
 

Nombre o Título de la 

Información

Idioma Medio de 

Conservación y/o 

soporte

Formato Fecha de

Generación de la

Información

Frecuencia de 

Actualización

Lugar de Consulta Nombre del Responsable de la 

Producción de la Información

Nombre del 

Responsable de la 

Información

Proceso

FISICO , LIBRO

RADICADOR

FISICO , LIBRO

RADICADOR

SUB SECRETARIA DE DESPACHO

JURIDICA-JURISDICCION  

COACTIVA 

SUB SECRETARIA DE

DESPACHO JURIDICA -

JURISDICCION 

COACTIVASUB SECRETARIA DE DESPACHO

JURIDICA-JURISDICCION  

COACTIVA 

SUB SECRETARIA DE

DESPACHO JURIDICA -

JURISDICCION 

COACTIVA

SUB SECRETARIA DE DESPACHO  

JURIDICA-JURISDICCION  

COACTIVA 

SUB SECRETARIA DE 

DESPACHO JURIDICA -

JURISDICCION 
SUB SECRETARIA DE DESPACHO  

JURIDICA-JURISDICCION  

COACTIVA 

FISICO , LIBRO

RADICADOR

SUB SECRETARIA DE DESPACHO  

JURIDICA-JURISDICCION  

COACTIVA 

SUB SECRETARIA DE 

DESPACHO JURIDICA -

JURISDICCION 

COACTIVASUB SECRETARIA DE DESPACHO

JURIDICA-JURISDICCION  

COACTIVA 

SUB SECRETARIA DE

DESPACHO JURIDICA -

JURISDICCION 

COACTIVA

EMBARGOS. Castellano FISICO , LIBRO 

RADICADOR

HOJA DE RUTA, 

WORD,EXCELL ,PDF 

SIREL.

PARA PROTEGER

LOS DINEROS DEL

ESTADO.

De acuerdo

con la Comisión

Nacional del

Servicio Civil

FISICO , LIBRO 

RADICADOR

SUB SECRETARIA DE DESPACHO

JURIDICA-JURISDICCION  

COACTIVA 

SUB SECRETARIA DE

DESPACHO JURIDICA -

JURISDICCION 

COACTIVA

Jurisdiccion 

Coactiva

CUANDO HACE LA 

NOTIFICACION

SUB SECRETARIA DE DESPACHO  

JURIDICA-JURISDICCION  

COACTIVA 

SUB SECRETARIA DE 

DESPACHO JURIDICA -

JURISDICCION 

COACTIVA

FISICO , LIBRO 

RADICADOR

FISICO , LIBRO 

RADICADOR

HOJA DE RUTA, 

WORD,EXCELL ,P DF 

SIREL.

CUANDO LLEGA 

FALLO O LA 

SANCION

Cuando se 

presenten 

novedades

SUB SECRETARIA DE 

DESPACHO JURIDICA -

JURISDICCION 

COACTIVA

SUB SECRETARIA DE

DESPACHO JURIDICA -

JURISDICCION 

COACTIVA

Jurisdiccion 

Coactiva

Jurisdiccion 

Coactiva

Jurisdiccion 

Coactiva

Jurisdiccion 

Coactiva

Jurisdiccion 

Coactiva

Jurisdiccion 

Coactiva

Castellano

Castellano FISICO , LIBRO 

RADICADOR

HOJA DE RUTA,

WORD,EXCELL ,PDF

SIREL.

INVESTIGACIONE DE

BIENES 

Castellano

LIQUIDACION DEL

CREDITO

FISICO, LIBRO 

RADICADOR 

HOJA DE RUTA, 

WORD,EXCELL ,PDF 

SIREL.

SEGUIR ADELANTE LA

EJECUCION

Castellano

Cuando se

presenten 

novedades

FISICO , LIBRO 

RADICADOR

HOJA DE RUTA,

WORD,EXCELL ,PDF

SIREL.

CUANDO EL

EJECUTADO NO

COMPARECE 

Cuando se 

presenten 

novedades

FISICO LIBRO 

RADICADOR 

HOJA DE RUTA,

WORD,EXCELL ,PDF

SIREL.

SE HACE

NECESARIO 

DEBIDO EL

RECURRENTE NO

PRESENTA 

SOLUCION DE

PAGO

CUANDO SE

NOTIFICA EL

MANDAMIENTO DE

PAGO Y EL

EJECUTADO NO

APARECE

Cuando se

presenten 

novedades

ESQUEMA DE PUBLICACIÓN DE INFORMACIÓN

SUB SECRETARIA DE DESPACHO  

JURIDICA-JURISDICCION  

COACTIVA 

SUB SECRETARIA DE DESPACHO

JURIDICA-JURISDICCION  

COACTIVA 

HOJA DE RUTA,

WORD,EXCELL ,PDF

SIREL.

CUANDO SE HACE

NECESARIO SABER

LA CUANTIA PARA

PROCEDER A

EMBARGAR

Cuando se

presenten 

novedades

FISICO , LIBRO 

RADICADOR

FISICO , LIBRO

RADICADOR

MANDAMIENTO DE

PAGO

COBRO PERSUASIVO Cuando se 

presenten 

novedades

Castellano

Castellano

AUTO QUE AVOCA

CONOCIMIENTO

FISICO, LIBRO 

RADICADOR 
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ESQUEMA DE PUBLICACIÓN DE INFORMACIÓN

FIJACION POR AVISO Castellano FISICO Formato Word-tablas Cuando no es

posible hacer la

notificación 

personal.  

Cuando no es

posible hacer la

notificación 

personal.  

FISICO , carpeta de 

estados

SUB SECRETARIA DE DESPACHO

JURIDICA-JURISDICCION  

COACTIVA 

SUB SECRETARIA DE

DESPACHO JURIDICA -

JURISDICCION 

COACTIVA

Jurisdiccion 

Coactiva

Derechos de petición Castellano Físico, libros 

radicadores

Formato Word, PDF, 

correo electrónico

Cuando se 

presenta la 

solicitud

Cuando se 

presenten 

novedades

Físico, libros 

radicadores

Subsecretaría de Despacho

Jurídica

Subsecretaría de

Despacho Jurídica

Juridica

Conceptos Jurídicos Castellano Físico,  libros 

radicadores

Formato Word Cuando se hace 

la consulta

Cuando se

presenten 

novedades

Físico, libros 

radicadores

Subsecretaría de Despacho 

Jurídica

Subsecretaría de 

Despacho Jurídica

Juridica

Urgencia Manifiesta Castellano Físico,  libros 

radicadores

Formato word Cuando se

presenta la

solicitud

Cuando se

presenten 

novedades

Físico, libros radicadoresSubsecretaría de Despacho

Jurídica

Subsecretaría de

Despacho Jurídica

Juridica

Calamidad Pública Castellano Físico,  libros 

radicadores

Formato word Cuando se

presenta la

solicitud

Cuando se

presenten 

novedades

Físico, libros

radicadores

Subsecretaría de Despacho

Jurídica

Subsecretaría de

Despacho Jurídica

Juridica

Procesos judiciales Castellano Físico y correo 

elctronico 

(cuando sea del 

caso)

Hojas de ruta, formato

word, PDF

Cuando se

contestan 

demandas 

constitucionales y

ordinarias, y

requerimientos 

Cuando se

generan 

actuaciones 

procesales en

cada uno de los

procesos

Físico y correo

elctronico (cuando

sea del caso)

Subsecretaría de Despacho 

Jurídica

Subsecretaría de 

Despacho Jurídica

Juridica

Audiencias Ley 1551 Castellano Fisíco Formato word cuando se asiste a

las audiencias

convocadas por la 

Procuraduría 

Cuando se

presenten 

novedades

Físico Subsecretaría de Despacho 

Jurídica

Subsecretaría de 

Despacho Jurídica

Juridica

Procedimiento 

vinculación y 

desvinculacion personal 

de planta

Castellano Vínculo a la 

Comisión 

Nacional del 

Servicio Cívil ( si es 

personal con 

derechos de 

Carrera- 

Provisionalidad) 

y/o fisico cuando 

es de libre 

nombramiento y 

remocion 

PDF -EXCEL -WORD-

ETC

Cuando se

presenten 

novedades 

Cuando se

presenten 

novedades 

Fisica Documental Personal Subsecretaria de

Talento Humano

Subsecretario de Talento

Humano

Talento Humano
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Examenes de Ingreso y 

Salidad

Castellano Fisico 

Documental 

EXCEL -WORD- ETC Cuando se

presenten 

novedades 

Cuando se

presenten 

novedades 

Fisica Documental Personal Subsecretaria de

Talento Humano

Subsecretario de Talento

Humano

Talento Humano

Actas de Posecion 

Castellano Fisico 

Documental 

Formatos Cuando se

presenten 

novedades 

Cuando se

presenten 

novedades 

Fisica Documental Personal Subsecretaria de

Talento Humano

Subsecretario de Talento

Humano

Talento Humano

Certificaciones 

Laborales

Castellano Fisico 

Documental 

WORD Cuando se

presenten 

novedades 

Cuando se

presenten 

novedades 

Fisica Documental Personal Subsecretaria de

Talento Humano

Subsecretario de Talento

Humano

Talento Humano

Liquidacion de Nomina

Castellano Fisico 

Documental - 

Sistema 

EXCEL -WORD- ETC Mensual Mensual Fisica Documental Profesional Especializado

Subsecretaria Talento Humano 

Subsecretario de Talento

Humano

Talento Humano

Actualizacion de 

Manuales de Funciones

Castellano Fisico 

Documental 

PDF - WORD- ETC Cuando se

presenten 

novedades 

Cuando se

presenten 

novedades 

Fisica Documental Subsecretario de Talento

Humano

Subsecretario de Talento

Humano

Talento Humano

Certificaciones Bonos 

Pensionales 

Castellano Fisico 

Documental - 

Sistema CETIL- PDF- 

ETC

PDF Cuando se

presente la

solicitud

Cuando se

presente la

solicitud

Fisica Documental-

CETIL 

Personal Subsecretaria de

Talento Humano

Subsecretario de Talento

Humano

Talento Humano

Resoluciones de 

Vacaciones, Permisos, 

Liquidacion de 

Cesantias, Comision de 

Servicios, ETC.

Castellano Fisico 

Documental 

WORD Cuando se

presenten 

novedades 

Cuando se

presenten 

novedades 

Fisica Documental Personal Subsecretaria de

Talento Humano

Subsecretario de Talento

Humano

Talento Humano

Informes de Gestion 
Castellano Fisico 

Documental 

WORD Semestralmente Semestralmente Fisica Documental Subsecretario de Talento

Humano

Subsecretario de Talento

Humano

Talento Humano

Recobro de 

Incapacidades

Castellano Fisico 

Documental 

WORD Cuando se

presenten 

novedades 

Cuando se

presenten 

novedades 

Fisica Documental Personal Subsecretaria de

Talento Humano

Subsecretario de Talento

Humano

Talento Humano

Actualizacion Historia 

Laboral Personal Activo

Castellano Fisico 

Documental 

Fisico Documental Cuando se

presenten 

novedades 

Cuando se

presenten 

novedades 

Fisica Documental Personal Subsecretaria de

Talento Humano

Subsecretario de Talento

Humano

Talento Humano

Comité de Personal 
Castellano Fisico 

Documental 

WORD Mensual Mensual Fisica Documental Comité de Personal Subsecretario de Talento

Humano

Talento Humano

Contestacion de 

Derechos de Peticion 

Castellano Fisico 

Documental 

WORD Cuando se

presente la

solicitud

Cuando se

presente la

solicitud

Fisica Documental Personal Subsecretaria de

Talento Humano

Subsecretario de Talento

Humano

Talento Humano

Plan de Bienestar laboral 

e Incentivos

Castellano Fisico 

Documental y 

Digital

Documento de WORD Anual Anual carpeta de Talento

Humano

Profesional Especializado

Subsecretaria Talento Humano 

Subsecretario de Talento

Humano

Talento Humano
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Plan Institucional de 

Capacitacion

Castellano Fisico 

Documental  y 

Digital

WORD- EXCEL Anual Anual o cuando

se requiere

modificación

carpeta de Talento

Humano

Profesional Especializado

Subsecretaria Talento Humano 

Subsecretario de Talento

Humano

Talento Humano

Directorio de 

información de 

servidores públicos

Castellano Aplicativo Sistema 

de Información y 

Gestión del 

Empleo Público - 

SIGEP

Aplicativo Sistema de

Información y Gestión

del Empleo Público -

SIGEP

Cuando se 

presenten 

novedades

Cuando se 

presenten 

novedades

PAGINA WEB SIGEP Subsecretario de Talento

Humano

Subsecretario de Talento

Humano

Talento Humano

Ofertas de empleo

Castellano Vínculo a la 

Comisión 

Nacional del 

Servicio Cívil

Vínculo a la Comisión

Nacional del Servicio

Cívil

Convocatoria 

CNSC

De acuerdo

con la Comisión

Nacional del

Servicio Civil

PAGINA SIMO Subsecretario de Talento

Humano

Subsecretario de Talento

Humano

Talento Humano
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