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Documentos que ante la ley se realizan por un | OAJ- Oficina Asesora
ACCIONES C-3.3.1 |Acciones de Cumplimiento X acto ivo que no se cumple Juridica Espafiol X X | Documentos texto X NA X
Documentos de procedimiento de tutela para ‘OAJ- Oficina Asesora
ACCIONES C-833 _ |Acciones de Tutela X garantizar derechos fundamentales Juridica Espafiol | X X Documenios texo x NA X
Documentos relacionados con las acciones que
ACCIONES E-5.1 Acciones para el Archivo X se puedan realizar con el archivo como GD- Gestion Documental X X X
bodegaje, custodia o cualquier otra novedad
que requiera su funcionamiento Espafiol Doeumentos texto NA X
Documentos que preceden a la INStaUracion 46 | OAJ- Oficina ASesora
ACCIONES C-332 | acciones Populares X defensa de intereses colectivos Juridica Espaiol | X X [ocumentos texto X NA X
. Documento donde se consigna y anexa todos
ACTAS E-1.2 fda ((:om\(e de Bienestar e X los actos y ejecuciones realizados por el comité GRH Gr:po de Recursos X X
neentivos de Bienestar e Incentivos umanos Espafiol Doeumentos texto NA X
Documento donde se consigna y anexa todos
ACTAS E.1.10.3 Acta Comité de Brigadistas de X los actos y ejecuciones que realizan los GRH-Grupo de Recursos X x
Emergencia brigadistas a nivel de la entidad y su Humanos
compaginacion con las brigadas externas Espafiol Doeumentos texto NA X
Documento donde se consigna y anexa los
ACTAS E11 Acta Comité de Comision de X actos y ejecuciones reallz'ados por los GRH-Grupo de Recursos X x
Personal representantes del comité a nivel de derechos Humanos
de carrera Espafiol Documentos texto NA X
Documento donde se consigna y anexa los
i , actos y ejecuciones realizados por los GRH-Grupo de Recursos
ACTAS NUEVO  |Acta Comité de Convivencia X representantes del comité en busca de prevenit Homanos X X
el acoso laboral Espafiol Documentos texto NA X
o N Documento donde se consigna y anexa 1os i
ACTAS E-1.10.2 AC;;E;Q‘;P:f'ﬁ'?”g_“ggsz;';m X actos y ejecuciones realizados por los GRH G':""J‘r’n";::c“ms X X http://200.91.225.1 intran,
Y ) representantes del comité en materia de salud Espariol Documentos exto NA Vactas.asp X
Documento donde se consigna y anexa los
actos y ejecuciones realizados por los
ACTAS E-32 Acta de Comité de bajas y bienes X representantes del comité para la aprobacion X X
de baja de bienes como depuracion de los GABI- Grupo de Almacén
activos de la entidad Bienes e Inventarios Espariol Documentos texto NA X
Documento de inventario donde se detalla los
ACTAS E32  |Actade Entrega de Bienes X bienes que se entregan a los funcionarios en el | GABI- Grupo de Almacén X X FO1-PAOL-PR16
momento de ingresar laboralmente Bienes e Inventarios Espafiol Documentos texto X
. o Documento de Control anual de los bienes que | GABI- Grupo de Almacen
ACTAS E-32 Acta de Inventarios Individuales X utiliza un funcionario en su labor Bienes e Inventarios Espafiol X Documentos texto X NA X
Documento donde se consigna y anexa los
actos y ejecuciones realizados por los
representantes del comité con el fin de evaluar
Ia eficiencia, eficacia y economia de los demés
Actas Comité Coordinacion del controles y de asesorar a la direccién en la
ACTAS F4 Sistema de Control Interno-CCSCI x continuidad del proceso XX X
administrativo, la revaluacion de los planes
establecidos y la introduccién de
los parael ct
de las metas u objetivos
previstos Unidad de Control Interno Espariol Documentos texto NA X
Documento que consigna los actos y Documento texto y
ACTAS ce1 Actas de Comité de Conciliacién y M ejecuciones realizados por los representantes M rpicacion exoGur |
" Defensa Judicial del comité para la defensa de los intereses de | 1. oyicina Asesora oo Sz o e
Ia entidad Juridica Espariol Hiigiosa del estado NA X
Documento que consigna Ios actos y
i ejecuciones realizados por las altas directivas
ACTAS A-11 Actas del Comité Administrativo X en materia de las funciones de los asistentes y X X
la entidad DG- Direcci6n General Espariol Documentos texto NA X
Documento que consigna los actos y
ACTAS E-5.2 Actas del Comité de Archivo X ejecuciones realizados por los representantes X X
del comité en materia de organizacion, manejo http gov d
y control de los documentos de la entidad GD- Gestion Documental | Espaiiol Documentos texto NA gestion-documental X
Documento donde se consigna las
ACTAS NUEvo |Actade Dep X i al manejo de la SA-Subdireccion X X
Administrativa dependencia de la ini ini Espaiiol Documentos texto NA X
Documentos donde as partes adquieren
ACTOS Y COMUNICACIONES 16 X conocimiento a una actuacién dentro de un SAJ- Subdireccién de X X
proceso jurisdiccional Asuntos Jurisdiccionales |  Espariol Documento Texto NA x
‘documentos que muestran todas las
AUDITORIAS DE CALIDAD G5 Auditorias Externas X actividades con relacion en la calidad de los GP- Grupo de Planeacion X X
procedimiento de la entidad Espafiol Documentos texto NA X




Documentos resultado en proceso de

AUDITORIAS DE CALIDAD G5 Auditorias Internas X autoevaluacion de procesos internos GP- Grupo de Planeacion | - ¢pagy Documentos texto NA
Documentos de compromiso a nivel personal
CARRERA ADMINISTRATIVA  [E-14.1  |Acuerdos de Desempefio % | |detfumonario porn ealficonin do st GRr+Grupo de Recursos
estabilidad en Ia entidad Espafiol Documentos texto NA
CARRERA ADMINISTRATIVA E-142 |Nombramientos X Documentos relacionados con concursode GRH-Grupo de Recursos
carrera administrativa Humanos Espafiol Documentos texto NA
ATESEVA O
. § . - GRH-Grupo de Recursos (Constitucien Politica o a ley, y en especial...... 3. Los que involucren
CARRERA ADMINISTRATIVA E-14 Informes aplicativo SIGEP x |D que la con H X derechos ala privacidad e inimidad e las personas, incluidas en las
la plataforma SIGEP umanos Espafiol Documentos texto hojas de vida, la historia laboraly los expedientes pensionales y demés NA
Documentos relacionados con el Campus
Virtual de la DNDA como oferta educativa de STCID- Subdireccion
CAPACITACIONES D-11.1  |Campus Virtual X caracter informal, definida en el Decreto 4904 | Técnica de Capacitacion, X
de 2009 del Ministerio de Educacién Nacional. Investigacion y Desarrollo |  Espariol Plataforma Moodle NA
Documentos relacionados con capaciaciones STCID- Subdireccion
CAPACITACIONES D-L. Capacitaciones Externas x presenciales que ofrece la DNDA sobre temas | Técnica de Capacitacion, X | pocumentos Texioy
inherentes a su misién Investigacin y Desarrollo | Espariol Excel NA
Documentos sobre la realizacion de
capacitaciones internas dentro de la que estan STCID- Subdireccion
CAPACITACIONES b1.2 Capacitaciones Internas X las franjas autorales en ocasion de temas del Técnica de Capacitacion, Documentos Textoy
Derecho de autor Investigacion y Desarrollo Espariol xcel NA
Soportes fisicos y digitales de todas
dependencias de la Direccion en cuanto a
COMISIONES A-13.1 Comisiones al Exterior Autorizaciones de Comisiones al Exterior, X
invitaciones de Gobiernos Extranjeros u
organismos internacionales.
X DG- Direccion General Espafiol Documento texto NA
Soportes fisicos y digitales de fodas
dependencias de la Direccion en cuanto a
COMISIONES A132  |Comisiones al Interior X Autorizaciones de Comisiones a nivel del pais,
o de I
gubernamentales DG- Direccion General Espaiiol Documento texto NA
COMITES Y ACUERDOS Documentos que sustentan acuerdos, alianzas STCID- Subdireccion
INTERNACIONALES - CAI b5 0 el entendimiento que establecen dos o0 mas Técnica de Capacitacion,
partes Internacionalmente. Investigacion y Desarrollo Espariol Documento texto NA
Bases de datos de usuarios externos de la
gggk’m’xgmﬁis K-44  |Bases de Datos- BD x entidsd & nivel individual o como argenizacion UCSC- Unidad de X
que tienen diferentes relaciones con la entidad | Comunicaciones y Servicio
para el logro de es objetivos al Ciudadano Espafiol Documento Excel PL3-PE03-PROL
COMUNICACIONES Kas « |Boetines de comuicaciones informativas UCSC- Unidad de M PLLPECS.PROL
ORGANIZACIONALES sobre noticias de eventos en materia de Comunicaciones y Servicio
Boletin o Comunicacién de Prensa derecho de autor de ofras organizaciones al Ciudadano Espaiol Dreawweaver y Photos]
) Boletines de comunicaciones informativas
COMUNICACIONES sobre noticias de eventos en materia de UCSC- Unidad de
ORGANIZACIONALES K41 x derecho de autor que realiza o adelanta la Comunicaciones y Servicio x FL-PEO3-PROL
Boletin Electrénico DNDA al Ciudadano Espariol DreawWeaver y Photos|
Boletin que tiene como objetivo de resaltar el
X trabajo de todos aquellos colombianos que le
COMUNICACIONES K-4.1 x| han apostado al emprendimiento cultural y que X F2-PE03-PROL
ORGANIZACIONALES através de éste, generan empleo y riqueza UCSC- Unidad de
para nuestro pais, al tiempo que contribuyen a | Comunicaciones y Servicio
Boletin Pais Creadores divulgar y preservar nuestra identidad cultural al Ciudadano Espaiol Dreawweaver y Photos] hitp: v
Tittps:/Tderechodeautor. wordpress. com/
) hitp: 9o ipci
COMUNICACIONES K-4.3 Medios Sociales X UCSC- Unidad de X | reges sociaes. servicios-informativos1
ORGANIZACIONALES informacién que se sustentan en los medios Comunicaciones y Servicio Blogs, Wik, Foros y Tweets por @Derecho de autor
sociales de la entidad para el exterior al Ciudadano Espariol Tweets Mini Manual AGN. NA
Documentos emitidos en relacion con
CONCEPTOS c1 Conceptos Juridicos X normatividad interna y externa del Derechode |  OAJ- Oficina Asesora Documento textoy hittp://200.91.225.128/Intrane1/desarrollo/ CONC
autor. Juridica Espariol X Excel NA EPTOSWEB/busca_concepto.asp
Documentos de soporte de preguntas de
CONCEPTOS B-1 usuarios en relacion al tramite de registro de Documento textoy
Conceptos de Registro en Derecho de Autor- CRDA [obras OR- Oficina de Registro Espafiol Excel NA
CONTROLES 390-4 X Libro que lleva consecutivamente y por afio las CCA- Centro de Documento textoy
Control de Actas actas emitidas por el centro de conciliacion. Conciliacin y Arbitraje Espafiol Excel NA
Libro que Tleva consecutivamente y por afio las
CONTROLES 390-5 X constancias emitidas por el centro de CCA- Centro de Documento textoy
Control de C¢ conciliacion. Conciliacion y Arbitraje Espariol Excel NA
Planilas que registran 1os movimientos de Documento textoy
CONTROLES E5.13 | control de D X documentos dentro de la entidad GD- Gestion Documental | Espaiiol X Excel NA
Documentos de evidencia del mantenimiento
CONTROLES £110 |Control de Mantenimiento de X correctivo y preventivo efectuado a las GSI- Grupo de Servicios x| pocumento exoy
Instalacion- CMI instalaciones de la entidad Internos Espafiol Excel NA
Documentos de evidencia la calidad servicios y
CONTROLES E-1.10 X tareas que prestan las funcionarias de GSI- Grupo de Servicios X | Documento textoy
Control Servicios Generales servicios generales en la entidad Internos Espafiol Excel NA
Documentos que evidencian la preparacion y
CONTROLES E-511 X remisién de documentos al archivo central o x| pocumento textoy
Transferencias histérico. GD- Gestion Documental | Espaiiol Excel NA




Documentos insumo para la realizacion de

STCID- Subdireccion

CONVENIOS D-3 convenios con otros estamentos en funcion de | Técnica de Capacitacion, Documento texio
un asunto especifico Investigacion y Desarrollo Espariol NA
Documentos aprobados por el directo(a) de la
. " entidad para comunicar noticias, informacion
S . D 10 text
DECISIONES DIRECTIVAS A-22 Decisiones Directivas de interés o reglamentarios para la entidad o ocumento texto
usuarios externos DG- Direcci6n General Espariol NA
DECLARACIONES TRIBUTARIAS  |E-2.1.5 Documentos de informacién contable, legal y
tributaria a nivel de funcionarios y de la entidad |  GF- Gestion Financiera | Espafiol Documento Excel NA
DEVOLUCIONES DE SOLICITUD |, Casos Especiales Soportes de devoluciones de registro de obras Documento texto
DE REGISTRO excepciones de normatividad OR- Oficina de Registro Espariol NA
DEVOLUCIONES DE SOLICITUD h
DE REGISTRO B-3 Rechazos Soportes de devoluciones de registro de obras |OR- Oficina de Registro Espafiol Documento exto NA
Soporte de acreditacion de los ingresos y
EJECUCIONES obligaciones de gasto de conformidad con los Documentotextoy
PRESUPUESTALES E23 io en picatvo SIF
los presupuestos. GF- Gestion Financiera Espariol NA
ENTRADAS Y SALIDAS DE Relacion de los bienes adquiridos, de baja o en | GABI- Grupo de Almacen
BIENES E-33 préstamo de la entidad Bienes e Inventarios Espafiol Documento texto NA
Planilla de autorizacion de salida de bienes de
la entidad en calidad de préstamoPlanilla de
ENTRADAS Y SALIDAS DE autorizacion de salida de bienes de la entidad Documentotextoy
BIENES E-33 en calidad de préstamoPlanilla de autorizacion Correo Electronico FO1-PAOL-PR17
de salida de bienes de la entidad en calidad de | GABI- Grupo de Aimacén
préstamo Bienes e Inventarios Espariol
Documentos de consulta de las partes de un
ESTADOS J-4 proceso jurisdiccional que contienen datos SAJ- Subdireccion de Documento texto
basicos como las partes fechas y radicacit Asuntos Jt Espariol NA
Documentos que evidencias 1a evaluacion y
EVALUACIONES Y SEGUIMIENTO |F-3 ion de activi le mejoramiento de | UCI- Unidad de control Documento texto F10-PM06-PROL
a Entidad Interno Espafiol
T TNSUMO para T
eventos con otros estamentos o a nivel de STCID- Subdireccion
EVENTOS D-4 organizacién de la entidad en funcion de un Técnica de Capacitacion, Documento texto
asunto especifico Investigacin y Desarrollo | Espaiol NA
FIJACIONES EN LISTA J-5 SAJ- Subdireccion de Documento texto
Es una accion para determinar y precisar Asuntos Jurisdiccionales |  Espafiol NA
Autorizaciones (planilla salida de Documentos en relacién al manejo del centro STCID- Subdireccion socumento ey
GESTION BIBLIOGRAFICA D-8 bienes) de documentacién "Arcadio Plazas" y Técnica de Capacitacion, aplicaiivo Winisis
referenciacion de bibliografias Investigacin y Desarrollo | - Espaiol NA
_ y Circular 04/2003:L0s espacios destinados al archivo de Historias
HISTORIA LABORAL E-151 |Actade posesion Documento que declarala aceptacion deun | GRH G’:F" de Recursos Documento texto e ST F6-PA03-PROL
funcionario a un cargo en nombramiento umanos Espaiol seguridad y condiciones
ATt 95, Ley 734 de 2002: Reserva de la actuacion disciplinaria. En el
reservadas
GRH-Grupo de Recursos hasta cuando se formule el pliego de cargos o la providencia que F1-PA03-PROZ,
HISTORIA LABORAL E-15 Actuaciones Disciplinarias Humanos Documento texto ey e erm e v snerem o NN | 1P A03-PRO3,
procesales. En el procedimiento especial ante el Procurador General de | F2-PA03-PR03
Ia Nacion y en el procedimiento verbal, hasta la decision de citar a
audiencia. El investigado estard obligado a guarda la reserva de las
Documentos donde se evoluciona alguna pruebas que por disposicién de Ia Constitucién o a ley tengan dicha
laboral que puede ser disciplinaria Espariol condicion.
Art 24, ley 1755 de 2015: Informaciones y documentos reservados.
y
GRH-Grupo de Recursos expresamente sometidos a reserva por la Constitucion Politica o a ley,
HISTORIA LABORAL E-1.10 Examen Medico P y en especial: 3. Los que involucren derechos a la privacidad e
Humanos
intimidad de las personas, incluidas en las hojas de vida, a historia
Taboral y los expedientes pensionales y dems registros de personal
Anexo de la hoja de la hoja vida de los que obren en los archivos de las instituciones piblicas o privadas, asi
examenes ocupacionales Espafiol comola hstora cinic. NA
Art 24, ley 1755 de 2015 Informaciones y documentos reservados.
S0l y
Formato del resumen escrito y ordenado octm
e RH-Gr Recur: ’ expresamente sometidos a reserva por la Constitucion Politica ola ley,
HISTORIA LABORAL E-15 Hoja de Vida capacitacién profesional, experiencia laboraly | RH-C :p‘) de Recursos Formato Funcion on e 8 e el e T O
lumanos ublica
datos personales. intimidad de las personas, incluidas en las hojas de vida, la historia
Taboral y los expedientes pensionales y dems registos de personal
que obren en los archivos de las instituciones pablicas o privadas, asf
Espafiol comola historia cnica. NA
GRF- Grupo de Recursos
HISTORIA LABORAL E-15 Procesos Disciplinarios Conclusién de proceso discipiinario Humanos Espariol Documento texto NA
Documento texto,
IMAGEN CORPORATIVA K-6 Piezas graficas realizadas en diferentes UCSC- Unidad de Power Point, PG,
formatos alusivos a laimagen de la entidad y | Comunicaciones y Servicio P
sus funcionarios al Ciudadano Espafiol NA




INFORMACION DE ARBITROS,

CONCILIADORES Y 390-3.5 X[ Documento Excel
SECRETARIOS Informacion personal y profesional del personal
participante en el proceso de conciliacion y CCA- Centro de
arbitraje, junto con sus registro en SICAAC Conciliacion y Arbitraje Espafiol NA
E223A Documentos contabilisticos de soporte de
INFORMACION FINANCIERA Coog  |Concilaciones comparacién de valores con otro documento X
soporte GF- Gestion Financiera Espafiol NA
INFORMACION FINANCIERA E-2.28 Libros y Estados Financieros Documentos soporte de la situacion economica X
y financiera de la entidad estipulada en
diferentes frecuencias de tiempo GF- Gestion Financiera | Espafiol NA
INFORMACION FINANCIERA E-2.1.7.3 [Plan Anual de caja- PAC Documentos de soporte del programa anual de X
los fondos econémicos que son aprobados por
la nacion. GF- Gestion Financiera | Espariol NA
INFORMACION FINANCIERA E-23 Registro SIIF X
Registros contables en la plataforma SIIF que
muestran el manejo financiero GF- Gestion Financiera | Espafiol NA
La informacion es manejada por el personal Ge la dependencia y de
carécter restringido por contener informaci6n susceptible para la
Informe de Cumplimiento en Normas Documentos que presentan organizaciones 'seguridad de la informacion de las entidades que cumplen el requisito
INFORMES A-2.10 de Derecho de Autor sobre Software- privadas y publicas sobre la legalidad del X (Directiva Presidencial 02 de 2002)
CDAS software utilizado.
DG- Direccion General Espariol Formulario Electrénico NA
At 24 Ley 1437 de 2011: Informaciones y documentos reservados:S.
. Los relativos a las condiciones financieras de las operaciones de
INFORMES E-33 Informe Contable de Almacén Documento contable que soporta el &rea de x crédito pibico y tesoreria que reaice a Nacidn, asi como a os
) almacén de los bienes de la entidad estudios técnicos de valoracion de los activos de la Nacion. Estos
) documentos e informaciones estardn sometidos a reserva por un
GABI- Grupo de Almacén {término de seis (6) meses contados a parti de la realizacion de la
Bienes e Inventarios Espafiol Documento Excel respectiva operacion NA
Documentos soporte que muestran la
INFORMES A-1.10 Informe de Rendicion de Cuentas responsabilidad en cumplimiento de la misién X[ pocumento texto
de la entidad.
DG- Direccién General Espariol NA
DoTTETT
INFORMES A29 Informes Externos X |Excely Correo
DG- Direccién General Espariol Electrénico NA
INFORMES A29 Informes Internos X |Excely Correo
DG- Direccién General Espariol Electrénico NA
OAJ- Oficina Asesora Z:::gec‘r::; .
INFORMES c-8 Informes Externos Juridica Espaiiol X Elecronics NA
OAJ- Oficina Asesora Z:::gec‘r::; .
INFORMES c-8 Informes Internos Juridica Espaiiol X Elecronics NA
INFORMES B-8 Informes Externos X |Excely Correo
OR- Oficina de Registro Espafiol Electronico NA
INFORMES B-8 Informes Internos X |Excely Correo
OR- Oficina de Registro Espafiol Electronico NA
Excely Correo
INFORMES G-3 Informes Externos Espaiiol X Elecronics NA
GP- Grupo de Planeacion TOCUMTETTo X0,
Excely Correo
INFORMES F-1 Informes Internos Espaiiol X Elecronics NA
UCI- Unidad de Control ::::\”ywc‘:::;w
INFORMES F-4 Informes Externos Interno Espaiiol X Electronics NA
TOCIments eX0;
UCI- Unidad de Control Excel y Correo
INFORMES E-11 Informes Internos Interno Espaiiol X Eloctronics NA
INFORMES H3 Informes Externos. USI- Unidad Sistemas de . x |Excely Correo
Informacion Espafiol Electronico NA
INFORMES H3 Informes Internos USI- Unidad Sistemas de . x |Excely Correo
Informacion Espafiol Electronico NA
UCSC- Unidad de Documento texo,
INFORMES K-7 Informes Externos Comunicaciones y Servicio X |Excely Correo
al Ciudadano Espafiol Electiénico NA
UCSC- Unidad de S
. § ocumento texto,
INFORMES K-7 Informes Internos Comunicaciones y Servicio X|excely Correo
al Ciudadano Espariol Electrénico NA
INFORMES NUEVO |Informes Externos Las series informes Internos y externos son S:—dsn:{:_d;:;c‘cn;n _ X ;*”“ y Correo
trasversales a toda la entidad. inistrafiv Espafiol o NA
nf \ Informes externos refiere a toda la informacion SA-Subdireccién X |Excely Correo '
formal e informal que las diferentes Administrativa fi Electronico
INFORMES NUEVO nformes Internos formal formal que las dif dmini Espariol NA
dependencias presentan ante e
INFORMES E-17  [Informes Extemos privadas o publicas segin sea los GRH-Grupo de Recursos _ X |Excely Core
requerimientos. Mumence Espaa e e
Los informes internos son la informacion de GRH-Grupo de Recursos Excely Correo
INFORMES E-113  |Informes Internos intercambio que realizan las dependencias Humanos Espatiol X eiecronico NA




cummo enuuau.

INFORMES E-21 Informes Externos X |Excely Correo
GF- Gestion Financiera Espariol Electrénico NA
INFORMES E-2.2 Informes Internos X |Excely Correo
GF- Gestion Financiera Espariol Electrénico NA
GABI- Grupo de Almacén Trcely Coren
INFORMES NUEVO |Informes Externos Bienes e Inventarios Espafiol X Electrénico NA
GABI- Grupo de Almacén Ercalycorto
INFORMES NUEVO |Informes Internos Bienes e Inventarios Espafiol X Electrénico NA
Excely Corteo
INFORMES E-4.9.2 Informes Externos GC- Grupo de Compras Espafiol X Electrénico NA
Excely Corteo
INFORMES E-49.1 Informes Internos GC- Grupo de Compras Espafiol X Electrénico NA
Excely Correo
INFORMES E-53 Informes Externos GD- Gestion Documental |  Espafiol X efctréico NA
Excely Corteo
INFORMES E-53 Informes Internos GD- Gestién Documental Espafiol X Electrénico NA
GSI- Grupo de Servicios Excely Coreo
INFORMES NUEVO |Informes Externos Intermnos Espafiol X Electrénico NA
GSI- Grupo de Servicios Excely Coreo
INFORMES NUEVO |Informes Internos Intermnos Espafiol X Electrénico NA
STCID- Subdireccion D
: n ocumento texto,
INFORMES D5 Informes Externos Técnica de Capacitacion, X |Excely Correo
Investigacion y Desarrollo Espariol Electrénico NA
STCID- Subdireccion D
ST celon ocumento texto,
INFORMES D-7 Informes Internos Técnica de Capacitacion, X|Excely Correo
Investigacion y Desarrollo |  Espafiol Electionico NA
SAJ- Subdireccion de ExcelyConsa
INFORMES 28 Informes Internos asuntos jurisdiccionales |  Espafiol X|etectronico NA
CCA- Centro de ExcelyConsa |
INFORMES NUEVO  lInformes Externos Conciliacion y Arbitraje | Espariol X|etectronico NA
CCA- Centro de ExcelyConsa
INFORMES NUEVG  |Informes Internos Conciliacion y Arbitraje Espaiiol X|etectronico NA
INSPECCIONES Y VIGILANCIA A X
SOCIEDADES DE GESTION Documentos de inspeccion que realiza la OAJ- Oficina Asesora
COLECTIVA-SOGECO cs Auditorias a SOGECO entidad a las sociedades de gestion colectiva Juridica Espafiol Documento Texto NA
INSPECCIONES Y VIGILANCIA A X
SOCIEDADES DE GESTION Control de Legalidad sobre OAJ- Oficina Asesora
COLECTIVA-SOGECO c5.1 Presupuestos Control de Legalidad sobre Presupuestos Juridica Espafiol Documento Texto NA
INSPECCIONES Y VIGILANCIA A Documento que soporta las diferentes tareas X
SOCIEDADES DE GESTION de investigacion que realiza la entidad a las OAJ- Oficina Asesora
COLECTIVA-SOGECO C5.2 I sociedades de gestién colectiva Juridica Espafiol Documento Texto NA
INSPECCIONES Y VIGILANCIA A X
SOCIEDADES DE GESTION Registros de modificaciones de estatutos de OAJ- Oficina Asesora
COLECTIVA-SOGECO [e23 Modificacién de Estatutos sociedades de gestién colectiva Juridica Espafiol Documento Texto NA
INSPECCIONES Y VIGILANCIA A X
SOCIEDADES DE GESTION Registro Dignatarios Sociedades de Registros de dignatarios de sociedades de OAJ- Oficina Asesora
COLECTIVA-SOGECO c2 Gestion gestion colectiva Juridica Espafiol Documento Texto NA
Plan Institucional de Archivo- PINAR Documento soporte del desarrollo e X
6n de la gestion por
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS [E-5.1.5 parte de la alta directiva GD- Gestion Documental |  Espariol Documento Excel NA
o .
rograma de Conservacion Documentos soporte de las actividades que se X
Documental i
desarrollan en funcién de la conservacién
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS |E-5.1.5 documental GD- Gestién Documental Espafiol Documento Excel NA
Programa de Gestion Documental- X
Documentos soportes sobre estrategias que
se realizan a corto mediano y largo plazo en la
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS [E-5.1.5 gestion documental GD- Gestion Documental |  Espariol Documento Excel NA
Tabla de Retencién Documental-
. . X .
Documentos que evidencia el ciclo vital de los http://derechodeautor.gov.co/tablas
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS |E-5.6 documentos de las dependencias de la entidad. [ GD- Gestién Documental Espariol Documento Excel NA -de-retencion-documental-trd
X
Inventario de los documentos guardados en
INVENTARIOS E55 Inventario de Archivo Central carpetas que produce la entidad GD- Gestion Documental |  Espafiol Documento Excel NA




Inventario de los documentos de registro de

INVENTARIOS E-55 Inventario de Libros de Registro obras. GD- Gestién Documental Espafiol Documento Excel NA
Inventario de Propiedad Planta y GABI- Grupo de Almacén X |oocumento textoy
INVENTARIOS E-32 Equipo- IPPE Inventario de los bienes de la entidad Bienes e Inventarios Espafiol Excel NA
Inventarios del archivo central que se requieren X
Inventarios Documentales llevar de manera separada para facilidad de
INVENTARIOS E55 Especificos consulta. GD- Gestion Documental |  Espaiiol Documento Excel NA
STCID- Subdireccion X
resultado de sobre | Técnica de Capacitacion,
INVESTIGACIONES D-2 temas propios de la propiedad intelectual Investigacion y Desarrollo | - Espaiiol Documento Texto NA
Documento detalle libreto de maestro e UCSC- Unidad de
informes de realizacién de evento como el de Comunicaciones y Servicio X
LOGISTICA DE EVENTOS K-5 feria de libro al Ciudadano Espafiol Documento Texto NA
X http://200.91.225.1 Ointran
MANUALES B-6 Manual de Registro- Ulrich Manual de manejo de aplicativo Ulrich OR- Oficina de Registro Espaiiol Documento Texto NA t/Manuales.html|
X http://200.91.225.1 Ointran
MANUALES B-6 Manual Registro en Linea Manual de manejo del aplicativo SIGEDO OR- Oficina de Registro Espafiol Documento Texto NA t/Manuales. html
Manual definiciones y pasos que se deben M
tener en cuenta para el sistema de gestion de http://200.91.225.1 Ointrane
MANUALES G5 Manual de Calidad calidad. GP- Grupo de Planeacion |  Espafiol Documento Texto NA /Manuales. html
UCSC- Unidad de X
Manual de Comunicaciones de la Manual que muestra directrices del manejo de | Comunicaciones y Servicio http://200.91.225.1 Dintrant
MANUALES K-1 comunicaci6n ante los usuarios al Ciudadano Espafiol Documento Texto NA t/Manuales.html
Documento descriptivo que muestra el GRH'G':?J‘:"";OR;C“’S“S X PA03-PRO2
funcionamiento de la entidad en diferentes http://200.91.225.1 Dintrant
MANUALES E-16.1 Manual de Induccién ambitos transversales a la entidad. Espariol Documento Texto t/Manuales.html
) . GRH-Grupo de Recursos
Documento que describe las actividades Humanos. X
propias al cargo que se desempefia dentro de http://200.91.225.1 Dintrant
MANUALES E-1.6.2 Manual descriptivo de funciones la entidad Espaiiol Documento Texto NA t/Manuales.html
GC- Grupo de Compras X
Documento que soporta las responsabilidades http://200.91.225.1 Ointrane
MANUALES E-411  |Manual de Contratacion que tienen los supervisores de contratos Espafiol Documento Texto NA t/Manuales.htm!
Documento que soporta los lineamientos que
se deben tener en tareas como manejo de X
documentos transferencias y demas http://200.91.225.1 Ointrant
MANUALES E-5.1.5 |Manual de Gestion de Archivo organizacion que define la AGN GD- Gestion Documental |  Espafiol Documento Texto NA t/Manuales.htm!
"ATT 60-Cod COMerGIo: Los 1bros y papeles a que s refere este
‘Capitulo deberan ser conservados cuando menos por diez afos,
contados desde el cierre de aquélios o la fecha del Gltimo asiento,
GRH-Grupo de Recursos documento o comprobante. Transcurtido este lapso, podran ser
X destruidos por el comerciante, siempre que por cualquier medio técnico
Humanos adecuado garantice su reproduccion exacta. Ademds, ante la camara
Documentos que soportan el aporte de los de comercio donde fueron registrados los libros se verificard la
NOMINA E-15 Aportes de Salud funcionarios en las entidades de salud Espaiiol Documento Texto . exactitud de ‘a‘ reproduccién de (a copia, y el secretario de lamisma NA
Documento soporte de la deuda puiblica GRH-Grupo de Recursos X
destinados a contribuir a la conformacion del Humanos
capital financiar las pensiones de los
NOMINA E-1.11  |Bonos Pensionales servidores que trabajaron en la entidad Espariol Documento Texto NA
PETICIONES, QUEJAS, peticiones, quejas, reclamos y sugerencias
RECLAMOS Y SUGERENCIAS (pars) de los usuarios externos en materia de OAJ- Oficina Asesora X Documentos texto y.
(PQRS) C-1 sociedades colectivas Juridica Espaiol Correo Electrénico NA
X
PETICIONES, QUEJAS, peticiones, quejas, reclamos y sugerencias UCSC- Unidad de
RECLAMOS Y SUGERENCIAS (pars) de los usuarios externos en materia de [ Comunicaciones y Servicio Documentos texto y.
(PQRS) K-2 atencion al ciudadano y registro de obras al Ciudadano Espariol Correo Electronico NA
X
PETICIONES, QUEJAS, peticiones, quejas, reclamos y sugerencias
RECLAMOS Y SUGERENCIAS (pars) de los usuarios externos en materia de CCA- Centro de Documentos textoy
(PQRS) NUEVO proceso de Conciliacion y arbitraje Concilliacion y Arbitraje | Espariol Correo Electronico NA




Documento de consolidacion del plan de GC- Grupo de Compras Notodos los campos dela base de datos de proveedores se revela.
PLANES E-4.7 Plan Anual de Compras compras de la entidad Espafiol documento Excel La informacién también se soporta en aplicativo SECOP I NA
Documento de consolidacion del plan de accion x |pocumentotexoy
PLANES G-4 Plan de Accion de la entidad GP- Grupo de Planeacién |  Espaiiol Excel NA
UCI- Unidad de Control 5 |pocumentotexoy
PLANES F-4 Plan de Mejoramiento Institucional Plan de Mejoramiento Institucional Interno Espafiol Excel NA
x |Documento texoy
PLANES G-33 Plan de Mejoramiento Institucional Plan de Mejoramiento Institucional GP- Grupo de Planeacién Espariol Excel NA
Documento de consolidacién del plan de » |posumeno exoy
PLANES G-33 Plan de Inversion inversién de la entidad GP- Grupo de Planeacion |  Espafiol Excel NA
x |pocumento exoy
PLANES G-33 Plan de Mejoramiento Institucional Plan de Mejoramiento Institucional GP- Grupo de Planeacion Espariol Excel NA
GRH- Grupo de Recursos
PLANES E-131 Plan Institucional de Capacitacion Plan de Mejoramiento Institucional Humanos Encuesta Documento texto NA
GRH- Grupo de Recursos X
PLANES k-8 Encuesta de Capacitacion Encuesta de Capacitacion Humanos Espariol Documento texto NA
UCSC- Unidad de
D de iento de los Comt iones y Servicio Documento texioy
POLITICAS K-1.1 Politica de Atencién al Ciudadano ante la atencién del ciudadano al Ciudadano Espafiol Excel NA
GRH-Grupo de Recursos X
5 R Humanos
Documentos relativos a la hoja de vida y
PRACTICAS ESTUDIANTILES NUEVO |Judicaturas prestacion social del judicante Espafiol Documento Texto NA
GRH-Grupo de Recursos X
Documentos relativos a la hoja de vida y Humanos
PRACTICAS ESTUDIANTILES NUEVO  |Pasantias prestacion social del pasante. Espafiol Documento Texto NA
Documentos que soportan la judicatura de un STCID- Subdireccién X
estudiante junto con el seguimiento de las Técnica de Capacitacion,
PRACTICAS ESTUDIANTILES D-6.2 Judicaturas tareas asignadas en la entidad Investigacion y Desarrollo |  Espafiol Documento Texto FO1-PM02-PR02 y F02-PM02-PRO2
Documentos que soportan la pasantia de un STCID- Subdireccién X
estudiante junto con el seguimiento de las Técnica de Capacitacion,
PRACTICAS ESTUDIANTILES D-6.1 Pasantias tareas asignadas en la entidad Investigacion y Desarrollo |  Espafiol Documento Texto FO1-PMO02-PRO2 y FO2-PM02-PRO2
_Sentencia T-640 de 2003
documentos de actos dirigidos a obtener una SAJ- Subdireccion de _art123CGP
PROCEDIMIENTO CAUTELAR J-3 decision jurisdiccional Asuntos Jurisdiccionales Espariol Documento Texto NA
PROCESO DE CONTRATACION Documentos que soportan la realizacion de un | GG~ Grupo de Compras Documento Texto
POR MODALIDAD E-4.6 Acuerdo Marco de Precios contrato con soporte en SECOP Espaiol el NA htp: gov
PROCESO DE CONTRATACION Documentos que soportan la realizacion de un | GC- GTupo de Compras Documento Texto e
POR MODALIDAD E-4 Concurso de Merito contrato con soporte en SECOP Espafiol Excel NA hitp: 40
GC- Grupo de Compras X
PROCESO DE CONTRATACION Documentos que soportan la realizacion de un P P Documenta Texto @
POR MODALIDADES E-4.4 Contratacion Directa contrato con soporte en SECOP Espafiol Excel NA hitp: 40
PROCESO DE CONTRATACION Documentos que soportan la realizacion de un | GC- Grupo de Compras Documents Texo e
POR MODALIDAD E-4.3 Licitacién Publica contrato con soporte en SECOP Espafiol Excel NA hitp: 40
PROCESO DE CONTRATACION Documentos que soportan la realizacion de un | GC- Grupo de Compras X | pocumento Texto e
POR MODALIDAD E-4.5 Minima Cuantia contrato con soporte en SECOP Espariol Excel NA http: 40
PROCESO DE CONTRATACION Documentos que soportan la realizacion de un | GC- GTuPo de Compras X pocumento Texo e
POR MODALIDAD E-4.2 Seleccion Abreviada contrato con soporte en SECOP Espaiol cel NA htp: gov




Documento de actos dentro de un proceso de

DERECHO DE ACCESO AL EXPEDIENTE Restricciones.

A juicio a Corte las restricciones de esta naturaleza son al menos
de dos tipos, a saber: (i) teniendo en cuentala calidad de la
personao, (i) atendiendo el principio de oportunidad procesal

Los expedientes solo podrén ser examinados:

1. Por las partes, sus apoderados y los dependientes autorizados
por estos de manera general y por escrito, sin que sea necesario
auto que los reconozca, pero solo en relacion con los asuntos en
que aguellos intervengan.

2. Por los abogados inscritos que no tengan Ia calidad de
apoderados de las partes. Estos podran examinar el expediente

una vez se haya notificado a la parte demandada.

3. Por los auxiliares de la justicia en los casos donde estén

PROCESOS J-1 Proceso de Asuntos Jurisdiccionales asuntos jurisdiccionales en materia de actuando, para lo de su cargo.
derechos de autor 5
4. Por los funcionarios pablicos en razon de su cargo.
5. Por las personas autorizadas por el juez con fines de docencia
o de investigacion cientifica.
6. Por os directores y miembros de consultorio juridico
debidamente acreditados, en los casos donde actien
Hallandose pendiente alguna notificacion que deba hacerse
personalmente a una parte 0 a su apoderado, estos solo podran
examinar el expediente después de surtida a notificacion
SAJ- Subdireccion de
Asuntos Jurisdiccionales Espariol Documentos texto NA http: gov -jurisdiccionale
" . CCA- Centro de
PROCESOS NUEVO  [Proceso de Arbitramiento Documentos de acuerdo de un arbitramiento Conciliacion y Arbitraje Espariol
CCA- Centro de
PROCESOS NUEVO  |Laudo Arbitral Desion con la que se acuerda el arbitramiento Conciliacion y Arbitraje Espaiiol X bocumento Texto F07-PMO06-PRO2
390-1,
PROCESOS 390-2Y  [Proceso de Conciliacion CCA- Centro de
390-3 Conciliacion y Arbitraje | Espafiol Documentos texto
PROCESOS 390-1.5 [Acta de Conciliacion Documento con el que se llega aun acuerdo de CCA- Centro de
conciliacion Conciliacion y Arbitraje Espariol Documentos texto FO3-PM06-PRO1
PROCESOS 390-2.5 |Constancia de Conciliacién Documento donde se registra la realizacion de CCA- Centro de
una conciliacion Conciliacion y Arbitraje | Espaiol Documentos texto F04-PMOG-PROL
390-1,
PROCESOS 300-2Y |Registro Isaac CCA- Centro de Formato pagina
390-3 Documento producido por el aplicativo ISAAC Conciliacion y Arbitraje Espariol SICAAC NA
Procesos Contenciosos Documentos de Procesos Contenciosos OAJ- Oficina Asesora
PROCESOS c3.2 Administrativos Administrativos Juridica Espaiiol Documentos texto NA
Procesos de Constitucionalidad ©OAJ- Oficina Asesora
PROCESOS Cc-3.1 Documentos de Procesos de constitucionalidad Juridica Espariol Documentos texto NA
Procesos Desiertos o no Adjudicados! Proceso de contratacion que se declaran GC- Grupo de Compras
PROCESOS NUEVO desiertos Espaiiol Documentos texto NA
Procesos Disciplinarios Documentos que se llevan ante un proceso OAJ- Oficina Asesora
PROCESOS Cc-7 disciplinario de un funcionario del a entidad Juridica Espariol Documentos texto NA
Procesos Judiciales OAJ- Oficina Asesora
PROCESOS c-3 Documentos de Procesos judiciales Juridica Espariol Documentos texto NA
Procesos Penales OAJ- Oficina Asesora
PROCESOS C-3.4 Documentos de Procesos penales Juridica Espariol Documentos texto NA
Programa Ambiental y de Manejo de Planilla y documentos de lineamientos de GSI- Grupo de Servicios
PROGRAMAS E-1.105 |Residuos manejo de residuos Internos Espafiol Documentos texto NA
PROPIEDAD DE BIENES E-32
Documento producidos externamente que
demuestran la propiedad de los bienes que GABI- Grupo de Almacén Documento textoy
tiene la entidad Bienes e Inventarios Espariol formatos externos NA
Proyecto de Tey en Tos que promuenbe o
PROYECTOS A2.4 Proyectos de Direccion participa la entidad en materia de propiedad
intelectual DG- Direccién General Espafiol Documentos texto NA
Proyecto de ey en 105 que promuenbe o
PROYECTOS c13 Proyecto de Ley participa la entidad en materia de propiedad OAJ- Oficina Asesora
intelectual Juridica Espafiol Documentos texto NA
documentos producidos en una  etapa anterior
PRUEBA ANTICIPADA 32 aaquella que ha previsto ordinariamente el SAJ- Subdireccion de —Sentencia T-640 de 2003
proceso jurisdiccional Asuntos Jurisdiccionales | Espafiol Documentos texto LIHPREER NA
UCSC- Unidad de
RED NARANJA NUEVO portal de negocios de los creadores y las Comunicaciones y Servicio
industrias culturales y creativas al Ciudadano Espafiol Portal Web NA




REGISTRO DE OBRAS,

Documento que soporte una cambio de registro

CONTRATOS Y DEMAS ACTOS- B-4 Actas de Correccion y/o Modificacion
ROCDA original OR- Oficina de Registro Espariol Documento de texto NA
REGISTRO DE OBRAS, N
CONTRATOS Y DEMAS ACTOS. |80 obra medio de obra literario, musical, fonograma, X | pocumento de texo,
ROCDA contrato y soporte légico OR- Oficina de Registro Espafiol programas , mp3 NA
REGISTRO DE OBRAS,
CONTRATOS Y DEMAS ACTOS-  |B-9 Documentos de Identificacion L”;‘gll"”"’m‘
ROCDA Documentos que identifican a los usuarios de red OR- Oficina de Registro Espafiol Documento texto
REGISTRO DE OBRAS, ) B )
CONTRATOS Y DEMAS ACTOS-  |B-0 Registro Registro y certificacion del tramite de registro Documento texto
ROCDA de obra OR- Oficina de Registro Espafiol aplicativo SIGEDO NA http://www.registroenlinea.gov.co/portal.htm
Documentos que soportan temas tratados con
RELACIONES INTERNACIONALES [A-2.6 agendas bilaterales DG- Direccién General Espariol Documentos texo NA
Libro de registro consecutivo de resoluciones 'OAJ- Oficina Asesora
RESOLUCIONES c4 expedidas por la entidad Juridica Espafiol Documentos texto NA
UCSC- Unidad de
SERVICIOS POSTALES K-1.2 Devoluciones planillas de soporte de 6n de Com 1es y Servicio
correspondencia por no encontrar al destinatario al Ciudadano Espariol Documentos texto NA
Documento donde se consigna y anexa los
SISTEMA DE GESTION E . actos y ejecuciones realizados por los
CALIDAD- SGC G5 Actas de Gestion de Calidad representantes del comité sobre gestion de
calidad GP- Grupo de Planeacién | Espariol Documentos texto NA
SISTEMA DE GESTION E
G-5 Procesos y Procedimientos Procesos y Procedimientos de la entidad . .
CALIDAD- SGC Y Y GP- Grupo de Planeacion | Espaiiol Documentos texto NA
SISTEMA DE GESTION DE LA
SEGURIDAD Y SALUD EN EL E-1.10 Documentos reglamentados en la Decreto 1072 | GRH-Grupo de Recursos
TRABAJO- SG-SST de 2015 Humanos Espafiol Documentos texto NA
SISTEMA DE GESTION DE LA
SEGURIDAD Y SALUD EN EL E-1.10 Examenes de Salud Documento soporte de la revision medica de GRH- Grupo de Recursos
TRABAJO- SG-SST los funcionarios de manera periédica requerida Humanos Espariol Documentos texto NA
Lineamientos y documentacion Soporte como N N
SISTEMAS DE INFORMACION  |H-2 Seguridad Informética claves de seguridad puntos de red que son | USI- Unidad Sistemas de Documentoetoy
relativos a los sistemas informaticos Informacion Espafiol Excel NA
€ Backup se realiza de la TRD, para obtener esia informacion se
5 - . " Aplicacion NT backup detalla el nombre del archivo o la serie, verificando su clasificacion FO1-PE04-PRO6
H-2.3.1Y Soportes magnéticos que llevan la recopilacion | USI- Unidad Sistemas de d o texto
SISTEMAS DE INFORMACION Backup de la informaci6n de las TRD con una periédica Informacion X oY Y F02-PEO04-
establecida Espaiol aimacenamiento SAN PROS
SISTEMAS DE INFORMACION ~ |NUgvo | Manual de Sequridad dela Lineamientos definidos para los usuarios del | US!” Unidad Sistemas de X
Informacion § Informacion
sistema tecnoldgico de la DNDA Espaiol Documento Texto NA
Documentos de Soporte a todo 10 relativo del | Us- Unidad Sistemas de. Documenta Teto y
SISTEMAS DE INFORMACION H-2.3.1 [Sistema en Hardware uso de hardware de la entidad Informacion Espafiol Excel NA
Documentos de Soporte a todo 1 relatvo del | Us- Unidad Sistemas de. Documenta Teto y
SISTEMAS DE INFORMACION H-2.32 [Sistema en Software uso de software de la entidad Informacion Espafiol Excel NA
documento soporte que se realiza para USH- Unidad Sist d
SISTEMAS DE INFORMACION H-2.1.3 |Pruebas de Aplicaciones P el de de - ’I" (ﬂ istemas de
software y hardware nformacion Espariol Documento Texto NA
Certificaciones certificaciones que realiza la entidad en cuanto |  OAJ- Oficina Asesora | Documentos texto
SOLICITUDES c1 al funcionamiento de soci colectivas Juridica Espafiol Correo Eiectronico NA
G USUATos MIErmos 0 exIemos que Documentos ooy
SOLICITUDES A-22 Solicitudes al despacho deben ser respondidas por la direccién DG- Direccién General Espariol X correo Electrénico NA




