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1. Objetivo

Actualizar el Banco Terminoldgico permitiendo estandarizar las denominaciones
de series y subseries documentales producidas en el Instituto Distrital de
Patrimonio Cultural — IDPC, conforme a un vocabulario estructurado y controlado
gue contribuya al entendimiento y comprension del contexto de la entidad.

1.1 Objetivos Especificos

e Normalizar los términos existentes de las series y subseries documentales.

e Recopilar, analizar, organizar y registrar los términos relevantes respecto a
los instrumentos archivisticos existentes y a la mision de la Entidad.

e Construir una herramienta que permita a la ciudadania conocer el contexto
de la entidad y comprender los términos utilizados para definir las
actividades misionales, estratégicas, transversales y de apoyo.

2. Alcance

Esta guia es un instrumento de caracter descriptivo que da a conocer la definicién
de las series y subseries documentales producidas en el Instituto Distrital de
Patrimonio Cultural, aplica para todos los usuarios tanto internos como externos.

3. Justificacién

El Banco terminoldgico se define dando cumplimiento a la Ley 594 de 2000 “Ley
General de Archivos”, el decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.8. “Instrumentos
archivisticos para la gestion documental” literal G “Los bancos terminolégicos de
tipos, series y subseries documentales”.

El Instituto Distrital de Patrimonio Cultural — IDPC, incluye en el banco
terminolégico las definiciones contempladas en los documentos de planeacion y
gestion de la documentacion, esto con la finalidad de unificar cada uno de los
criterios terminologicos y mision de la entidad.

Acorde a lo anterior, y teniendo en cuenta que actualmente existen Cuadros de
Clasificacion Documental, Tablas de Retencion Documental, Tablas de Valoracion
Documental, se puede ver un escenario donde se requiere unificar criterios de
recuperacion y estandarizacion la informacién producida, que con base en las
series, subseries documentales y definiciones, que sirven para la recuperacion de
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documentos fisicos, y que pueden ser incorporados a un futuro esquema de
metadatos que trascienda a documentos electrénicos y expedientes hibridos.
Todas las herramientas antes nombradas se unifican en funcion a apoyar
procesos de actualizacion y recuperacion de informacion del Instituto Distrital de
Patrimonio Cultural — IDPC.

4. Terminos por orden Alfabeético

A continuacion, se relacionan y se describen cada uno de los 196 términos
compuestos utilizados para identificar las series y subseries documentales del
Instituto Distrital de Patrimonio Cultural. Estos términos se organizan de manera
alfabética, las palabras que se encuentran en mayuscula sostenida corresponden
a las series documentales, mientras las que se encuentran en minuscula
corresponden a las subseries documentales.

La informacion utilizada para actualizar el Banco Terminoldgico de series y
subseries documentales se obtuvo a partir de documentos encontrados en el
Sistema Integrado de Gestion (SIG), la Tabla de Retencién Documental y la
consulta del Banco Terminolégico del Archivo General de la Nacion.

5. Definiciones

ACCIONES CONSTITUCIONALES: Es un conjunto de operaciones juridicas para
la proteccién de los principios derechos y deberes consagrados en la Constitucion
Politica de Colombia.

Acciones de Grupo: Son aquellas acciones interpuestas por un numero plural o
un conjunto de personas que retnen condiciones uniformes respecto de una
misma causa que origind perjuicios individuales para dichas personas.

Acciones de Tutela: La accion de tutela es un mecanismo preferente y sumario
para la proteccion de los derechos fundamentales de las personas en Colombia.

Acciones Populares: Son los medios procesales para la proteccion de los
derechos e intereses colectivos. Las acciones populares se ejercen para evitar el
dafio contingente, hacer cesar el peligro, la amenaza, la vulneracion o agravio
sobre los derechos e intereses colectivos, o restituir las cosas a su estado anterior
cuando fuere posible.
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ACTAS: Documento en el que consta lo sucedido, tratado, y acordado en una
reunion.

Actas de Comision de Personal: Son las actas que se generan con ocasion a
las reuniones que se realizan para abordar la teméatica referente al plan de
capacitacion Evaluacion del Desempefio y cualquier situacion administrativa de
los empleados de carrera.

Actas de Comité de Contratacion: Documento donde se plasma la toma de
decisiones las cuales son tomadas en las reuniones del comité del IDPC y estas
apoyan los lineamientos que regiran la actividad precontractual, contractual y post
contractual de la entidad.

Actas del Comité de Sostenibilidad Contable: Son los registros de las
reuniones del comité de sostenibilidad contable del IDPC.

Actas de Junta Directiva: Documento donde se reflejan las decisiones tomadas
por los miembros de la Junta Directiva.

Actas de la Oficina de Control Interno: Documento Interno de trazabilidad de
informacion.

Actas del Comité de Archivo: Documentos que relacionan los temas tratados en
las reuniones del Comité de Archivo del Instituto Distrital de Patrimonio Cultural.

Actas del Comité de Compras: Son los registros de las reuniones del comité de
plan anual de adquisiciones del IDPC.

Actas del Comité de Inventarios: Actas estructuradas durante el desarrollo del
comité en cuestion, en la cual se registran los temas tratados en el desarrollo de
dicha actividad, correspondiente a los bienes muebles e inmuebles institucionales.

Actas del Comité Institucional de Gestion y Desempefio: Toma de todas las
decisiones de un nivel jerarquico alto, una de las funciones principales es resolver
los puntos que no se pueden tomar de forma subjetiva y que un subdirector no le
compete tomar individualmente si no el punto de vista de todos los subdirectores
involucrados en el comité y se finaliza con la decision unanime.

Actas del Comité Interno de Conciliacion: Documento en el cual se plasma las
decisiones presentadas al Comité de Conciliacién, frente a los procesos juridicos
de los cuales hace parte la entidad y de los cuales se pueda ver afectado el
patrimonio de la entidad.

Actas del Comité Paritario de Salud Ocupacional - COPASST: Actas que se
generan del resultado de las reuniones de la entidad para establecer el estado de
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riesgo que se encuentran los funcionarios de la entidad y dar una solucion a esta,
para realizar reportes de accidentes laborales y el analisis de este.

Actas del Comité Técnico Asesor del Patrimonio Cultural: Actas de reuniones
del Comité Técnico de Patrimonio Cultural que evidencian decisiones de los
conceptos de intervencidon que puedan comprometer los valores de los bienes de
interés cultural del &mbito distrital.

Actas del Consejo Distrital de Patrimonio Cultural: Actas del Consejo Distrital
de Patrimonio Cultural de Bogotd, D.C. es el érgano encargado de asesorar a la
Administracion Distrital en cuanto a la salvaguardia, proteccion y manejo del
patrimonio cultural del Distrito Capital

ACUERDOS DE LA JUNTA DIRECTIVA: Actos administrativos expedidos por la
Junta Directiva, en donde se aprueban decisiones internas en el marco de las
funciones de la entidad.

ADMINISTRACION DE RIESGOS: Evidencias de las auditorias realizadas donde
se encuentran hallazgos con falencias de riesgos para los procesos y
procedimientos.

ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO: Es el documento del anteproyecto de
inversion de cada vigencia.

Auditorias Externas: Documento de caracter oficial que informa sobre la
evaluacion, establecimiento de hallazgos y recomendaciones a los procesos de la
entidad.

Auditorias Internas: Documento de caracter oficial que informa sobre la
evaluacion, establecimiento de hallazgos y recomendaciones a los procesos de la
entidad.

Baja de Bienes no Utilizables o Inservibles: Estructuraciéon del informe de los
bienes que presentan alteraciones de su estado fisico y que limita la prestacién
del servicio de una manera Optima. Dicho informe es requerido por el Comité de
Inventarios para la aprobacion de la destruccién y/o eliminaciéon de los mismos.

Bitdcoras de Gestidn de Vigilancia y Seguridad: Libro de tres columnas en el
cual se registra el ingreso de personal, bienes y elementos del Instituto.

CAJA MENOR: Son fondos renovables que se proveen con recursos del
presupuesto de gastos de los entes publicos distritales y su finalidad es atender
erogaciones de menor cuantia que tengan el caracter de situaciones imprevistas,
urgentes, imprescindibles e inaplazables necesarios para la buena marcha de la
Administracion (“Manual para el Manejo y Control de Cajas Menores”).
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CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL: Es la disponibilidad
presupuestal.

CERTIFICADOS DE REGISTRO PRESUPUESTAL.: Es el Registro presupuestal
CIERRE PRESUPUESTAL: Informes del cierre presupuestal.

CIRCULARES: Documento de comunicacion a nivel interno de todas las
subdirecciones y oficinas del IDPC.

COMPROBANTES CONTABLES: Documentos en donde se evidencian las
actividades relacionadas con el ingreso o egreso del patrimonio para el desarrollo
de actividades inherentes, con el fin de alcanzar las metas y objetivos
programados.

COMPROBANTES PAGO DE NOMINA: Comprobantes individualizados por
empleado.

COMUNICACION ORGANIZACIONAL: Disefio del texto e imagen digital de la
comunicacion interna.

COMUNICADOS DE PRENSA: Texto e imagen digital dirigida a los periodistas,
publico objetivo, y ciudadania en general que asiste a las actividades del Instituto
Distrital de Patrimonio Cultural.

CONCEPTOS: Documento en el que se registra informacion sobre una accion
realizada acorde a un resultado esperado.

Conceptos Juridicos: Solicitudes de asesoria y de emision de conceptos
juridicos de caréacter misional o general que recibe la Direccién (Oficina Juridica)
de todas las dependencias de la entidad y/o de entidades del orden distrital o
nacional. En razon de esas solicitudes la Direccion (Asesoria Juridica) emite
conceptos juridicos soportados en la normativa vigente tanto institucional como
del orden distrital y nacional, asi como otros conceptos emitidos por otras
entidades. Asi mismo bajo esta Subserie se encuentran solicitudes y conceptos
que la Direccion (Asesoria Juridica) solicita a las dependencias del Instituto y/o a
otras entidades.

Conceptos Técnicos: Proceso mediante el cual se evallan y verifican las
especificaciones o caracteristicas técnicas de los bienes y/o servicios ofrecidos
por los oferentes, para determinar si se adecuan a las directrices técnicas y a los
requerimientos institucionales.

CONCILIACION PREJUDICIAL: Solicitud de un tercero referente a la
reclamacion de un presunto derecho ante la entidad estatal con el objeto de
procurar su reconocimiento a traves del asentimiento consensuado con el ente
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convocado, que en caso de declararse fallida la anotada conciliacion, el
procurador judicial certifica tal hecho y declara agotado el requisito de
procedibilidad para que asi el particular pueda acudir a la jurisdiccion contenciosa
administrativa.

Conciliaciones Bancarias: Son los Formatos que se generan después de
realizar la conciliacion.

Conciliaciones con el Area de Juridica: Son los Formatos que se generan
después de realizar la conciliacion.

Conciliaciones con el Area de Némina: Son los Formatos que se generan
después de realizar la conciliacion.

Conciliaciones de Operaciones Reciprocas: Son los Formatos que se generan
después de realizar la conciliacion.

CONSTITUCION DE CAJA MENOR: Resolucion de caja menor

CONTRATOS: Acuerdo de voluntades celebrado entre el Instituto y el oferente
favorecido con la adjudicacion resultado de un proceso de seleccion, en el cual se
pacta el objeto, los valores, cantidades y pautas que rigen la naturaleza de los
trabajos, derechos y obligaciones de las partes y los plazos para su liquidacion.

Contratos de Arrendamiento: Es aquel contrato a través del cual una de las
partes, designada como arrendador, se obliga a transferir temporalmente el uso y
disfrute de una cosa, ya sea mueble o inmueble, a otra parte que se denominara
arrendatario, quien se encuentra obligado a través del mencionado contrato a
pagar un valor por ese uso y goce.

Contratos de Comodato: Documentos producto del proceso de contratacion por
el cual una parte entrega a la otra gratuitamente un bien mueble o inmueble para
que haga uso de este, con cargo de restituir la misma después de terminado el
uso.

Contratos de Minima Cuantia: Se entiende los procesos de bienes servicios y
obras cuyo valor no exceda del 10% de la menor cuantia de la entidad mediante
el cual se escogen los contratos a través de una invitacién de caracter publico que
se dirige a todas las personas potencialmente interesadas en ejecutar un contrato,
para que en igualdad de condiciones y bajo criterios objetivos garantizados por la
invitacion publica.

Contratos por Concurso de Méritos: Procedimiento administrativo por el cual la
Entidad, selecciona consultores o proyectos, en la cual pueden utilizarse sistemas
de concurso abierto o de precalificacion, sujetandose a las bases fijadas en el
pliego de condiciones, formulen propuestas, en igualdad de oportunidades, de las
cuales se seleccionara y aceptara (adjudicacion) de acuerdo a los factores de
calificacion destinados a valorar los aspectos técnicos de la oferta o proyecto,
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pudiendo utilizarse criterios de experiencia especifica del oferente y del equipo de
trabajo, en el campo que se trate, sin tener como factor de escogencia el precio.

Contratos por Contratacion Directa: Es la modalidad de seleccion de
contratacion directa que permite que la entidad escoja libre y sin necesidad de
convocatoria a una persona natural o juridica para realizar actividades de
naturaleza intelectual diferentes a los de consultoria que se derivan del
cumplimiento de las funciones de la Entidad Estatal, asi como los relacionados
con actividades operativas, logisticas, o asistenciales. Para esta contratacién no
se requerira previamente la obtencion de varias ofertas, y debera acreditarse que
la persona seleccionada estéa en capacidad de ejecutar el objeto del contrato, lo
cual se verificara a partir de la idoneidad o experiencia relacionada y requerida
por el area de que se trate, y sélo puede adelantarse cuando las actividades
contratadas no puedan cumplirse con personal de planta o cuando las labores
requeridas exigen conocimientos especializados de los que no disponen los
servidores de la entidad.

Contratos por Licitacién Publica: Proceso mediante el cual se escogen los
contratos a través de una invitacion de caracter publico que se dirige a todas las
personas potencialmente interesadas en ejecutar un contrato, para que en
igualdad de condiciones y bajo criterios objetivos garantizados por el pliego de
condiciones, presenten ofertas entre las que se escogera la mas favorable. La
licitacion publica, en la practica, se reserva para objetos de caracter complejo y
mayor valor.

Contratos por Menor Cuantia: Se entendera por menor cuantia los valores que
a continuacion se relacionan, determinados en funcién de los presupuestos
anuales de las entidades publicas expresados en salarios minimos legales
mensuales. Para las entidades que tengan un presupuesto anual superior o igual
a 1.200.000 salarios minimos legales mensuales, la menor cuantia sera de hasta
1.000 salarios minimos legales mensuales. Las que tengan un presupuesto anual
superior o igual a 850.000 salarios minimos legales mensuales e inferiores a
1.200.000 salarios minimos legales mensuales, la menor cuantia sera hasta 850
salarios minimos legales mensuales. Las que tengan un presupuesto anual
superior o igual a 400.000 salarios minimos legales mensuales e inferior a
850.000 salarios minimos legales mensuales, la menor cuantia sera hasta 650
salarios minimos legales mensuales. Las que tengan un presupuesto anual
superior o igual a 120.000 salarios minimos legales mensuales e inferior a
400.000 salarios minimos legales mensuales, la menor cuantia sera hasta 450
salarios minimos legales mensuales. Las que tengan un presupuesto anual
inferior a 120.000 salarios minimos legales mensuales, la menor cuantia sera
hasta 280 salarios minimos legales mensuales.
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Contratos por Prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion,
0 para la ejecucion de trabajos artisticos: Acuerdo celebrado entre la Entidad y
una persona natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto del
contrato y que haya demostrado la idoneidad y experiencia directamente
relacionada con el &rea de que se trate, que corresponden a aquellos de
naturaleza intelectual diferentes a los de consultoria que se derivan del
cumplimiento de las funciones de la entidad.

Contratos por Seleccion Abreviada: La Seleccion abreviada corresponde a la
modalidad de seleccion objetiva prevista para aquellos casos en que por las
caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la contratacion o la
cuantia o destinacion del bien, obra o servicio, puedan adelantarse procesos
simplificados para garantizar la eficiencia de la gestion contractual.

Contratos por Seleccion Abreviada - Menor Cuantia: Es el procedimiento
establecido por la Ley para adelantar procesos de contratacion de manera
simplificada de acuerdo con: las caracteristicas del objeto a contratar, la cuantia
del bien, obra o servicio, las circunstancias de la contratacion, la destinacion del
bien, obra o servicio. El procedimiento de seleccion abreviada aqui descrito
debera aplicarse en los siguientes casos: - Cuando el valor del contrato sea igual
0 se encuentre dentro del rango de la menor cuantia, segun lo sefialado por la
Ley para cada vigencia fiscal. - Cuando el proceso de licitacion Publica se declare
desierto.

Contratos por Seleccién para Financiacion de Banca Multilateral:
Documentos que se originan durante el trdmite de una convocatoria publica, para
gue en igualdad de oportunidades, los interesados presenten sus ofertas, y se
seleccione entre ellas el ofrecimiento mas favorable para la adquisicion de bienes
y servicios por parte de las entidades distritales, de igual forma el expediente esta
compuesto por los documentos que se originan durante el desarrollo de los
tramites de cada una de las etapas para la adquisicion de bienes y la contratacion
de servicios, por una entidad distrital. Estas etapas son: precontractual,
contractual y post-contractual.

CONTROL DE PRESTAMO DOCUMENTAL: Ficha de solicitud y préstamo de los
documentos, los registros de consulta y préstamo de los documentos del Centro
de Documentacion, el reporte de los préstamos vencidos y las comunicaciones
oficiales internas solicitando devolucion de los documentos.

Controles del servicio de transporte: Formatos e Informes del consumo de
gasolina, vencimiento de documentos correspondientes a "Soat, Semaforizaciéon e
Impuestos de los vehiculos del Instituto.
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Convenios de Asociacion: Modalidad de contratacion que tiene por objeto aunar
esfuerzos entre un ente publico y una entidad sin animo de lucro.

CUENTA ANUAL DE ALMACEN: Informe general del estado actual del almacén,
sus bienes devolutivos y los elementos de consumo que anualmente cuenta la
entidad para su funcionamiento.

CUENTAS BANCARIAS: Extractos bancarios.

ELECCION DEL COMITE DE PERSONAL: Documento de escrutinio mediante el
cual se evidencia el resultado de las votaciones.

EMBARGOS: Estos documentos hacen referencia a la retencion de bienes, que
se ejecuta por la orden de un Juez, con ello se busca la proteccién del capital.

ESTADOS CONTABLES E INFORMES COMPLEMENTARIOS: Son los Informes
contables que se generan después de registrar toda la informacion contable del
IDPC.

ESTADOS FINANCIEROS: Los estados financieros, también denominados
estados contables, informes financieros o cuentas anuales, son informes que
utilizan las instituciones para dar a conocer la situacion econémica y financiera y
los cambios que experimenta la misma a una fecha o periodo determinado.

Gestion de Vigilancia y Seguridad: Informe general de seguridad de cada uno
de los inmuebles, entregado por el contratista de vigilancia al Instituto.

HISTORIA DE EQUIPO Y MAQUINARIA: Informacidon concerniente al estado
actualizado de los equipos pertenecientes a la entidad, su vida util y el nivel de
operatividad que pueden brindar a la entidad. Es tomado en cuenta para
desarrollar la repotenciacion y reparacion de los mismos.

HISTORIA DEL VEHICULO: Registro histérico de los procedimientos realizados
al parque automotriz de la entidad, referente al mantenimiento preventivo y
correctivo, ajustes y demas acciones realizadas a dichos bienes.

HISTORIAS LABORALES: Serie documental que maneja el acceso reservado
por parte de los funcionarios del area de talento humano donde se conservan
cronolégicamente todos los documentos de caracter administrativo relacionados
con el vinculo laboral que se establece entre el funcionario y la entidad.

INDICADORES: es una expresion cualitativa o cuantitativa observable que
permite describir caracteristicas, comportamientos o fendmenos de la realidad a
través de la evolucion de una variable o el establecimiento de una relacion entre
variables, la que comparada con periodos anteriores o bien frente a una meta o
compromiso, permite evaluar el desempefio y su evolucion en el tiempo.
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Indicadores de Gestion: Hoja de vida de los Indicadores de los proyectos de
Inversion.

INFORMES: Documento que consolida la informacion relacionada con todas las
actividades desempefiadas durante un periodo de tiempo y son evidencia de la
gestion de la entidad.

Informes a Entes de Control y Vigilancia: Documentos de caracter oficial que
informan sobre la gestion de los procesos y cumplimiento de la normatividad
aplicable.

Informes a Otras Entidades por Requerimientos: Documentos de caracter
oficial que informan sobre la gestidon de los procesos y cumplimiento de la
normatividad aplicable a las diferentes entidades por parte del Instituto Distrital de
Patrimonio Cultural.

Informes de Ejecucion del Plan de Mantenimiento Preventivo Correctivo y
Servicios del Area Administrativa: Informe de mantenimientos correctivos y
preventivos realizados a los bienes muebles e inmuebles de la Entidad.

Informes de Ejecucién Presupuestal: El informe presupuestal del Instituto
gastos e ingresos.

Informes de Evaluacién de las Actividades de Salud Ocupacional:
Documento mediante el cual se evidencian las actividades realizadas con
seguridad y salud en el trabajo.

Informes de Evaluacién del Sistema de Control Interno Contable:
Documentos de caracter oficial que informan sobre la gestion de los procesos y
cumplimiento de la normatividad aplicable.

Informes de Gestion: Documentos de caracter oficial que informan sobre la
gestion de los procesos y cumplimiento de la normatividad aplicable.

Informes de Gestion de los Programas Distritales de Apoyos Concertados y
Estimulos: Documento en el cual refleja la gestion realizada durante el desarrollo
de los Programas Distritales de Fomento: Apoyos Concertados y Estimulos
(actas, resolucion de apertura, registro en el sistema SIS).

Informes de Gestion Institucional: Informe de gestion y resultados de la
entidad.

Informes de Inventario: Presentacion del informe de inventarios, su situacion
individual y la constante actualizacion requerido, con el fin de cumplir los
requerimientos contables establecidos.

Informes de la Administracion de las Tecnologias de Informacion y
Comunicacion - TICS: Informe sobre la administracion, instalacion, adecuacion,
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monitorizacion, ampliacion, operacion y actualizacion de las redes de cOmputo
para agilizar los procesos administrativos y misionales de la entidad (IDPC).

Informes de Medicién de la Satisfaccion de Puablicos: Documentos que
contienen las encuestas y los andlisis para los estudios de publicos, los cuales se
realizan a los visitantes del Museo en sus exposiciones para las mejoras y
satisfaccion del mismo.

Informes de Medicién de la Satisfaccién del Ciudadano y Partes
Interesadas: Encuesta de satisfaccion realizada a usuarios de la entidad como
instrumentos de medicion que una vez tabulados los datos, se convierten en
insumo importante para generar un analisis de los resultados de percepcion de
los usuarios respecto de la calidad de la prestacion de la atencién al ciudadano
en cuanto a servicios y la efectividad en la prestacion de los tramites de la
entidad, donde dicho analisis es consolidado en un informe semestral.

Informes de Medicién de la Satisfaccidén del Usuario Interno: Estrategias de
comunicacién organizacional a todos los servidores publicos del IDPC, mediante
boletines, correo electronico, disefio de piezas y/o comunicados internos.

Informes de Seguimiento a los Controles de Advertencia: Documentos de
caracter oficial que informan sobre los controles de advertencia a los procesos y
cumplimiento de la normatividad aplicable.

Informes de Seguimiento a los Derechos de Autor (Software): Documentos de
caracter oficial que informan sobre la gestion de los procesos y cumplimiento de la
normatividad aplicable.

Informes de Seguimiento a los Mapas de Riesgos Institucionales:
Documentos de caracter oficial que informan sobre la gestién de los procesos y
cumplimiento de la normatividad aplicable.

Informes de Seguimiento a los Planes Operativos o de Gestion: Informe
Trimestral de programacién y seguimiento al plan operativo por dependencias.

Informes de Seguimiento a los Proyectos de Inversion: Informe mensual de
seguimiento a los proyectos de inversion.

Informes de Seguimiento al Plan de Mejoramiento: Documentos de caracter
oficial que informan sobre la gestidn de los procesos y cumplimiento de la
normatividad aplicable.

Informes de Seguimiento al Plan Estratégico de Comunicacion
Organizacional: Definicion de las necesidades de disefio y administracion de la
comunicacion interna y externa, hasta el seguimiento de las estrategias definidas
en el plan de comunicaciones.
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Informes de Vigilancia y Seguridad: Informe de actividades de cada uno de los
puestos de vigilancia de los diferentes inmuebles de la entidad.

Informes del Defensor del Ciudadano: Informe anual que se consolidan
estadisticamente informacion de los casos atendidos por el Defensor del
ciudadano por cada una de las sedes que funcionan en la entidad, el
procedimiento que se llevo a cabo en cada caso y los planes de mejora y
recomendaciones, los cuales se presentan al Director (a) General del Instituto,
con el fin de optimizar la calidad de la prestacion de los servicios y tramites.

Informes Especificos: Documentos de caracter oficial que informan sobre la
gestion de los procesos y cumplimiento de la normatividad aplicable.

Informes Finales de Ejecucion del Plan de Capacitacion: Informe mediante el
cual se comunican los avances en materia de capacitacion, formuladas y
ejecutadas por la entidad.

Informes Finales de Ejecucion del Programa de Bienestar Social: Documento
técnico mediante el cual se comunican los avances en materia de bienestar social
ejecutados por la entidad.

INGRESOS DE ALMACEN: Registro sistematico de los elementos entrantes a la
entidad, el cual se reporta al sistema contable de la entidad y es clasificado segun
su naturalezay el tipo de servicio que puede brindar a la misma.

Instrumentos de Control de Vigilancia y Seguridad: Control de ingreso y salida
de elementos de propiedad del IDPC.

INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE INFORMACION: Instrumento para la
recopilacion de informacion y percepcion de las actividades desarrolladas por el
area.

Inventario General de Bienes: Diligenciamiento de las planillas de inventario del
global de los bienes pertenecientes a la entidad y el respectivo responsable de los
bienes.

Inventario por Responsables: Diligenciamiento de las planillas de inventario del
global los bienes pertenecientes a la entidad y el respectivo responsable de los
bienes

INVENTARIOS: Instrumento utilizado para el control y recuperacion de la
informacion, el cual describe de manera exacta y precisa los asuntos a los que
haya lugar evidenciar su manejo en el IDPC.

Inventarios de Bienes Muebles - Inmuebles en Espacio Publico: Listado de
Bienes de Interés Cultural el cual se encuentra registrado en un Excel, en el cual
se evidencia la informacién correspondiente a los expedientes de Interés Cultural
(Predios y Monumentos).
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Inventarios de Colecciones del Centro de Documentacion: Relacion
sistematica y detallada, ordenada y valorada de las colecciones (documentos y
textos) que estan custodiadas por el Centro de Documentacion del IDPC.

Inventarios Documentales: Instrumento archivistico de control y recuperacion
gue describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un archivo y se
registra en el formato Unico de inventario documental (FUID).

Inventarios Documentales para Eliminar: Es el instrumento archivistico de
control donde se refleja la documentacion que se debe eliminar por cumplimiento
de su valoracion documental evidenciada en la TRD de la entidad y se registra en
el formato unico de inventario documental (FUID).

Libros Auxiliares de Caja Menor: Registro de los movimientos de la caja menor

LIQUIDACION A FONDOS DE CESANTIAS: Documento mediante el cual se
informa las cesantias consolidadas de los funcionarios al cierre de la vigencia o al
momento de retiro.

LIQUIDACIONES Y PAGOS DE OBLIGACIONES DE PERSONAL: Relacién de
descuentos sobre libranzas efectuados mediante ndmina.

Manejo de Residuos: Certificaciones de la gestion adecuada con la empresa
autorizada por la Secretaria Distrital de Ambiente.

Mantenimientos Correctivos de Infraestructura Fisica: Informe de
mantenimientos correctivos y preventivos realizados a los bienes muebles e
inmuebles de la Entidad.

Mantenimientos Correctivos de Reparaciones Locativas y Servicios de
Aseo: Informe de mantenimientos correctivos y preventivos realizados a los
bienes muebles e inmuebles de la Entidad.

MANUALES: Documento en el que se definen las actividades que realizan las
diferentes unidades de gestion del Instituto Distrital de Patrimonio Cultural.

Manuales del Sistema Integrado de Gestidon SIG: Manual del Sistema Integrado
de Gestién donde se documenta el alcance del SIG, el mapa de procesos y sus
caracterizaciones, la politica y objetivos del SIG, incluyendo los manuales, planes,
programas, procedimientos, instructivos, caracterizaciones, registros y todos los
documentos que contengan informacion de los procesos y actividades
enmarcadas en el alcance del Sistemas Integrado de Gestién definido para la
institucion, asi como los cuadros de caracterizacion documental del SIG, con el fin
de interactuar y lograr actividades coordinadas, para planificar, controlar, asegurar
y mejorar las orientaciones, procesos, politicas metodologias conforme a los
lineamientos establecidos en la normatividad del orden nacional y distrital
aplicable para el Sistema de Gestidn de la Calidad respectiva.
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Mapa de Riesgos por Procesos: Documentos que registran la identificacion y/o
actualizacion de riesgos de gestion o riesgos de corrupcion de la entidad, durante
el proceso de construccidn o actualizacion del mapa de riesgos institucional.

MODIFICACIONES PRESUPUESTALES: Aumento, disminucion o traslado de las
apropiaciones requeridas para complementar o ampliar los servicios a cargo de la
entidad.

MOVIMIENTO DIARIO DE CAJA: Libro movimiento de caja.

NOMINA: Documento soporte de las novedades administrativas y prestacionales
de los funcionarios de la entidad.

Ordenes de Pago: Es el formato de orden de pago con todos sus soportes.

PAGOS DE SERVICIOS PUBLICOS Y TELEFONIA MOVIL: Detalle de pago
mensual correspondientes a los servicios publicos del IDPC.

PETICIONES QUEJAS RECLAMOS Y SOLUCIONES (PQRS): Control de las
solicitudes que ingresan al sistema de SDQS, relacionados con la entidad o
relacionadas con nuestra gestion institucional. (Solicitud de Informacion,
Respuesta).

PIEZAS GRAFICAS PARA MEDIOS IMPRESOS: Herramienta que dispone la
entidad para divulgar las acciones que realiza y que permite llegar a los diferentes
grupos de interés tanto externos como internos.

Plan Anticorrupcién y Atencion al Ciudadano: Documento que contiene
lineamientos y estrategias a desarrollar, sujeto de actualizacién y ajustes anuales.

Plan Anual de Gestion Auditoria: Documento escrito de caracter oficial que
establece las actividades, cronograma, responsable y marco normativo.

Plan de Accion Interno (PAIl) a la Unidad Administrativa Especial de
Servicios Publicos (UAESP): Informe trimestral de cumplimiento del (PAI) de la
entidad.

Plan de Bienestar Laboral: Documento técnico mediante el cual se estructuran
las actividades de bienestar laboral e incentivos.

Plan de Capacitacion de Personal: Documento técnico mediante el cual se
estructuran las actividades en temas de capacitacion.

Plan de Emergencia y Evacuacion: Documento técnico mediante el cual se
establecen las pautas de respuesta de emergencias al interior de la entidad.

Plan de Gestion Integral de Residuos Peligrosos: es una herramienta de
planeacion y gestion que permite a la Entidad identificar los tipos de residuos
peligrosos (RESPEL) que genera en el desarrollo de sus actividades
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administrativas y misionales, con el objeto de poder realizar una reduccion en la
fuente a través de diferentes alternativas de prevencion y minimizacion,
garantizando su adecuada disposicion final y dando cumplimiento a lo establecido
en la normatividad ambiental vigente.

Plan de Mantenimiento de Equipos de computo: Plan de trabajo, a corto,
mediano y largo plazo el mantenimiento de los equipos, hardware y/o software
(antivirus, conexion).

Plan de Mantenimiento del Parque Automotor: Se realiza contrato con una
empresa especializada para el mantenimiento preventivo y correctivo de los
vehiculos.

Plan de Mantenimiento Preventivo y Correctivo y de los Servicios a Prestar:
Se contrata personal para mantenimiento fisico de bienes muebles e inmuebles

Plan de Matriz para la Gestién de Riesgos: Documentos de caracter oficial que
informan sobre la gestion de los procesos y cumplimiento de la normatividad
aplicable.

Plan de Mejoramiento: Documento escrito de caracter oficial que establece las
actividades, cronograma, responsable y marco normativo.

Plan de Mejoramiento Institucional: Documento donde se relacionan las
acciones preventivas, correctivas o de mejora, producto de los informes de
auditorias o de visitas realizadas por los entes de control.

Plan de Mejoramiento por Procesos: Documentos de identificacion y monitoreo
de acciones correctivas, preventivas y de mejora resultado de hallazgos
generados por el ejercicio de las auditorias internas y externas en el marco del
SIG.

Plan Estratégico de Comunicaciéon: Conjunto de herramientas e instrumentos
de divulgacién que dan a conocer la imagen y credibilidad en el marco de los
principios de eficiencia, eficacia y oportunidad.

Plan Estratégico de Comunicacién Organizacional: Por medio del cual se
gestiona y aplica las politicas y estrategias de comunicacion para fortalecer las
competencias comunicativas al interior de la entidad, hasta el seguimiento de las
estrategias definidas en el plan de comunicaciones.

Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién y las Telecomunicaciones
PETI: Plan de trabajo, a corto, mediano y largo plazo el cual se actualizara
anualmente.

Plan Institucional de Gestion Ambiental (PIGA): Seguimiento trimestral del
cumplimiento del Plan de Accién (PIGA).
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Plan Operativo de Inversidn: Programacion anual del Plan Operativo de
Inversion

PLANES: Documento que consigna los proyectos, metas y tiempos de ejecucion
durante una vigencia por parte del Instituto Distrital de Patrimonio Cultural en
funcién de una actividad, proyecto o programa

Planes de Accion: Programaciéon Planes de Accion Proyectos de Inversion.

Planes Estratégicos: Es un documento oficial en el que los responsables de una
organizacion (empresarial, institucional, no gubernamental) reflejan cual seréa la
estrategia a seguir por la organizacion en el mediano plazo.

Planes Operativos o de Gestion: Plan Operativo Anual.

Procesos Ante el Tribunal de Arbitramento: Es una expresion de una
pretension tanto a favor de la entidad como en contra, y que surge con ocasién
del pacto en un instrumento contractual por parte de la entidad de la clausula
compromisoria, y que se plasma en un libelo demandatorio con el objeto de que
un tribunal de arbitramento dirima la Litis en éste planteado.

Procesos Civiles: Es una expresion de una pretension tanto a favor de la entidad
como en contra, cuya competencia es de la jurisdiccion ordinaria, en este caso
especificamente de la civil, y que se plasma en un libelo demandatorio con objeto
de que, el juez competente dirima la litis en este planteado.

Procesos Contenciosos Administrativos: Es una expresion de una pretension
tanto a favor de la entidad como en contra, cuya competencia es de la jurisdiccion
contenciosa administrativa, y que se plasma en un libelo demandatorio con el
objeto de que el juez competente dirima la litis en éste planteado.

PROCESOS DISCIPLINARIOS: Son actividades encaminadas a investigar y/o a
sancionar determinados comportamientos o conductas de los servidores publicos
o particulares que ejerzan funciones publicas.

Procesos Disciplinarios Ordinarios: Es una investigacion encaminada a
dilucidar la responsabilidad del funcionario publico sobre la presunta comisiéon de
conductas tipicamente descritas en el codigo unico disciplinario.

Procesos Disciplinarios Verbal: Es una investigacion encaminada a dilucidar la
responsabilidad del funcionario publico sobre la presunta comision de conductas
tipicamente descritas en el cddigo unico disciplinario.

PROCESOS JUDICIALES: Documentos producidos o recibidos como resultado
de actuaciones de representacion de la entidad frente a pretensiones que se
apoyan en las normas del Cdodigo de Procedimiento Civil.

Procesos Laborales: Es una expresion de una pretension tanto a favor de la
entidad como en contra, cuya competencia es de la jurisdiccion ordinaria, en este
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caso especificamente de la laboral, y que se plasma en un libelo demandatorio
con el objeto de que el juez competente dirima la litis en éste planteado.

Procesos Ordinarios: Es una expresion de una pretension tanto a favor de la
entidad como en contra, cuya competencia es de la jurisdiccion ordinaria, en este
caso especificamente de la civil y que de acuerdo con el codigo general del
proceso a la demanda incoada se le debe imprimir el procedimiento ordinario, y
gue se plasma en un libelo demandatorio con el objeto de que el juez competente
dirima la litis en éste planteado.

Procesos Penales: Es la denuncia que tanto la entidad como un tercero puede
efectuar ante el funcionario competente con el objeto de determinar la existencia o
ausencia de la comision de una conducta que el codigo penal ha definido como
tipica, antijuridica y culpable.

PROGRAMA ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA PAC: Es el informe que se
genera después de alimentar la informacion mensual, donde informa la ejecucion
del PAC del Instituto.

Programa de Gestion Integral de Residuos: La gestion integral es un sistema
de manejo de los residuos sélidos urbanos en cumplimiento al Plan de Accion
(PIGA).

Programa de Salud Ocupacional para Personal Elecciones del COPASST:
Serie de actividades formuladas por la entidad para mitigar los riesgos inherentes
a la actividad desarrollada.

Programa Distrital de Apoyos Concertados: Documento reflejan y evidencian
el desarrollo y evolucion del programa que permite otorgar recursos econémicos o
en especie mediante concursos, para promover propuestas realizadas por
personas naturales, agrupaciones o personas juridicas.

PROGRAMA DISTRITAL DE ENLUCIMIENTO DE FACHADAS: Documento que
busca promover la conservacion y la sostenibilidad del patrimonio cultural, a
través de intervenciones integrales en el espacio publico y sus fachadas, asi
como estrategias y acciones de identificacion, valoracién, proteccion,
recuperacion y divulgacion.

Programa Distrital de Estimulos: Documento reflejan el desarrollo y evolucién
del programa que permite a personas e instituciones que desarrollen y fomenten
temas relevantes al patrimonio cultural, que concluye con la eleccion de
propuestas y proyectos ganadores.

Programa Educativo: Disefo de talleres y ofertas educativas para cada
exposicion temporal, se lleva a cabo el proceso de estudio de publico que es una
investigacién participativa donde el museo conoce a sus visitantes y abre
espacios de opinion para que los mismos evallen los servicios.
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PROGRAMAS: Documento que permite identificar el conjunto de acciones,
recurso tecnoldgico, humano, econémico, para llevar a cabo acciones que
redunden en el cumplimiento de la mision de la entidad en un periodo de tiempo.

Programas de Adquisicion de Colecciones del Centro de Documentacion:
Informacién de la misionalidad del IDPC y las adquisiciones que se han obtenido
a nivel de colecciones de libros que han ingresado al IDPC, para ser consultadas
por usuarios internos y/o externos.

Programas de Adquisicidon de colecciones del Museo: Documentos
relacionados con el proceso de adquisicidén de colecciones del Museo de Bogota,
teniendo en cuenta que si la adquisicion prospera el Instituto continta con el
tramite pertinente. (Asignacion de un niumero consecutivo y se almacena de
acuerdo con las politicas de conservacion).

Programas de Consumo Sostenible: Es una técnica para determinar los
aspectos ambientales e impactos potenciales asociados con un producto y/o
servicios prestados, Las compras sostenibles contemplan requisitos ambientales
relacionados con el seguimiento de una o varias de las etapas del ciclo de vida de
los productos, esto es, desde la extraccion de la materia prima, su fabricacion,
distribucion, uso hasta su disposicion final, de este modo la entidad satisface la
necesidad que da origen a la compra sin descuidar el impacto ambiental que este
ocasiona.

Programas de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo: Documento
técnico mediante el cual se describen las actividades formuladas en materia de
seguridad y salud en el trabajo que adopta la entidad

Programas de Implementacion de Practicas Sostenibles: Cumplimiento al
Plan de Accion (PIGA).

Programas de Incentivos para Personal: Serie de actividades incorporadas en
el plan de bienestar que tienen como propdsito premiar el desempefio
sobresaliente de los funcionarios de la entidad.

Programas de Proteccion del Patrimonio Arqueolégico de Bogota D.C:
Informacidn relacionada con la proteccion de piezas arqueoldgicas encontradas
en el Distrito. Inicia con la elaboracién de los estudios técnicos para la
intervencidn en bienes de interés cultural y termina con la aprobacion para la
contratacion.

Programas de uso eficiente del Agua y de la Energia: Cumplimiento al Plan de
Accion (PIGA).

PROVISION DE PERSONAL: Etapa mediante la cual se cubren vacantes
existentes en el instituto.
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PROYECTOS: Documento que reune la planificacion del conjunto de actividades
gue se encuentran interrelacionadas y coordinadas en el Instituto Distrital de
Patrimonio Cultural, con el fin de desarrollar una actividad u objetivo determinado.

Proyectos de Intervencién en Bienes Inmuebles de Interés Cultural:
Informacién detallada de los proyectos de intervencién de los Bienes Inmuebles
que tenga la necesidad de intervenir, ya sean de interés cultural de propiedad
publica, y/o del Instituto Distrital de Patrimonio Cultural.

Proyectos de Intervencidn en Bienes Muebles-Inmuebles en Espacio
Publico: Informacion detallada de los proyectos de intervencion de los Bienes
Muebles e Inmuebles que tienen la necesidad de intervenir, ya sean de interés
cultural de propiedad publica, y/o del Instituto Distrital de Patrimonio Cultural.
Recreacion y Deporte, o de cualquier otra entidad del orden distrital.

Proyectos de inversion: Formulacion del Proyecto de Inversion.

Proyectos de Investigacion del Patrimonio Cultural: Documento que
evidencian la investigacion en temas de patrimonio cultural y ciudad a través de
becas de investigacion (convocatorias), contratacion directa y proyectos
realizados al interior de la entidad, el seguimiento, la edicion y calidad en términos
de contenido textual e imagenes de las investigaciones a publicar y la aprobacion
por parte del Comité editorial del IDPC, finalizando con la impresion,
encuadernacién y distribucion de la publicacién.

PUBLICACIONES DE INVESTIGACIONES DEL PATRIMONIO CULTURAL.:
Documento que evidencia la publicacion de investigaciones en temas de
Patrimonio Cultural y la ciudad.

Reducciones Presupuestales: Autorizaciones a Modificaciones Presupuestales
y reducciones.

Reembolso de Caja Menor: Soportes de los gastos hechos por caja menor.

Registro de Control de Comunicaciones Oficiales Recibidas: Documentos
recibidos y registrados por el sistema de radicaciéon ORFEO.

Registro de Entrega de Comunicaciones Oficiales Externas por Correo
Certificado: Base de datos de control a las comunicaciones oficiales enviadas
por la entidad, por medio de empresa de mensajeria.

Registro de Entrega de Comunicaciones Oficiales Externas por funcionario
0 Servicio de terceros: Libro  de registro de comunicaciones
entregadas por empresa de mensajeria.

Registro de Entrega de Comunicaciones por Sistema de Gestion
Documental: Libro de registro de comunicaciones entregadas a
funcionarios de la entidad.
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Registro de Control de Comunicaciones Oficiales Enviadas: Documentos
enviados y registrados por el sistema de radicacion de Orfeo.

RESOLUCIONES: Son actos administrativos expedidos por las diferentes
Subdirecciones y Asesorias.

SALIDAS DE ALMACEN: Documento que acredita la salida material y real de un
bien o elemento de la bodega, de tal forma que se cuenta con un soporte para
legalizar los registros en almacén y efectuar los asientos de contabilidad.

Salidas de Bienes por Hurto, Caso Fortuito o Fuerza Mayor: Desarrollo de
informe de novedad presentada particularmente en bienes que presenten
situaciones particulares tales como hurto, dafio y/o acciones de fuerza mayor que
afectaron el estado del bien.

Salidas o Traslado de Bienes de Bodega a Servicio: Registro y trazabilidad de
los procesos de asignacion de bienes a los responsables de los mismos y su
fecha de asignacion.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL: Documentos que relacionan las
series, subseries y tipos documentales producidos y recibidos por cada
dependencia del Instituto Distrital de Patrimonio Cultural, en cumplimiento de sus
funciones y lo establecido por la ley general de archivos 594 del 2000.

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES: Registro del proceso técnico,
administrativo y legal mediante el cual se trasladan los documentos durante su
ciclo de acuerdo con el cronograma de transferencias establecido por la Entidad,
aplicando las Tablas de Retencién Documental o las Tablas de Valoracion
Documental.

Transferencias Documentales Primarias: Remision de los documentos del
archivo de gestion al central, de conformidad con las tablas de retencién
documental vigentes.

Transferencias Documentales Secundarias: Remisidon de los documentos del
archivo de gestion al central y de este al Archivo de Bogotd4, de conformidad con
las tablas de retencion documental vigentes.

Traslado de Bienes entre Dependencias o Servidores: Registro y trazabilidad
de los procesos de asignacion de bienes a los responsables de los mismos y su
fecha de asignacion.

Traslados Presupuestales que no afectan los agregados: Acto administrativo
para modificacion y reduccion presupuestal.
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