
1
Actas del Comité Técnico de 

Sostenibilidad Contable

Documentos en los que se registra la depuración de 

saldos contables de la empresa.
ESPAÑOL FÍSICO Word, PDF  Contabilidad / Secretaría de Hacienda PÚBLICA 

2
Acta de aprobación Costos de 

reproducción de la información

Acta de aprobación de: Costos de reproducción de la 

información, adopción y aprobación del esquema de 

públicación, del registro de activos de información y del 

indice de información clasificada y reservada.

ESPAÑOL FÍSICO Word, PDF Alcalde / Oficina asesora de comunicaciones PÚBLICA 

3
Acta de aprobación Instrumentos 

de gestión de la información

Acta de aprobación de los instrumetnos de gestión de la 

información: Esquema de públicación, Registro de activos 

de información y del Indice de información clasificada y 

reservada.

ESPAÑOL FÍSICO Word, PDF Alcalde / Oficina asesora de comunicaciones PÚBLICA 

4
Acta del comité institucional de 

coordinación de control interno

Acta de deliberación del comité institucional de 

coordinación de control interno
ESPAÑOL FÍSICO Word, PDF Alcalde / Oficina asesora de control interno PÚBLICA 

5 Comisiones Comisiones 
Contiene una relación de comisiones de servicios y de 

estudios concedidas en la entidad 
ESPAÑOL FÍSICO WORD Secretaría de Gobierno y participación ciudadana PÚBLICA 

6

Derechos de petición, 

sugerencias, 

requerimientos 

ciudadanos

Derechos de petición

Contiene las actuaciones surtidas por derechos de petición 

recibidos y tramitados en la entidad:   

Escrito o documento con la petición, excepto la dirección 

física o email del peticionario                                                         

Oficio de respuesta de trámite, excepto la dirección física o 

email del peticionario

Oficio de cumplimiento de la decisión de reposición y/o de 

insistencia, excepto la dirección física o email del 

peticionario

Decisión de reposición y/o de insistencia, excepto la 

dirección física o email del peticionario

Recurso de reposición y/o de Insistencia, excepto la 

dirección física o email del peticionario                                                                                                              

Comunicación del Jefe del área o secretaría                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                

Constancia de visita técnica

Notificación 

Constancia de Notificación de la petición, queja o recurso, 

excepto la dirección física o email del peticionario

Citación para notificación personal, excepto la dirección 

física o email del peticionario

Respuesta al derecho de petición, excepto la dirección 

física o email del peticionario

Acta de inspección técnica (cuando se requiera)

Cuadro control PQR

Formato de recepción de peticiones, quejas y recursos, 

excepto la dirección física o email del peticionario

ESPAÑOL
FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
WORD Todos los procesos PÚBLICA PARCIAL 

5
Planillas 

corrrespondencia
Planillas correspondencia 

Contiene las planillas de correspondencia enviada por la 

alcaldia
ESPAÑOL FÍSICO Word, Excel Secretaría administrativa PÚBLICA 

6 Marco fiscal de mediano plazo

Contiene la proyección de las finanzas de la entidad para 

la vigencia fiscal en curso y proyectada en un mediano 

plazo

ESPAÑOL
FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF Secretaría de Hacienda PÚBLICA 

7
Presupuesto defintivo de la 

vigencia

Presupuesto aprobado de la vigencia, junto con las 

modificaciones realizadas
ESPAÑOL

FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF  Presupuesto / Secretaría de Hacienda PÚBLICA 

8 Modificaciones al presupuesto
Decreto y/u ordenanza de Traslado, reducción o adición al 

presupuesto
ESPAÑOL

FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF  Presupuesto / Secretaría de Hacienda PÚBLICA 

9 Plan de gasto público
Contiene resumen de los gastos programados  para 

realizar en cada vigencia
ESPAÑOL

FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF  Presupuesto / Secretaría de Hacienda PÚBLICA 

10
Comparativo ejecución 

presupuestal
Informe técnico sobre la ejecución de ingresos y de gastos 

entre la vigencia anterior y la que está en curso
ESPAÑOL

FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF  Presupuesto / Secretaría de Hacienda PÚBLICA 

11
Ejecución presupuestal histórica 

anual
Presupuesto de ingresos y gastos ejecutdos de la vigencia 

anterior
ESPAÑOL

FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF  Presupuesto / Secretaría de Hacienda PÚBLICA 

12 Cuentas por pagar 
Contiene las cuentas u obligaciones por pagar de cada 

vigencia
ESPAÑOL

FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF  Presupuesto / Secretaría de Hacienda PÚBLICA 

13 Reservas presupuestales Contiene las reservas prespuestales de cada vigencia
ESPAÑOL

FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF  Presupuesto / Secretaría de Hacienda PÚBLICA 

14
Pasivos exigibles vigencias 

expiradas
Contiene obligaciones por pagar de vigencias anteriores 

cuyo pago se asume con recursos de la vigencia en curso

ESPAÑOL
FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF  Presupuesto / Secretaría de Hacienda PÚBLICA 

15
Presupuesto ejecutado de la 

vigencia Presupuesto ejecutado de las dos vigencias anteriores
ESPAÑOL

FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF  Presupuesto / Secretaría de Hacienda PÚBLICA 
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TIPO DE 

INFORMACIÓN
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16 Estados financieros 
Estados financieros suscritos por el Contador de la entidad 

ESPAÑOL
FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF  Contabilidad / Secretaría de Hacienda PÚBLICA 

17
Comparativo de estados 

financieros

Contiene una comparación entre los estados financieros 

de la vigencia y la anterior
ESPAÑOL

FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF  Contabilidad / Secretaría de Hacienda PÚBLICA 

18 Notas a los estados financieros 
Corresponde a notas explicativas y aclarativas de 

información consignada en los estados financieros 
ESPAÑOL

FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF  Contabilidad / Secretaría de Hacienda PÚBLICA 

19 Libros auxiliares

Libros contables: Son los libros auxiliares de la Entidad, 

donde se refleja el detalle de la realidad financiera, 

económica, social y ambiental, de acuerdo a lo establecido 

en el Régimen de Contabilidad Pública

ESPAÑOL
FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
EXCEL  Contabilidad / Secretaría de Hacienda PÚBLICA 

20 Libro diario

Libros Contables: en el libro diario se registran las 

transacciones diarias registradas por la entidad, este se 

encuentra debidamente sellado, numerado y firmado por el 

Contador de la Entidad, de acuerdo con lo establecido en 

el régimen de contabilidad Pública. este se imprime 

mensualmente.

ESPAÑOL FÍSICO EXCEL  Contabilidad / Secretaría de Hacienda PÚBLICA 

21
Expedientes de los procesos contractuales adelantados 

por la entidad desde la formación (previo), la ejecución 

(adjudicación y ejecución) y la posterior (liquidación).

ESPAÑOL
FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
Word, PDF PÚBLICA 

22 Solicitud o requerimiento de bienes y/o servicios ESPAÑOL
FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF PÚBLICA 

23 Solicitud de disponibilidad presupuestal ESPAÑOL
FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF PÚBLICA 

24 Certificado de disponibilidad presupuestal ESPAÑOL
FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF PÚBLICA 

25 Estudios del sector y/o del mercado ESPAÑOL
FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF PÚBLICA 

26 Estudios previos ESPAÑOL
FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF PÚBLICA 

27 Invitaciones ESPAÑOL
FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF PÚBLICA 

28 Convocatorias, licitaciones ESPAÑOL
FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF PÚBLICA 

29 Observaciones ESPAÑOL
FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF PÚBLICA 

30 Oficios respuestas a Observaciones ESPAÑOL
FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF PÚBLICA 

31
Propuestas, excepto la dirección física o email del 

proponente
ESPAÑOL

FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF PÚBLICA PARCIAL

32 Actas recepción de propuestas ESPAÑOL
FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF PÚBLICA 

33 Acta Evaluación de propuestas ESPAÑOL
FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF PÚBLICA 

34
Acto de comunicación de selección, excepto la dirección 

física o email del proponente
ESPAÑOL

FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF PÚBLICA PARCIAL

35 Observaciones ESPAÑOL
FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF PÚBLICA 

36 Respuestas a observaciones ESPAÑOL
FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF PÚBLICA 

37 Registro de publicaciones en el SECOP ESPAÑOL ELECTRÓNICO PDF PÚBLICA 

38 Certificados de idoneidad ESPAÑOL FÍSICO PDF PÚBLICA 

39
Minuta de los contratos, excepto la dirección física o email 

del proponente
ESPAÑOL

FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF PÚBLICA PARCIAL

40 Comunicación de escogencia de supervisores ESPAÑOL
FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF PÚBLICA 

41
Actas de inicio (opcional), excepto la dirección física o 

email del proponente
ESPAÑOL

FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF PÚBLICA PARCIAL 

42 Actos de aprobación de pólizas ESPAÑOL
FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF PÚBLICA 

43 Informes de supervisión ESPAÑOL
FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF PÚBLICA 

44
Comprobantes de pago, excepto información sobre 

cuentas bancarias del contratista
ESPAÑOL

FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF PÚBLICA PARCIAL

45
Resoluciones de pago, excepto la dirección física o email 

del proponente y datos de cuentas bancarias
ESPAÑOL

FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF PÚBLICA 

46
Liquidación de contrato (opcional), excepto la dirección 

física o email del proponente
ESPAÑOL

FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF PÚBLICA PARCIAL 

47 Listas de chequeo de contratos ESPAÑOL
FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
Word, PDF PÚBLICA 

48
Actuaciones sancionatorias contractuales, excepto la 

dirección física o email del proponente
ESPAÑOL

FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
Word, PDF PÚBLICA PARCIAL

49

Oficios y comunicaciones a aseguradoreas, cámaras de 

comercio y al RUP sobre sanciones y terminación de 

contratos, excepto la dirección física o email del 

proponente

ESPAÑOL
FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF PÚBLICA PARCIAL

50 Acuerdos

Son normas de carácter adminsitrativo de aplicación 

municipal, aprobados por el concejo y sancionados por el 

alcalde

ESPAÑOL
FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF Despacho del Alcalde / Secretaría administrativa PÚBLICA 

51 Decretos
Corresponde a normas de carácter administrativo firmadas 

por el alcalde, tienen alcance municipal
ESPAÑOL

FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF Despacho del Alcalde PÚBLICA 

ContratosProcesos Secretaría Administrativa y SECOP I y II

Actos administrativos

Libros

Estados financieros



TIPO DE 

INFORMACIÓN
CATEGORÍA FORMATONOMBRE DEL DOCUMENTO  CONTENIDO DEL DOCUMENTO IDIOMA

MEDIO 

DISPONIBLE
SITIO FÍSICO O MAGNÉTICO DONDE SE UBICA LA INFORMACIÓNNúmero

52 Resoluciones 

Corresponde a normas de carácter administrativo firmadas 

por el alcalde y por los secretarios de despacho y jefes de 

oficina, tienen alcance municipal

ESPAÑOL
FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF Despacho del Alcalde, Todos los procesos PÚBLICA 

53 Costos de reproducción 
Acto administrativo que reglamenta el principio de 

gratuidad y los costos de reproducción de la información 
ESPAÑOL

FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF Secretaría de Gobierno y participación ciudadana PÚBLICA 

54 Circulares
Documentos que contienen directrices de la alta dirección 

sobre temas específicos
ESPAÑOL

FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF Alcalde / Secretaría de Gobierno y participación ciudadana PÚBLICA 

55 Lineamientos internos

Documentos que contienen directrices del alcalde y 

secretarios de despacho y jefes de oficina sobre temas 

específicos

ESPAÑOL
FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF Despacho del Alcalde, Todos los procesos PÚBLICA 

56 Pactos, convenciones
Contienen acuerdos suscritos con Asociaciones 

sindicales, y con otras entidades públicas y privadas
ESPAÑOL

FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF Alcalde / Secretaría de Gobierno y participación ciudadana PÚBLICA 

57 Manual de procedimientos Manual de procedimientos vigente ESPAÑOL
FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
Página web Oficina asesora de Planeación  PÚBLICA 

58 Manual Antitrámites Lineamientos en materia de racionalización de trámites ESPAÑOL
FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF Oficina asesora de Planeación estratégica y gestión PÚBLICA 

59 Manual de atención al ciudadano Protoclos de atención a usuarios y ciudadanos ESPAÑOL
FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF Secretaría de Gobienro y participación ciudadana PÚBLICA 

60
Manual de Administración del 

riesgo
Lineamientos sobre gestión de todos los riesgos ESPAÑOL

FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF Alcalde / Secretaría de Planeación estratégica y gestión PÚBLICA 

61 Manual de contratación Manual de contratación vigente ESPAÑOL
FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
Word, PDF Secretaría de Gobienro y participación ciudadana PÚBLICA 

62
Manual de funciones y 

competencias laborales Manual de funciones y competencias laborales vigente
ESPAÑOL

FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF Secretaría de Gobienro y participación ciudadana PÚBLICA 

63
Segumientos cuatrimestrales al 

plan anticorrupción y de atención 

al ciudadano

Informes de Segumiento cuatrimestral al plan 

anticorrupción y de atención al ciudadano

ESPAÑOL
FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF Oficina de Control interno PÚBLICA 

64
Seguimiento plan de Desarrollo 

municipal Informe de seguimiento al Plan de Gestión
ESPAÑOL ELECTRÓNICO PDF Secretaría de Gobienro y participación ciudadana PÚBLICA 

65 Indicadores de desempeño
Indicadores de desempeño asociados a planes de acción y 

plan de Gestión
ESPAÑOL ELECTRÓNICO PDF Secretaría de Gobienro y participación ciudadana PÚBLICA 

66
Seguimiento a los planes de 

acción 

Informes de seguimiento al plan de acción vigente
ESPAÑOL

FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
EXCEL Secretaría de Gobienro y participación ciudadana PÚBLICA 

67
Informes de gestión / rendición de 

cuentas

Informes de gestión consolidado y presentados a los 

ciudadanos y al Concejo distrital 
ESPAÑOL

FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF Secretaría de Gobienro y participación ciudadana PÚBLICA 

68 Informes de auditorias internas
Informes de control interno realizados durante cada 

vigencia sobre los procesos o áreas de la entidad
ESPAÑOL

FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF Oficina de Control interno PÚBLICA 

69
Informes reglamentarios de 

control interno 

Informes que control interno debe presentar por 

disposiciones legales o reglamentarias, tales como 

Defensa judicial, austeridad en el gasto, consolidado anual 

del estado de control interno, control interno contable.

ESPAÑOL
FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF Oficina de Control interno PÚBLICA 

70 Informe de gestión 
Corresponde al informe de gestión parcial o consolidado 

anual ESPAÑOL FÍSICO Word, PDF Oficina de Control interno PÚBLICA 

71 Informe semestral de PQR
Informe semestral de peticiones, quejas, requerimientos y 

solicitudes ciudadanas
ESPAÑOL

FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF Oficina de Control interno PÚBLICA 

72
Defensa judicial y comité de 

conciliación

Informe sobre la gestion y resultados de la defensa en los 

procesos judiciales, conciliaciones y tutelas que involucran 

a la alcaldia

ESPAÑOL
FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF Secretaría de Gobienro y participación ciudadana PÚBLICA 

73 Informe de empalme
Informe de empalme entre la administración anterior y la 

actual
ESPAÑOL

FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF Oficina de Control interno y Secretaría de Planeaciòn PÚBLICA 

74
Seguimiento al plan de 

inversiones Informe ejecutivo del plan "PAI"
ESPAÑOL

FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF Secretaría de Gobierno y participación ciudadana PÚBLICA 

75 Conciliaciones Conciliaciones bancarias 
Corresponde a los actos de conciliación de información de 

bancos con contabilidad 
ESPAÑOL

FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
EXCEL  Contabilidad / Secretaría de Hacienda PÚBLICA 

76 Procesos judiciales Procesos judiciales 

Corresponde a expedientes de procesos judiciales y 

administrativos que involucran a la alcaldia, cuyo acceso 

no está restringido por la ley; por ejemplo, procesos 

penales en etapa de juicio; fiscales en etapa de Descargos 

y, Disciplinarios en etapa de Descargos.

ESPAÑOL FÍSICO WORD Alcalde / Oficina asesora jurídica PÚBLICA 

77 Resoluciones generales Corresponde a resoluciones expedidas por el despacho del 

(a) alcalde, Secretarios y Jefes de oficinas

ESPAÑOL
FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
WORD Todos los procesos PÚBLICA 

78 Resoluciones de Nombramiento

Corresponde a los actos de nombramientos de personal 

de la planta autorizada de la entidad, excepto la dirección 

física o email del funcionario
ESPAÑOL

FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
WORD Alcalde / Secretaría Administrativa / Talento Humano PÚBLICA PARCIAL

79 Plan de Desarrollo municipal
Plan de Gestiión del período 

ESPAÑOL
FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF Oficina asesora de Planeación estratégica y gestión PÚBLICA 

80 Planes de acción Plan de acción por dependencias ESPAÑOL
FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF Todos los procesos PÚBLICA 

81 Plan de archivo
Corresponde al Plan Institucional de Archivo "Pinar" de la 

entidad
ESPAÑOL

FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF Alcalde / Secretaría de gobierno y asuntos administrativos PÚBLICA 

82 Planes de mejoramiento 

Planes de mejoramiento suscritos con órganos de control 

y seguimiento administrativo como contralorías, 

ministerios y superintendencias 

ESPAÑOL
FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF Oficina de Control interno PÚBLICA 

83 Indicadores de desempeño
Indicadores de desempeño asociados a planes de acción y 

Plan de Gestión
ESPAÑOL

FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF Oficina asesora de Planeación estratégica y gestión PÚBLICA 

Actos administrativos

Manuales 

Informes 

Resoluciones 

Planes y Polìticas



TIPO DE 

INFORMACIÓN
CATEGORÍA FORMATONOMBRE DEL DOCUMENTO  CONTENIDO DEL DOCUMENTO IDIOMA

MEDIO 

DISPONIBLE
SITIO FÍSICO O MAGNÉTICO DONDE SE UBICA LA INFORMACIÓNNúmero

84
Mapa de riesgos de corrupcipon por procesos

ESPAÑOL
FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
Oficina asesora de Planeación estratégica y gestión PÚBLICA 

85
Plan Anticorrupción y de Atención al Ciudadano, elaborado 

y publicado de conformidad con el artículo 73 de la Ley 

1474 de 2011

ESPAÑOL
FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
Oficina asesora de Planeación estratégica y gestión PÚBLICA 

86
Plan de acción anticorrupción por procesos

ESPAÑOL
FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
Oficina de Control interno PÚBLICA 

87
Informe de seguimiento cuatrimestral al Plan 

anticorrupción y de atención al ciudadano
ESPAÑOL

FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
Oficina de Control interno PÚBLICA 

88 Plan anual de vacantes
Contiene la relación de vacantes temporales y definitivas 

de la entidad y la forma de proveerlos
ESPAÑOL

FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF Secretaria Administrativa / Talento humano 

89 Plan institucional de capacitación
Contiene el plan anual de capacitaciones programado por 

la entidad 
ESPAÑOL FÍSICO WORD Secretaria Administrativa / Talento humano PÚBLICA 

90
Programa anual de Bienestar y 

Recreación 

Contiene el programa anual de bienestar y recreación 

programado y ejecutado por la empresa.
ESPAÑOL FÍSICO WORD Secretaria Administrativa / Talento humano PÚBLICA 

91
Plan de tratamiento y seguridad 

de la informacion
Actividades para garantizar la confidencialidad y manejo 

restringido de la información y bases de datos sensibles.

ESPAÑOL
FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF Secretaria Administrativa / Sistemas PÚBLICA 

92
Plan estratégico de 

comunicaciones

Plan estratégico de comunicaciones internas y externas, 

con lineamientos generales sobre esquemas, minutas, 

formatos, noticias, boletines.

ESPAÑOL
FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF Secretaria Administrativa / Talento humano PÚBLICA 

93
Plan de seguridad y salud en el 

trabajo

Plan sobre actividades para prevenir accidentes laborales y 

para garantizar el bienestar del funcionario
ESPAÑOL

FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF Secretaria Administrativa / Talento humano PÚBLICA 

94 Programador de vacaciones
Programador anual de las vacaciones de los funcionarios

ESPAÑOL
FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF Secretaria Administrativa / Talento humano PÚBLICA 

95
Plan de Gestión estratégica de 

Talento humano

Plan general sobre la Gestión de la Dimension de Talento 

humano
ESPAÑOL

FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF Secretaria Administrativa / Talento humano PÚBLICA 

96
Plan de Compras o adquisiones 

anual Plan de Compras o adquisiones de la vigencia 
ESPAÑOL

FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF Secretaría administrativa / Oficina asesora jurídica / Presupuesto PÚBLICA 

97
Plan Anual Mensualizado de Caja 

o flujo de caja

Corresponde a la programación mensual de ingresos y 

pagos
ESPAÑOL

FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF  Presupuesto / Secretaría de Hacienda PÚBLICA 

98
Política de Transparencia 

institucional e integridad

Lineamientos y directrices de la empresa sobre la 

administración y gestión de los riesgos de gestión, de 

corrupción y de seguridad digital

ESPAÑOL
FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF Secretaría Administrativa / Oficina de comunicaciones PÚBLICA 

99 Política de rendición de cuentas
Lineamientos , directrices y assignación de roles en 

materia de rendición de cuentas
ESPAÑOL

FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF Oficina asesora de Planeación estratégica y gestión PÚBLICA 

100 Política de control social
Lineamientos , directrices y assignación de roles para la 

promoción del control social 
ESPAÑOL

FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF Secretaría de Gobierno y participación ciudadana PÚBLICA 

101
Política de administración del 

riesgo

Lineamientos y directrices sobre la gestión, administración 

y prevención de los riesgos en general: Corrupción, 

gestión, seguridad digital

ESPAÑOL
FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF Oficina asesora de Planeación estratégica y gestión PÚBLICA 

102 Política de defensa jurídica

Lineamientos y directrices sobre la defensa jurídica de la 

entidad para prevención del daño antijurídico y protección 

de los intereses 

ESPAÑOL
FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF Oficina asesora jurídica  PÚBLICA 

103 Política de control interno
Lineamientos y directrices sobre el sistema y la oficina de 

control interno
ESPAÑOL

FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF Oficina asesora de control interno PÚBLICA 

104 Política de atención al ciudadano
Lineamientos y directrices sobre la atención al ciudadano 

virtual y personal.
ESPAÑOL

FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF Secretaría de Gobierno y participación ciudadana PÚBLICA 

105 Programa de gestión documental

Programa para Desarrollar, Ejecutar, Controlar y Evaluar la 

Política Archivística de la alcladia, consolidar la estrategia 

de cero papel, así como organizar el soporte electrónico 

del sistema de archivos para conservar, proteger y difundir 

la memoria institucional e histórica del municipio.

ESPAÑOL
FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
Word y excel Secretaría Administrativa PÚBLICA 

106 Programa de adulto mayor
Contiene el programa y las actividades dirigidas a proteger 

y garantizar los derechos de los adultos mayores
ESPAÑOL

FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF Secretaría de Salud y desarrollo social PÚBLICA 

107 Proyectos de acuerdos
Contiene los proyectos de acuerdos presentados al 

honorable Concejo municipal.
ESPAÑOL

FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
Word, PDF Alcalde / Secretaría de Gobierno y participación ciudadana PÚBLICA 

108
Proyectos de Inversión y/o en 

ejecución

Contiene los proyectos de inversión elaborados y 

radicados por la alcaldia, o en ejecución
ESPAÑOL

FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
Word, Excel, PDF Despacho del Alcalde - Secretaría de Planeación PÚBLICA 

109 Proyectos población vulnerable
Relación de proyectos dirigidos a la población vulnerable 

del municipio
ESPAÑOL

FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
Word, Excel, PDF Despacho del Alcalde - Secretaría de Planeación PÚBLICA 

110 Procesos administrativos Expedientes de actuaciones administrativas en general ESPAÑOL FÍSICO FÍSICO Todos los procesos PÚBLICA 

111
Actuaciones de licencias y 

permisos 

Expedientes sobre licencias y permisos de construcción, 

funcionamiento, entre otros
ESPAÑOL FÍSICO FÍSICO Secretaría de Gobierno

112 Actuaciones de autorizaciones
Expedientes sobre autorizaciones de delineación urbana, 

construcción, entre otros
ESPAÑOL FÍSICO FÍSICO Secretaría de Gobierno / Oficina de Planeación

113 Procesos disciplinarios 

Expedientes de actuaciones disciplinarias internas 

seguidas contra funcionarios de la alcaldia. (Son públicos 

a partir de la formulación de pliego de cargos )

ESPAÑOL
FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
FÍSICO Secretaría administrativa **PÚBLICA 

114
Certificado de Disponibilidad 

Presupuestal

Corresponden a los certificados de disponibilidad de 

recursos en el presupuesto vigente
ESPAÑOL FÍSICO PDF Presupuesto / Secretaría de hacienda PÚBLICA 

115
Certificados de registro 

presupuestal

Corresponden a los documentos que garantizar el 

compromiso presupuestal sobre obligaciones de la entidad
ESPAÑOL FÍSICO PDF Presupuesto / Secretaría de hacienda PÚBLICA 

Procesos administrativos

Programas

Planes y Polìticas

Plan Anticorrupción y de Atención 

al Ciudadano, de conformidad 

con el artículo 73 de la Ley 1474 

de 2011.

PDF 

Certificaciones 

Proyectos 



TIPO DE 

INFORMACIÓN
CATEGORÍA FORMATONOMBRE DEL DOCUMENTO  CONTENIDO DEL DOCUMENTO IDIOMA

MEDIO 

DISPONIBLE
SITIO FÍSICO O MAGNÉTICO DONDE SE UBICA LA INFORMACIÓNNúmero

116 Certificados Laborales

Corresponde a certificaciones laborales expedidas por el 

área de talento humano; excepto dirección física o email 

del servidor público o contratista
ESPAÑOL FÍSICO PDF Secretaría administrativa / Talento humano  PÚBLICA PARCIAL

117 Certificado de Paz y Salvo
Corrresponde a los paz y salvos por concepto de pagos 

recaudadas por la entidad
ESPAÑOL FÍSICO PDF  Secretaría de Hacienda, Secretaría Planeacion PÚBLICA 

118 Pólizas Pólizas de Seguros 

Documentos que contienen las pólizas de seguros 

expedidas por compañías para amparar riesgos o 

siniestros relacionados con los recursos públicos, o los 

bienes de la entidad.

ESPAÑOL
FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF Secretaría de hacienda / Tesorería PÚBLICA 

119 Mecanismos de contacto Teléfonos, correo electrónico institucional ESPAÑOL ELECTRÓNICO PÁGINA WEB Oficina de comunicaciones / Página web institucional PÚBLICA 

120 Organigrama Organigrama de la alcaldia ESPAÑOL ELECTRÓNICO PÁGINA WEB Oficina de planeación / página web institucional PÚBLICA 

121 misión, Visión Describe la misión institucional y la visión de la entidad ESPAÑOL ELECTRÓNICO PÁGINA WEB Oficina de planeación / página web institucional PÚBLICA 

122 Funciones y Deberes Descripción de funciones principales de la alcaldia ESPAÑOL ELECTRÓNICO PÁGINA WEB Secretaría administrativa / Talento humano  PÚBLICA 

123
Ubicación de sedes y áreas, 

divisiones o departamentos Datos de ubicación de sedes, divisiones, áreas, 
ESPAÑOL ELECTRÓNICO PÁGINA WEB Oficina de comunicaciones / Página web institucional PÚBLICA 

124 Horario de Atención al Público Datos sobre horarios de atención al público ESPAÑOL ELECTRÓNICO PÁGINA WEB Oficina de comunicaciones / Página web institucional PÚBLICA 

125 Carta trato digno
Documento que describe los derechos y deberes de los 

ciudadanos frente al estado en materia de atención
ESPAÑOL ELECTRÓNICO PDF Secretaría administrativa / Talento humano  PÚBLICA 

126
Datos de contacto al sistema de 

atención al ciudadano

Email, cargos, ubicación de las dependencias y 

funcionarios responsables de la atención al ciudadano 
ESPAÑOL ELECTRÓNICO PÁGINA WEB Secretaría administrativa PÚBLICA 

127
Dirección electrónica para 

notificaciones judiciales Correo electrónico para notificaciones judiciales 
ESPAÑOL ELECTRÓNICO PÁGINA WEB Oficina asesora de jurídica PÚBLICA 

128
Directorio de agremiaciones o 

asociaciones relacionadas con la 

entidad 
Directorio de asociaciones o agremiaciones cuyas 

actividades están relacionadas con la misión de la alcaldia

ESPAÑOL ELECTRÓNICO PÁGINA WEB Oficina de planeación / página web institucional PÚBLICA 

129
Directorio de entidades que 

integran el sector

Directorio de entidades públicas que integran el sector 

público al que pertenece la alcaldia
ESPAÑOL ELECTRÓNICO PÁGINA WEB Oficina de planeación / página web institucional PÚBLICA 

130 Noticias Relación de acontecimientos, celebraciones, eventos y 

actividades programadas y ejecutadas por la alcaldia
ESPAÑOL ELECTRÓNICO PÁGINA WEB Oficina de comunicaciones / Página web institucional PÚBLICA 

131 Glosario
Relación de térmminos frecuentes utilizados en la 

administración pública 
ESPAÑOL ELECTRÓNICO PÁGINA WEB Oficina de comunicaciones / Página web institucional PÚBLICA 

132
Preguntas y respuesas 

frecuentes

Relación de preguntas más frecuentes que recibe la 

alcaldia con sus respectivas respuestas.
ESPAÑOL ELECTRÓNICO PÁGINA WEB Todos los procesos / página web institucional PÚBLICA 

133
Información para niñas, niños y 

adolescentes Información ilustrativa sobre la entidad, juegos interactivos
ESPAÑOL ELECTRÓNICO Oficina de comunicaciones / Página web institucional PÚBLICA 

134
Mecanismo interno y externo de 

supervisión, notificación y 

vigilancia.

Relación de entidades y de dependencias encargadas de 

ejercer vigilancia y control sobre los Trabjadores y 

funcionarios de la entidad y sobre su gestión y resultados. 

Indica nombre de las entidades, datos de contacto, 

ubicación, misión y un enlace que dirige directamente al 

sitio web de cada una de ellas.

ESPAÑOL ELECTRÓNICO PÁGINA WEB Control interno / Página web institucional PÚBLICA 

135 Ofertas de empleos Ofertas de empleos o cargos vacantes en la entidad ESPAÑOL ELECTRÓNICO PÁGINA WEB Secretaría administrativa / Talento humano PÚBLICA 

136
El directorio de los servidores 

públicos y trabjadores

Listado de funcionarios de la planta ocupada de la alcaldia 

indicando nombre, lugar de nacimiento, cargo ocupado, 

dependencia donde labora, email y teléfonos 

institucionales, perfil académico y experiencia laboral y, 

escala salarial vigente

ESPAÑOL ELECTRÓNICO PÁGINA WEB Secretaría administrativa / Talento humano PÚBLICA 

137 Hojas de vida 

Información sobre hojas de vida de funcionarios y 

exfuncionarios de la alcaldía. No incluye información sobre 

bienes, dirección física y electrónica, ingresos y 

retenciones ni sobre declaraciones de renta

ESPAÑOL FÍSICO WORD Secretaría administrativa / Talento humano PÚBLICA PARCIAL

138
Directorio de contratistas de 

prestación de servicios

Relación de personas naturales con contratos de 

prestación de servicios de la alcaldia.
ESPAÑOL ELECTRÓNICO PÁGINA WEB Secretaría administrativa / Talento humano PÚBLICA 

139 Códigos Código de ética e integridad
Documento que contiene los lineamientos y principios 

éticos de la organización.
ESPAÑOL ELECTRÓNICO PDF Secretaría administrativa / Talento humano PÚBLICA 

140 Normas 
Normas generales y 

reglamentarias

Leyes, decretos, acuerdos, ordenanzas y actos 

adminstrativos relacionados con el objeto misional de la 

entidad 

ESPAÑOL ELECTRÓNICO PÁGINA WEB Secretaría de Gobierno y participación ciudadana / Oficina jurídica PÚBLICA 

141 Trámites y servicios Servicios brindados por la entidad 

Contiene el portafolio de los servicios misionales 

prestados por la alcaldia enmarcados en las disposiciones 

legales y reglamentarias internas de la entidad, en el Plan 

de Desarrollo Municipal y en el Plan Anticorrupción y de 

Atención al Ciudadano 

ESPAÑOL ELECTRÓNICO PÁGINA WEB Todos los procesos PÚBLICA 

142
Investigaciones, 

información de interés

Investigaciones e informes de 

interés ciudadano

Contiene informes y resultados de investigaciones 

adelatantadas por la alcaldía sobre temas de su 

competencia y del interés ciudadano, como movilidad, 

medio ambiente, contaminación ambiental, empleo, 

competitividad, catastro, establecimientos comerciales, 

prestación de servicios domiciliarios, de salud, de 

educación, cobertura y calidad educativa, entre otros.

ESPAÑOL PDF PÁGINA WEB Todos los procesos PÚBLICA 

143
Registro de activos de 

información pública

Contiene la relación de TODA la información pública en 

posesiñon de la alcaldía
ESPAÑOL

FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PÁGINA WEB Oficina de comunicaciones / Página web institucional PÚBLICA 

144
Inventario de Información 

Clasificada y Reservada

Contiene la información que está restringido al acceso 

público por considerarse Clasificada o Reservada
ESPAÑOL

FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PÁGINA WEB Oficina de comunicaciones / Página web institucional PÚBLICA 

Gestión de la 

información

Talento humano 

Información General y 

de Contacto

Certificaciones 



TIPO DE 

INFORMACIÓN
CATEGORÍA FORMATONOMBRE DEL DOCUMENTO  CONTENIDO DEL DOCUMENTO IDIOMA

MEDIO 

DISPONIBLE
SITIO FÍSICO O MAGNÉTICO DONDE SE UBICA LA INFORMACIÓNNúmero

145 Esquema de Publicación
Contiene la programación de la publicaciòn de la 

información en la página web oficial
ESPAÑOL

FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PÁGINA WEB Oficina de comunicaciones / Página web institucional PÚBLICA 

146
Esquema de publicación 

participativo

Contiene la invitación pública para que la ciudadnía 

sugiera los documentos e información de su interés para 

que sea publicada por la entidad
ESPAÑOL

FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF Oficina de comunicaciones / Página web institucional PÚBLICA 

147 Registro de publicaciones 

Contiene la relación de documentros e información 

publicada en la página web, indicando fecha, nombre del 

archivo, extensión, idioma y fecha de publicación
ESPAÑOL

FÍSICO Y 

ELECTRÓNICO
PDF Web máster PÚBLICA 

148
Acto reglamentario de gratuidad y 

de costos de reproducción de la 

información

Acto administrativo mediante el cual se reglametna el 

principio de gratuidad y los cotsos de reproducción de la 

información

ESPAÑOL FÍSICO PDF Secretaría administrativa / Oficina sesora de comunicacioones PÚBLICA 

149
Acto de adopción de 

Instrumentos de Gestión de la 

información 

Acto administrativo mediante el cual se adoptan los 

Instrumentos de gestión de la informacion ESPAÑOL FÍSICO PDF Secretaría administrativa / Oficina sesora de comunicacioones PÚBLICA 

Gestión de la 

información


