Intranet

Secretaria General 

de organismos de 

control

Activo

21
GESTION 

NORMATIVA
GN-PR001  (Versión 4) GD-PR001-FO2

Comunicación oficial emitida por el Presidente de 

la Corporación nombrando la Comisión Accidental.

Memorando mediante el cual la Secretaría General devuelve a la

Comisión de origen para el estudio de las modificaciones que se

solicitaron en la Plenaria 

Español x

P
a
p
e
l

W
o

rd

x

SECRETARIA GENERAL DE ORGANISMO DE 

CONTROL, COMISIÓN PRIMERA PERMANENTE DEL 

PLAN DE DESARROLLO Y ORDENAMIENTO 

TERRITORIAL, COMISIÓN SEGUNDA PERMANENTE 

DE GOBIERNO Y COMISIÓN TERCERA 

PERMANENTE DE HACIENDA Y CREDITO PÚBLICO

PROYECTOS DE ACUERDO N.A X X X 7 Gestión Normativa Disponible

Se guarda en la oficina de teniendo en 

cuenta las normas del archivo general, 

sin protección

Intranet

Secretaria General 

de organismos de 

control

Activo

22
GESTION 

NORMATIVA
GN-PR001  (Versión 4) GD-PR001-FO2 Informe de la Comisión Accidental a la Plenaria. 

Memorando mediante el cual la comisión devuelve a la plenaria el

proyecto de acuerdo con las modificaciones solicitadas
Español x x

P
a
p
e
l

W
o

rd

x

SECRETARIA GENERAL DE ORGANISMO DE 

CONTROL, COMISIÓN PRIMERA PERMANENTE DEL 

PLAN DE DESARROLLO Y ORDENAMIENTO 

TERRITORIAL, COMISIÓN SEGUNDA PERMANENTE 

DE GOBIERNO Y COMISIÓN TERCERA 

PERMANENTE DE HACIENDA Y CREDITO PÚBLICO

PROYECTOS DE ACUERDO N.A X X X 7 Gestión Normativa Disponible

Se guarda en la oficina de teniendo en 

cuenta las normas del archivo general, 

sin protección

Intranet

Secretaria General 

de organismos de 

control

Activo

23
GESTION 

NORMATIVA
GN-PR001  (Versión 4) N.A.

Comunicación oficial de la Secretaria General 

devolviendo el Proyecto de Acuerdo cuando así lo 

apruebe la Plenaria. 

Publicación en la cual se registran los Acuerdos. Los Proyectos de

Acuerdo y las Resoluciones emitidos por la Corporación.  
Español x X

P
a
p
e
l

W
o

rd

x

SECRETARIA GENERAL DE ORGANISMO DE 

CONTROL, COMISIÓN PRIMERA PERMANENTE DEL 

PLAN DE DESARROLLO Y ORDENAMIENTO 

TERRITORIAL, COMISIÓN SEGUNDA PERMANENTE 

PROYECTOS DE ACUERDO N.A X X X 7 Gestión Normativa Disponible

Se guarda en la oficina de teniendo en 

cuenta las normas del archivo general, 

sin protección

Intranet-SECRETARIA_GENERAL(//ANALES 

Y PUBLICACIONES_PROYECTOS-2015

Secretaria General 

de organismos de 

control

Activo

24
GESTION 

NORMATIVA
GN-PR001  (Versión 4) GD-PR001-FO13 Votaciones en Plenaria.

Texto que contiene el articulado del Proyecto de Acuerdo aprobado en

segundo debate por la Plenaria.
Español x x

P
a
p
e
l

E
x
c
e
l

x

SECRETARIA GENERAL DE ORGANISMO DE 

CONTROL, COMISIÓN PRIMERA PERMANENTE DEL 

PLAN DE DESARROLLO Y ORDENAMIENTO 

PROYECTOS DE ACUERDO N.A x x x 7 Gestión Normativa Disponible

Se guarda en la oficina de teniendo en 

cuenta las normas del archivo general, 

sin protección

Intranet-SECRETARIA_GENERAL2012-2015-

PROYECTOS DE ACUERDO-SEGUNDO 

DEBATE

Secretaria General 

de organismos de 

control

Activo

25
GESTION 

NORMATIVA
GN-PR001  (Versión 4) N.A.

Publicación en Anales del Concejo donde se 

registran los Acuerdos aprobados en segundo 

debate

Publicación en la cual se registran los Acuerdo, los Proyectos de

Acuerdo y las Resoluciones, emitidos por la Corporación.
Español x X

P
a
p
e
l

W
o

rd

x

SECRETARIA GENERAL DE ORGANISMO DE 

CONTROL, COMISIÓN PRIMERA PERMANENTE DEL 

PLAN DE DESARROLLO Y ORDENAMIENTO 

TERRITORIAL, COMISIÓN SEGUNDA PERMANENTE 

DE GOBIERNO Y COMISIÓN TERCERA 

PERMANENTE DE HACIENDA Y CREDITO PÚBLICO

PROYECTOS DE ACUERDO N.A X X X 7 Gestión Normativa Disponible

Se guarda en la oficina de teniendo en 

cuenta las normas del archivo general, 

sin protección

Intranet-SECRETARIA_GENERAL(//ANALES 

Y PUBLIVCAIONES_PROYECTOS-2015

Secretaria General 

de organismos de 

control

Activo

26
GESTION 

NORMATIVA
GN-PR001  (Versión 4) GD-PR001-FO1

Comunicación Oficial de la Secretaría General, 

remitiendo a la Alcaldía Mayor el texto del 

articulado aprobado en la Plenaria, para su 

correspondiente sanción

Oficio mediante el cual la Secretaría General, remite a la Alcaldía Mayor

el texto del articulado aprobado en la Plenaria, para su correspondiente

sanción. 

Español x

P
a
p
e
l

W
o

rd

x

SECRETARIA GENERAL DE ORGANISMO DE 

CONTROL, COMISIÓN PRIMERA PERMANENTE DEL 

PLAN DE DESARROLLO Y ORDENAMIENTO 

TERRITORIAL, COMISIÓN SEGUNDA PERMANENTE 

PROYECTOS DE ACUERDO N.A X X X 7 Gestión Normativa Disponible

Se guarda en la oficina de teniendo en 

cuenta las normas del archivo general, 

sin protección

No

Secretaria General 

de organismos de 

control

Activo

27
GESTION 

NORMATIVA
GN-PR001  (Versión 4) GD-PR001-FO1

Comunicación Oficial con las objeciones 

presentadas por la Alcaldía Mayor, bien sea 

objeciones por inconveniencia o jurídicas

Documento que contiene las objeciones presentadas por la Alcaldía

Mayor, bien sea objeciones por inconveniencia o jurídicas.
Español x x

P
a
p
e
l

W
o

rd

x

SECRETARIA GENERAL DE ORGANISMO DE 

CONTROL, COMISIÓN PRIMERA PERMANENTE DEL 

PLAN DE DESARROLLO Y ORDENAMIENTO 

TERRITORIAL, COMISIÓN SEGUNDA PERMANENTE 

DE GOBIERNO Y COMISIÓN TERCERA 

PROYECTOS DE ACUERDO N.A x x x 7 Gestión Normativa Disponible

Se guarda en la oficina de teniendo en 

cuenta las normas del archivo general, 

sin protección

Intranet-SECRETARIA_GENERAL2012-2015-

PROYECTOS DE ACUERDO-SEGUNDO 

DEBATE

Secretaria General 

de organismos de 

control

Activo

28
GESTION 

NORMATIVA
GN-PR001  (Versión 4) GD-PR001-FO2 Comunicación oficial con objeciones de la Alcaldía

Formato memorando mediante el cual el presidente de la Corporación

nombra la comisión Accidental..
Español x

P
a
p
e
l

W
o

rd

x

SECRETARIA GENERAL DE ORGANISMO DE 

CONTROL, COMISIÓN PRIMERA PERMANENTE DEL 

PLAN DE DESARROLLO Y ORDENAMIENTO 

TERRITORIAL, COMISIÓN SEGUNDA PERMANENTE 

DE GOBIERNO Y COMISIÓN TERCERA 

PERMANENTE DE HACIENDA Y CREDITO PÚBLICO

PROYECTOS DE ACUERDO N.A x x x 7 Gestión Normativa Disponible

Se guarda en la oficina de teniendo en 

cuenta las normas del archivo general, 

sin protección

No

Secretaria General 

de organismos de 

control

Activo

29
GESTION 

NORMATIVA
GN-PR001  (Versión 4) N.A.

Comunicación oficial del Presidente rechazando  

objeciones por inconveniencia..

Informe que presenta la Comisión Accidental a la Plenaria, sobre el

estudio de las objeciones por inconveniencia.
Español x x

P
a
p
e
l

W
o

rd

x

SECRETARIA GENERAL DE ORGANISMO DE 

CONTROL, COMISIÓN PRIMERA PERMANENTE DEL 

PLAN DE DESARROLLO Y ORDENAMIENTO 

TERRITORIAL, COMISIÓN SEGUNDA PERMANENTE 

DE GOBIERNO Y COMISIÓN TERCERA 

PERMANENTE DE HACIENDA Y CREDITO PÚBLICO

PROYECTOS DE ACUERDO N.A x x x 7 Gestión Normativa Disponible

Se guarda en la oficina de teniendo en 

cuenta las normas del archivo general, 

sin protección

Intranet-SECRETARIA_GENERAL2012-2015-

PROYECTOS DE ACUERDO-SEGUNDO 

DEBATE

Secretaria General 

de organismos de 

control

Activo

30
GESTION 

NORMATIVA

REGLAMENTO INTERNO, 

ARTICULO 82
GD-PR001-FO1

Comunicación Oficial del Alcalde sancionando y 

promulgando el Acuerdo.
Comunicación oficial mediante la cual el Alcalde promulga los Acuerdos. Español x

P
a
p
e
l

x

SECRETARIA GENERAL DE ORGANISMO DE 

CONTROL, COMISIÓN PRIMERA PERMANENTE DEL 

PLAN DE DESARROLLO Y ORDENAMIENTO 

TERRITORIAL, COMISIÓN SEGUNDA PERMANENTE 

DE GOBIERNO Y COMISIÓN TERCERA 

PERMANENTE DE HACIENDA Y CREDITO PÚBLICO

PROYECTOS DE ACUERDO N.A x x x 3 Gestión Normativa Disponible

Se guarda en la oficina de teniendo en 

cuenta las normas del archivo general, 

sin protección

Intranet-SECRETARIA_GENERAL2012-2015-

PROYECTOS DE ACUERDO-SEGUNDO 

DEBATE

Secretaria General 

de organismos de 

control

Activo

31
GESTION 

NORMATIVA

REGLAMENTO INTERNO, 

ARTICULO 84
N.A.

Publicación en Anales del Concejo y Registro 

Distrital, el Acuerdo sancionado.
Publicaciones en las cuales se difunden los Acuerdos aprobados. Español x x

P
a
p
e
l

D
ig

it
a

l

p
d
f

x

SECRETARIA GENERAL DE ORGANISMO DE 

CONTROL, COMISIÓN PRIMERA PERMANENTE DEL 

PLAN DE DESARROLLO Y ORDENAMIENTO 

TERRITORIAL, COMISIÓN SEGUNDA PERMANENTE 

DE GOBIERNO Y COMISIÓN TERCERA 

PERMANENTE DE HACIENDA Y CREDITO PÚBLICO

PROYECTOS DE ACUERDO N.A x x x 7 Gestión Normativa
Disponible y 

Publicado

Se guarda en la oficina de teniendo en 

cuenta las normas del archivo general, 

sin protección

Intranet-Secretaria_General>anales y 

publicaciones

www.concejode bogota.gov.co/ Comisiones/ 

secretaria general/acuerdos aprobados

Secretaria General 

de organismos de 

control

Activo

32
GESTION 

NORMATIVA
GN-PR001  (Versión 4)  GD-PR001-FO1

Comunicación Oficial mediante la cual el 

Secretario de Despacho envía un escrito 

explicativo de las objeciones y de los documentos 

que tuvo en cuenta el Concejo para rechazarlas, 

Comunicación mediante la cual el Secretario de Despacho envía un

escrito explicativo de las objeciones y de los documentos que tuvo en

cuenta el Concejo para rechazarlas, si las objeciones jurídicas fueren

por razones de inconstitucionalidad o ilegalidad y el Concejo las

rechazare.

Español x

P
a
p
e
l

x

SECRETARIA GENERAL DE ORGANISMO DE 

CONTROL, COMISIÓN PRIMERA PERMANENTE DEL 

PLAN DE DESARROLLO Y ORDENAMIENTO 

TERRITORIAL, COMISIÓN SEGUNDA PERMANENTE 

DE GOBIERNO Y COMISIÓN TERCERA 

PERMANENTE DE HACIENDA Y CREDITO PÚBLICO

PROYECTOS DE ACUERDO N.A x x x 7 Gestión Normativa Disponible

Se guarda en la oficina de teniendo en 

cuenta las normas del archivo general, 

sin protección

No

Secretaria General 

de organismos de 

control

Activo

Tipo de Soporte (medio de conservación y/o soporte)

Subserie

E
le

ct
ró

n
ic

o

In
te

rn
o

A
n

ál
o

g
o

D
ig

it
al

Nivel de disponibilidad de la 

información 

 Código del formato

Tipo documental
Tipo de 

Origen

Nombre del registro o documento de archivo Área / Dependencia

Estado y custodia de la información 

Custodio de la 

información
Estado del activo

 Código del Procedimiento

Localización del documento o del activo de 

información

Estado de la 

información
Definición

Descripción del 

Soporte
Dependencia

Presentación de la 

información (formato)

Norma, función o 

proceso

E
xt

er
n

o

Clasificación del activo

Nivel de confidencialidad de la 

información 

Nivel de integridad de la 

información 

SGSI

INVENTARIO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN

CONCEJO DE BOGOTA

PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACIÓN (Secretaría General)

Fecha de elaboración / validación: Julio del 2015

ID Activo

Publicada en (link página web)

Clasificación documental (Categoría de información)

Valor del activoSerieIdioma

2210111-FT-216 Versión 07



P
ú

b
lic

a

C
la

si
fi

ca
d

a

R
es

er
va

d
a

P
ú

b
lic

a

R
es

tr
in

g
id

o
 

p
ar

ci
al

m
en

te

R
es

tr
in

g
id

o

P
ú

b
lic

a

R
es

tr
in

g
id

o
 

p
ar

ci
al

m
en

te

R
es

tr
in

g
id

o

Tipo de Soporte (medio de conservación y/o soporte)

Subserie

E
le

ct
ró

n
ic

o

In
te

rn
o

A
n

ál
o

g
o

D
ig

it
al

Nivel de disponibilidad de la 

información 

 Código del formato

Tipo documental
Tipo de 

Origen

Nombre del registro o documento de archivo Área / Dependencia

Estado y custodia de la información 

Custodio de la 

información
Estado del activo

 Código del Procedimiento

Localización del documento o del activo de 

información

Estado de la 

información
Definición

Descripción del 

Soporte
Dependencia

Presentación de la 

información (formato)

Norma, función o 

proceso

E
xt

er
n

o

Clasificación del activo

Nivel de confidencialidad de la 

información 

Nivel de integridad de la 

información 

PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACIÓN (Secretaría General)

Fecha de elaboración / validación: Julio del 2015

ID Activo

Publicada en (link página web)

Clasificación documental (Categoría de información)

Valor del activoSerieIdioma

33 GESTION NORMATIVA GN-PR001  (Versión 4) N.A. Cronograma entrega de Condecoraciones 
Formato mediante el cual se programa en por un año la entrega de 

Condecoraciones por parte de la Corporación.
Español X

D
ig

it
a

l 

E
x
c
e
l

x

SECRETARIA GENERAL DE ORGANISMO DE 

CONTROL, COMISIÓN PRIMERA PERMANENTE DEL 

PLAN DE DESARROLLO Y ORDENAMIENTO 

TERRITORIAL, COMISIÓN SEGUNDA PERMANENTE 

DE GOBIERNO Y COMISIÓN TERCERA 

PERMANENTE DE HACIENDA Y CREDITO PÚBLICO

CONDECORACIONES N.A x x x 5 Gestión Normativa Disponible
Equipo PC-funcionario encargado

SECRETARIA_GENERAL ( CBPRINT)
No

Secretaria General 

de organismos de 

control

Activo

34
GESTION 

NORMATIVA
GN-PR001  (Versión 4) N.A. Resolución Orden Civil al Mérito Acto administrativo por medio del cual se otorga Orden Civil al Mérito Español x x

P
a
p
e
l

D
ig

it
a

l

p
d
f

x
SECRETARIA GENERAL DE ORGANISMO DE 

CONTROL
CONDECORACIONES N.A x 1 Gestión Normativa Disponible

Equipo PC funcionario encargado

SECRETARIA_GENERAL ( CBPRINT)
No

Secretaria General 

de organismos de 

control

Activo

35
GESTION 

NORMATIVA
GN-PR001  (Versión 4) GD-PR001-FO2

Comunicación Oficial notificando a las personas 

que participaran como jurados de ésta actividad

Formato mediante el cual se notifica a las personas que participaran 

como jurados de ésta actividad.
Español x x

P
a
p
e
l

D
ig

it
a

l

p
d
f

x
SECRETARIA GENERAL DE ORGANISMO DE 

CONTROL
CONDECORACIONES N.A x x x 5 Gestión Normativa Disponible

Equipo PC funcionario encargado

Expediente de cada condecoración ( 

Archivo Gestión/ Archivo central)

No

Secretaria General 

de organismos de 

control

Activo

36
GESTION 

NORMATIVA
GN-PR001  (Versión 4) GD-PR001-FO1

Comunicación Oficial invitando a la actividad de 

Condecoraciones. 

Oficio mediante el cual se realiza la invitación a la asistencia para 

realizar la entrega de Condecoraciones. 
Español x x

P
a
p
e
l

D
ig

it
a

l

p
d
f

x
SECRETARIA GENERAL DE ORGANISMO DE 

CONTROL
CONDECORACIONES N.A x x x 5 Gestión Normativa Disponible

Equipo PC funcionario encargado

Expediente de cada condecoración ( 

Archivo Gestión/ Archivo central)

No

Secretaria General 

de organismos de 

control

Activo

37
GESTION 

NORMATIVA
GN-PR001  (Versión 4) N.A. Informe del jurado

Informe presentado por los jurados en el cual consta los nombres de los 

ciudadanos acreedores a recibir determinada Condecoración.  
Español x x

P
a
p
e
l

D
ig

it
a

l

p
d
f

x
SECRETARIA GENERAL DE ORGANISMO DE 

CONTROL
CONDECORACIONES N.A x x x 5 Gestión Normativa Disponible

Equipo PC funcionario encargado

Expediente de cada condecoración ( 

Archivo Gestión/ Archivo central)

No

Secretaria General 

de organismos de 

control

Activo

38
GESTION 

NORMATIVA
GD-PR001-FO2 Acta de comité de acreditación

Documento en el cual consta lo sucedido, tratado y acordado en las 

reuniones celebradas por el Comité de Acreditación
Español x

P
a
p
e
l

x
SECRETARIA GENERAL DE ORGANISMO DE 

CONTROL
CONDECORACIONES N.A x x x 5 Gestión Normativa Disponible Expediente de secretaria General No

Secretaria General 

de organismos de 

control

Activo

39
GESTION 

NORMATIVA
N.A. Resolución de Otorgamiento 

Acto Administrativo mediante el cual se oficializa la entrega del 

reconocimiento respectivo.
Español x

P
a
p
e
l

x
SECRETARIA GENERAL DE ORGANISMO DE 

CONTROL
CONDECORACIONES N.A x x x 7 Gestión Normativa Disponible Expediente de secretaria General No

Secretaria General 

de organismos de 

control

Activo

40
GESTION 

NORMATIVA
GN-PR001  (Versión 4) GD-PR001-FO2 

Comunicación Oficial informando el orden del día y 

convocando  a los voceros de las bancadas, 

Presidentes y Secretarios de las Comisiones y 

Mesa Directiva a  la realización mensual de la 

Junta de Voceros.

Formato mediante el cual se informa el orden del día y se convoca a los

voceros de las bancadas, Presidentes y Secretarios de las Comisiones y 

Mesa Directiva la realización mensual de la Junta de Voceros.

Español x

P
a
p
e
l

x
SECRETARIA GENERAL DE ORGANISMO DE 

CONTROL
JUNTA DE VOCEROS N.A x x x 5 Gestión Normativa Disponible Expediente de secretaria General No

Secretaria General 

de organismos de 

control

Activo

41
GESTION 

NORMATIVA
GN-PR001  (Versión 4) N.A. Planilla asistencia junta de voceros

Formato en el cual se registra la asistencia de los voceros de las

bancadas, Presidentes y Secretarios de las Comisiones y Mesa

Directiva.

Español x

P
a
p
e
l

x
SECRETARIA GENERAL DE ORGANISMO DE 

CONTROL
JUNTA DE VOCEROS N.A x x x 4 Gestión Normativa Disponible

Archivo del Concejo / Carpeta voceros 

de la Secretaria general
No

Secretaria General 

de organismos de 

control

Activo

42
GESTION 

NORMATIVA
GN-PR001  (Versión 4) GD-PR001-FO2 Acta reunión Junta de Voceros 

Documento en el cual consta lo sucedido, tratado y acordado en las

reuniones celebradas por la Junta de Voceros. 
Español x x

P
a
p
e
l

D
ig

it
a

l

v
id

e
o

x
SECRETARIA GENERAL DE ORGANISMO DE 

CONTROL
JUNTA DE VOCEROS N.A x x x 4 Gestión Normativa Disponible

Archivo del Concejo / Carpeta voceros 

de la Secretaria general
No

Secretaria General 

de organismos de 

control

Activo

43
GESTION 

NORMATIVA
GN-PR001  (Versión 4) N.A. Agenda comité Junta de Voceros 

Documento mediante el cual se organiza mensualmente las sesiones

que cada una de las comisiones y Secretaría General llevaran a cabo en 

cada uno de los días del respectivo mes.

Español x x

P
a
p
e
l

D
ig

it
a

l

E
x
c
e
l

x
SECRETARIA GENERAL DE ORGANISMO DE 

CONTROL
ACTAS Plenaria x x x 5 Gestión Normativa Disponible

Equipo PC funcionario Secretaria 

General
No

Secretaria General 

de organismos de 

control

Activo

44
GESTION 

NORMATIVA
Actas aprobadas de Sesión Plenaria Español x x

P
a
p
e
l

D
ig

it
a

l

p
d
f

x
SECRETARIA GENERAL DE ORGANISMO DE 

CONTROL
ACTAS Plenaria x x x 7 Gestión Normativa Disponible

Secretaria_ General 

archivo de gestión / archivo central del 

Concejo/ archivo de gestión

No

Secretaria General 

de organismos de 

control

Activo

45
GESTION 

NORMATIVA
Acta sucinta aprobada Comisión Primera del Plan Español x x

P
a
p
e
l

D
ig

it
a

l

p
d
f

x COMISION PRIMERA PERMANENTE DEL PLAN ACTAS Comisión Primera del Plan x x x 7 Gestión Normativa Disponible

Secretaria_ General 

archivo de gestión / archivo central del 

Concejo/ archivo de gestión

No

Secretaria General 

de organismos de 

control

Activo

46
GESTION 

NORMATIVA

Acta sucinta aprobada Comisión Segunda  de 

Gobierno
Español x x

P
a
p
e
l

D
ig

it
a

l

p
d
f

x COMISION SEGUNDA DE GOBIERNO ACTAS Comisión Segunda de Gobierno x x x 7 Gestión Normativa Disponible

Secretaria_ General 

archivo de gestión / archivo central del 

Concejo/ archivo de gestión

No

Secretaria General 

de organismos de 

control

Activo

47
GESTION 

NORMATIVA

Acta sucinta aprobada Comisión Tercera de 

Hacienda 
Español x x

P
a
p
e
l

D
ig

it
a

l

p
d
f

x COMISION TERCERA DE HACIENDA ACTAS
Comisión Tercera de Hacienda 

y Crédito Público
x x x 7 Gestión Normativa Disponible

Secretaria_ General 

archivo de gestión / archivo central del 

Concejo/ archivo de gestión

No

Secretaria General 

de organismos de 

control

Activo

48
GESTION 

NORMATIVA

MANUAL DE FUNCIONES Y 

COMPETENCIAS
GD-PR001-FO4 Actas de Comité

Documento en el cual consta lo sucedido, tratado y acordado en los 

comité que preside el Secretario General.
Español x

P
a
p
e
l

D
ig

it
a

l

p
d
f

x
SECRETARIA GENERAL DE ORGANISMO DE 

CONTROL
ACTAS Actas de Comité x x x 7 Gestión Normativa Disponible

Secretaria_ General 

archivo de gestión / archivo central del 

Concejo/ archivo de gestión

No

Secretaria General 

de organismos de 

control

Activo

49
GESTION 

NORMATIVA

REGLAMENTO INTERNO, 

CAPITULO IV Articulo 26
GN-CP PR001-FO21 Certificación de asistencia de Concejales

Formato mediante el cual el Secretario General Certifica la asistencia de

los concejales a las sesiones.
Español x

P
a
p
e
l

x
SECRETARIA GENERAL DE ORGANISMO DE 

CONTROL
CERTIFICACIONES De asistencia de Concejales x x x 7 Gestión Normativa Disponible

Archivo de Gestión/ Archivo central del 

concejo 
No

Secretaria General 

de organismos de 

control

Activo

50
GESTION 

NORMATIVA

REGLAMENTO INTERNO, 

CAPITULO IV Articulo 26
GN-CP PR001-FO21 Certificación sobre resultados de votaciones

Formato mediante el cual el Secretario General Certifica las votaciones

de los Concejales en las sesiones.
Español x

P
a
p
e
l

x
SECRETARIA GENERAL DE ORGANISMO DE 

CONTROL
CERTIFICACIONES Sobre resultados de votaciones x x x 7 Gestión Normativa Disponible

expedientes de los proyectos  de 

acuerdos/ Archivo de gestión/ Archivo 

central del concejo

No

Secretaria General 

de organismos de 

control

Activo

51
GESTION 

NORMATIVA

REGLAMENTO INTERNO, 

CAPITULO IV Articulo 26
GN-CP-PR001-FO14

Consolidado mensual de asistencia para 

certificación de honorarios a Concejales 

Formato mediante el cual el Secretario General Certifica la asistencia de

los Concejales a las sesiones con el fin de liquidar los honorarios

correspondientes.

Español x

P
a
p
e
l

D
ig

it
a

l

E
x
c
e
l

x
SECRETARIA GENERAL DE ORGANISMO DE 

CONTROL
CERTIFICACIONES De honorarios a Concejales x x x 7 Gestión Normativa Disponible

Equipo PC funcionario encargado/ 

Archivo de gestión / Archivo Central 

del concejo

No

Secretaria General 

de organismos de 

control

Activo

ACUERDO 36 DE 1993 Y 

RESOLUCION 512 DE 2013

REGLAMENTO INTERNO, 

CAPITULO IV Articulo 

21,25,34

GN-CP-PR001- FO4
Documento en el cual consta lo sucedido, tratado y acordado bien sea, 

en la sesión plenaria o en la sesión de cada una de las comisiones 
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1
CONTROL 

POLITICO
CP-PR001  (versión 4) N.A.

Proposiciones 

aprobadas. 

Documento que contiene el tema, el cuestionario, el vocero o los

voceros de la Bancada citante, funcionarios citados y personas

invitadas. 

Español x x
Papel

Digital
pdf x x

SECRETARIA GENERAL DE 

ORGANISMO DE CONTROL
PROPOSICIONES N.A. x x x 7

Control político

Sistemas y 

Seguridad de la 

Información 

Disponible

Archivo documental 

del proceso

Secretaria general 

(\\CBPRINT) (W:) 

Periodo 2012 - 2015 - 

Proposiciones 2015

No Control político Activo

2
CONTROL 

POLITICO
CP-PR001  (versión 4) N.A.

Libro radicado de  a 

Secretaría General de las 

Proposiciones 

aprobadas.

Documento en el cual se consignan a diario las proposiciones que son

aprobadas en cada una de las Comisiones y en plenaria, este

documento se lleva con el fin de conocer en qué fecha fueron

aprobadas las proposiciones y qué número les fue asignado.

Español x Papel Word x
SECRETARIA GENERAL DE 

ORGANISMO DE CONTROL
PROPOSICIONES N.A. X X X 7 Control político Disponible

Archivo documental 

del proceso
No Control político Activo

3
CONTROL 

POLITICO
CP-PR001  (versión 4)  CP-PR001-FO1

Cuadro de Relación de 

Proposiciones aprobadas 

y el trámite de las mismas

Documento mediante el cual se relacionan las proposiciones que han

sido aprobadas tanto en comisiones como en plenaria
Español x Digital Excel x

SECRETARIA GENERAL DE 

ORGANISMO DE CONTROL
PROPOSICIONES N.A. X X X 7

Sistemas y 

Seguridad de la 

Información 

Disponible

Secretaria general 

(\\CBPRINT) (W:) 

Periodo 2012 - 2015 - 

Proposiciones 2015

No Control político Activo

4
CONTROL 

POLITICO

REGLAMENTO INTERNO, 

ARTICULO 58
N.A.

Comunicación Oficial 

remitiendo Proposición

Oficio mediante el cual se envía a las entidades la proposición con su

cuestionario, esta debe ser entregada por correo electrónico. La

confirmación de su recibo se imprimirá al respaldo de los oficios

remisorios.

Español x x
Papel

Digital
pdf x

SECRETARIA GENERAL DE 

ORGANISMO DE CONTROL
PROPOSICIONES N.A. X X X 7

Control político

Sistemas y 

Seguridad de la 

Información 

Disponible

Archivo documental 

del proceso

Secretaria general 

(\\CBPRINT) (W:) 

Periodo 2012 - 2015 - 

Proposiciones 2015

No Control político Activo

5
CONTROL 

POLITICO
CP-PR001  (versión 4) N.A.

Solicitud de prórroga de 

la Administración para 

responder cuestionario

Documento mediante el cual el citado, solicita ante el Secretario

General o de Comisión, una prórroga para dar respuesta al

cuestionario.

Español x x
Papel

Digital
pdf x

SECRETARIA GENERAL DE 

ORGANISMO DE CONTROL
PROPOSICIONES N.A. X X X 6

Control político

Sistemas y 

Seguridad de la 

Información 

Disponible

Archivo documental 

del proceso

Secretaria general 

(\\CBPRINT) (W:) 

Periodo 2012 - 2015 - 

No Control político Activo

6
CONTROL 

POLITICO
CP-PR001  (versión 4) N.A.

Aceptación o denegación 

de prórroga para 

responder cuestionario

Oficio mediante el cual se concede la prórroga solicitada, por un

máximo de tres (3) días hábiles.
Español x x

Papel

Digital
pdf x

SECRETARIA GENERAL DE 

ORGANISMO DE CONTROL, 

COMISIÓN PRIMERA PERMANENTE 

DEL PLAN DE DESARROLLO Y 

ORDENAMIENTO TERRITORIAL, 

COMISIÓN SEGUNDA PERMANENTE 

PROPOSICIONES N.A. X X X 6

Control político

Sistemas y 

Seguridad de la 

Información 

Disponible

Archivo documental 

del proceso

Secretaria general 

(\\CBPRINT) (W:) 

Periodo 2012 - 2015 - 

No Control político Activo

7
CONTROL 

POLITICO
N.A.

Comunicación de 

recordatorio

Oficio mediante el cual se recuerda a las Entidades Distritales el

tiempo de Prórroga para responder el cuestionario de proposición.
Español x x

Papel

Digital
pdf x

SECRETARIA GENERAL DE 

ORGANISMO DE CONTROL, 

COMISIÓN PRIMERA PERMANENTE 

DEL PLAN DE DESARROLLO Y 

ORDENAMIENTO TERRITORIAL, 

COMISIÓN SEGUNDA PERMANENTE 

DE GOBIERNO Y COMISIÓN 

PROPOSICIONES N.A. X X X 6

Control político

Sistemas y 

Seguridad de la 

Información 

Disponible

Archivo documental 

del proceso

Secretaria general 

(\\CBPRINT) (W:) 

Periodo 2012 - 2015 - 

Proposiciones 2015

No Control político Activo

8
CONTROL 

POLITICO
CP-PR001  (versión 4) GD-PR001-FO1 

Respuestas a la 

proposición

Documento mediante el cual el citado da respuesta al cuestionario de

la Proposición el cual debe ser entregado al Concejo en medio

magnético y/o correo electrónico y en original impreso y firmado para

que repose en la secretaria respectiva. 

Español x x
Papel

Digital
pdf x x

SECRETARIA GENERAL DE 

ORGANISMO DE CONTROL
PROPOSICIONES N.A. x x x 7

Control político

Sistemas y 

Seguridad de la 

Información 

Disponible

Archivo documental 

del proceso

Secretaria general 

(\\CBPRINT) (W:) 

No Control político Activo

9
CONTROL 

POLITICO
CP-PR001  (versión 4) CP-PR001-FO2

Cuadro de seguimiento a 

proposiciones

Formato mediante el cual la oficina de Control Político, realiza el

control y seguimiento anual a las proposiciones aprobadas durante el

año. Incluye número de la proposición, fecha de aprobación, fecha de

envío del cuestionario, fecha de solicitud de prórroga, fecha de

radicación de respuestas de entidades, correctivos aplicados y

observaciones.  

Español x x Papel imagen x

SECRETARIA GENERAL DE 

ORGANISMO DE CONTROL, 

COMISIÓN PRIMERA PERMANENTE 

DEL PLAN DE DESARROLLO Y 

ORDENAMIENTO TERRITORIAL, 

COMISIÓN SEGUNDA PERMANENTE 

DE GOBIERNO Y COMISIÓN 

TERCERA PERMANENTE DE 

PROPOSICIONES N.A. X X X 6 Control político Disponible Oficina control político No Control político Activo

10
CONTROL 

POLITICO
CP-PR001  (versión 4) N.A.

Proposición aprobando la 

moción de censura

Documento mediante el cual se propone la moción de censura,

teniendo en cuenta el Reglamento Interno del Concejo de Bogotá. (

aprobada por los concejales, mitad mas uno) 

Español x Papel Word x

SECRETARIA GENERAL DE 

ORGANISMO DE CONTROL, 

COMISIÓN PRIMERA PERMANENTE 

DEL PLAN DE DESARROLLO Y 

ORDENAMIENTO TERRITORIAL, 

COMISIÓN SEGUNDA PERMANENTE 

DE GOBIERNO Y COMISIÓN 

PROPOSICIONES N.A. X X X 7 Control político No Aplica No Control político Activo

11
CONTROL 

POLITICO
GD-PR001-FO1

Comunicación oficial 

trasladando 

proposiciones. 

Oficio mediante el cual se da traslado entre comisiones y Secretaria

General a las proposiciones
Español x x

Papel

Digital
pdf x

SECRETARIA GENERAL DE 

ORGANISMO DE CONTROL, 

COMISIÓN PRIMERA PERMANENTE 

DEL PLAN DE DESARROLLO Y 

ORDENAMIENTO TERRITORIAL, 

COMISIÓN SEGUNDA PERMANENTE 

DE GOBIERNO Y COMISIÓN 

PROPOSICIONES N.A. X X X 7

Control político

Sistemas y 

Seguridad de la 

Información 

Disponible

Archivo documental 

del proceso

Secretaria general 

(\\CBPRINT) (W:) 

Periodo 2012 - 2015 - 

Proposiciones 2015

No Control político Activo

12
CONTROL 

POLITICO
GD-PR001-FO1

Comunicación oficial 

informando el 

incumplimiento  a citación 

de Conformidad con el 

Reglamento Interno.

Oficio mediante el cual se informa el incumplimiento a una citación. Español x Papel Word x

SECRETARIA GENERAL DE 

ORGANISMO DE CONTROL, 

COMISIÓN PRIMERA PERMANENTE 

DEL PLAN DE DESARROLLO Y 

ORDENAMIENTO TERRITORIAL, 

COMISIÓN SEGUNDA PERMANENTE 

DE GOBIERNO Y COMISIÓN 

PROPOSICIONES N.A. X X X 7 Control político Disponible Oficina control político No Control político Activo

13
CONTROL 

POLITICO
GN-CP-PR001-FO2/03Orden de día

Formato que contiene hora, lugar, fecha y cada uno de los puntos a

trabajar en la sesión respectiva.
Español x Papel Word x

SECRETARIA GENERAL DE 

ORGANISMO DE CONTROL, 

COMISIÓN PRIMERA PERMANENTE 

DEL PLAN DE DESARROLLO Y 

MATERIAL DE SESION N.A. X X X 7 Control político Disponible Oficina control político No Control político Activo

14
CONTROL 

POLITICO
GN-CP-PR001-FO9/10

Llamado a lista y registro 

de asistencia

Formato que contiene el nombre de cada uno de los 45 concejales, en

el cual se registra el número de llamados y el ingreso a la sesión
Español x x

Papel

Digital
Excel x

SECRETARIA GENERAL DE 

ORGANISMO DE CONTROL, 

COMISIÓN PRIMERA PERMANENTE 

DEL PLAN DE DESARROLLO Y 

MATERIAL DE SESION N.A. X X X 7 Control político Disponible Oficina control político No Control político Activo

15
CONTROL 

POLITICO
GD-PR001-FO1 

Comunicación Oficial 

presentando excusa de la 

inasistencia a las 

sesiones de los 

concejales.

Comunicación mediante el cual los Honorables Concejales se excusan

de la inasistencia a las sesiones.
Español x x Papel Word x

SECRETARIA GENERAL DE 

ORGANISMO DE CONTROL, 

COMISIÓN PRIMERA PERMANENTE 

DEL PLAN DE DESARROLLO Y 

ORDENAMIENTO TERRITORIAL, 

COMISIÓN SEGUNDA PERMANENTE 

MATERIAL DE SESION N.A. X X X 7 Control político Disponible Oficina control político No Control político Activo

16
CONTROL 

POLITICO
GD-PR001-FO1 

Comunicación Oficial 

delegando la asistencia 

de los funcionarios

Comunicación oficial mediante la cual se delega la asistencia Español x Papel Word x

SECRETARIA GENERAL DE 

ORGANISMO DE CONTROL, 

COMISIÓN PRIMERA PERMANENTE 

DEL PLAN DE DESARROLLO Y 

MATERIAL DE SESION N.A. X X X 7 Control político Disponible Oficina control político No Control político Activo

17
CONTROL 

POLITICO

GN-CP-PR001-

FO12/13
Votaciones sesión

Formato el cual se registra la votación. Incluye listado de los

concejales y casillas para registrar el voto, voto en blanco y

abstención.

Español x Papel Word x

SECRETARIA GENERAL DE 

ORGANISMO DE CONTROL, 

COMISIÓN PRIMERA PERMANENTE 

DEL PLAN DE DESARROLLO Y 

ORDENAMIENTO TERRITORIAL, 

MATERIAL DE SESION N.A. X X X 7 Control político Disponible Oficina control político No Control político Activo

18
CONTROL 

POLITICO
N.A

Proposiciones 

aprobadas. 

Listado de proposiciones que se leyeron en la sesión y se aprobaron

por los Honorables Concejales en la comisión respectiva
Español x Digital Excel x

SECRETARIA GENERAL DE 

ORGANISMO DE CONTROL, 

COMISIÓN PRIMERA PERMANENTE 

DEL PLAN DE DESARROLLO Y 

MATERIAL DE SESION N.A. X X X 7
Sistemas y 

Seguridad de la 

Información 

Disponible

Secretaria general 

(\\CBPRINT) (W:) 

Periodo 2012 - 2015 - 

Material de Sesión

No Control político Activo

19
CONTROL 

POLITICO
N.A

Comunicación oficial de 

citación e invitación 

informando fecha, hora y 

lugar de debate 

Formato en el cual se registran los funcionarios citados e invitados a

la sesión. Contiene :Nombre de la Entidad, funcionario, cargo, si fue

citado o invitado, si es delegado y si presenta excusa, hora de llegada

y firma.

Español x x
Papel

Digital
pdf x

SECRETARIA GENERAL DE 

ORGANISMO DE CONTROL, 

COMISIÓN PRIMERA PERMANENTE 

DEL PLAN DE DESARROLLO Y 

ORDENAMIENTO TERRITORIAL, 

COMISIÓN SEGUNDA PERMANENTE 

MATERIAL DE SESION N.A. X X X 7

Control político

Sistemas y 

Seguridad de la 

Información 

Disponible

Archivo documental 

del proceso

Secretaria general 

(\\CBPRINT) (W:) 

Periodo 2012 - 2015 - 

No Control político Activo

20
CONTROL 

POLITICO
N.A

Documentos radicados 

en el transcurso de la 

sesión.

Documentos que son radicados durante el transcurso de la sesión,

pueden ser: oficios, solicitudes o conceptos.
Español x Papel Word x x

SECRETARIA GENERAL DE 

ORGANISMO DE CONTROL, 

COMISIÓN PRIMERA PERMANENTE 

DEL PLAN DE DESARROLLO Y 

ORDENAMIENTO TERRITORIAL, 

MATERIAL DE SESION N.A. X X X 7 Control político Disponible Oficina control político No Control político Activo

21
CONTROL 

POLITICO

REGLAMENTO INTERNO, 

CAPITULO IV Articulo 37
GD-PR001-FO2

Comunicación oficial del 

Presidente de la 

Comisión o plenaria 

creando Comisión 

accidental para 

Proyectos de Acuerdo y 

Documento mediante el cual el presidente del Concejo de Bogotá,

D.C., crea una Comisión Accidental
Español x Papel Word x

SECRETARIA GENERAL DE 

ORGANISMO DE CONTROL, 

COMISIÓN PRIMERA PERMANENTE 

DEL PLAN DE DESARROLLO Y 

ORDENAMIENTO TERRITORIAL, 

COMISIÓN SEGUNDA PERMANENTE 

MATERIAL DE SESION N.A. X X X 7 Control político Disponible Oficina control político No Control político Activo

22
CONTROL 

POLITICO

REGLAMENTO INTERNO, 

CAPITULO IV Articulo 37
GD-PR001-FO2

Comunicación Oficial  de 

nombramiento a los 

integrantes de la 

Comisión Accidental.

Documento mediante el cual se le informa a los integrantes de la

Comisión Accidental que han sido nombrados para tal fin
Español x x

Papel

Digital
Word x

SECRETARIA GENERAL DE 

ORGANISMO DE CONTROL, 

COMISIÓN PRIMERA PERMANENTE 

DEL PLAN DE DESARROLLO Y 

ORDENAMIENTO TERRITORIAL, 

MATERIAL DE SESION N.A. X X X 7

Control político

Sistemas y 

Seguridad de la 

Información 

Disponible

Archivo documental 

del proceso

Secretaria general 

(\\CBPRINT) (W:) 

No Control político Activo

23
CONTROL 

POLITICO

REGLAMENTO INTERNO, 

CAPITULO IV Articulo 37
N.A

Informe de la Comisión 

Accidental para los casos 

requeridos

Un escrito en el cual los integrantes dan a conocer su labor o gestión

a la Plenaria o a la respetiva Comisión.
Español x x Papel Word x

SECRETARIA GENERAL DE 

ORGANISMO DE CONTROL, 

COMISIÓN PRIMERA PERMANENTE 

DEL PLAN DE DESARROLLO Y 

ORDENAMIENTO TERRITORIAL, 

COMISIÓN SEGUNDA PERMANENTE 

MATERIAL DE SESION N.A. X X X 7

Control político

Sistemas y 

Seguridad de la 

Información 

Disponible

Archivo documental 

del proceso

Secretaria general 

(\\CBPRINT) (W:) 

Periodo 2012 - 2015 - 

No Control político Activo

24
CONTROL 

POLITICO
CP-PR001  (versión 4) N.A

Comunicación Oficial 

respuesta al peticionario 

sobre la información 

solicitada.

Formato mediante el cual se da respuesta al peticionario sobre la

información solicitada.
Español x x

Papel

Digital
Word x

SECRETARIA GENERAL DE 

ORGANISMO DE CONTROL, 

COMISIÓN PRIMERA PERMANENTE 

DEL PLAN DE DESARROLLO Y 

ORDENAMIENTO TERRITORIAL, 

DERECHOS DE 

PETICIÓN
N.A. X X X 7 Control político Disponible

Oficina Secretario 

General
No Control político Activo

25
CONTROL 

POLITICO
CP-PR001  (versión 4) N.A

Informe de Gestión de 

cada entidad (trimestral y 

semestral)

Documento mediante el cual se evidencia las actividades realizadas

por las diferentes entidades.
Español x x

Papel

Digital
Word x

SECRETARIA GENERAL DE 

ORGANISMO DE CONTROL, 

COMISIÓN PRIMERA PERMANENTE 

DEL PLAN DE DESARROLLO Y 

ORDENAMIENTO TERRITORIAL, 

INFORMES

Consolida

do de 

ejecucione

s de las 

entidades 

X X X 7 Control político Disponible
Oficina Secretario 

General
No Control político Activo

26
CONTROL 

POLITICO
CP-PR001  (versión 4) N.A

Informe de Gestión de la 

Administración al Concejo- 

semestral

Documento mediante el cual se evidencia las actividades realizadas

por las diferentes entidades.
Español x x

Papel

Digital
Word x

SECRETARIA GENERAL DE 

ORGANISMO DE CONTROL, 

COMISIÓN PRIMERA PERMANENTE 

DEL PLAN DE DESARROLLO Y 

ORDENAMIENTO TERRITORIAL, 

COMISIÓN SEGUNDA PERMANENTE 

DE GOBIERNO Y COMISIÓN 

INFORMES

De la 

Administra

ción al 

Concejo

X X X 7 Control político Disponible
Oficina Secretario 

General
No Control político Activo

SGSI

INVENTARIO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN

PROYECTO CONCEJO DE BOGOTA

PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACIÓN (Secretaria General)

Fecha de elaboración / validación: Julio del 2015

ID Activo
Norma, función o 

proceso
 Código del Procedimiento

 Código del 

formato

Tipo documental Tipo de Soporte (medio de conservación y/o Tipo de Clasificación documental (Categoría de información) Clasificación del activo Estado y custodia de la información 

Nombre del registro o 

documento de archivo
Definición Idioma

A
n

á
lo

g
o

D
ig

it
a

l

E
le

c
tr

ó
n

ic
o

Valor del activo
Custodio de la 

información

Descripción del 

Soporte

Presentación de la 

información (formato)

In
te

rn
o

E
x

te
rn

o

Dependencia Serie
Estado de la 

información

Localización del 

documento o del 

activo de 

información

Publicada en 

(link página 

web)

Área / 

Dependencia
Estado del activoSubserie

Nivel de Nivel de Nivel de 



27
CONTROL 

POLITICO
CP-PR001  (versión 4) N.A

Informe de Gestión 

Bancadas- semestral 

Documento mediante el cual se evidencia semestralmente las

actividades realizadas por las diferentes bancadas.
Español x x

Papel

Digital
Word x

SECRETARIA GENERAL DE 

ORGANISMO DE CONTROL, 

COMISIÓN PRIMERA PERMANENTE 

DEL PLAN DE DESARROLLO Y 

ORDENAMIENTO TERRITORIAL, 

INFORMES
Gestión 

Bancadas
X X X 7 Control político Disponible

Oficina Secretario 

General
No Control político Activo

28
CONTROL 

POLITICO
CP-PR001  (versión 4) N.A

Informe de Gestión del 

Presidente a la Plenaria - 

semestral 

Documento mediante el cual se evidencia semestralmente las

actividades realizadas por el Presidente a la Plenaria.
Español x x

Papel

Digital
Word x

SECRETARIA GENERAL DE 

ORGANISMO DE CONTROL, 

COMISIÓN PRIMERA PERMANENTE 

DEL PLAN DE DESARROLLO Y 

ORDENAMIENTO TERRITORIAL, 

COMISIÓN SEGUNDA PERMANENTE 

INFORMES

Presidente 

a la 

Plenaria

X X X 7 Control político Disponible
Oficina Secretario 

General
No Control político Activo
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1

ELECCIÓN DE 

SERVIDORES 

PÚBLICOS

ESP-PR001  

(versión 4)
GN-CP-PR001-FO3

Orden de dia para la 

elección de las Mesas 

Directivas 

Formato mediante el cual se evidencia el Orden del dia para la elección de las Mesas Directivas del Concejo de Bogota D.C.Español X Papel Word x

SECRETARI

A GENERAL 

DE 

ORGANISM

O DE 

CONTROL

ELECCIÓN 

DE 

DIGNATARI

OS PARA 

EL 

CONCEJO 

DE 

Integrantes 

Mesas 

Directivas

x x x 3
Secreatria 

General
Disponible Control Político

PUBLICADO-

SERVIDOR-

SECRETARI

A-GENERAL-

INTRANET

ELECCIONE

S DE 

SERVIDORE

S 

PUBLICOS

Activo

2

ELECCIÓN DE 

SERVIDORES 

PÚBLICOS

ESP-PR001  

(versión5)
GN-CP-PR001-FO4

Acta de elección de 

Integrantes Mesa Directiva
Acta de sesión Plenaria en la cual consta la elección y conformación de los integrantes de las Mesa Diretiva del Concejo de Bogotá D.C.Español X x Papel Word x

SECRETARI

A GENERAL 

DE 

ORGANISM

O DE 

ELECCIÓN 

DE 

DIGNATARI

OS PARA 

EL 

Integrantes 

Mesas 

Directivas

x x x 4
Secreatria 

General
Disponible

Oficina de la 

Secretaria General 

teniendo en cuenta las 

normas del archivo 

general, sin protección

PUBLICADO-

SERVIDOR-

SECRETARI

A-GENERAL-

INTRANET

ELECCIONE

S DE 

SERVIDORE

S 

PUBLICOS

Activo

3

ELECCIÓN DE 

SERVIDORES 

PÚBLICOS

ESP-PR001  

(versión 4)
GN-CP-PR001-FO3

Orden de dia  para la 

elección de las Comisiones 

Permanentes.

Formato mediante el cual se evidencia el Orden del dia para la elección de las Comisiones Permanentes.Español X X Papel Word x

SECRETARI

A GENERAL 

DE 

ORGANISM

O DE 

CONTROL

ELECCIÓN 

DE 

DIGNATARI

OS PARA 

EL 

CONCEJO 

Integrantes 

Comisiones 

Permantes

x x x 4
Secreatria 

General
Disponible

En la oficina de las 

Comisiones, teniendo 

en cuenta las normas 

del Archivo General, 

mediana protección.

COMISIONE

S(//CBPRIN

T)(S)

ELECCIONE

S DE 

SERVIDORE

S 

PUBLICOS

Activo

4

ELECCIÓN DE 

SERVIDORES 

PÚBLICOS

ESP-PR001  

(versión 5)
GN-CP-PR001-FO4

Acta de elección de 

Integrantes de Comisiones
Acta de sesión en la cual consta la elección y conformación de los integrantes de cada una de las Comisiones Permanentes. Español X Papel Word x

SECRETARI

A GENERAL 

DE 

ORGANISM

O DE 

CONTROL

ELECCIÓN 

DE 

DIGNATARI

OS PARA 

EL 

CONCEJO 

DE 

Integrantes 

Comisiones 

Permanenes

x x x 5
Secreatria 

General
Disponible

En la oficina de las 

Comisiones, teniendo 

en cuenta las normas 

del Archivo General, 

mediana protección.

COMISIONE

S(//CBPRIN

T)(S)

ELECCIONE

S DE 

SERVIDORE

S 

PUBLICOS

Activo

5

ELECCIÓN DE 

SERVIDORES 

PÚBLICOS

ESP-PR001  

(versión 5)
GN-CP-PR001-FO4

Acta de elección de Mesas 

Directivas de las 

Comisiones 

Acta de sesión en la cual consta la elección y conformación de los integrantes de las Mesas Directivas de cada una de las Comisiones. Español X X Papel Word x

SECRETARI

A GENERAL 

DE 

ORGANISM

O DE 

CONTROL

ELECCIÓN 

DE 

DIGNATARI

OS PARA 

EL 

CONCEJO 

Integrantes 

de las 

Mesas 

Directivas de 

las 

Comisiones 

x x x 5
Secreatria 

General
Disponible

En la oficina de las 

Comisiones, teniendo 

en cuenta las normas 

del Archivo General, 

mediana protección.

CARPETA-

COMISIONE

S(//CBPRIN

T)(S)

ELECCIONE

S DE 

SERVIDORE

S 

PUBLICOS

Activo

6

ELECCIÓN DE 

SERVIDORES 

PÚBLICOS

ESP-PR001  

(versión 4)
GN-CP-PR001-FO2

Resolución de  Mesa 

Directiva

Documento en el cual La Mesa Directiva 

publica el procedimiento para la inscripción 

postulación y elección del cargo de Secretario 

General y Secretarios de las Comisiones 

Permanentes

Español X X Papel x

SECRETARI

A GENERAL 

DE 

ORGANISM

O DE 

CONTROL

ELECCIÓN 

DE 

DIGNATARI

OS PARA 

EL 

CONCEJO 

DE 

BOGOTA

Secretario 

General y 

subsecretari

os de 

despacho

x x x 5
Secreatria 

General
Disponible

Se guarda en la oficina 

de la Secretaria 

General de teniendo en 

cuenta las normas del 

archivo general, sin 

protección

PUBLICADO-

CARPETA-

SECRETARI

A-GENERAL-

(//CBPRINT)

(S)

ELECCIONE

S DE 

SERVIDORE

S 

PUBLICOS

Activo

7

ELECCIÓN DE 

SERVIDORES 

PÚBLICOS

ESP-PR001  

(versión 1)
GD-PR001-FO1 

Comunicaciòn Oficial 

remitido por las bancadas 

con los respectivos 

candidatos. 

Oficio remitido por las bancadas con los respectivos candidatos. SECREATARIOS DE COMISION Y SECRETARIO GENERALEspañol X Papel x

SECRETARI

A GENERAL 

DE 

ORGANISM

O DE 

CONTROL

ELECCIÓN 

DE 

DIGNATARI

OS PARA 

EL 

CONCEJO 

DE 

Secretario 

General y 

subsecretari

os de 

despacho

x x x 5
Secreatria 

General
Disponible

Se guarda en la oficina 

de la Secretaria 

General de teniendo en 

cuenta las normas del 

archivo general, sin 

protección

PUBLICADO-

CARPETA-

SECRETARI

A-GENERAL-

(//CBPRINT)

(S)

ELECCIONE

S DE 

SERVIDORE

S 

PUBLICOS

Activo

8

ELECCIÓN DE 

SERVIDORES 

PÚBLICOS

ESP-PR001  

(versión 1)
N.A Hoja de vida aspirantes

Carpeta en cual se archivan las hojas de vida 

de los aspirantes a los cargos respectivos.
Español X Papel x

SECRETARI

A GENERAL 

DE 

ORGANISM

O DE 

CONTROL

ELECCIÓN 

DE 

DIGNATARI

OS PARA 

EL 

CONCEJO 

Secretario 

General y 

subsecretari

os de 

despacho

x x x 5
Secreatria 

General
Disponible

Se guarda en la oficina 

de la Secretaria 

General de teniendo en 

cuenta las normas del 

archivo general, sin 

protección

PUBLICADO-

CARPETA-

SECRETARI

A-GENERAL-

(//CBPRINT)

(S)

ELECCIONE

S DE 

SERVIDORE

S 

PUBLICOS

Activo

9

ELECCIÓN DE 

SERVIDORES 

PÚBLICOS

ESP-PR001  

(versión 5)
GN-CP-PR001-FO4 Acta de elección

Documento en el cual consta la sucedido, 

tratado,acordado y las eleciones que se 

realizaron en la respectiva sesión. 

Español X Papel Word x

SECRETARI

A GENERAL 

DE 

ORGANISM

O DE 

CONTROL

ELECCIÓN 

DE 

DIGNATARI

OS PARA 

EL 

CONCEJO 

Secretario 

General y 

subsecretari

os de 

despacho

x x x 5

se guardan 

de acuerdo 

al proceso 

(comisioners 

y secreatria 

general)

Disponible

En la oficina de las 

Comisiones, teniendo 

en cuenta las normas 

del Archivo General, 

mediana protección.

SECRETARI

A Y EN 

CADA 

COMISIÒN

ELECCIONE

S DE 

SERVIDORE

S 

PUBLICOS

Activo

10

ELECCIÓN DE 

SERVIDORES 

PÚBLICOS

GD-PR001-FO1 

Comunicaciòn Oficial del 

tribunal Superior del 

Distrito Judicial de Bogotá, 

presentando dos 

candidatos para Contralor 

de la ciudad.

Comunicación oficial en la cual el tribunal 

Superior del Distrito Judicial de Bogotá, 

presenta al Concejo dos (2)candidatos para 

Contralor de la ciudad.

Español X Papel Word x

SECRETARI

A GENERAL 

DE 

ORGANISM

O DE 

CONTROL

ELECCIÓN 

DE 

DIGNATARI

OS PARA 

EL 

CONCEJO 

DE 

Contralor x x x 8
ARCHIVO 

GENERAL
Disponible ARCHIVO GENERAL

PUBLICADO 

LAS ACTAS 

DE 

ELECCIÓN 

ELECCIONE

S DE 

SERVIDORE

S 

PUBLICOS

Activo

11

ELECCIÓN DE 

SERVIDORES 

PÚBLICOS

GD-PR001-FO1 

Comunicaciòn Oficial  del 

Tribunal Administrativo, 

presentando un candidato 

para Contralor de la ciudad

Comunicación oficial en la cual el Tribunal 

Administrativo, presenta al Concejo un (1) 

candidato para Contralor de la ciudad.

Español X Papel Word x

SECRETARI

A GENERAL 

DE 

ORGANISM

O DE 

CONTROL

ELECCIÓN 

DE 

DIGNATARI

OS PARA 

EL 

CONCEJO 

DE 

Contralor x x x 8
ARCHIVO 

GENERAL
Disponible ARCHIVO GENERAL

PUBLICADO 

LAS ACTAS 

DE 

ELECCIÓN 

ELECCIONE

S DE 

SERVIDORE

S 

PUBLICOS

Activo

12

ELECCIÓN DE 

SERVIDORES 

PÚBLICOS

N.A Hoja de Vida
Carpeta en la cual se archivan las hojas de vida 

de los aspirantes al cargo de  Contralor. 
Español X Papel Word x

SECRETARI

A GENERAL 

DE 

ORGANISM

O DE 

ELECCIÓN 

DE 

DIGNATARI

OS PARA 

EL 

Contralor x x x x 10
ARCHIVO 

GENERAL
Disponible ARCHIVO GENERAL

PUBLICADO 

LAS ACTAS 

DE 

ELECCIÓN 

ELECCIONE

S DE 

SERVIDORE

S 

PUBLICOS

Activo

13

ELECCIÓN DE 

SERVIDORES 

PÚBLICOS

GD-PR001-FO2 
Acta de elección de 

contralor 

Documento en el cual consta lo 

sucedido,tratado, acordado y la elección del 

Contralor de la ciudad.

Español X X Papel Word x

SECRETARI

A GENERAL 

DE 

ORGANISM

ELECCIÓN 

DE 

DIGNATARI

OS PARA 

Contralor X x x 5
ARCHIVO 

GENERAL
Disponible ARCHIVO GENERAL

PUBLICADO 

LAS ACTAS 

DE 

ELECCIÓN 

ELECCIONE

S DE 

SERVIDORE

S 

Activo

14

ELECCIÓN DE 

SERVIDORES 

PÚBLICOS

GD-PR001-FO2 
Acta de posesión de 

contralor

Documento en el cual consta lo sucedido, 

tratado, acordado y la posesión ante el Concejo 

del  Contralor de la ciudad.

Español X X Papel Word x

SECRETARI

A GENERAL 

DE 

ORGANISM

O DE 

CONTROL

ELECCIÓN 

DE 

DIGNATARI

OS PARA 

EL 

CONCEJO 

Contralor X x x 5
ARCHIVO 

GENERAL
Disponible ARCHIVO GENERAL

PUBLICADO 

LAS ACTAS 

DE 

ELECCIÓN 

ELECCIONE

S DE 

SERVIDORE

S 

PUBLICOS

Activo

15

ELECCIÓN DE 

SERVIDORES 

PÚBLICOS

N.A Convocatoria Pública.

Avisos publicados mediante los cuales la 

Secretaría General convoca a la inscipción de 

Personero.

Español X X Papel x

SECRETARI

A GENERAL 

DE 

ORGANISM

O DE 

CONTROL

ELECCIÓN 

DE 

DIGNATARI

OS PARA 

EL 

CONCEJO 

Personero X x x 5
ARCHIVO 

GENERAL
Disponible ARCHIVO GENERAL

PUBLICADO-

CARPETA-

SECRETARI

A-GENERAL-

(//CBPRINT)

(S)

ELECCIONE

S DE 

SERVIDORE

S 

PUBLICOS

Activo

16

ELECCIÓN DE 

SERVIDORES 

PÚBLICOS

N.A
Inscripción de candidatos 

ante la Secretaria General 

del Concejo

Lista de personas inscritas en la Secretaría 

General, aspirantes al cargo de Personero de 

Bogotá.

Español X Papel x

SECRETARI

A GENERAL 

DE 

ORGANISM

O DE 

CONTROL

ELECCIÓN 

DE 

DIGNATARI

OS PARA 

EL 

CONCEJO 

Personero X x x 5
ARCHIVO 

GENERAL
Disponible ARCHIVO GENERAL

PUBLICADO-

CARPETA-

SECRETARI

A-GENERAL-

(//CBPRINT)

(S)

ELECCIONE

S DE 

SERVIDORE

S 

PUBLICOS

Activo

17

ELECCIÓN DE 

SERVIDORES 

PÚBLICOS

N.A Hoja de Vida

Carpeta en la cual se archivan las hojas de vida 

de los aspirantes al cargo de Personero. Debe 

adjuntarse además de la hoja de vida, fotocopia 

autenticada del título de abogado,tarjeta 

profesional y certificado de antecedentes 

expedida por el Consejo Superior de la 

Judicatura. 

Español X Papel x

SECRETARI

A GENERAL 

DE 

ORGANISM

O DE 

CONTROL

ELECCIÓN 

DE 

DIGNATARI

OS PARA 

EL 

CONCEJO 

DE 

BOGOTA

Personero X x x 5
ARCHIVO 

GENERAL
Disponible ARCHIVO GENERAL

PUBLICADO-

CARPETA-

SECRETARI

A-GENERAL-

(//CBPRINT)

(S)

ELECCIONE

S DE 

SERVIDORE

S 

PUBLICOS

Activo
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ID Activo
Norma, función o 

proceso

 Código del 

Procedimiento

 Código del 

formato

Tipo documental Tipo de Soporte (medio de conservación y/o Tipo de Clasificación documental (Categoría de Clasificacion del activo Estado y custodia de la información 

Nombre del registro o 

documento de archivo
Definición Idioma

A
n

ál
o

g
o

D
ig

it
al

E
le

ct
ró

n
ic
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Nivel de 

Valor del activo
Custodio de la 
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Descripción 

del Soporte

Presentación 
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información 

(formato)
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E
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Dependencia Serie

REGLAMENT

O INTERNO, 

ARTICULO 

107 --EL 

PERSONERO 

SE ELIJE  

2485-2014 

DECRETO 

PRESIDENCIA

L

Estado de la 

información

Localización del 

documento o del activo 

de información

Publicada en 

(link página 

web)

Área / 

Dependencia

Estado del 

activo

REGLAMENT

O INTERNO, 

ARTICULO 

109

Subserie

Nivel de Nivel de 



18

ELECCIÓN DE 

SERVIDORES 

PÚBLICOS

N.A
comunicación de 

conclusiones a plenaria

Comunicado mediante el cual la Secretaría 

General informa a la Plenaria el reporte de las 

hojas de vida de los candiatos a Personero. 

Español X Papel x

SECRETARI

A GENERAL 

DE 

ORGANISM

O DE 

ELECCIÓN 

DE 

DIGNATARI

OS PARA 

EL 

Personero X x x 5
ARCHIVO 

GENERAL
Disponible ARCHIVO GENERAL

PUBLICADO-

CARPETA-

SECRETARI

A-GENERAL-

(//CBPRINT)

ELECCIONE

S DE 

SERVIDORE

S 

PUBLICOS

Activo

19

ELECCIÓN DE 

SERVIDORES 

PÚBLICOS

GD-PR001-FO2 
Acta de elección de 

personero

Documento en el cual consta lo sucedido, 

tratado, acordado y la elección del Personero 

de la ciudad.

Español X x Papel x

SECRETARI

A GENERAL 

DE 

ORGANISM

O DE 

ELECCIÓN 

DE 

DIGNATARI

OS PARA 

EL 

Personero X x x 5
ARCHIVO 

GENERAL
Disponible ARCHIVO GENERAL

PUBLICADO-

CARPETA-

SECRETARI

A-GENERAL-

(//CBPRINT)

ELECCIONE

S DE 

SERVIDORE

S 

PUBLICOS

Activo

20

ELECCIÓN DE 

SERVIDORES 

PÚBLICOS

GD-PR001-FO2 
Acta de posesión de 

personero

Documento en el cual consta lo sucedido, 

tratado, acordado y la posesión ante el Concejo 

del Personero de la ciudad.

Español X X Papel x

SECRETARI

A GENERAL 

DE 

ORGANISM

O DE 

CONTROL

ELECCIÓN 

DE 

DIGNATARI

OS PARA 

EL 

CONCEJO 

DE 

BOGOTA

Personero X x x 5
ARCHIVO 

GENERAL
Disponible ARCHIVO GENERAL

PUBLICADO-

CARPETA-

SECRETARI

A-GENERAL-

(//CBPRINT)

(S)

ELECCIONE

S DE 

SERVIDORE

S 

PUBLICOS

Activo

REGLAMENT

O INTERNO, 

ARTICULO 

107 --EL 

PERSONERO 

SE ELIJE  

2485-2014 

DECRETO 

PRESIDENCIA

L
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1

Gestiòn 

Direccionamiento 

Estrategico

GDE-PR001 (Versiòn 

2)
GDE-PR002-FO1

Seguimiento al Plan de 

Acción Institucional

Formato en el que se registran los objetivos,

estratégias, actividades, metas, producto, indicadores,

para el desarrollo de la gestión institucional durante la

vigencia. 

Este registro se encuentra dividido en dos partes, la

primera, contiene la información mencionada

anteriormente, la segunda parte, registra el

seguimiento a la gestión propuesta.

Español X X Digital Excel x
Oficina Asesora 

de Planeación
PLANES

Plan de 

Acciòn 

Cuatrienal

x X X 7

Oficina Asesora de 

Planeación

Sistemas y 

Seguridad de la 

Información

Disponible y 

Publicado

PLANEACION_SIG 

\\CBPRINT(U)

concejobogota.gov.

co

Oficina Asesora de 

Planeación
Activo

2

Gestiòn 

Direccionamiento 

Estrategico

GDE-PR001 (Versiòn 

2)
GDE-PR002-FO1

Memorando con los 

resultados del Plan de 

Acción Institucional

Formato en el que se registran los objetivos,

estratégias, actividades, metas, producto, indicadores,

para el desarrollo de la gestión institucional durante la

vigencia. 

Este registro se encuentra dividido en dos partes, la

primera, contiene la información mencionada

anteriormente, la segunda parte, registra el

seguimiento a la gestión propuesta.

Resultados del Plan de Accion

Español X X

Papel 

Digital

Word x
Oficina Asesora 

de Planeación
PLANES

Plan de 

Acciòn 

Cuatrienal

X X X 7

Oficina Asesora de 

Planeación

Sistemas y 

Seguridad de la 

Información

Disponible

PLANEACION_SIG 

\\CBPRINT(U)

Archivo Oficina Asesora 

de Planeación 

concejobogota.gov.

co

Oficina Asesora de 

Planeación
Activo

3

Gestiòn 

Direccionamiento 

Estrategico

GDE-PR001 (Versiòn 

2)
GDE-PR002-FO2 Informes de Gestión

Formato mediante el cual se presenta el análisis del

avance trimestral del seguimiento al Plan de Acción

Anual y Cuatrienal

Español X X

Papel 

Digital

Word x
Oficina Asesora 

de Planeación
INFORMES

Plan de 

Acciòn 

Cuatrienal

X X X 7

Oficina Asesora de 

Planeación

Sistemas y 

Disponible y 

Publicado

PLANEACION_SIG 

\\CBPRINT(U)

concejobogota.gov.

co

Oficina Asesora de 

Planeación
Activo

4

Gestiòn 

Direccionamiento 

Estrategico

GDE-PR001 (Versiòn 

2)

GD-PR001-FO2

GDE-PR002-FO2

Memorando

Informes de Gestión

Comunicación oficial con la cual se remite el informe

de Gestión del Plan de Acción Cuatrienal al Comité

Directiva.

Formato mediante el cual se presenta el análisis final

del Plan de acciòn cuatrinal.

Español X X

Papel 

Digital

Word x
Oficina Asesora 

de Planeación
INFORMES

Informe Plan 

Cuatrienal
X X X 7

Oficina Asesora de 

Planeación

Sistemas y 

Seguridad de la 

Información

Disponible

PLANEACION_SIG 

\\CBPRINT(U)

Archivo Oficina Asesora 

de Planeación 

concejobogota.gov.

co

Oficina Asesora de 

Planeación
Activo

5

Gestiòn 

Direccionamiento 

Estrategico

GDE-PR002  

(Versiòn 2)
GDE-GU001

Guía para la formulación 

y seguimiento del Plan 

de Acción Institucional

Documento que orienta el correcto diligenciamiento

del formato GDE-PR002-FO1 "Seguimiento al Plan de

Acción Institucional". Contiene formulación, seguiento

y evaluación.

Español X x
Papel

Digital
Word x

Oficina Asesora 

de Planeación
GUIAS 

Plan de 

Acciòn 

Anual

x X X 7

Oficina Asesora de 

Planeación

Sistemas y 

Seguridad de la 

Información

Disponible

PLANEACION_SIG 

\\CBPRINT(U)

Archivo Oficina Asesora 

de Planeación 

concejobogota.gov.

co

Oficina Asesora de 

Planeación
Activo

6

Gestiòn 

Direccionamiento 

Estrategico

GDE-PR002  

(Versiòn 2)

GD-PR001-FO4

GDE-PR002-FO1

SIG-PR009-FO3

1.Acta de Comité o  

Reunión

2.Hoja de Viida de 

Indicadores de Gestión

1. Formato en el cual consta lo acordado y aprobado, y

las decisiones tomadas en el Comité Directivo del SIG.

2. Matriz en la que se definen los objetivos, estrategias

y actividades propuestas para el logro de las metas

establecidas en la Corporación, mediante el uso de

indicadores de Gestión los cuales reciben seguimiento

y análisis periodico durante la vigencia.

3 .Documento en el cual se registra toda la

información respecto a cada uno de los indicadores de

Gestión de la Corporación, Contiene información

general del indicador,  avance y análisis del mismo.

Español X X
Papel

Digital
Word x

Oficina Asesora 

de Planeación
INFORMES

Informe 

Rendiciòn 

de cuentas

x x x 7

Oficina Asesora de 

Planeación

Sistemas y 

Seguridad de la 

Información

Disponible y 

Publicado

PLANEACION_SIG 

\\CBPRINT(U)

concejobogota.gov.

co

Oficina Asesora de 

Planeación
Activo

7

Gestiòn 

Direccionamiento 

Estrategico

GDE-PR002  

(Versiòn 2)

GDE-PR002-FO1

TH-PR006-F012

Resolución que aprueba 

el Plan de Acción de la 

vigencia

Resolución que aprueba y adopta el Plan de Acción

de la vigencia, la implemetacion a partir de la fecha

establecida, publicacion y socializacion de plan. La

resolucion es aprobada por la mesa directiva

Español X X
Papel

Digital
pdf x

Oficina Asesora 

de Planeación
x x x 7

Oficina Asesora de 

Planeación

Sistemas y 

Seguridad de la 

Información

Disponible y 

Publicado

PLANEACION_SIG 

\\CBPRINT(U)

Archivo de resoluciones, 

concejobogota.gov.

co

Oficina Asesora de 

Planeación
Activo

8

Gestiòn 

Direccionamiento 

Estrategico

GDE-PR002  

(Versiòn 2)
GDE-PR002-FO1

Memorando

Acta de Comité

Seguimiento al  Plan de 

Acción Institucional

Matriz en la que se definen los objetivos, estrategias y

actividades propuestas para el logro de las metas

establecidas en la Corporación, mediante el uso de

indicadores de Gestión los cuales reciben seguimiento

y análisis periodico durante la vigencia.

Español X Papel x
Oficina Asesora 

de Planeación
PLANES

Plan de 

Acciòn 

Cuatrienal

x x x 7

Oficina Asesora de 

Planeación

Sistemas y 

Seguridad de la 

Información

concejobogota.gov.

co

9

Gestiòn 

Direccionamiento 

Estrategico

GDE-PR002  

(Versiòn 2)
GDE-PR002-FO2 Informes de Gestión

Formato mediante el cual la Oficina Asesora de

Planeación presenta el análisis del cumplimiento de

las metas del Plan de Acción Anual para la vigencia.

Español X Papel x
Oficina Asesora 

de Planeación
INFORMES

Informe Plan 

de Acciòn 

Anual

x x x 7

Oficina Asesora de 

Planeación

Sistemas y 

Seguridad de la 

Información

concejobogota.gov.

co

10

Gestiòn 

Direccionamiento 

Estrategico

GDE-PR003  

(Versiòn 2)

GD-PR001-FO2
Memorando

Comunicación oficial mediante la cual el jefe de la

Oficina Asesora de Planeación solicita a cada área y a

la Alta Dirección los informes de avance de los Planes,

programas y proyectos.

Español X X

Papel 

Digital

Word x
Oficina Asesora 

de Planeación
INFORMES

Informes 

Planes, 

Programas y 

Proyectos

X X X 7

Oficina Asesora de 

Planeación

Sistemas y 

Seguridad de la 

Información

Disponible

PLANEACION_SIG 

\\CBPRINT(U)

Archivo Oficina Asesora 

de Planeación 

concejobogota.gov.

co

Oficina Asesora de 

Planeación
Activo

11

Gestiòn 

Direccionamiento 

Estrategico

GDE-PR003  

(Versiòn 2)

GDE-PR002-FO2

GD-PR002-FO2

Informes de Gestión

Planilla de Ruta de 

Correspondencia ( 

interna y externa envida)

Formato mediante el cual las oficinas presentan a la

Oficina Asesora de Planeación los informes de avance

de los planes, programas y proyectos.

Formato utilizado para registrar la recepción y

distribución de documentación en la Oficina Asesora

de Planeación.

Español X X

Papel 

x
Oficina Asesora 

de Planeación
INFORMES

Informes 

Planes, 

Programas y 

Proyectos

X X X 7 Oficina de Archivo Disponible Archivo
concejobogota.gov.

co

Oficina Asesora de 

Planeación
Activo

Custodio de la 

información

SGSI

INVENTARIO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN

PROYECTO CONCEJO DE BOGOTA

Código: FOR-EP-INV-R001

Páginas: 1 de  1

Nivel de 

Valor del activo

Tipo de 

Estado de la 

información

Publicada en (link 

página web)D
ig

it
al Presentación de 

la información 

(formato) In
te

rn
o

Serie

 Código del 

Procedimiento
 Código del formato

Localización del 

documento o del activo 

de información

PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACIÓN (Nombre y cargo del líder del proceso): Jefe de Oficina asesora de planeación 

Fecha de elaboración / validación: 26/06/2015

ID Activo

Estado y custodia de la información 

Nombre del registro o 

documento de archivo

E
le

ct
ró

n
ic

o

Clasificación documental (Categoría de 

Norma, función o 

proceso

Nivel de Nivel de 

Definición Idioma

A
n

ál
o

g
o

E
xt

er
n

o

Dependencia
Estado del 

activo

Descripción 

del Soporte

Tipo de Soporte (medio de conservación y/o Tipo documental

Subserie

Clasificacion del activo

Área / Dependencia



12

Gestiòn 

Direccionamiento 

Estrategico

GDE-PR003  

(Versiòn 2)

GDE-PR002-FO1

GDE-PR003-FO1

GDE-PR003-FO2

GDE-PR003-FO3

1. Seguimiento al  Plan 

de Acción Institucional

2. Mapa de Riesgos de 

Corrupción.

3. Valoración de 

Riesgos de Corrupción.

4. Seguimiento a las 

estrategias para la 

construcción del PAAC

1. Matriz en la que se definen los objetivos, estrategias

y actividades propuestas para el logro de las metas

establecidas en la Corporación, mediante el uso de

indicadores de Gestión los cuales reciben seguimiento

y análisis periodico durante la vigencia. 

2. Matriz en la cual se identifican los riesgos de

corrupción que se pueden presentar en la Corporación

y se establecen controles para los mismos.

3. Formato en el cual se establecen controles, a los

riesgos de corrupción que se pueden presentar en la

Corporación, se establecen criterios de medición y se

verifica su cumplimiento.

4. Formato en el cual se registran las restrategias del

PAAC, las actividades realizadas y su seguimiento.

Español X X
Papel

Digital
Excel x

Oficina Asesora 

de Planeación
INFORMES

Informes 

Planes, 

Programas y 

Proyectos

X X X 7

Oficina de actos 

adminitrativos

Sistemas y 

Seguridad de la 

Información

Disponible y 

Publicado

PLANEACION_SIG 

\\CBPRINT(U)

Archivo de resoluciones, 

concejobogota.gov.

co

Oficina Asesora de 

Planeación
Activo

13

Gestiòn 

Direccionamiento 

Estrategico

GDE-PR003  

(Versiòn 2)
GDE-PR002-FO2 Informes de Gestión

Formato mediante el cual la Oficina Asesora de

Planeación presenta a los diretores y jefes de oficina,

el informe final de seguimiento de los planes,

programas y proyectos.

Español X X
Papel

Digital
Word x

Oficina Asesora 

de Planeación
INFORMES

Informes 

Planes, 

Programas y 

Proyectos

X X X 7

Oficina Asesora de 

Planeación

Sistemas y 

Seguridad de la 

Información

Disponible y 

Publicado

PLANEACION_SIG 

\\CBPRINT(U)

Archivo de la oficina 

planeación 

concejobogota.gov.

co

Oficina Asesora de 

Planeación
Activo

14

Gestiòn 

Direccionamiento 

Estrategico

GDE-PR003  

(Versiòn 2)
GD-PR001-FO2 Memorando

Comunicación oficial mediante la cual el jefe de la

Ofiina Asesora de Planeación informa a los prcesos

los Planes, programas y proyectos que fueron

aprobados.

Español X X

Papel 

Digital

Word x
Oficina Asesora 

de Planeación
INFORMES

Informes 

Planes, 

Programas y 

Proyectos

X X X 7

Oficina Asesora de 

Planeación

Sistemas y 

Seguridad de la 

Información

Disponible

PLANEACION_SIG 

\\CBPRINT(U)

Archivo Oficina Asesora 

de Planeación 

concejobogota.gov.

co

Oficina Asesora de 

Planeación
Activo

15

Gestiòn 

Direccionamiento 

Estrategico

GDE-PR003  

(Versiòn 2)
GDE-PR002-FO2 Informes de Gestión

Formato mediante el cual la Oficina Asesora de

Planeación presenta a la Mesa Directiva el informe

aprobado por el Comité Directivo del SIG.

Español X X
Papel

Digital
Excel x

Oficina Asesora 

de Planeación
INFORMES

Informes 

Planes, 

Programas y 

Proyectos

X X X 7

Oficina Asesora de 

Planeación

Sistemas y 

Disponible y 

Publicado

PLANEACION_SIG 

\\CBPRINT(U)

Archivo de la oficina 

concejobogota.gov.

co

Oficina Asesora de 

Planeación
Activo

16

Gestiòn 

Direccionamiento 

Estrategico

GDE-PR004  

(Versiòn 1)
GDE-PR002-FO2 Informes de Gestión

Documento el cual la Oficina Asesora de

Comuniciaciones consigna el análisis, la evaluación

de la gestión y la información recopilada durante la

Rendición de Cuentas. Contenido libre.

Español X X
Papel

Digital
Word x

Oficina Asesora 

de Planeación
INFORMES

Informe 

Rendiciòn 

de cuentas

X X 6

Oficina Asesora de 

Planeación

Sistemas y 

Seguridad de la 

Información

proceso origen del 

informe

Disponible y 

Publicado

PLANEACION_SIG 

\\CBPRINT(U)

Archivo de la oficina 

planeación 

concejobogota.gov.

co

Oficina Asesora de 

Planeación
Activo

17
Gestiòn Mejora 

Continua SIG

SIG-PR001  (Versiòn 

2)

GD-PR001-FO2

SIG-PR007-FO1

EI-PR001-FO9

EI-PR001-FO10

SIG-PR009-F04

SIG-PR007-F04

1. Memorando

2. Plan de 

Mejoramiento, Acciones 

correctivas y/o 

preventivas.

3. Informes de auditoria

4. Evaluaciòn de 

1. Comunicación oficial mediante la cual el

representante de la Alta Dirección solicita información

a los responsables de los procesos y de los

subsistemas para la revisión por la Dirección  del  SIG.

2. Formato en el cual los responsables de los

procesos, la Mesa Directiva y los gestores de cada

subsistema,  establecen los planes de mejoramiento 

Español x Papel Word x
Oficina Asesora 

de Planeación
INFORMES

Informe 

Revisiòn por 

la Direcciòn

x x x 3 Archivo Distrital Disponible
La intranet  y en fisico  en 

el archivo central

concejodebogota.g

ov.co

Oficina Asesora de 

Planeaciòn
Activo

18
Gestiòn Mejora 

Continua SIG

SIG-PR001  (Versiòn 

2)
GD-PR001-FO2 Memorando

Comunicación oficial mediante la cual el representante

de la Alta Dirección convoca a Comité Directivo del

SIG para socializar consolidado de la Revisión por la

Alta Dirección.

Español x Papel Word x
Oficina Asesora 

de Planeación
INFORMES

Informe 

Revisiòn por 

la Direcciòn

x x x 3
Oficina de 

Planeacion 
Disponible Oficina planeacion no 

Oficina Asesora de 

Planeaciòn
Activo

19
Gestiòn Mejora 

Continua SIG

SIG-PR001  (Versiòn 

2)

GD-PR001-FO4

TH-PR001-FO1

1.Acta de Comité o 

Reunión

2. Registro de 

Asistencia

1. Documento en el cual consta lo acordado y

aprobado, y las decisiones tomadas en el Comité

Directivo del SIG.

2. Formato en el que se registra la asistencia de los

funcionarios a la reunión de Comité Directivo del SIG.

Español x x Papel Word x
Oficina Asesora 

de Planeación
INFORMES

Informe 

Revisiòn por 

la Direcciòn

x x x 3
Oficina de 

Planeacion 
Disponible Oficina planeacion 

concejodebogota.g

ov.co

Oficina Asesora de 

Planeaciòn
Activo

20
Gestiòn Mejora 

Continua SIG

SIG-PR001  (Versiòn 

2)
TH-PR001-FO1 Registro de Asistencia

Formato en el que se registra la asistencia a la

socialización del informe de la Revisión por la

Dirección.

Español x Papel Word x
Oficina Asesora 

de Planeación
INFORMES

Informe 

Revisiòn por 

la Direcciòn

x x x 3
Oficina de 

Planeacion 
Disponible Oficina planeacion 

concejodebogota.g

ov.co

Oficina Asesora de 

Planeaciòn
Activo

21
Gestiòn Mejora 

Continua SIG

SIG-PR001  (Versiòn 

2)
SIG-PR007-FO1

Plan de Mejoramiento, 

Acciones Correctivas y/o 

preventivas.

Formato en el cual los responsables de los procesos,

la Mesa Directiva y los gestores de cada subsistema,

establecen los planes de mejoramiento de acuerdo a

los resultados obtenidos en la Revisión por la Alta

Dirección.

Español x x Papel Word x
Oficina de 

Control Interno
INFORMES

Informe 

Revisiòn por 

la Direcciòn

x x x 5
Oficina de 

Planeacion 
Disponible Oficina planeacion 

concejodebogota.g

ov.co

Oficina Asesora de 

Planeaciòn
Activo

22
Gestiòn Mejora 

Continua SIG

SIG-PR001  (Versiòn 

2)
SIG-PR007-FO1

Plan de Mejoramiento, 

Acciones Correctivas y/o 

preventivas.

Formato en el cual los responsables de los procesos,

la Mesa Directiva y los gestores de cada subsistema,

realizan seguimiento a la implementación de las

acciones establecidas en el acta de revisión por la

Dirección del SIG. 

Español x x Papel Word x
Oficina de 

Control Interno
INFORMES

Informe 

Revisiòn por 

la Direcciòn

x x x 5
Oficina de 

Planeacion 
Disponible Oficina planeacion 

concejodebogota.g

ov.co

Oficina Asesora de 

Planeaciòn
Activo

23
Gestiòn Mejora 

Continua SIG

SIG-PR002  (Versiòn 

1)

 TH-PR001-FO1

SIG-PR002-FO1

Registro de asistencia

Encuesta medición 

satisfaciión del cliente

Formato en el que se registra la asistencia en los

procesos de los clientes internos o externos que

hayan reibido un servicio.

Formato utilizado para medir la satisfacción del cliente 

Español x Papel x
Oficina Asesora 

de Planeación
INFORMES

Informe 

Mediciòn 

Satisfacciòn 

del cliente

x x x 5
Oficina de 

Planeacion 
Disponible Oficina planeacion 

concejodebogota.g

ov.co

Oficina Asesora de 

Planeaciòn
Activo

24
Gestiòn Mejora 

Continua SIG

SIG-PR002  (Versiòn 

1)
GD-PR001-FO2 Comunicación oficial

Formato mediante el cual se dirrecionan a la oficina de

Comunicaciones las encuestas aplicadas a los

procesos.

Español x Papel x
Oficina Asesora 

de Planeación
INFORMES

Informe 

Mediciòn 

Satisfacciòn 

del cliente

x x x 5
Oficina de 

Planeacion 
Disponible Oficina planeacion 

concejodebogota.g

ov.co

Oficina Asesora de 

Planeaciòn
Activo

25
Gestiòn Mejora 

Continua SIG

SIG-PR002  (Versiòn 

1)
EI-PR001-FO10 Evaluación de auditoria

Formato mediante el cual se hace la medición del

cliente interno durante el proceso de auditroria interna.
Español x x Papel x

Oficina Asesora 

de Planeación
INFORMES

Informe 

Mediciòn 

Satisfacciòn 

del cliente

x x x 5
Oficina de 

Planeacion 
Disponible Oficina planeacion 

concejodebogota.g

ov.co

Oficina Asesora de 

Planeaciòn
Activo

26
Gestiòn Mejora 

Continua SIG

SIG-PR002  (Versiòn 

1)
N.A.

Tabulación encuesta 

satisfacción del cliente

Documento mediante el cual  se registra los resultados 

de la encuesta de satisfacción al cliente.
Español x x Papel x

Oficina Asesora 

de Planeación
INFORMES

Informe 

Mediciòn 

Satisfacciòn 

del cliente

x x x 4
Oficina de 

Planeacion 
Disponible Oficina planeacion 

concejodebogota.g

ov.co

Oficina Asesora de 

Planeaciòn
Activo

27
Gestiòn Mejora 

Continua SIG

SIG-PR002  (Versiòn 

1)
N.A. Informe de resultados

Documento mediante el cual se presenta los

resultados obtenidos de la encuesta de satisfacción al

cliente a los procesos y como insumo al informe de

revisión por la dirección.

Español x x Papel x
Oficina Asesora 

de Planeación
INFORMES

Informe 

Mediciòn 

Satisfacciòn 

del cliente

x x x 4
Oficina de 

Planeacion 
Disponible Oficina planeacion 

concejodebogota.g

ov.co

Oficina Asesora de 

Planeaciòn
Activo

28
Gestiòn Mejora 

Continua SIG

SIG-PR004  (Versiòn 

4)
SIG-PR004-FO2

Solicitud de  

Elaboración, 

Modificación o 

Anulación de 

Formato mediante el cual se solicita y justifica la

necesidada de elaborar, modificar o anular un formato
Español x x Papel x

Gestión 

Documental

CONTROL 

DE 

DOCUMENT

OS Y 

Listado 

Maestro de 

documentos

x x x 4
Oficina de 

Planeacion 
Disponible Oficina planeacion 

concejodebogota.g

ov.co

Oficina Asesora de 

Planeaciòn
Activo

29
Gestiòn Mejora 

Continua SIG

SIG-PR004  (Versiòn 

4)
SIG-PR005-FO1 Inventario de Formatos

Listado de formatos aprobados por el Comité Interno

de Archivo y que son utilizados por los procesos de la

Corporación.

Español x Papel x
Oficina Asesora 

de Planeación

CONTROL 

DE 

DOCUMENT

OS Y 

Listado 

Maestro de 

documentos

x x x 3
Oficina de 

Planeacion 
Disponible Oficina planeacion 

concejodebogota.g

ov.co

Oficina Asesora de 

Planeaciòn
Activo

30
Gestiòn Mejora 

Continua SIG

SIG-PR004  (Versiòn 

4)
GD-PR001-FO4

1. Memorando

2. Acta de Comité o 

Reunión

1.Comunicación oficial mediante la cual el jefe de la

Ofiina Asesora de Planeación convoca a los directivos

y jefes de los procesos al Comité Directivo del SIG.

2. Documento en el cual consta lo acordado y 

Español x x Papel Word x
Oficina Asesora 

de Planeación
ACTAS

Acta Comitè 

Directivo del 

SIG

x x x 4
Oficina de 

Planeacion 
Disponible Oficina planeacion 

concejodebogota.g

ov.co

Oficina Asesora de 

Planeaciòn
Activo

31
Gestiòn Mejora 

Continua SIG

SIG-PR006  (Versiòn  

5)
SIG-PR006-FO1 

Descripción de Producto 

no conforme.

Formato mediante se registra el producto no conforme

especificando las caracteristicas o condiciones que se

incumplen.

Español x Papel Excel x
Oficina Asesora 

de Planeación
INFORMES

Informe 

Control de 

Producto no 

conforme

x x x 8
Oficina de 

Planeacion 
Disponible Oficina planeacion 

concejodebogota.g

ov.co

Oficina Asesora de 

Planeaciòn
Activo

32
Gestiòn Mejora 

Continua SIG

SIG-PR008  (Versiòn 

3 )
SIG-PR008-FO1 Mapa de Riesgos.

Formato en el cual se registran los riesgos detectados

en cada uno de los procesos donde se identifica

clasifican,  y  establecen controles e indicadores para 

Español x Papel Excel x
Oficina Asesora 

de Planeación
INFORMES

Informe 

Administraci

òn del 

x x x 6
Oficina de 

Planeacion 
Disponible Oficina planeacion 

concejodebogota.g

ov.co

Oficina Asesora de 

Planeaciòn
Activo

33
Gestiòn Mejora 

Continua SIG

SIG-PR008  (Versiòn 

3 )
TH-PR006-FO12 Resolución

Formato mediante el cual se aprueba el Mapa de

Riesgos de al Corporación
Español x Papel Word x

Oficina de 

Actos 

Administrativos

INFORMES

Informe 

Administraci

òn del 

x x x 6
Oficina de 

Planeacion 
Disponible Oficina planeacion 

concejodebogota.g

ov.co

Oficina Asesora de 

Planeaciòn
Activo

34
Gestiòn Mejora 

Continua SIG

SIG-PR008  (Versiòn 

3 )
GDE-PRO02-F02 Informe

Documento en el cual se registra seguimiento al Mapa

de riesgos
Español x x Papel Word x

Oficina Asesora 

de Planeación
INFORMES

Informe 

Administraci

òn del 

Riesgo

x x x 6
Oficina de 

Planeacion 
Disponible Oficina planeacion 

concejodebogota.g

ov.co

Oficina Asesora de 

Planeaciòn
Activo

35
Gestiòn Mejora 

Continua SIG

SIG-PR009  (Versiòn 

4 )
GD-PR001-FO2 Comunicación oficial

Formato en el cual se solicita a todos los procesos de

la corporción la elaboración el Informe de Gestión.
Español x Papel Word x

Oficina Asesora 

de Planeación
INFORMES

Informe 

Administraci

òn del 

x x x 5
Oficina de 

Planeacion 
Disponible Oficina planeacion 

concejodebogota.g

ov.co

Oficina Asesora de 

Planeaciòn
Activo

36
Gestiòn Mejora 

Continua SIG

SIG-PR009  (Versiòn 

4 )
SIG-PR009-FO3

Hoja de Vida de 

Indicadores de Gestión

Formato utilizado para registrar los avances del

desarrollo de las actividades de los procesos
Español x Papel Word x

Oficina Asesora 

de Planeación
INFORMES

Informe 

Administraci

òn del 

Riesgo

x x x 5
Oficina de 

Planeacion 
Disponible Oficina planeacion 

concejodebogota.g

ov.co

Oficina Asesora de 

Planeaciòn
Activo

37
Gestiòn Mejora 

Continua SIG

SIG-PR009  (Versiòn 

4 )
CB-0404 Indicadores  de Gestión

Documento enviado a la Contraloría Distrital. El cual

contiene los indicadores de gestión de la Corporación.
Español x Papel Word x

Oficina Asesora 

de Planeación
INFORMES

Informe 

Administraci

òn del 

x x x 5
Oficina de 

Planeacion 
Disponible Oficina planeacion 

concejodebogota.g

ov.co

Oficina Asesora de 

Planeaciòn
Activo

38
Gestiòn Mejora 

Continua SIG

SIG-PR009  (Versiòn 

4 )
SIG-PR009-FO4 Anexo Indicadores

Formato en el cual se presenta un consolidado de los

avances realizados en  los indicadores
Español x Papel Word x

Oficina Asesora 

de Planeación
INFORMES

Informe 

Administraci

òn del 

Riesgo

x x x 5
Oficina de 

Planeacion 
Disponible Oficina planeacion 

concejodebogota.g

ov.co

Oficina Asesora de 

Planeaciòn
Activo
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Propietario de 

los Activos de 

Fecha de 

ID Activo

Norma, función o 

Código del 

Procedimiento

Código del 

Formato

Tipo documental

Nombre del 

registro o 

documento de 

archivo

Definición

Idioma

Tipo de Soporte

Análogo

Digital

Electrónico

Descripción del 

soporte

Presentación de 

la información 

(formato)

Tipo de Origen

Interno

Externo

Clasificación 

documental

Serie y Subserie

Descripción de la 

serie y subserie 

(categoría de 

información)

Estado y 

custodia de la 

información 

(disponibilidad)

Nivel de 

confidencialidad 

de la información

Información 

pública

Información 

pública 

clasificada
Información 

pública 

reservada
Custodio de la 

información

Estado

Localización del 

documento o 

registro
Link de 

publicación

Unidad 

Administrativa 

responsable – 

Dependencia 

Indicar el archivo de gestión o el lugar donde reposa el original del documento.

Se debe identificar la forma, tamaño o modo en la que se presenta la información o se permite su visualización o consulta, tales como: hoja de cálculo, imagen, video, documento de texto, etc. Así mismo, si es necesario, especificar la extensión del archivo en el que se encuentra dicho documento, por ejemplo .jpg, .odt, .xls. 

Marcar con una “X” cuando la información es generada por una persona natural o jurídica diferente a la entidad u organismo distrital y hace parte de las actividades de ésta.

En este apartado se registrará el nombre de la serie o subserie documental, bajo la cual se organiza la documentación producida por la entidad u organismo distrital, y una breve descripción del contenido de estas.  Las series y subseries documentales respectivamente se encuentran registradas en la Tabla de Retención Documental. 

Registrar el nombre del proceso definido en el SIG al cual pertenece el documento de archivo (registro); en caso de no existir un proceso definido, relacione la norma y el (los) artículo(s) o función que permite la producción del documento de archivo (registro).

Número de identificación único del activo de información.

Incluir el link de consulta del documento de archivo (registro) en el caso en que se encuentre en línea, es decir, a través de la página web u otro medio habilitado para tal fin. De lo contrario escriba “No aplica”.

Es el nombre de la dependencia responsable de la producción del documento de archivo (registro) en virtud al cumplimiento de sus funciones, procesos y procedimientos.

Este apartado se compone de los siguientes campos:

Indicar la clasificación del documento de archivo (registro) de conformidad con su nivel de confidencialidad (pública, clasificada o reservada) teniendo en cuenta las definiciones que se relacionan a continuación:

Es toda información que un sujeto obligado genere, obtenga, adquiera, o controle en su calidad de tal.

Es aquella información que estando en poder o custodia de un sujeto obligado en su calidad de tal, pertenece al ámbito propio, particular y privado o semiprivado de una persona natural o jurídica por lo que su acceso podrá ser negado o exceptuado, siempre que se trate de las circunstancias legítimas y necesarias y los derechos particulares o privados consagrados en el artículo 18 de esta ley

Es aquella información que estando en poder o custodia de un sujeto obligado en su calidad de tal, es exceptuada de acceso a la ciudadanía por daño a intereses públicos y bajo cumplimiento de la totalidad de los requisitos consagrados en el artículo 19 de esta ley”.

Indicar la dependencia y el cargo del custodio de la información. La responsabilidad del custodio es aplicar las políticas, procedimientos y protocolos asociados al acceso a la información que se establezcan por parte de la entidad y del propietario de la información (propietario de los activos), así como los relacionados con su trámite y conservación. Para definir esta persona es necesario tener en cuenta la localización del documento de archivo (registro).

Indicar si el documento de archivo (registro) se encuentra disponible (los usuarios pueden acceder a él en el lugar donde se ubica el documento original), publicado (los usuarios pueden acceder en línea al documento, es decir, a través de la página web u otro medio habilitado para tal fin), o disponible y publicado (puede presentarse que el original del documento de archivo (registro) se encuentre disponible, pero que exista publicada una copia del mismo).

Identificar los documentos de archivo (registros) que se generan de la ejecución de las diferentes actividades. Para tal fin, revisar el nombre del documento de archivo (registro) teniendo en cuenta cuál es la razón de ser del mismo.

El propietario de los activos “tiene responsabilidad aprobada de la dirección por el control de la producción, el desarrollo, el mantenimiento, el uso y la seguridad de los activos

DD/MM/AAAA Registrar la fecha de elaboración y validación del Registro de Activos de Información.

Marcar con una “X” si el documento se encuentra elaborado en soporte papel y cinta (video, cassette, película, microfilm, entre otros).

Registrar el nombre asignado en la tabla de retención documental para la serie y subserie. En caso de no contar con una clasificación documental, en este campo se registra la expresión “sin establecer”. 

Hacer una breve descripción del contenido de la serie y subserie documental, la cual se puede ser tomada de las Fichas de Valoración Documental, si ya se encuentran elaboradas.

Realizar la descripción general del documento, especificando la información que contiene.

Establecer el Idioma, lengua o dialecto en que se encuentra la información consignada en el documento de archivo (registro).

Identificar dónde se genera la información contenida en el documento de archivo (registro), con base en los siguientes criterios: 

Marcar con una “X” cuando la información es generada por la entidad u organismo distrital.

Medios en los cuales se contiene la información, según los materiales empleados (análogo, digital o electrónico). Además de los archivos en papel existen los archivos audiovisuales, fotográficos, fílmicos, informáticos, orales y sonoros (Ley 594 de 2000, Art. 3).

Marcar con una “X” en caso que el documento (registro) haya sido digitalizado  o haya sufrido un proceso de conversión de una señal o soporte analógico a una representación digital (Acuerdo 027 de 2006 de Archivo General de la Nación).

En este se debe Indicar el soporte específico de la información: papel; cintas, películas y casetes (cine, video, audio, microfilm, etc.); discos duros; discos ópticos (CD, DVD, Blu Ray, etc.), entre otros.

Marcar con una “X” si el registro de la información generada, recibida, almacenada, y comunicada se encuentra en medios electrónicos, y permanece en estos medios durante su ciclo vital. (Acuerdo 027 de 2006 de Archivo General de la Nación). 

Registrar la denominación asignada al documento de archivo o registro. Es necesario resaltar que este nombre es diferente al nombre asignado al formato. 

Registrar el código del procedimiento en el que se encuentra referenciado el documento de archivo o registro y su versión. Si se identifica una norma o función, en este campo se incluye “No Aplica (NA)”.

Registrar el código asignado al formato dentro del Sistema Integrado de Gestión, del cual se genera el documento de archivo o registro. En caso que el formato se encuentre en proceso de adopción o sea un documento externo, registre el nombre de éste. Sí no se cuenta con un formato preestablecido para la generación del documento de archivo (registro), en este campo se incluye “No Aplica (NA)”.
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1

PROCESO  

COMUNICACIO

NES E 

INFORMACIÓN

CI-PR001 CI-PR001-FO1
RECIBIR 

SOLICITUDES

Formato en el cual se revisan y se relacionan las

solicitudes, para ser ejecutadas por la Oficina

Asesora de Comunicaciones, según el orden de

solicitud. El cual contiene: Fecha, hora, tema,

solicitante, fecha y hora de publicación

Español x x Papel Word x

Oficina 

Asesora de 

Comunicacio

nes

COMUNICA

CIÓN 

INTERNA

x x x 5

Web máster 

Oficina 

Comunicacio

nes

Disponible

Físico: 

Carpeta en 

la Oficina de 

Comunicacio

nes

Digital: 

concejodebo

gota.gov.co

Comunicacio

nes e 

Información

Activo

2

PROCESO  

COMUNICACIO

NES E 

INFORMACIÓN

CI-PR001 N.A. Correo electrónico

Correo electrónico, informando los motivos de

devolución o el cumplimiento de la solicitud

requerida, o el cumplimiento según sea el caso.

Español x x Papel Word x

Oficina 

Asesora de 

Comunicacio

nes

COMUNICA

CIÓN 

INTERNA

x x x 6

Periodista de 

Comunicacio

nes externas

Disponible

Página web, 

y aplicativo  

Prontus

concejodebo

gota.gov.co

Comunicacio

nes e 

Información

Activo

3

PROCESO  

COMUNICACIO

NES E 

INFORMACIÓN

CI-PR001 N.A. Boletín de prensa
Documento que contiene información que se quiera

dar a conocer al interior de la Corporación.
Español x Papel Word x

Oficina 

Asesora de 

Comunicacio

nes

COMUNICA

CIÓN 

INTERNA

x x x 6

Web máster 

y periodista 

de 

comunicacio

Disponible

Página web, 

y aplicativo  

Prontus

concejodebo

gota.gov.co

Comunicacio

nes e 

Información

Activo

4

PROCESO  

COMUNICACIO

NES E 

CI-PR002
GDE-PR002-

FO1
Informe

Formato mediante el cual se presenta el informe de

Gestión semestralmente, a la Mesa Directiva,

adicionalmente se presenta un del informe 

Español x x Papel Word x

Oficina 

Asesora de 

Comunicacio

COMUNICA

CIÓN 

INTERNA

x x x 7

Comunicacio

nes e 

Información

Disponible

Página web, 

y aplicativo  

Prontus

concejodebo

gota.gov.co

Comunicacio

nes e 

Información

Activo

5

PROCESO  

COMUNICACIO

NES E 

INFORMACIÓN

CI-PR002 CI-PR001-FO1

Trámite de 

solicitudes, Protocolo 

de Comunicaciones 

Internas y Externas, 

Boletin diario, Correo 

electronico, Achivos 

Formato mediante el cual se recepción las

diferentes solicitudes de parte de los jefes de prensa

o quien haga sus veces, recibiéndola en medio

magnético o por correo electrónico para ser

publicadas en la Página Web del Concejo de

Bogotá, D.C., por la  Oficina Asesora de 

Español x x Papel Word x

Oficina 

Asesora de 

Comunicacio

nes

COMUNICA

CIÓN 

EXTERNA

x x x 5

Web máster 

oficina 

comunicacio

nes

Disponible

Físico: 

Carpeta en 

la oficina de 

comunicacio

nes

Digital : 

concejodebo

gota.gov.co

Comunicacio

nes e 

Información

Activo

6

PROCESO  

COMUNICACIO

NES E 

INFORMACIÓN

N.A. N.A.
Fotografías 

Concejales y del 

Concejo

Fotografías autorizadas para publicación de

Concejales y del Concejo
N.A x Digital imagen x

Oficina 

Asesora de 

Comunicacio

nes

N.A. x x x 6

Web máster 

y periodista 

de 

comunicacio

nes

Disponible

Página web, 

y aplicativo  

Prontus

concejodebo

gota.gov.co

Comunicacio

nes e 

Información

Activo

SGSI

INVENTARIO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN

PROYECTO CONCEJO DE BOGOTA

Código: FOR-EP-INV-R001

Páginas: 1 de  1

PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACIÓN (Miguelina Pacheco de Leon)

Fecha de elaboración / validación:02/07/2015

ID Activo
Norma, función o 

proceso

 Código del 

Procedimiento

 Código del 

formato

Tipo documental Tipo de Soporte (medio de conservación y/o Tipo de Clasificación documental (Categoría de Clasificación del activo Estado y custodia de la información 

Nombre del registro o 

documento de archivo
Definición Idioma
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1
TALENTO 

HUMANO
TH-PR006 Resolución de Insubsistencia

 Resolución por medio de la cual el Concejal 

solicita la insubsistencia de un funcionario 
Español x x Papel Word x

Dirección 

Administrativa

ACTOS 

ADMINISTRATIVOS

Resoluciones de 

la Dirección 

Administrativa

x x x 9

Secretario 

Ejecutivo de 

Actos 

Administrativos

Disponible

En la oficina de actos 

administrativos 

durante dos años 

posteriormente pasa 

al archivo distrital

no 
Dirección 

Administrativa
Activo

2
TALENTO 

HUMANO
TH-PR006 Licencias no remuneradas

Las licencias que no se pagan y que solicita 

el funcionario para no perder la vinculación 

de la entidad.

Español x x x Papel Word x
Dirección 

Administrativa

ACTOS 

ADMINISTRATIVOS

Elaboración y 

trámite de Actos 

Administrativos

x x x 7

Secretario 

Ejecutivo de 

Actos 

Administrativos

Disponible

En la oficina de actos 

administrativos 

durante dos años 

posteriormente pasa 

al archivo distrital

no 
Dirección 

Administrativa
Activo

3
TALENTO 

HUMANO
TH-PR006

TH-PR006-

FO16
Notificación de Nombramiento 

Formato mediante el cual se le comunica al 

funcionario su vinculaciòn laboral
Español x x Papel Word x

Dirección 

Administrativa

ACTOS 

ADMINISTRATIVOS

Elaboración y 

trámite de Actos 

Administrativos

x x x 9

Secretario 

Ejecutivo de 

Actos 

Administrativos

Disponible

En la oficina de actos 

administrativos 

durante dos años 

posteriormente pasa 

al archivo distrital

no 
Dirección 

Administrativa
Activo

4
TALENTO 

HUMANO
TH-PR006 Renuncias 

Resolución por medio de la cual el

funcionario renuncia
Español x x Papel Word x

Dirección 

Administrativa

ACTOS 

ADMINISTRATIVOS

Elaboración y 

trámite de Actos 

Administrativos

x x x 9

Secretario 

Ejecutivo de 

Actos 

Administrativos

Disponible

En la oficina de actos 

administrativos 

durante dos años 

posteriormente pasa 

al archivo distrital

no 
Dirección 

Administrativa
Activo

5
TALENTO 

HUMANO
TH-PR006 Primas de antigüedad

Es un pago que se cancela a los

funcionarios por llevar cierto tiempo de

vinculación a la entidad

Español x x Papel Word x
Dirección 

Administrativa

ACTOS 

ADMINISTRATIVOS

Elaboración y 

trámite de Actos 

Administrativos

x x x 7

Secretario 

Ejecutivo de 

Actos 

Administrativos

Disponible

En la oficina de actos 

administrativos 

durante dos años 

posteriormente pasa 

al archivo distrital

no 
Dirección 

Administrativa
Activo

6
TALENTO 

HUMANO
TH-PR006 TH-PR006-FO12

Resoluciòn mediante el cual se 

reconoce y paga bonificaciòn 

de servicios prestados. 

Acto administrativo mediante el cual se

reconoce y paga bonificaciòn de servicios

prestados. 

Español x x Papel Word x
Dirección 

Administrativa

ACTOS 

ADMINISTRATIVOS

Elaboración y 

trámite de Actos 

Administrativos

x x x 7

Secretario 

Ejecutivo de 

Actos 

Administrativos

Disponible

En la oficina de actos 

administrativos 

durante dos años 

posteriormente pasa 

al archivo distrital

no 
Dirección 

Administrativa
Activo

6
TALENTO 

HUMANO
TH-PR006 Encargos de funciones

Cuando una persona entra a reemplazar un

cargo para desempeñar las funciones

especificas

Español x x Papel Word x
Dirección 

Administrativa

ACTOS 

ADMINISTRATIVOS

Elaboración y 

trámite de Actos 

Administrativos

x x x 6

Secretario 

Ejecutivo de 

Actos 

Administrativos

Disponible

En la oficina de actos 

administrativos 

durante dos años 

posteriormente pasa 

al archivo distrital

no 
Dirección 

Administrativa
Activo

7
TALENTO 

HUMANO
TH-PR006 Revocatorias a resoluciones

Resolución por medio de la cual deroga un

acto administrativo
Español x x Papel Word x

Dirección 

Administrativa

ACTOS 

ADMINISTRATIVOS

Elaboración y 

trámite de Actos 

Administrativos

x x x 6

Secretario 

Ejecutivo de 

Actos 

Administrativos

Disponible

En la oficina de actos 

administrativos 

durante dos años 

posteriormente pasa 

al archivo distrital

no 
Dirección 

Administrativa
Activo

8
TALENTO 

HUMANO
TH-PR006 Vacaciones en dinero

Resolución por medio de la cual se reconoce

un pago por vacaciones y se produce cuando

un funcionario no puede disfrutar en tiempo

su periodo de vacaciones, al momento del

retiro se hace el pago.

Español x x Papel Word x
Dirección 

Administrativa

ACTOS 

ADMINISTRATIVOS

Elaboración y 

trámite de Actos 

Administrativos

x x x 6

Secretario 

Ejecutivo de 

Actos 

Administrativos

Disponible

En la oficina de actos 

administrativos 

durante dos años 

posteriormente pasa 

al archivo distrital

no 
Dirección 

Administrativa
Activo

9
TALENTO 

HUMANO
TH-PR006

Tramite de retiro de 

pensionados

Es la notificación que se hace al funcionario

por haber estado incluido en una resolución

por pago de pensiones

Español x x Papel Word x
Dirección 

Administrativa

ACTOS 

ADMINISTRATIVOS

Elaboración y 

trámite de Actos 

Administrativos

x x x 8

Secretario 

Ejecutivo de 

Actos 

Administrativos

Disponible

En la oficina de actos 

administrativos 

durante dos años 

posteriormente pasa 

al archivo distrital

no 
Dirección 

Administrativa
Activo

10
TALENTO 

HUMANO
N/A N/A Tabla de UAN

Tabla de discriminación de los valores de

grupos de las unidades de apoyo de los

concejales

Español x x Papel Word x
Dirección 

Administrativa

ACTOS 

ADMINISTRATIVOS

Elaboración y 

trámite de Actos 

Administrativos

x x x 9

Secretario 

Ejecutivo de 

Actos 

Disponible

En la oficina de actos 

administrativos 

durante dos años 

no 
Dirección 

Administrativa
Activo

11
TALENTO 

HUMANO

TH-PR001 - 

VERSIÓN 

No. 04

GD-PR001-

FO3/ TH-

PR001-FO2

Circular y Diagnostico de 

necesidades de capacitacion   

Circular mediante la cual se informa al los

funcionarios de la Corporacion, le necesidad

de diligenciar la encuesta para conocer las

necesidades de capacitacion. Diagnostico de

necesidades de capacitacion es el formato

mediante el cual se detectan las

necesidades de capacitaci[on de los

funcionarios contiene>> Dependencia o

area, prioridad de la capacitacion para el

area, necesidades de capacitacion

identificadas, poblacion objetivo por nivel,

prioridad para la comision de personal.    

Español x x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

PLAN 

INSTITUCIONAL DE 

CAPACITACIÓN  

N/A x x 4

Sistemas y 

Seguridad de la 

Información y 

Talento Humano

Disponible

Direccion 

Administrativa  / 

Bienestrar social

No
Dirección 

Administrativa
Activo

12
TALENTO 

HUMANO

TH-PR001 - 

VERSIÓN 

No. 04

N..A
Proyecto del Plan institucional 

de capacitacion

Es el Documento que contiene el proyecto

del Plan Institucional de capacitacion de la

Entidad, el cual se realizo con base en el

diagnostico de necesidades de

capacitaci[on.

Español x x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

PLAN 

INSTITUCIONAL DE 

CAPACITACIÓN  

N/A x x x 7

Sistemas y 

Seguridad de la 

Información y 

Talento Humano

Disponible

Direccion 

Administrativa  / 

Bienestrar social

No
Dirección 

Administrativa
Activo

13
TALENTO 

HUMANO

TH-PR001 - 

VERSIÓN 

No. 04

GD-PR001-

FO2

Comunicaciòn Oficial 

solicitando a la Direcciòn  

Financiera,   la contratación 

con Oficina de Fondo Cuenta. 

Memorando mediante el cual se solicita a la

Direcciòn Financiera la solicitud de

contratacicon, para que este a su vez la

realice ante la Oficina de Fondo Cuenta. 

Español x x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

PLAN 

INSTITUCIONAL DE 

CAPACITACIÓN  

N/A x x x 7

Sistemas y 

Seguridad de la 

Información y 

Talento Humano

Disponible

Direccion 

Administrativa  / 

Bienestrar social

No
Dirección 

Administrativa
Activo

14
TALENTO 

HUMANO

TH-PR001 - 

VERSIÓN 

No. 04

GD-PR001-

FO3

Comunicaciòn Oficial que 

informará a los funcionarios la 

capacitaciòn que se impartira.

Circular mediante la cual se informa a los

funcionarios la capacitaciòn que se impartira.
Español x x Papel word x

Direcciòn 

Administrativa

PLAN 

INSTITUCIONAL DE 

CAPACITACIÓN  

N/A x x x 7 Talento Humano Disponible

Direccion 

Administrativa  / 

Bienestrar social

Archivo de Gestion 

No
Dirección 

Administrativa
Activo

15
TALENTO 

HUMANO

TH-PR001 - 

VERSIÓN 

No. 04

TH PR002-

FO2/THPR0

01-

FO1/THPR0

01-FO3

Inscripción de actividades de 

capacitación/registro de 

asistencia/

Formatos que permiten a los funcionarios de

la Corporacion insribirse en las actividades

de capacitacion y registrar la asistencia a de

los funcionarios en las actividades de

capacitaci[on. 

Español x x Papel x
Direcciòn 

Administrativa

PLAN 

INSTITUCIONAL DE 

CAPACITACIÓN  

N/A x x x 7

Sistemas y 

Seguridad de la 

Información y 

Talento Humano

Disponible

Direccion 

Administrativa  / 

Bienestrar social

No
Dirección 

Administrativa
Activo

16
TALENTO 

HUMANO

TH-PR001 - 

VERSIÓN 

No. 04

THPR001-

FO5
Encuesta de Evaluación

Encuesta mediante la cual los funcionarios

evaluan las capacitaciones impartidas en

Plan  Institucional de Capacitacion. 

Español x Papel x
Direcciòn 

Administrativa

PLAN 

INSTITUCIONAL DE 

CAPACITACIÓN  

N/A x x x 5 Talento Humano Disponible Archivo de Gestion No
Dirección 

Administrativa
Activo

17
TALENTO 

HUMANO

TH-PR002 - 

VERSIÓN 

No. 05

TH-PR002-

FO1

Encuesta de necesidades de 

Bienestar Social

Encuesta mediante la cual los funcionarios

de Bienestar Social, realizan el diagnóstico

de necesidades a los funcionarios de la

Corporación. Incluye datos generales del

funcionario y preguntas alusivas a los

programas que los funcionarios

recomiendan.

Español x Papel x
Direcciòn 

Administrativa

PLAN  DE 

BIENESTAR 

SOCIAL

N/A x x x 5 Talento Humano Disponible Archivo de Gestion No
Dirección 

Administrativa
Activo

18
TALENTO 

HUMANO

TH-PR002 - 

VERSIÓN 

No. 05

GD-PR001-FO4
Acta de aprobacion Y 

Memorando de remisIon

Acta en la cual consta la aprobación del Plan

de Bienestar por parte de la Comision de

personal y memorando mediante el cual se

informa la decision del Comite al profesional

del area.

Español x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

PLAN  DE 

BIENESTAR 

SOCIAL

N/A x x x 5

Sistemas y 

Seguridad de la 

Información y 

Talento Humano

Disponible

Direccion 

Administrativa  / Plan 

de bienestar e 

incentivos

No
Dirección 

Administrativa
Activo

19
TALENTO 

HUMANO

TH-PR002 - 

VERSIÓN 

No. 05

GD-PR001-FO2

Comunicaciòn Oficial 

solicitando a la Direcciòn  

Financiera la solicitud de 

contrataciòn, para que este a 

su vez la realice ante la Oficina 

de Fondo Cuenta. 

Memorando mediante el cual se solicita a la

Direcciòn Financiera la solicitud de

contrataciòn, para que este a su vez la

realice ante la Oficina de Fondo Cuenta. 

Español x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

PLAN  DE 

BIENESTAR 

SOCIAL

N/A x x x 7

Sistemas y 

Seguridad de la 

Información 

Disponible

Direccion 

Administrativa  / 

Bienestrar social

No
Dirección 

Administrativa
Activo

20
TALENTO 

HUMANO

TH-PR002 - 

VERSIÓN 

No. 05

GD-PR001-FO1

Comunicaciòn Oficial 

aprobando el documento final 

de contratación y lo remite a la 

Secretaria de hacienda 

Distrital.

Oficio mediante el cual el Director

Administrativo aprueba el documento final de

contratación y lo remite a la Secretaria de

hacienda Distrital.

Español x x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

PLAN  DE 

BIENESTAR 

SOCIAL

N/A x x x 5

Sistemas y 

Seguridad de la 

Información 

Disponible

Direccion 

Administrativa  / 

Bienestrar social

No
Dirección 

Administrativa
Activo
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21
TALENTO 

HUMANO

TH-PR002 - 

VERSIÓN 

No. 05

GD-PR001-

FO4

Acta de reuniòn  entre el 

contratista y el profesional  

para revisar y ultimar detalles 

de las actividades  

contratadas.  

Acta en la cual consta que se reunieron l el

contratista y el profesional para revisar y

ultimar detalles de las actividades

contratadas.  

Español x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

PLAN  DE 

BIENESTAR 

SOCIAL

N/A x x x 7 Talento Humano Disponible Archivo de Gestion No
Dirección 

Administrativa
Activo

22
TALENTO 

HUMANO

TH-PR002 - 

VERSIÓN 

No. 05

GD-PR001-FO3

Comunicaciòn Oficial  

invitando a los funcionarios a 

participar de las actividades 

programadas.

Comunicación oficial mediante la cual el

proceso de Bienestar invita alos funcionarios

a participar de las actividades programadas.

Español x x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

PLAN  DE 

BIENESTAR 

SOCIAL

N/A x x x 7

Sistemas y 

seguridad de la 

Informacion 

Talento Humano

Disponible

Direccion 

Administrativa  / 

Bienestrar social

Archivo de Gestion 

No
Dirección 

Administrativa
Activo

23
TALENTO 

HUMANO

TH-PR002 - 

VERSIÓN 

No. 05

TH PR002-

FO2/

Inscripción actividades de 

Bienestar Social .

Formato mediante el cual se inscriben los

funcionarios en las actividades programadas. 
Español x Papel x

Direcciòn 

Administrativa

PLAN  DE 

BIENESTAR 

SOCIAL

N/A x x x 7

Sistemas y 

Seguridad de la 

Información 

Disponible

Direccion 

Administrativa  / 

Bienestrar social

No
Dirección 

Administrativa
Activo

24
TALENTO 

HUMANO

TH-PR002 - 

VERSIÓN 

No. 05

GD-PR001-FO1

Comunicaciòn Oficial  

informando al contrtista si 

existen modificaciones a los 

contenidos temáticos.

Comunicación oficial mediante la cual el

profesional del área informa al contrtista si

existen modificaciones a los contenidos

temáticos. 

Español x Papel x
Direcciòn 

Administrativa

PLAN  DE 

BIENESTAR 

SOCIAL

N/A x x x 5 Talento Humano Disponible Archivo de Gestion No
Dirección 

Administrativa
Activo

25
TALENTO 

HUMANO

TH-PR002 - 

VERSIÓN 

No. 05

TH-PR002-FO3
Impacto y evaluacion 

actividades de Bienestar Social

Encuesta mediante la cual se evaluan los

impactos de las actividades de Bienestar.
Español x Papel x

Direcciòn 

Administrativa

PLAN  DE 

BIENESTAR 

SOCIAL

N/A x x x 5 Talento Humano Disponible Archivo de Gestion No
Dirección 

Administrativa
Activo

26
TALENTO 

HUMANO

TH-PR002 - 

VERSIÓN 

No. 05

GD-PR001-FO3

Comunicaciòn Oficial 

convocando a los funcionarios 

a inscribir los hijos entre 0 y 12 

años 11 meses, para 

entregarles el bono navideño. 

Comunicación oficial mediante la cual se

convoca a los funcionarios a inscribir los

hijos entre 0 y 12 años 11 meses, para

entregarles el bono navideño. 

Español x Papel x
Direcciòn 

Administrativa

PLAN  DE 

BIENESTAR 

SOCIAL

N/A x x x 5 Talento Humano Disponible Archivo de Gestion No
Dirección 

Administrativa
Activo

27
TALENTO 

HUMANO

TH-PR002 - 

VERSIÓN 

No. 05

THPR002-FO4
Lsitado de Entrega de Bonos a 

hijos de funcionarios

Formato mediante el cual se registra y

controla la entrega de bono a los hijos de los

funcionarios de la Corporación, contiene:

número de cédula del funcionario,apellido,

nombre, número de hijos, firma y número de

bono.

Español x Papel x
Direcciòn 

Administrativa

PLAN  DE 

BIENESTAR 

SOCIAL

N/A x x x 7 Talento Humano Disponible Archivo de Gestion No
Dirección 

Administrativa
Activo

28
TALENTO 

HUMANO

TH-PR002 - 

VERSIÓN 

No. 05

GD PR001-FO3

Comunicaciòn Oficial 

informando a lo funcionrios la 

realiación de eventos como la 

fieta navideña, las vacacions 

recreativas, el día de la mujer, 

entre otros. 

Circular informativa mediante la cual se

informa a lo funcionrios la realiación de

eventos como la fieta navideña, las

vacacions recreativas, el día de la mujer,

entre otros. También se utilizan otras

estrategias como la página Web y el correo

institucioanl.

Español x x Papel pdf x
Direcciòn 

Administrativa

PLAN  DE 

BIENESTAR 

SOCIAL

N/A x x x 7 Talento Humano Disponible
Archivo de Gestion 

correo electronico
No

Dirección 

Administrativa
Activo

29
TALENTO 

HUMANO

TH-PR003-

VERSION  

No. 04

TH-PR003-FO2
Formulario de afiliaciòn 

sisitema de Seguridad Social

Formato mediante el cual se realiza la

afiliación al sistema de seguridad soial de

los funcionarios que ingresan a la

Corporación, incluye: datos personales del

funcionario así como la ARP, Salud,

Cesantías, sueldo, cargo.. 

Español x Papel x
Direcciòn 

Administrativa

SISTEMA DE 

SEGURIDAD 

SOCIAL

N/A x x x 7 Talento Humano Disponible
Archivo Historias 

laborales
No

Dirección 

Administrativa
Activo

30
TALENTO 

HUMANO

TH-PR003-

VERSION  

No. 04

TH-PRO003-FO1
Entrega de Carnets Caja de 

Compensaciòn

Formato en el cual se registra la entrega de

los carnéts de la caja de compensación, a

los funcionarios de la Corporación. 

Español x Papel x
Direcciòn 

Administrativa

SISTEMA DE 

SEGURIDAD 

SOCIAL

N/A x x x 5

Sistemas y 

seguridad de la 

Informacion 

Disponible

Direccion 

Administrativa  / 

Bienestrar social

No
Dirección 

Administrativa
Activo

31
TALENTO 

HUMANO

TH-PR003-

VERSION  

No. 04

PR002-FO2 Informe de Gestiòn
Formato en el cual el proceso presenta el

informe de gestión.  
Español x Papel word x

Direcciòn 

Administrativa

SISTEMA DE 

SEGURIDAD 

SOCIAL

N/A x x x 5

Sistemas y 

seguridad de la 

Informacion 

Disponible

Direccion 

Administrativa  / 

Bienestrar social

No
Dirección 

Administrativa
Activo

32
TALENTO 

HUMANO

TH-PR004-

VERSION  

No.04

TH-PR004-

FO3

/GD-

PR001FO2

Evaluación del desempeño 

laboral/Memorando

Formato mediante el cual se realiza la

evaluación del desempeño laboral del

funcionario. Contiene datos generales del

funcionario, los acuerdos y Compromisos

Laborales establecidos, compromisos

comportamentales, seguimiento y acopio de

evidencias, verificacion del cumplimiento de

compromisos, evaluación definitiva y

calificación del servicio.

Español x x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

DESEMPEÑO 

LABORAL

Evaluaciòn del 

desempeño 

laboral

x x x 9
Historias 

Laborales
Disponible

Oficina de carrera 

administrativa (3 

meses) y luego a 

archivo de historias 

laborales

No
Dirección 

Administrativa
Activo

33
TALENTO 

HUMANO

TH-PR004-

VERSION  

No.04

TH-PR004-

FO3/FO4/FO

7/GD-PR001-

FO2

Evaluación del desempeño 

laboral/Control de 

horario/Memorando

Formato mediante el cual se realiza la

evaluación del desempeño laboral del

funcionario. Contiene datos generales del

funcionario, los acuerdos y Compromisos

Laborales establecidos, compromisos

comportamentales, seguimiento y acopio de

evidencias, verificación del cumplimiento de

compromisos, evaluación definitiva y

calificación del servicio.

Español x x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

DESEMPEÑO 

LABORAL

Evaluaciòn del 

desempeño 

laboral

x x x 9
Historias 

Laborales
Disponible

Oficina de carrera 

administrativa (3 

meses) y luego a 

archivo de historias 

laborales

No
Dirección 

Administrativa
Activo

34
TALENTO 

HUMANO

TH-PR004-

VERSION  

No.04

GD-PR001-

FO2

/THPR004-

F06

Comunicaciòn Oficial 

anexando informe anual de 

evaluación de desempeño 

laboral.

Memorando mediante el cual la Comisión de

Personal genera informe anual de evaluación

de desempeño laboral.

Español x x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

DESEMPEÑO 

LABORAL

Evaluaciòn del 

desempeño 

laboral

x x x 9
Historias 

Laborales
Disponible

Oficina de carrera 

administrativa (3 

meses) y luego a 

archivo de historias 

laborales

No
Dirección 

Administrativa
Activo

35
TALENTO 

HUMANO

TH-PR004-

VERSION  

No.04

TH-PR004-

FO1

/GD-PR001-

FO2

Plan de mejoramiento 

individual/Memorando

En caso de existir un plan de mejoramiento,

se diligencia el formato Plan de

mejoramiento individual , este formato

contiene: datos del funcionario, datos del jefe

y casillas para colocar los compromisos

establecidos. este formato se remite

mediante Memorando al proceso de Carrera

Administrativa. 

Español x x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

DESEMPEÑO 

LABORAL

Evaluaciòn del 

desempeño 

laboral

x x x 6
Historias 

Laborales
Disponible

Direccion 

Administrativa  / 

Bienestrar social

No
Dirección 

Administrativa
Activo

36
TALENTO 

HUMANO

TH-PR004-

VERSION  

No.04

GD-PR001-

FO2

/THPR004-

FO2

Memorando/Seguimiento y 

cierre de los planes de 

mejoramiento individual

Formato mediante el cual se realiza el

seguimiento a los planes de mejoramiento

individual, contiene: datos del funcionario,

datos del jefe inmediato, proceso que

maneja, fecha de seguimiento, fecha de

seguimiento, fecha de cierre, firma del

funcionario y firma del jefe inmediato .  

Español x x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

DESEMPEÑO 

LABORAL

Evaluaciòn del 

desempeño 

laboral

x x x 6
Historias 

Laborales
Disponible

Direccion 

Administrativa  / 

Bienestrar social

No
Dirección 

Administrativa
Activo

37
TALENTO 

HUMANO

TH-PR004-

VERSION  

No.04

TH-PR004-FO6 Encuesta estilos de Dirección 

Formato encuesta que permite realizar la

evaluación gerencial de los jefes de las

áreas de la Corporación.

Español x x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

DESEMPEÑO 

LABORAL

Evaluaciòn del 

desempeño 

laboral

x x x 7

Oficina de 

Carreara 

Administrativa 

durante el tiempo 

estipulado en la 

ley de gestión de 

archivos. 

Disponible

Direccion 

Administrativa  / 

Bienestrar social

No
Dirección 

Administrativa
Activo

38
TALENTO 

HUMANO

TH-PR004-

VERSION  

No.04

TH-PR004-FO5 Práctica empresarial

Formato mediante el cual se realiza el

control de actividades de los estudiantes que

realizan práctica en las instalaciones del

Concejo. Contiene:datos del estudiante,

datos del jefe inmediato, actividades a

relizar, fecha de realización y firma tanto del

estudiante como del jefe inmediato.

Español x x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

DESEMPEÑO 

LABORAL

Evaluaciòn del 

desempeño 

laboral

x x x 5

Oficina de 

Carreara 

Administrativa 

durante el tiempo 

estipulado en la 

ley de gestión de 

archivos. 

Disponible

Direccion 

Administrativa  / 

Bienestrar social

No
Dirección 

Administrativa
Activo

39
TALENTO 

HUMANO

TH-PR005 

versión 

No.04

GD-PR001-FO3

Comunicaciòn oficial 

convocando a los funcionarios 

para la elecciòn de los 

representante de los 

trabajadores de la comisiòn de 

personal de la entidad.

Comunicación oficial mediante la cual se

realiza la convocatoria para la elección de los 

representantes de los trabajadores. 

Español x x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

COMISIÒN DE 

PERSONAL

Comisiòn de 

personal
x x 4

Sistemas y 

seguridad de la 

Informacion 

Disponible

Direccion 

Administrativa  / 

Bienestrar social

No
Dirección 

Administrativa
Activo

40
TALENTO 

HUMANO

TH-PR005 

versión 

No.04

GD-PR001-FO1
Comunicaciòn oficial en la cual 

se notifica los ganadores del 

proceso electoral.

Formato en la cual se notifica los ganadores 

dell proceso electoral ante la Comisiòn de 

Persona lde la Comisiòn.

Español x x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

COMISIÒN DE 

PERSONAL

Comisiòn de 

personal
x x x 5

Sistemas y 

seguridad de la 

Informacion 

Disponible

Direccion 

Administrativa  / 

Bienestrar social

No
Dirección 

Administrativa
Activo

41
TALENTO 

HUMANO

TH-PR005 

versión 

No.04

TH-PR006-FO12
Resoluciòn conformaciòn de la 

Comisiòn de personal de la 

Entidad

Acto Administrativo conformaciòn de la 

Comisiòn de personal de la Entidad
Español x x Papel word x

Direcciòn 

Administrativa

COMISIÒN DE 

PERSONAL

Comisiòn de 

personal
x x x 5

Sistemas y 

seguridad de la 

Informacion 

Disponible

Direccion 

Administrativa  / 

Bienestrar social

No
Dirección 

Administrativa
Activo

42
TALENTO 

HUMANO

TH-PR006 

Versión 

No.4

GD-PR001-

FO2

TH-PR006-

FO12

1. Comunicaciòn oficial con el 

fin de radicar Resoluciones a 

la Mesa Directiva.

Resoluciòn mediante el cual se 

aprueba el contenido del 

medio informativo 

seleccionado. 

1. Memorando mediante el cual se radica las

Resoluciones a la Mesa Directiva para ser

revisadas y aprobadas.

2.Acto administrativo mediante el cual se

aprueba el contenido del medio informativo

seleccionado. 

Español x x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

ACTOS 

ADMINISTRATIVOS

Elaboraciòn y 

tràmite de Actos 

Administrativos

x x x 5

Sistemas y 

seguridad de la 

Informacion 

Disponible
Direccion 

Administrativa 
No

Dirección 

Administrativa
Activo

43
TALENTO 

HUMANO

TH-PR006 

Versión 

No.4

TH-PR006-FO12

Resoluciòn mediante el cual se 

aprueba el contenido del 

medio informativo 

seleccionado. 

Acto administrativo mediante el cual se

aprueba el contenido del medio informativo

seleccionado. 

Español x x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

ACTOS 

ADMINISTRATIVOS

Elaboraciòn y 

tràmite de Actos 

Administrativos

x x x 5

Sistemas y 

seguridad de la 

Informacion 

Disponible
Direccion 

Administrativa 
No

Dirección 

Administrativa
Activo



44
TALENTO 

HUMANO

TH-PR006 

Versión 

No.11

1. GD-

PR001-FO1

2. Correo 

electronico 

1. Comunicaciòn oficial dirigida 

al Servicio Civil Distrital 

relacionado los funcionarios  

vinculados al fin de mes en la 

Corporaciòn.

2. Documento mediante el cual  

se informa de manera 

pormenorizada al Servicio Civil 

Distrital los funcionarios que se 

encuentran vinculados a la 

Corporaciòn al final de cada 

mes.

Documentos necesarios para entregar al

Servicio Civil Distrital los funcionarios que se

encuentran vinculados a la Corporaciòn al

final de cada mes.

Español x x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

ACTOS 

ADMINISTRATIVOS

Elaboraciòn y 

tràmite de Actos 

Administrativos

x x x 5

Sistemas y 

seguridad de la 

Informacion 

Disponible
Direccion 

Administrativa 
No

Dirección 

Administrativa
Activo

45
TALENTO 

HUMANO

TH-PR006 

Versión 

No.28

TH-PR006-FO19Firma autorizada Horas Extras

Formato mediante el cual se registran las

firmas de los Concejales Jefes de Oficina,

Directores o Secretarios autorizados para

solicitar y conceder horas extras.

Español x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

ACTOS 

ADMINISTRATIVOS

Elaboraciòn y 

tràmite de Actos 

Administrativos

x x x 5
Oficina de Primas 

tecnicas
Disponible

Oficina de Primas 

técnicas
No

Dirección 

Administrativa
Activo

46
TALENTO 

HUMANO

TH-PR006 

Versión 

No.29

TH-PR006-FO20 Autorizaciòn Horas Extras

Formato en el cual el Jefe inmediato solicita

la realizaciòn de horas extras e informa y

autoriza la realizaciòn de las mismas a los

funcionarios.

Español x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

ACTOS 

ADMINISTRATIVOS

Elaboraciòn y 

tràmite de Actos 

Administrativos

x x x 6
Oficina de Primas 

tecnicas
Disponible

Oficina de Primas 

técnicas
No

Dirección 

Administrativa
Activo

47
TALENTO 

HUMANO

TH-PR006 

Versión 

No.30

TH-PR006-FO21
Reporte y constancia  de Horas 

Extras

Formato en el se registra las horas extras

laboradas durante el mes por cada

funcionario.

Español x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

ACTOS 

ADMINISTRATIVOS

Elaboraciòn y 

tràmite de Actos 

Administrativos

x x x 8
Historias 

Laborales
Disponible Historias Laborales No

Dirección 

Administrativa
Activo

48
TALENTO 

HUMANO

TH-PR006 

Versión 

No.32

TH-PR006-FO22Consolidado de Horas Extras

Formato en el cual se registra el consolidado

de horas extras de todos los funcionarios de

cada oficina durante el mes.

Español x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

ACTOS 

ADMINISTRATIVOS

Elaboraciòn y 

tràmite de Actos 

Administrativos

x x x 8
Historias 

Laborales
Disponible Historias Laborales No

Dirección 

Administrativa
Activo

49
TALENTO 

HUMANO

TH-PR006 

Versión 

No.35

TH-PR006-FO12
Resoluciòn mediante el cual se 

reconoce y paga las horas 

extras laboradas.

Acto administrativo mediantemediante el

cual se reconoce y paga las horas extras

laboradas.

Español x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

ACTOS 

ADMINISTRATIVOS

Elaboraciòn y 

tràmite de Actos 

Administrativos

x x x 5
Actos 

Administrativos
Disponible

Oficina de Primas 

técnicas
No

Dirección 

Administrativa
Activo

50
TALENTO 

HUMANO

TH-PR006 

Versión 

No.36

GD-PR001-F02
Comunicaciòn oficial 

informando el reconocimiento 

de los dias compensatorios

Memorando en el cual se informa al

funcionario el reconocimiento de los dias

compensatorios.

Español x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

ACTOS 

ADMINISTRATIVOS

Elaboraciòn y 

tràmite de Actos 

Administrativos

x x x 6
Historias 

Laborales
Disponible

Oficina de Primas 

técnicas
No

Dirección 

Administrativa
Activo

51
TALENTO 

HUMANO

TH-PR006 

Versión 

No.50

GD-PR001-F03

Comunicaciòn ofical 

solicitando la programaciòn de 

las vacaciones de todos los 

funcionarios de la Corporaciòn. 

Circular solicitando la programaciòn de las

vacaciones de todos los funcionarios de la

Corpo

Español x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

ACTOS 

ADMINISTRATIVOS

Elaboraciòn y 

tràmite de Actos 

Administrativos

x x x 5
Dirección 

Administrativa
Disponible

Dirección 

Administrativa
No

Dirección 

Administrativa
Activo

52
TALENTO 

HUMANO

TH-PR006 

Versión 

No.55

GF-PR001-FO1
Solicitud Certificado de 

Disponibilidad Presupuestal

Formato en el cual se solicita el Certificado

de Disponibilidad Presupuestal para el pago

de las vacaciones.

Español x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

ACTOS 

ADMINISTRATIVOS

Elaboraciòn y 

tràmite de Actos 

Administrativos

x x x 5
Dirección 

Administrativa
Disponible

Dirección 

Administrativa
No

Dirección 

Administrativa
Activo

53
TALENTO 

HUMANO

TH-PR006 

Versión 

No.56

TH-PR006-FO12
Resoluciòn mediante el cual se 

reconoce y programa el tiempo 

otorgado de vacaciones

Acto Administrativo en el cual se reconoce y 

programa el tiempo otorgado de vacaciones 

a cada funcionario.

Español x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

ACTOS 

ADMINISTRATIVOS

Elaboraciòn y 

tràmite de Actos 

Administrativos

x x x 5
Dirección 

Administrativa
Disponible

Dirección 

Administrativa
No

Dirección 

Administrativa
Activo

54
TALENTO 

HUMANO

TH-PR006 

Versión 

No.61

TH-PR006-FO26 Notificaciòn personal

Formato mediante el cual se comunica al

funcionario la fecha o el periodo en el cual

quedaron aprobadas sus vacaciones.

Español x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

ACTOS 

ADMINISTRATIVOS

Elaboraciòn y 

tràmite de Actos 

Administrativos

x x x 5
Dirección 

Administrativa
Disponible

Dirección 

Administrativa
No

Dirección 

Administrativa
Activo

55
TALENTO 

HUMANO

TH-PR006 

Versión 

No.64

TH-PR006-FO24 Novedades de vacaciones

Formato en el cual se registra el

aplazamiento, interrupcones o reinicio de las

vacaciones.

Español x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

ACTOS 

ADMINISTRATIVOS

Elaboraciòn y 

tràmite de Actos 

Administrativos

x x x 5
Dirección 

Administrativa
Disponible

Dirección 

Administrativa
No

Dirección 

Administrativa
Activo

56
TALENTO 

HUMANO

TH-PR006 

Versión 

No.66

TH-PR006-FO23 Autorizaciòn de permisos
Formato mediante el cual se solicita permiso

personal, sindical y otro 
Español x Papel word x

Direcciòn 

Administrativa

ACTOS 

ADMINISTRATIVOS

Elaboraciòn y 

tràmite de Actos 

Administrativos

x x x 6
Historias 

Laborales
Disponible

Dirección 

Administrativa
No

Dirección 

Administrativa
Activo

57
TALENTO 

HUMANO

TH-PR006 

Versión 

No.67

GDE-PR002-FO2 Informe de Gestiòn
Formato en el cual se registran las

actividades realizadas semestralmente.
Español x Papel word x

Direcciòn 

Administrativa

ACTOS 

ADMINISTRATIVOS

Elaboraciòn y 

tràmite de Actos 

Administrativos

x x x 6
Dirección 

Administrativa
Disponible

Dirección 

Administrativa
No

Dirección 

Administrativa
Activo

58
TALENTO 

HUMANO

THPR007  

versión 

No.03

TH-PRG-01
Sistema de gestión de la 

seguridad y salud en el trabajo.

Programa el cual es un proceso lógico y por

etapas, basado en la mejora continua y que

incluye la política, la organización, la

planificación, la aplicación, la evaluación y

las acciones de mejora con el objeto de

anticipar, reconocer, evaluar y controlar los

riesgos que puedan afectar la seguridad y

salud en el trabajo.  

Español x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

SISTEMA DE 

GESTIÓN DE LA 

SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO

NA x x x 7

Sistemas y 

seguridad de la 

Informacion 

Disponible

Direccion 

Administrativa  / 

Oficina de Seguridad 

y Salud en el Trabajo

No
Dirección 

Administrativa
Activo

59
TALENTO 

HUMANO

THPR007  

versión 

No.03

TH-PR001-FO1 Registro de asistencia

Formato en el cual se registra al asistencia

de los funcionarios a las capacitaciones

realizadas

Español x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

SISTEMA DE 

GESTIÓN DE LA 

SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO

NA x x x 3

Sistemas y 

seguridad de la 

Informacion 

Disponible

Direccion 

Administrativa  / 

Oficina de Seguridad 

y Salud en el Trabajo

No
Dirección 

Administrativa
Activo

60
TALENTO 

HUMANO

THPR007  

versión 

No.03

GD-PR001-FO1
Comunicación oficial 

contactando al personal idoneo 

para realizar la capacitación.

Comunicación oficial mediante la cual se

contacta al personal idoneo para realizar la

capacitación.

Español x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

SISTEMA DE 

GESTIÓN DE LA 

SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO

NA x x x 3

Sistemas y 

seguridad de la 

Informacion 

Disponible

Direccion 

Administrativa  / 

Oficina de Seguridad 

y Salud en el Trabajo

No
Dirección 

Administrativa
Activo

61
TALENTO 

HUMANO

THPR007  

versión 

No.03

GD-PR001-

FO2

GD-PR001-

FO3

Memorando

Circular     

Comunicaciones oficiales, memorando y

Circular mediante ls cuales se convoca a los

funcionarios a participar de las capcitciones.

También se convoca meiante correo

eletrónico.

Español x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

SISTEMA DE 

GESTIÓN DE LA 

SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO

NA x x x 3

Sistemas y 

seguridad de la 

Informacion 

Disponible

Direccion 

Administrativa  / 

Oficina de Seguridad 

y Salud en el Trabajo

No
Dirección 

Administrativa
Activo

62
TALENTO 

HUMANO

THPR007  

versión 

No.03

TH-PR001-FO1 Registro de asistencia

Formato que permite registrar la asistenci de

los funionarios a determinada capacitación o

actividad. Contiene: Datos de la actividad y

datos del funcionario.

Español x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

SISTEMA DE 

GESTIÓN DE LA 

SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO

NA x x x 3

Sistemas y 

seguridad de la 

Informacion 

Disponible

Direccion 

Administrativa  / 

Oficina de Seguridad 

y Salud en el Trabajo

No
Dirección 

Administrativa
Activo

63
TALENTO 

HUMANO

THPR007  

versión 

No.03

TH-PR001-

FO4

TH-PR007-

FO1

TH-PR007-

F02

Impacto y evaluación de la 

capacitación.

Evaluación taller de 

capacitación.

Encuesta de satisfacción 

programa de prevenión y 

promoción en Seguridad y 

salud en el trabajo.

Estos tres formatos permiten evaluar la

capacitacion impartida, medir el impacto y

conocer el nivel de satisfación de los

funcionarios asistentes, los formatos se

aplican de acuerdo al tipo de capacitación.

Español x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

SISTEMA DE 

GESTIÓN DE LA 

SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO

NA x x x 5

Sistemas y 

seguridad de la 

Informacion 

Disponible

Direccion 

Administrativa  / 

Oficina de Seguridad 

y Salud en el Trabajo

No
Dirección 

Administrativa
Activo

64
TALENTO 

HUMANO

TH-PR008-

VERSIÓN 

NO.3

TH-PRG-01

TH-PR009-

FO1

TH-PR008-

FO3

TH-PR009-

FO8

Sistema de Gestión de la 

Seguridad y Salud en el 

Trabajo.

Inspecciones planeadas.

Matriz de Identificación de 

peligros evaluación y 

valoración de riesgos .

Inspecciones generales

Sistema lógico y por etapas, basado en la

mejora continua y que incluye la política, la

organización, la planificación, la aplicación,

la evaluación y las acciones de mejora con el

objeto de anticipar, reconocer, evaluar y

controlar los riesgos que puedan afectar la

seguridad y salud en el trabajo.  

Formato mediante el cual se realizan las

inspeciones. Contiene: Area de trabajo,

número de trabajadores del área, cada uno

de los factores de riesgo y los espacios para

los responsbles de las inspeciones

planeadas. 

Metodologia que se aplica sobre todos los

procesos para identificar peligros evalar

riesgos con el fin de priorizarlos y establecer

los controles necesarios.

Español x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

SISTEMA DE 

GESTIÓN DE LA 

SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO

NA x x x 4

Sistemas y 

seguridad de la 

Informacion 

Disponible

Direccion 

Administrativa  / 

Oficina de Seguridad 

y Salud en el Trabajo

No
Dirección 

Administrativa
Activo

65
TALENTO 

HUMANO

TH-PR008-

VERSIÓN 

NO.3

TH-PRG-001

TH-PR008-

FO3

Programa Sistema de Gestión 

de la Seguriad y Salud en el 

Trabajo.

Matriz de Identificación de 

peligros evaluación y 

valoración de riesgos .

Sistema lógico y por etapas, basado en la

mejora continua y que incluye la política, la

organización, la planificación, la aplicación,

la evaluación y las acciones de mejora con el

objeto de anticipar, reconocer, evaluar y

controlar los riesgos que puedan afectar la

seguridad y salud en el trabajo.  

Formato mediante el cual se realizan las

inspeciones. Contiene: Area de trabajo,

número de trabajadores del área, cada uno

de los factores de riesgo y los espacios para

los responsbles de las inspeciones

planeadas. 

Metodologia que se aplica sobre todos los

procesos para identificar peligros evalar

riesgos con el fin de priorizarlos y establecer

los controles necesarios.

Español x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

SISTEMA DE 

GESTIÓN DE LA 

SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO

NA x x x 5

Sistemas y 

seguridad de la 

Informacion 

Disponible

Direccion 

Administrativa  / 

Oficina de Seguridad 

y Salud en el Trabajo

No
Dirección 

Administrativa
Activo

66
TALENTO 

HUMANO

TH-PR008-

VERSIÓN 

NO.3

TH-PR008-FO3
Matriz de Identificación de 

peligros evaluación y 

valoración de riesgos .

Formato mediante el cual describe la

metodologia que se aplica sobre todos los

procesos para identificar peligros evalar

riesgos con el fin de priorizarlos y establecer

los controles necesarios.

Español x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

SISTEMA DE 

GESTIÓN DE LA 

SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO

NA x x x 5

Sistemas y 

seguridad de la 

Informacion 

Disponible

Direccion 

Administrativa  / 

Oficina de Seguridad 

y Salud en el Trabajo

No
Dirección 

Administrativa
Activo



67
TALENTO 

HUMANO

TH-PR008-

VERSIÓN 

NO.3

TH-PR008-

FO6

TH-PR008-

F05

TH-PR008-

O3

TH-PR008-

F09

1. Informe de supervisión a 

contratistas

2. Historias clínicas

3. Elementos de protección 

personal

4. Matriz de Identificación de 

peligros evaluación y 

valoración de riesgos .

5. Matriz de elementos de 

protección personal

Formato mediante el cual se realiza la

supervisión a las actividades de los

contratistas Contiene:Nombre del programa,

fecha,horam lugar, asistentes,evaluación del

programa, aspectos positivos,aspectos

negativos, plan de mejoramiento, revisión y

seguimiento y finalmente firmas de los

responsables.

2. Formato en el cual el medico de la ARL

hace el registro de los datos personales y

clinicos de los funcionarios

3. Formato en el cual se lleva el control de

los elementosde protección personal.

4,Formato mediante el cual describe la

metodologia que se aplica sobre todos los

procesos para identificar peligros evalar

riesgos con el fin de priorizarlos y establecer

los controles necesarios.

5. Formato en el cual se establece larelación

entre la actividad a realizar y el elemento de

protección necesario para garantizar la salud

y seguridad del funcionario.

Español x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

SISTEMA DE 

GESTIÓN DE LA 

SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO

NA x x x 8

Sistemas y 

seguridad de la 

Informacion 

Disponible

Historias Laborales y 

Oficina de Seguridad 

y Salud en el Trabajo

No
Dirección 

Administrativa
Activo

68
TALENTO 

HUMANO

TH-PR009-

VERSIÓN 

NO.3

TH-PRG-001

TH-PR008-

O3

Sistema de gestión de la 

seguridad y salud en el trabajo

 Matriz de Identificación de 

peligros evaluación y 

valoración de riesgos .

Proceso lógico y por etapas, basado en la

mejora continua y que incluye la política, la

organización, la planificación, la aplicación,

la evaluación y las acciones de mejora con el

objeto de anticipar, reconocer, evaluar y

controlar los riesgos que puedan afectar la

seguridad y salud en el trabajo.

Español x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

SISTEMA DE 

GESTIÓN DE LA 

SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO

NA x x x 5

Sistemas y 

seguridad de la 

Informacion 

Disponible

Direccion 

Administrativa  / 

Bienestrar social

No
Dirección 

Administrativa
Activo

69
TALENTO 

HUMANO

TH-PR009-

VERSIÓN 

NO.3

TH-PR008-

FO3

TH-PR009-

FO1

1. Matriz de Identificación de 

peligros evaluación y 

valoración de riesgos .

2. Inspeciones planeadas

1. Formato mediante el cual describe la

metodologia que se aplica sobre todos los

procesos para identificar peligros evalar

riesgos con el fin de priorizarlos y establecer

los controles necesarios.

2. Formato que permite clasificar los riesgos

a los que estan expuestos los funcionarios

de la entidad en sus diferentes puestos y

cargos de trabajo.

Formato el cual es utilizado para alimentar la

Matriz de Identificación de peligros

evaluación y valoración de riesgos.

Español x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

SISTEMA DE 

GESTIÓN DE LA 

SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO

NA x x x 7

Sistemas y 

seguridad de la 

Informacion 

Disponible

Direccion 

Administrativa  / 

Oficina de Seguridad 

y Salud en el Trabajo

No
Dirección 

Administrativa
Activo

70
TALENTO 

HUMANO

TH-PR009-

VERSIÓN 

NO.3

TH-PR009-

FO1

TH-PR009-

FO3

1. Inspecciones planeadas

2. Reporte de actos y 

condiciones inseguras.

1. Formato el cual es utilizado para alimentar

la Matriz de Identificación de peligros

evaluación y valoración de riesgos.

2. Formato mediante el cual se reportan las

condiciones inseguras del Concejo.

Contiene: Nombre de quien reporta, proceso

o área,

Español x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

SISTEMA DE 

GESTIÓN DE LA 

SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO

NA x x x 7

Sistemas y 

seguridad de la 

Informacion 

Disponible

Direccion 

Administrativa  / 

Oficina de Seguridad 

y Salud en el Trabajo

No
Dirección 

Administrativa
Activo

71
TALENTO 

HUMANO

TH-PR009-

VERSIÓN 

NO.3

SIG-PR007-

FO1

TH-PR004-

FO1

Plan de mejoramiento y 

acciones correctivas y/o 

preventivas

Plan de mejoramiento 

individual.

Con este formato se reliza el plan de

mejoramiento individual de los funcionrios en

el caso que se necesite, Contiene:

ependencia, nombre del funcionario, jefe

inmediato, proeso que maneja, fecha de

diligenimiento, tipo de nombramiento, fecha

de diligencimiento, fecha de seguimiento. En

la segund parte del formato se incluye:

compromiso evaluado por mejorar, aciones

de mejoramiento, responsables, resultaos

esperado necesidad de capacitación, fecha

de revision. Firma del funcionario y firma del

jefe inmediato.  

Español x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

SISTEMA DE 

GESTIÓN DE LA 

SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO

NA x x x 5

Sistemas y 

seguridad de la 

Informacion 

Disponible

Direccion 

Administrativa  / 

Oficina de Seguridad 

y Salud en el Trabajo

No
Dirección 

Administrativa
Activo

72
TALENTO 

HUMANO

TH-PR009-

VERSIÓN 

NO.3

TH-PR009-

FO4

Seguimiento de actos y 

condiciones inseguras

Formato que permite hacer el seguimiento a

los actos y condiciones insegurs reportados,

contiene: Fecha, nombre de quien reporta,

proceso/anomalía, reportada a, fecha de

reporte, estado y solución,

Español x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

SISTEMA DE 

GESTIÓN DE LA 

SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO

NA x x x 5

Sistemas y 

seguridad de la 

Informacion 

Disponible

Direccion 

Administrativa  / 

Oficina de Seguridad 

y Salud en el Trabajo

No
Dirección 

Administrativa
Activo

73
TALENTO 

HUMANO

TH-PR010 

VERSIÓN 

No.03

TH-PR009-

FO8

TH-PR009-

FO1

 SIG-PR011-

FO1

 SIG-PR009-

FO1

TH-PL-01

• Inspecciones generales

• Matriz de aspectos e 

impactos ambientales..

• Historial de accidentes, 

incidentes y situaciones de 

emergencias. 

• Requisitos legales y otros 

requisitos.

• Hojas de datos de seguridad 

de sustancias químicas  

utilizadas en la Corporación.

•  Plan Institucioanl de 

emergencias

Documentos utilizados para identificar o

establecer controles en situaciones de

peligro, riesgo, amenaza potencial o que

hayan dado lugar a las mismas, lo que

permite actualizar el Plan de emergencias de

la Corporación.

Español x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

SISTEMA DE 

GESTIÓN DE LA 

SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO

NA x x x 7

Sistemas y 

seguridad de la 

Informacion 

Disponible

Direccion 

Administrativa  / 

Oficina de Seguridad 

y Salud en el Trabajo

No
Dirección 

Administrativa
Activo

74
TALENTO 

HUMANO

TH-PR010 

VERSIÓN 

No.03

TH-PL.01

TH-PR011-

FO3

SIG-PR011-

FO1

TH-PR008-

FO2

Plan de institucional de 

emergencias 

Atención de primeros auxilios

Matriz de aspectos e impactos 

ambientales

Inspecciones planeadas

Documentos utilizados para identificar o

establecer controles en situaciones de

peligro, riesgo, amenaza potencial o que

hayan dado lugar a las mismas, lo que

permite actualizar el Plan de emergencias de

la Corporación.

Español x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

SISTEMA DE 

GESTIÓN DE LA 

SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO

NA x x x 5

Sistemas y 

seguridad de la 

Informacion 

Disponible

Direccion 

Administrativa  / 

Oficina de Seguridad 

y Salud en el Trabajo

No
Dirección 

Administrativa
Activo

75
TALENTO 

HUMANO

TH-PR010 

VERSIÓN 

No.03

TH-PL-01
Plan institucional de 

emergencias 

Documento en el cual se registranlas 

acciones a seguir ante una emergencia, los 

involucrados y las acciones a seguir.

Español x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

SISTEMA DE 

GESTIÓN DE LA 

SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO

NA x x x 5

Sistemas y 

seguridad de la 

Informacion 

Disponible

Direccion 

Administrativa  / 

Oficina de Seguridad 

y Salud en el Trabajo

No
Dirección 

Administrativa
Activo

76
TALENTO 

HUMANO

TH-PR010 

VERSIÓN 

No.03

TH-PR001-

FO1

GD-PR001-

FO2

Registro de asistencia

Comunicaciòn oficial en la cual 

se registra la asistencia del 

personal  a las capacitaciones. 

Comunicación oficial mediante la cual se

invita tanto a los brigadistas como a los

integrantes del comité operarativo de

emergencias y demás funionarios del

Concejo a participar de la capacitación.

Formato en el cual se registra la asistencia

del personal  a las capacitaciones. 

Español x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

SISTEMA DE 

GESTIÓN DE LA 

SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO

NA x x x 3

Sistemas y 

seguridad de la 

Informacion 

Disponible

Direccion 

Administrativa  / 

Oficina de Seguridad 

y Salud en el Trabajo

No
Dirección 

Administrativa
Activo

77
TALENTO 

HUMANO

TH-PR010 

VERSIÓN 

No.03

TH-PR014-FO3 Control de visitantes

Formato que permite relizar el control de

visitantes a las instalacions del Concejo,

contiene: fecha de ingreso, hora de ingreso,

hora sde salida, nombres y apellidos de

quien ingresa, número de documento,

contacto en aso de emergencia, teléfono,

RH. EPS, discapaciadad, maternidad, área a

visitar, ingreso de portatil y su respectiva

serie.

Español x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

SISTEMA DE 

GESTIÓN DE LA 

SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO

NA x x x 5

Sistemas y 

seguridad de la 

Informacion 

Disponible

Direccion 

Administrativa  / 

Oficina de Seguridad 

y Salud en el Trabajo

No
Dirección 

Administrativa
Activo

78
TALENTO 

HUMANO

TH-PR010 

VERSIÓN 

No.03

GD-PR001-FO1Comunicación oficial mediante la cual se documentan los resultados del simulacro realizado.
Comunicación oficial mediante la cual se

documentan los resultados del simulacro

realizado.

Español x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

SISTEMA DE 

GESTIÓN DE LA 

SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO

NA x x x 5

Sistemas y 

seguridad de la 

Informacion 

Disponible

Direccion 

Administrativa  / 

Oficina de Seguridad 

y Salud en el Trabajo

No
Dirección 

Administrativa
Activo

79
TALENTO 

HUMANO

TH-PR010 

VERSIÓN 

No.03

TH-PL-01
Plan Institucional de de 

Emergencias.

El Plan de Emergencia es un conjunto de

acciones ordenadas a realizar por el

personal de la Corporación, en el supuesto

de que se produzca un siniestro. El objetivo

final debe ser minimizar en lo posible los

daños a los funcionarios, visitantes y a las

instalaciones. Es un conjunto de políticas,

organizaciones y métodos que indican la

manera de enfrentar una situación de

emergencia en lo general y en lo particular,

en sus distintas fases.

Español x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

SISTEMA DE 

GESTIÓN DE LA 

SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO

NA x x x 5

Sistemas y 

seguridad de la 

Informacion 

Disponible

Direccion 

Administrativa  / 

Oficina de Seguridad 

y Salud en el Trabajo

No
Dirección 

Administrativa
Activo

80
TALENTO 

HUMANO

TH-PR010 

VERSIÓN 

No.03

TH-PL-01

TH-PR014-

FO3

Plan de Emergencia..

Control de visitantes.

Formato mediante el cual se realiza el

control de visitantes a la Corporación.

Contiene: fecha de ingreso, hora de ingreso,

hora de salida, nombre y apellidos de quien

ingresa, número de documento de identidad,

contacto, EPS,  RH, área que visita.

Español x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

SISTEMA DE 

GESTIÓN DE LA 

SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO

NA x x x 5

Sistemas y 

seguridad de la 

Informacion 

Disponible

Direccion 

Administrativa  / 

Oficina de Seguridad 

y Salud en el Trabajo

No
Dirección 

Administrativa
Activo



81
TALENTO 

HUMANO

TH-PR010 

VERSIÓN 

No.03

TH-PL-01
Plan Institucional de  

Emergencias.

El Plan de Emergencia es un conjunto de

acciones ordenadas a realizar por el

personal de la Corporación, en el supuesto

de que se produzca un siniestro. El objetivo

final debe ser minimizar en lo posible los

daños a los funcionarios, visitantes y a las

instalaciones. Es un conjunto de políticas,

organizaciones y métodos que indican la

manera de enfrentar una situación de

emergencia en lo general y en lo particular,

en sus distintas fases.

Español x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

SISTEMA DE 

GESTIÓN DE LA 

SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO

NA x x x 5

Sistemas y 

seguridad de la 

Informacion 

Disponible

Direccion 

Administrativa  / 

Oficina de Seguridad 

y Salud en el Trabajo

No
Dirección 

Administrativa
Activo

82
TALENTO 

HUMANO

TH-PR010 

VERSIÓN 

No.03

TH-PL-01
Plan de Emergenias y 

contingencias

El Plan de Emergencia es un conjunto de

acciones ordenadas a realizar por el

personal de la Corporación, en el supuesto

de que se produzca un siniestro. El objetivo

final debe ser minimizar en lo posible los

daños a los funcionarios, visitantes y a las

instalaciones. Es un conjunto de políticas,

organizaciones y métodos que indican la

manera de enfrentar una situación de

emergencia en lo general y en lo particular,

en sus distintas fases.

Español x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

SISTEMA DE 

GESTIÓN DE LA 

SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO

NA x x x 5

Sistemas y 

seguridad de la 

Informacion 

Disponible

Direccion 

Administrativa  / 

Oficina de Seguridad 

y Salud en el Trabajo

No
Dirección 

Administrativa
Activo

83
TALENTO 

HUMANO

TH-PR010 

VERSIÓN 

No.03

TH-PR010-FO2
Entrega y devolucion de 

elementos brigada de 

emergencia.  

Este formato permite al proceso, realizar el

control para relizar la entrega y devolución de

los elementos a los brigadistas. Contiene:

Nombre del funcionario tanto quien recibe

como quien hace la devolución de los

elementos, fecha y columna para la firma

del funcionario respectivo..

Español x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

SISTEMA DE 

GESTIÓN DE LA 

SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO

NA x x x 5

Sistemas y 

seguridad de la 

Informacion 

Disponible

Direccion 

Administrativa  / 

Oficina de Seguridad 

y Salud en el Trabajo

No
Dirección 

Administrativa
Activo

84
TALENTO 

HUMANO

TH-PR011  

VÉRSIÓN 

No.05.

TH-PR011-FO1 Atención de primeros auxilios

Formato que se diligencia cada vez que se

presenta un evento de atención de primeros

auxilios, contiene: evento, nombres y

apellidos, cargo, oficina, fecha, hora, tensión

arterial, frecuencia cardíaca, saturación

oxígeno, y atención prestada., 

Español x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

SISTEMA DE 

GESTIÓN DE LA 

SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO

NA x x x 5

Sistemas y 

seguridad de la 

Informacion 

Disponible

Direccion 

Administrativa  / 

Oficina de Seguridad 

y Salud en el Trabajo

No
Dirección 

Administrativa
Activo

85
TALENTO 

HUMANO

TH-PR011  

VÉRSIÓN 

No05.

Aplicativo 
Reporte de acidentes de 

trabajo ARL Colpatria

Aplicativo que se encuentra en la página de

la ARL Colpatria. Contiene datos del

funcionario e información del incidente o

accidente de trabajo.

Español x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

SISTEMA DE 

GESTIÓN DE LA 

SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO

NA x x x 8

Sistemas y 

seguridad de la 

Informacion 

Disponible Historia Laboral No
Dirección 

Administrativa
Activo

86
TALENTO 

HUMANO

TH-PR011  

VÉRSIÓN 

No.05.

GD-PR001-FO1

Comunicaciòn Oficial 

informando el reporte del 

accidente o del incidente de 

trabajo al COPASO.

Comunicación oficial mediante la cual se

informa el reporte del accidente o del

incidente de trabajo al COPASO.

Español x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

SISTEMA DE 

GESTIÓN DE LA 

SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO

NA x x x 8

Sistemas y 

seguridad de la 

Informacion 

Disponible Historia Laboral No
Dirección 

Administrativa
Activo

87
TALENTO 

HUMANO

TH-PR011  

VÉRSIÓN 

No.05.

FORMATO EXTERNO
Encuesta de Investigación de 

Accidentes

Formato que permite detallar los pormenores

del incidente o accidente de Trabajo que dío

origen a la investigación

Español x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

SISTEMA DE 

GESTIÓN DE LA 

SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO

NA x x x 7

Sistemas y 

seguridad de la 

Informacion 

Disponible

Direccion 

Administrativa  / 

Oficina de Seguridad 

y Salud en el Trabajo

No
Dirección 

Administrativa
Activo

88
TALENTO 

HUMANO

TH-PR011  

VÉRSIÓN 

No.05.

FORMATO EXTERNOInforme de investigación

Documento mediante el cual se informa del

accidente de trabajo o del incidente de

trabajo. Debe contener una descripción clara

y completa del accidente, el análisis causal

detallado, las conclusiones, las medidas de

control y demás datos propios de la

investigación

Español x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

SISTEMA DE 

GESTIÓN DE LA 

SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO

NA x x x 7

Sistemas y 

seguridad de la 

Informacion 

Disponible

Direccion 

Administrativa  / 

Oficina de Seguridad 

y Salud en el Trabajo

No
Dirección 

Administrativa
Activo

89
TALENTO 

HUMANO

TH-PR011  

VÉRSIÓN 

No.05.

GD-PR001-FO1

Comunicaciòn Oficial envíando 

el informe de investigación del 

accidente de trabajo al  

COPASO.

Comunicación oficial con la cual se envía el

informe de investigación del accidente de

trabajo al  COPASO.

Español x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

SISTEMA DE 

GESTIÓN DE LA 

SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO

NA x x x 5

Sistemas y 

seguridad de la 

Informacion 

Disponible

Direccion 

Administrativa  / 

Oficina de Seguridad 

y Salud en el Trabajo

No
Dirección 

Administrativa
Activo

90
TALENTO 

HUMANO

TH-PR011  

VÉRSIÓN 

No.05.

GD-PR001-FO1

Oficio presentando  a la 

Administradora de Riesgos 

Profesionales, el informe de 

investigación del accidente de 

trabajo o del incidente de 

trabajo.

Comunicación oficial mediante la cual se

presenta a la Administradora de Riesgos

Profesionales, el informe de investigación del

accidente de trabajo o del incidente de

trabajo.

Español x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

SISTEMA DE 

GESTIÓN DE LA 

SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO

NA x x x 7

Sistemas y 

seguridad de la 

Informacion 

Disponible

Direccion 

Administrativa  / 

Oficina de Seguridad 

y Salud en el Trabajo

No
Dirección 

Administrativa
Activo

91
TALENTO 

HUMANO

TH-PR011  

VÉRSIÓN 

No.05.

TH-PR011-FO2
Lecciones aprendidas de 

incidentes y accidentes de 

trabajo

Formato en el cual se describe el accidente,

con sus causas, factores, condiciones. En la

casilla inferior del formato se establece el

plan de acción correctivo y preventivo.

Toda esta información permite definir las

lecciones aprendidas de accidentes e

incidentes de trabajo.

Español x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

SISTEMA DE 

GESTIÓN DE LA 

SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO

NA x x x 3

Sistemas y 

seguridad de la 

Informacion 

Disponible

Direccion 

Administrativa  / 

Oficina de Seguridad 

y Salud en el Trabajo

No
Dirección 

Administrativa
Activo

92
TALENTO 

HUMANO

TH-PR011  

VÉRSIÓN 

No.05.

N.A. Informe de accidentalidad

Documento mediante el cual se informa

cada semestre, el análisis de los accidentes

que sucedieron durante el año con el finde

tomar medidas preventivas y/o correctivas y

relizar la evaluación correspondiente del

programa de seguridad y salud en el trabajo.

Español x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

SISTEMA DE 

GESTIÓN DE LA 

SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO

NA x x x 7

Sistemas y 

seguridad de la 

Informacion 

Disponible

Direccion 

Administrativa  / 

Oficina de Seguridad 

y Salud en el Trabajo

No
Dirección 

Administrativa
Activo

93
TALENTO 

HUMANO

TH-PR012  

VÉRSIÓN 

No.05.

GD-PR001-

FO2

GF-PR001-

FO2

GF-PR001-

FO2

TH-PR006-

FO1

TH-PR006-

FO2

TH-PR006-

FO3

TH-PR006-

FO4

TH-PR006-

FO5

TH-PR006-

FO6

TH-PR006-

FO7

TH-PR006-

FO8

TH-PR006-

FO9

TH-PR006-

FO10

TH-PR006-

FO11

TH-PR006-

FO12

TH-PR006-

FO13

Comunicaciòn oficial  de 

postulaciòn para funcionarios 

de las UAN o permiso de la 

Comision Nacional del Servicio 

Civil.

Certificado de Disponibilidad 

Presupuestal

Memorando de comunicaciòn 

de nombramiento

Notificaciòn de nombramiento

Resoluciòn de Nombramiento

Hoja de Vida (Formato Unico 

DAFP)

Fotocopia de Cedula de 

Ciudadania

Fotocopia Libreta Militar para 

menores de 50 años

Pase de conducciòn 

(Unicamente para el cargo de 

conductor)

Soportes formaciòn 

academica.

Soportes documentales de 

experiencia laboral.

Targeta Profesional en caso de 

que aplique.

Pasado judicial - Policia

Certificados antecedentes 

Disciplinarios (Consejo 

Superior de la Judicatura, 

Procuraduria, Personeria, 

Contraloria)

Documentaciòn que conforman la Historia

Laboral.
Español x x Papel pdf x

Direcciòn 

Administrativa

HISTORIAS 

LABORALES

Administraciòn 

de historias 

Laborales 

x x x 8
Talento humano 

Sistemas y 

seguridad de la 

Informacion 

Disponible

Archivo Historia 

laborales

Infodoc

No
Dirección 

Administrativa
Activo

94
TALENTO 

HUMANO

TH-PR012  

VÉRSIÓN 

No.05.

TH-PR012-FO1
Registro y control de prestamo 

de Historias Laborales

Formato que permite llevar el control de las

historia laborales prestadas a otro proceso.

Contiene: fecha de recibo, historia laboral

solicitada, número de folios,

solicitante,proceso/área, recibido por,

devuelto por y fecha de devolución. 

Español x Papel x
Direcciòn 

Administrativa
CERTIFICACIONES N/A x x x 5 Talento Humano Disponible

Oficina Historias 

laborales
No

Dirección 

Administrativa
Activo

95
TALENTO 

HUMANO

TH-PR012  

VÉRSIÓN 

No.05.

N.A.
Control de registro de las 

certificaciones expedidas 

Cuadro de control en Excel en el cual se 

registran las certificaciones expedidas 
Español x Papel word x

Direcciòn 

Administrativa
CERTIFICACIONES N/A x x 4 Talento Humano Disponible

Oficina Historias 

laborales
No

Dirección 

Administrativa
Activo

96
TALENTO 

HUMANO

TH-PR012  

VÉRSIÓN 

No.05.

N.A.

Oficios Externos solicitados por 

los  juzgados, organizaciones 

de Control y Oficina de 

Procesos Disciplinaros.

Documento solicitados por juzgados, 

organizaciones de Control y Oficina de 

Procesos Disciplinaros.

Español x Papel x x
Direcciòn 

Administrativa
CERTIFICACIONES N/A x x x 9 Talento Humano Disponible

Direccion 

administrativa
No

Dirección 

Administrativa
Activo

97
TALENTO 

HUMANO

TH-PR012  

VÉRSIÓN 

No.05.

GD-PR001-FO1.

Comunicaciòn Oficial 

respondiendo entes que 

solicitan información de las 

historias laborales de los 

funcionarios.

Comunicación oficial mediante la cual se

responde a entes que solicitan información

de las historias laborales de los funcionarios.

Español x Papel x x
Direcciòn 

Administrativa
CERTIFICACIONES N/A x x x 9 Talento Humano Disponible

Oficina Historias 

laborales
No

Dirección 

Administrativa
Activo



98
TALENTO 

HUMANO

TH-PR012  

VÉRSIÓN 

No.05.

TH-PR012-FO2
Verificación antecedentes 

hojas de vida

Formato que permite verificar los

antecedentes de las hojas de vida de los

funcionarios, Contiene: datos del funcionario,

feha de verifiación, formación académica,

nivel, institución/establecimiento, folio, título,

fecha de terminación, número de acta de

grado, fecha de solicitud, fecha de

respuesta, medio de verifiación,

Español x Papel pdf x
Direcciòn 

Administrativa
CERTIFICACIONES N/A x x x 9 Talento Humano Disponible

Equipo Profesional 

Historias laborales
No

Dirección 

Administrativa
Activo

99
TALENTO 

HUMANO

TH-PR012  

VÉRSIÓN 

No.05.

TH-PR012-FO2 Certificacion laboral 
Certificación que expide Historias laborales

mediante solicitud escrita del funcionario.
Español x Papel x

Direcciòn 

Administrativa
CERTIFICACIONES N/A x x x 8 Talento Humano Disponible

Se entrega al 

funcionario
No

Dirección 

Administrativa
Activo

100
TALENTO 

HUMANO

TH-PR013 

VÉRSIÓN 

No.05.

N.A.
Programa de inducción y 

reinducción

Programa que realiza este proceso, con el fin

de socializar a los funcionarios nuevos sobre

la plataforma estratégica de la Corporación,

marco normativo, funciones,

resposabilidades, deberes, derechos,

inhabilidades e incompatibilidades. Con

respecto a la reinducción, se informa sobre

las reformas, cambios en las funciones en

las dependencias, además información

sobre administración de recursos humanos. 

Español x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

INDUCCIÒN Y 

REINDUCCIÒN

Programa de 

Inducciòn y 

reinducciòn

x x x 5 Talento Humano Disponible
Oficina Historias 

laborales
No

Dirección 

Administrativa
Activo

101
TALENTO 

HUMANO

TH-PR013 

VÉRSIÓN 

No.05.

GD-PR001-FO3 Acta de reunión o comité

Formato en el que consta lo tratado y

acordado en la reunión en la cual se revisa y

aprueba, tanto el Programa de Inducción y

Reinducción como el respectivo cronograma. 

Español x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

INDUCCIÒN Y 

REINDUCCIÒN

Programa de 

Inducciòn y 

reinducciòn

x x x 5 Talento Humano Disponible
Oficina Historias 

laborales
No

Dirección 

Administrativa
Activo

102
TALENTO 

HUMANO

TH-PR013 

VÉRSIÓN 

No.05.

TH-PR006-FO12
Resoluciòn aproebando el 

contenido del medio 

informativo seleccionado. 

Acto administrativo mediante el cual se

aprueba el contenido del medio informativo

seleccionado. 

Español x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

INDUCCIÒN Y 

REINDUCCIÒN

Programa de 

Inducciòn y 

reinducciòn

x x x 5 Talento Humano Disponible
Oficina Historias 

laborales
No

Dirección 

Administrativa
Activo

103
TALENTO 

HUMANO

TH-PR013 

VÉRSIÓN 

No.05.

GD-PR001-F02

Comunicaciòn oficial  citando a 

los funcionarios nuevos a 

participar de la inducción 

programada. 

Comunicación oficial mediante la cual el

Director Administrativo, cita a los

funcionarios nuevos a participar de la

inducción programada. 

Español x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

INDUCCIÒN Y 

REINDUCCIÒN

Programa de 

Inducciòn y 

reinducciòn

x x x 5 Talento Humano Disponible
Oficina Historias 

laborales
No

Dirección 

Administrativa
Activo

104
TALENTO 

HUMANO

TH-PR013 

VÉRSIÓN 

No.05.

GD-PR001-

FO2

GD-PR001-

FO1

Comunicaciones oficiales 

citando al euipo de inducción  

informando los temas, fecha, 

hora y lugar de intervención de 

cada uno de los inductores. 

Memorando para citación a 

funcionarios de la Corporación 

y oficio para citar a los 

sindicatos

Comunicaciónes oficiales mediante las

cuales el Director Administrativo, cita al

euipo de inducción informando los temas,

fecha, hora y lugar de intervención de cada

uno de los inductores. Memorando para

citación a funcionarios de la Corporación y

oficio para citar a los sindicatos.

Español x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

INDUCCIÒN Y 

REINDUCCIÒN

Programa de 

Inducciòn y 

reinducciòn

x x x 5 Talento Humano Disponible
Oficina Historias 

laborales
No

Dirección 

Administrativa
Activo

105
TALENTO 

HUMANO

TH-PR013 

VÉRSIÓN 

No.05.

TH-PR001-FO1 Registro de asistencia

Formato en el cual se registran los

funcionarios que asisten bien sea al

programa de inducción o de reinducción. 

Español x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

INDUCCIÒN Y 

REINDUCCIÒN

Programa de 

Inducciòn y 

reinducciòn

x x x 5 Talento Humano Disponible
Oficina Historias 

laborales
No

Dirección 

Administrativa
Activo

106
TALENTO 

HUMANO

TH-PR013 

VÉRSIÓN 

No.05.

TH-PR013-FO3 Evaluación de inducción

Formato que consta de 2 partes. En la

primera se evaluan los contenidos temáticos

de la inducción y en la segunda parte se

realiza una encuesta al proceso, con

preguntas sobre los expositores y  los temas. 

Español x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

INDUCCIÒN Y 

REINDUCCIÒN

Programa de 

Inducciòn y 

reinducciòn

x x x 5 Talento Humano Disponible
Oficina Historias 

laborales
No

Dirección 

Administrativa
Activo

107
TALENTO 

HUMANO

TH-PR013 

VÉRSIÓN 

No.05.

GDE-PR002-FO2 Infome de gestión mensual

Formato en el cual el proceso presenta el

informe de gestión de las actividades

realizadas.

Español x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

INDUCCIÒN Y 

REINDUCCIÒN

Programa de 

Inducciòn y 

reinducciòn

x x x 5 Talento Humano Disponible
Oficina Historias 

laborales
No

Dirección 

Administrativa
Activo

108
TALENTO 

HUMANO

TH-PR013 

VÉRSIÓN 

No.05.

GD-PR001-FO5
Tablas de Retención 

Documental

Instrumento que permite archivar la

documentación del proceso.
Español x Papel word x

Direcciòn 

Administrativa

INDUCCIÒN Y 

REINDUCCIÒN

Programa de 

Inducciòn y 

reinducciòn

x x x 5 Talento Humano Disponible
Oficina Historias 

laborales
No

Dirección 

Administrativa
Activo

109
TALENTO 

HUMANO

TH-PR013 

VÉRSIÓN 

No.05.

GD-PR001-F02

Comunicación oficial  citando a 

los funcionarios de la 

Corporación a participar de la 

inducción. 

Formato mediante el cual se cita a los

funcionarios de la Corporación a participar de 

la inducción. 

Español x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

INDUCCIÒN Y 

REINDUCCIÒN

Programa de 

Inducciòn y 

reinducciòn

x x x 5 Talento Humano Disponible
Oficina Historias 

laborales
No

Dirección 

Administrativa
Activo

110
TALENTO 

HUMANO

TH-PR013 

VÉRSIÓN 

No.05.

TH-PR001-FO1 Registro de asistencia

Formato en el cual se registra la asistencia

de los funcionarios del Concejo a las

actividades realizadas por la Corporación

Español x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

INDUCCIÒN Y 

REINDUCCIÒN

Programa de 

Inducciòn y 

reinducciòn

x x x 5 Talento Humano Disponible
Oficina Historias 

laborales
No

Dirección 

Administrativa
Activo

111
TALENTO 

HUMANO

TH-PR013 

VÉRSIÓN 

No.05.

GDE-PR002-FO2Informe de gestión semestral

Formato en el cual se presenta el informe de

gestión semestral de las actividades

realizadas.

Español x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

INDUCCIÒN Y 

REINDUCCIÒN

Programa de 

Inducciòn y 

reinducciòn

x x x 5 Talento Humano Disponible
Oficina Historias 

laborales
No

Dirección 

Administrativa
Activo

112
TALENTO 

HUMANO

TH-PR013 

VÉRSIÓN 

No.05.

GD-PR001-FO5
Tablas de Retención 

Documental

Instrumento que permite archivar la

documentación del proceso.
Español x Papel word x

Direcciòn 

Administrativa

INDUCCIÒN Y 

REINDUCCIÒN

Programa de 

Inducciòn y 

reinducciòn

x x x 5 Talento Humano Disponible
Oficina Historias 

laborales
No

Dirección 

Administrativa
Activo

113
TALENTO 

HUMANO

TH-PR013 

VÉRSIÓN 

No.05.

SIG-PR002-

FO1
Encuesta medición satisfación 

del cliente

Formato en el cual el Concejo mide la

satisfacción del cliente respecto a los

servicios ofrecidos por la Corporación.

Español x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

INDUCCIÒN Y 

REINDUCCIÒN

Programa de 

Inducciòn y 

reinducciòn

x x x 5 Talento Humano Disponible
Oficina Historias 

laborales
No

Dirección 

Administrativa
Activo

114
TALENTO 

HUMANO

TH-PR014 

VÉRSIÓN 

No.05.

TH-PR014-FO3 Control de visitantes

Formato que permite controlar y registrar las

personas que ingresan a las instalaciones de

la Corporación.

Español x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

CONTROL 

INGRESO Y 

SALIDA DE 

PERSONAS Y 

ELEMENTOS

N/A x x x 5 Talento Humano Disponible
Oficina Historias 

laborales
No

Dirección 

Administrativa
Activo

115
TALENTO 

HUMANO

TH-PR014 

VÉRSIÓN 

No.05.

TH-PR014-

FO1

TH-PR014-

FO3

Autorización de visitantes

Control de visitantes.

Formato en el cual se registran las personas

que tienen autorización para ingresar a la

corporación, Contiene: Nombres y apellidos

de las personas con cédula y feha para la

cual  es el  permiso., 

Formato ue permite controlar y registrar ls

personas que ingresan las instlaciones de la

Corporación .

Español x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

CONTROL 

INGRESO Y 

SALIDA DE 

PERSONAS Y 

ELEMENTOS

N/A x x x 5 Talento Humano Disponible
Oficina Historias 

laborales
No

Dirección 

Administrativa
Activo

116
TALENTO 

HUMANO

TH-PR014 

VÉRSIÓN 

No.05.

TH-PR014-FO3 Control de visitantes

Formato que permite realizar el control de las

personas que ingresan a las instalaciones

de la Corporación.

Español x Papel word x
Direcciòn 

Administrativa

CONTROL 

INGRESO Y 

SALIDA DE 

PERSONAS Y 

ELEMENTOS

N/A x x x 5 Talento Humano Disponible
Oficina Historias 

laborales
No

Dirección 

Administrativa
Activo

117
TALENTO 

HUMANO
N.A. N.A Solictud de prima tecnica

es un documento donde el funcionario 

solicita la prima tecnica
Español x Papel word x N.A N/A N/A x x x 7 Historia Laboral Disponible

un mes en oficina de 

prima tecnica y luego 

en historia laboral

No Talento Humano Activo

118
TALENTO 

HUMANO
N.A. N.A

Formato de solicitud Hojas de 

Vida

formato de solicitud de hojas de vida de 

funcionarios
Español x x Papel word x

Talento 

Humano
N/A N/A x x x 7 Talento Humano Disponible

un mes en oficina de 

prima tecnica y luego 

se elimina

No Talento Humano Activo

119
TALENTO 

HUMANO
N.A

GD-PR001-

F02

Certificado de disponibilidad 

presupuestal

se certifica la disposicion de recursos para

realizar el pago de la prima tecnica y horas

extras

Español x Papel word x
Talento 

Humano
N/A N/A x x x 4 Historia Laboral Disponilbe Historia laboral No Talento Humano Activo

120
TALENTO 

HUMANO
N.A

TH-PR006-

F026
Liquidacion prima tecnica Formato para liquidar la prima trecnica Español x Papel excel x

Talento 

Humano
N/A N/A x x x 9 Historia Laboral Disponilbe Historia laboral No Talento Humano Activo

121
TALENTO 

HUMANO
N.A N.A

Libro de Registro de 

resoluciones

Se registra el consecutivo de las

resoluciones
Español x Papel excel x

Talento 

Humano
N/A N/A x x x 3

Oficina de Primas 

Técnicas
Disponilbe

Oficina de Primas 

técnicas
No Talento Humano Activo

122
TALENTO 

HUMANO
N.A

TH-PR006-

F012

Acto administrativo de prima 

tecnica

es el soporte juridico basado en el formato 

de liquidacion para que sea efectivo  

legalmente

Español x Papel word x
Talento 

Humano
N/A N/A x x x 9 Historia Laboral Disponilbe Historia laboral No Talento Humano Activo

123
TALENTO 

HUMANO
N.A

GD-PR001-

F02

Certificado el asesor 

administrativo 

Certificado el asesor administrativo que el

contenido de la resolucion es verdadero
Español x Papel word x

Talento 

Humano
N/A N/A x x x 4 Historia Laboral Disponilbe Historia laboral No Talento Humano Activo

124
TALENTO 

HUMANO
N.A

GD-PR001-

F02

memorando de notificaion de 

prima tecnica

es un memorando donde se le informa al

funcionario que hay prima tecnica
Español x Papel word x

Talento 

Humano
N/A N/A x x x 4 Historia Laboral Disponilbe Historia laboral No Talento Humano Activo

125
TALENTO 

HUMANO
N.A GF-PR007-F02

Notificaion personal de prima 

tecnica

es un documento cuando el funcionario

recibe la citacion y llega al proceso y verifica

la resolucion y la firma

Español x x Papel word x
Talento 

Humano
N/A N/A x x x 6 Historia Laboral Disponilbe Historia laboral No Talento Humano Activo

126
TALENTO 

HUMANO
N.A

TH-PR006-

F013

Formato de seguimiento 

primas tecnicas
Formato de seguimiento primas tecnicas Español x Papel word x

Talento 

Humano
N/A N/A x x x 3 Historia Laboral Disponilbe Historia laboral No Talento Humano Activo
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1

Sistemas y 

Seguridad de la 

Información

SSI-PR001 

(Versión 4)

SSI-PR001-

FO1

Administración Red y

Servidores 

Formato mediante el cual se registra

los posiles eventos o cambios que se

hagan en los servidores y en la red

Español X Papel word X

Dirección 

Administrativ

a

ADMINISTRACI

ÒN 

INFORMATICA

Administraciòn 

de software
x x x 8

Sistemas y 

Seguridad de la 

Información 

No Aplica

Equipo PC 

adminsitrador

, Equipo Jefe 

Sistemas y 

Seguridad de 

la información 

No

Sistemas y 

Seguridad 

de la 

Información 

Activo

2

Sistemas y 

Seguridad de la 

Información

SSI-PR002 

(Versión 4)

SSI-PR002-

FO1

Bitácora Copias de

Seguridad

Formato mediante el cual se registran

las copias de seguridad de la

información del sistema de información

de la Corporción según el plan de

continencia

Español X Papel excel X

Dirección 

Administrativ

a

ADMINISTRACI

ÒN 

INFORMATICA

Administraciòn 

de software
x x x 3

Sistemas y 

Seguridad de la 

Información 

Disponible

Servidor  

Equipo PC 

funcionaria 

encargado

No

Sistemas y 

Seguridad 

de la 

Información 

Activo

3

Sistemas y 

Seguridad de la 

Información

SSI-PR003 

(Versión 4)

SSI-PR003-

FO1

Solicitud de Servicio

Soporte Técnico.

Formato mediante el cual se registran

las asistenias tenicas solicitados por

los usuarios, en caso de fallar el

sistema principal se optara porel uso

de la planilla.

Español X X Papel word X

Dirección 

Administrativ

a

ADMINISTRACI

ÒN 

INFORMATICA

Administraciòn 

de software
x x x 3

Sistemas y 

Seguridad de la 

Información 

Disponible

Mesa de 

ayuda

Plan de 

contingencia ( 

Archivo de 

gestión )

No

Sistemas y 

Seguridad 

de la 

Información 

Activo

4

Sistemas y 

Seguridad de la 

Información

SSI-PR003 

(Versión 4)

SSI-PR003-

FO2

SSI-PR003-

FO4

 1. Planilla mantenimiento 

preventivo de equipos.

 2. Inventario Hoja de Vida 

Equipos  de Computo

1. Formato mediante el cual se

relaciona las actividades de

mantenimiento preventivo de los

equipos tecnoloicos de cada usuario.  

2. Formato mediante el cual se

relaciona las espeificaciones tecnica

de cada equipo.

Español X Papel excel X

Dirección 

Administrativ

a

ADMINISTRACI

ÒN 

INFORMATICA

Administraciòn 

de software
x x x 5

Sistemas y 

Seguridad de la 

Información 

Disponible

Equipo PC 

funcionario 

encargado

No

Sistemas y 

Seguridad 

de la 

Información 

Activo

5

Sistemas y 

Seguridad de la 

Información

SSI-PR003 

(Versión 4)

SSI-PR003-

FO1

SSI-PR003-

FO3

1. Control de entrega

Insumos Tonner y Cds,

Partes , discos duros.

2. Formato en el cual se controla la

entrega de elementos 

Español X Papel excel X

Dirección 

Administrativ

a

ADMINISTRACI

ÒN 

INFORMATICA

Administraciòn 

de Harware
x x x 3

Sistemas y 

Seguridad de la 

Información 

Archivo de 

gestión del 

proceso

No

Sistemas y 

Seguridad 

de la 

Información 

Activo

6

Sistemas y 

Seguridad de la 

Información

SSI-PR004 

(Versión 1)

GD-PR001-

F01

Comunicación oficial 

solicitando equipo de 

computo

Memorando en el cual el jefe inmediato

solicita un nuevo equipo de computo

para el funcionario.

Español X Papel word X

Dirección 

Administrativ

a

ADMINISTRACI

ÒN 

INFORMATICA

Administraciòn 

de Harware
x x x 3

Sistemas y 

Seguridad de la 

Información 

Disponible

Archivo de 

gestión del 

proceso

No

Sistemas y 

Seguridad 

de la 

Información 

Activo

7

Sistemas y 

Seguridad de la 

Información

SSI-PR004 

(Versión 1)

GD-PR001-

F01

Comunicación oficial 

solicitando la asignación 

de cuenta de usuario.

Formato en el cual el jefe inmediato

solicita la asignación de cuenta de

usuario.

Español X Papel word X

Dirección 

Administrativ

a

ADMINISTRACI

ÒN 

INFORMATICA

Administraciòn 

de Harware
x x x 5

Sistemas y 

Seguridad de la 

Información 

Disponible

Archivo de 

gestión del 

proceso

No

Sistemas y 

Seguridad 

de la 

Información 

Activo

8

Sistemas y 

Seguridad de la 

Información

SSI-PR004 

(Versión 1)

42-F-03 V.7

SSI-PR003-

FO1

SSI-PR005-

FO4 

1.Autorizacion de

movimientos de elementos

devolutivos consumo y

otros.

3. Novedades por traslado

de equipo

1. Formato en el cual se registran los

datos del funcionario y del equipo y a

quien se hace la asignación para el

control del inventario de la Secretaria

de Hacienda.

3. Formato en el cual se registran las

novedades por traslado de equipos.

Español X X Papel excel X

Dirección 

Administrativ

a

ADMINISTRACI

ÒN 

INFORMATICA

Administraciòn 

de Harware
x x x 5

Sistemas y 

Seguridad de la 

Información 

Disponible

Archivo de 

gestión del 

proceso

No

Sistemas y 

Seguridad 

de la 

Información 

Activo

9

Sistemas y 

Seguridad de la 

Información

SSI-PR005 

(Versión 4)

GD-PR001-

F02

Comunicación Intena

soliciitando al Director

Financiero la proyección

de necesidades de

tecnologicas para el plan

del inversión del siguiente

año 

Formato en el cual se soliciita al

Diretor Financiero la proyección de

necesidades de tecnologia para el plan

del inversión del siguiente año 

Español X Papel word X

Dirección 

Administrativ

a

ADMINISTRACI

ÒN 

INFORMATICA

Administraciòn 

de Harware
x x x 7

Sistemas y 

Seguridad de la 

Información 

Disponible

Archivo de 

gestión del 

proceso

No

Sistemas y 

Seguridad 

de la 

Información 

Activo

10

Sistemas y 

Seguridad de la 

Información

SSI-PR005 

(Versión 4)

SSI-PR005-

FO1 

Ficha Técnica ( anexo a la

solicitud de contratación

tecnologica)

Formato en el cual contiene todas las

especificaciones tecnicas del

componente tecnologico que se va a

solicitar 

Español X X Papel word X

Dirección 

Administrativ

a

ADMINISTRACI

ÒN 

INFORMATICA

Administraciòn 

de Harware
x x x 7

Sistemas y 

Seguridad de la 

Información 

Disponible

Archivo de 

gestión del 

proceso

Equipo PC 

Jefe Sistemas 

y Seguridad 

de la 

Información

No

Sistemas y 

Seguridad 

de la 

Información 

Activo

12

Sistemas y 

Seguridad de la 

Información

SSI-PR005 

(Versión 4)

SSI-PR005-

FO3

SSI-PR005-

FO5 

1. Relación y Seguimiento

de Contratos

1. Formato en el cual se describe toda

información del contratista indicando la

fecha de inicio y terminación del

contrato.

Español X Papel excel X

Dirección 

Administrativ

a

ADMINISTRACI

ÒN 

INFORMATICA

Administraciòn 

de Harware
x x x 7

Sistemas y 

Seguridad de la 

Información 

Disponible

Archivo de 

gestión del 

proceso

Equipo PC 

Jefe Sistemas 

y Seguridad 

de la 

No

Sistemas y 

Seguridad 

de la 

Información 

Activo

SGSI

INVENTARIO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN

CONCEJO DE BOGOTA

Código: FOR-EP-INV-R001

Páginas: 1 de  1

Custodio de la 

información

Estado de la 

información

Localización 

del 

documento o 

del activo de 

información

Publicada 

en (link 

página web)

Área / 

Dependenci

a

Estado del 

activo
Serie Subserie

Nivel de 

confidencialid

ad de la 

información 

Nivel de 

integridad de 

la 

información 

Nivel de 

disponibilid

ad de la 

información 

Valor del 

activo

Descripción 

del Soporte

Presentació

n de la 

información 

(formato)

In
te

rn
o

E
x
te

rn
o

M
ix

to Dependenci

a

Tipo de 

Origen

Clasificación documental (Categoría de 

información)
Clasificacion del activo Estado y custodia de la información 

Nombre del registro o 

documento de archivo
Definición Idioma

A
n

á
lo

g
o

D
ig

it
a
l

E
le

c
tr

ó
n

ic
o

PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACIÓN (Carlos Alberto Muñoz - Sistemas y seguridad d ela información)

Fecha de elaboración / validación:

ID Activo

Norma, 

función o 

proceso

 Código del 

Procedimiento

 Código del 

formato

Tipo documental
Tipo de Soporte (medio de 

conservación y/o soporte)



14

Sistemas y 

Seguridad de la 

Información

SSI-PR005 

(Versión 4)
N.A. Informe de Gestiòn 

Documento en el cual se ddescribe la

gestiòn de los contraistas indicando los

avances, ejecuciòn y cumplimiento de

los indicadores establecidos para el

proceso.

Español X X Papel pdf X

Dirección 

Administrativ

a

INFORMES
Informes de 

Gestión
x x x 6

Sistemas y 

Seguridad de la 

Información 

Disponible

Archivo de 

gestión del 

proceso

Equipo PC 

Jefe Sistemas 

y Seguridad 

de la 

Información

No

Sistemas y 

Seguridad 

de la 

Información 

Activo

15

Sistemas y 

Seguridad de la 

Información

NA NA Arquitectura de la red 
Arquitectura de la red del Concejo de 

Bogotá.
Español X Papel

w
o
rd

X

Dirección 

Administrativ

a

NA NA x x x 9

Sistemas y 

Seguridad de la 

Información 

Disponible

Archivo de 

gestión del 

proceso

Equipo PC 

Jefe Sistemas 

No

Sistemas y 

Seguridad 

de la 

Información 

Activo
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1
GESTIÒN 

JURIDICA

GJ-PR001 

VERSIÒN 01
N.A Libro radicador

Control de los documentos internos y

externos recibidos en la dirección juridica,

dirve ademas para registrar que

funcionario tiene asignado determinado

caso o documento

Español X Papel word x
Dirección 

Juridica

CONTROL 

DISCIPLINA

RIO

Proceso 

Disciplinario 

Ordinario

X X X 5
Direccion 

Juridica
Disponible

Oficina 

Direccion 

Juridica

No
Direccion 

Juridica
Activo

2
GESTIÒN 

JURIDICA

GJ-PR001 

VERSIÒN 01
GJ-PR001-FO1 Concepto (Juridico)

Formato que se utiliza para realizar el

estudio juridico del asunto y sirve para

proyectar la respuesta y fijar un

precedente juridico

Español X X
Papel 

Disco duro
pdf x

Dirección 

Juridica

SOLICITUD

ES 

CONCEPTO

S Y 

DERECHOS 

DE 

N/A X X X 7
Direccion 

Juridica
Disponible

Oficina 

Direccion 

Juridica

Juridica_aci

udadano en 

No
Direccion 

Juridica
Activo

3
GESTIÒN 

JURIDICA

GJ-PR001 

VERSIÒN 01
GD-PR001-FO1

Comunicacion oficial remitiendo a 

la Alcaldia Mayor de Bogotá - 

Regimen Legal, los conceptos de 

carácter general y particular 

emitidos por la Dirección Juridica ( 

conceptos juridicos)

Formato mediante el cual se remite a la

Alcaldia Mayor de Bogotá - Regimen

Legal, los conceptos de carácter general y

particular emitidos por la Dirección

Juridica.

Español X X
Papel 

Disco duro
word x

Dirección 

Juridica

SOLICITUD

ES 

CONCEPTO

S Y 

DERECHOS 

DE 

PETICIÓN

N/A X X X 7

Direccion 

Juridica

Alcaldia de 

Bogotá

Disponible

Oficina 

Direccion 

Juridica

No
Direccion 

Juridica
Activo

4
GESTIÒN 

JURIDICA

GJ-PR001 

VERSIÒN 01

GD-PR001-

FO1

GD-PR001-

FO2

Respuesta al derecho de petición, 

para revisión de la Directora 

Juridica para efectuar el trámite 

correspondiente.

Formato mediante el cual se proyecta la

respuesta al derecho de petición, para

revisión de la Directora Juridica para

efectuar el trámite correspondiente.

Español X X
Papel

Disco duro
pdf x

Dirección 

Juridica

SOLICITUD

ES 

CONCEPTO

S Y 

DERECHOS 

DE 

N/A X X X 7
Alcaldia de 

Bogotá

Disponible y 

Publicado

Oficina 

Direccion 

Juridica

www.bogota.

gov.co/sdqs

Direccion 

Juridica
Activo

5
GESTIÒN 

JURIDICA

GJ-PR001 

VERSIÒN 01

GJ-PR001-FO2

GJ-PR001-FO3

Aviso

Notificación Personal 

Formato mediante el cual se notIfica al

interesado la respuesta y las decisiones

de la orbita de la competencia de la

Dirección Juridica.

Español X Papel pdf x
Dirección 

Juridica

SOLICITUD

ES 

CONCEPTO

S Y 

DERECHOS 

DE 

PETICIÓN

N/A X X X 7

Direccion 

Juridica

Talento 

humano

Disponible

Oficina 

Direccion 

Juridica

Oficina de 

Talento 

Humano - 

No
Direccion 

Juridica
Activo

6
GESTIÒN 

JURIDICA

GJ-PR002 

VERSIÒN 01

GD-PR001-

FO1

GD-PR001-

FO2

Comunicacion oficial dando 

respuesta previa revision y 

aprobación del jefe inmediato a las 

autoridades judiciales dependiendo 

el tema se genera el proyecto de 

respuesta de acciones publicas, de 

tutela de cumplimiento y populares.  

formato externo. (Subdirección e 

defensa Judicial de la Alcaldia 

Mayor de Bogotá)

Formato mediante el cual se da respuesta

previa revision y aprobación del jefe

inmediato a las autoridades judiciales

dependiendo el tema se genera el

proyecto dde respuesta de tutela en

formato externo. (Subdirección e defensa

Judicial de la Alcaldia Mayor de Bogotá)

Español X
Papel

Disco duro
word x

Dirección 

Juridica

DEFENSA 

JUDICIAL
N/A X X X 9

Direccion 

Juridica

Alcaldia de 

Bogotá

No Aplica

Oficina 

Direccion 

Juridica

No
Direccion 

Juridica
Activo

7
GESTIÒN 

JURIDICA

GJ-PR002 

VERSIÒN 01

GD-PR001-

FO1

Comunicación oficial relacionando 

detalladamente el asunto ( 

acciones contenciosas y 

laborales), se allega proyecto de 

respuesta junto con sus anexos y 

se remite a la subdirección de 

defensa judicial o a la autoridad 

competente. 

Formato mediante el cual se hace una

relación detallada del asunto se allega

proyecto de respuesta junto con sus

anexos y se remite a la subdirección de

defensa judicial o a la autoridad

competente. 

Español X
Papel

Disco duro
word x

Dirección 

Juridica

DEFENSA 

JUDICIAL
N/A X X X 9

Direccion 

Juridica

Alcaldia de 

Bogotá

No Aplica

Oficina 

Direccion 

Juridica

No
Direccion 

Juridica
Activo

8
GESTIÒN 

JURIDICA

TH- PR006-

F012

Resoluciones de recursos y 

revocatorias
Resoluciones de recursos y revocatorias Español X Papel word X

Talento 

Humano

CONTROL 

DISCIPLINA

RIO

Cobro 

Persuasivo y 

Coativo

X X X 7

Direccion 

Juridica

Talento 

humano

Disponible

Oficina 

Direccion 

Juridica

Oficina de 

Talento 

No
Direccion 

Juridica
Activo

9
GESTIÒN 

JURIDICA

GJ-PR003 

VERSIÒN 01
GD-PR001-

FO2

Comunicación oficial  solicitando la 

información necesaria para 

determinar la obligación. ( Cobro 

persuasivo)

Formato mediante el cual solicita la

información necesaria para determinar la

obligación a dependencias internas.

Español x Papel word x
Dirección 

Juridica

CONTROL 

DISCIPLINA

RIO

Cobro 

Persuasivo y 

Coativo

X X X 7

Direccion 

Juridica

Direccion 

Financiera - 

Nómina

No Aplica

Oficina 

Direccion 

Juridica

No
Direccion 

Juridica
Activo

10
GESTIÒN 

JURIDICA

GJ-PR003 

VERSIÒN 01

GD-PR001-

FO1

GD-PR001-

FO2

Comunicación oficial informando la 

existencia de la obligación y se 

invita a pagar voluntariamente.

Formato mediante el cual se informa la

existencia de la obligación y se invita a

pagar voluntariamente.

Español x Papel word x
Dirección 

Juridica

CONTROL 

DISCIPLINA

RIO

Cobro 

Persuasivo y 

Coativo

X X X 7

Direccion 

Juridica No Aplica

Oficina 

Direccion 

Juridica

No
Direccion 

Juridica
Activo

11
GESTIÒN 

JURIDICA

GJ-PR003 

VERSIÒN 01

GD-PR001-

FO1

GD-PR001-

FO2

Comunicación oficial reiterando el 

pago de la obligación y se invita a 

pagar voluntariamente.

Formato mediante el cual se reitera el

pago de la obligación y se invita a pagar

voluntariamente.

Español x Papel word x
Dirección 

Juridica

CONTROL 

DISCIPLINA

RIO

Cobro 

Persuasivo y 

Coativo

X X X 7

Direccion 

Juridica No Aplica

Oficina 

Direccion 

Juridica

No
Direccion 

Juridica
Activo

SGSI

INVENTARIO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN

PROYECTO CONCEJO DE BOGOTA

Código: FOR-EP-INV-R001

Páginas: 1 de  1

Estado de 

la 

información

Localizació

n del 

documento 

o del activo 

de 

información

Publicada 

en (link 

página web)

Área / 

Dependenci

a

Estado del 

activo
Subserie

Nivel de 

confidencial

idad de la 

información 

Nivel de 

disponibilida

d de la 

información 

Valor del 

activo

Custodio de 

la 

información

Descripción 

del Soporte

Presentació

n de la 

información 

(formato)

In
te

rn
o

E
x
te

rn
o

Dependenci

a
Serie

Clasificación documental (Categoría 

de información)
Clasificacion del activo Estado y custodia de la información 

Nombre del registro o 

documento de archivo
Definición Idioma

A
n

á
lo

g
o

D
ig

it
a
l

E
le

c
tr

ó
n

ic
o

Nivel de 

integridad 

de la 

informació

n 

PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACIÓN (Juan Bautista Giraldo Osorio- Dirección Jurídica)

Fecha de elaboración / validación:

ID Activo
Norma, función 

o proceso

 Código del 

Procedimie

nto

 Código del 

formato

Tipo documental
Tipo de Soporte (medio de 

conservación y/o soporte)

Tipo de 

Origen



12
GESTIÒN 

JURIDICA

GJ-PR003 

VERSIÒN 01
N.A

Acuerdo de pago

Resolución

Documento mediante el cual el deusor se

compromete a cancelar la deuda en un

plazo determinado.

Si no se llega a un acuerdo se procede a

elaborar la respectiva resolución se

notifica aldeudor y se envia a la oficina de

ejecuciones fiscales de la Secretaria de

Hacienda.

Español x Papel word x
Dirección 

Juridica

CONTROL 

DISCIPLINA

RIO

Cobro 

Persuasivo y 

Coativo

X X X 5

Direccion 

Juridica Disponible

Oficina 

Direccion 

Juridica

No
Direccion 

Juridica
Activo

13
GESTIÒN 

JURIDICA

GJ-PR003 

VERSIÒN 01
GD-PR001-

FO2

Comunicación oficial  trasladando 

a la oficina de ejecuciones fiscales 

de La secretaria de hacienda  las 

actuaciones adelantadas por la 

dirección juridica respecto al cobro 

persuasivo .

Comunicación oficial trasladando a la

oficina de ejecuciones fiscales de La

secretaria de hacienda las actuaciones

adelantadas por la dirección juridica

respecto al cobro persuasivo .

Español x Papel word x
Dirección 

Juridica

CONTROL 

DISCIPLINA

RIO

Cobro 

Persuasivo y 

Coativo

X X X 5

Direccion 

Juridica

Secretaria 

de Hacienda 

Distrital

Disponible

Oficina 

Direccion 

Juridica

No
Direccion 

Juridica
Activo

14
GESTIÒN 

JURIDICA

GJ-PR003 

VERSIÒN 01
GD-PR001-

FO2

Comunicación oficial  informando 

que las actuaciones adelantadas 

por la dirección juridica respecto al 

cobro persuasivo fueron enviadas a 

la  oficina de ejecuciones fiscales 

de la Secretaria de Hacienda 

Formato mediante el cual se informa que

las actuaciones adelantadas por la

dirección juriidca respecto al cobro

persuasivo fueron enviadas por

compterncia a la oficina de ejecuciones

fiscales de la Secretaria de Hacienda 

Español x Papel word x
Dirección 

Juridica

CONTROL 

DISCIPLINA

RIO

Cobro 

Persuasivo y 

Coativo

X X X 5

Direccion 

Juridica
Disponible

Oficina 

Direccion 

Juridica

No
Direccion 

Juridica
Activo

15
GESTIÒN 

JURIDICA

GJ-PR003 

VERSIÒN 01

GD-PR001-

FO1

Comunicación oficial solicitando a 

la  oficina de ejecuciones fiscales 

de la Secretaria de Hacienda y a la 

Contraloria de Bogota informaciòn 

del estado actual de los procesos 

coactivos de la Corporación.

Comunicación oficial solicitando a la

oficina de ejecuciones fiscales de la

Secretaria de Hacienda y a la Contraloria

de Bogota informaciòn del estado actual

de los procesos coactivos de la

Corporación.

Español x Papel word x
Dirección 

Juridica

CONTROL 

DISCIPLINA

RIO

Cobro 

Persuasivo y 

Coativo

X X X 5

Direccion 

Juridica Disponible

Oficina 

Direccion 

Juridica

No
Direccion 

Juridica
Activo

16
GESTIÒN 

JURIDICA

GJ-PR003 

VERSIÒN 01

GD-PR001-

FO1

Respuesta Oficial de la Secretaria 

de Hacienda y a la Contraloria de 

Bogota informando el estado actual 

de los procesos coactivos 

remitidos por la Corporación.

Formato mediante el cual se solicita a la

oficina de ejecuciones fiscales de la

Secretaria de Hacienda y al Contraloria de 

Bogota informar el estado actual de los

procesos coactivos de la Corporación.

Español x Papel word x
Dirección 

Juridica

CONTROL 

DISCIPLINA

RIO

Cobro 

Persuasivo y 

Coativo

X X X 5

Direccion 

Juridica Disponible

Oficina 

Direccion 

Juridica

No
Direccion 

Juridica
Activo

17
GESTIÒN 

JURIDICA

GJ-PR003 

VERSIÒN 01
N.A Caratula de expediente

Caratula en la cual se registran los datos

mas importantes del Proyecto e Acuerdo
Español X Papel word x

Dirección 

Juridica

CONTROL 

DISCIPLINA

RIO

Proceso 

Disciplinario 

Ordinario

x x x 9

En la Oficina 

teniendo en 

cuenta la ley 

de archivo

Disponible

Oficina 

Dirección 

Juridica

No
Direccion 

Juridica
Activo

18
GESTIÒN 

JURIDICA

GJ-PR003 

VERSIÒN 01
GJ-PR003-FO12 Auto inhibitorio

Formato mediante el cual se proyecta un

auto inhibitorio señalando que no existe

merito para abrir indagación preliminar o

investigación preliminaria

Español X Papel word x
Dirección 

Juridica

CONTROL 

DISCIPLINA

RIO

Proceso 

Disciplinario 

Ordinario

x x x 9

En la Oficina 

teniendo en 

cuenta la ley 

de archivo

Disponible

Oficina 

Dirección 

Juridica

No
Direccion 

Juridica
Activo

19
GESTIÒN 

JURIDICA

GJ-PR003 

VERSIÒN 01

GD-PR001-

FO1

GD-PR001-

FO2

Comunicación oficial sobre acto 

inhibitorio al quejoso para enterarlo 

de la decision

Formato mediante el cual se comunica

dicho acto inhibitorio al quejoso para

enterarlo de la decision

Español X Papel word x
Dirección 

Juridica

CONTROL 

DISCIPLINA

RIO

Proceso 

Disciplinario 

Ordinario

x x x 9

En la Oficina 

teniendo en 

cuenta la ley 

de archivo

Disponible

Oficina 

Dirección 

Juridica

No
Direccion 

Juridica
Activo

20
GESTIÒN 

JURIDICA

GJ-PR003 

VERSIÒN 01
GJ-PR003-FO5

Auto Apertura Indagación 

preliminar

Formato mediante el cual se establecen

los posibles infractores, la falta

disciplinaria y se amplia o ratifica la queja

y se recibe la versión libre del disiplinado

ademas de las pruebas corespondientes.

Español X Papel word x
Dirección 

Juridica

CONTROL 

DISCIPLINA

RIO

Proceso 

Disciplinario 

Ordinario

x x x 9

En la Oficina 

teniendo en 

cuenta la ley 

de archivo

Disponible

Oficina 

Dirección 

Juridica

No
Direccion 

Juridica
Activo

21
GESTIÒN 

JURIDICA

GJ-PR003 

VERSIÒN 01
GJ-PR003-FO4 Auto Comisorio

Formato mediante el cual la Direción

Juridica comisiona al profesional

competente para que establezca los

hechos y sustancie lo que en derecho

corresponde.

Español X Papel word x
Dirección 

Juridica

CONTROL 

DISCIPLINA

RIO

Proceso 

Disciplinario 

Ordinario

x x x 9

En la Oficina 

teniendo en 

cuenta la ley 

de archivo

Disponible

Oficina 

Dirección 

Juridica

No
Direccion 

Juridica
Activo

22
GESTIÒN 

JURIDICA

GJ-PR003 

VERSIÒN 01

GD-PR001-

FO1

Comunicacion oficial informando 

que se ha abierto una indagación 

preliminar y se haga presente para 

notificación personal.

Formato mediante el cual se comunica

que se ha abierto una indagación

preliminar y se haga presente para

notificación personal.

Español X Papel word x
Dirección 

Juridica

CONTROL 

DISCIPLINA

RIO

Proceso 

Disciplinario 

Ordinario

x x x 9

En la Oficina 

teniendo en 

cuenta la ley 

de archivo

Disponible

Oficina 

Dirección 

Juridica

No
Direccion 

Juridica
Activo

23
GESTIÒN 

JURIDICA

GJ-PR003 

VERSIÒN 01
GJ-PR003-FO13 Auto de Pruebas

Formato mediante el cual se ordena

practicar las pruebas necesarias para el

esclarecimiento de los hechos 

Español X Papel word x
Dirección 

Juridica

CONTROL 

DISCIPLINA

RIO

Proceso 

Disciplinario 

Ordinario

x x x 9

En la Oficina 

teniendo en 

cuenta la ley 

de archivo

Disponible

Oficina 

Dirección 

Juridica

No
Direccion 

Juridica
Activo

24
GESTIÒN 

JURIDICA

GJ-PR003 

VERSIÒN 01
GJ-PR003-FO9

Auto Archivo Investigación 

Disciplinaria

Formato mediante el cual se hace la

exposición del proceso, las pruebas y se

resuelve con el archivo e ls diligencias

Español X Papel word x
Dirección 

Juridica

CONTROL 

DISCIPLINA

RIO

Proceso 

Disciplinario 

Ordinario

x x x 9

En la Oficina 

teniendo en 

cuenta la ley 

de archivo

Disponible

Oficina 

Dirección 

Juridica

No
Direccion 

Juridica
Activo

25
GESTIÒN 

JURIDICA

GJ-PR003 

VERSIÒN 01

GD-PR001-

FO1

GJ-PR001-FO3 

Notificación Personal

Formato mediante el cual se comunica al

quejoso y se notifica al disciplinado para

que se hagan presentes para las

dilijencias de archivo

Español X Papel word x
Dirección 

Juridica

CONTROL 

DISCIPLINA

RIO

Proceso 

Disciplinario 

Ordinario

x x x 9

En la Oficina 

teniendo en 

cuenta la ley 

de archivo

Disponible

Oficina 

Dirección 

Juridica

No
Direccion 

Juridica
Activo

26
GESTIÒN 

JURIDICA

GJ-PR003 

VERSIÒN 01
GJ-PR003-FO15 Auto de recurso de apelación

Formato mediante el cual una vez se

niega el auto de pruebas o el recurso de

reposición se concede el recurso de

apelación ante la instancia

corespondiente emanada por la Dirección

Juridica en primera Instancia.

Español X Papel word x
Dirección 

Juridica

CONTROL 

DISCIPLINA

RIO

Proceso 

Disciplinario 

Ordinario

x x x 9

En la Oficina 

teniendo en 

cuenta la ley 

de archivo

Disponible

Oficina 

Dirección 

Juridica

No
Direccion 

Juridica
Activo

27
GESTIÒN 

JURIDICA

GJ-PR003 

VERSIÒN 01
GJ-PR003-FO15

Auto de recurso de apelación o 

mediante Resolución

Formato mediante el cual una vez se

niega el auto de pruebas o el recurso de

reposición se concede el recurso de

apelación ante la instancia

corespondiente emanada por la Mesa

Directiva en segunda instancia.

Español X Papel word x
Dirección 

Juridica

CONTROL 

DISCIPLINA

RIO

Proceso 

Disciplinario 

Ordinario

x x x 9

En la Oficina 

teniendo en 

cuenta la ley 

de archivo

Disponible

Oficina 

Dirección 

Juridica

No
Direccion 

Juridica
Activo

28
GESTIÒN 

JURIDICA

GJ-PR003 

VERSIÒN 01

GD-PR001-

FO1

GD-PR001-

FO2

Comunicación oficial informando al 

quejoso y se notifica al disciplinado 

para que se hagan presentes para 

la notoficación personal.

Formato mediante el cual se comunica al

quejoso y se notifica al disciplinado para

que se hagan presentes para la

notoficación personal.

Español X Papel word x
Dirección 

Juridica

CONTROL 

DISCIPLINA

RIO

Proceso 

Disciplinario 

Ordinario

x x x 9

En la Oficina 

teniendo en 

cuenta la ley 

de archivo

Disponible

Oficina 

Dirección 

Juridica

No
Direccion 

Juridica
Activo



29
GESTIÒN 

JURIDICA

GJ-PR003 

VERSIÒN 01
GJ-PR003-FO16

 Auto que Resuelve el Recurso de 

Queja

Formato mediante el cual una vez se

niega el auto de pruebas o el recurso de

reposición se concede el recurso de queja 

ante la instancia corespondiente emanada 

por la Mesa Directiva en segunda

instancia.

Español X Papel word x
Dirección 

Juridica

CONTROL 

DISCIPLINA

RIO

Proceso 

Disciplinario 

Ordinario

x x x 9

En la Oficina 

teniendo en 

cuenta la ley 

de archivo

Disponible

Oficina 

Dirección 

Juridica

No
Direccion 

Juridica
Activo

30
GESTIÒN 

JURIDICA

GJ-PR003 

VERSIÒN 01

GD-PR001-

FO1

GD-PR001-

FO2

Comunicación oficial informando al 

quejoso y se notifica al disciplinado 

para que se hagan presentes para 

notoficación de recurso.

Formato mediante el cual se comunica al

quejoso y se notifica al disciplinado para

que se hagan presentes para notoficación

de recurso.

Español X Papel word x
Dirección 

Juridica

CONTROL 

DISCIPLINA

RIO

Proceso 

Disciplinario 

Ordinario

x x x 9

En la Oficina 

teniendo en 

cuenta la ley 

de archivo

Disponible

Oficina 

Dirección 

Juridica

No
Direccion 

Juridica
Activo

31
GESTIÒN 

JURIDICA

GJ-PR003 

VERSIÒN 01
GJ-PR003-FO1 

Auto Apertura Investigación 

Disciplinaria

Formato mediante el cual una vez

evaluada la indagación preliminar

establecidos los autores de la falta

disciplinaria y establecida la falta

disciplinaria se dicta el auto respectivo.

Español X Papel word x
Dirección 

Juridica

CONTROL 

DISCIPLINA

RIO

Proceso 

Disciplinario 

Ordinario

x x x 9

En la Oficina 

teniendo en 

cuenta la ley 

de archivo

Disponible

Oficina 

Dirección 

Juridica

No
Direccion 

Juridica
Activo

32
GESTIÒN 

JURIDICA

GJ-PR003 

VERSIÒN 01

GD-PR001-

FO1

GD-PR001-

FO2

Comunicacion oficial informando al 

quejoso y se notifica al disciplinado 

para que se hagan presentes para 

la notoficación personal.

Formato mediante el cual se comunica al

quejoso y se notifica al disciplinado para

que se hagan presentes para la

notoficación personal.

Español X Papel word x
Dirección 

Juridica

CONTROL 

DISCIPLINA

RIO

Proceso 

Disciplinario 

Ordinario

x x x 9

En la Oficina 

teniendo en 

cuenta la ley 

de archivo

Disponible

Oficina 

Dirección 

Juridica

No
Direccion 

Juridica
Activo

33
GESTIÒN 

JURIDICA

GJ-PR003 

VERSIÒN 01
N.A Escrito, acta de visita o CD

Documento que permite recolectar las

eviddencias probatorias
Español X Papel word x

Dirección 

Juridica

CONTROL 

DISCIPLINA

RIO

Proceso 

Disciplinario 

Ordinario

x x x 9

En la Oficina 

teniendo en 

cuenta la ley 

de archivo

Disponible

Oficina 

Dirección 

Juridica

No
Direccion 

Juridica
Activo

34
GESTIÒN 

JURIDICA

GJ-PR003 

VERSIÒN 01
N.A Auto de apliación de terminos

Documento mediante el cual en los casos

requerido por la ley se esta investigando

mas de un sugeto procesal o la falta

disciplinaria hace relación a la violación

de los derechos humanos.

Español X Papel word x
Dirección 

Juridica

CONTROL 

DISCIPLINA

RIO

Proceso 

Disciplinario 

Ordinario

x x x 9

En la Oficina 

teniendo en 

cuenta la ley 

de archivo

Disponible

Oficina 

Dirección 

Juridica

No
Direccion 

Juridica
Activo

35
GESTIÒN 

JURIDICA

GJ-PR003 

VERSIÒN 01

GD-PR001-

FO1

GD-PR001-

FO2

Comunicación oficial informando al 

quejoso y se notifica al disciplinado 

para que se hagan ampliado los 

terminos de la investigación.

Formato mediante el cual se comunica al

quejoso y se notifica al disciplinado para

que se hagan ampliado los terminos de la

investigación.

Español x Papel word x
Dirección 

Juridica

CONTROL 

DISCIPLINA

RIO

Proceso 

Disciplinario 

Ordinario

x x x 9

En la Oficina 

teniendo en 

cuenta la ley 

de archivo

Disponible

Oficina 

Dirección 

Juridica

No
Direccion 

Juridica
Activo

36
GESTIÒN 

JURIDICA

GJ-PR003 

VERSIÒN 01
GJ-PR002-FO1 Escrito, acta de visita o CD

Documento que permite recolectar las

eviddencias probatorias
Español x Papel word x

Dirección 

Juridica

CONTROL 

DISCIPLINA

RIO

Proceso 

Disciplinario 

Ordinario

x x x 9

En la Oficina 

teniendo en 

cuenta la ley 

de archivo

Disponible

Oficina 

Dirección 

Juridica

No
Direccion 

Juridica
Activo

37
GESTIÒN 

JURIDICA

GJ-PR003 

VERSIÒN 01
GJ-PR003 Auto pliego cargos

Formato mediante el cual el despacho le

formula los cargos al disciplinado
Español x Papel word x

Dirección 

Juridica

CONTROL 

DISCIPLINA

RIO

Proceso 

Disciplinario 

Ordinario

x x x 9

En la Oficina 

teniendo en 

cuenta la ley 

de archivo

Disponible

Oficina 

Dirección 

Juridica

No
Direccion 

Juridica
Activo

38
GESTIÒN 

JURIDICA

GJ-PR003 

VERSIÒN 01

GD-PR001-

FO1

GD-PR001-

FO2

GJ-PR001-FO3 

Comunicacion oficial comunicando 

al quejoso y se notifica al 

disciplinado para que se hagan 

presente para hacer el entrerga del 

pliego de cargos, Notificación 

Personal

Formato mediante el cual se comunica al

quejoso y se notifica al disciplinado para

que se hagan presente para hacer el

entrega del pliego de cargos

Español x Papel word x
Dirección 

Juridica

CONTROL 

DISCIPLINA

RIO

Proceso 

Disciplinario 

Ordinario

x x x 9

En la Oficina 

teniendo en 

cuenta la ley 

de archivo

Disponible

Oficina 

Dirección 

Juridica

No
Direccion 

Juridica
Activo

39
GESTIÒN 

JURIDICA

GJ-PR003 

VERSIÒN 01
N.A Constancias Secretariales

Documento mediante el cual se informa al

despacho del incumplimiento de la

citación del disciplinado o quejoso para

tomar la determinación de volverlo a itar o

para informar de la inasistencia de los

sugetos procesales.

Español x Papel word x
Dirección 

Juridica

CONTROL 

DISCIPLINA

RIO

Proceso 

Disciplinario 

Ordinario

x x x 9

En la Oficina 

teniendo en 

cuenta la ley 

de archivo

Disponible

Oficina 

Dirección 

Juridica

No
Direccion 

Juridica
Activo

40
GESTIÒN 

JURIDICA

GJ-PR003 

VERSIÒN 01
GJ-PR003-F14 Auto de Posesión Apoderado

Formato mediante el cual se posesiona al

defensor ya sea designado por el

disciplinado o de oficio.

Español x Papel word x
Dirección 

Juridica

CONTROL 

DISCIPLINA

RIO

Proceso 

Disciplinario 

Ordinario

x x x 9

En la Oficina 

teniendo en 

cuenta la ley 

de archivo

Disponible

Oficina 

Dirección 

Juridica

No
Direccion 

Juridica
Activo

41
GESTIÒN 

JURIDICA

GJ-PR003 

VERSIÒN 01
GJ-PR003-FO13 Auto de Pruebas

Formato mediante el cual se abre la etapa

a pruebas del procesos disciplinario de 90

dias

Español x Papel word x
Dirección 

Juridica

CONTROL 

DISCIPLINA

RIO

Proceso 

Disciplinario 

Ordinario

x x x 9

En la Oficina 

teniendo en 

cuenta la ley 

de archivo

Disponible

Oficina 

Dirección 

Juridica

No
Direccion 

Juridica
Activo

42
GESTIÒN 

JURIDICA

GJ-PR003 

VERSIÒN 01

GD-PR001-

FO1

GD-PR001-

FO2

Comunicación oficial informando al 

quejoso y se notifica al disciplinado 

para que se hagan presentes para 

que interpongan las pruebas dentro 

del termino probatorio.

Formato mediante el cual se comunica al

quejoso y se notifica al disciplinado para

que se hagan presentes para que

interpongan las pruebas dentro del

termino probatorio.

Español x Papel word x
Dirección 

Juridica

CONTROL 

DISCIPLINA

RIO

Proceso 

Disciplinario 

Ordinario

x x x 9

En la Oficina 

teniendo en 

cuenta la ley 

de archivo

Disponible

Oficina 

Dirección 

Juridica

No
Direccion 

Juridica
Activo

43
GESTIÒN 

JURIDICA

GJ-PR003 

VERSIÒN 01
GJ-PR003-FO15 Auto de recurso de apelación

Formato mediante el cual una vez se

niega el auto de pruebas o el fallo de

primera instancia o el recurso de

reposición, se concede el recurso de

apelación ante la instancia

corespondiente emanada por la Mesa

Directiva en segunda instancia.

Español x Papel word x
Dirección 

Juridica

CONTROL 

DISCIPLINA

RIO

Proceso 

Disciplinario 

Ordinario

x x x 9

En la Oficina 

teniendo en 

cuenta la ley 

de archivo

Disponible

Oficina 

Dirección 

Juridica

No
Direccion 

Juridica
Activo

44
GESTIÒN 

JURIDICA

GJ-PR003 

VERSIÒN 01

GD-PR001-

FO1

GD-PR001-

FO2

Comunicacion oficial informando al 

quejoso y se notifica al disciplinado 

para que se hagan presentes para 

notificación personal-

Formato mediante el cual se comunica al

quejoso y se notifica al disciplinado para

que se hagan presentes para notificación

personal-

Español x Papel word x
Dirección 

Juridica

CONTROL 

DISCIPLINA

RIO

Proceso 

Disciplinario 

Ordinario

x x x 9

En la Oficina 

teniendo en 

cuenta la ley 

de archivo

Disponible

Oficina 

Dirección 

Juridica

No
Direccion 

Juridica
Activo

45
GESTIÒN 

JURIDICA

GJ-PR003 

VERSIÒN 01
GJ-PR003-FO16 

Auto que Resuelve el Recurso de 

Queja

Formato mediante el cual una vez negado

el recurso de apelación se puede

conceder el recurso de queja

Español x Papel word x
Dirección 

Juridica

CONTROL 

DISCIPLINA

RIO

Proceso 

Disciplinario 

Ordinario

x x x 9

En la Oficina 

teniendo en 

cuenta la ley 

de archivo

Disponible

Oficina 

Dirección 

Juridica

No
Direccion 

Juridica
Activo

46
GESTIÒN 

JURIDICA

GJ-PR003 

VERSIÒN 01
GJ-PR003-FO16 

Auto que Resuelve el Recurso de 

Queja

Formato mediante el cual la Mesa

Directiva una vez probada las evidencias

decide si acepta o no el recurso de queja

o lo resuelve de fondo

Español x Papel word x
Dirección 

Juridica

CONTROL 

DISCIPLINA

RIO

Proceso 

Disciplinario 

Ordinario

x x x 9

En la Oficina 

teniendo en 

cuenta la ley 

de archivo

Disponible

Oficina 

Dirección 

Juridica

No
Direccion 

Juridica
Activo

47
GESTIÒN 

JURIDICA

GJ-PR003 

VERSIÒN 01

GD-PR001-

FO1

GD-PR001-

FO2

Comunicacion oficial informando al 

quejoso y se notifica al disciplinado 

de la desición tomada por la Mesa 

Directia

Formato mediante el cual se comunica al

quejoso y se notifica al disciplinado de la

desición tomada por la Mesa Directia

Español x Papel word x
Dirección 

Juridica

CONTROL 

DISCIPLINA

RIO

Proceso 

Disciplinario 

Ordinario

x x x 9

En la Oficina 

teniendo en 

cuenta la ley 

de archivo

Disponible

Oficina 

Dirección 

Juridica

No
Direccion 

Juridica
Activo



48
GESTIÒN 

JURIDICA

GJ-PR003 

VERSIÒN 01

GD-PR001-

FO1

GD-PR001-

FO2

Comunicacion oficial ordenando a 

la primera instancia lo decidido en 

la segunda instancia

Formato mediante el cual se le ordena a

la primera instancia lo decidido en la

segunda instancia

Español x Papel word x
Dirección 

Juridica

CONTROL 

DISCIPLINA

RIO

Proceso 

Disciplinario 

Ordinario

x x x 9

En la Oficina 

teniendo en 

cuenta la ley 

de archivo

Disponible

Oficina 

Dirección 

Juridica

No
Direccion 

Juridica
Activo

49
GESTIÒN 

JURIDICA

GJ-PR003 

VERSIÒN 01
GJ-PR003-FO8 Fallo Primera Instancia

Formato mediante el cual se establece

tanto en la primera instancia como en la

segunda instancia lo que se ha resuelto

frente a la falta disciplinaria.

Español x Papel word x
Dirección 

Juridica

CONTROL 

DISCIPLINA

RIO

Proceso 

Disciplinario 

Ordinario

x x x 9

En la Oficina 

teniendo en 

cuenta la ley 

de archivo

Disponible

Oficina 

Dirección 

Juridica

No
Direccion 

Juridica
Activo

50
GESTIÒN 

JURIDICA

GJ-PR003 

VERSIÒN 01
GJ-PR003-FO13  Auto de Pruebas

Formato mediante el cual la Mesa

Directiva ordena que se pratiquen las

pruebas solicitadas por el disciplinado o

su apoderado y las de oficio que

considere necesario.

Español x Papel word x
Dirección 

Juridica

CONTROL 

DISCIPLINA

RIO

Proceso 

Disciplinario 

Ordinario

x x x 9

En la Oficina 

teniendo en 

cuenta la ley 

de archivo

Disponible

Oficina 

Dirección 

Juridica

No
Direccion 

Juridica
Activo

51
GESTIÒN 

JURIDICA

GJ-PR003 

VERSIÒN 01
N.A

Auto corriendo traslado para 

alegatos de conclusión

Documento mediante el cual se le informa

al disciplinado o su apoderado la etapa en

la cual el puede presentar los alegatos de

conclusión que deben ser tenidos en

cuenta para el fallo de primera instancia.

Español x Papel word x
Dirección 

Juridica

CONTROL 

DISCIPLINA

RIO

Proceso 

Disciplinario 

Ordinario

x x x 9

En la Oficina 

teniendo en 

cuenta la ley 

de archivo

Disponible

Oficina 

Dirección 

Juridica

No
Direccion 

Juridica
Activo

52
GESTIÒN 

JURIDICA

GJ-PR003 

VERSIÒN 01

GD-PR001-

FO1

GD-PR001-

FO2

GJ-PR001-FO3 

Comunicación oficial, informando 

al quejoso y al disciplinado que se 

haga presente para la notificación 

personal del mismo.

Formato mediante el cual se le comunica

al quejoso y al disciplinado que se haga

presente para la notificación personal del

mismo.

Español x Papel word x
Dirección 

Juridica

CONTROL 

DISCIPLINA

RIO

Proceso 

Disciplinario 

Ordinario

x x x 9

En la Oficina 

teniendo en 

cuenta la ley 

de archivo

Disponible

Oficina 

Dirección 

Juridica

No
Direccion 

Juridica
Activo

53
GESTIÒN 

JURIDICA

GJ-PR003 

VERSIÒN 01
GJ-PR003-FO8 Fallo Primera Instancia

Formato mediante el cual se resuelve el

proceso
Español x Papel word x

Dirección 

Juridica

CONTROL 

DISCIPLINA

RIO

Proceso 

Disciplinario 

Ordinario

x x x 7

En la Oficina 

teniendo en 

cuenta la ley 

de archivo

Disponible

Oficina 

Dirección 

Juridica

No
Direccion 

Juridica
Activo

54
GESTIÒN 

JURIDICA

GJ-PR003 

VERSIÒN 01

GD-PR001-

FO1

GD-PR001-

FO2

GJ-PR001-FO3 

Comunicación oficial, informando 

al quejoso y al disciplinado la 

determinación tomada en el 

proceso disciplinario de archivo o 

de sanción disciplinaria o multa

Formato mediante el cual se le comunica

al quejoso y al disciplinado la

determinación tomada en el proceso

disciplinario de archivo o de sanción

disciplinaria o multa

Español x Papel word x
Dirección 

Juridica

CONTROL 

DISCIPLINA

RIO

Proceso 

Disciplinario 

Ordinario

x x x 7

En la Oficina 

teniendo en 

cuenta la ley 

de archivo

Disponible

Oficina 

Dirección 

Juridica

No
Direccion 

Juridica
Activo

55
GESTIÒN 

JURIDICA

GJ-PR003 

VERSIÒN 01
N.A

Auto que decide sobre el recurso 

de apelación

Documento mediante el cual se concede

el recurso de apelación
Español x Papel word x

Dirección 

Juridica

CONTROL 

DISCIPLINA

RIO

Proceso 

Disciplinario 

Ordinario

x x x 7

En la Oficina 

teniendo en 

cuenta la ley 

de archivo

Disponible

Oficina 

Dirección 

Juridica

No
Direccion 

Juridica
Activo

56
GESTIÒN 

JURIDICA

GJ-PR003 

VERSIÒN 01
GJ-PR003-FO15 Auto de recurso de apelación

Formato mediante el cual la Mesa

Directiva decide la solicitud del recurso ya

sea negandolo o concediendolo a petición

del disciplinado o su apoderado.

Español x Papel word x
Dirección 

Juridica

CONTROL 

DISCIPLINA

RIO

Proceso 

Disciplinario 

Ordinario

x x x 7

En la Oficina 

teniendo en 

cuenta la ley 

de archivo

Disponible

Oficina 

Dirección 

Juridica

No
Direccion 

Juridica
Activo

57
GESTIÒN 

JURIDICA

GJ-PR003 

VERSIÒN 01

GD-PR001-

FO1

GD-PR001-

FO2

GJ-PR001-FO3

GJ-PR003-

FO15

Comunicación oficial informando al 

quejoso y al disciplinado la 

desición tomada por la primera 

instancia en relación con el  

recurso de apelación.

Auto de recurso de apelación 

Formato mediante el cual se le comunica

al quejoso y al disciplinado la desición

tomada por la primera instancia en

relación con el  recurso de apelación.

Español x Papel word x
Dirección 

Juridica

CONTROL 

DISCIPLINA

RIO

Proceso 

Disciplinario 

Ordinario

x x x 7

En la Oficina 

teniendo en 

cuenta la ley 

de archivo

Disponible

Oficina 

Dirección 

Juridica

No
Direccion 

Juridica
Activo

58
GESTIÒN 

JURIDICA

GJ-PR003 

VERSIÒN 01
GJ-PR003-FO16 

Auto que Resuelve el Recurso de 

Queja

Formato mediante el cual se le concede

el recurso de queja ante la Mesa

Directiva.

Español x Papel word x
Dirección 

Juridica

CONTROL 

DISCIPLINA

RIO

Proceso 

Disciplinario 

Ordinario

x x x 7

En la Oficina 

teniendo en 

cuenta la ley 

de archivo

Disponible

Oficina 

Dirección 

Juridica

No
Direccion 

Juridica
Activo

59
GESTIÒN 

JURIDICA

GJ-PR003 

VERSIÒN 01

GD-PR001-

FO1

GD-PR001-

FO2

Comunicación oficial informando al 

quejoso y se notifica al disciplinado 

para que se hagan presentes para 

notificación personal.

Formato mediante el cual se le comunica

al disciplinado que se le a concedido o

negado el recurso de queja.

Español x Papel word x
Dirección 

Juridica

CONTROL 

DISCIPLINA

RIO

Proceso 

Disciplinario 

Ordinario

x x x 7

En la Oficina 

teniendo en 

cuenta la ley 

de archivo

Disponible

Oficina 

Dirección 

Juridica

No
Direccion 

Juridica
Activo

60
GESTIÒN 

JURIDICA

GJ-PR003 

VERSIÒN 01

GD-PR001-

FO1

GD-PR001-

FO2 

GJ-PR003-

FO16 

Comunicacion oficial, informando 

el Auto que Resuelve el Recurso 

de Queja

Formato mediante el cual se le comunica

obedecer y cumplir lo ordenado por la

Mesa Directiva.

Español x Papel word x
Dirección 

Juridica

CONTROL 

DISCIPLINA

RIO

Proceso 

Disciplinario 

Ordinario

x x x 7

En la Oficina 

teniendo en 

cuenta la ley 

de archivo

Disponible

Oficina 

Dirección 

Juridica

No
Direccion 

Juridica
Activo

61
GESTIÒN 

JURIDICA

GJ-PR003 

VERSIÒN 01

GD-PR001-

FO1

GD-PR001-

FO2

Comunicacion oficial informando el 

cumplimiento del fallo dado por la 

Mesa Directiva

Formato mediante el cual se le comunica

el cumplimiento del fallo dado por la Mesa

Directiva

Español x Papel word x
Dirección 

Juridica

CONTROL 

DISCIPLINA

RIO

Proceso 

Disciplinario 

Ordinario

x x x 7

En la Oficina 

teniendo en 

cuenta la ley 

de archivo

Disponible

Oficina 

Dirección 

Juridica

No
Direccion 

Juridica
Activo



62
GESTIÒN 

JURIDICA

GJ-PR003 

VERSIÒN 01

GJ-PR003-FO5 

 GJ-PR003-

FO3

GJ-PR003-FO2 

GJ-PR003-

FO13

GJ PROO3-

FO8

GJ PR003-FO9

GJ-PR003-

FO15

1.Auto de Apertura Indagacion 

Preliminar, 

2.Auto Citación Audiencia Proceso 

Discp Verbal, 

3.Acta de Audiencia Proceso 

Verbal,

4.Auto de Pruebas,

5.Fallo Primera Instancia,

6.Auto Archivo Investigación 

Disciplinaria,

7.Auto de recurso de apelación 

1.Auto de Apertura Indagacion Preliminar:

Formato mediante el cual permite verificar

el poibles responsables la falta y si hay

merito para citar audiencia. 

2.Auto Citación Audiencia Proceso Discp

Verbal:Imputación real de los cargos al

disciplinado y citar audiencia pública

verbal.

3.Acta: escrito sucinto donde se narra los

cargos y descargos hechos por el

disciplinados su defensor y el despacho

las pruebas los recursos para dictar

alegatos de conclusión y fallo de primera

instancia.

4.Auto de Pruebas: Formato mediante el

caul en audiencia pública se ordena

practicar las pruebas por los sugetos

procesales.

5.Fallo Primera Instancia: Auto de

Pruebasel despacho profiere el fallo de

primera instancia ya sea absolviendo o

sancionando.

6.Auto Archivo Investigación Disciplinaria:

Formato mediante el cual no habiendo

merito para sancionar o estando probado

los esimentes de responsabilidad se

archiva el expediente.

7.Auto de recurso de apelación: Formato

mediante procesales se resuelven los

recursos interpuestos por los sugetos

procesales.

Español x Papel word x
Dirección 

Juridica

CONTROL 

DISCIPLINA

RIO

Proceso 

Disciplinario 

Verbal

x x x 7

En la Oficina 

teniendo en 

cuenta la ley 

de archivo

Disponible

Oficina 

Dirección 

Juridica

No
Direccion 

Juridica
Activo

63
GESTIÒN 

JURIDICA

GJ-PR003 

VERSIÒN 01

GD-PR001-

FO1

GD-PR001-

FO2

Comunicacion oficial aceptando o 

no la recusación

Formato mediante el cual los sugetos

procesales recusan al investigador

disciplinario, aceptando o no la

recusación.

Español x Papel word x
Dirección 

Juridica

CONTROL 

DISCIPLINA

RIO

Cobro 

Persuasivo y 

Coativo

x x x 7

En la Oficina 

teniendo en 

cuenta la ley 

de archivo

Disponible

Oficina 

Dirección 

Juridica

No
Direccion 

Juridica
Activo

64
GESTIÒN 

JURIDICA

GJ-PR003 

VERSIÒN 01
GD-PR001-

FO2

Comunicación oficial  solicitando la 

información necesaria para 

determinar la obligación.

Formato mediante el cual solicita la

información necesaria para determinar la

obligación.

Español x Papel word x
Dirección 

Juridica

CONTROL 

DISCIPLINA

RIO

Cobro 

Persuasivo y 

Coativo

x x x 7

En la Oficina 

teniendo en 

cuenta la ley 

de archivo

Disponible

Oficina 

Dirección 

Juridica

No
Direccion 

Juridica
Activo

65
GESTIÒN 

JURIDICA

GJ-PR003 

VERSIÒN 01

GD-PR001-

FO1

GD-PR001-

FO2

Comunicación oficial informando la 

existencia de la obligación y se 

invita a pagar voluntariamente.

Formato mediante el cual se informa la

existencia de la obligación y se invita a

pagar voluntariamente.

Español x Papel word x
Dirección 

Juridica

CONTROL 

DISCIPLINA

RIO

Cobro 

Persuasivo y 

Coativo

x x x 7

En la Oficina 

teniendo en 

cuenta la ley 

de archivo

Disponible

Oficina 

Dirección 

Juridica

No
Direccion 

Juridica
Activo

66
GESTIÒN 

JURIDICA

GJ-PR003 

VERSIÒN 01

GD-PR001-

FO1

GD-PR001-

FO2

Comunicación oficial reiterando el 

pago de la obligación y se invita a 

pagar voluntariamente.

Formato mediante el cual se reitera el

pago de la obligación y se invita a pagar

voluntariamente.

Español x Papel word x
Dirección 

Juridica

CONTROL 

DISCIPLINA

RIO

Cobro 

Persuasivo y 

Coativo

x x x 7

En la Oficina 

teniendo en 

cuenta la ley 

de archivo

Disponible

Oficina 

Dirección 

Juridica

No
Direccion 

Juridica
Activo

67
GESTIÒN 

JURIDICA

GJ-PR003 

VERSIÒN 01
N.A

Acuerdo de pago

Resolución

Documento mediante el cual el deusor se

compromete a cancelar la deuda en un

plazo determinado.

Si no se llega a un acuerdo se procede a

elaborar la respectiva resolución se

notifica aldeudor y se envia a la oficina de

ejecuciones fiscales de la Secretaria de

Hacienda.

Español x Papel word x
Dirección 

Juridica

CONTROL 

DISCIPLINA

RIO

Cobro 

Persuasivo y 

Coativo

x x x 7

En la Oficina 

teniendo en 

cuenta la ley 

de archivo

Disponible

Oficina 

Dirección 

Juridica

No
Direccion 

Juridica
Activo

68
GESTIÒN 

JURIDICA

GJ-PR003 

VERSIÒN 01

GD-PR001-

FO1

GD-PR001-

FO2

Comunicación oficial reitera el 

pago de la obligación y se invita a 

pagar voluntariamente.

Formato mediante el cual se corre reitera

el pago de la obligación y se invita a pagar 

voluntariamente.

Español x Papel word x
Dirección 

Juridica

CONTROL 

DISCIPLINA

RIO

Cobro 

Persuasivo y 

Coativo

x x x 7

En la Oficina 

teniendo en 

cuenta la ley 

de archivo

Disponible

Oficina 

Dirección 

Juridica

No
Direccion 

Juridica
Activo

69
GESTIÒN 

JURIDICA

GJ-PR003 

VERSIÒN 01
GD-PR001-

FO2

Comunicación oficial  informando 

que las actuaciones adelantadas 

por la dirección juridica respecto al 

cobro persuasivo fueron enviadas 

por competencia a la  oficina de 

ejecuciones fiscales de la 

Secretaria de Hacienda 

Formato mediante el cual se informa que

las actuaciones adelantadas por la

dirección juriidca respecto al cobro

persuasivo fueron enviadas por

compterncia a la oficina de ejecuciones

fiscales de la Secretaria de Hacienda 

Español x Papel word x
Dirección 

Juridica

CONTROL 

DISCIPLINA

RIO

Cobro 

Persuasivo y 

Coativo

x x x 7

En la Oficina 

teniendo en 

cuenta la ley 

de archivo

Disponible

Oficina 

Dirección 

Juridica

No
Direccion 

Juridica
Activo

70
GESTIÒN 

JURIDICA

GJ-PR003 

VERSIÒN 01

GD-PR001-

FO1

Comunicación oficial solicitando a 

la  oficina de ejecuciones fiscales 

de la Secretaria de Hacienda y a la 

Contraloria de Bogota informaciòn 

del estado actual de los procesos 

coactivos de la Corporación.

Formato mediante el cual se solicita a la

oficina de ejecuciones fiscales de la

Secretaria de Hacienda y al Contraloria de 

Bogota informar el estado actual de los

procesos coactivos de la Corporación.

Español x Papel word x
Dirección 

Juridica

CONTROL 

DISCIPLINA

RIO

Cobro 

Persuasivo y 

Coativo

x x x 7

En la Oficina 

teniendo en 

cuenta la ley 

de archivo

Disponible

Oficina 

Dirección 

Juridica

No
Direccion 

Juridica
Activo
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1
GESTIÒN 

FINANCIERA

GF-PR001 

VERSIÒN 04
N.A.

Anteproyecto de presupuesto  

las variaciones de la vigencia 

anterior y la presente de cada 

rubro presupuestal para 

proyectar las vigencias futuras 

presupuestales

Documento en el cual se incluye todas las 

variaciones de la vigencia anterior y la 

presente de cada rubro presupuestal para 

proyectar las vigencias futuras 

presupuestales

Español X X Papel word X
GESTIÒN 

FINANCIERA

PROYECCI

ÓN Y 

EJECUCIÓN 

PRESUPUE

STAL

Proyeccione

s 

presupuestal

es

X X x 7
Gestion 

Financiera

Disponibl

e

Equipo 

Profesional 

presupuest

o/ 

nombramie

ntos

No

Direccion 

Financier

a

Activo

2
GESTIÒN 

FINANCIERA

GF-PR001 

VERSIÒN 04
N.A.

Anteproyecto de Presupuesto  en 

el cual se hace el estimativo 

preliminar de los gastos a 

efectuar para el desarrollo de los 

programas de la vigencia futura

Documento en el cual se hace el estimativo 

preliminar de los gastos a efectuar para el 

desarrollo de los programas de la vigencia 

futura, en el cual para su laboración se 

deben observar las nomas, lineamientos y 

políticas de gasto que fije la secretaría  

Distraital de Hacienda, información que 

permite que la Corporación cumpla con sus 

obligaciones.

Español X X Papel word X
GESTIÒN 

FINANCIERA

PROYECCI

ÓN Y 

EJECUCIÓN 

PRESUPUE

STAL

Proyeccione

s 

presupuestal

es

X X x 7
Gestion 

Financiera

Disponibl

e

Equipo 

Profesional 

presupuest

o/ 

nombramie

ntos

No

Direccion 

Financier

a

Activo

3
GESTIÒN 

FINANCIERA

GF-PR001 

VERSIÒN 04
GF.PR001-FO1

Comunicación oficial remitiendo 

el anteproyecto aprobado a la 

Secretaria Distrital de Hacienda,

Formato en el cual el presidente del Concejo

remite el anteproyecto aprobado a la

Secretaria Distrital de Hacienda, para que

esta que esta entidad lo remita a la

Direción Distrital de Presupuesto para su

correspondiente cargue por el profesional 

Español X Papel word X
GESTIÒN 

FINANCIERA

PROYECCI

ÓN Y 

EJECUCIÓN 

PRESUPUE

STAL

Proyeccione

s 

presupuestal

es

X X X 7
Gestion 

Financiera

Disponibl

e
Predis No

Direccion 

Financier

a

Activo

4
GESTIÒN 

FINANCIERA

GF-PR001 

VERSIÒN 04
GF.PR001-FO1

Comunicación oficial  solicitando 

la disponibilidad del dinero que 

se necesita para realizar los 

pagos.

Formato mediante el cual se solicita la

disponibilidad del dinero que se necesita

para realizar los pagos.

Español X Papel X
GESTIÒN 

FINANCIERA

PROYECCI

ÓN Y 

EJECUCIÓN 

PRESUPUE

STAL

Proyeccione

s 

presupuestal

es

X x x 7
Gestion 

Financiera

Disponibl

e

Carpetas 

fisicas 

traslados 

presupuest

ales 

No

Direccion 

Financier

a

Activo

5
GESTIÒN 

FINANCIERA

GF-PR001 

VERSIÒN 04
GF.PR001-FO1

Comunicación oficial  remitiendo 

a la Secretaria de Hacienda la 

Resolución del traslado 

presupuestal,

Formato mediante el cual se remite a la

Secretaria de Hacienda la Resolución del

traslado presupuestal, la justificación

económica de dicho traslado y el cuadro

demostrativo de las midificaciones a ejecutar  

una vez se revise que no existe dinero

dsiponible para efectuar el pago

correspondiente de la entidad.

Español X Papel X
GESTIÒN 

FINANCIERA

PROYECCI

ÓN Y 

EJECUCIÓN 

PRESUPUE

STAL

Traslado y 

ejecuciòn 

presupuestal

X x x 7
Gestion 

Financiera

Disponibl

e

Carpetas 

fisicas 

traslados 

presupuest

ales 

No

Direccion 

Financier

a

Activo

6
GESTIÒN 

FINANCIERA

GF-PR001 

VERSIÒN 04
N.A.

Correo electrónico ante la 

Secretaria Distrital de Hacienda 

solicitando el traslado de 

recursos.

Correo electrónico dirigido a la Secretaria

Distrital de Hacienda – Dirección Distrital de

Tesorería área de Planeación Financiera,

solicitando la autorización para realizar un

traslado de recursos con el fin de contar con 

Español X Papel X
GESTIÒN 

FINANCIERA

PROYECCI

ÓN Y 

EJECUCIÓN 

PRESUPUE

STAL

Traslado y 

ejecuciòn 

presupuestal

X x x 7
Gestion 

Financiera

Disponibl

e

Carpetas 

fisicas 

traslados 

presupuest

ales 

No

Direccion 

Financier

a

Activo

7
GESTIÒN 

FINANCIERA

GF-PR001 

VERSIÒN 04
N.A.

 Relación de Autorización – RA u 

Orden de Pago OP.

A través del sistema OPGET, se registra el

número del compromiso y genera la

Relación de Autorización – RA u Orden de

Pago OP, validando la información para

luego ser entregadas a las áreas

responsables con sus soportes.

Español X Papel
GESTIÒN 

FINANCIERA

PROYECCI

ÓN Y 

EJECUCIÓN 

PRESUPUE

STAL

Traslado y 

ejecuciòn 

presupuestal

X x x 7
Gestion 

Financiera

Disponibl

e

Carpetas 

fisicas 

traslados 

presupuest

ales 

No

Direccion 

Financier

a

Activo

8
GESTIÒN 

FINANCIERA

GF-PR001 

VERSIÒN 04
N.A. Ejecución presupuestal mensual

Documento que general el aplicativo

PREDIS, en el cual se visualiza la ejecución

pasiva del presupuesto por mes

Español X X X
GESTIÒN 

FINANCIERA

PROYECCI

ÓN Y 

EJECUCIÓN 

PRESUPUE

STAL

Traslado y 

ejecuciòn 

presupuestal

X x x 7
Gestión 

Financiera

Disponibl

e
Predis No

Direccion 

Financier

a

Activo

9
GESTIÒN 

FINANCIERA

GF-PR001 

VERSIÒN 04

GF.PR001-

FO1

GF.PR001-

FO2

Comunicación oficial en la cual 

se envia a los usuarios internos y 

externos la aprobación 

presupuestal

Formato mediante el cual se envia a los

usuarios internos y externos la aprobación

presupuestal:

Informe de rendición de cuentas mensual:

Contraloría Distrital

Español X Papel X
GESTIÒN 

FINANCIERA

PROYECCI

ÓN Y 

EJECUCIÓN 

PRESUPUE

STAL

Traslado y 

ejecuciòn 

presupuestal

X x x 7
Gestión 

Financiera

Disponibl

e
Predis No

Direccion 

Financier

a

Activo

11
GESTIÒN 

FINANCIERA

GF-PR001 

VERSIÒN 04
GF-PR001-FO2 Solicitud de CDP

Formato mediante el cual la oficina de

presupuesto recibe la solicitud de CDP, para

nombramientos, vacaciones, primas

técnicas, sentencias judiciales, para su

respectiva aprobación.

Español X Papel X
GESTIÒN 

FINANCIERA

PROYECCI

ÓN Y 

EJECUCIÓN 

PRESUPUE

STAL

Traslado y 

ejecuciòn 

presupuestal

X x x 7
Gestión 

Financiera

Disponibl

e
Predis No

Direccion 

Financier

a

Activo

12
GESTIÒN 

FINANCIERA

GF-PR001 

VERSIÒN 04
GF-PR001-FO2

Certificado de Disponibilidad 

Presupuestal (CDP)

Formato mediante el cual se da tramite a la

disponibilidad de los reursos para cada

procedimiento.

Español X Papel X
GESTIÒN 

FINANCIERA

PROYECCI

ÓN Y 

EJECUCIÓN 

PRESUPUE

STAL

Traslado y 

ejecuciòn 

presupuestal

X x x 7
Gestión 

Financiera

Disponibl

e
Predis No

Direccion 

Financier

a

Activo
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13
GESTIÒN 

FINANCIERA

GF-PR002 

VERSIÒN 05
N.A

Novedades; Libranzas 

Resoluciones, Descuentos, 

incapacidades, etc.

Verificar que todas las novedades se

encuentren registradas correctamente en el

aplicativo PERNO, confrontando los

documentos físicos.

Español X X Papel word x
GESTIÒN 

FINANCIERA

NOVEDADE

S DE 

NOMINA

Registo 

Novedades  

de Nomina

x x x 5

En el archivo de 

nomina durante 2 

años, luego pasa 

al archivo central

Disponibl

e

Archivo 

oficina de 

nomina

No

Direccion 

Financier

a

Activo

14
GESTIÒN 

FINANCIERA

GF-PR002 

VERSIÒN 05
N.A Soporte de pago

Documento el cual ya se encuentra firmado

virtualmente y litograficamente para tener un

contro lde los pagos realizados en tesoreria

por este concepto.

Español X X
GESTIÒN 

FINANCIERA

NOVEDADE

S DE 

NOMINA

Comprobant

es de pago 

de Nomina

0
Disponibl

e
No

Direccion 

Financier

a

Activo

15
GESTIÒN 

FINANCIERA

GF-PR002 

VERSIÒN 05
GF-PR002-FO2 Lista de chequeo

Formato en el cual se revisan los aspectos a

evaluar para efectuar las correcciones
Español X papel word X

GESTIÒN 

FINANCIERA

NOVEDADE

S DE 

NOMINA

Registo 

Novedades  

de Nomina

x x x 3

En el archivo de 

nomina durante 2 

años, luego pasa 

al archivo central

Disponibl

e

Archivo 

oficina de 

nomina

No

Direccion 

Financier

a

Activo

16
GESTIÒN 

FINANCIERA

GF-PR002 

VERSIÒN 05

Nómina de apoyo normativo, 

nomina de planta y el 

consolidado general 

Formatos gerenerados por el sistema

PERNO genera los comprobantes de

Nómina de apoyo normativo, nomina de 

Español X X papel word X
GESTIÒN 

FINANCIERA

NOVEDADE

S DE 

NOMINA

Comprobant

es de pago 

de Nomina

x x x 3

En el archivo de 

nomina durante 2 

años, luego pasa 

Disponibl

e

Archivo 

oficina de 

nomina

No

Direccion 

Financier

a

Activo

17
GESTIÒN 

FINANCIERA

GF-PR002 

VERSIÒN 05
 GD-PR001-FO2

Comunicaciòn oficial  solicitando 

la elaboración de la relación de 

autorización y orden de pago.

Mediante correo electrónico se envia los

archivos de nómina al área de Presupuesto,

para la elaboración de la relación de

autorización y orden de pago. De igual

manera se radica el memorando de solicitud 

Español X X papel word
GESTIÒN 

FINANCIERA

NOVEDADE

S DE 

NOMINA

Comprobant

es de pago 

de Nomina

x x x 9

Equipo 

SPGARNICA, 

Profesional de 

Nomina

Disponibl

e

Archivo 

oficina de 

nomina

No

Direccion 

Financier

a

Activo

18
GESTIÒN 

FINANCIERA

GF-PR002 

VERSIÒN 05
N.A Libro de nomina mensual

Libro en el cual se registra por funcionario y

por consolidado la nomina mensual y debe

custodiarse de acuerdo a lo estipulado por la

ley.

Español X x Papel pdf X
GESTIÒN 

FINANCIERA

NOVEDADE

S DE 

NOMINA

Comprobant

es de pago 

de Nomina

x x x 3

Equipo 

SPGARNICA, 

Profesional de 

Nomina

Disponibl

e

Archivo 

oficina de 

nomina

No

Direccion 

Financier

a

Activo

19
GESTIÒN 

FINANCIERA

GF-PR002 

VERSIÒN 05
N.A

Aplicativo SU APORTE EN 

LINEA - Valores IBC, aportes 

salud, pensiòn y ARL

Documento e excel en donde se genera

todo el listado de novedades el valor el IBC y

los valores de aportes de salud, pensiòn y

ARL de cada uno de los funcionarios los

cuales se revisan vs los soportes de

novedades para determinar si hay que hacer

ajustes a la preliquidaciòn.

Español X Papel excel X
GESTIÒN 

FINANCIERA

NOVEDADE

S DE 

NOMINA

Comprobant

es de pago 

de Nomina

x x x 9

En el equipo del 

funcionario 

JDMARTINEZ y 

el  documento 

fisico en el 

archivo de la 

oficina de nomina

Disponibl

e

Archivo y 

oficina de 

nomina

No

Direccion 

Financier

a

Activo

20
GESTIÒN 

FINANCIERA

GF-PR002 

VERSIÒN 05

GF-PR002-

FO6 

GF-PR002-

FO7 

GF-PR002-

FO8 

GF-PR002-

Cuadro Resumen para Pago 

Aportes Salud Planta y UAN

Cuadro Resumen para Pago 

Pensiones Planta y UAN

Formatos mediante los cuales se consolidan

la informaciòn que genera la planilla de

soporte PLUS, el cual se deja como soporte

en la RA y se envia para contabilidad para

los resgistros del pago de aportes a Salud,

pensiòn, ARL y FOSIGA, en los estados

financieros de la Corporaciòn.

Español X x Papel word X
GESTIÒN 

FINANCIERA

NOVEDADE

S DE 

NOMINA

Comprobant

es de pago 

de Nomina

x x x 3

En el archivo de 

nomina durante 2 

años, luego pasa 

al archivo central

Disponibl

e

Archivo 

oficina de 

nomina

No

Direccion 

Financier

a

Activo

21
GESTIÒN 

FINANCIERA

GF-PR002 

VERSIÒN 05
N.A

Aplicativo SU APORTE EN 

LINEA - modulo archivos Planos
Aplicativo mediante se generase los archivos

planos  para  poder  cargarlos en el Sistema 

Español X Digital X
GESTIÒN 

FINANCIERA

NOVEDADE

S DE 

NOMINA

Comprobant

es de pago 

de Nomina

x x x 9

Equipo 

SPGARNICA, 

Profesional de 

Disponibl

e

Archivo  y 

oficina de 

nomina

No

Direccion 

Financier

a

Activo

22
GESTIÒN 

FINANCIERA

GF-PR002 

VERSIÒN 05
N.A

Aplicativo SU APORTE EN 

LINEA - Modulo Planilla Unica de 

Pago

Aplicativo mediante el cual se genera un

archivo el cual es subido a la plataforma del

operador de información para la generación

de la Planilla Única de pago.

Español X Digital
GESTIÒN 

FINANCIERA

NOVEDADE

S DE 

NOMINA

Comprobant

es de pago 

de Nomina

x x x 3

En el equipo del 

Profesional  

JDMARTINEZ, y 

el fisico en el 

archivo de la 

oficina de nomina

Disponibl

e

Archivo y 

oficina de 

nomina

No

Direccion 

Financier

a

Activo

23
GESTIÒN 

FINANCIERA

GF-PR002 

VERSIÒN 05
N.A Cuadro SIDIF de aportes

Cuadro en Excel se verifica que la planilla

unificada este completamente cuadrada,

estableciendo así un punto de control con el

fin de saber el valor de los aportes

patronales. 

Español X Papel excel x
GESTIÒN 

FINANCIERA

NOVEDADE

S DE 

NOMINA

Comprobant

es de pago 

de Nomina

x x x 9

En el equipo del 

Profesional  

JDMARTINEZ, y 

el fisico en el 

archivo de la 

oficina de nomina

Disponibl

e

Archivo y 

oficina de 

nomina

No

Direccion 

Financier

a

Activo

24
GESTIÒN 

FINANCIERA

GF-PR002 

VERSIÒN 05
GD-PR001-FO1

Comunicaciòn oficial remitiendo 

al area Presupuesto los 

respectivos soportes 

Formato mediante el cual el Director

Financiero remite al area Presupuesto con

sus respectivos soportes (cuadro

consolidado y planilla unificada), solicitud de 

Español X Papel word X
GESTIÒN 

FINANCIERA

NOVEDADE

S DE 

NOMINA

Comprobant

es de pago 

de Nomina

x x x 3

Gestión 

Financiera- 

Nomina

Disponibl

e

Archivo 

oficina de 

nomina

No

Direccion 

Financier

a

Activo

25
GESTIÒN 

FINANCIERA

GF-PR002 

VERSIÒN 05
N.A

Aplicativo SU APORTE EN 

LINEA - planilla

Se verifica por sistema que se haya

realizado el pago y se deja como soporte la

planilla con el sello de cancelado como

control en el procedimiento.

Español X Papel excel X
GESTIÒN 

FINANCIERA

NOVEDADE

S DE 

NOMINA

Comprobant

es de pago 

de Nomina

x x x 3

Gestión 

Financiera- 

Nomina

Disponibl

e

Archivo 

oficina de 

nomina

No

Direccion 

Financier

a

Activo

26
GESTIÒN 

FINANCIERA

GF-PR003 

VERSIÒN 04
N.A. Relación de soportes 

Formato en el cual se realcionan los

soportes correspondientes a las solicitudes

de liquidación de Cesantias presentadas por

los funcionarios de la corporación, esta

realción se debe entregar a Historias

Laborales.

Español X Papel X
GESTIÒN 

FINANCIERA

LIQUIDACIO

N DE 

CESANTIAS

Registro 

Novedades 

de Cesantias

X X X 5
Direccion 

Finaciera

Disponibl

e

Archivo de 

la Dirección 

financiera - 

Procedimie

nto 

cesantias

No

Direccion 

Financier

a

Activo

27
GESTIÒN 

FINANCIERA

GF-PR003 

VERSIÒN 04
N.A.

Relación de solicitud y pagos de 

Cesantias definitivas

Fomato mediante el cual se registra las

novedades de retiro de cesantias en la base

de datos.

Español X Disco Duro X
GESTIÒN 

FINANCIERA

LIQUIDACIO

N DE 

CESANTIAS

Registro 

Novedades 

de Cesantias

X X X 7
Direccion 

Finaciera

Disponibl

e

Escritorio / 

Mis 

documento

s 2015

No

Direccion 

Financier

a

Activo

28
GESTIÒN 

FINANCIERA

GF-PR003 

VERSIÒN 04
N.A.

Aplicativo PERNO - modulo 

revisiòn devengados

Aplicativo mediante el cual se revisa los

devengados y deducidos de cada

funcionario, fechas de inicio y fechas de

terminación del contrato para procder a

liquidar de acuerdo a lo establecido en la ley

las Cesantias definitivas o parciales de

fondos públicos o privados.

Español X Papel X
GESTIÒN 

FINANCIERA

LIQUIDACIO

N DE 

CESANTIAS

Registro 

Novedades 

de Cesantias

X X X 8

Sistemas y 

Seguridad de 

la información

Disponibl

e
Perno No

Direccion 

Financier

a

Activo

29
GESTIÒN 

FINANCIERA

GF-PR003 

VERSIÒN 04
GF-PR003-FO1 Certificación Mensual

Formato en el cual se certifica el numero de

funcionarios retirados y número de

funcionarios activos a los cuales se les

genera el aporte al FNA

Español X Papel
GESTIÒN 

FINANCIERA

LIQUIDACIO

N DE 

CESANTIAS

Registro 

Novedades 

de Cesantias

X X X 5
Direccion 

Finaciera

Disponibl

e

Archivo de 

la Dirección 

financiera - 

Procedimie

nto 

cesantias

No

Direccion 

Financier

a

Activo



30
GESTIÒN 

FINANCIERA

GF-PR003 

VERSIÒN 04
N.A.

Aplicativo PERNO - modulo 

registro aporte

Aplicativo mediante el cual se registran el

aporte que le corresponde en el mes a los

funcionarios retirados.

Español X Papel X
GESTIÒN 

FINANCIERA

LIQUIDACIO

N DE 

CESANTIAS

Registro 

Novedades 

de Cesantias

X X X 8

Sistemas y 

Seguridad de 

la información

Disponibl

e
Perno No

Direccion 

Financier

a

Activo

31
GESTIÒN 

FINANCIERA

GF-PR003 

VERSIÒN 04
GD-PR001-FO1

Comunicación Oficial informando 

al FNA las novedades de retiros 

de los afiliados

Formato en el cual se informa al FNA las

novedades de retiros de los afiliados
Español X Papel X

GESTIÒN 

FINANCIERA

LIQUIDACIO

N DE 

CESANTIAS

Registro 

Novedades 

de Cesantias

X X X 5
Direccion 

Finaciera

Disponibl

e

Archivo de 

la Dirección 

financiera - 

Procedimie

nto 

No

Direccion 

Financier

a

Activo

32
GESTIÒN 

FINANCIERA

GF-PR003 

VERSIÒN 04
N.A. Aplicativo PERNO - informe 13 

Mediante el aplicativo se realiza el informe

13 en el cual se envia un archivo plano al

FNA, el cual contiene el valor del

consolidado de cesantias anuales.

Español X Papel X
GESTIÒN 

FINANCIERA

LIQUIDACIO

N DE 

CESANTIAS

Registro 

Novedades 

de Cesantias

X X X 8

Sistemas y 

Seguridad de 

la información

Disponibl

e
Perno No

Direccion 

Financier

a

Activo

33
GESTIÒN 

FINANCIERA

GF-PR004 

VERSIÒN 04
N.A Libro de control de documentos

Libro en el cual se recepciona la

documentación entregada de las demas

areas que general hechos economicos en el

cual se registra la fecha de ingreso del

documento, en número de la Relaición de

Autrización (R.A.) y la firma de quien lo

entrega.

Español X Papel

w
o

rd

X
GESTIÒN 

FINANCIERA

GESTIÓN 

CONTABLE

Registro 

Comprobant

es Contables

x x x 3

Gestión 

Financiera- 

Contabilidad

Disponibl

e

Auxiliar 

contable
si 

Direccion 

Financier

a

Activo

34
GESTIÒN 

FINANCIERA

GF-PR004 

VERSIÒN 04
N.A

Plan General de Cuentas

Manual de procedimientos 

contables

Estatuto Tributario

Circular de la Secretaria de 

Hacienda

Documentos los cuales son la base para el

registro y aplicación de las partidas que

general hechos economicos en el sector

público y su reconocimiento en los estados

financieros de la Corporación.

Español X Papel

w
o

rd

X
GESTIÒN 

FINANCIERA

GESTIÓN 

CONTABLE

Registro 

Comprobant

es Contables

x x x 3

Gestión 

Financiera- 

Contabilidad

Disponibl

e

Oficina 

Profesional 

especializa

da de 

contabilida

d-GF

No

Direccion 

Financier

a

Activo

35
GESTIÒN 

FINANCIERA

GF-PR004 

VERSIÒN 04

CGN-2005-

001

CGN-2005-

Matriz contable

Formatos en los cuales se regiastran todas

las cifras que aparecen en el balance de

prueba identificando la naturaleza de la 

Español X Disco duro

e
x
c
e
l

X
GESTIÒN 

FINANCIERA

GESTIÓN 

CONTABLE

Registro 

Comprobant

es Contables

x x x 3

Gestión 

Financiera- 

Contabilidad

Disponibl

e

Oficina 

Profesional 

especializa

No

Direccion 

Financier

a

Activo

36
GESTIÒN 

FINANCIERA

GF-PR004 

VERSIÒN 04
N.A

Certificado de envio de 

satisfacción

Certificado de validación de envio de la

información en el cual se evidencia que la

matriz fue cargada el los aplicativos de la 

Español X Disco duro

e
x
c
e
l

X
GESTIÒN 

FINANCIERA

GESTIÓN 

CONTABLE

Registro 

Comprobant

es Contables

x x x 3

Gestión 

Financiera- 

Contabilidad

Disponibl

e

Oficina 

Profesional 

especializa

No

Direccion 

Financier

a

Activo

37
GESTIÒN 

FINANCIERA

GF-PR004 

VERSIÒN 04
N.A Libros oficiales de Contabilidad

Libros oficiales de contabilidad en los cuales

se refleja toda la información financiera,

economica y social de la Corporación los

cuales son de extricto cumplimiento y deben

conservarse de acuerdo con lo establecido 

Español X X Papel

w
o

rd

X
GESTIÒN 

FINANCIERA

GESTIÓN 

CONTABLE

Registro 

Comprobant

es Contables

x x x 7

Porfesional 

especializada 

de 

contabilidad-

GF

Disponibl

e

Oficina 

Profesional 

especializa

da de 

contabilida

No

Direccion 

Financier

a

Activo

38
GESTIÒN 

FINANCIERA
N/A N.A

Cuaderno con claves de acceso 

a los sistemas de infromación de 

contabilidad

Cuaderno con claves de acceso a los 

sistemas de infromación de contabilidad
Español X Papel

w
o

rd

X
GESTIÒN 

FINANCIERA

GESTIÓN 

CONTABLE

Registro 

Comprobant

es Contables

x x x 9
Escritorio de 

la contadora

Disponibl

e

Oficina 

Profesional 

especializa

da de 

contabilida

d-GF

No

Direccion 

Financier

a

Activo

39
GESTIÒN 

FINANCIERA

GF-PR004 

VERSIÒN 04
N.A

Informes  - Boletin de deudores 

morosos, Informe de Gestión y 

generales

Documentos en el cual se rejistran la

información del boletin de deudores

morosos datos extraidos de los balances

oficiales de la Corporación a corte 30 de

mayo y 30 de noviembre de cada año, los

cuales se envian al aplicativo Bogotá

Consolida y se entrega una copia de éste en

medio magnetico mediante un oficio

remisorio firmado por el Director Financierdo

y la contadora de la Corporación,

igualmente, se incluye aquellos que soliciten,

los entes internos y externos en

cumplimiento de las funciones asignadas a

los integrantes del procedimiento de

contabilidad.

Español X X Papel

w
o

rd GESTIÒN 

FINANCIERA
INFORMES N.A. x x x 5

Archivo de 

contabilidad 

sin llave, no 

hay 

archivador

Disponible

Oficina 

Profesional 

especializa

da de 

contabilida

d-GF

No

Direccion 

Financier

a

Activo

40 Conciliación de operaciones se envia con un oficio a hacienda Español x x Papel e x c e l GESTIÒN x x No Direccion Activo

41
GESTIÒN 

FINANCIERA

GF-PR005 

VERSIÒN 04
GD-PR001-F01

Comunicación Oficial solicitando 

a Historias Laborales la entrega 

de carpetas para la elaboración 

de trámites pensionales.

Formato mediante el cual se solicita a

Historias Laborales la entrega de carpetas

para la elaboración de trámites pensionales.

Español X Papel X
GESTIÒN 

FINANCIERA

GESTIÓN 

BONOS 

PENSIONAL

ES

Tramite 

Bonos 

Pensionales

x x x 4

Oficina de 

bonos 

pensionales

Dsponibl

e

Guarda en 

el correo
No

Direccion 

Financier

a

Activo

42
GESTIÒN 

FINANCIERA

GF-PR005 

VERSIÒN 04

N.A

GF-PR005-

FO1

GF-PR005-

FO2

Formato 1 Certificación Laboral

Formato 2 Certificación salario 

base

Formato 3 Certificación salarial 

mes a mes

Concecutivo certificaciones, 

tramite de pensión y/o bono 

pensional.

Otros factores salriales 

mensuales devengados

1. Contiene información sobre tiempo de

servicio e información pensional.

2. Contiene información salarial y aplica para

trabajadores activos al 30 de junio de 1992.

3. Contiene información salarial de los

funcionario y exfuncionarios del Concejo.

Formato mediante el cual se registra el

concecutivo de la certificacióna a expedir

para el trámite de pensión.

Formato en el cual se expide la información

correspondiente a factores salariales

devengados excluidos del decreto 1158 de

1994

Español X X Papel X X
GESTIÒN 

FINANCIERA

GESTIÓN 

BONOS 

PENSIONAL

ES

Tramite 

Bonos 

Pensionales

x x x 4

Oficina de 

bonos 

pensionales

Disponibl

e

  En la 

carpeta de 

cada 

Histroria 

laboral que 

permanece 

en la oficina 

de bonos 

pensionale

s mientras 

se 

devuelve a 

archivo de 

Historias 

laborales

No

Direccion 

Financier

a

Activo

43
GESTIÒN 

FINANCIERA

GF-PR005 

VERSIÒN 04
GF-PR005-FO3 Hoja de ruta

Formato mediante el cual registra la carpeta

de historia laboral que soporta la certifición

correspondiente.

Español X Papel X
GESTIÒN 

FINANCIERA

GESTIÓN 

BONOS 

PENSIONAL

ES

Tramite 

Bonos 

Pensionales

x x x 4

Oficina de 

bonos 

pensionales

Disponibl

e

Oficina de 

bonos 

pensionale

s

No

Direccion 

Financier

a

Activo

44
GESTIÒN 

FINANCIERA

GF-PR005 

VERSIÒN 04
GD-PR001-F01

Comunicación oficial  informando 

a Foncep con copia al Ministerio 

de Hacienda que se envia via 

email el avance correspondiente 

a la actualización del 

Formato en el cual se informa a Foncep con

copia al Ministerio de Hacienda que se envia

via email el avance correspondiente a la

actualización del PASIVOCOL.

Español X Papel X
GESTIÒN 

FINANCIERA

GESTIÓN 

BONOS 

PENSIONAL

ES

Tramite 

Bonos 

Pensionales
x x x 4

Oficina de 

bonos 

pensionales

Disponibl

e

  En la 

carpeta de 

cada 

Histroria 

laboral que 

No

Direccion 

Financier

a

Activo



45
GESTIÒN 

FINANCIERA

GF-PR005 

VERSIÒN 04
GD-PR001-F01

Comunicación oficial  notificando 

el avance correspondiente a la 

actualización del PASIVOCOL.

Formato en el cual se notifica el avance

correspondiente a la actualización del

PASIVOCOL.

Español X Papel X
GESTIÒN 

FINANCIERA

GESTIÓN 

BONOS 

PENSIONAL

ES

Tramite 

Bonos 

Pensionales

x x x 4

Oficina de 

bonos 

pensionales

Disponibl

e

  En la 

carpeta de 

cada 

Histroria 

laboral que 

permanece 

en la oficina 

de bonos 

No

Direccion 

Financier

a

Activo

46
GESTIÒN 

FINANCIERA

GF-PR006 

VERSIÒN 01

N.A

GF-PR006-

FO1

Comunicación de solicitud 

presentando las necesidades de 

contratación requeridas

Solicitud contratación y/o 

modificación

Formato en el cual cada una de las áreas

del Concejo, presenta las necesidades de

contratación requeridas. El formato contiene

4 partes así: 1. Identificación de la solicitud.

2. Justificación de la contratación. 3.

Información general de la necesidad a

contratar. 4. Supervisión.

Español X Papel X
GESTIÒN 

FINANCIERA

GESTIÒN 

FONDO 

CUENTA

Tramite 

solicitud de 

contrataciòn

x x x 7

Oficina de 

Fondo Cuenta 

un año 

posteriorment

e se guarda 

en el archivo 

del Concejo

Disponibl

e

Oficina de 

Fondo 

Cuenta un 

año 

posteriorm

ente se 

guarda en 

No

Direccion 

Financier

a

Activo

47
GESTIÒN 

FINANCIERA

GF-PR006 

VERSIÒN 01

GF-PR006-

FO1

GD-

PR001-

FO1

Solicitud contratación y/o 

modificación.

Comunicación oficial radicando 

ante la Secretaria de Hacienda,el 

formato de solicitud de 

Comunicación oficial mediante la cual se

radica ante la Secretaria de Hacienda,el

formato de solicitud de contratación para su

respectivo estudio.  

Español X Papel X
GESTIÒN 

FINANCIERA

GESTIÒN 

FONDO 

CUENTA

Tramite 

solicitud de 

contrataciòn

x x x 7

Oficina de 

Fondo Cuenta 

un año 

posteriorment

e se guarda 

Disponibl

e

Oficina de 

Fondo 

Cuenta un 

año 

posteriorm

No

Direccion 

Financier

a

Activo

48
GESTIÒN 

FINANCIERA

GF-PR006 

VERSIÒN 01
38-f.01-V3 Acta de Inicio

Formato en el cual se determina la fechas

fechas de inicio y terminaciòn del contrato,

nùmero, objeto, contratista, supervisor y

requisitos

Español X Papel X
GESTIÒN 

FINANCIERA

GESTIÒN 

FONDO 

CUENTA

Tramite 

solicitud de 

contrataciòn

x x x 7

Oficina de 

Fondo Cuenta 

un año 

posteriorment

e se guarda 

en el archivo 

Disponibl

e

Oficina de 

Fondo 

Cuenta un 

año 

posteriorm

ente se 

No

Direccion 

Financier

a

Activo

49
GESTIÒN 

FINANCIERA

GF-PR006 

VERSIÒN 01

GF-PR006-

FO3

GF-PR006-

FO2 

 Informe de Superv. Periódica

Ficha de Ejecuc. Financiera

Formato el cual incluye la identificación del

contrato objeto de supervisión, el estado

financiero, el avance en el cumplimiento de

las obligaciones y la relación de las

actividades de supervisión desarrolladas.

Español X Papel X
GESTIÒN 

FINANCIERA

GESTIÒN 

FONDO 

CUENTA

Tramite 

solicitud de 

contrataciòn

x x x 7

Oficina de 

Fondo Cuenta 

un año 

posteriorment

e se guarda 

en el archivo 

del Concejo

Disponibl

e

Oficina de 

Fondo 

Cuenta un 

año 

posteriorm

ente se 

guarda en 

el archivo 

del 

Concejo

No

Direccion 

Financier

a

Activo

50
GESTIÒN 

FINANCIERA

GF-PR006 

VERSIÒN 01
GD-PR001-FO1

Comunicación oficial enviando la 

cuenta de cobro a la Secretaria 

Distrital, con sus respectivos 

soportes, para que la SHD 

realice el pago.

Formato mediante el cual se envia la cuenta

de cobro a la Secretaria Distrital, con sus

respectivos soportes, para que la SHD

realice el pago.

Español X Papel X
GESTIÒN 

FINANCIERA

GESTIÒN 

FONDO 

CUENTA

Tramite 

solicitud de 

contrataciòn

x x x 7

Oficina de 

Fondo Cuenta 

un año 

posteriorment

e se guarda 

en el archivo 

del Concejo

Disponibl

e

Oficina de 

Fondo 

Cuenta un 

año 

posteriorm

ente se 

guarda en 

el archivo 

No

Direccion 

Financier

a

Activo

51
GESTIÒN 

FINANCIERA

GF-PR006 

VERSIÒN 01
41-f01-V5 Certificaciòn de pago

Formato que incluye los datos del contratista

la fecha de radicaciòn en tesosreria el valor

que se va a pagar y la firma del supervisor

Español X Papel X
GESTIÒN 

FINANCIERA

GESTIÒN 

FONDO 

CUENTA

Tramite 

solicitud de 

contrataciòn

x x x 7

Oficina de 

Fondo Cuenta 

un año 

posteriorment

e se guarda 

en el archivo 

del Concejo

Disponibl

e

Oficina de 

Fondo 

Cuenta un 

año 

posteriorm

ente se 

guarda en 

No

Direccion 

Financier

a

Activo

52
GESTIÒN 

FINANCIERA

GF-PR006 

VERSIÒN 01
N.A. Base de datos 

Documento en el cual se encuentra la

informaciòn de cada uno de los contratos
Español X Papel X

GESTIÒN 

FINANCIERA

GESTIÒN 

FONDO 

CUENTA

Tramite 

solicitud de 

contrataciòn

x x x 7

Oficina de 

Fondo Cuenta 

un año 

posteriorment

e se guarda 

en el archivo 

del Concejo

Disponibl

e

Oficina de 

Fondo 

Cuenta un 

año 

posteriorm

ente se 

guarda en 

el archivo 

del 

Concejo

No

Direccion 

Financier

a

Activo

53
GESTIÒN 

FINANCIERA

GF-PR006 

VERSIÒN 01

GF-PR006-

FO3

GF-PR006-

FO2 

GF-PR006-

FO5

Informe de Superv. Periódica

Ficha de Ejecuc. Financiera

Informe Mensual de la Ejecuc. de 

Contrato

Formatos en los cuales se verifica el

cumplimiento de cada una de las

obligaciones del estado financiero.

Español X Papel X
GESTIÒN 

FINANCIERA

GESTIÒN 

FONDO 

CUENTA

Tramite 

solicitud de 

contrataciòn

x x x 7

Oficina de 

Fondo Cuenta 

un año 

posteriorment

e se guarda 

en el archivo 

del Concejo

Disponibl

e

Oficina de 

Fondo 

Cuenta un 

año 

posteriorm

ente se 

guarda en 

el archivo 

No

Direccion 

Financier

a

Activo

54
GESTIÒN 

FINANCIERA

GF-PR006 

VERSIÒN 01
38-f04-V6 Modificaciòn de contrato

Formato en el cual se realizan las

modificaciones de adicion y prorroga según

sea el caso.

Español X Papel X
GESTIÒN 

FINANCIERA

GESTIÒN 

FONDO 

CUENTA

Tramite 

solicitud de 

contrataciòn

x x x 7

Oficina de 

Fondo Cuenta 

un año 

posteriorment

e se guarda 

en el archivo 

del Concejo

Disponibl

e

Oficina de 

Fondo 

Cuenta un 

año 

posteriorm

ente se 

guarda en 

No

Direccion 

Financier

a

Activo

55
GESTIÒN 

FINANCIERA

GF-PR006 

VERSIÒN 01
GD-PR001-FO1

Comunicación oficial certificando 

que el contratista cumplio a 

satisfacciòn con el objeto del 

contrato.

Formato mediante el cual el supervisor

certifica que el contratista cumplio a

satisfacciòn con el objeto del contrato.

Español X Papel X
GESTIÒN 

FINANCIERA

GESTIÒN 

FONDO 

CUENTA

Tramite 

solicitud de 

contrataciòn

x x x 7

Oficina de 

Fondo Cuenta 

un año 

posteriorment

e se guarda 

en el archivo 

Disponibl

e

Oficina de 

Fondo 

Cuenta un 

año 

posteriorm

ente se 

No

Direccion 

Financier

a

Activo

56
GESTIÒN 

FINANCIERA

GF-PR006 

VERSIÒN 01
GF-PR006-FO4  Informe Final de Supervisión

Formato en el cual se describen las

actividades realizadas por el contratista

durante la vigencia del contrato, obligaciones

contractuales y el estado finaciero del

contrato.

Español X Papel X
GESTIÒN 

FINANCIERA
INFORMES

 Informe 

Final de 

Supervisión

x x x 7

Oficina de 

Fondo Cuenta 

un año 

posteriorment

e se guarda 

en el archivo 

del Concejo

Disponibl

e

Oficina de 

Fondo 

Cuenta un 

año 

posteriorm

ente se 

guarda en 

el archivo 

del 

No

Direccion 

Financier

a

Activo

57
GESTIÒN 

FINANCIERA

GF-PR006 

VERSIÒN 01
GF-PR006-FO4  Informe Final de Supervisión

Formato en el cual el Director Financiero

envia a la Secretaria de Hacienda informe

indicando la culminaciòn del contrato y por

ende la superviciòn.

Español X Papel X
GESTIÒN 

FINANCIERA
INFORMES

 Informe 

Final de 

Supervisión

x x x 7

Oficina de 

Fondo Cuenta 

un año 

posteriorment

e se guarda 

Disponibl

e

Oficina de 

Fondo 

Cuenta un 

año 

posteriorm

No

Direccion 

Financier

a

Activo



58
GESTIÒN 

FINANCIERA

GF-PR006 

VERSIÒN 01
38-f06-V6 Acta de liquidaciòn

Documento en el cual se registra toda la

informaciòn relacionada con la liquidaciòn de

cada uno de los contratos.

Español X Papel X
GESTIÒN 

FINANCIERA
ACTA

Acta de 

liquidaciòn

x x x 7

Oficina de 

Fondo Cuenta 

un año 

posteriorment

e se guarda 

en el archivo 

del Concejo

Disponibl

e

Oficina de 

Fondo 

Cuenta un 

año 

posteriorm

ente se 

guarda en 

No

Direccion 

Financier

a

Activo

59
GESTIÒN 

FINANCIERA

GF-PR006 

VERSIÒN 01
GD-PR001-FO1

Comunicación oficial dando 

contestaciòn al peticionario sobre 

los temas relacionados con la 

contrataciòn.

Formato en el cual se da contestaciòn al

peticionario sobre los temas relacionados

con la contrataciòn.

Español X Papel X
GESTIÒN 

FINANCIERA

GESTIÒN 

FONDO 

CUENTA

Tramite 

solicitud de 

contrataciòn

x x x 7

Oficina de 

Fondo Cuenta 

un año 

posteriorment

e se guarda 

en el archivo 

del Concejo

Disponibl

e

Oficina de 

Fondo 

Cuenta un 

año 

posteriorm

ente se 

guarda en 

No

Direccion 

Financier

a

Activo

60
GESTIÒN 

FINANCIERA

GF-PR006 

VERSIÒN 01
GDE-PR002 FO2  Informe de Gestión

Formato en el cual se registra

semestralmente las actividades realizadas

por fondo cuenta: las solicitudes y facturas

gestionas a la Secretaria de Hacienda, los

derechos de peticiòn y los indicadores de

gestiòn.

Español X Papel X
GESTIÒN 

FINANCIERA

GESTIÒN 

FONDO 

CUENTA

INFORME x x x 7

Oficina de 

Fondo Cuenta 

un año 

posteriorment

e se guarda 

en el archivo 

del Concejo

Disponibl

e

Oficina de 

Fondo 

Cuenta un 

año 

posteriorm

ente se 

guarda en 

el archivo 

del 

No

Direccion 

Financier

a

Activo

61
GESTIÒN 

FINANCIERA
N/A

Certificado de rendicion de 

cuentas  de la contraloria

certificado que entreag la contraloria un a 

vez procesada la informacion por el 

aplicativo STORM uSer mediante archivos 

txt con firma digital que posteriormente son 

transmitidos en por web en el sivicof

Español x x

P
a
p
e
l

x

GESTIÒN 

FINANCIERA

Dirección 

Financiera

x x x 3

D
ir
e

c
c
io

n
 F

in
a

c
ie

ra
 y

 

C
o

b
tr

o
l 
In

te
rn

o

Disponibl

e

oficinas de 

Direccion 

Adnminitrati

vsa

No

Direccion 

Financier

a

Activo
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1
ATENCIÓN AL 

CIUDADANO

AC-PR001 

(Versión 2)
N,A

Documento de 

petición

Documento mediante el cual se redacta la

petición del solicitante y se radica y se

incluye en el SDQS

Español x X Papel pdf X
Dirección 

Jurídica

PETICIONE

S QUEJAS 

RECLAMOS 

Y 

SUGERENC

IAS

SDQS x x x 6
ATENCIÓN AL 

CIUDADANO
Disponible

JURIDICA_

ACIUDANA

DO ( \\ 

CBPRINT) 

(V:)

No
Dirección 

Jurídica
Activo

2
ATENCIÓN AL 

CIUDADANO

AC-PR001 

(Versión 3)

AC- PR001- 

FO1 /  FO2 / 

FO4

1. Recepción, 

peticiones, quejas, 

reclamos y 

sugerencias

2. Hoja de Ruta , 

peticiones, quejas, 

reclamos y 

sugerencias

3.Acta de apertura de 

buzones

1. Formato en el cual los peticionarios

colocan en este buzon peticiones, quejas,

reclamos y sugerencias.

2. Formato en el cual se registran las

peticiones, quejas, reclamos y sugerencias

que ingresan tanto por los buzones ,en

forma presencial, telefonica ,medios

electronicos o por radicación.

3. Formato en donde se registra lugar,

fecha, hora , funcionarios que intervienen

en la apertura de los buzones de

sugerencias. Debe registrarse por cada 

Español x x Papel excel X
Dirección 

Jurídica

PETICIONE

S QUEJAS 

RECLAMOS 

Y 

SUGERENC

IAS

SDQS x x x 5
ATENCIÓN AL 

CIUDADANO
Disponible

JURIDICA_

ACIUDANA

DO ( \\ 

CBPRINT) 

(V:)

No
Dirección 

Jurídica
Activo

3
ATENCIÓN AL 

CIUDADANO

AC-PR001 

(Versión 4)

GD-PR001-

FO1

GD-PR001-

FO2

Comunicación oficial

Formato en el cual se informa del traslado

entidades diferentes a las que aparecen en

el  Sistema  Distrital.

Asi mismo, de acuerdo al derecho de

petición se traslada los Honorables

Concejales.

Español x Papel word X
Dirección 

Jurídica

PETICIONE

S QUEJAS 

RECLAMOS 

Y 

SUGERENC

IAS

SDQS x x x 5
ATENCIÓN AL 

CIUDADANO
Disponible

JURIDICA_

ACIUDANA

DO ( \\ 

CBPRINT) 

(V:)

No
Dirección 

Jurídica
Activo

4
ATENCIÓN AL 

CIUDADANO

AC-PR001 

(Versión 4)

Aplicativo 

SDQS

AC- PR001- 

FO3

Encuesta de 

satifacción  al cliente

Formato mediante el cual el usuario

califica al atención prestada por los

funcionarios adscritos al procedimiento

Atención al Ciudadano.

Español x Papel word X
Dirección 

Jurídica

PETICIONE

S QUEJAS 

RECLAMOS 

Y 

SUGERENC

IAS

SDQS x x x 5
ATENCIÓN AL 

CIUDADANO
Disponible

JURIDICA_

ACIUDANA

DO ( \\ 

CBPRINT) 

(V:)

No
Dirección 

Jurídica
Activo

5
ATENCIÓN AL 

CIUDADANO

AC-PR001 

(Versión 4)
CB 04-05

Formulario cuenta 

intermedia 

Contraloría 

Formato mediante el cual se presenta

informe anual de las PQRS que ingresaron 

al sistema SDQS y las reportadas por cada

una de las dependencias de la

Corporación.

Español x x Papel excel X
Dirección 

Jurídica

PETICIONE

S QUEJAS 

RECLAMOS 

Y 

SUGERENC

IAS

SDQS x x x 5
ATENCIÓN AL 

CIUDADANO
Disponible

JURIDICA_

ACIUDANA

DO ( \\ 

CBPRINT) 

(V:)

No
Dirección 

Jurídica
Activo

6
ATENCIÓN AL 

CIUDADANO

AC-PR002 

Defensor del 

Ciudadano

NA

Informe estadisticos 

sobre el seguimento a 

la PQRs

Informe mesuales y semestrales  

estadisticos sobre el seguimento a la 

PQRs, dirigidos a la mesa directiva, 

veeduria y alcaldia mayor 

Español x x Papel word X
Dirección 

Jurídica

PETICIONE

S QUEJAS 

RECLAMOS 

Y 

SUGERENC

SDQS x x x 6
Defensor del 

ciudadano
Disponible

Archivo de 

Gestion 

defensor al 

ciudadano

No
Dirección 

Jurídica
Activo

7
ATENCIÓN AL 

CIUDADANO

AC-PR002 

Defensor del 

Ciudadano

NA

Planilla de 

seguimiento de las 

PQRS

Informacion del peticionario, tipo de 

peticion, canal, observaciones, 
Español x Papel excel

Dirección 

Jurídica

PETICIONE

S QUEJAS 

RECLAMOS 

Y 

SUGERENC

Seguimiento 

a SDQS y a 

PQRS

x x x 7
Defensor del 

ciudadano
Disponible

Archivo de 

Gestion 

defensor al 

ciudadano

No
Dirección 

Jurídica
Activo

8
ATENCIÓN AL 

CIUDADANO

AC-PR002 

Defensor del 

Ciudadano

NA
Comunicación oficial 

de reiteracion 

Comunicación oficial de reiteracion, 

recordando que se debe dar respuesta 

dentro de los terminos

Español x x Papel pdf x
Dirección 

Jurídica

PETICIONE

S QUEJAS 

RECLAMOS 

Y 

SUGERENC

Seguimiento 

a SDQS y a 

PQRS

x x x 5
Defensor del 

ciudadano
Disponible

Archivo de 

Gestion 

defensor al 

ciudadano

No
Dirección 

Jurídica
Activo

SGSI

INVENTARIO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN

PROYECTO CONCEJO DE BOGOTA

Código: FOR-EP-INV-R001

Páginas: 1 de  1

Estado de 

la 

información

Localizació

n del 

documento 

o del activo 

de 

información

Publicada 

en (link 

página 

web)

Área / 

Dependenci

a

Estado del 

activo
Subserie

Nivel de 

confidencia

lidad de la 

informació

n 

Nivel de 

disponibilida

d de la 

información 

Valor del 

activo

Custodio de la 

información

Descripció

n del 

Soporte

Presentació

n de la 

información 

(formato)

In
te

rn
o

E
x

te
rn

o

Dependencia Serie

Clasificación documental (Categoría de 

información)
Clasificacion del activo Estado y custodia de la información 

Nombre del registro 

o documento de 

archivo

Definición Idioma

A
n

á
lo

g
o

D
ig

it
a

l

E
le

c
tr

ó
n

ic
o

Nivel de 

integridad 

de la 

información 

PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACIÓN (Reinaldo Garcia Baquero- Atención al ciudadano)

Fecha de elaboración / validación:

ID Activo
Norma, función o 

proceso

 Código del 

Procedimie

nto

 Código del 

formato

Tipo documental
Tipo de Soporte (medio de 

conservación y/o soporte)

Tipo de 

Origen



Código: FOR-EP-INV-R001

P
ú

b
li
c
a

C
la

s
if

ic
a
d

a

R
e
s
e
rv

a
d

a

P
ú

b
li
c
a

R
e
s
tr

in
g

id
o

  
p

a
rc

ia
lm

e
n

te

R
e
s
tr

in
g

id
o

P
ú

b
li
c
a

R
e
s
tr

in
g

id
o

 p
a
rc

ia
lm

e
n

te

R
e
s
tr

in
g

id
o

 

1

Anales 

Publicacione

s y Relatoría

APR-PR002 

Relatoría
NA

Correo electronico solicta a los 

relatores la transcripción del 

acta No. Xx de la Comisión XX 

o Sesión Plenaria de fecha XX 

dia , mes y año estableciendo 

la prioridad

Correo electronico solicta a los relatores 

la transcripción del acta No. Xx de la 

Comisión XX o Sesión Plenaria de fecha 

XX dia , mes y año estableciendo la 

prioridad

Español X papel

w
o
rd

X

Secretaria 

General de 

Organismo 

de Control

ACTAS X X X 5 Relatoria Disponible

Correos 

electrónicos 

relatores

concejobogotá.

gov.co

Secretaria 

General de 

Organismo 

de Control

Activo

2

Anales 

Publicacione

s y Relatoría

APR-PR002 

Relatoría
NA

Comunicación Oficial

solictando al área de Sistemas

la instalación en medio

magnetico y en formato MP3 la

sesión indicando comisión o

plenaria, dia mes y año.

Acta sucinta

Comunicación Oficial solictando al área

de Sistemas la instalación en medio

magnetico y en formato MP3 la sesión

indicando comisión o plenaria, dia mes y

año.

Acta sucinta

Español X papel

w
o
rd

X

Secretaria 

General de 

Organismo 

de Control

ACTAS X X X 7

Sistemas y 

seguridad de la 

informacion

Secretaria 

General de 

Organismo de 

Control

Disponible

Archivo de la 

Secretaria General 

de Organismo de 

Control

concejobogotá.

gov.co

Secretaria 

General de 

Organismo 

de Control

Activo

3

Anales 

Publicacione

s y Relatoría

APR-PR002 

Relatoría
NA

Planilla de control y ruta de

seguimiento

Incluye fecha de recepción de

peticiones, informacion del acta, fecha

de asignacion de sonido, duracion del

sonido, Nombre del relator. No de

usuario, fecha de entrega del acta 

Español X papel

e
x
c
e
l

X

Secretaria 

General de 

Organismo 

de Control

ACTAS X X X 7 Relatoria Disponible
Equipo PC 

Relatores

concejobogotá.

gov.co

Secretaria 

General de 

Organismo 

de Control

Activo

4

Anales 

Publicacione

s y Relatoría

APR-PR002 

Relatoría
NA Acta Tanscrita

Transcripcion de actas de las sesiones

de control politico y gestion normatva

desarroladas por la coporacion 

Español X papel

w
o
rd

X

Secretaria 

General de 

Organismo 

de Control

ACTAS X X X 7 Relatoria Disponible
Equipo PC 

Relatores

concejobogotá.

gov.co

Secretaria 

General de 

Organismo 

de Control

Activo

5

Anales 

Publicacione

s y Relatoría

APR-PR002 

Relatoría
NA

Correo electronico  informando 

el número de folios del acta 

impresa y número de usuario 

donde quedo guardada para 

posterior publicación de la red 

interna del Concejo.

Correo electronico  informando el 

número de folios del acta impresa y 

número de usuario donde quedo 

guardada para posterior publicación de 

la red interna del Concejo.

Español X papel X

Secretaria 

General de 

Organismo 

de Control

ACTAS X X X 5 Relatoria Disponible

Correos 

electrónicos 

relatores

concejobogotá.

gov.co

Secretaria 

General de 

Organismo 

de Control

Activo

6

Anales 

Publicacione

s y Relatoría

APR-PR002 

Relatoría
NA

Correo electronico  haciendo 

entrega del acta con las 

correcciones sugeridas por la 

comisiones o secretaia 

general.

Correo electronico  haciendo entrega del 

acta con las correcciones sugeridas por 

la comisiones o secretaia general.

Español X papel X

Secretaria 

General de 

Organismo 

de Control

ACTAS X X X 5 Relatoria Disponible

Correos 

electrónicos 

relatores

concejobogotá.

gov.co

Secretaria 

General de 

Organismo 

de Control

Activo

7

Anales 

Publicacione

s y Relatoría

APR-PR002 

Relatoría
NA

Comunicación Oficial

autorizando al area de

sistemas la publicación de las

actas en la que se indica:

Número del acta, sesión

plenaria o nombre de la

comisión, dia, mes y año y

número del usuario del relator

que la transcribió.

Comunicación Oficial autorizando al

area de sistemas la publicación de las

actas en la que se indica: Número del

acta, sesión plenaria o nombre de la

comisión, dia, mes y año y número del

usuario del relator que la transcribió.

Español X papel

w
o
rd

X

Secretaria 

General de 

Organismo 

de Control

ACTAS X X X 7

Sistemas y 

seguridad de la 

informacion

Secretaria 

General de 

Organismo de 

Control

Disponible

Archivo de la 

Secretaria General 

de Organismo de 

Control

concejobogotá.

gov.co

Secretaria 

General de 

Organismo 

de Control

Activo

8

Anales 

Publicacione

s y Relatoría

APR-PR002 

Relatoría
NA

Instructivo para la

transcripción de actas de las

sesiones desarrolladas de la

corporación. (Resolución 024

de 2010)

Instructivo para la transcripción de actas

de las sesiones desarrolladas de la

corporación. (Resolución 024 de 2010)

Español X papel p
d
f

X

Secretaria 

General de 

Organismo 

de Control

ACTAS X X X 7

Secretaria 

General de 

Organismo de 

Control

Disponible

Archivo de la 

Secretaria General 

de Organismo de 

Control

concejobogotá.

gov.co

Secretaria 

General de 

Organismo 

de Control

Activo

9

Anales 

Publicacione

s y Relatoría

APR-PR001 

(Versión4)

APR-PR001-

FO1
 Planilla Entrega de Trabajos

Formato mediente el cual se dilegencia 

la entrega de los trabajos solicitados 
Español X papel x

Secretaria 

General de 

Organismo 

de Control

ACTAS X X X 7

Secretaria 

General de 

Organismo de 

Control

Disponible

Esta información 

se encuentra en el 

Archivo de gestión 

de Relatoria

concejobogotá.

gov.co

Secretaria 

General de 

Organismo 

de Control

Activo

10

Anales 

Publicacione

s y Relatoría

APR-PR002 

(Versión4)
N.A

Coreo electronico solicta a los 

relatores la transcripción del 

acta No. Xx de la Comisión XX 

o Sesión Plenaria de fecha XX 

dia , mes y año estableciendo 

la prioridad

Documento mediante el cual la

Secretaira General solicta a los relatores

la transcripción del acta No. Xx de la

Comisión XX o Sesión Plenaria de fecha

XX dia , mes y año estableciendo la

prioridad

Español X X papel x

Secretaria 

General de 

Organismo 

de Control

ACTAS X X X 7

Secretaria 

General de 

Organismo de 

Control

Disponible

Esta información 

se encuentra en el 

Archivo de gestión 

de Relatoria

concejobogotá.

gov.co

Secretaria 

General de 

Organismo 

de Control

Activo

11

Anales 

Publicacione

s y Relatoría

APR-PR002 

(Versión4)

GD-PR001-

FO2

Comunicación Oficial

solictando al área de Sistemas

la instalación en medio

magnetico y en formato MP3 la

sesión indicando comisión o

plenaria, dia mes y año.

Acta sucinta

Formato mediente el cual el Secretario 

General solicta al área de Sistemas la 

instalación en medio magnetico y en 

formato MP3 la sesión indicando 

comisión o plenaria, dia mes y año.

Documento en donde se refleja las 

intervenciones de manera sucinta la 

participación en el debate o sesión.

Español X papel x

Secretaria 

General de 

Organismo 

de Control

ACTAS X X X 7

Secretaria 

General de 

Organismo de 

Control

Disponible

Esta información 

se encuentra en el 

Archivo de gestión 

de Relatoria

concejobogotá.

gov.co

Secretaria 

General de 

Organismo 

de Control

Activo
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACIÓN (Oscar Cardenas- Anales y publicaciones, Alicia Gonzalez-Relatoria)

Fecha de elaboración / validación:

ID Activo

Norma, 

función o 

proceso

 Código del 

Procedimie

nto

 Código del 

formato

Tipo documental
Tipo de Soporte (medio de 

conservación y/o soporte)

Tipo 

de 

Orige

n

Clasificación documental (Categoría 

de información)
Clasificacion del activo Estado y custodia de la información 

Nombre del registro o 

documento de archivo
Definición Idioma

A
n

á
lo

g
o

D
ig

it
a
l

E
le

c
tr

ó
n

ic
o

Descripción 

del Soporte

Presentació

n de la 

información 

(formato)

In
te

rn
o

E
x
te

rn
o

Dependenci

a
Serie

Estado del 

activo
Subserie

Nivel de Nivel de Nivel de 

Valor del 

activo

Custodio de la 

información

Actas Sesión 

Plenaria. 

     

Actas 

Comisión 

Primera del 

Plan de 

Desarrollo 

de 

Ordenamient

o Territorial.

Actas 

Comisión 

Segunda de 

Gobierno.

Actas 

Comisión 

Tercera de 

Hacienda y 

Credito 

Público

Estado de 

la 

información

Localización del 

documento o del 

activo de 

información

Publicada en 

(link página 

web)

Área / 

Dependenci

a



12

Anales 

Publicacione

s y Relatoría

APR-PR002 

(Versión4)

APR-PR002-

FO2

APR-PR002-

FO1

Resolución 

0024 de 

2010

1. Planilla de control y ruta de

seguimiento

2. Acta Tanscrita

3. Instructivo para la

transcripción de actas de las

sesiones desarrolladas de la

corporación.

1. Formato el cual permite registrar

información completa de la solicitud,

transcipción y entrega del acta transcrita, 

tiempo de duració, fecha de entrega del

acta transcrita, tiempos de trascripción,

fechas de entrega a las comisiones y

fecha de devolución para corrección en

caso de haberlas.

2. Documento en donde se refleja las

intervenciones de manera literal de

todos los que participan en el debate o

sesión.

3. Manual de estilo que presenta las

directrices de forma y estilo a seguir en

la transcripción literal de actas.

Español X papel x

Secretaria 

General de 

Organismo 

de Control

ACTAS X X X 7

Secretaria 

General de 

Organismo de 

Control

Disponible

Esta información 

se encuentra en el 

Archivo de gestión 

de Relatoria

concejobogotá.

gov.co

Secretaria 

General de 

Organismo 

de Control

Activo

13

Anales 

Publicacione

s y Relatoría

APR-PR002 

(Versión4)
N.A

Correo electronico  informando 

el número de folios del acta 

impresa y número de usuario 

donde quedo guardada para 

posterior publicación de la red 

interna del Concejo.

Correo en donde se informa el número

de folios del acta impresa y número de

usuario donde quedo guardada para

posterior publicación de la red interna

del Concejo.

Español X Papel x

Secretaria 

General de 

Organismo 

de Control

ACTAS X X X 7

Secretaria 

General de 

Organismo de 

Control

Disponible

Esta información 

se encuentra en el 

Archivo de gestión 

de Relatoria

concejobogotá.

gov.co

Secretaria 

General de 

Organismo 

de Control

Activo

14

Anales 

Publicacione

s y Relatoría

APR-PR002 

(Versión4)
N.A

Coreo electronico  haciendo 

entrega del acta con las 

correcciones sugeridas por la 

comisiones o secretaia 

general.

Documento mediante el cual la

Secretaria ejecutiva hace entrega del

acta con las correcciones sugeridas por

la comisiones o secretaia general.

Español X Papel x

Secretaria 

General de 

Organismo 

de Control

ACTAS X X X 7

Secretaria 

General de 

Organismo de 

Control

Disponible

Esta información 

se encuentra en el 

Archivo de gestión 

de Relatoria

concejobogotá.

gov.co

Secretaria 

General de 

Organismo 

de Control

Activo

15

Anales 

Publicacione

s y Relatoría

APR-PR002 

(Versión4)

GD-PR001-

FO2

Comunicación Oficial

autorizando al area de

sistemas la publicación de las

actas en la que se indica:

Número del acta, sesión

plenaria o nombre de la

comisión, dia, mes y año y

número del usuario del relator

que la transcribió.

Formato mediael cual el Secretario

General autoriza al area de sistemas la

publicación de las actas en la que se

indica: Número del acta, sesión plenaria

o nombre de la comisión, dia, mes y año

y número del usuario del relator que la

transcribió.

Español X Papel x

Secretaria 

General de 

Organismo 

de Control

ACTAS X X X 7

Secretaria 

General de 

Organismo de 

Control

Disponible

Esta información 

se encuentra en el 

Archivo de gestión 

de Relatoria

concejobogotá.

gov.co

Secretaria 

General de 

Organismo 

de Control

Activo

16

Anales 

Publicacione

s y Relatoría

APR-PR002 

(Versión4)

APR-PR002-

FO3 

APR-PR002-

FO4

1. Informe de Gestión Mensual

2. Informe de Gestión

Semestral

1. Documento detallado en donde se

registra fecha, número de acta, sesión o

comisión, tiempo de duración de la

sesión y tiempo de transcripción de la

grabación, nombre del relator el cual

debe ser elabarado uno por cada relator.

1.Documento detallado en donde se

registra en orden cronologico por

comisión y plenaria y orden númerico,

nombre del peticionario y total de actas

por comisión y plenaria.

Español X X Papel x

Secretaria 

General de 

Organismo 

de Control

INFORMES
Informes de 

Gestión
X X X 7

Sistemas y 

Seguridad de la 

Información Disponible

Esta información 

se encuentra en el 

Archivo de gestión 

de Relatoria

concejobogotá.

gov.co

Secretaria 

General de 

Organismo 

de Control

Activo

17

Anales 

Publicacione

s y Relatoría

APR-PR003 

(Versión4)
N.A

Grabación de una sesión

Presentaciónes

Documento electronico en el cual se

registran las sesiones en video y en

audio

Español X Papel x

Secretaria 

General de 

Organismo 

de Control

GRABACIO

NES DE 

SESIONES

X X X 7

Sistemas y 

Seguridad de la 

Información Disponible

Esta información 

se encuentra en el 

Archivo de gestión 

de Relatoria

Esta 

información se 

encuentra en 

La Red de la 

Corporación/S

ONIDO_SESIO

NES 

(\\CBPRINT)

Secretaria 

General de 

Organismo 

de Control

Activo

18

Anales 

Publicacione

s y Relatoría

APR-PR003 

(Versión4)

GD-PR001-

FO1

Comunicación Oficial

solicitando copia de la

grabación del debate

corespondiente.

Formato mediante el cual las personas

interesadas internas o externas solicitan

copia de la grabación del debate

corespondiente.

Español X Papel x

Secretaria 

General de 

Organismo 

de Control

GRABACIO

NES DE 

SESIONES

X X X 7

Sistemas y 

Seguridad de la 

Información Disponible

Esta información 

se encuentra en el 

Archivo de gestión 

de Relatoria

Esta 

información se 

encuentra en 

La Red de la 

Corporación/S

ONIDO_SESIO

NES 

(\\CBPRINT)

Secretaria 

General de 

Organismo 

de Control

Activo

19

Anales 

Publicacione

s y Relatoría

APR-PR003 

(Versión4)
N.A Acta en Audio

Documento electronico el cual se

conforma el acta en audio con el número

del acta consecutiva correspondiente a

la sesión.

Español X x

Secretaria 

General de 

Organismo 

de Control

GRABACIO

NES DE 

SESIONES

X X X 7

Sistemas y 

Seguridad de la 

Información Disponible

Esta información 

se encuentra en el 

Archivo de gestión 

de Relatoria

Esta 

información se 

encuentra en 

La Red de la 

Corporación/S

ONIDO_SESIO

NES 

(\\CBPRINT)

Secretaria 

General de 

Organismo 

de Control

Activo

20

Anales 

Publicacione

s y Relatoría

APR-PR003 

(Versión4)
GDE-PR002 FO2 Informe de Gestión

Documento electronico el cual se

registra estadisticamente el número de

sesiones que se hicieron en el año,

eventos realizados despues de la sesión

en el recinto comuneros y numeros de

regrabaciones y copias y sesiones fuera

del Concejo.

Español X Papel x

Secretaria 

General de 

Organismo 

de Control

GRABACIO

NES DE 

SESIONES

X X X 7

Sistemas y 

Seguridad de la 

Información Disponible

Esta información 

se encuentra en el 

Archivo de gestión 

de Relatoria

Esta 

información se 

encuentra en 

La Red de la 

Corporación/S

ONIDO_SESIO

NES 

(\\CBPRINT)

Secretaria 

General de 

Organismo 

de Control

Activo

21

Anales 

Publicacione

s y Relatoría

APR-PR003 

(Versión4)

GD-PR001-

FO1

Comunicación Oficial

solicitando el transporte y la

seguridad tanto para los

equipos como para los

funcionarios que apoyarán la

sesión.

Formato mediante el cual este proceso

solicita el transporte y la seguridad tanto

para los equipos como para los

funcionarios que apoyarán la sesión.

Español X Papel x

Secretaria 

General de 

Organismo 

de Control

GRABACIO

NES DE 

SESIONES

X X X 7

Sistemas y 

Seguridad de la 

Información Disponible

Esta información 

se encuentra en el 

Archivo de gestión 

de Relatoria

Esta 

información se 

encuentra en 

La Red de la 

Corporación/S

ONIDO_SESIO

NES 

(\\CBPRINT)

Secretaria 

General de 

Organismo 

de Control

Activo

22

Anales 

Publicacione

s y Relatoría

APR-PR003 

(Versión4)

APR-003-

FO1
Préstamo se salones

Formato en el cual se registra el

préstamo de áreas de la Entidad.
Español X Papel x

Secretaria 

General de 

Organismo 

de Control

GRABACIO

NES DE 

SESIONES

X X X 7

Sistemas y 

Seguridad de la 

Información Disponible

Esta información 

se encuentra en el 

Archivo de gestión 

de Relatoria

Esta 

información se 

encuentra en 

La Red de la 

Corporación/S

ONIDO_SESIO

NES 

(\\CBPRINT)

Secretaria 

General de 

Organismo 

de Control

Activo

23

Anales 

Publicacione

s y Relatoría

APR-PR003 

(Versión4)

GD-PR001-

F01

Comunicación Oficial

proyectando respuesta a las

solicitudes realizadas.

Formato mediante el cual este proceso

proyecta respuesta a las solicitudes

realizadas.

Español X Papel x

Secretaria 

General de 

Organismo 

de Control

GRABACIO

NES DE 

SESIONES

X X X 7

Sistemas y 

Seguridad de la 

Información Disponible

Esta información 

se encuentra en el 

Archivo de gestión 

de Relatoria

Esta 

información se 

encuentra en 

La Red de la 

Corporación/S

ONIDO_SESIO

NES 

(\\CBPRINT)

Secretaria 

General de 

Organismo 

de Control

Activo

Grabación 

Sesión 

Plenaria. 

     

Grabación  

Sesión 

Comisión 

Primera del 

Plan de 

Desarrollo 

de 

Ordenamient

o Territorial.

Grabación  

Sesión 

Comisión 

Segunda de 

Gobierno.

Grabación 

Sesión 

Comisión 

Tercera de 

Hacienda y 

Credito 

Público

Actas Sesión 

Plenaria. 

     

Actas 

Comisión 

Primera del 

Plan de 

Desarrollo 

de 

Ordenamient

o Territorial.

Actas 

Comisión 

Segunda de 

Gobierno.

Actas 

Comisión 

Tercera de 

Hacienda y 

Credito 

Público



24

Anales y 

publicacione

s

APR-PR001 N.A

Publicación de las 

resoluciones del Concejo y 

demás documentos que 

expida la corporación 

Forma mediante el cual se publica los 

acuerdos de primer y segundo debate
Español x Papel Word x

Secretaria 

General

ANALES 

DEL 

CONCEJO

Anales de 

Acuerdos y 

Resolucione

s.

x x x 7
Secretaria 

General
Disponible

EQUIPO//SECRET

ARIA-

GENERAL//ANALE

S Y 

PUBLICAIONES//A

CUERDO Y 

PROYECTOS DE 

ACUERDO

Esta 

información se 

encuentra en 

La Red de la 

Corporación/S

ONIDO_SESIO

NES 

(\\CBPRINT)

Secretaria 

General de 

Organismo 

de Control

Activo

25

Anales y 

publicacione

s

APR-PR002 N.A

Publicación de los proyectos 

de acuerdo y acuerdos del 

Concejo 

Forma mediante el cual se publican los 

acuerdos 
Español x Papel Word x

Secretaria 

General

ANALES 

DEL 

CONCEJO

Anales de 

Acuerdos y 

Resolucione

s.

x x x 7
Secretaria 

General
Disponible

EQUIPO//SECRET

ARIA-

GENERAL//ANALE

S Y 

PUBLICAIONES//A

CUERDO Y 

PROYECTOS DE 

Esta 

información se 

encuentra en 

La Red de la 

Corporación/S

ONIDO_SESIO

NES 

Secretaria 

General de 

Organismo 

de Control

Activo
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 p
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1
Gestión 

Documental
NA NA

 Registro de control de 

comunicaciones oficiales    

recibidas.

Planilla en la cual se registra la

correspondencia de los procesos de la

Corporación: Contiene: fecha, hora,

radicación,remitente, destinatario,No. De 

Español x

P
a
p
e
l

excel x
Gestion 

Documental

CONSECUTIVO 

DE 

COMUNICACIONE

S OFICIALES   

  Registro de 

control de 

comunicaciones 

oficiales    

x x x 8
Gestion 

Documental
Disponible

Archivo Central 

CDB
No

Gestion 

documetal
Activo

2
Gestión 

Documental
NA NA

Planilla de entrega de 

comunicaciones por correo interno.

Planilla en la cual se registra la

correspondencia de los procesos de la

Corporación: Contiene: fecha, hora,

radicación,remitente, destinatario,No. De 

Español x

P
a
p
e
l

excel x
Gestion 

Documental

CONSECUTIVO 

DE 

COMUNICACIONE

S OFICIALES   

Planilla de entrega 

de comunicaciones 

por correo interno.

x x x 8
Gestion 

Documental
Disponible

Archivo Central 

CDB
No

Gestion 

documetal
Activo

3
Gestión 

Documental
NA NA

Registro de control de 

comunicaciones oficiales enviadas

Planilla en la cual se registra la

correspondencia de los procesos de la

Corporación: Contiene: fecha, hora,

radicación,remitente, destinatario,No. De 

Español x

P
a
p
e
l

excel x
Gestion 

Documental

CONSECUTIVO 

DE 

COMUNICACIONE

S OFICIALES   

Registro de control 

de comunicaciones 

oficiales enviadas

x x x 8
Gestion 

Documental
Disponible

Archivo Central 

CDB
No

Gestion 

documetal
Activo

4
Gestión 

Documental
NA NA Planilla ruta correspondencia interna

Planilla en la cual se registra la

correspondencia de los procesos de la

Corporación: Contiene: fecha, hora, 

Español x

P
a
p
e
l

excel x
Gestion 

Documental

CONSECUTIVO 

DE 

COMUNICACIONE

Planilla de entrega 

de comunicaciones 

por recorrido 

x x x 8
Gestion 

Documental
Disponible

Archivo Central 

CDB
No

Gestion 

documetal
Activo

5
Gestión 

Documental
NA NA

Planilla de entrega de 

comunicaciones por recorrido 

interno

Planilla en la cual se registra la

correspondencia de los procesos de la

Corporación: Contiene: fecha, hora, 

Español x

P
a
p
e
l

excel x
Gestion 

Documental

CONSECUTIVO 

DE 

COMUNICACIONE

Planilla de entrega 

de comunicaciones 

por recorrido 

x x x 8
Gestion 

Documental
Disponible

Archivo Central 

CDB
No

Gestion 

documetal
Activo

6
Gestión 

Documental

GD-PR002 

(Versión 2)

GD-PR002-

FO2

Transferencias Documentales 

Primarias.

Remision de los documentos del archivo

de gestión al archivo central de

conformidad con las trablas de retención

documental adoptadas, incluye el

cronograma de transferencias primarias

Español x x Papel excel x
Incluye todos 

los procesos

TRANSFERENCIA

S 

DOCUMENTALES   

 Transferencias 

Documentales 

Primarias.

x x x 8
Gestion 

Documental
Disponible

Archivo de 

Bogotá
pa

Gestion 

documetal
Activo

7
Gestión 

Documental

GD-PR003 

(Versión 2)

GD-PR002-

F02

APLICATIVO 

CORDIS

Transferencias Documentales 

Secundarias.

Remision de los documentos del archivo

central al archivo hiostorico de

conformidad con las trablas de retención

documental adoptadas

Español x Papel excel x
Gestion 

Documental

TRANSFERENCIA

S 

DOCUMENTALES   

Transferencias 

Documentales 

Secundarias.

x x x 7
Gestion 

Documental
Disponible

Archivo de 

Bogotá
pa

Gestion 

documetal
Activo

8
Gestión 

Documental

GD-PR003 

(Versión 2)
GD-PR001-F05 Tablas de Retención Documental

Listado de series, series con sus

correspondientes tipos documentales, a

las cules s easigna el tiempo de

permanencia en cada etapa de l ciclo vital

de los documentos, incluye cuadro de

caracterización, cuadro de clasificación y

fichas de valoración

Español x x Papel excel x
Gestion 

Documental

TABLAS DE 

RETENCIÓN 

DOCUMENTAL

NA x x x 7
Gestion 

Documental

Disponible y 

Publicado

En la Oficina de 

gestión 

documental

www.concej

obogota.gov.

co

Gestion 

documetal
Activo

9
Gestión 

Documental

GD-PR003 

(Versión 2)

GD-PR002-

FO1

GD-PR002-

FO3

Inventario

Es el que describe las uinidades

archivisticas de acuerdo a la organización

de las series documentales, incluye

inventario de documentos para eliminar

Español x x Papel excel x
Gestion 

Documental
INVENTARIO

 Inventarios 

documentales para 

eliminar

x x x 7
Gestion 

Documental

Disponible y 

Publicado

Archivo Central y 

el archivo de 

Bogotá CDB

Red interna// 

secretaria 

general

Gestion 

documetal
Activo

10
Gestión 

Documental

GD-PR004 

(Versión 2)
GD-PROO1-FO1/F02/F03 Informes Informes de gestión del proceso Español x x Papel word x

Gestion 

Documental
INFORMES

      Informes de 

gestión del 

proceso.

x x x 6
Gestion 

Documental
Disponible

Si es la vigencia 

esta en la oficina 

de gestión 

documental de lo 

contrario en el 

No
Gestion 

documetal
Activo

11
Gestión 

Documental

GD-PR005 

(Versión 4)

GD-PR001-

FO5

GD-PR005-

F05

Informes de las entidades distritales
Son los informes de gestión de entidades

distritales
Español x x Papel pdf x

Gestion 

Documental
NA NA x x x 5

Gestion 

Documental
Disponible

Si es la vigencia 

esta en la oficina 

de gestión 

documental de lo 

contrario en el 

archiovo central

www.concej

obogota.gov.

co

Gestion 

documetal
Activo
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ID Activo

Norma, 

función o 

proceso

 Código del 

Procedimie

nto

 Código del 

formato

Tipo documental Tipo de Soporte (medio de Tipo Clasificación documental (Categoría de Clasificación del activo Estado y custodia de la información 

Nombre del registro o documento 

de archivo
Definición Idioma

A
n

á
lo

g
o

D
ig

it
a
l

E
le

c
tr

ó
n

ic
o

Custodio de 

la 

información

Descripción 

del Soporte

Presentació

n de la 

información 

(formato)

In
te

rn
o

E
x
te

rn
o

Dependenci

a
Serie

Estado de 

la 

información

Localización del 

documento o 

del activo de 

información

Publicada 

en (link 

página web)

Área / 

Dependenci

a

Estado del 

activo
Su serie

Nivel de 

confidencial

idad de la 

información 

Nivel de 

integridad 

de la 

informació

n 

Nivel de 

disponibili

dad de la 

informació

n 

Valor del 

activo

http://www.concejobogota.gov.co/#
http://www.concejobogota.gov.co/#
http://www.concejobogota.gov.co/#
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1
EVALUACIÒN 

INDEPENDIENTE

EI-PR002 

(Versión 4)
GD-PR001-FO4

Actas de la Mesa de trabajo

de Control Interno, Citación,

Actas de visita y anexos.

Formato en el cual consta lo

tratado y acordado durante las

reuniones de la Oficina de Control

Interno, citaciones, actas de visita y

anexos.

Español x Papel word x

OFICINA DE 

CONTROL 

INTERNO

ACTAS

Acta de la 

Mesa de 

trabajo de 

Control 

Interno

x x x 6

Secretario 

ejecutivo del 

proceso de 

evaluacion 

independient

e

Disponible

Este archivo se 

encuentra en el 

equipo de Control 

Interno y en Archivo 

de Gestión

No

Oficina de 

Control 

Interno

Activo

2
EVALUACIÒN 

INDEPENDIENTE
EI-PR001 

Programas de Auditoria,

Selección de Auditores, Plan

de auditoria

Documentos requeridos para dar

inicio a la auditoria
Español x Papel word x

OFICINA DE 

CONTROL 

INTERNO

AUDITORIA

S

Auditorias 

Internas 
x x x 3

Secretario 

ejecutivo del 

proceso de 

evaluacion 

independient

e

Disponible

Este archivo se 

encuentra en el 

equipo de Control 

Interno y en Archivo 

de Gestión

No

Oficina de 

Control 

Interno

Activo

3
EVALUACIÒN 

INDEPENDIENTE
EI-PR001 

Acta de reunión de Apertura,

Lista de Chequeo, Notas de

Auditoria, Evaluaciòn de

Auditoria, Informe preliminar

de Auditoría, Acta de reunión

de Cierre de Auditoria, 

Documentos de requeridos para la

ejecución de la auditoria
Español x x Papel word x

OFICINA DE 

CONTROL 

INTERNO

AUDITORIA

S

Auditorias 

Internas 
x x x 9

Secretario 

ejecutivo del 

proceso de 

evaluacion 

independient

e

Disponible

Este archivo se 

encuentra en el 

equipo de Control 

Interno y en Archivo 

de Gestión

Red interna 

del Concejo 

de bogota

Oficina de 

Control 

Interno

Activo

4
EVALUACIÒN 

INDEPENDIENTE
EI-PR001 

Comunición oficial de la

Ofiina de Control Interno ,

Comunicación oficial de

objecion de no conformidades  

y Comunicación oficial

trasladando una no

conformidad de un proceso a

otro.

Comunición oficial de la Ofiina de

Control Interno al proceso

anexando el informe preliminar de

auditoría, Comunicación oficial en

la cual el proceso auditado objeta

las no conformidades presentadas

por el auditor y Comunicación

oficial dando traslado de una no

conformidad de un proceso a otro.

Español x x Papel word x

OFICINA DE 

CONTROL 

INTERNO

AUDITORIA

S

Auditorias 

Internas 
x x x 7

Secretario 

ejecutivo del 

proceso de 

evaluacion 

independient

e

Disponible

Este archivo se 

encuentra en el 

equipo de Control 

Interno y en Archivo 

de Gestión

No

Oficina de 

Control 

Interno

Activo

5
EVALUACIÒN 

INDEPENDIENTE
EI-PR001 Informe de Auditoría Informe de la auditoria ejecutada Español x x Papel word x

OFICINA DE 

CONTROL 

INTERNO

AUDITORIA

S

Auditorias 

Internas 
x x x 9

Secretario 

ejecutivo del 

proceso de 

evaluacion 

independient

e

Disponible

Este archivo se 

encuentra en el 

equipo de Control 

Interno y en Archivo 

de Gestión

No

Oficina de 

Control 

Interno

Activo

6
EVALUACIÒN 

INDEPENDIENTE
EI-PR001 

Comunicaciones Oficial 

(informe definitivo de 

auditoria, plan de 

mejoramiento, acciones 

correctivas y preventivas, 

devolucion de plan de 

mejoramiento) 

Comunicación oficial remitiendo

informe definitivo de auditoría,

Comunicción oficial remitiendo

Plan de Mejoramiento y acciones

correctivas y o preventivas,

Comunicación oficial haciendo

devolución del Plan de

mejoramiento para realizar ajustes,

Comunicación oficial informando al

proceso que el plan de

Mejoramiento queda en firme y

Comunicación oficial informando al

proceso que el plan de

Mejoramiento queda en firme.  

Español x x Papel word x

OFICINA DE 

CONTROL 

INTERNO

AUDITORIA

S

Auditorias 

Internas 
x x x 8

Secretario 

ejecutivo del 

proceso de 

evaluacion 

independient

e

Disponible

Este archivo se 

encuentra en el 

equipo de Control 

Interno y en Archivo 

de Gestión

Red interna 

del Concejo 

de bogota

Oficina de 

Control 

Interno

Activo

7
EVALUACIÒN 

INDEPENDIENTE
EI-PR001 

Informe de seguimiento al

plan e mejoramiento

Informe de seguimiento al plan e

mejoramiento
Español x x Papel word x

OFICINA DE 

CONTROL 

INTERNO

AUDITORIA

S

Auditorias 

Internas 
x x x 9

Secretario 

ejecutivo del 

proceso de 

evaluacion 

independient

e

Disponible

Este archivo se 

encuentra en el 

equipo de Control 

Interno y en Archivo 

de Gestión

No

Oficina de 

Control 

Interno

Activo

8
EVALUACIÒN 

INDEPENDIENTE
EI-PR002

Comunicación oficial dando

traslado a la Direción jurídica.

Comunicación oficial dando

traslado a la Direción jurídica.
Español x x Papel word x

OFICINA DE 

CONTROL 

INTERNO

AUDITORIA

S

Auditorias 

Internas 
x x x 9

Secretario 

ejecutivo del 

proceso de 

evaluacion 

independient

e

Disponible

Este archivo se 

encuentra en el 

equipo de Control 

Interno y en Archivo 

de Gestión

No

Oficina de 

Control 

Interno

Activo

9
EVALUACIÒN 

INDEPENDIENTE

EI-PR004 

Atención a 

Visitas 

Órganos de 

Control

Comunicación oficial

informando visita de los

organismos de control.

Comunicación oficial informando

visita de los organismos de control.
Español x x Papel word x

OFICINA DE 

CONTROL 

INTERNO

AUDITORIA

S

Auditorias 

Externas 
x x x 4

Secreatrio 

ejecutivo del 

proceso de 

evaluacion 

independient

e

Disponible

Este archivo se 

encuentra en el 

equipo de Control 

Interno y en Archivo 

de Gestión

No

Oficina de 

Control 

Interno

Activo

10
EVALUACIÒN 

INDEPENDIENTE

EI-PR004 

Atención a 

Visitas 

Órganos de 

Control

Comunicación oficial de la

Mesa Directiva designando

funcionaruio para atender el

ente de control. 

Comunicación oficial de la Mesa

Directiva designando funcionaruio

para atender el ente de control. 

Español x x Papel word x

OFICINA DE 

CONTROL 

INTERNO

AUDITORIA

S

Auditorias 

Externas 
x x x 4

Secreatrio 

ejecutivo del 

proceso de 

evaluacion 

independient

e

Disponible

Este archivo se 

encuentra en el 

equipo de Control 

Interno y en Archivo 

de Gestión

No

Oficina de 

Control 

Interno

Activo

11
EVALUACIÒN 

INDEPENDIENTE

EI-PR004 

Atención a 

Visitas 

Órganos de 

Control

Cuadro de control Cuadro de control Español x x Papel excel x

OFICINA DE 

CONTROL 

INTERNO

AUDITORIA

S

Auditorias 

Externas 
x x x 4

Secreatrio 

ejecutivo del 

proceso de 

evaluacion 

independient

e

Disponible

Este archivo se 

encuentra en el 

equipo de Control 

Interno y en Archivo 

de Gestión

No

Oficina de 

Control 

Interno

Activo

12
EVALUACIÒN 

INDEPENDIENTE

EI-PR004 

Atención a 

Visitas 

Órganos de 

Control

Informe de los resultados de

la visita realizada por el

órgano de control.

Informe de los resultados de la

visita realizada por el órgano de

control.

Español x x Papel word x

OFICINA DE 

CONTROL 

INTERNO

AUDITORIA

S

Auditorias 

Externas 
x x x x 8

Secreatrio 

ejecutivo del 

proceso de 

evaluacion 

independient

e

Disponible

Este archivo se 

encuentra en el 

equipo de Control 

Interno y en Archivo 

de Gestión

No

Oficina de 

Control 

Interno

Activo

13
EVALUACIÒN 

INDEPENDIENTE
EI-PR003 GD-PR001-FO2

Comunicación oficial

solicitando información a los

procesos y áreas para hacer

seguimiento y verificar

cumplimiento de objetivos.

Formato mediante el cual el jefe de

la Oficina de Control Interno y su

grupo de trabajo, solicita la

información a cada uno de los

procesos y áreas, con el fin de

hacer el seguimiento para verificar

el cumplimiento de los objetivos y

metas institucionales

correspondientes.  

Español x x Papel word x

OFICINA DE 

CONTROL 

INTERNO

INFORMES

Informes de 

seguimiento 

a los Planes 

de 

Mejoramient

o

x x x 9

Secreatrio 

ejecutivo del 

proceso de 

evaluacion 

independient

e

Disponible

Este archivo se 

encuentra en el 

equipo de Control 

Interno y en Archivo 

de Gestión

No

Oficina de 

Control 

Interno

Activo
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INVENTARIO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN

PROYECTO CONCEJO DE BOGOTA

PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACIÓN (Evaluación independiente)

Fecha de elaboración / validación:

ID Activo
Norma, función o 

proceso

 Código del 

Procedimiento
 Código del formato

Tipo documental Tipo de Soporte (medio de conservación y/o Tipo de Clasificación documental (Categoría de Clasificacion del activo Estado y custodia de la información 

Nombre del registro o documento 

de archivo
Definición Idioma

A
n

ál
o

g
o

D
ig

it
al

E
le

ct
ró

n
ic

o

Custodio de la 

información

Descripción 

del Soporte

Presentación 

de la 

información 

(formato)

In
te

rn
o

E
xt

er
n

o

Dependencia Serie
Estado de la 

información

Localización del 

documento o del activo 

de información

Publicada en 

(link página 

web)

Área / 

Dependencia

Estado del 

activo
Subserie

Nivel de Nivel de Nivel de 

Valor del activo



14
EVALUACIÒN 

INDEPENDIENTE
EI-PR003 Informe de Auditoria Interna Informe de Auditoria Interna Español x x Papel word x

OFICINA DE 

CONTROL 

INTERNO

INFORMES

Informe de 

Auditoria 

Interna

x x x 9

Secreatrio 

ejecutivo del 

proceso de 

evaluacion 

independient

e

Disponible

Este archivo se 

encuentra en el 

equipo de Control 

Interno y en Archivo 

de Gestión

Red interna 

del Concejo 

de bogota

Oficina de 

Control 

Interno

Activo

15
EVALUACIÒN 

INDEPENDIENTE
EI-PR003

Informes de seguimiento a los 

Planes de Mejoramiento

Informes de seguimiento a los

Planes de Mejoramiento
Español x x Papel word x

OFICINA DE 

CONTROL 

INTERNO

INFORMES

Informes de 

seguimiento 

a los Planes 

de 

Mejoramient

o

x x x 9

Secreatrio 

ejecutivo del 

proceso de 

evaluacion 

independient

e

Disponible

Este archivo se 

encuentra en el 

equipo de Control 

Interno y en Archivo 

de Gestión

No

Oficina de 

Control 

Interno

Activo

16
EVALUACIÒN 

INDEPENDIENTE
EI-PR003 Informes a Entes de Control Informes a Entes de Control Español x x Papel word x

OFICINA DE 

CONTROL 

INTERNO

INFORMES

Informes  

Entes de

Control

x x x 9

Secreatrio 

ejecutivo del 

proceso de 

evaluacion 

independient

e

Disponible

Este archivo se 

encuentra en el 

equipo de Control 

Interno y en Archivo 

de Gestión

No

Oficina de 

Control 

Interno

Activo

17
EVALUACIÒN 

INDEPENDIENTE

EI-PR003 

(Versión 1)

Presentación de informes a

los entes de Control

Matriz en la cual se relacionan los

tipo de informes, las entidades y

las fechas en las cuales la oficina

de control interno debe presentar

informes a entes de control..

Español x x Papel excel x

OFICINA DE 

CONTROL 

INTERNO

INFORMES

Informes 

Entes de 

Control

x x x 9

Profesional 

especializad

o del 

proceso de 

evaluacion 

independient

e

Disponible

Este archivo se 

encuentra en el 

equipo de Control 

Interno y en Archivo 

de Gestión

en la 

Web,Red 

interna del 

Concejo de 

bogota

Oficina de 

Control 

Interno

Activo

18
EVALUACIÒN 

INDEPENDIENTE
EI-PR003

Informe de seguimiento a

Comités
Informe de seguimiento a Comités Español x x Papel word x

OFICINA DE 

CONTROL 

INTERNO

INFORMES

Informe de 

seguimiento 

a Comités

x x x 9

Profesional 

especializad

o del 

proceso de 

evaluacion 

independient

e

Disponible

Este archivo se 

encuentra en el 

equipo de Control 

Interno y en Archivo 

de Gestión

No

Oficina de 

Control 

Interno

Activo

19
EVALUACIÒN 

INDEPENDIENTE
EI-PR003

Informe de Control Interno 

Contable
Informe de Control Interno Contable Español x x Papel word

OFICINA DE 

CONTROL 

INTERNO

INFORMES Informes de 

Gestión.

x x x 9

Profesional 

especializad

o del 

proceso de 

evaluacion 

independient

e

Disponible

Este archivo se 

encuentra en el 

equipo de Control 

Interno y en Archivo 

de Gestión

No

Oficina de 

Control 

Interno

Activo

20
EVALUACIÒN 

INDEPENDIENTE
EI-PR003

Informe de seguimiento al 

Plan Anticorrupción.

Informe de seguimiento al Plan 

Anticorrupción.
Español x x Papel word

OFICINA DE 

CONTROL 

INTERNO

INFORMES Informes de 

Gestión.

x x x 8

Profesional 

especializad

o del 

proceso de 

evaluacion 

independient

e

Disponible

Este archivo se 

encuentra en el 

equipo de Control 

Interno y en Archivo 

de Gestión

Red interna 

del Concejo 

de bogota

Oficina de 

Control 

Interno

Activo

21
EVALUACIÒN 

INDEPENDIENTE
EI-PR003

Informe de seguimiento al 

Plan de Acción

Informe de seguimiento al Plan de 

Acción
Español x x Papel word

OFICINA DE 

CONTROL 

INTERNO

INFORMES Informes de 

Gestión.

x x x 9

Profesional 

especializad

o del 

proceso de 

evaluacion 

independient

e

Disponible

Este archivo se 

encuentra en el 

equipo de Control 

Interno y en Archivo 

de Gestión

Red interna 

del Concejo 

de bogota

Oficina de 

Control 

Interno

Activo

22
EVALUACIÒN 

INDEPENDIENTE
EI-PR003

Informe de seguimiento a 

SIGIA
Informe de seguimiento a SIGIA Español x x Papel word

OFICINA DE 

CONTROL 

INTERNO

INFORMES Informes de 

Gestión.

x x x 9

Profesional 

especializad

o del 

proceso de 

evaluacion 

independient

e

Disponible

Este archivo se 

encuentra en el 

equipo de Control 

Interno y en Archivo 

de Gestión

Red interna 

del Concejo 

de bogota

Oficina de 

Control 

Interno

Activo

23
EVALUACIÒN 

INDEPENDIENTE
EI-PR003

Informe de seguimiento a 

SIGEP
Informe de seguimiento a SIGEP Español x x Papel word

OFICINA DE 

CONTROL 

INTERNO

INFORMES Informes de 

Gestión.

x x x 9

Profesional 

especializad

o del 

proceso de 

evaluacion 

independient

e

Disponible

Este archivo se 

encuentra en el 

equipo de Control 

Interno y en Archivo 

de Gestión

Red interna 

del Concejo 

de bogota

Oficina de 

Control 

Interno

Activo

24
EVALUACIÒN 

INDEPENDIENTE
EI-PR003

Informe de seguimiento a 

pago de horas extras

Informe de seguimiento a pago de 

horas extras
Español x x Papel word

OFICINA DE 

CONTROL 

INTERNO

INFORMES Informes de 

Gestión.

x x x 9

Profesional 

especializad

o del 

proceso de 

evaluacion 

independient

e

Disponible

Este archivo se 

encuentra en el 

equipo de Control 

Interno y en Archivo 

de Gestión

Red interna 

del Concejo 

de bogota

Oficina de 

Control 

Interno

Activo

25
EVALUACIÒN 

INDEPENDIENTE
EI-PR003

Informe de evaluación por 

dependencias

Informe de evaluación por 

dependencias
Español x x Papel word

OFICINA DE 

CONTROL 

INTERNO

INFORMES Informes de 

Gestión.

x x x 9

Profesional 

especializad

o del 

proceso de 

evaluacion 

independient

e

Disponible

Este archivo se 

encuentra en el 

equipo de Control 

Interno y en Archivo 

de Gestión

en la 

Web,Red 

interna del 

Concejo de 

bogota

Oficina de 

Control 

Interno

Activo

26
EVALUACIÒN 

INDEPENDIENTE
EI-PR003 GD-PR001-F02

Informe de resultados de la 

evaluación MECI- Calidad

Informe de resultados de la 

evaluación MECI- Calidad
Español x x Papel word

OFICINA DE 

CONTROL 

INTERNO

INFORMES Informes de 

Gestión.

x x x 9

Profesional 

especializad

o del 

proceso de 

evaluacion 

independient

e

Disponible

Este archivo se 

encuentra en el 

equipo de Control 

Interno y en Archivo 

de Gestión

en la 

Web,Red 

interna del 

Concejo de 

bogota

Oficina de 

Control 

Interno

Activo

27
EVALUACIÒN 

INDEPENDIENTE
EI-PR003

Informe de seguimiento al 

PQRS
Informe de seguimiento al PQRS x x word

OFICINA DE 

CONTROL 

INTERNO

INFORMES Informes de 

Gestión.

x x x 9

Profesional 

especializad

o del 

proceso de 

evaluacion 

independient

e

Disponible

Este archivo se 

encuentra en el 

equipo de Control 

Interno y en Archivo 

de Gestión

No

Oficina de 

Control 

Interno

Activo

28
EVALUACIÒN 

INDEPENDIENTE

EI-PR003 

(Versión 1)
GD-PR001-FO1

Informe del Sistema de 

Control interno Contable para 

la Contaduría General de la 

Nación. 

Informe del Sistema de Control 

interno Contable para la Contaduría 

General de la Nación. 

Español x x Papel word

OFICINA DE 

CONTROL 

INTERNO

INFORMES Informes de 

Gestión.

x x x 9

Profesional 

especializad

o del 

proceso de 

evaluacion 

independient

e

Disponible

Este archivo se 

encuentra en el 

equipo de Control 

Interno y en Archivo 

de Gestión

en la 

Web,Red 

interna del 

Concejo de 

bogota

Oficina de 

Control 

Interno

Activo

29
EVALUACIÒN 

INDEPENDIENTE
EI-PR003 Informe derechos de autor Informe derechos de autor Español x x Papel word

OFICINA DE 

CONTROL 

INTERNO

INFORMES Informes de 

Gestión.

x x x 9

Profesional 

especializad

o del 

proceso de 

Disponible

Este archivo se 

encuentra en el 

equipo de Control 

Interno y en Archivo 

en la 

Web,Red 

interna del 

Concejo de 

Oficina de 

Control 

Interno

Activo

30
EVALUACIÒN 

INDEPENDIENTE
EI-PR003

Informe de rendición de la 

cuenta mensual, intermedia y 

anual a la Contraloría 

Distrital.

Informe de rendición de la cuenta 

mensual, intermedia y anual a la 

Contraloría Distrital.

Español x x Papel word

OFICINA DE 

CONTROL 

INTERNO

INFORMES Informes de 

Gestión.

x x x 9

Profesional 

especializad

o del 

proceso de 

evaluacion 

Disponible

Este archivo se 

encuentra en el 

equipo de Control 

Interno y en Archivo 

de Gestión

en la 

Web,Red 

interna del 

Concejo de 

bogota

Oficina de 

Control 

Interno

Activo

31
EVALUACIÒN 

INDEPENDIENTE
EI-PR003

Informe del Plan de 

Mejoramiento de resultados 

de la Auditoría 

Gubernamental con enfoque 

integral. 

Informe del Plan de Mejoramiento 

de resultados de la Auditoría 

Gubernamental con enfoque 

integral. 

Español x x Papel word

OFICINA DE 

CONTROL 

INTERNO

INFORMES Informes de 

Gestión.

x x x 9

Profesional 

especializad

o del 

proceso de 

evaluacion 

Disponible

Este archivo se 

encuentra en el 

equipo de Control 

Interno y en Archivo 

de Gestión

en la 

Web,Red 

interna del 

Concejo de 

bogota

Oficina de 

Control 

Interno

Activo
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1
Direccion 

Administrativa

GRF-PR001 

Mantenimiento 

Correctivo y 

Preventivo

GRF-PR001 Hoja de vida de vehiculoContiene mantenimiento, incidentes, historial de la vida util del vehicul o asignado a los concejalesy a los directivos, comparendo s, permisos de salida, reemplazo, acta de recibo de vehiculo firmada por los concejaelesEspañol x x Papel excel x
Diercción 

Administrativa
MANTENIMIENTO NA x x x 9

Recursos Físicos- 

Movilidad 
Disponible

Archivo de la 

Oficina ded 

Movilidad

No
Dirección 

Admistrativa
Activo

2
Direccion 

Administrativa
Informes de Gestion Informe de Gestión de movilidad Español x x Papel word x

Diercción 

Administrativa
INFORMES Informe de gestión x x x 8

Recursos Físicos- 

Movilidad 
Disponible

Archivo de la 

Oficina ded 

Movilidad

No
Dirección 

Admistrativa
Activo

3
Direccion 

Administrativa

GRF-PR001 

Mantenimiento 

Correctivo y 

Preventivo

GD-PR003-

FO1
Historias de reparación

documentas donde se consignan la 

descripcion de los arreglos y repuestos
Español x Papel word x

Diercción 

Administrativa
MANTENIMIENTO NA x x x 9

Recursos Físicos- 

Movilidad 
Disponible

Archivo de la 

Oficina ded 

Movilidad

No
Dirección 

Admistrativa
Activo

4
Direccion 

Administrativa
Carpeta de conductoresSe consigan informacion de los conductores (cedula, pase consulta del simil)Español x Papel word x

Diercción 

Administrativa
NA x x x 8

Recursos Físicos- 

Movilidad 
Disponible

Archivo de la 

Oficina ded 

Movilidad

No
Dirección 

Admistrativa
Activo

5
Direccion 

Administrativa

GRF-PR003 

Transporte y 

Movilidad

GRF-PR003-

F01

Solicitud servicio de 

mantenimiento vehiculo

Solicitud servicio de mantenimiento 

vehiculo
Español x x Papel word x

Diercción 

Administrativa

GESTIÒN DEL 

PARQUE DEL 

AUTOMOTOR

NA x x x 8
Recursos Físicos- 

Movilidad 
Disponible

Archivo de la 

Oficina ded 

Movilidad

No
Dirección 

Admistrativa
Activo

6
Direccion 

Administrativa

GRF-PR003 

Transporte y 

Movilidad

GRF-PR003-

F02
Inventario de vehiculos Inventario de vehiculos Español x Papel excel x

Diercción 

Administrativa

GESTIÒN DEL 

PARQUE DEL 

AUTOMOTOR

NA x x x 8
Recursos Físicos- 

Movilidad 
Disponible

Archivo de la 

Oficina ded 

Movilidad

No
Dirección 

Admistrativa
Activo

7
Direccion 

Administrativa

GRF-PR003 

Transporte y 

Movilidad

GRF-PR003-

F03

Autorizacion salida de 

vehiculos perimetro urbano

Autorizacion salida de vehiculos 

perimetro urbano
Español x x Papel word x

Diercción 

Administrativa

GESTIÒN DEL 

PARQUE DEL 

AUTOMOTOR

NA x x x 8
Recursos Físicos- 

Movilidad 
Disponible

Archivo de la 

Oficina ded 

Movilidad

No
Dirección 

Admistrativa
Activo

8
Direccion 

Administrativa
GRF-PR003

GRF-PR003-

F04

Acta de entrega y 

devolución de vehiculos 

prestamo a concejal y a 

directivos

Acta de entrega y devolución de 

vehiculos prestamo a concejal y a 

directivos

Español x x Papel word x
Diercción 

Administrativa
ACTAS NA x x x 8

Recursos Físicos- 

Movilidad 
Disponible

Archivo de la 

Oficina ded 

Movilidad

No
Dirección 

Admistrativa
Activo

9
Direccion 

Administrativa

GRF-PR003 

Transporte y 

Movilidad

GRF-PR003-

F05
Control de comparendos Control de comparendos Español x x Papel excel x

Diercción 

Administrativa

GESTIÒN DEL 

PARQUE DEL 

AUTOMOTOR

NA x x x 8
Recursos Físicos- 

Movilidad 
Disponible

Archivo de la 

Oficina ded 

Movilidad

No
Dirección 

Admistrativa
Activo

10
Direccion 

Administrativa

GRF-PR003 

Transporte y 

Movilidad

GRF-PR003-

F05

Control de seguimietno 

mantenimientno del 

vehiculo

Control de seguimietno mantenimientno 

del vehiculo
Español x x Papel excel x

Diercción 

Administrativa

GESTIÒN DEL 

PARQUE DEL 

AUTOMOTOR

NA x x x 8
Recursos Físicos- 

Movilidad 
Disponible

Archivo de la 

Oficina ded 

Movilidad

No
Dirección 

Admistrativa
Activo

11
Direccion 

Administrativa

GRF-PR003 

Transporte y 

Movilidad

GRF-PR003-

F07

Control salida  de vehiculo 

perimetro urbano

Control salida  de vehiculo perimetro 

urbano
Español x x Papel word x

Diercción 

Administrativa

GESTIÒN DEL 

PARQUE DEL 

AUTOMOTOR

NA x x x 8
Recursos Físicos- 

Movilidad 
Disponible

Archivo de la 

Oficina ded 

Movilidad

No
Dirección 

Admistrativa
Activo

12
Direccion 

Administrativa

GRF-PR003 

Transporte y 

Movilidad

GD-PR001-

FO2

Comunicaciòn oficial 

detallando el estado 

general de cada uno de los 

componentes del vehiculo.

Comunicaciòn oficial detallando el estado general de cada uno de los componentes del vehiculo.Español x Papel word x
Diercción 

Administrativa

GESTIÒN DEL 

PARQUE DEL 

AUTOMOTOR

NA x x x 8
Recursos Físicos- 

Movilidad 
Disponible

Archivo de la 

Oficina ded 

Movilidad

No
Dirección 

Admistrativa
Activo

13
Direccion 

Administrativa

GRF-PR003 

Transporte y 

Movilidad

GD-PR001-

FO3

Comunicaciòn oficial 

detallando los daños 

causados al vehiculo y 

solicitado su arreglo.

Comunicaciòn oficial detallando los daños causados al vehiculo y solicitado su arreglo.Español x Papel word x
Diercción 

Administrativa

GESTIÒN DEL 

PARQUE DEL 

AUTOMOTOR

NA x x x 8
Recursos Físicos- 

Movilidad 
Disponible

Archivo de la 

Oficina ded 

Movilidad

No
Dirección 

Admistrativa
Activo

14
Direccion 

Administrativa

GRF-PR003 

Transporte y 

Movilidad

Correo electronico (UNP) 

informando los 

inconvenientes que tienen 

las camionetas.

Correo electronico (UNP) informando 

los inconvenientes que tienen las 

camionetas.

Español Papel word x
Diercción 

Administrativa

GESTIÒN DEL 

PARQUE DEL 

AUTOMOTOR

NA x x x 8

Sistemas y 

Seguridad de la 

Informacíon

Disponible

Archivo de la 

Oficina ded 

Movilidad

No
Dirección 

Admistrativa
Activo

15
Direccion 

Administrativa

GRF-PR003 

Transporte y 

Movilidad

Recibo satisfacciòn 

(encuesta)
Recibo satisfacciòn (encuesta) Español Papel word x

Diercción 

Administrativa

GESTIÒN DEL 

PARQUE DEL 

AUTOMOTOR

NA x x x 8
Recursos Físicos- 

Movilidad 
Disponible

Archivo de la 

Oficina ded 

Movilidad

No
Dirección 

Admistrativa
Activo

16
Dirección 

Administrativa

GRF-PR001 

Mantenimiento 

Correctivo y 

Preventivo

GRF-PR001-FO4
Cronograma de 

Mantenimiento Preventivo 

Anual

Cronograma de Mantenimiento 

Preventivo Anual
Español x x Papel word x

Dirección 

Administrativa
MANTENIMIENTO NA x x x 7

Recursos Físicos- 

Movilidad 
Disponible

Oficina de 

Recursos 

Físicos

No
Dirección 

Admistrativa
Activo

17
Dirección 

Administrativa

GRF-PR001 

Mantenimiento 

Correctivo y 

Preventivo

GRF-PR001-FO1
Solicitud de mantenimiento 

mensual
Solicitud de mantenimiento mensual Español x x Papel pdf x

Dirección 

Administrativa
MANTENIMIENTO NA x x x 7 Recursos Físicos Disponible

Oficina de 

Recursos 

Físicos

No
Dirección 

Admistrativa
Activo

18
Dirección 

Administrativa

GRF-PR001 

Mantenimiento 

Correctivo y 

Preventivo

GRF-PR001-

FO2
Hoja de Vida Equipo Hoja de Vida Equipo Español x x Papel word x

Dirección 

Administrativa
MANTENIMIENTO NA x x x 7 Recursos Físicos Disponible

Oficina de 

Recursos 

Físicos

No
Dirección 

Admistrativa
Activo

19
Dirección 

Administrativa

GRF-PR002 

Servicios 

Generales

N,A

GRF-PR002-

F01

Inventario de elementos de 

aseo y cafeteria

Inventario de elementos de aseo y 

cafeteria
Español x x Papel word x

Dirección 

Administrativa

SERVICIOS 

GENERALES
Aseo y Cafeteria x x x 4

Sistemas y 

Seguridad de la 

Infromación y 

Oficina de 

Recursos Físicos

Disponible

 Oficina de 

Recursos 

Físicos

No
Dirección 

Admistrativa
Activo

20
Dirección 

Administrativa

GRF-PR002 

Servicios 

Generales

GRF-PR002-

F02

Entrega Insumos de 

cafeteria
Entrega Insumos de cafeteria Español x x Papel word x

Dirección 

Administrativa

SERVICIOS 

GENERALES
Aseo y Cafeteria x x x 4

Sistemas y 

Seguridad de la 

Infromación y 

Oficina de 

Recursos Físicos

Disponible

 Oficina de 

Recursos 

Físicos

No
Dirección 

Admistrativa
Activo

21
Dirección 

Administrativa

GRF-PR002 

Servicios 

Generales

GRF-PR002-

F04

Solicitud  de Pedido de 

elementos de consumo

Solicitud  de Pedido de elementos de 

consumo
Español x x Papel word x

Dirección 

Administrativa

SERVICIOS 

GENERALES
Aseo y Cafeteria x x x 4

Sistemas y 

Seguridad de la 

Infromación y 

Oficina de 

Recursos Físicos

Disponible

 Oficina de 

Recursos 

Físicos

No
Dirección 

Admistrativa
Activo

22
Dirección 

Administrativa

GRF-PR002 

Servicios 

Generales

GRF-PR002-

F01

Entrega Elementos de 

Aseo
Entrega Elementos de Aseo Español x x Papel word

Dirección 

Administrativa

SERVICIOS 

GENERALES
Aseo y Cafeteria x x x 4

Sistemas y 

Seguridad de la 

Infromación y 

Oficina de 

Recursos Físicos

Disponible

 Oficina de 

Recursos 

Físicos

No
Dirección 

Admistrativa
Activo

23
Dirección 

Administrativa
NA NA Bases de datos en acces

Información de todos los funcionarios

del Concejo de Bogotá, se utiliza para

crear los carnet de los funcionarios

Español x Papel word x

Dirección 

Administrativa
NA NA x x x 7

Sistemas y 

Seguridad de la 

Infromación y 

Oficina de 

Recursos Físicos

Disponible

 Oficina de 

Recursos 

Físicos

No
Dirección 

Admistrativa
Activo

24
Dirección 

Administrativa

GRF-PR002 

Servicios 

Generales

GRF-PR002-

F01

Solicitud  de Pedido de 

utiiles de escritorio y 

papeleria

Solicitud  de Pedido de utiiles de 

escritorio y papeleria
Español Papel word

Dirección 

Administrativa

SERVICIOS 

GENERALES
Papeleria x x x 4

Sistemas y 

Seguridad de la 

Infromación y 

Oficina de 

Recursos Físicos

Disponible

 Oficina de 

Recursos 

Físicos

No
Dirección 

Admistrativa
Activo

25
Dirección 

Administrativa

GRF-PR005 

Matriz Impactos
NA

Reporte de anomalías 

ambientales
Reporte de anomalías ambientales Español x x Papel word x

Dirección 

Administrativa

CONTROLES 

AMBIENTALES

Aspectos e Impactos 

Ambientales.
x x x 5

Gestión 

Ambiental
Disponible

Oficina 

Gestión 

Documental

No
Dirección 

Admistrativa
Activo

26
Dirección 

Administrativa

GRF-PR005 

Matriz Impactos
NA

Matriz de aspectos e 

impactos ambientales

Matriz de aspectos e impactos 

ambientales
Español x Papel excel

Dirección 

Administrativa

CONTROLES 

AMBIENTALES

Aspectos e Impactos 

Ambientales.
x x x 5

Gestión 

Ambiental
Disponible

Oficina 

Gestión 

Documental

No
Dirección 

Admistrativa
Activo

27
Dirección 

Administrativa

GRF-PR005 

Matriz Impactos
NA

Lectura, seguimiento y 

evaluación del  Consumo 

per capital de agua y 

energía

Lectura, seguimiento y evaluación del  

Consumo per capital de agua y energía
Español x Papel word

Dirección 

Administrativa

CONTROLES 

AMBIENTALES

Aspectos e Impactos 

Ambientales.
x x x 5

Gestión 

Ambiental
Disponible

Oficina 

Gestión 

Documental

No
Dirección 

Admistrativa
Activo

Localización 

del 

documento o 

del activo de 

información

Norma, función o 

proceso

E
x

te
rn

o

E
le

c
tr

ó
n

ic
o

Área / 

Dependenci

a

Estado y custodia de la información 

Serie

Estado de 

la 

información

Publicada 

en (link 

página web)

Valor del 

activo

Nivel de 

integridad de 

la 
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miércoles, agosto 05, 2015

ID Activo Custodio de la 

información

 Código del 

Procedimiento Su serie
Estado del 

activo

A
n

á
lo

g
o

Tipo documental

Nivel de 

confidencialid

ad de la 

Definición Dependencia

Clasificación documental (Categoría de información)

Descripción 

del Soporte

Presentació

n de la 

información 

(formato)

Tipo de 

D
ig

it
a

l

SGSI

INVENTARIO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN
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Páginas: 1 de  1

Nivel de 

disponibilida

d de la 

Clasificación del activo

Nombre del registro o 

documento de archivo

 Código del 

formato Idioma

Tipo de Soporte (medio de 

In
te

rn
o



28
Dirección 

Administrativa

GRF-PR006 

Gestion 

Residuos

NA
Plan de Gestiòn Integral de 

Residuos Peligrosos

Plan de Gestiòn Integral de Residuos 

Peligrosos
Español x Papel word

Dirección 

Administrativa

CONTROLES 

AMBIENTALES

Gestión Integral de 

Residuos solidos
x x x 5

Gestión 

Ambiental
Disponible

Oficina 

Gestión 

Documental

No
Dirección 

Admistrativa
Activo

29
Dirección 

Administrativa

GRF-PR006 

Gestion 

Residuos

NA
Control y entrega de 

residuos reciclables

Control y entrega de residuos 

reciclables
Español x x Papel word

Dirección 

Administrativa

CONTROLES 

AMBIENTALES

Gestión Integral de 

Residuos solidos
x x x 5

Gestión 

Ambiental
Disponible

Oficina 

Gestión 

Documental

No
Dirección 

Admistrativa
Activo

30
Dirección 

Administrativa

GRF-PR006 

Gestion 

Residuos

NA
Pesaje de residuos 

convencionales 
Pesaje de residuos convencionales Español x x Papel excel

Dirección 

Administrativa

CONTROLES 

AMBIENTALES

Gestión Integral de 

Residuos solidos
x x x 5

Gestión 

Ambiental
Disponible

Oficina 

Gestión 

Documental

No
Dirección 

Admistrativa
Activo

31
Dirección 

Administrativa

GRF-PR006 

Gestion 

Residuos

NA
Control y Entrega de 

Residuos Reciclables

Control y Entrega de Residuos 

Reciclables
Español x x Papel excel

Dirección 

Administrativa

CONTROLES 

AMBIENTALES

Gestión Integral de 

Residuos solidos
x x x 5

Gestión 

Ambiental
Disponible

Oficina 

Gestión 

Documental

No
Dirección 

Admistrativa
Activo

32
Dirección 

Administrativa

GRF-PR006 

Gestion 

Residuos

NA
Certificado de 

aprovechamiento de 

residuos recuperados

Certificado de aprovechamiento de 

residuos recuperados
Español x Papel word

Dirección 

Administrativa

CONTROLES 

AMBIENTALES

Gestión Integral de 

Residuos solidos
x x x 5

Gestión 

Ambiental
Disponible

Oficina 

Gestión 

Documental

No
Dirección 

Admistrativa
Activo

33
Dirección 

Administrativa

GRF-PR006 

Gestion 

Residuos

NA
Gestión de Residuos 

Peligrosos
Gestión de Residuos Peligrosos Español x x Papel word x

Dirección 

Administrativa

CONTROLES 

AMBIENTALES

Gestión Integral de 

Residuos solidos
x x x 5

Gestión 

Ambiental
Disponible

Oficina 

Gestión 

Documental

No
Dirección 

Admistrativa
Activo

34
Dirección 

Administrativa

GRF-PR006 

Gestion 

Residuos

NA

Certificado de recolecciòn, 

tratamiento y disposiciòn 

final de los residuos 

peligrosos

Certificado de recolecciòn, tratamiento y 

disposiciòn final de los residuos 

peligrosos

Español x x Papel word x
Dirección 

Administrativa

CONTROLES 

AMBIENTALES

Gestión Integral de 

Residuos solidos
x x x 5

Gestión 

Ambiental
Disponible

Oficina 

Gestión 

Documental

No
Dirección 

Admistrativa
Activo


