
BANCO TERMINOLOGICO                                                               

SENADO DE LA REPUBLICA

INTRODUCCION
El Banco Terminológico de Series y Subseries Documentales es un registro de 
conceptos o términos, cuyo fin es brindar una herramienta que facilita información  
de la entidad para una buena comprensión de los términos archivísticos y conceptos 
ligados a la actividad misional de la entidad con fundamento en las temáticas del 
sector al cual pertenece, reglamentado en el Decreto 1080 de 2015 “Por medio del 
cual se expide el Decreto Reglamentario Único del Sector Cultura”, en el Capítulo V 
Artículo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivísticos para la gestión documental. 
Teniendo en cuenta lo anterior, El Senado de la República creó este Instrumento 
Archivístico basado en las Series y Subseries Documentales establecidas en las 
Cuadros de Clasificación Documental.



1.
1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2
2.1 CONTENIDO

2.2
TIPOS 
DOCUMENTALES

SERIE SUBSERIE

3

3.1
REGLAS O 
NORMAS

3.2
FECHA DE 
DESCRIPCION

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

METODOLOGIA

La ficha que se utilizó como referencia para la elaboración del Banco Terminológico -  
 BANTER, fue la recomendada por la Norma Internacional de Descripción 
Archivística ISAD (G) en cuanto a la denominación de las áreas de descripción: 
1. Área de Identificación: en este campo se escribe información la serie o subserie 
documental que se va a definir. 
2. Área de contenido y descripción: en este campo se registra la información de la 
serie/subserie, como su definición, los tipos documentales que la conforman, y la 
relación con otras series y subseries de la misma Tabla de Retención Documental. 
3. Área de control de la descripción: para esta área se tomó en consideración 
información de carácter referencial, como las fuentes usadas en la definición de la 
serie y subserie, sean estas académicas o normativas. A continuación, se detalla la 
ficha y la manera como se registra la información en la misma.

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

2.3
SERIES O 

SUBSERIES 
ASOCIADAS
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AREA DE IDENTIFICACION



1.
1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

2.2
TIPOS 
DOCUMENTALES

SERIE SUBSERIE
Acciones de Cumplimiento
Acciones de Grupo
Acciones de Inconstitucionalidad
Acciones de Tutela
Acciones Populares

3

3.1
REGLAS O 
NORMAS

3.2
FECHA DE 
DESCRIPCION

Constitución Política de 1991.

6/26/2019

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DE IDENTIFICACION
ACCIONES CONSTITUCIONALES

SERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

Documentos que evidencian la trazabilidad de los procesos, 
mediante los cuales se garantizan los derechos fundamentales 
que se consagran en la constitución colombiana.

N/A

N/A
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1.
1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

2.2
TIPOS 
DOCUMENTALES

SERIE SUBSERIE
Acciones de Nulidad y Restablecimiento del
Derecho
Acciones de Reparación Directa

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION
Ley 1437 de 2011, Por la cual se expide el Código de 
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso 
Administrativo.

6/26/2019

AREA DE IDENTIFICACION
ACCIONES CONTENCIOSAS ADMINISTRATIVAS

SERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Documentos que evidencian la trazabilidad de los procesos,  
mediante los cuales una persona puede reclamar ante un juez 
especial (Justicia Contencioso Administrativa) por un acto o 
circunstancia que nace de las Entidades públicas o privadas 
que cumplen funciones administrativas

N/A

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS N/A
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1.
1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

2.2
TIPOS 
DOCUMENTALES

SERIE SUBSERIE
Actas Comité de Coordinación de Control Interno

Actas Comité Paritario de Seguridad y Salud en el 
Trabajo COPASST

Actas de Comité Convivencia Laboral

Actas Comité de Administración

Actas de Comité de Archivo

Actas de Comité de Bajas 

Actas de Comité de Compras

Actas de Comité de Conciliación

Actas de Comité de Plan Anual de Caja - PAC

Actas de Comité de Sostenibilidad Contable

Actas Grupo Evaluador de Documentos

Actas Junta de Personal 

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION 6/26/2019

N/A

N/A

AREA DE IDENTIFICACION
ACTAS

SERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Documentos en los que se relacionan los temas tratados en 
cada uno de los comités establecidos al interior de la entidad.

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION
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1.
1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

2.2
TIPOS 
DOCUMENTALES

SERIE SUBSERIE
Instalación del Congreso Nacional

Condecoraciones

Transmisión de Mando Presidencial

Visitas Protocolarias

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION 6/26/2019

AREA DE IDENTIFICACION
ACTOS PROTOCOLARIOS

SERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION
Documentos en los que se evidencia los eventos protocolarios 
ejecutados por el Senado de la República en coordinación con 
el Ministerio de Relaciones Exteriores o la Presidencia de la 
República.

N/A

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS N/A

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION
Ley 5 de 1992, Articulo 6 literal 8; Resolución interna 237 de 
1992, articulo 176   
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1.
1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIE SUBSERIE
Actos Protocolarios

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION
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SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

Comunicación citando a primera reunión de coordinación
Comunicación a Dirección General Administrativa solicitando 
preparación de salones. aseo y cafetería
Comunicación a Jefe de Bienes solicitando preparación de 
salones. aseo y cafetería
Listado de personal requerido
Comunicación entrega de invitaciones personajes VIP

2.2

2.3

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION
Ley 5 de 1992, Articulo 6 literal 8; Resolución interna 237 de 1992, 
articulo 176   

6/26/2019

AREA DE IDENTIFICACION
Instalación del Congreso Nacional

SUBSERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

La documentación que hace parte de esta subserie da cuenta de 
las actividades que realiza la oficina de protocolo para la 
instalación de sesiones ordinarias del Congreso de la República .

Discurso del presidente del Congreso

TIPOS 
DOCUMENTALES

Comunicación entrega de invitaciones invitados Senadores
Documento con los saludos protocolarios



1.
1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIE SUBSERIE
Actos Protocolarios

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

Ley 5 de 1992, Articulo 6 literal 8; Resolución interna 237 de 1992, 
articulo 176   

6/26/2019
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AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION
La documentación que hace parte de esta subserie da cuenta de 
las actividades que realiza la oficina de protocolo para la entrega 
de la orden del Congreso de Colombia y demás exaltaciones o 
reconocimientos que otorga la corporación.

CONDECORACIONES

SUBSERIE

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

Proposición aprobada
Hoja de vida del funcionario o institución  ser condecorado
Informe revisión de antecedentes

Orden del día

Registro de resoluciones de condecoraciones o reconocimiento

Resolución de condecoración o reconocimiento
Discurso
Comunicación dirigida al comandante del Batallón Guardia 
Presidencial solicitando el préstamo de la banda sinfónica

Comunicación a la Secretaria General solicitando tiquetes aéreos

AREA DE IDENTIFICACION



1.
1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIE SUBSERIE
Actos Protocolarios

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION
Ley 5 de 1992, Articulo 6 literal 8; Resolución interna 237 de 1992, 
articulo 176   

6/26/2019

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

Comunicación Dirección General
Comunicación citando a primera reunión de coordinación
Listado de personal requerido
Documento con los saludos protocolarios
Discurso del presidente del Congreso

AREA DE IDENTIFICACION
TRANSMISION MANDO PRESIDENCIAL

SUBSERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

La documentación que hace parte de esta subserie da cuenta de 
las actividades que realiza la oficina de protocolo para la 
transmisión de mando presidencial cada cuatro años.
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1.
1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIE SUBSERIE

Actos Protocolarios

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

SENADO DE LA REPUBLICA

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION
Ley 5 de 1992, Articulo 6 literal 8; Resolución interna 237 de 1992, 
articulo 176   

6/26/2019

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

Notificación de visita protocolaria
Comunicación confirmación fechas disponibles para visita
Comunicación invitación oficial a parlamentarios extranjeros

Agenda de actividades de la visita
Comunicación fecha y avanzada de los visitantes

Comunicación solicitud préstamo salón de la Constitución

AREA DE IDENTIFICACION
VISITAS PROTOCOLARIAS

SUBSERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION
La documentación que hace parte de esta subserie da cuenta de 
las actividades que realiza la oficina de protocolo para la atención 
y recibimiento de las delegaciones de otros países que visitan al 
Señor Presidente del Senado de la República.
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1.
1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIE SUBSERIE

N/A N/A
3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

Ley 5 de 1992, Artículos 57, 247, 345 y capitulo X.  

6/26/2019

Registro de participantes
Comunicaciones

Acta
publicación

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

AREA DE IDENTIFICACION
AUDIENCIAS PUBLICAS

SERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION
Documentos en los cuales se evidencia lo expuesto por los 
participantes en este mecanismo de participación Ciudadana, 
sobre los temas específicos para los cuales es citada.

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

Proposición
Convocatoria
Agenda
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1.
1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIE SUBSERIE
N/A N/A

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION 6/26/2019

Comunicaciones
Acta de compromiso. disponibilidad y responsabilidad para ser 
auditor interno
Acta de compromiso de auditores internos
Lista de Chequeo
Plan de Auditoria

Reporte de Observaciones No Conformidades y Posibles Causas

Informe preliminar

Informe consolidado de auditorias internas
Bitácora de entrenamiento de auditor interno

Lista de documentos entregables control interno
Plan de acciones de mejora de auditorias internas
Seguimiento a plan de acción de mejora de auditorias internas

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DE IDENTIFICACION
AUDITORIAS INTERNAS

SERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION
Documentación que compila el proceso de revisión, evaluación o 
validación que pasan los procesos frente al sistema gestión de 
calidad.

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

Programa de Auditoria

Informe Final de Auditoria
Evaluación de auditores internos
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1.
1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

SERIE SUBSERIE
Autorizaciones Entrega de 
Información de Seguridad

Autorizaciones Movimientos de 
Planta y UTL

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

Ley 5 de 1992 Reglamento del congreso; Resolución interna 237 
de 1992 manual de funciones por dependencia.

6/26/2019

N/A

N/A

AREA DE IDENTIFICACION
AUTORIZACIONES

SERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Documentos que soportan la entrega de autorizaciones especiales 
para realizar tramites en diferentes procesos de la Entidad.

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION
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1.
1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

SERIE SUBSERIE

AUTORIZACIONES N/A

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

Ley 5 de 1992 Reglamento del congreso; Resolución interna 237 
de 1992 manual de funciones por dependencia.

6/26/2019

N/A

AREA DE IDENTIFICACION
Autorizaciones Entrega de Información de Seguridad

SUBSERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Documentos que soportan la entrega debidamente autorizada de 
información que reposa en el sistema de seguridad de congreso.

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION
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1.
1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

SERIE SUBSERIE

AUTORIZACIONES N/A

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

Ley 5 de 1992 Reglamento del congreso; Resolución interna 237 
de 1992 manual de funciones por dependencia.

6/26/2019

N/A

AREA DE IDENTIFICACION
Autorizaciones movimientos de planta y UTL

SUBSERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Documentos que soportan la entrega debidamente autorizada de 
información que reposa en el sistema de seguridad de congreso.

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION
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1.
1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

SERIE SUBSERIE

N/A N/A

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

Ley 5 de 1992 Reglamento del congreso; Resolución interna 237 
de 1992 articulo 175.

6/26/2019

Boletín página web

AREA DE IDENTIFICACION
BOLETINES LEGISLATIVOS

SERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION
Documentos que soportan los boletines y comunicados oficiales 
de la función legislativa de la Entidad.

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION
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1.
1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIE SUBSERIE

N/A N/A

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y CRÉDITO PÚBLICO. 
Decreto 2768 (28, diciembre, 2012). Artículo 12. Por el cual se 
regula la constitución y funcionamiento de las Cajas Menores.

6/26/2019

TIPOS 
DOCUMENTALES2.2

Reporte orden de pago SIIF

Solicitud de reembolso de gastos mensuales

AREA DE IDENTIFICACION
CAJA MENOR

SERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION
Documentos en los que se relacionan las operaciones de la caja 
menor y los procesos de apertura, ejecución, reembolso y de 
legalización. 

Facturas
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1.
1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

SERIE SUBSERIE
Certificación pago de viáticos al interior

Certificación pago viáticos al exterior

Certificaciones de Información de Nomina

Certificaciones laborales senadores y ex senadores

Certificaciones No Existencia de Elementos

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Certificaciones de Contrato

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

ley 5 de 1992 Reglamento del Congreso, Resolución 237 de 1992.  

6/26/2019

N/A

N/A

AREA DE IDENTIFICACION
CERTIFICACIONES

SERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Documentos que evidencian cada uno de los certificados que 
expide la Entidad en diferentes temas para los que es competente.
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1.
1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIE SUBSERIE
CERTIFICACIONES N/A

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

Ley 962 de 2005 articulo 28, Ley 5 de 1992 Reglamento del 
Congreso, Resolución 237 de 1992 ARTICULO 193.  

6/26/2019

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

Copia de tiquete
Informe de actividades
Certificación de estadía 
Resolución

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION
Documentos que evidencian los certificados expedidos para el 
pago de viáticos concedidos a funcionarios para desplazarse al 
interior del País.

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

AREA DE IDENTIFICACION
CERTIFICACIONES PAGO DE VIATICOS AL INTERIOR

SUBSERIE
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1.
1.1 TITULO

1.2
NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIE SUBSERIE
CERTIFICACIONES N/A

3

3.1 REGLAS O NORMAS

3.2
FECHA DE 
DESCRIPCION

Ley 962 de 2005 articulo 28, Ley 5 de 1992 Reglamento del Congreso, 
Resolución 237 de 1992 ARTICULO 193.  

6/26/2019

2.2
TIPOS 

DOCUMENTALES

Copia de tiquete
Informe de actividades
Certificación de estadía 
Resolución

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Documentos que evidencian los certificados expedidos para el 
pago de viáticos concedidos a funcionarios para desplazarse 
afuera del País.

2.3
SERIES O SUBSERIES 

ASOCIADAS
AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

AREA DE IDENTIFICACION
CERTIFICACIONES PAGO DE VIATICOS AL EXTERIOR

SUBSERIE
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1.
1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIE SUBSERIE
CERTIFICACIONES N/A

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

Ley 5 de 1992 Reglamento del Congreso, Resolución 237 de 1992 
Articulo 188.  

6/26/2019

AREA DE IDENTIFICACION
CERTIFICACIONES DE INFORMACION DE NOMINA

SUBSERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION
Documentos que evidencian los certificados expedidos por la 
sección de registro y control sobre la información que reposa en el 
software de nomina.

Autorizaciones

TIPOS 
DOCUMENTALES

Solicitud
Respuesta

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

2.2
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1.
1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIE SUBSERIE

CERTIFICACIONES N/A

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

Ley 5 de 1992 Reglamento del Congreso, Resolución 237 de 1992 
Articulo 177.  

6/26/2019

Certificación
2.2 TIPOS 

DOCUMENTALES
Solicitud de certificación

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

AREA DE IDENTIFICACIONCERTIFICACIONES LABORALES SENADORES Y 
EXSENADORES

SUBSERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION
Documentos que evidencian los certificados expedidos por la 
Secretaria General para senadores y ex senadores sobre temas 
laborales.
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1.
1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIE SUBSERIE
CERTIFICACIONES N/A

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

Ley 5 de 1992 Reglamento del Congreso, Resolución 237 de 1992 
Articulo 199.  

6/26/2019

Solicitud
2.2 TIPOS 

DOCUMENTALES

AREA DE IDENTIFICACION
CERTIFICACIONES NO EXISTENCIA DE ELEMENTOS

SUBSERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION
Documentos que evidencian los certificados expedidos por la 
Sección de Suministros referentes a los elementos existentes en 
los inventarios de la Entidad.

Certificación
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1.
1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIE SUBSERIE

CERTIFICACIONES N/A

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

Ley 5 de 1992 Reglamento del Congreso, Resolución 237 de 1992 
Articulo 194.  

6/26/2019

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

Solicitud

AREA DE IDENTIFICACION
CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

SUBSERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION
Documentos que evidencian los certificados expedidos por la 
Sección de Presupuesto sobre la disponibilidad presupuestal 
requeridos por la Entidad.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal 
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1.
1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIE SUBSERIE

CERTIFICACIONES N/A

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

2.2
Solicitud con anexos en físico o correo electrónico
Certificación
Soporte de entrega de certificación

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Documentos que evidencian los certificados expedidos por la 
División Jurídica sobre la contratación de la entidad.

Ley 5 de 1992 Reglamento del Congreso, Resolución 237 de 1992 
Articulo 185.  

6/26/2019

TIPOS 
DOCUMENTALES

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

AREA DE IDENTIFICACION
CERTIFICACIONES DE CONTRATO

SUBSERIE
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1.
1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

SERIE SUBSERIE
CIRCULARES FACILITATIVAS
CIRCULARES DISPOSITIVAS

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

Ley 5 de 1992 Reglamento del Congreso, Resolución 237 de 1992.  

6/26/2019

N/A

N/A

AREA DE IDENTIFICACION
CIRCULARES

SERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Instrumento administrativo dirigido a varias oficinas con un 
propósito y tema especifico.
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1.
1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

SERIE SUBSERIE
CIRCULARES N/A

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

Ley 5 de 1992 Reglamento del Congreso, Resolución 237 de 1992.  

6/26/2019

Circular 

AREA DE IDENTIFICACION
CIRCULARES FACILITATIVAS

SUBSERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION
Instrumento administrativo dirigido a varias oficinas con el fin de 
socializar temas informativos sobre temas generales que no se 
encuentran en los reglamentos internos de la Entidad.
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1.
1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

SERIE SUBSERIE

CIRCULARES N/A

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

Ley 5 de 1992 Reglamento del Congreso, Resolución 237 de 1992.  

6/26/2019

Circular 

AREA DE IDENTIFICACION
CIRCULARES DISPOSITIVAS

SUBSERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION
Instrumento administrativo dirigido de una autoridad superior a 
una inferior, para impartir instrucciones sobre un tema y propósito 
especifico los cuales son de carácter obligatorio.
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1.
1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIE SUBSERIE
N/A N/A

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

Ley 5 de 1992 Reglamento del Congreso, Resolución 237 de 1992.  

6/26/2019

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

Citación

AREA DE IDENTIFICACION
CITACIONES NO REALIZADAS

SERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION
Documentación que refleja las sesiones citadas por las 
comisiones pero que no pudieron ser realizadas durante el 
periodo legislativo correspondiente. 

Proposición
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1.
1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

SERIE SUBSERIE
Comprobantes de Ajustes y reclasificaciones

Comprobantes de Diario

Comprobantes de Movimientos Bancarios

Comprobantes provisiones salariales

Comprobantes Novedades Procesos Judiciales

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

Decreto 2649 de 1993. Art-134, Ley 962 de 2005. Art-28, 
Resolución 354 de 2007.

6/26/2019

N/A

N/A

AREA DE IDENTIFICACION
COMPROBANTES CONTABLES

SERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION
Documento de origen interno o externo en el cual se resumen las 
operaciones financieras, económicas y sociales de la Entidad, 
sirve de fuente para registrar los movimientos en los libros 
contables correspondientes.
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1.
1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

SERIE SUBSERIE

COMPROBANTES CONTABLES N/A

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

Decreto 2649 de 1993. Art-134, Ley 962 de 2005. Art-28, 
Resolución 354 de 2007.

6/26/2019

Reclasificaciones y ajustes

AREA DE IDENTIFICACION
COMPROBANTES  DE AJUSTES Y RECLASIFICACIONES

SUBSERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Documento de origen interno donde se ajustan depreciaciones, 
amortizaciones, agotamientos contables, etc... al igual que las 
reclasificaciones o asientos de corrección de errores.

2.3
SERIES O 

SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION
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1.
1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIE SUBSERIE
COMPROBANTES CONTABLES N/A

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

Decreto 2649 de 1993. Art-134, Ley 962 de 2005. Art-28, 
Resolución 354 de 2007.

6/26/2019

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

Salidas de activos
Traslados de Activos
Ingresos de activos

Bajas

Depreciación Mensual
Ingresos de consumo

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

AREA DE IDENTIFICACION
COMPROBANTES  DE DIARIO

SUBSERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Documento de origen interno donde se registran los movimientos 
diarios de los activos y bienes de consumo de la entidad.
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1.
1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

SERIE SUBSERIE
COMPROBANTES CONTABLES N/A

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

Decreto 2649 de 1993. Art-134, Ley 962 de 2005. Art-28, 
Resolución 354 de 2007.

6/26/2019

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

Reporte de comprobante contable

AREA DE IDENTIFICACION
COMPROBANTES  MOVIMIENTOS BANCARIOS

SUBSERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Documento de origen interno donde se registran los movimientos 
bancarios realizados por la entidad.
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1.
1.1 TITULO

1.2
NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIE SUBSERIE

COMPROBANTES CONTABLES N/A

3

3.1 REGLAS O NORMAS

3.2
FECHA DE 
DESCRIPCION

Decreto 2649 de 1993. Art-134, Ley 962 de 2005. Art-28, Resolución 354 
de 2007.

6/26/2019

2.2
TIPOS 

DOCUMENTALES
Resumen de provisiones

Reporte de comprobante contable

2.3
SERIES O SUBSERIES 

ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

AREA DE IDENTIFICACION
COMPROBANTES  PROVISIONES SALARIALES

SUBSERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Documento de origen interno donde se registran los movimientos 
necesarios para provisionar los recursos con los cuales se 
efectúan los pagos referentes a la nomina de la entidad.
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1.
1.1 TITULO

1.2
NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

2.2
TIPOS 

DOCUMENTALES
SERIE SUBSERIE

COMPROBANTES CONTABLES N/A

3

3.1 REGLAS O NORMAS

3.2
FECHA DE 
DESCRIPCION

Decreto 2649 de 1993. Art-134, Ley 962 de 2005. Art-28, Resolución 354 
de 2007.

6/26/2019

Novedad

AREA DE IDENTIFICACION
COMPROBANTES NOVEDADES PROCESOS JUDICIALES

SUBSERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Documento de origen interno donde se registran los movimientos 
realizados para cumplir con lo requerido en procesos judiciales.

2.3
SERIES O SUBSERIES 

ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION
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1.
1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

SERIE SUBSERIE
Concepto proyectos de ley relacionados con
actividades de inteligencia y contrainteligencia
Concepto sobre el informe de auditoria de los
gastos reservados elaborado por la Contraloría

Conceptos Jurídicos

Concepto de Conversión de la Región en Entidad
Territorial

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

Ley 5 de 1992 Reglamento del Congreso, Resolución 237 de 1992.  

6/26/2019

N/A

N/A

AREA DE IDENTIFICACION
CONCEPTOS

SERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Documento que consigna las apreciaciones o juicios emitidos por 
una entidad, con el fin de informar u orientar sobre una materia 
especifica.

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION
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1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIE SUBSERIE

CONCEPTOS N/A

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

Ley 5 de 1992 Reglamento del Congreso,   Ley Estatutaria 1621 
de 2013 Art. 22 y 33. 

6/26/2019

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

Comunicación

AREA DE IDENTIFICACION
CONCEPTO PROYECTOS DE LEY RELACIONADOS CON 
TEMAS DE INTELIGENCIA Y CONTRAINTELIGENCIA.

SERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Documento que consigna el concepto emitido por la comisión 
legal de inteligencia y contrainteligencia en cumplimiento de sus 
funciones legales.

Concepto
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1.

1.1 TITULO

1.2
NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIE SUBSERIE

CONCEPTOS N/A

3

3.1 REGLAS O NORMAS

3.2
FECHA DE 
DESCRIPCION

Ley 5 de 1992 Reglamento del Congreso,   Ley Estatutaria 1621 de 2013 
Art. 22 y 33. 

6/26/2019

2.2
TIPOS 

DOCUMENTALES
Comunicación
Concepto

2.3
SERIES O SUBSERIES 

ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

AREA DE IDENTIFICACION
CONCEPTO SOBRE INFORME DE AUDITORIA DE LOS GASTOS 
RESERVADOS ELABORADO POR LA CONTRALORIA.

SUBSERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Documento que consigna el concepto emitido por la comisión 
legal de inteligencia y contrainteligencia en cumplimiento de sus 
funciones legales.
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1.
1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIE SUBSERIE

CONCEPTOS N/A

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

Ley 5 de 1992 Reglamento del Congreso,   Ley Estatutaria 1621 
de 2013 Art. 22 y 33. 

6/26/2019

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

Solicitud
Concepto

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

AREA DE IDENTIFICACION
CONCEPTOS JURIDICOS

SUBSERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Documento que consigna el concepto emitido por la división 
jurídica sobre las apreciaciones o juicios emitidos por la entidad, 
con el fin de informar u orientar sobre una materia especifica.

BANCO TERMINOLOGICO                                                               

SENADO DE LA REPUBLICA



1.
1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIE SUBSERIE

CONCEPTOS N/A

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

Decreto 2649 de 1993. Art 134, Ley 962 de 2005 Art. 28, 
Resolución 354 de 2007. 

6/26/2019

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

Extractos bancarios
Conciliación

2.3
SERIES O 

SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

AREA DE IDENTIFICACION
CONCILIACIONES BANCARIAS

SERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION
“Comparación entre los datos informados por una institución 
financiera, sobre los movimientos de una cuenta corriente o de 
ahorros, con los libros de contabilidad de la entidad contable 
pública, con explicación de sus diferencias, si las hubiere” 
Diccionario de Términos de Contaduría Pública [En línea]. Bogotá: 
2010. Pág. 31.
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1.
1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIE SUBSERIE

N/A N/A

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

 Resolución 237 de 1992 art, 196, Acuerdo 060 de 2001.

6/26/2019

AREA DE IDENTIFICACION
CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES

SERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Copia de las comunicaciones oficiales recibidas y enviadas que 
conforman un registro consecutivo en razón del número de 
radicación y se administran en la unidad de correspondencia.

TIPOS 
DOCUMENTALES

Orden de servicio

Comunicaciones

Detalle de la orden de servicio
Planilla de imposición 4 - 72

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

2.2

BANCO TERMINOLOGICO                                                               

SENADO DE LA REPUBLICA



1.
1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIE SUBSERIE

N/A N/A

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

 Ley 5 de 1992 Reglamento del Congreso, Resolución 237 de 
1992 art, 188.

6/26/2019

AREA DE IDENTIFICACION
CONSTANCIAS EPS Y FONDOS

SERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Documentación que refleja las constancias expedidas a solicitud 
de las entidades prestadoras de salud EPS o funcionarios que las 
requieran.

TIPOS 
DOCUMENTALES

Comunicaciones 
Solicitud de constancia
Respuestas 

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

2.2
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1.
1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

SERIE SUBSERIE
Acuerdo Marco
Contratación Directa Arrendamiento
Contratación Directa Contratos y/o 
Convenios Interadministrativos

Contratación Directa Prestación de 
Servicios / Persona Natural - Persona 
Jurídica
Contratación Directa Apoyo a la 
Gestión
Contratación Directa - Proveedor 
Exclusivo
Contratación Directa - Convenios 
Interinstitucionales
Licitación Pública 
Proceso de Mínima Cuantía
Selección Abreviada - Menor Cuantía
Selección Abreviada - Subasta 
Inversa

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

Ley 80 de 1993 Estatuto General de Contratación de la 
Administración Pública

6/26/2019

N/A

N/A

AREA DE IDENTIFICACION
CONTRATOS

SERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION
Son contratos estatales todos los actos jurídicos generadores de 
obligaciones que celebren las entidades a  las que se refiere la 
Ley 80 de 1993, previstos en el derecho privado o en 
disposiciones especiales, o derivados del ejercicio de la 
autonomía de la voluntad. Art. 32 de la  Ley 80 de 1993.

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION
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1.
1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIE SUBSERIE

CONTRATOS N/A
3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

Informe de actividades del Contratista y/o acta de entrega

BANCO TERMINOLOGICO                                                               

SENADO DE LA REPUBLICA

Son contratos estatales todos los actos jurídicos generadores de 
obligaciones que celebren las entidades a  las que se refiere la 
Ley 80 de 1993, previstos en el derecho privado o en 
disposiciones especiales, o derivados del ejercicio de la 
autonomía de la voluntad. Art. 32 de la  Ley 80 de 1993.

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

Necesidad
Matriz de Riesgos

Cuenta estándar 

Factura o cuenta

Solicitud de cotización 
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Orden de Compra
Registro Presupuestal

Informe de actividades del Supervisor (Si aplica)

Otrosí /modificaciones / adiciones
Informe Final del Supervisor

Certificados de pagos de seguridad social y aportes parafiscales 
(Si aplica)
Ingreso almacén (Si aplica)
Orden de pago
Obligación presupuestal 

Informe de actividades

Certificados de pagos de seguridad social y aportes parafiscales 

Factura

AREA DE IDENTIFICACION
ACUERDO MARCO

Designación de Supervisor
Otrosí /modificaciones / adiciones. (Si aplica)
Cuenta estándar 

SUBSERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

Ley 80 de 1993 Estatuto General de Contratación de la 
Administración Pública

6/26/2019

Certificación bancaria

Certificado de Existencia y Representación expedido por Cámara 
de Comercio (vigencia no superior los 30 días calendario)



1.
1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIE SUBSERIE
CONTRATOS N/A

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

Ley 80 de 1993 Estatuto General de Contratación de la 
Administración Pública

6/26/2019

Aprobación de Garantía
Designación de supervisor
Acta de Inicio
Orden de pago
Obligación presupuestal 
Cuenta estándar 
Factura

Certificados de pagos de seguridad social y aportes parafiscales 

Otrosí /modificaciones / adiciones
Informe final del supervisor

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

Fotocopia del Registro Único Tributario (RUT) expedido por la 
DIAN (actualizado)
Certificación Bancaria de existencia de cuenta
Acto Administrativo que justifica la contratación directa
Contrato
Registro Presupuestal del Compromiso
Garantía

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

Necesidad
Designación elaboración de Estudios del sector y Estudio del 
mercado
Estudios Previos

Antecedentes Judiciales (Representante Legal o quien haga sus 
veces)

Análisis del sector

Certificado de Antecedentes Disciplinarios de la Procuraduría 
General de la Nación . Persona Natural / Persona Jurídica
Certificado de Responsabilidades Fiscales de la Contraloría 
General de la Nación del Representante Legal. Persona Natural / 

Matriz de Riesgos
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Propuesta económica y comercial

Certificado de Existencia y Representación expedido por Cámara 
de Comercio (vigencia no superior los 30 días calendario)

Autorización para suscripción del contrato del Representante 
Legal (Si aplica) 

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION
Son contratos estatales todos los actos jurídicos generadores de 
obligaciones que celebren las entidades a  las que se refiere la 
Ley 80 de 1993, previstos en el derecho privado o en 
disposiciones especiales, o derivados del ejercicio de la 
autonomía de la voluntad. Art. 32 de la  Ley 80 de 1993.

Certificación de libertad y tradición del bien inmueble
Identificación del representante legal o quien haga sus veces
Libreta Militar del Representante Legal (hombres hasta de 50 
años )

AREA DE IDENTIFICACION
CONTRATACION DIRECTA ARRENDAMIENTO

SUBSERIE
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1.
1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIE SUBSERIE
CONTRATOS N/A

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

Ley 80 de 1993 Estatuto General de Contratación de la 
Administración Pública

6/26/2019

Orden de pago
Obligación presupuestal 
Cuenta estándar 

Factura

Certificados de pagos de seguridad social y aportes parafiscales 

Otrosí /modificaciones / adiciones
Informe final del supervisor

TIPOS 
DOCUMENTALES

Necesidad
Estudios previos
Análisis del sector 

Fotocopia cédula de ciudadanía del Representante Legal o quien 
haga su veces 
Libreta Militar del Representante Legal (para hombres hasta los 
50 años de edad / consultar en www.libretamilitar.mil.co)

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

Registro Presupuestal del Compromiso
Póliza (Si aplica)
Aprobación de póliza (Si aplica)
Designación de supervisor 
Acta de Inicio

Informe de actividades

2.2

Certificado de Responsabilidades Fiscales de la Contraloría 
General de la Nación de la Persona Jurídica -  Representante 
Legal / Persona natural
Certificado de Antecedentes Disciplinarios de la Procuraduría 
General de la Nación de la Persona  Persona Jurídica -  
Representante Legal / Persona natural
Antecedentes Judiciales del Representante Legal 
Fotocopia del Registro Único Tributario (RUT) 
Certificación de cuenta bancaria activa

Contrato

Resolución nombramiento

Certificado de Existencia y Representación expedido por Cámara 
de Comercio (vigencia no superior los 30 días calendario)

Hoja de Vida de Función Pública - Persona Jurídica / 
Representante Legal 

Matriz de Riesgos
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

BANCO TERMINOLOGICO                                                               

SENADO DE LA REPUBLICA
AREA DE IDENTIFICACION

Contratación Directa Contratos y/o Convenios Interadministrativos

SUBSERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION
Son contratos estatales todos los actos jurídicos generadores de 
obligaciones que celebren las entidades a  las que se refiere la 
Ley 80 de 1993, previstos en el derecho privado o en 
disposiciones especiales, o derivados del ejercicio de la 
autonomía de la voluntad. Art. 32 de la  Ley 80 de 1993.

Certificación a paz y salvo en los últimos (6) meses al sistema de 
seguridad social integral

Acto Administrativo creación de la entidad

Acto Administrativo que justifica la contratación directa

Acta de posesión representante legal o quien haga sus veces

Oferta / Propuesta / Cotización económica y comercial del 
servicio o bien.



1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIE SUBSERIE

CONTRATOS N/A
3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

Informe de actividades

Registro Presupuestal
Póliza de Cumplimiento
Aprobación Póliza 
Designación de Supervisión
Acta de Inicio
Orden de pago

Ley 80 de 1993 Estatuto General de Contratación de la 
Administración Pública

6/26/2019

Antecedentes Tarjeta Profesional
Certificado de Responsabilidad Fiscal - Persona Jurídica / 
Representante Legal - Persona Natural
Certificado de Antecedentes Disciplinarios Persona Jurídica / 
Representante Legal - Persona Natural 
Certificado de Antecedentes Judiciales  Representante Legal - 
Persona Natural
Certificados Académicos
Certificados de experiencia laboral
Certificados de Experiencia de acuerdo al objeto del contrato
Afiliación a Salud y Pensión
Certificado de Salud Ocupacional

Certificado de pagos de seguridad social y aportes parafiscales

RUT
Certificado Bancario de Existencia de Cuenta
Contrato

Obligación presupuestal 

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

Factura
Certificados de pagos de seguridad social y aportes parafiscales 
Persona Jurídica
Pago salud y pensión  persona natural
Otrosí /modificaciones / adiciones
Paz y Salvo
Informe Final del Supervisor

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

Necesidad
Estudios Previos 
Análisis del Sector

Afiliación a ARL

Cuenta estándar 

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION
Son contratos estatales todos los actos jurídicos generadores de 
obligaciones que celebren las entidades a  las que se refiere la 
Ley 80 de 1993, previstos en el derecho privado o en 
disposiciones especiales, o derivados del ejercicio de la 
autonomía de la voluntad. Art. 32 de la  Ley 80 de 1993.

Tarjeta profesional 

Matriz de Riesgo Persona Jurídica - Persona Natural 
Certificación Recursos Humanos
Certificación Dirección General
Certificado de Disponibilidad CDP y/o vigencias futuras (Si 
aplica)
Invitación Contratista 
Oferta de Servicios / Propuesta - Cotización 
Certificado de Existencia y Representación expedido por 
Cámara de Comercio (vigencia no superior los 30 días 
calendario)
Hoja de Vida de Función Pública - Persona Jurídica - Persona 
Natural
Autorización para que el Representante Legal suscriba contratos 
(si aplica)
Fotocopia cédula de Ciudadanía Representante Legal 
Libreta militar Representante Legal

AREA DE IDENTIFICACION
Contratación Directa Prestación de Servicios / Persona Natural - 
Persona Jurídica

SUBSERIE

BANCO TERMINOLOGICO                                                               

SENADO DE LA REPUBLICA



1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIE SUBSERIE
CONTRATOS N/A

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

BANCO TERMINOLOGICO                                                               

SENADO DE LA REPUBLICA

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

Ley 80 de 1993 Estatuto General de Contratación de la 
Administración Pública

6/26/2019

Certificado de Antecedentes Judiciales  Representante Legal
Certificados de Experiencia de acuerdo al objeto del contrato
Certificados de pagos de seguridad social y aportes parafiscales 
Persona Jurídica
RUT
Certificado Bancario de Existencia de Cuenta

Certificado de Responsabilidad Fiscal - Persona Jurídica / 
Representante Legal
Certificado de Antecedentes Disciplinarios Persona Jurídica / 
Representante Legal

AREA DE IDENTIFICACION

Contratación Directa Apoyo a la Gestión

SUBSERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

Contrato
Registro Presupuestal

Acta de Liquidación (si aplica)

Póliza (Si aplica)
Aprobación de póliza (Si aplica)
Acta de Inicio
Orden de pago presupuestal
Registro de obligación presupuestal 
Cuenta estándar 
Informe de actividades
Certificados de pagos de seguridad social y aportes parafiscales 
Persona Jurídica
Otrosí /modificaciones / adiciones / terminación anticipada
Paz y salvo
Informe Final del Supervisor

Son contratos estatales todos los actos jurídicos generadores de 
obligaciones que celebren las entidades a  las que se refiere la 
Ley 80 de 1993, previstos en el derecho privado o en 
disposiciones especiales, o derivados del ejercicio de la 
autonomía de la voluntad. Art. 32 de la  Ley 80 de 1993.

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

Necesidad
Estudio de Mercado
Estudios Previos 

Hoja de Vida de Función Publica - SIGEP

Análisis del Sector
Matriz de Riesgo
Certificado de Disponibilidad CDP y/o vigencias futuras
Invitación Contratista
Oferta de Servicios

Designación de Supervisión

Cedula de Ciudadanía Representante Legal
Libreta militar Representante Legal (si aplica)



1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIE SUBSERIE

CONTRATOS N/A

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

BANCO TERMINOLOGICO                                                               

SENADO DE LA REPUBLICA

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

Certificación de cuenta bancaria activa
Acto Administrativo que justifica la contratación directa

Contrato
Registro Presupuestal
Póliza (Si aplica)

Certificados de Experiencia de acuerdo al objeto del contrato

Fotocopia del Registro Único Tributario (RUT) 

AREA DE IDENTIFICACION

Contratación Directa - Proveedor Exclusivo

SUBSERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Ley 80 de 1993 Estatuto General de Contratación de la 
Administración Pública

6/26/2019

Aprobación de póliza (Si aplica)
Designación de supervisor 

Otrosí / modificaciones / adiciones
Informe Final del Supervisor
Acta de Liquidación (si aplica)

Orden de pago
Obligación presupuestal 
Cuenta estándar 
Informe de actividades
Factura o cuenta de cobro

Certificados de pagos de seguridad social y aportes parafiscales 

Son contratos estatales todos los actos jurídicos generadores de 
obligaciones que celebren las entidades a  las que se refiere la 
Ley 80 de 1993, previstos en el derecho privado o en 
disposiciones especiales, o derivados del ejercicio de la 
autonomía de la voluntad. Art. 32 de la  Ley 80 de 1993.

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

Estudios previos
Análisis del sector 
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

Certificado de Responsabilidad Fiscal - Persona Jurídica / 
Representante Legal

Oferta / Propuesta / Cotización económica y comercial del 
servicio o bien.
Certificado de Existencia y Representación expedido por Cámara 
de Comercio (vigencia no superior los 30 días calendario)
Certificación a paz y salvo en los últimos (6) meses al sistema de 
seguridad social integral.
Cedula de Ciudadanía Representante Legal
Libreta militar Representante Legal (si aplica)

Acta de Inicio

Certificado de Antecedentes Disciplinarios Persona Jurídica / 
Representante Legal
Certificado de Antecedentes Judiciales  Representante Legal



1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIE SUBSERIE
CONTRATOS N/A

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

SENADO DE LA REPUBLICA

Certificado de Existencia y Representación expedido por Cámara 
de Comercio (vigencia no superior los 30 días calendario)

Minuta de Convenio

Otrosí /modificaciones / adiciones

Fotocopia cédula de ciudadanía del Representante Legal o quien 
haga su veces 

Libreta Militar del Representante Legal (para hombres hasta los 50 
años de edad / consultar en www.libretamilitar.mil.co)
Certificado de Responsabilidades Fiscales de la Contraloría 
General de la Nación de la Persona Jurídica -  Representante 
Legal
Certificado de Antecedentes Disciplinarios de la Procuraduría 
General de la Nación de la Persona  Persona Jurídica -  
Representante Legal

Antecedentes Judiciales del Representante Legal 

Certificados de pagos de seguridad social y aportes parafiscales 

Ley 80 de 1993 Estatuto General de Contratación de la 
Administración Pública
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2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

AREA DE IDENTIFICACION

Contratación Directa - Convenios Interinstitucionales

SUBSERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION
Son contratos estatales todos los actos jurídicos generadores de 
obligaciones que celebren las entidades a  las que se refiere la 
Ley 80 de 1993, previstos en el derecho privado o en 
disposiciones especiales, o derivados del ejercicio de la 
autonomía de la voluntad. Art. 32 de la  Ley 80 de 1993.

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

Estudios previos
Carta de solicitud de la Universidad o entidad pública

BANCO TERMINOLOGICO                                                               



1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIE SUBSERIE

CONTRATOS N/A
3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

Proyecto de Pliego de condiciones

Observaciones al pre pliego de condiciones

BANCO TERMINOLOGICO                                                               

SENADO DE LA REPUBLICA

Estudios del sector-Estudio del mercado 
Matriz de Riesgo
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Oficio de asignación para la estructuración del proceso
Aviso de Convocatoria

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

Informe de evaluación preliminar  
Observaciones al informe preliminar
Subsanaciones presentadas por los oferentes (si aplica)
Informe de subsanaciones (si aplica)

2.2

Póliza (Si aplica)

Acta de Liquidación (si aplica)

Aprobación de póliza (Si aplica)
Designación de supervisor
Acta de Inicio
Orden de pago
Obligación presupuestal 

Designación Comité Evaluador

6/26/2019

Resolución de apertura del proceso
Pliego definitivo
Observaciones al pliego definitivo
Acta de Audiencia de aclaraciones al pliego de condiciones
Acta de Audiencia de asignación de riesgos
Respuestas a las observaciones al pliego definitivo
Adendas
Ofertas presentadas
Acta de cierre

Ley 80 de 1993 Estatuto General de Contratación de la 
Administración Pública

Acta de Audiencia de adjudicación o  de declaratoria desierta del 
proceso

Resolución de adjudicación o declaratoria desierta de la licitación

Certificación de cuenta bancaria activa
Contrato
Registro Presupuestal

Informe Final del Supervisor

Cuenta estándar 
Informe de actividades
Factura o cuenta de cobro

Certificados de pagos de seguridad social y aportes parafiscales 

Otrosí / modificaciones / adiciones

Respuesta a las observaciones al pre pliego de condiciones

AREA DE IDENTIFICACION

Licitación Publica

SUBSERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION
Son contratos estatales todos los actos jurídicos generadores de 
obligaciones que celebren las entidades a  las que se refiere la 
Ley 80 de 1993, previstos en el derecho privado o en 
disposiciones especiales, o derivados del ejercicio de la 
autonomía de la voluntad. Art. 32 de la  Ley 80 de 1993.

TIPOS 
DOCUMENTALES

Estudios Previos

Aviso convocatoria Ley 80 de 1993



1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIE SUBSERIE
CONTRATOS N/A

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

BANCO TERMINOLOGICO                                                               

SENADO DE LA REPUBLICA

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

Estudios Previos
Estudios del sector - Estudio de mercado
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

Comunicación de aceptación de la oferta

Oficio de asignación para la estructuración del proceso
Invitación 
Observaciones a la invitación 
Respuesta a las observaciones a la invitación 
Adendas (Si aplica)
Acta de cierre
Ofertas presentadas
Informe de requisitos  de habilitantes

Cuenta estándar 
Informe de actividades del Contratista 

Resolución de adjudicación o declaratoria desierto del proceso
Certificación de cuenta bancaria activa
Registro Presupuestal del Compromiso

Informe Final del Supervisor
Acta de Liquidación (si aplica)

Factura o cuenta de cobro
Orden de pago
Obligación presupuestal 
Certificados de pagos de seguridad social y aportes parafiscales 
(Si aplica)
Ingreso almacén (Si aplica)
Constancia de servicio del supervisor (Si aplica)

Ley 80 de 1993 Estatuto General de Contratación de la 
Administración Pública

6/26/2019

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

Respuesta de subsanación 

Informe de ejecución mensual (si aplica)

Póliza (Si aplica)
Aprobación de póliza (Si aplica)

Informe de actividades del Supervisor (Si aplica)

Observaciones al informe de habilitantes
Subsanaciones presentadas por los oferentes

AREA DE IDENTIFICACION

Proceso Mínima Cuantía

SUBSERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION
Son contratos estatales todos los actos jurídicos generadores de 
obligaciones que celebren las entidades a  las que se refiere la 
Ley 80 de 1993, previstos en el derecho privado o en 
disposiciones especiales, o derivados del ejercicio de la 
autonomía de la voluntad. Art. 32 de la  Ley 80 de 1993.

Designación de supervisor
Acta de Inicio
Otrosí / modificaciones / adiciones (Si aplica)



1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIE SUBSERIE
CONTRATOS N/A

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

Oficio de asignación para la estructuración del proceso
Aviso de Convocatoria

Certificación de cuenta bancaria activa
Contrato

BANCO TERMINOLOGICO                                                               
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Designación Comité Evaluador

AREA DE IDENTIFICACION

Selección Abreviada - Subasta Inversa

SUBSERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION
Son contratos estatales todos los actos jurídicos generadores de 
obligaciones que celebren las entidades a  las que se refiere la 
Ley 80 de 1993, previstos en el derecho privado o en 
disposiciones especiales, o derivados del ejercicio de la 
autonomía de la voluntad. Art. 32 de la  Ley 80 de 1993.

TIPOS 
DOCUMENTALES

Necesidad
Estudios Previos
Estudios del sector - Estudio del mercado
Matriz de riesgos
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) - (Si aplica).

Resolución de apertura del proceso
Pliego definitivo
Observaciones al pliego definitivo

Acta de cierre
Garantía de seriedad (si aplica)

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

Obligación presupuestal 
Informe Final del Supervisor
Acta de liquidación (si aplica)

Registro Presupuestal del Compromiso
Póliza
Aprobación de la póliza

2.2

Informe preliminar de requisitos habilitantes

Acta de Inicio

Observaciones al informe preliminar
Subsanaciones presentadas por los oferentes (Si aplica)
Informe de verificación subsanaciones de requisitos habilitantes 
(si aplica)
Acta  de Audiencia de subasta inversa - Lances por rondas
Resolución de adjudicación o declaratoria desierto del proceso

Designación de supervisor

Respuestas a las observaciones al pliego definitivo
Adendas (Si aplica)
Ofertas presentadas

Proyecto de Pliego de condiciones

Consolidado verificación de requisitos habilitantes

Observaciones al pre pliego de condiciones
Respuesta a las observaciones al pre pliego de condiciones

6/26/2019

Cuenta estándar 
Informe de actividades del Contratista 
Informe de actividades del Supervisor (Si aplica)
Informe de ejecución mensual (si aplica)
Factura o cuenta de cobro
Certificados de pagos de seguridad social y aportes parafiscales 
(Si aplica)
Ingreso almacén (Si aplica)
Constancia de servicio del Supervisor (Si aplica)
Orden de pago

Ley 80 de 1993 Estatuto General de Contratación de la 
Administración Pública

Pantallazo del SECOP
Otrosí /modificaciones / adiciones. (Si aplica)

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS



1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIE SUBSERIE

N/A N/A
3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

Suministro de combustible
Solicitud de vales de gasolina
Entrega de vales de gasolina
Tarjeta de registro del consumo de combustible
Informe de entrega de combustible
Comunicaciones

6/26/2019

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION
Resolución 237 de 1992, art 195, Decreto 3019 de 1989

CONTROL ASIGNACION DE COMBUSTIBLE

SERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Documentación que refleja el control sobre la asignación del 
combustible a los vehículos propiedad del Senado de la Republica.

BANCO TERMINOLOGICO                                                               

SENADO DE LA REPUBLICA
AREA DE IDENTIFICACION



1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIE SUBSERIE

N/A N/A
3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

Constitución Política 1991 articulo 23, ley 1437 de 2011 artículos 
13 al 37, ley 1755 de 2015

6/26/2019

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

Solicitud 
Respuesta

AREA DE IDENTIFICACION

DERECHOS DE PETICION

SERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION
Documentación que agrupa las solicitudes presentadas por los 
ciudadanos a la entidad, según lo fundamentado en la constitución 
política y la ley 1755 de 2015.

BANCO TERMINOLOGICO                                                               
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1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIES SUBSERIE

N/A N/A

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

2.2
Notas a los estados financieros de carácter especifico

SENADO DE LA REPUBLICA

6/26/2019

Operaciones Reciprocas

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION
Decreto 2649 de 1993 artículos 19 y 134, Ley 962 de 2005 articulo 
28, Resolución 354 de 2007.

Balance General Comparativo

Estado de Cambio en la Situación Financiera

AREA DE IDENTIFICACION

ESTADOS FINANCIEROS

SERIE

BANCO TERMINOLOGICO                                                               

Son el medio principal para consignar al información contable de 
los registros de una Entidad. Mediante una tabulación formal de 
nombres y cantidades de dinero que reflejan, a una fecha de 
corte, la recopilación, clasificación y resumen final de los datos 
contables. 

Estado de actividad financiera, económica y social
Balance saldos y movimientos
Notas a los estados financieros de carácter general

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

TIPOS 
DOCUMENTALES



1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIES SUBSERIE

N/A N/A
3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

Cuadro comparativo y estudio indicativo de precios de mercado

Requerimiento
Invitaciones a cotizar 

2.2

Certificado SICE
CUBS (código único de bienes y servicios precio indicativo)

Cotizaciones
Certificado de cámara y comercio

Comunicaciones 
Estudio precios de mercado

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Documentación que recopila la información solicitada por la 
Entidad, con el fin de realizar un promedio de los precios de 
referencia en el mercado, sobre bienes o servicios que cumplan 
con las condiciones solicitadas.

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION
Decreto 2649 de 1993 artículos 19 y 134, Ley 962 de 2005 articulo 
28, Resolución 354 de 2007.

6/26/2019

TIPOS 
DOCUMENTALES

AREA DE IDENTIFICACION

ESTUDIOS INDICATIVOS DE PRECIOS DE MERCADO

SERIE
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1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIES SUBSERIE

N/A N/A

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

Ley 5 de 1992, Ley 1447 de 2011 Art. 1

6/26/2019

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

Informes de Verificación de Limites
Concepto Instituto Geográfico Agustín Codazzi
Acta de Sesión Conjunta
Informe Visita de Campo
Recomendaciones

AREA DE IDENTIFICACION

EXPEDIENTES DE CONFLICTOS LIMITROFES

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Expedientes que recopilan la información obtenida por la comisión 
legal de ordenamiento territorial, con el fin de definir diferencias 
que puedan surgir en cuanto las áreas limítrofes del País.  
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1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIES SUBSERIE

N/A N/A

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION
Ley 5 de 1992  (Cap. IV  Sección I Art. 54) (Capitulo X Sección I 
Art. 233) - (Cap. V. Sección II Art. 78 - 138); Ley 754 de 2002; Art. 
1o.

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

Proposición
Invitación
Ponencias

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Expedientes que recopilan la información obtenida del foro en el 
cual se trata una proposición o tema especifico aprobado por la 
comisión pertinente.  

6/26/2019

Transcripción 
Comunicaciones

Publicación

AREA DE IDENTIFICACION

FOROS APROBADOS POR LA COMISION

SERIE
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1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

SERIES SUBSERIE
Audiencias publicas y privadas
Capacitación y eventos académicos
foros y seminarios

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

Ley 5 de 1992, Ley 1828  de 2017.

6/26/2019

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

N/A

AREA DE IDENTIFICACION
FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL DEL LEGISLATIVO LEY 1828 
DE 2017

SERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Documentación donde se evidencian las acciones que lleva a 
acabo la comisión de ética y estatuto del congresista en 
cumplimiento de los establecido en la ley 1828 de 2017
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1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIES SUBSERIE
FORTALECIMIENTO 
INSTITUCIONAL DEL LEGISLATIVO 
LEY 1828 DE 2017

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

Ley 5 de 1992, Ley 1828  de 2017 artículo 67 literal b.

6/26/2019

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Documentación que recopila la información recolectada por medio 
de invitaciones o citaciones a funcionarios del orden nacional, 
territorial o personas cuya gestión esté orientada a la lucha contra 
la corrupción, promoción de valores éticos en el servicio público, 
definición de políticas y programas que se realicen en este sentido

TIPOS 
DOCUMENTALES2.2

Proposición
Citación - invitación
Cuestionario 

Acta

Respuesta a cuestionario
Registro de asistencia
Constancias 
Transcripción

AREA DE IDENTIFICACION

AUDIENCIAS PUBLICAS Y PRIVADAS

SUBSERIE
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1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIES SUBSERIE
FORTALECIMIENTO 
INSTITUCIONAL DEL LEGISLATIVO 
LEY 1828 DE 2017

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

Invitación
Comunicaciones
Transcripción

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Documentación que recopila la información de los eventos 
realizados por la comisión con el fin de difundir o informar la 
importancia del código de ética y Estatuto del Congresista.

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

Ley 5 de 1992, Ley 1828  de 2017 artículo 68.

6/26/2019

Memoria

AREA DE IDENTIFICACION

CAPACITACION Y EVENTOS ACADEMICOS

SUBSERIE
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1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIES SUBSERIE
FORTALECIMIENTO 
INSTITUCIONAL DEL LEGISLATIVO 
LEY 1828 DE 2017

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

2.2

BANCO TERMINOLOGICO                                                               
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2.3

6/26/2019

AREA DE IDENTIFICACION

FOROS Y SEMINARIOS

SUBSERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION
Documentación que recopila la información de los Foros, 
seminarios, diplomados, eventos académicos de capacitación y de 
difusión de temas relacionados con la ética pública y lucha contra 
la corrupción, dirigidas a los honorables Congresistas y servidores 
públicos del Senado de la República y la Cámara de 
Representantes.

TIPOS 
DOCUMENTALES

Invitación
Comunicaciones
Transcripción
Conclusiones

SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

Ley 5 de 1992, Ley 1828  de 2017 artículo 67 literal a.



1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

SERIES SUBSERIE
Historiales de Acreditación Senadores
Historiales Pasantes y/o Judicantes
Historiales de Bienes Inmuebles
Historiales transcripción actas sesión 
plenaria
Historiales de Vehículos

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

Ley 5 de 1992

6/26/2019

N/A

AREA DE IDENTIFICACION

HISTORIALES

SERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION
documentación que muestra la trazabilidad de diverso tipos de 
expediente, que son de utilidad para la Entidad. 
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1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIES SUBSERIE
HISTORIALES

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

BANCO TERMINOLOGICO                                                               
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AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION
Expedientes que compilan la información requerida para la posesión de 
los Honorables Senadores como funcionarios del Congreso de la 
República 

AREA DE IDENTIFICACION

HISTORIALES ACREDITACION SENADORES

SUBSERIE

6/26/2019

TIPOS 
DOCUMENTALES2.2

Documentos de Identificación
Hoja de Vida (Formato Único Función Pública)
Acta de Posesión 

Afiliaciones a Régimen de Salud  (EPS). Fondo de Pensión y Cesantías. 
Caja de Compensación. etc..

Pasado Judicial - Certificado de Antecedentes Penales
Certificado de Antecedentes Fiscales
Certificado de Antecedentes Disciplinarios
Declaración de Bienes y  Rentas
Certificado de Aptitud Laboral (Examen Médico de Ingreso)

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

Ley 5 de 1992 articulo 47, Resolución 237 de 1992 articulo 177.



1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIES SUBSERIE

HISTORIALES

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

Ley 5 de 1992, Ley 115 de 1994 “Por la cual se expide la Ley General de 
Educación” Ley 878 de 2004 “Por la cual se establece la prestación del 
servicio de auxiliar jurídico ad honórem en la Procuraduría General de la 
Nación y el Congreso de la República para el desempeño de la 
judicatura voluntaria para los egresados de la carrera de derecho” - 
Decreto 055 de 2015.

6/26/2019
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AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION
Expedientes que compilan la información requerida para la posesión de 
los pasantes o judicantes que realizan sus procesos respectivos al 
interior de la Entidad. 

HISTORIALES PASANTES O JUDICANTES

SUBSERIE

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

Comunicaciones
Hoja de vida
Certificados de estudio

Informe y evaluación

Afiliación ARL
Acta de compromiso pasante o judicante
Resolución (Si aplica)
Acta de posesión judicante (Si aplica)
Certificación cumplimiento

AREA DE IDENTIFICACION



1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIES SUBSERIE

HISTORIALES
3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

Ley 5 de 1992, Resolución 237 de 1992 articulo 181.

6/26/2019

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

Transcripción 
Registro Sonoro
Comunicación

AREA DE IDENTIFICACION

HISTORIALES TRANSCRIPCION SESION PLENARIA

SUBSERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Documentos que recopilan la totalidad de los temas tratados en las 
sesiones plenarias de la Entidad.   
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1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIES SUBSERIE

HISTORIALES
3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION
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Ley 5 de 1992, Resolución 237 de 1992 articulo 195.

6/26/2019

Comunicaciones 

Inventario para entrega a responsable del vehículo
Inventario para devolución de vehículo por parte del responsable
Informe Técnico de los vehículos para remate (si aplica)
Solicitud de mantenimiento de vehículos
Orden de mantenimiento
Resolución de baja para vehículos (si aplica)
Informe de Comité de Bajas (si aplica)
Acta de entrega de vehículos rematados (si aplica)

Seguro contra todo riesgo
Inventario original del vehículo

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

Tarjeta de propiedad
Factura de compra

AREA DE IDENTIFICACION

HISTORIALES VEHICULOS

SUBSERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Documentos que recopilan todos los eventos o tramites surtidos en 
cada uno de los vehículos propiedad del Senado de la República.

Manifiesto de importación
Recibo de pago de impuestos
Tarjetas de seguros obligatorios



1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

SERIES SUBSERIE
Historia Clínica
Historia Clínica Ocupacional
Historia Laborales 

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION 6/26/2019

N/A

AREA DE IDENTIFICACION

HISTORIAS

SERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION
Documentos que recopilación la información especifica de cada uno 
de los funcionarios de la Entidad según el tema concerniente a cada 
Subserie asociada.

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION
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1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIES SUBSERIE

HISTORIAS

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

Resolución Orgánica 1995 de 1999 del Ministerio de Salud (Cap. 3 art. 
15). Resolución 237 de 1992 art, 190.

6/26/2019

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

Historia Clínica
Hoja de Evaluación
Recetario Consultorio Médico

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

AREA DE IDENTIFICACION

HISTORIA CLINICA

SUBSERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION
Documentos que compilan la trazabilidad de la atención prestada en el 
consultorio medico interno del Senado de la República a cada usuario 
que lo requiera.
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1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIES SUBSERIE

HISTORIAS
3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

Resolución Orgánica 1995 de 1999 del Ministerio de Salud (Cap. 3 art. 
15), Resolución 2346 de 2007, Resolución 1918 de 2009, Decreto 
1072 de 2015. Resolución 237 de 1992 art, 190

6/26/2019

TIPOS 
DOCUMENTALES2.2

Hoja de referencia o seguimiento
Hoja control o seguimiento
Reporte ARL

Calificación

Historia clínica ocupacional
Certificado de aptitud medica
Exámenes
Informes

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

AREA DE IDENTIFICACION

HISTORIA CLINICA OCUPACIONAL

SUBSERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Expediente que recopila todos aquellos datos relacionados con 
antecedentes, eventos, procedimientos de diagnóstico, tratamiento y 
rehabilitación, en especial lo relacionado con su exposición a factores 
de riesgo, antecedentes de ocurrencia de eventos profesionales, así 
como de reintegro laboral, que ha presentado una persona durante su 
permanencia laboral en una institución.
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1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIES SUBSERIE

HISTORIAS
3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

BANCO TERMINOLOGICO                                                               
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AREA DE IDENTIFICACION

HISTORIAS LABORALES

SUBSERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION
Expedientes donde se conservan cronológicamente todos los 
documentos de carácter administrativo relacionados con el vínculo 
laboral que se establece entre el funcionario y la entidad.

Certificados de estudio y experiencia
Certificado de antecedentes judiciales
Certificado de boletín de Antecedentes Fiscales

Declaración de alimentos

Certificado de Antecedentes Disciplinarios
Declaración juramentada de bienes y renta

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

Certificado de Aptitud Laboral (Examen Médico de Ingreso)
2.2 TIPOS 

DOCUMENTALES

Indice de Historia Laboral
Acto Administrativo  de Nombramiento
Oficio de Notificación de Nombramiento

Afiliación aportes de ley

Aceptación de Cargo.
Documento de identificación
Libreta Militar
Formato Único de Hoja de Vida de la Función Publica

 Resolución 237 de 1992 art, 188 - Código Sustantivo del Trabajo. Art. 
39 - 42 - 264. Circular No. 004 (6, junio, 2003). Organización de las 
Historias Laborales. Decreto 1083 (26, mayo, 2015). MINISTERIO DE 
TRABAJO. Decreto 1072 (26, mayo, 2015).

6/26/2019

Reporte paz y salvo
Formato Bono Pensional

Certificación cuenta bancaria
Verificación de Requisitos 
Documentos validos
Acta de Posesión
Actos Administrativos de novedades
Evaluación de aprendizaje para la inducción
Evaluación de desempeño
Resolución  de retiro o desvinculación



1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

SERIES SUBSERIE
Informe a Organismos de Control
Informe anual de la ejecución de los 
gastos reservados
recomendaciones para el 
mejoramiento del ejercicio de las 
actividades de inteligencia y 
contrainteligencia
Informe aspirantes a ocupar cargos de 
elección del Congreso
Informe atención prestada por la 
entidad en la oficina de quejas. 
sugerencias y reclamos
Informe Control Interno Contable
Informe de entidades de vigilancia y 
control a la defensa de los derechos 
humanos
Informe de evaluación de recursos 
asignados
Informe de Gestión
Informe de seguimiento a la mitigación 
del cambio climático y preservación 
del agua en Colombia

Informe de seguimiento a los procesos 
de verdad. justicia y reparación 
integral y no repeticiónInforme de seguimiento al 
desplazamiento, confinamiento y 
vulneración de los derechos humanos 
por parte de los diferentes grupos al 
margen de la ley hacia la población 
afrodescendiente e indigena que 

Informe de seguimiento al 
funcionamiento de la unidad de 
información parlamentaria

N/A

AREA DE IDENTIFICACION

INFORMES

SERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION
Documentos que recopilan la informacion suministrada o requerida 
por diferentes fuentes o entidades, sobre temas especificos 
consernientes a la gestion de la entidad.
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Informe de seguimiento al plan de 
modernización legislativa
Informe de seguimiento y analisis de 
las consecuencias e impactos 
causados por el fenomeno del niño 
dentro del territorio nacional
Informe del Estado del Control Interno
Informe Ejecución Presupuestal
Informe final de auditoria integral o 
especial
Informe ingreso de personal a nomina
Informe de Gestión Legislativa
Informe motivado de acusación de la 
Camara ante el Senado
Informe operaciones de crédito externo
Informe pormenorizado de Control 
Interno
Informe Saldos por Imputar de 
Ingresos Presupuestales
Informe seguimiento a la seguridad vial

Informe seguimiento a los temas 
referentes a la población de la región
Informe seguimiento y supervisión del 
manejo de la inversión ejecutada y por 
ejecutar en cumplimiento del pacto 
agrario
Informe Seguimientos Especiales 
actuaciones administrativas

Informe sobre correctivos en la 
capacidad del país para atender la 
deuda exterior
Informe sobre los intereses de los 
jóvenes en el proceso de diseño. 
aprobación y seguimiento del Plan 
Nacional de Desarrollo
Informe sobre los resultados de los 
procesos de investigación y/o sanción 
existentes en los distintos entes de 
control
Informe soluciones para alcanzar la 
paz y la convivencia pacífica de los 
Colombianos
Informe verificación cumplimiento 
derechos de autor y legalidad de 
software
Informe vigilancia al cumplimiento de 
las disposiciones constitucionales y 
legales
Informe visita Observatorio de 
Derechos Humanos
Informe valoración de las excusas y 
descuentos en nómina
Informe Contable a la Contraloria 
General de la República
Informe Financiero
Informe Auditorias Internas 

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION 6/26/2019

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION



1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIES SUBSERIE

N/A
3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

Resolución 237 de 1992  art. 199.

6/26/2019

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

Orden de Ingreso elementos de consumo
Factura

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

AREA DE IDENTIFICACION

INGRESO ELEMENTOS DE CONSUMO

SERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Documentación que evidencia el ingreso de elementos adquiridos en 
el cumplimiento del plan de compras de la Entidad.
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1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIES SUBSERIE

N/A
3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

Resolución 237 de 1992  art. 199.

6/26/2019

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

Orden de Ingreso elementos activos fijos
Factura

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

AREA DE IDENTIFICACION

INGRESO ELEMENTOS ACTIVOS FIJOS

SERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Documentación que evidencia el ingreso de activos fijos adquiridos 
para el uso de la Entidad.
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1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

SERIES SUBSERIE
Tablas de Retención Documental
Tablas de Valoración Documental

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

Ley 594 del 2000, Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.5.8.

6/26/2019

N/A

AREA DE IDENTIFICACION

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

SERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION
“Los instrumentos archivísticos son herramientas con propósitos 
específicos, que tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e 
implementación de la archivística y la gestión documental.” 
COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN. Banco 
terminológico archivístico [En línea]. Bogotá: 2013. Recuperado en: 
http://banter.archivogeneral.gov.co.

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION
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1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

SERIES SUBSERIE
INSTRUMENTOS 
ARCHIVISTICOS

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

Ley 594 del 2000, Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.5.8, Acuerdo 004 
de 2019 AGN

6/26/2019

N/A

AREA DE IDENTIFICACION

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SUBSERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Agrupación documental en la que se conservan los documentos 
mediante los cuales se registra la elaboración, actualización y trámite de 
convalidación de las Tablas de Retención Documental de la entidad.

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION
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1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

SERIES SUBSERIE
INSTRUMENTOS 
ARCHIVISTICOS

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

Ley 594 del 2000, Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.5.8, Acuerdo 004 
de 2019 AGN

6/26/2019

N/A

AREA DE IDENTIFICACION

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

SUBSERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Agrupación documental en la que se conservan los documentos 
mediante los cuales se registra la elaboración y trámite de convalidación 
de las Tablas de Valoración Documental de la entidad.

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

BANCO TERMINOLOGICO                                                               

SENADO DE LA REPUBLICA



1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

SERIES SUBSERIE
Inventario Activos Fijos
Inventario Bienes Muebles
Inventario Documental dependencia
Inventario Elementos de Consumo
Inventario Transferencia Documental 
Primaria
Inventario Transferencia Documental 
Secundaria

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

Ley 5 del 1992 reglamento interno del congreso

6/26/2019

N/A

AREA DE IDENTIFICACION

INVENTARIOS

SERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Documentación que compila las bases de datos de diferentes temas 
que conciernen a la Entidad.

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

BANCO TERMINOLOGICO                                                               

SENADO DE LA REPUBLICA



1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIES SUBSERIE

INVENTARIOS
3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

Ley 5 del 1992 reglamento interno del congreso, Resolución 237 de 
1992  articulo 199.

6/26/2019

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

Orden de Ingreso
Factura
Comunicaciones

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

AREA DE IDENTIFICACION

INVENTARIO ACTIVOS FIJOS

SUBSERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Documentación que compila todo el inventario de activos fijos que 
tiene a disposición la Entidad.
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1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIES SUBSERIE
INVENTARIOS

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

Ley 5 del 1992 reglamento interno del congreso, Resolución 237 de 
1992  articulo 200.

6/26/2019

AREA DE IDENTIFICACION

INVENTARIO BIENES MUEBLES

SUBSERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Documentación que compila todo el inventario de activos fijos que 
tiene a disposición la Entidad.

TIPOS 
DOCUMENTALES

Orden de Ingreso
Factura
Comunicaciones

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

2.2
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SENADO DE LA REPUBLICA



1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

SERIES SUBSERIE
INVENTARIOS

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

Ley 5 del 1992 reglamento interno del congreso, Resolución 237 de 
1992  articulo 200.

6/26/2019

Inventario Único Documental

AREA DE IDENTIFICACION

INVENTARIO DOCUMENTAL DEPENDENCIA

SUBSERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Documentación que compila todas las unidades documentales que 
reposan en el archivo de gestión de cada dependencia.

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION
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1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIES SUBSERIE

INVENTARIOS
3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

Ley 5 del 1992 reglamento interno del congreso, Resolución 237 de 
1992  articulo 200.

6/26/2019

TIPOS 
DOCUMENTALES2.2

Planilla de inventarios bienes de consumo
Inventario Dinámica Gerencial

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

AREA DE IDENTIFICACION

INVENTARIO ELEMENTOS DE CONSUMO

SUBSERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Documentacion que compila los elementos de consumo adquiridos por 
la entidad para su uso interno.
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1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIES SUBSERIE

INVENTARIOS
3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

Ley 594 DEL 2000, Acuerdo 042 de 2002, Acuerdo 027 de 2006, 
Decreto 1081 de 2015 articulo 2.8.2.5.8.

6/26/2019

AREA DE IDENTIFICACION

INVENTARIO DOCUMENTAL TRANSFERENCIAS PRIMARIAS

SUBSERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION
Instrumento archivístico de control y recuperación que describe de 
manera exacta y precisa las series o asuntos de los documentos que 
se encuentran en el Archivo Central.

TIPOS 
DOCUMENTALES

Comunicación

Acta de eliminación de documentos

Cronograma de transferencias documentales
Inventario documental archivo central
Reporte de errores transferencia documental
Acta final de transferencia documental

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

2.2
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1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIES SUBSERIE

INVENTARIOS
3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

BANCO TERMINOLOGICO                                                               

SENADO DE LA REPUBLICA

Ley 594 DEL 2000, Acuerdo 042 de 2002, Acuerdo 027 de 2006, 
Decreto 1081 de 2015 articulo 2.8.2.5.8.

6/26/2019

Reporte de errores transferencia documental
Acta final de transferencia documental
Acta de eliminación de documentos

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

AREA DE IDENTIFICACION

INVENTARIO DOCUMENTAL TRANSFERENCIAS PRIMARIAS

SUBSERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Instrumento archivístico de control y recuperación que describe de 
manera exacta y precisa las series o asuntos de los documentos que 
se envían desde la entidad hacia el Archivo General de la Nación.

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

Comunicación
Cronograma de transferencias documentales
Inventario documental archivo central



1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIES SUBSERIE
Personas o entidades extranjeras
Personas o entidades nacionales

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION 6/26/2019

2.2
Invitación

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

TIPOS 
DOCUMENTALES Comunicación respuesta a invitación

Documentos que evidencian la presencia de personas o entidades 
invitadas de manera especial para visitar las instalaciones del Senado 
de la Republica en eventos protocolarios.

BANCO TERMINOLOGICO                                                               
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Ley 5 de 1992, Resolución 237 de 1992 articulo 176.

AREA DE IDENTIFICACION

INVITACIONES

SERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION



1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

SERIES SUBSERIE
Proyecto de Acto Legislativo
Proyectos de Ley

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

Constitución Política de Colombia. Articulo. 374 - 380. Ley 5 de 1992. 
Articulo. 218 - 217.

6/26/2019

N/A

AREA DE IDENTIFICACION

LEYES

SERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Documentos que evidencian el tramite surtido para estudio y posterior 
aprobación de las leyes producidas por el Senado de la Republica en 
su nacionalidad.

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION
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1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIES SUBSERIE

LEYES
3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

Constancia de una situación o suceso relacionado con el tema de la 
sesión
Votaciones de aprobación o no del proyecto
Listados de Asistencia
Acta de Sesión Plenaria

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Acto legislativo es una norma expedida por el Congreso de la 
República que tiene por objeto modificar. reformar. adicionar o derogar 
los textos constitucionales.

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION
Constitución Política de Colombia. Articulo. 374 - 380. Ley 5 de 1992. 
Articulo. 218.

6/26/2019

AREA DE IDENTIFICACION

PROYECTO DE ACTO LEGISLATIVO

SUBSERIE

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

BANCO TERMINOLOGICO                                                               

SENADO DE LA REPUBLICA

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

Proposiciones
Excusas no asistencia
Declaración de impedimento para votación, debatir proyecto o ser 
ponente



1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIES SUBSERIE

LEYES

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION 6/26/2019

Sustanciaciones
Observaciones a los proyectos por particulares
Ponencia para segundo debate
Oficio designación de ponentes 
Remisión ponencia para debate
Remisión expedientes para segundo debate

Texto de Ley
Envió a Presidencia de la República
Oficio remisión de Presidencia de la República 

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION
Constitución Política de Colombia. Articulo. 374 - 380. Ley 5 de 1992. 
Articulo. 217.

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Expedientes que evidencian los pasos por los que pasa una ley que se 
tramita en el Senado de la República  cuya finalidad es brindar 
solución a una necesidad o problemática social.

Impedimentos para votar el proyecto de ley
Texto aprobado en comisión

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

Proposiciones segundo debate
Impedimentos segundo debate
Texto aprobado en plenaria
Oficio remisorio entre cámaras

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

Sustanciación de reparto
Ponencia primer debate
Proposiciones aprobadas en comisión

AREA DE IDENTIFICACION

PROYECTO DE LEY

SUBSERIE

BANCO TERMINOLOGICO                                                               

SENADO DE LA REPUBLICA



1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

SERIES SUBSERIE
Libro Auxiliar de Bancos
Libro Mayor y Balance

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

Decreto 2649 de 1993. Art 134, Ley 962 de 2005 Art. 28, Resolución 
354 de 2007.

6/26/2019

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

N/A

AREA DE IDENTIFICACION

LIBROS 

SERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Documentos donde se registran los hechos económicos de la Entidad, 
según las normas y principios contables generalmente aceptados.
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1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

SERIES SUBSERIE
LIBROS

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION
Decreto 2649 de 1993. Art 134, Ley 962 de 2005 Art. 28, Resolución 
354 de 2007.

6/26/2019

LIBRO

AREA DE IDENTIFICACION

LIBRO AUXILIAR DE BANCOS

SUBSERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Documentos que soportan los movimientos realizados en las cuentas 
bancarias a cargo del Senado de la República
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1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

SERIES SUBSERIE
LIBROS

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION
Decreto 2649 de 1993. Art 134, Ley 962 de 2005 Art. 28, Resolución 
354 de 2007.

6/26/2019

LIBRO

AREA DE IDENTIFICACION

LIBRO MAYOR Y BALANCE

SUBSERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Documento que recoge todas las operaciones económicas registradas 
en las distintas cuentas contables de la Entidad de manera 
cronológica,  el cual permite elaborar los estados financieros de 
propósito general.
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1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2
2.1 CONTENIDO

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

SERIES SUBSERIE
N/A

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

Resolución 237 de 1992 articulo 186.

6/26/2019

LICENCIAS

AREA DE IDENTIFICACION

LICENCIAS DE SOFTWARE

SERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION
Contiene el historial de licencias adquiridas para uso de la Entidad. 
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1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIES SUBSERIE
N/A

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION 6/26/2019
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Comunicación

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

Resolución 237 de 1992 articulo 187.

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

Diagnóstico

AREA DE IDENTIFICACION

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

SERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION
“Herramienta de gestión de talento humano que permite establecer las 
funciones y competencias laborales de los empleos que conforman la 
planta de personal de las instituciones públicas; así como los 
requerimientos de conocimiento, experiencia y demás competencias 
exigidas para el desempeño de estos.”. Guía para establecer o 
modificar al Manual de Funciones y Competencias Laborales. 2015. 
Pág. 11.

Manual 

Levantamiento de funciones por competencia
Cronograma
Proyecto de manual
Manual ajustado de funciones y competencias
Resolución  de retiro o desvinculación



1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIES SUBSERIE

N/A
3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

Resolución 237 de 1992 articulo 186.

6/26/2019

Inventario de servicios servidores
Lista de chequeo monitoreo de servidores

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DE IDENTIFICACION

MANTENIMIENTO DE EQUIPOS

SERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Documentación que refleja  el historial de los mantenimientos 
realizados a los equipos propiedad del Senado de la República.

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

solicitudes 
respuestas
Plan de monitoreo plataforma tecnológica
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1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIES SUBSERIE
N/A

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION 6/26/2019

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION
Resolución 227 del 11 de Marzo del 2015.   Resolución 237 de 1992 
articulo 186, Decreto 943 de 2014.

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

Resolución de actualización SGC y SCI
Actas de Seguimiento

AREA DE IDENTIFICACION

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO

SERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Expediente que compila las actualizaciones y seguimientos a la 
implementación del MECI.
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1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

SERIES SUBSERIE
Proyecto de Presupuesto
Reservas Presupuestales
Traslados Presupuestales

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION
Plan General de Contabilidad Pública Núm.. 353. Resolución 237 de 
1992 articulo 194.

6/26/2019

N/A

AREA DE IDENTIFICACION

MODIFICACIONES PRESUPUESTALES

SERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Documentos relacionados con las modificaciones solicitadas por la 
entidad durante la ejecución de su presupuesto aprobado.
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1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIES SUBSERIE
MODIFICACIONES 
PRESUPUESTALES

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION
Plan General de Contabilidad Pública Núm.. 353. Resolución 237 de 
1992 articulo 194.

6/26/2019

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Documentos que soportan el proyecto de presupuesto para la Entidad 
a ejecutarse en la siguiente vigencia.

TIPOS 
DOCUMENTALES2.2

Proyecto de gastos de funcionamiento y presupuesto de inversión
Comunicación 
Informe

AREA DE IDENTIFICACION

PROYECTO DE PRESUPUESTO

SUBSERIE
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1.

1.1 TITULO

1.2
NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIES SUBSERIE
MODIFICACIONES 
PRESUPUESTALES

3

3.1 REGLAS O NORMAS

3.2
FECHA DE 
DESCRIPCION

2.3
SERIES O SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION
Plan General de Contabilidad Pública Núm.. 353. Resolución 237 de 1992 
articulo 194.

6/26/2019

2.2
TIPOS 
DOCUMENTALES

Cuadro de Reserva Presupuestal para la Vigencia Anterior 
Comunicación 
Liquidación terminación anticipada

AREA DE IDENTIFICACION

RESERVAS PRESUPUESTALES

SUBSERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Documentación que evidencia las reservas de presupuesto efectuadas 
por la entidad dentro de la vigencia
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1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIES SUBSERIE
MODIFICACIONES 
PRESUPUESTALES

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION
Plan General de Contabilidad Pública Núm.. 353. Resolución 237 de 
1992 articulo 194.

6/26/2019

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

Solicitud
Resolución

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Justificación
Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal

AREA DE IDENTIFICACION

TRASLADOS PRESUPUESTALES

SUBSERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Documentación que evidencia los traslados de presupuesto durante la 
vigencia fiscal
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1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

SERIES SUBSERIE

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION 6/26/2019

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

 Resolución 237 de 1992 articulo 187.

Reporte consolidado del sistema interno HOMINIS

AREA DE IDENTIFICACION

NOMINA

SERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Relación de pago en la cual se registran los salarios, las bonificaciones 
y las deducciones de un periodo determinado, que realiza una entidad 
a sus funcionarios en cumplimiento de las  obligaciones contractuales.
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1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

SERIES SUBSERIE
Novedades de Horas Extras
Novedades de Incapacidades 
Licencias y Comisiones de Estudio
Novedades de Información Salarial
Novedades de Libranzas
Novedades de Movimiento de Planta 
Novedades de Vacaciones 

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

 Resolución 237 de 1992 articulo 188.

6/26/2019

N/A

AREA DE IDENTIFICACION

NOVEDADES DE NOMINA

SERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Relación de novedades presentadas mensualmente para realizar 
ajustes a la nomina, por diferentes situaciones presentadas en la 
liquidación salarial de los funcionarios. 
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1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

SERIES SUBSERIE
Plan Anticorrupción
Plan de Acción General
Plan de Acción Táctico
Plan Estratégico
Plan de Mejoramiento
Plan Estratégico de Comunicaciones 
Institucionales
Entidad - PINAR
Plan Institucional de Capacitación
Plan Integral de Bienestar

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

 Resolución 237 de 1992 

6/26/2019

AREA DE IDENTIFICACION

PLANES

SERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Documentos que dan cuenta de la planeación de la entidad de 
acuerdo a la normatividad aplicable en cada uno de ellos.

BANCO TERMINOLOGICO                                                               

SENADO DE LA REPUBLICA



1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

SERIES SUBSERIE

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

 Resolución 237 de 1992 Articulo 196.

6/26/2019

Planilla para imposición de envíos

AREA DE IDENTIFICACION

PLANILLAS DE CORRESPONDENCIA

SERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Documentos que soportan los envíos realizados por la entidad por 
medio de la franquicia postal.

BANCO TERMINOLOGICO                                                               

SENADO DE LA REPUBLICA



1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

SERIES SUBSERIE

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

 Resolución 237 de 1992 Articulo 186.

6/26/2019

POLITICAS

AREA DE IDENTIFICACION

POLITICAS INSTITUCIONALES

SERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

políticas institucionales aprobadas por la alta dirección de la entidad 
para su aplicación al interior de la entidad.

BANCO TERMINOLOGICO                                                               

SENADO DE LA REPUBLICA



1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIES SUBSERIE

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

 Resolución 237 de 1992 Articulo 186.

6/26/2019

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

PLANILLA

AREA DE IDENTIFICACION

PLANILLAS CONTROL DE PRESTAMOS

SERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Documentos que controlan los prestamos de unidades documentales 
realizados por el archivo central en cumplimiento de sus funciones. 

COMUNICACIONES

BANCO TERMINOLOGICO                                                               

SENADO DE LA REPUBLICA



1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

SERIES SUBSERIE
Senadores
Procesos conflicto de intereses
Procesos suspensión de la condición 
procesal
procesos disciplinarios funcionarios de 
planta
procesos ejecutivos
Procesos de Elección altos funcionarios
Procesos Penales

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

 Resolución 237 de 1992.

6/26/2019

N/A

AREA DE IDENTIFICACION

PROCESOS

SERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Documentos que controlan los prestamos de unidades documentales 
realizados por el archivo central en cumplimiento de sus funciones. 

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

BANCO TERMINOLOGICO                                                               

SENADO DE LA REPUBLICA



1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIES SUBSERIE

PROCESOS
3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

BANCO TERMINOLOGICO                                                               

SENADO DE LA REPUBLICA

decisión de comisión - Fallo
Remisión segunda instancia

AREA DE IDENTIFICACION

PROCESOS ETICO DISCIPLINARIOS SENADORES

SUBSERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Documentos que evidencia la trazabilidad de las investigaciones 
disciplinarias realizadas en contra de los Honorables Senadores.

6/26/2019

TIPOS 
DOCUMENTALES2.2

Quejas
Reparto
Auto avoca conocimiento

Ejecución del fallo

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

 Ley 5 de 1992. Ley 1828 de 2017 Articulo 35.

indagación preliminar o archivo
investigación ético disciplinaria
formulación de cargos o archivo



1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIES SUBSERIE

PROCESOS

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

 Ley 5 de 1992. Ley 1828 de 2017 Articulo 35.

6/26/2019

AREA DE IDENTIFICACION

PROCESOS CONFLICTO DE INTERESES

SUBSERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION
Documentos que evidencia la trazabilidad de las investigaciones por 
conflicto de intereses realizadas en contra de los Honorables 
Senadores.

TIPOS 
DOCUMENTALES

auto que avoca conocimiento
sesión y decisión de la Comisión
Resolución motivada y comunicación respectiva

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

2.2
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1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIES SUBSERIE
PROCESOS

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

 Ley 5 de 1992. Ley 1828 de 2017 Articulo 35.

6/26/2019

AREA DE IDENTIFICACION

PROCESOS SUSPENSIÓN DE LA CONDICION CONGRESIONAL

SUBSERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION
Documentos que evidencia la trazabilidad de las investigaciones sobre 
la condición congresional realizadas en contra de los Honorables 
Senadores.

TIPOS 
DOCUMENTALES

auto que avoca conocimiento
sesión y decisión de la Comisión
Dictamen y comunicación respectiva

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

2.2
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1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIES SUBSERIE

PROCESOS
3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

Ley 734 de 2002 Articulo 30 -  Ley 1474 de 2011 capitulo 9 articulo 
132. Resolución 076 del 04 de diciembre de 2003, Resolución 1329 
del 16 de diciembre de 2003.

6/26/2019

AREA DE IDENTIFICACION

PROCESOS DISCIPLINARIOS FUNCIONARIOS DE PLANTA

SUBSERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Documentos que evidencia la trazabilidad de las investigaciones 
disciplinarias efectuadas a los funcionarios de la Entidad.

TIPOS 
DOCUMENTALES

Queja - Informe
Comunicación asignación abogado

Fallos en diferentes instancias

Indagación preliminar - Investigación Disciplinaria
Autos - Notificaciones
Pruebas
Archivo - Pliego de cargos 
Autos - Notificaciones

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

2.2

BANCO TERMINOLOGICO                                                               
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1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIES SUBSERIE

PROCESOS

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

BANCO TERMINOLOGICO                                                               
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Documentos que evidencia la trazabilidad de las demandas 
presentadas en contra del Senado de la República.

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

Notificación de demanda y anexos
Comunicación asignación abogado
Poder para actuar

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

Código Contencioso Administrativo. Art. 25 Ley 1437 de 2011, 
Resolución 237 de 1992 art, 185.

6/26/2019

Respuesta o contestación demanda radicado
Seguimiento del proceso y anexos
Recepción de la notificación del fallo de primera instancia
Apelación si se presentara y seguimiento
Comunicación a la dependencia encargada de hacer cumplir el fallo

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DE IDENTIFICACION

PROCESOS EJECUTIVOS

SUBSERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION



1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIES SUBSERIE

PROCESOS

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

BANCO TERMINOLOGICO                                                               

SENADO DE LA REPUBLICA

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

Ley 5 de 1992 Artículos 23 a 28 y Artículos 60 a 61.

AREA DE IDENTIFICACION

PROCESOS ELECCION DE ALTOS FUNCIONARIOS 

SUBSERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION
expediente donde se conservan los documentos allegados como 
soporte de los procesos de elección de Altos Funcionarios del 
gobierno que son competencia del Senado de la República.

6/26/2019

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

Documento de identificación
Hoja de vida



1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIES SUBSERIE
PROCESOS

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

Ley 5 de 1992 Artículos 23 a 28 y Artículos 60 a 61.

6/26/2019

AREA DE IDENTIFICACION

PROCESOS PENALES

SUBSERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Documentos que evidencia la trazabilidad de las demandas 
presentadas por la Entidad y en contra de la misma.

TIPOS 
DOCUMENTALES

Notificación de demanda y anexos

Comunicación a la dependencia encargada de hacer cumplir el fallo
Apelación si se presentara y seguimiento

Comunicación asignación abogado
Poder para actuar
Respuesta o contestación demanda radicado
Seguimiento del proceso y anexos
Recepción de la notificación del fallo de primera instancia

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

2.2

BANCO TERMINOLOGICO                                                               
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1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

SERIES SUBSERIE
Programa de Capacitación

Programa de Gestión Documental-PGD
Programa de Inducción y re inducción

Programa de Visitas Guiadas al 
Congreso
Programa de Salud en el Trabajo 

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

Ley 5 de 1992, Resolución 237 de 1992

6/26/2019

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

N/A

AREA DE IDENTIFICACION

PROGRAMAS

SERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Expedientes que conservan la documentación de los programas 
planteados por la Entidad en cumplimiento de sus funciones.
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1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIES SUBSERIE

PROGRAMAS
3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

Ley 5 de 1992, Resolución 237 de 1992, articulo 189.

6/26/2019

TIPOS 
DOCUMENTALES2.2

Solicitud capacitación
Convocatoria
Inscripción a capacitaciones
Acta de compromiso
Asistencia a capacitaciones
Consolidado de asistencia
Memorias capacitación
Excusas

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

AREA DE IDENTIFICACION

PROGRAMA DE CAPACITACION

SUBSERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION
Documentación que evidencia la construcción del plan anual de 
capacitación para la Entidad.
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1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIES SUBSERIE

PROGRAMAS
3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

BANCO TERMINOLOGICO                                                               
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AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

Ley 594 de 2000, ley 1712 de 2014, Decreto 1080 de 2015.

6/26/2019

Acta aprobación Comité de Archivo
Programa de Gestión Documental-PGD

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DE IDENTIFICACION

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

SUBSERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION
Instrumento archivístico que permite establecer los componentes de la 
Gestión Documental, desde la planeación, producción, gestión, 
trámite, organización, transferencias y disposición final de los 
documentos, a partir de la valoración y/o. Optimiza la trazabilidad de la 
información producida en las diferentes etapas del ciclo vital del 
documento independientemente del medio de registro y 
almacenamiento, atendiendo la necesidad de mejora continua del 
proceso de gestión documental; plantea actividades para ejecutar en 
las etapas de creación, mantenimiento, difusión y administración de 
documentos.

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

Comunicaciones
Cronograma
Diagnóstico Integral de Archivos



1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIES SUBSERIE
PROGRAMAS

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

Oficio 
Reporte inducción virtual

BANCO TERMINOLOGICO                                                               
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6/26/2019

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

Ley 5 de 1992, Resolución 237 de 1992 Articulo 189.

AREA DE IDENTIFICACION

PROGRAMA INDUCCION Y REINDUCCION

SUBSERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION
Documentación que evidencia el cumplimiento del programa de 
inducción a los nuevos funcionarios de la entidad y la re inducción de 
los funcionarios nombrados con anterioridad 

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

Convocatoria



1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

SERIES SUBSERIE
Proyectos de Inversión en formulación
Proyectos de Inversión en ejecución
Solicitudes presupuestales entre 
proyectos de inversión 
Proyectos Equidad de Genero 
Proyecto de Presupuesto

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

Ley 5 de 1992, Resolución 237 de 1992.

6/26/2019

N/A

AREA DE IDENTIFICACION

PROYECTOS

SERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Documentación que compila los diferentes tipos de proyectos 
planteados para la Entidad.

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

BANCO TERMINOLOGICO                                                               
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1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIES SUBSERIE

PROYECTOS
3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION
Documentación que compila los proyectos que se formulan en la 
Entidad con el fin de mitigar una necesidad o implementar una 
solución.

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

Ley 5 de 1992, Resolución 237 de 1992 Articulo 186.

BANCO TERMINOLOGICO                                                               

SENADO DE LA REPUBLICA
AREA DE IDENTIFICACION

PROYECTOS DE INVERSION EN FORMULACION

SUBSERIE

6/26/2019

TIPOS 
DOCUMENTALES2.2

Solicitud de proyectos 
Matriz de solicitudes de proyectos 
Acta de reunión revisión de propuestas 
Concepto técnico de viabilidad  
Acta reunión de priorización de proyectos 
Oficio de notificación al formulador 
Matriz Seguimiento general de proyectos

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS



1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIES SUBSERIE

PROYECTOS
3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

Expedientes que evidencian la ejecucion de los proyectos viabilizados 
para la Entidad con el fin de mitigar una necesidad o implementar una 
solucion.

BANCO TERMINOLOGICO                                                               
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Informe de lecciones aprendidas

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

Acta de seguimiento a proyectos
Plan de Dirección del Proyecto 

Solicitud de modificaciones y control de cambios al proyecto (si aplica)

Informe mensual del contratista 2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

Perfil de proyecto 
Informe ejecutivo SPI mensual 
Estudios tecnicos del proyecto

Copia de polizas de prórrogas - si aplica 

Informe final de Supervisión 

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

Ley 5 de 1992, Resolución 237 de 1992 Articulo 186.

6/26/2019

Estudio de mercado y del sector
Contrato - copia
Acta de inicio - copia
Póliza - copia
Aprobación de Póliza - copia
Designación de Supervisión - copia
Acta de apertura del proyecto 

Informe de seguimiento a la ejecución de proyectos mensual
Informe mensual de Supervisión
Copia de cuenta para pago
Acta de aseguramiento de la calidad 
Copia de prórrogas - si aplica 

Lista de chequeo recibo a satisfaccion

Evaluación a proveedores
Acta de liquidación - copia

Copia de aprobación de polizas de prórroga - si aplica  
Copia de adición - si aplica 
Copia de polizas de adición - si aplica 
Copia de aprobacion de polizas de adición - si aplica 
Informe final del contratista 
Informe final del interventor - si aplica 

Comunicaciones
Informes

AREA DE IDENTIFICACION

PROYECTOS DE INVERSION EN EJECUCION

SUBSERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION



1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIES SUBSERIE
PROYECTOS

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

Ley 5 de 1992, Resolución 237 de 1992 Articulo 186.

6/26/2019

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

Oficio de solicitud del formulador

Solicitudes al Ministerio de Hacienda
Concepto del Departamento Nacional de Planeación 
Concepto del Ministerio de Hacienda
Copia de cuenta para pago

Oficio de solicitud del Jefe División de Planeación y Sistemas

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

AREA DE IDENTIFICACION
SOLICITUDES MODIFICACIONES PRESUPUESTALES ENTRE 
PROYECTOS DE INVERSION

SUBSERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION
Expedientes que evidencian la ejecución de los proyectos viabilizados 
para la Entidad con el fin de mitigar una necesidad o implementar una 
solución.
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1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIES SUBSERIE

PROYECTOS
3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

Ley 5 de 1992,  Ley 1434 de 2011 Articulo 5.

6/26/2019

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

Comunicaciones
Informes
Solicitud de proyecto

AREA DE IDENTIFICACION

PROYECTOS EQUIDAD DE GENERO

SUBSERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION
Expedientes que evidencian la gestión de la comisión de la mujer en 
cuanto a presentaciones de proyectos de ley que buscan mitigar la 
inequidad de genero.
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1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIES SUBSERIE

PROYECTOS

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

Ley 5 de 1992, Resolución 237 de 1992 articulo 191. 

6/26/2019

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

Comunicaciones
Proyecto de Presupuesto

AREA DE IDENTIFICACION

PROYECTO DE PRESUPUESTO

SUBSERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Documentos que soportan el proyecto de presupuesto para la Entidad 
a ejecutarse en la siguiente vigencia.

BANCO TERMINOLOGICO                                                               
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1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIES SUBSERIE

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

Ley 5 de 1992, Resolución 237 de 1992 articulo 175. 

6/26/2019

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

Consolidado diario de boletines
Correo (remisión diaria de consolidado de boletines a periodistas)

AREA DE IDENTIFICACION

PUBLICACIONES LEGISLATIVAS

SERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Publicaciones electrónicas que evidencian el trabajo de la entidad en 
materias legislativas a lo largo de los periodos definidos por la norma. 
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1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIES SUBSERIE

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION
 Ley 1437 de 2011 Artículos 13 al 33; Ley 1474 de 2011 Articulo 76 y 
Ley 1147 de 2007 Articulo 10. 

6/26/2019

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

Solicitud

Informe

Respuesta 
Traslado

AREA DE IDENTIFICACION

PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS, SUGERENCIAS Y OPINIONES

SERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION
Las peticiones quejas y reclamos son una fuente institucional que 
permite conocer el punto de vista de los ciudadanos sobre el que 
hacer de la entidad, su eficiencia o ineficiencia, ilustrará sobre los 
temas, lugares, personas, lenguajes y otros asuntos de gran 
importancia para la Entidad.
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SENADO DE LA REPUBLICA



1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

SERIES SUBSERIE
Registro actas de los proyectos en 
segundo debate
Registro asistencia a sesiones plenarias
Registro fotocopiado
Registro pasaportes y visas tramitadas
Registro presupuestal de Obligación
Registro proyectos de ley en tránsito o 
en curso
Registro Vigencias Expiradas
Registro Vigencias Futuras
Registros Presupuestales
Registros Entrega Tiquetes
Registros de Operaciones de Caja 
Menor

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

Ley 5 de 1992, resolución 237 de 1992.

6/26/2019

N/A

AREA DE IDENTIFICACION

REGISTROS

SERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Documentos que relacionan un control en cada uno de los temas a los 
cuales apunta una subserie.
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1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

SERIES SUBSERIE

REGISTROS
3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

Ley 5 de 1992, resolución 237 de 1992 Articulo 180.

6/26/2019

Libro

AREA DE IDENTIFICACION

REGISTRO ACTAS DE PROYECTO EN SEGUNDO DEBATE

SUBSERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Libro en el cual se registran a manera de control los proyectos de ley o 
proyectos de acto legislativo que hacen curso a segundo debate. 
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1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

SERIES SUBSERIE

REGISTROS

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

Ley 5 de 1992, resolución 237 de 1992 Articulo 178.

6/26/2019

Libro de registro

AREA DE IDENTIFICACION

REGSITRO DE ASITENCIA A SESIONES PLENARIAS

SUBSERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Libro en el cual se lleva el control de asistencia de los Honorables 
Senadores a las sesiones plenarias.
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1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

SERIES SUBSERIE
REGISTROS

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

Ley 5 de 1992, resolución 237 de 1992 Articulo 198.

6/26/2019

Solicitud de fotocopias

AREA DE IDENTIFICACION

REGISTRO DE FOTOCOPIADO

SUBSERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Control de solicitudes de fotocopias realizadas a la unidad de 
fotocopiado a solicitud de las oficinas de la Entidad.
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1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIES SUBSERIE
REGISTROS

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

Ley 5 de 1992, resolución 237 de 1992 Articulo 176.

6/26/2019

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

Registro de fotocopiado
Solicitud de fotocopias

AREA DE IDENTIFICACION

REGISTRO DE PASAPORTES Y VISAS TRAMITADAS

SUBSERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Registros que evidencian los pasaportes y visas tramitadas por la 
oficina de protocolo 
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1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIES SUBSERIE

REGISTROS

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Documentos registrados el SIIF mediante los cuales se soportan los 
pagos realizados por la Entidad.

Ley 5 de 1992, resolución 237 de 1992 Articulo 193, Artículos 351 y 
353 del Plan General de Contabilidad Pública.

6/26/2019

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

Obligación
Certificación para pago de cuenta por prestación de servicios 
personales

Certificación para pago de cuenta por adquisición de bienes y servicios

Reporte Paz y salvo
Soportes

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

AREA DE IDENTIFICACION

REGISTRO PRESUPUESTAL DE OBLIGACION

SUBSERIE
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1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2
2.1 CONTENIDO

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

SERIES SUBSERIE

REGISTROS

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION 6/26/2019

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

Ley 5 de 1992, resolución 237 de 1992 Articulo 179.

Libro de registro

AREA DE IDENTIFICACION

REGISTRO PROYECTOS DE LEY EN TRANSITO O EN CURSO

SUBSERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION
Control de las leyes en transito o curso para su aprobación.
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1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIES SUBSERIE
REGISTROS

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION
Ley 5 de 1992, Plan General de Contabilidad Pública Núm. 353. 
Resolución 237 de 1992 articulo 194.

6/26/2019

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION
Registro contable donde se evidencia los soportes de la vigencia 
finalizada.

TIPOS 
DOCUMENTALES2.2

Informe 
Proyecto de resolución 
Resolución 
Comunicación

AREA DE IDENTIFICACION

REGISTRO VIGENCIAS EXPIRADAS

SUBSERIE
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1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIES SUBSERIE
REGISTROS

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

2.2

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION
Ley 5 de 1992, Plan General de Contabilidad Pública Núm. 353. 
Resolución 237 de 1992 articulo 194.
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2.3

6/26/2019

AREA DE IDENTIFICACION

REGISTRO VIGENCIAS FUTURAS

SUBSERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION
Registro contable que evidencia el compromiso presupuestal para 
años posteriores a el que se encuentra en tramite fiscal.

TIPOS 
DOCUMENTALES

Comunicación 

Proyecto de Justificación económica, técnica y legal
Ficha EBI

Proyecto de vigencias futuras 
Acta de Reunión

Concepto Financiero
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS



1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIES SUBSERIE

REGISTROS
3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

Ley 5 de 1992, Plan General de Contabilidad Pública Núm. 353. 
Resolución 237 de 1992 articulo 194.

6/26/2019

facturas
Registro Presupuestal
Remisión del Registro Presupuestal  a la Dirección General 
Administrativa

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

AREA DE IDENTIFICACION

REGISTRO PRESUPUESTALES

SUBSERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION
Registro contable que evidencia el compromiso presupuestal requerido 
para la suscripción de contratos, pago de viáticos o pago de facturas a 
cargo de la Entidad.

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

Solicitud
Contrato
Resolución
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1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

SERIES SUBSERIE

REGISTROS
3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

Ley 5 de 1992, Resolución 237 de 1992.

6/26/2019

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

Matriz registro entrega de tiquetes

AREA DE IDENTIFICACION

REGISTRO ENTREGA DE TIQUETES

SUBSERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Documento que evidencia el control que realiza la Secretaria general a 
la entrega de tiquetes aéreos para los Honorables Senadores.
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1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIES SUBSERIE

REGISTROS
3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION
Decreto 2620 de1993. Decreto 2768 de 2012. Ley 962 de 2005 Art. 28. 
Decreto 2674 de 2012.

6/26/2019

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Documentos en los que se relacionan las operaciones de la caja 
menor y los procesos de apertura, ejecución, reembolso y de 
legalización. COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y CRÉDITO 
PÚBLICO. Decreto 2768  de 2012. Artículo 12. Por el cual se regula la 
constitución y funcionamiento de las Cajas Menores.

TIPOS 
DOCUMENTALES2.2

Reporte orden de pago SIIF
Solicitud de reembolso de gastos mensuales
Facturas

AREA DE IDENTIFICACION

REGISTRO DE OPERACIONES DE CAJA MENOR

SUBSERIE
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1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIES SUBSERIE

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

 Ley 5 de 1992. Resolución 237 de 1992 art, 186.

6/26/2019

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

Comunicaciones
Actas de reunión
Requerimientos para cambios RFC

AREA DE IDENTIFICACION

REQUERIMIENTOS CAMBIOS TECNOLOGICOS

SERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Documentos que evidencian el estudio de la necesidad de 
actualización a cambio de los equipos de computo por versiones mas 
avanzadas o con mejores condiciones de desempeño para la entidad.
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1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

SERIES SUBSERIE

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

 Ley 5 de 1992. Resolución 237 de 1992 articulo 177.

6/26/2019

RESOLUCION

AREA DE IDENTIFICACION

RESOLUCIONES

SERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Documentos que evidencian los actos administrativos internos 
expedidos por la Entidad.

BANCO TERMINOLOGICO                                                               

SENADO DE LA REPUBLICA



1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIES SUBSERIE

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

 Ley 5 de 1992. Resolución 237 de 1992 articulo 199.

6/26/2019

TIPOS 
DOCUMENTALES2.2

Solicitud
Orden de despacho

AREA DE IDENTIFICACION

SALIDA ELEMENTOS DE CONSUMO

SERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Documentos que registran la entrega de los pedidos de papelería a 
cada una de las oficinas de la Entidad.
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1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIES SUBSERIE

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

 Ley 5 de 1992. Resolución 237 de 1992 articulo 199.

6/26/2019

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

Solicitud
Orden de despacho

AREA DE IDENTIFICACION

SALIDA ELEMENTOS DE CONSUMO

SERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Documentos que registran la entrega de los activos fijos sobre la 
entrega de la primera vez para cada bien.
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1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

SERIES SUBSERIE
Sesiones Ordinarias, Extraordinarias y 
Especiales
Sesiones Plenarias

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION
Constitución Política de 1991; Art. 137; Art. 142 a 147; Art. 157 
Numeral 2; Art. 158; Art. 163 Inciso 2; Art. 166 ; Art. 208 Inciso 4; Art. 1 
o.  Art. 256 Ley 3 de 1992; Art. 2 o.; Art. 3; Ley 5 de 1992  (Cap. IV  
Sección I Art. 54) - (Cap. V. Sección II Art. 78 - 138); Ley 754 de 2002; 
Art. 1o.

6/26/2019

N/A

AREA DE IDENTIFICACION

SESIONES

SERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Documentación que da cuenta de todo el proceso preparatorio por el 
que pasa un proyecto de ley o acto legislativo para ser tramitado en el 
Senado de la Republica. 
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1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIES SUBSERIE

SESIONES

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION
Constitución Política de 1991; Art. 137; Art. 142 a 147; Art. 157 
Numeral 2; Art. 158; Art. 163 Inciso 2; Art. 166 ; Art. 208 Inciso 4; Art. 1 
o.  Art. 256 Ley 3 de 1992; Art. 2 o.; Art. 3; Ley 5 de 1992  (Cap. IV  
Sección I Art. 54) - (Cap. V. Sección II Art. 78 - 138); Ley 754 de 2002; 
Art. 1o.

6/26/2019

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION
Documentación que da cuenta de todo el proceso preparatorio por el 
que pasa un proyecto de ley o acto legislativo al interior de cada 
comisión, para luego ser tramitado en plenaria del Senado de la 
Republica. 

TIPOS 
DOCUMENTALES2.2

Citación a sesión
Asistencia
Orden del Día 

Transcripción
Proposiciones
Acta 

Citación miembros de comisión
Excusas Senadores
Excusas Citados e Invitados
Cuestionario y Respuestas
Constancias
Impedimentos para votar el debate

AREA DE IDENTIFICACION

SESIONES ORDINARIAS, EXTRAORDINARIAS Y ESPECIALES

SUBSERIE
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1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

SERIES SUBSERIE
SESIONES

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

Constitución Política de 1991; Art. 137; Art. 142 a 147; Art. 157 
Numeral 2; Art. 158; Art. 163 Inciso 2; Art. 166 ; Art. 208 Inciso 4; Art. 1 
o.  Art. 256 Ley 3 de 1992; Art. 2 o.; Art. 3; Ley 5 de 1992  (Cap. IV  
Sección I Art. 54) - (Cap. V. Sección II Art. 78 - 138).

6/26/2019

N/A

AREA DE IDENTIFICACION

SESIONES PLENARIAS

SUBSERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Documentación que da cuenta de todo el proceso preparatorio por el 
que pasa un proyecto de ley o acto legislativo para ser tramitado, 
debatido y aprobado en la Plenaria del Senado de la Republica. 
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1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIES SUBSERIE

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

Mapa de riesgos por proceso

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

Ley 5 de 1992, Resolución 227 del 11 de Marzo del 2015. Resolución 
237 de 1992 articulo 186.

6/26/2019

TIPOS 
DOCUMENTALES2.2

Procedimientos
Comunicaciones
Instructivos

Mapa de riesgos institucional

Caracterización del proceso 
Creación, modificación o eliminación de documentos
Actas de reunión
Asistencia a eventos
Identificación y descripción de indicadores
Hoja de vida de indicadores
Seguimiento de indicadores
Manuales
Programas
Códigos

AREA DE IDENTIFICACION

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

SERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Documentación que evidencia los cambios que ha sufrido la Entidad 
en el transcurso de la implementación de los sistemas de gestión de 
calidad. 

BANCO TERMINOLOGICO                                                               

SENADO DE LA REPUBLICA



1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIES SUBSERIE

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

Ley 5 de 1992. Resolución 237 de 1992 articulo 186.

6/26/2019

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

solicitudes 
respuestas
Plan de monitoreo plataforma tecnológica
Inventario de servicios servidores
Lista de chequeo monitoreo de servidores

AREA DE IDENTIFICACION

SOPORTE TECNICO Y MANTENIMIENTO DE EQUIPOS TECNOLOGICOS

SERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Documentación que evidencia los mantenimientos programados y los 
soportes técnicos realizados a requerimientos presentados por mesa 
de servicio. 
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1.

1.1 TITULO

1.2
NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIES SUBSERIE
Medalla Luis Carlos Galán de lucha contra 
la corrupción
Medalla Pedro Pascasio Martínez de ética 
republicana

3

3.1 REGLAS O NORMAS

3.2
FECHA DE 
DESCRIPCION

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION
documentación soporte de la convocatoria para selección de las 
personas que anualmente se postulan para ser elegidas ganadoras de 
las Medallas “Luis Carlos galán de lucha contra la corrupción” y “Pedro 
Pascasio Martínez de ética republicana". 

6/26/2019

Elección

2.3
SERIES O SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

Ley 668 de 2001 artículos 3º y 4º.

2.2
TIPOS 
DOCUMENTALES

Resolución 
Convocatoria
Informe de las postulaciones

AREA DE IDENTIFICACION

CONVOCATORIA LEY 668 DE 2001

SERIE
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1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIES SUBSERIE

CONVOCATORIA 668 2001

3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

Ley 668 de 2001 artículos 3º y 4º.

6/26/2019

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

Postulación
Soportes
Verificación

AREA DE IDENTIFICACION
POSTULACIONES MEDALLA LUIS CARLOS GALAN SARMIENTO DE 
LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

SERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Documentación que es soporte del estudio y selección de las personas 
que anualmente son elegidas ganadoras de la Medalla “Luis Carlos 
galán de lucha contra la corrupción”
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1.

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE 
DESCRIPCION

2

2.1 CONTENIDO

SERIES SUBSERIE

CONVOCATORIA 668 2001
3

3.1 REGLAS O 
NORMAS

3.2 FECHA DE 
DESCRIPCION

2.3
SERIES O 
SUBSERIES 
ASOCIADAS

AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION

Ley 668 de 2001 artículos 3º y 4º.

6/26/2019

2.2 TIPOS 
DOCUMENTALES

Postulación
Soportes
Verificación

AREA DE IDENTIFICACION
POSTULACIONES MEDALLA PEDRO PASCASIO MARTINEZ DE ETICA 
REPUBLICANA

SERIE

AREA  DE CONTENIDO Y DESCRIPCION

Documentación que es soporte del estudio y selección de las personas 
que anualmente son elegidas ganadoras de la Medalla  “Pedro 
Pascasio Martínez de ética republicana. 

BANCO TERMINOLOGICO                                                               

SENADO DE LA REPUBLICA
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