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BANCO TERMINOLOGICO |

TERMINO

ACCION

DEFINICION

Derecho subjetivo publico que tienen todos los ciudadanos, para
acudir ante las autoridades judiciales o administrativas para garantizar
la preservacion de un derecho.

ACCION CORRECTIVA

Accion tomada para eliminar la (s) causa (s) de una no conformidad
detectada u otra situacion indeseable.

ACCION DE MEJORA

Accibén continla emprendida para incrementar la eficacia, eficiencia y
efectividad de los procesos y la satisfaccion de los usuarios y otras
partes interesadas.

ACCION DE REPETICION

Accion contenciosa administrativa que debe promover el Estado
cuando haya sido condenado a reparar dafios, como consecuencia de
la conducta dolosa o gravemente culposa de un agente suyo, para
recuperar de su peculio el valor pagado.
Esta accion se ha instituido para responsabilizar civimente a los
servidores publicos y a toda persona que actia en nombre del Estado,
por sus actuaciones; a la vez que para proteger el patrimonio publico.

ACCION DISCIPLINARIA

Facultad que poseen la propia administracion y todos los ciudadanos
de acudir ante las autoridades competentes para que se adelanten las
investigaciones y se impongan las sanciones legales, contra
servidores publicos que cometan irregularidades en el desempefio de
la funcion.

ACCION PREVENTIVA

Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad potencial
u otra situacion potencialmente indeseable




ACLARACION

Cualquier correcciéon de una escritura ya autorizada debe consignarse
en instrumento separado, con todas las formalidades necesarias y con
intervencion de todas las personas que comparecieron en la primera.
(Decreto Ley 960 de 1.970, articulo 102). Excepcionalmente, podra
otorgarse por el actual titular del derecho, si se dan los presupuestos
de los articulos 103, 104 del Decreto Ley 960 de 1970.

ACTIVIDADES DEL
ANUAL POA

PLAN OPERATIVO

Se entendera como actividades del Plan Operativo Anual aquellas que
adelanta la Oficina en desarrollo de las funciones asignadas legal y
reglamentariamente de acuerdo la resolucion de creacion.

ACTO ADMINISTRATIVO

Decision de una autoridad publica en ejercicio de una potestad
administrativa.

ACTOS

Hechos que realizan las partes que producen efectos juridicos.

ACTUALIZACION AREA

Mediante escritura publica procede la actualizacién del area y requiere
la protocolizacion del certificado del Agustin Codazzi o del Catastro
segun el caso. (Art. 5°, Decreto 1711 de 1984).

ACUERDO DE GESTION

Se entiende por Acuerdo de Gestion el establecimiento de una relacion
escrita y firmada entre el superior jerarquico y el respectivo gerente
publico, con el fin de establecer los compromisos y resultados frente a
la vision, mision y objetivos del organismo; se pacta por un periodo
determinado e incluye la definicion de indicadores a través de los
cuales se evalla el mismo.

ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS

Sanciones disciplinarias ejecutoriadas que figuren en la hoja de vida
del servidor publico y en los organismos de control externo que sirven
de fundamento en procesos disciplinarios, posteriores para graduar la
sancion.

ANTIJURIDICIDAD

Realizacion de una conducta contraria a derecho, sin justificacién.

ARCHIVO CENTRAL

A este archivo son transferidos los documentos de los archivos de
gestion cuya frecuencia no es tan frecuente. El archivo central debera
facilitar su utilizacion y consulta administrativa por las mismas oficinas
productoras u otras dependencias.

ARCHIVO DE GESTION

En este archivo reposan los documentos generados en los procesos
de gestion administrativa de cada dependencia.




ARCHIVO HISTORICO

Alli se transfiere desde el archivo central o del archivo de gestién que
por decisiobn del correspondiente comité de archivo, deben
conservarse permanentemente, dado el valor que cobra para la
investigacion, la ciencia y la cultura.

AUTO DE APERTURA DE INVESTIGACION

Providencia mediante la cual el operador disciplinario, da inicio a la
investigacion formal del asunto. Requiere que se encuentre
demostrado objetivamente el comportamiento, presuntamente
constitutivo de falta y su posible autor.

AUTO DE SUSTANCIACION

Pronunciamiento que emite el operador disciplinario para impulsar el
trAdmite de la actuacion.

AUTO INTERLOCUTORIO

Pronunciamientos motivados que emite el operador disciplinario, para
definir cuestiones de fondo en la actuacion.

BANNER

Es un espacio publicitario insertado en una pagina de internet.

BASES DE DATOS

Una base de datos es el conjunto de datos informativos organizados
en un mismo contexto para su uso y vinculacién

BOLETIN DE PRENSA

Es una comunicacion escrita dirigida a los miembros de los medios de
comunicacion con el propésito de anunciar algo de interés periodistico.
Normalmente, se envia por correo electrénico a redactores de los
periddicos, revistas, emisoras de radio, estaciones de televisiéon, asi
como a medios online y a bloggers.

BOLETIN DIARIO DE CAJA

Documento que contiene la relacion diaria de ingresos, con sus
respectivos soportes, y muestra las disponibilidades diarias en bancos.
Catalogo de Cuentas o Plan Unico de Cuentas: Normas vigentes para
clasificar los ingresos de la entidad

CADUCIDAD ADMINISTRATIVA

Es la decisi6bn administrativa impuesta por una entidad publica con
ocasion del incumplimiento de las condiciones establecidas ---
prohibiciones y/o limitaciones en cuanto al dominio o uso--- en los
contratos o en la ley, y que recae sobre el contratista o beneficiario de
determinados bienes. Por ejemplo, bienes baldios adjudicados por el
Incora. (Art. 72, Ley 160/94: art. 26 Decreto 2664 de 1994).




CADUCIDAD DE LA ACCION

Es el fendmeno que se presenta, cuando transcurrido el tiempo que la
ley fija para el ejercicio de un derecho, éste se extingue, quedando el
interesado impedido juridicamente para reclamarlo.

CALIDAD ESTADISTICA

Conjunto de propiedades que debe tener el proceso y el producto
estadistico, para satisfacer las necesidades de informacion de los
usuarios (Resolucion 691 de 2011, del DANE, por la cual se
reglamenta el proceso de certificacion de la calidad de operaciones
Estadisticas.)

CAMBIO FUENTE

Es un movimiento mediante el cual se cambia la fuente de financiacion
0 recurso de un proyecto.

CARGA DE LA PRUEBA

Obligacion procesal a cargo del Estado, que le impone el deber de
demostrar en el proceso la comision de la falta disciplinaria y la
responsabilidad del autor.

CASO FORTUITO

Se reputa fortuito el hecho causado por mero accidente, totalmente
imprevisto, sin que medie dolo ni culpa del sujeto. Constituye causal
de exclusion de la responsabilidad.

CERTIFICADO REGISTRO PRESUPUESTAL

Es el documento mediante la cual se perfecciona el compromiso y se
afecta en forma definitiva la apropiacion, garantizando que ésta no
sera desviada a ningun otro fin. En esta operacion se debe indicar
claramente el valor y el plazo de ejecucién del compromiso
presupuestal asumido

CESION DE CONTRATO

Esta figura aparece cuando un contratante traspasa a un tercero la
posicion integra que ocupa en el contrato. Si la cesién referida a bienes
inmuebles se hace por escritura publica no produce efectos respecto
de terceros mientras no sea inscrito en el correspondiente registro.
(Arts. 887 y 888, del Codigo de Comercio).




CICLO PHVA

El ciclo PHVA constituye una de las principales herramientas de
mejoramiento continuo en las organizaciones, utilizada por los
sistemas de gestién de la calidad (SGC) con el propésito de permitirle
a las instituciones una mejora integral de la prestacion de sus
servicios, tramites y procesos.
PLANIFICAR: En esta etapa se definen los objetivos y como lograrlos,
esto de acuerdo a politicas institucionales y necesidades de los
clientes. Se debe recordar que esta etapa es muy importante y es la
gue permite el desarrollo de las otras, lo que indica que si se planea
bien los resultados en las otras 3 etapas no seran confiables.
HACER: Ejecutar lo planeado, en esta etapa es recomendable hacer
pruebas pilotos antes de implantar los procesos definidos. En su
desarrollo se puede evidenciar los problemas que se tienen en la
implementacion, se identifican las oportunidades de mejora y su
implementacion.

VERIFICAR: En esta etapa se comprueba que se hayan ejecutado los
objetivos previstos mediante el seguimiento y mediciébn de los
procesos, confirmando que estos estén acorde con las politicas y a
toda la planeacion inicial.
ACTUAR: Mediante este paso se realizan las acciones para el
mejoramiento del desempefio de los procesos, se corrigen las
desviaciones, se estandarizan los cambios, se realiza la formacién y
capacitacion requerida y se define como monitorearlo

CLIENTE

Organizacion, entidad o persona que recibe un producto y/o servicio.
El termino cliente incluye a los destinatarios, usuarios o beneficiarios.

COACCION

Presién realizada por medio de violencia y sin estar legitimamente
autorizado, tendiente a que un tercero realice conductas a las que no
esta obligado u omita conductas a las que esté obligado legalmente.

COMUNICACIONES

Son aquellas gque realiza el operador disciplinario a las partes, para
informar de las decisiones.

COMUNICADO DE PRENSA

Un comunicado de prensa es la forma escrita, oficial y autorizada, que
se entrega a los periodistas a modo de resumen de lo tratado en una




rueda de prensa, o bien de cierta reunibn o algun hecho de
connotacion e interés publico.

CONCESION

Autorizacién para liberar un producto o servicio que no cumple con los
requisitos establecidos.

CONDICION RESOLUTORIA EXPRESA

Es una clausula insertada en un contrato para subordinar la
adquisicion o pérdida de un derecho a un acontecimiento futuro e
incierto.

La condicion resolutoria solo es inscribible cuando expresamente las
partes lo acuerdan. (Articulo 1536 C. C.).

CONDICION SUSPENSIVA.

La condicion se llama suspensiva si, mientras no se cumple,
suspende la adquisicion de un derecho. (Art. 1536 C.C.).

CONFIRMACION SENTENCIA

Cuando se produce sentencia por medio del cual, la autoridad
competente confirma lo decidido por él mismo o por el inferior. Se
aplica cuando providencias judiciales o administrativas, deben
someterse a consulta de instancia superior Vr. Gr. las decisiones de
expropiacion del INCORA; la declaracion de bienes vacantes, etc.
Las sentencias sujetas a consulta no quedaran en firme, sino luego de
surtida ésta y en firme la providencia que la aprueba. (Art.331 C.P.C.).

CONFLICTO DE INTERESES

Se presenta cuando el servidor publico deba actuar en asunto en el
gue tenga interés particular y directo en su regulacién, gestion, control
o0 decision, o lo tuviere su coényuge, compafiero o compafiera
permanente o0 sus parientes dentro de cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, 0 su socio o
socios de hecho o de derecho. En este caso existe la obligacién legal
para el servidor de declararse impedido.

CONTRATOS

Acuerdo de voluntades encaminada a producir efectos juridicos sobre
la propiedad inmobiliaria.

CONTROL DE LA CALIDAD

Parte de la gestion de la Calidad orientada al cumplimiento de los
requisitos de la calidad. - El seguimiento detallado de los procesos
dentro de una empresa para mejorar la calidad del producto y/o
servicio.




CONTROL ESTADISTICO
PROCEDIMIENTO

DEL

Definir las herramientas estadisticas basicas para el control del
procedimiento gestion documental.

Documento que por naturaleza del mismo es necesario entregar una

COPIA CONTROLADA copia, la cual debe estar controlada para entrega de versiones
posteriores.
CORRECCION Accion inmediata para eliminar un producto no conforme o una no

conformidad detectada.

CUADRO DE INGRESOS MENSUAL

Cuadro resumen de los dineros recaudados por cada uno de los
conceptos (derechos, certificados, copias, etc) a diario que refleja el
movimiento total mensual

CUENTA PRODUCTO

Cuenta Bancaria de la entidad , donde se reflejan: consignaciones y
retiros correspondientes al movimiento diario de ingresos por concepto
del servicio registral.

CULTURA DEL AUTOCONTROL

Esta relacionada con la conciencia adoptada por cada uno de los
procesos para controlar su trabajo, identificar desviaciones y tomar los
correctivos a que haya lugar.

DATO

son simplemente unidades de informacién que incluyen percepciones,
nameros, observaciones, hechos y cifras, pero que al estar desligadas
de un contexto particular carecen de sentido informativo.(DANE
Metodologia de Planificacion Estadistica Estratégica Institucional -PEI.
2009)

DATO ESTADISTICO

Se refiere a los datos de una encuesta o registro administrativo usado
para producir estadisticas

DATOS ABIERTOS

Son todos aquellos datos primarios y sin procesar, que se encuentran
en formatos estandar e interoperables que facilitan su acceso y
reutilizacion, los cuales estdn bajo la custodia de las entidades
publicas o privadas que cumplen funciones publicas y que son puestos
a disposicién de cualquier ciudadano, de forma libre y sin restricciones,
con el fin de que terceros puedan reutilizarlos y crear servicios
derivados de los mismos. (Ley 1712 de 2014, art. 6).




DEBER DE DENUNCIAR

Es deber de toda persona denunciar a la autoridad competente las
conductas punibles de que tenga conocimiento. Para los servidores
publicos tiene connotacion constitutiva de infraccion de conformidad
con los del articulo 6° de la Constitucion Politica.

DEBIDO PROCESO

Sometimiento de las actuaciones de las autoridades judiciales y
administrativas, a las formalidades preestablecidas por las normas
juridicas. Tiene como finalidad la proteccion de las garantias
consignadas en la normatividad.

DEMANDA EN PROCESO LIQUIDATORIO

RESOLUCION 7520 DE 2005: Por la cual se establecen unos codigos
para los actos, contratos, providencias judiciales, administrativas o
arbitrales que impliquen constitucion, declaracién, aclaracién,
adjudicacion, modificacion, limitacién, gravamen, medida cautelar,
traslacion o extincion del dominio u otro derecho real principal o
accesorio sobre bienes raices, y para las titulaciones de bienes
inmuebles provenientes de los procesos de saneamiento contable
previstos en la ley 901 de 2004, que prorrog6 la vigencia de la ley 716
de 2001.

DEMANDA EN PROCESO REIVINDICATORIO

RESOLUCION 2708 DE 2001: La Reivindicacion o Accion de Dominio,
se encuentra regulada en los articulos 946 al 971 del Cédigo Civil. A
esta clase de procesos le son aplicables las reglas establecidas en el
articulo 690 del Cédigo de Procedimiento Civil. (I.A. 02-09 de mayo 21
de 2002).

DEMANDA ORDINARIA
ENRIQUECIMIENTO SIN JUSTA CAUSA

DE

Es una medida cautelar decretada por un Juez en cuya accion quien
demanda debe demostrar el incumplimiento del principio “que nadie
puede enriquecerse a expensas de los demas" provecho que sin justa
causa obtenga el patrimonio de una persona mediante el esfuerzo de
otra. Condiciones indispensables: Enriquecimiento injusto por parte
del demandado por razén de que mediante los hechos verificados por
el demandante entro al patrimonio de aquel algin provecho que se
haya comprobado.




DEMANDA ORDINARIA  POR LESION
ENORME

Es una medida cautelar decretada por un Juez, en la cual al incoar la
accion se demuestra que el precio no es justo, es lesivo bien para el
comprador o bien para el vendedor; para el comprador cuando paga
mas del doble del valor real de un inmueble y para el vendedor cuando
recibe, como precio menos de la mitad del valor real del inmueble. La
parte perjudicada cuenta con la accion rescisoria para lograr el
restablecimiento del equilibrio en las prestaciones; esta accién se
promueve bajo las formas del proceso ordinario. (Articulos 75y 396
del C.P.C)).

DEMANDA POR EXPROPIACION

Es una medida cautelar que a fe da un bien que por motivos de utilidad
publica o de interés social definidos por el legislador, podra ser
expropiada mediante sentencia judicial e indemnizacién previa. Esta
se fijara consultando los intereses de la comunidad y del afectado. En
los casos que determine el legislador, dicha expropiacion podra
adelantarse por via administrativa, sujeta a posterior accién
contenciosa administrativa, incluso respecto del precio. (Art. 66, Ley
388 de 1997).

DEMANDA POR INEFICACIA DEL ACUERDO
DE REESTRUCTURACION

La Superintendencia de Sociedades, en ejercicio de las funciones
previstas en este articulo, podra, si lo considera oportuno, de oficio o
a peticidon de parte, sin necesidad de caucién, la inscripcion de la
demanda, o cualquier otra medida cautelar que a su juicio sea util en
atencion al litigio. Estas medidas también se sujetaran a las
disposiciones pertinentes del Codigo de Procedimiento Civil. (Inciso 3°
del articulo 37 de la Ley 550 de 1999).

DENUNCIA

Es la puesta en conocimiento ante una autoridad competente de una
conducta posiblemente irregular, para que se adelante la
correspondiente investigacion penal, disciplinaria, fiscal,
administrativa - sancionatoria o ético profesional. Es necesario que se
indiquen las circunstancias de tiempo modo y lugar, con el objeto de
gue se establezcan responsabilidades.

DERECHO DE HABITACION

El derecho de uso es el derecho real que consiste, generalmente en la
facultad de gozar de una parte limitada de las utilidades y productos
de una cosa. Sise refiere a una casa, Y a la utilidad de morar en ella,
se llama derecho de habitacién” (Articulo 870 al 878 del C.C).
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DERECHO DE PETICION

Es la posibilidad cierta y efectiva de elevar, en términos respetuosos,
solicitudes ante las autoridades publicas y los particulares que ejercen
funciones publicas, y el deber de estos de recibirlas y tramitarlas.

DERECHO DE USO

El derecho de uso es el derecho real que consiste, generalmente en la
facultad de gozar de una parte limitada de las utilidades y productos
de una cosa.. “(Articulo 870 al 878 del C.C.)

DESPLIEGUE

Puesta en el sistema en ambiente de produccién un desarrollo de
ajuste o mejora, realizado por el operador.

DESTITUCION

Desvinculacion del empleado de la entidad y del servicio, a titulo de
sancion y como consecuencia de la incursion en una falta gravisima.
Es la maxima sancién administrativa aplicable, cuando a esa decision
conduzca un proceso disciplinario. Siempre acompafiada de
inhabilidad general.

DIFUNDIR

Significa poner a disposicion en una forma de acceso general a los
miembros del publico e incluye la impresion, emision y las formas
electrénicas de difusion (Ley 1712 de 2014, art. 6)

DISTRIBUCION

Es el tramite en virtud por el cual, el DNP emite concepto favorable
para la distribucion de recursos apropiados en rubros que incluyen la
leyenda “Distribucion previo concepto DNP” originalmente impuesta
por este Departamento Administrativo a proyectos globales cuyas
actividades o desagregacion regional no esta bien definidos en el
momento de realizar el proceso de programacion. Dicho requisito es
necesario para que la Direccibn General del Presupuesto del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, apruebe las operaciones
presupuestales en las cuales se adelantan distribuciones en el
presupuesto de gastos de inversion sin cambiar su destinacion ni
cuantia

DIVISION MATERIAL

Es un acto de disposicion por medio del cual el titular o titulares de
derecho de dominio divide el predio en dos 0 mas unidades para que
tengan identidad registral y cuya finalidad no sea la de urbanizar.

DIVULGAR

Dar a conocer
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DOCUMENTO

Informacion y su medio de soporte. (Ejemplo: Registros, procedimiento
documentado, etc.).

DOCUMENTO CONTROLADO

Documento que por su incidencia es necesario establecerlo,
documentarlo, implementarlo y mantenerlo.

DOCUMENTO OBSOLETO

Documento que fue revisado, modificado o cambiado por una nueva
version o documento.

DOCUMENTOS DE ORIGEN EXTERNO

Documento generado por terceros, que incide en el Sistema Calidad y
gue por su importancia es necesario mantenerlo controlado.

Forma de incurrir en falta disciplinaria, consistente en el conocimiento

DOLO del servidor publico de los hechos constitutivos de la
infraccion y a pesar de lo cual quiere su realizacion.
La donacion entre vivos es un acto por el cual una persona trasfiere,
DONACION gratuita e irrevocablemente, una parte de sus bienes a otra persona

que la acepta. (Articulo 1443 del C.C.).

DONACION DE USUFRUCTO

Es un acto por el cual una persona transfiere, gratuita e
irrevocablemente a otra persona la facultad de gozar de una cosa con
cargo de conservar su forma y sustancia y de restituirla a su duefio.
El usufructo que haya de recaer sobre inmuebles por acto entre vivos
no valdra si no se otorgare por instrumentos publico inscrito. (Articulos
823,826 y 1443 del C.C)

DONACION DERECHOS Y ACCIONES

Es la trasferencia a titulo gratuito e irrevocable de derechos que se
tienen en una sucesion sin que se hayan concretado en cabeza del
donante.

EFECTIVIDAD

Medida del impacto de la gestion tanto en el logro de los resultados
planificados, como en el manejo de los recursos utilizados y
disponibles.

EFECTO DEVOLUTIVO

Caracteristica que ostenta el recurso de apelacion interpuesto contra
determinadas decisiones, segun el cual el inferior no pierde
competencia para proseguir el tramite del proceso.
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EFECTO DIFERIDO

Caracteristica predicable del recurso de apelacion interpuesto contra
determinadas decisiones, segun el cual el inferior pierde competencia
en los aspectos que dependen de la decisién del superior.

EFECTO SUSPENSIVO

Caracteristica que ostenta el recurso de apelacion interpuesto contra
determinadas decisiones, segun el cual el inferior pierde competencia
para seguir conociendo del proceso y la decision que haya adoptado,
no se cumple hasta tanto se pronuncie el superior sobre ella.

EFICACIA

Grado en el que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan
los resultados planificados.

EFICIENCIA

Relacién entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

EJECUTORIEDAD

Principio segun el cual, el destinatario de la Ley disciplinaria cuya
situacion se haya decidido mediante fallo ejecutoriado o decisiéon que
tenga la misma fuerza vinculante, proferidos por autoridad
competente, no serd sometido a nueva investigacion y juzgamiento
disciplinarios por el mismo hecho, aun cuando a este se le dé una
denominacion distinta.

ELEMENTO DEVOLUTIVO

Bienes que no se consumen con el uso y por el contrario se conservan
como activos de la entidad.

ELEMENTOS DE CONSUMO

Elementos que se consumen con el uso, tales como papeleria y Utiles
de escritorio

ELEMENTOS INSERVIBLES

Son elementos devolutivos que estan cargados al inventario individual
del funcionario y que en razon del uso se han deteriorado y requieren
ser reemplazados o reintegrarlos al almacén para efectos de iniciar el
trAmite de baja

ENTRADA DE ALMACEN

Relacion de articulos que ingresan al inventario del almacén.
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ENTREGA ANTICIPADA DE CESIONES

RESOLUCION NO. 7520 DE 2005: Por la cual se establecen unos
cédigos para los actos, contratos, providencias judiciales,
administrativas o arbitrales que impliquen constitucién, declaracion,
aclaracion, adjudicacion, modificacion, limitacion, gravamen, medida
cautelar, traslacion o extincion del dominio u otro derecho real principal
0 accesorio sobre bienes raices, y para las titulaciones de bienes
inmuebles provenientes de los procesos de saneamiento contable
previstos en la ley 901 de 2004, que prorrogo la vigencia de la ley 716
de 2001.

EQUIPOS DE OFICINA

son los muebles y enseres utilizados por los funcionarios para la
adecuada prestacion del servicio registral, entre otros: escritorios,
sillas, teléfonos, fax, aires acondicionados,

ESCISION

Habra escision cuando:
1.- Una sociedad sin disolverse, transfiere en bloque una o varias
partes de su patrimonio a una 0 mas sociedades existentes o las
destina a la «creacion de wuna o Vvarias sociedades.
2.- Una sociedad se disuelve sin liquidarse, dividiendo su patrimonio
en dos 0 mas partes, que se transfieren a varias sociedades existentes
0 se desthan a la creacion de nuevas sociedades.
La sociedad o sociedades destinatarias de las transferencias
resultantes de la escision, se denominaran sociedades beneficiarias.
Los socios de la sociedad escindida participaran en el capital de las
sociedades beneficiarias en la misma proporcion que tengan en
aquélla, salvo que por unanimidad de las acciones, cuotas o partes de
interés representadas en la asamblea o junta de socios de la
escindente, se apruebe una participacion diferente. (Articulo 3°. Ley
222 /95).

ESTANDAR ESTADISTICO

Regla o lineamiento acordado sobre como una o mas etapas del
proceso estadistico deben llevarse a cabo siguiendo la ética
profesional. Sus componentes incluyen: definiciones, unidades
estadisticas, clasificaciones, procesos de codificacion, cuestionarios,
resultados. (SDMX, 2009)
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ESTUDIO TECNICO

Verifica la posibilidad técnica del producto o la prestacion del servicio
gue pretende realizar con el proyecto. Ademas, de analizar y
determinar el tamafio éptimo, la localizacién éptima, las inversiones y
la organizacion requerida para prestar el Servicio

EXPEDIENTE

Conjunto de todos los documentos correspondientes un asunto o
negocio. Serie ordenada de actuaciones procesales administrativas o
judiciales.

FACTOR DE CONEXIDAD

Permite conocer en una sola actuacioén varias faltas cometidas por un
mismo servidor publico. Igualmente, determina la competencia del
funcionario que debe conocer la investigacion, cuando en la comision
de la falta han intervenido varios servidores publicos de una misma
entidad, evento en el cual es competente el que por disposicion legal
tenga la atribucion de juzgar al de mayor jerarquia.

FACTOR FUNCIONAL

Aspecto que determina la competencia del funcionario que debe
conocer la investigacion en razon de la calidad del disciplinado.

Aspecto que determina la competencia del funcionario que debe

FACTOR TERRITORIAL conocer la investigacion, en razén del territorio donde se cometi6 la
falta.
Tipo de decision final que se toma dentro del proceso disciplinario, una
vez agotadas o cumplidas todas sus etapas procesales, en la cual se
FALLO define o resuelve de fondo la responsabilidad del investigado, a través

de una absolucién o una imposicion de sancién. (Arts. 97, 169 y 170
delC.D. U.)

FALTA DISCIPLINARIA

Incursién en cualquiera de las conductas o comportamientos previstos
en el Cédigo Disciplinario Unico que conlleve incumplimiento de
deberes, extralimitacion en el ejercicio de derechos y funciones,
prohibiciones y violacion del régimen de inhabilidades,
incompatibilidades, impedimentos y conflicto de intereses, sin estar
amparado por cualquiera de las causales de exclusion de
responsabilidad que da lugar al adelantamiento de una accion
disciplinaria y, consecuentemente, a la imposicién de una sancion del
mismo tipo. (Art. 23 del C. D. U.).
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FICHA EBI

Es la ficha de Estadistica Basica de Inversion que resume las
caracteristicas centrales de un proyecto. En ella se debe plasmar la
informacion de la alternativa seleccionada en la evaluacion del
proyecto. Esta ficha debera ser diligenciada por las entidades para
cada uno de los proyectos que requiera financiamiento del PGN.

FORMULAR UN PROYECTO

Establece la necesidad tendiente al fortalecimiento y/o mejoramiento
de la capacidad operativa de la Entidad en uno o mas de los aspectos
relacionados con la misién institucional y la gestion administrativa

FUENTES DE INFORMACION

Lugar donde se origina la noticia

FUNCION CORRECTIVA

Finalidad propia de la sancién disciplinaria, encaminada a castigar los
comportamientos de los servidores publicos que ofenden o colocan en
peligro la funcion publica.

FUNCION PUBLICA

Conjunto de tareas y de actividades que deben cumplir los diferentes
organos del Estado, con el fin de desarrollar sus funciones y cumplir
sus cometidos, garantizando asi la realizacién de sus fines.

GESTION DOCUMENTAL

Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacién de la documentaciéon producida y
recibida por las entidades desde su origen hasta su destino final, con
el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

GRADUACION DE LA SANCION

Valoracion que el operador disciplinario efectia para determinar la
clase de sancién a imponer, asi como su extensiéon

HISTOGRAMAS

para mostrar comportamientos de distribucion de oficios a los juzgados

INCORPORACIONES

Es el concepto favorable que emite la Direccion de Inversiones y
Finanzas Publicas del Departamento Nacional de Planeacion como
requisito para que la Direccion General del Presupuesto del Ministerio
de Hacienda y Crédito Publico, apruebe las operaciones
presupuestales originadas en los contratos celebrados entre si por los
organos que hacen parte del Presupuesto General de la Nacién y que
afectan sus presupuestos, con excepcion de los de crédito;
procediéndose a realizar los respectivos ajustes mediante
resoluciones del jefe del érgano respectivo
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INDAGACION PRELIMINAR

Etapa opcional que se adelanta dentro del procedimiento ordinario,
cuya finalidad es establecer la procedencia de la investigacion
disciplinaria, verificando la ocurrencia de la conducta, determinando si
es constitutiva de falta disciplinaria; o identificando e individualizando
al autor de la misma.

INDICIOS

Hechos de los cuales se infieren otros, que son los juridicamente
relevantes para la investigacion.

INFORMACION ESTADISTICA

Conjunto de resultados que se obtienen de las operaciones
estadisticas y que describen o expresan caracteristicas sobre algun
elemento, fendbmeno o situacién de estudio. (Resolucion 1503 de
2011, del DANE, sobre la difusién de la informacién estadistica.)

INFORMACION
ESTRATEGICA

ESTADISTICA

Informacion producida o avalada por instituciones de caracter
gubernamental, en desarrollo de su mision institucional, generada a
través de procedimientos metodolégicos, normas y estandares de
caracter técnico-estadistico, requerida para la toma de decisiones del
pais. Dicha informacién involucra datos que contribuyen a la
generacidbn de conocimiento y comprensién del conocimiento
mediante un adecuado analisis y procesamiento de los mismos.
(DANE Metodologia de Planificacion Estadistica Estratégica
Institucional -PEEI. Pag. 14. 2009)

INFORMACION INSTITUCIONAL

Las directrices, planes, politicas, proyectos, seguimientos etc.

INFORMACION PUBLICA CLASIFICADA

Es aquella informacion que estando en poder o custodia de un sujeto
obligado en su calidad de tal, pertenece al &mbito propio, particular y
privado o semi-privado de una persona natural o juridica por lo que su
acceso podra ser negado o exceptuado, siempre que se trate de las
circunstancias legitimas y necesarias y los derechos particulares o
privados consagrados en el articulo 18 de esta ley. (Ley 1712 de 2014,
art. 6)

INFORME DE RECAUDO

Relacién que genera el sistema donde se encuentra el resumen diario
de ingresos y egresos (Conformador).
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INFORME ESTADISTICO

Es la vision general sobre el resultado del seguimiento y trazabilidad
de las variables que se estudian y se evallan, incluyendo las
observaciones y conclusiones derivadas de las lineas de
investigacion.

INHIBITORIO

Decisién que no hace transito a cosa decidida, a través de la cual el
operador disciplinario se abstiene de adelantar una actuacién
disciplinaria, por encontrar entre otros aspectos que la queja es
manifiestamente temeraria, se refiere a hechos disciplinariamente
irrelevantes, de imposible ocurrencia o presentados de manera
absolutamente inconcreta o difusa. (Art. 152, Paragrafo 1, en armonia
con el articulo 73 del C. D. U.)

INSPECCION O VISITA ESPECIAL

Medio de prueba, por medio de la cual el Operador disciplinario puede
comprobar el estado de lugares, los rastros y otros efectos materiales
de utilidad para la investigacion.

INVESTIGACION DISCIPLINARIA

Etapa del procedimiento ordinario, adelantada cuando se encuentra
identificado al posible autor o autores de una falta disciplinaria, cuyas
finalidades son: verificar la ocurrencia de la conducta; determinar si es
constitutiva de falta disciplinaria; esclarecer los motivos determinantes,
las circunstancias de tiempo, modo y lugar en las que se cometio; el
perjuicio causado a la Administraciébn y la responsabilidad del
investigado.

KARDEX Registro de entradas y salidas del almacén.
LIBERACION DEL PRODUCTO Y/O | Autorizacion para proseguir con la siguiente actividad o etapa del
SERVICIO proceso.

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

Listado de documentos controlados pertenecientes al Sistema de
Gestion de Calidad.

LISTAS DE CHEQUEO

Control sobre la ejecucion de las actividades y recursos financieros
viabilizados en los diferentes proyectos

LOTEO

Es un acto de disposicién por medio del cual el titular de derecho de
domino, segrega de un predio de mayor extension, porciones de
terreno con el propoésito de constituir urbanizacion, parcelacion, etc. y
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para los fines previstos en la Ley 66/68 y demas normas
complementarias.

MANTENIMIENTO CORRECTIVO:

Mantenimiento que se hace dado el deterioro fisico de los equipos o
de la edificacion.

MANTENIMIENTO PREVENTIVO:

Mantenimiento anticipado de los equipos de oficina y del inmueble,
dado el uso y vida atil de los mismos.

MANUAL DE CALIDAD

Documento que especifica el sistema de gestion de la calidad de una
entidad

MAPA ESTRATEGICO

Es una representacion gréafica que especifica de muestra los objetivos
estratégicos institucionales para las perspectivas definidas

MEDIANERIA

Es el conjunto de derechos y obligaciones que dimanan de la
existencia y disfrute en comdn de una pared, cerca, vallado, etc.
En todos los casos, y aun cuando conste que una cerca o pared
divisoria pertenece exclusivamente a uno de los predios contiguos, el
duefio del otro predio tendra el derecho de hacer la medianeria en todo
0 en parte, aun sin el consentimiento de su vecino, pagandole la mitad
del valor del terreno en que esta hecho el cerramiento, y la mitad del
valor actual de la porcién del cerramiento cuya medianeria pretende.
(Articulo 912 del C.C.).

MEDIDAS CAUTELARES

Para la anotacion de medidas cautelares: embargos, demandas
civiles, prohibiciones, valorizaciones que afecten la enajenabilidad,
prohibiciones judiciales y administrativas.

MEDIO DE COMUNICACION

Es un sistema técnico que sirve para informar a los miembros de una
comunidad determinada.

MEDIO MAGNETICO

Es un dispositivo que almacena informacién por medio de ondas
magnéticas.

MEJORA CONTINUA

Actividad permanente realizada con el fin de aumentar la capacidad
para cumplir los requisitos y optimizar el desempeiio.

MEJORA DE LA CALIDAD

Parte del Sistema de Gestion de Calidad, orientada a aumentar la
capacidad de cumplir con los requisitos de la calidad
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METADATO

Informacion necesaria para el uso e interpretacion de las estadisticas.
Los metadatos describen la conceptualizacion, calidad, generacion,
célculo y caracteristicas de un conjunto de datos estadisticos (Nifio
Rojas Victor Miguel. (2011). Metodologia de la investigacién. Disefio y
ejecucién. Ediciones de la U. Bogot4, Colombia. p. 79)

MICRO DATOS

Datos sobre las caracteristicas de las unidades de estudio de una
poblacion (individuos, hogares, establecimientos, entre otros), que
constituyen una unidad de informacién de una base de datos y que
son recogidos por medio de una operacién estadistica

MINUTA

Documento privado que contiene la voluntad del interesado y que
inicia el tramite para extender una Escritura Publica

MISION

Motivo, propdésito, finalidad o razén de ser de la existencia de la
Entidad, se debe incluir lo que proyecta cumplir para el pais, lo que
pretende cubrir y para quien lo va a hacer. La mision esté relacionada
con la historia del pais, de la Entidad, las preferencias de la
administracion, factores externos y los recursos disponibles

MONITOREO

Proceso sisteméatico de recolectar, analizar y utilizar informacion para
hacer seguimiento al progreso de un programa en pos de la
consecucion de sus objetivos, y para guiar las decisiones de gestion.
El monitoreo generalmente se dirige a los procesos en lo que respecta
a como, cuando y dénde tienen lugar las actividades, quién las ejecuta
y a cuantas personas o entidades beneficia

MONITOREO DE PRENSA

Proceso de seguimiento a la publicacién de las noticias en los
diferentes medios de comunicacion.

NO CONFORMIDAD

No cumplimiento de un requisito especificado. Comprende las
desviaciones o la ausencia de una o0 mas caracteristicas de calidad o
elementos del Sistema de Gestion de la Calidad en relacién con los
requisitos especificados

NOTIFICACION

Actuacion procesal a través de la cual se hace efectivo el principio de
publicidad de las actuaciones administrativas, dandose a conocer las
decisiones disciplinarias a los sujetos procesales, personalmente, por
estado, por edicto, por estrado o por conducta concluyente
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NOTIFICACION EN ESTRADO

Comunicacién de las decisiones proferidas en audiencia publica o en
cualquier diligencia de caracter verbal a todos los sujetos procesales,
estén 0 no presentes.

NOTIFICACION PERSONAL

Es la forma de dar a conocer las decisiones tomadas, directamente y
efectivamente a los sujetos procesales.

Se entiende cumplida la notificacién, cuando a pesar de no haberse
realizado la notificacién personal o ficta, el procesado o su defensor

NOTIFICACION POR CONDUCTA . ) . ) ! X

no reclaman o interviene en diligencias posteriores, o se refiere a la
CONCLUYENTE e . . )

decision en escritos o0 alegatos verbales posteriores o interpone contra

las mismas, los recursos de Ley

Es la forma como se notifica el pliego de cargos al disciplinado, cuando
NOTIEICACION POR FUNCIONARIO este se encuentre en Iuga_r diferente a I_a se_zgle de quien Io_ profl_ere. En
COMISIONADO estos casos, se le encomienda la notificacién a otro funcionario de la

Procuraduria, al Jefe de la entidad donde labore o en su defecto a la
Personeria.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Define aspectos claves que deben lograrse para asegurar el
cumplimiento del Plan Estratégico Institucional, define lo que la
institucién deseal/espera lograr expresado de una forma clara, corta y
precisa. Transmite accidn y direccién por lo cual orienta los esfuerzos,
planes, programas, proyectos, decisiones y recursos de toda la
institucion.

OPERACION ESTADISTICA

Conjunto de actividades que comprenden el disefio, la produccion y
difusion de informacién estadistica sobre un determinado tema que se
origina en censos, muestras o registros administrativos. La operacion
estadistica debe contar con un formato especifico para recoleccion de
datos y ha de realizarse con una periodicidad determinada.

PETICION

Es el derecho fundamental que tiene toda persona a presentar
solicitudes respetuosas a las autoridades por motivos de interés
general o particular y a obtener su pronta resolucion.

PETICION DE INFORMACION

Toda persona tiene derecho a consultar los documentos que reposan
en las oficinas publicas y a que se les expida copia de los mismos,
siempre que dichos documentos conforme a la Constitucion, a la Ley
y las disposiciones de la entidad, lo permitan por temas de reserva.
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PIEZA INFORMATIVA O PUBLICITARIA

Es una composicién visual en disefio, el cual puede variar en soporte
y formato segln sus necesidades.

PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

Plan estratégico que formula la Entidad con los compromisos
planteados en el PND que deben ser liderados por la CNSC vy la
articulacién de las politicas transversales que buscan fortalecer la
gestion institucional. Asi como las directrices de la Alta Direccién de la
Entidad y las oportunidades de mejora identificadas que puedan
aportar al mejoramiento continlo en la prestacion de trdmites y
servicios a la ciudadania.

PLAN NACIONAL DE DESARROLLO-PND

por un periodo determinado e incluye la definicion de indicadores a
través de los cuales se evalla el mismao.
Es el documento que sirve de base y provee los lineamientos
estratégicos de las politicas publicas formuladas por el Presidente de
la Republica a través de su equipo de Gobierno. EI PND es el
instrumento formal y legal por medio del cual se trazan los objetivos
del Gobierno permitiendo la subsecuente evaluacion de su gestion.

PLANES ANUALES DE GESTION

Hace referencia al plan que formula cada uno de los macroprocesos y
el Plan Operativo Anual de los procesos incluyendo los planes
operativos de las oficinas en cada vigencia, con el propoésito de llevar
a cabo los compromisos estratégicos necesarios para el logro de las
metas planteadas en los objetivas y el plan estratégico institucional.

PLANIFICACION ESTADISTICA
ESTRATEGICA

Proceso técnico, dindmico y permanente de coordinacion de la
actividad estadistica, para optimizar en un tiempo determinado y con
unos recursos establecidos, la gestién, la utilidad y el aprovechamiento
de la informacion estadistica estratégica, permite gestionar la
informacién estadistica estratégica de las entidades publicas, que se
precisa para la formulacién de politicas publicas, la planeacién, latoma
de decisiones, el seguimiento y evaluacion a los planes misionales de
las mismas. Define y acota las teméticas de informacion estadistica
por priorizar, sus objetivos, sus responsables y el tiempo previsto para
su desarrollo. (DANE Metodologia de Planificacion Estadistica
Estratégica Institucional -PEEI. 2009)
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PLANIFICACION ESTRATEGICA

Es el proceso por el cual los dirigentes ordenan sus objetivos y sus
acciones en el tiempo. No es un dominio de la alta gerencia, sino un
proceso de comunicacion y de determinacién de decisiones en el cual
intervienen todos los niveles estratégicos de la entidad" Sallenave
(1991),

POLITICAS

La definicibn de politicas en el contexto estratégico representa la
direccion intencionada al cambio para conseguir movilizar la institucion
de un punto inicial al punto deseado. Determina los ambitos en donde
concentrardn sus esfuerzos y comportamiento futuro para
crear/sostener asuntos fundamentales en el desarrollo de la Misién y
la Vision.

PORTAFOLIO DE
INVERSION PUBLICA

PROYECTOS

DE

Es el conjunto de proyectos de inversion publica que la Entidad tiene
aprobados por el Departamento Nacional de Planeacion y que sirven
para gestionar el presupuesto de inversion asignado.

PORTAL INSTITUCIONAL

Es un sitio web que ofrece al usuario, de forma facil e integrada, el
acceso a una serie de recursos y de servicios relacionados a un mismo
tema, incluye: enlaces, buscadores, foros, documentos y aplicaciones
entre otros. Esta encaminado principalmente a resolver necesidades
de informacién especifica de un tema en particular

Art. 762 del Cdédigo Civil, la define como “La tenencia de una cosa
determinada con el animo de Sefior y duefio, sea que el duefio o el

POSESION gue se da por tal, tenga la cosa por si mismo, o por otra persona que
la tenga en su lugar y a nombre del él, el poseedor es reputado, duefio,
mientras otra persona no justifique serlo”.

Son la base fundamental de todo acto, cuya naturaleza es

PRINCIPIOS permanente, no jerarquizante y estd asociado a la naturaleza de a

Entidad.

PROCEDIMIENTO

Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

PROCESO

Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactian
para generar valor y las cuales transforman elementos de entrada en
resultados.
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PROCESOS DE APOYO

Todos aquellos procesos para la provision de los recursos que son
necesarios en los procesos estratégicos, misionales y de medicion,
analisis y mejora.

PROCESOS ESTRATEGICOS

Incluyen procesos relativos al establecimiento de politicas y
estrategias, fijacion de objetivos, provision de comunicacion,
aseguramiento de la disponibilidad de recursos necesarios Yy
revisiones por la direccion.

PROCESOS MISIONALES (o] DE
REALIZACIQN DEL PRODUCTO O DE LA
PRESTACION DEL SERVICIO)

Incluyen todos los procesos que proporcionan el resultado previsto por
la entidad en el cumplimiento de su objeto social o razén de ser.

PRODUCCION ESTADISTICA

Proceso que lleva implicito la consecucién de la informacion, su
procesamiento, obtencion de resultados y posterior andlisis, de
acuerdo con la metodologia elaborada para tal fin (Adaptado de la
definicién de la Comisibn Econdmica para Europa de las Naciones
Unidas (UNECE), "Terminology on Statistical Metadata", Conferencia
de estadisticos europeos sobre estudios y estandares estadisticos,
No. 53, Génova, 2000.)

PRODUCTO O SERVICIO

Resultado de un proceso o conjunto de procesos.

PRODUCTO Y/O SERVICIO NO CONFORME:

Resultado de un proceso que incumple las especificaciones o
compromisos adquiridos por la entidad (requisitos).

PROSPECTIVA

Conjunto de andlisis y estudios sobre las condiciones técnicas,
cientificas, econdémicas y sociales de la realidad futura con el fin de
anticiparse a ello en el presente

PROYECTO

Un proyecto se refiere a un conjunto articulado y coherente de
actividades orientadas a alcanzar uno o varios objetivos siguiendo una
metodologia definida, para lo cual precisa de un equipo de personas
idoneas, asi como de otros recursos cuantificados en forma de
presupuesto, que prevé el logro de determinados resultados sin
contravenir las normas y buenas practicas establecidas, y cuya
programacioén en el tiempo responde a un cronograma con una
duracion limitada

PUBLICACION

Dar a conocer informacion mediante medios de comunicacion
hablados o escritos.
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PUBLICAR

Dar a conocer a mucha gente una informaciéon o una noticia. Es el
medio utilizado para dar a conocer el texto de la ley u otra norma
juridica (como un reglamento o sentencia judicial con efectos erga
omnes).

QUEJA

Es la manifestacion de protesta, censura, descontento o inconformidad
gue formula una persona en relacidon con una conducta que considera
irregular de uno o varios servidores publicos en desarrollo de sus
funciones.

RADICAR

Asignacién numérica que se le da a los documentos contentivos, de
transacciones inmobiliarias

RATIFICACION CONTRATO

La ratificacion es necesaria para sanear la nulidad cuando el vicio del
contrato es susceptible de este remedio, puede ser expresa o tacita.
La ratificacion tacita es la ejecucion voluntaria de la obligacion
contratada.

Para su validez, la ratificacion expresa debera hacerse con las
solemnidades a que por la ley esta sujeto el acto o contrato que se
ratifica (Articulos 1752 a 1756 del Cédigo Civil).

RECLAMO

Es el derecho que tiene toda persona de exigir, reivindicar o demandar
una solucién, ya sea por motivo general o particular, referente a la
prestacion indebida de un servicio o a la falta de atencién de una
solicitud.

RECLAMOS DE LAS PARTES INTERESADAS

Se considera “reclamo” el incumplimiento mayor que puede ocasionar
conflictos de indole juridico o cuando una queja se repite mas de tres
veces por un mismo cliente. La queja es el incumplimiento menor que
puede solucionarse mediante una correccion.

RECURSO

Medio de impugnacién que concede la ley al usuario para reclamar
contra las decisiones de los registradores de instrumentos publicos,
proferidas en ejercicio de la funcion registral

RECURSO DE APELACION

Medio de defensa que concede la ley al usuario para reclamar ante el
Subdirector de Apoyo Juridico Registral, contra las decisiones
proferidas por el registrador de instrumentos publicos en el ejercicio de
la funcion registral, con el fin de que las aclare, modifique o revoque
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RECURSO DE QUEJA

Medio de impugnacion otorgado al usuario, para reclamar ante el
Subdirector de Apoyo Juridico Registral, cuando el registrador de
instrumentos publicos le ha rechazado los recursos. Art. 74 y
siguientes de la Ley 1437 de 2011.

Inscribir el acto, contrato, decision contenido en escritura publica,

REGISTRAR providencia judicial, administrativa o arbitral, testamentos abiertos y
cerrados en el respectivo folio de matricula inmobiliaria
REGISTRO Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona

evidencia de actividades desempefiadas

REGISTRO ADMINISTRATIVO

Corresponde a la informacion que consignan las entidades para
evidenciar la ocurrencia de un hecho en ejercicio de sus funciones.
Los registros pueden ser sujeto de regulacion o control resultante de
necesidades fiscales, administrativas, tributarias u otras, creado con la
finalidad de viabilizar la administracion del Estado o para fiscalizar el
cumplimiento de obligaciones legales de la sociedad. Surgen de un
marco legal institucional con el fin de hacer méas eficiente la
administracion publica de acuerdo con unas funciones misionales. Son
de caracter permanente en su obtencion y (tiles para el
aprovechamiento estadistico. (INEGI 2010, 2012)

REPOSICION DE EQUIPOS DE OFICINA:

Reemplazo que se hace de los equipos, teniendo en cuenta el
resultado de la revision y concepto emitido por personal técnico
capacitado.

REPROGRAMACION VIGENCIAS FUTURAS

Se refiere a los casos en que un proyecto tiene vigencias futuras
aprobadas y/o con compromisos existentes, que requieren ser
Modificados

REQUERIMIENTO

Un requisito funcional el cual define el comportamiento interno del
software: calculos, detalles técnicos, manipulacion de datosy otras
funcionalidades.

REQUISITO

Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u
obligatoria
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RESERVA DERECHO DE USUFRUCTO

Es la facultad que tiene el titular del derecho de dominio de transferir
0 enajenar la nuda propiedad reservandose para si o para otro el
derecho de usufructo para gozar de él temporalmente sin alterar su
esencia. (Art. 826 Cddigo Civil).

RESERVA ESTADISTICA

Prohibicion de difundir estadisticas o datos de cada unidad individual
a la que se esté referida la informacién, o alguna restriccién sobre el
uso de la informacién por su caracter confidencial.

RESOLUCION CONTRATO

Es una forma legal de extincion de los contratos y es el efecto que
produce el evento de una condicion resolutoria, cuando uno de los
contratantes no cumple lo pactado. (C.C. Art. 1546)

RESPONSABLE DE DETECCION

Cualquier persona de la CNSC, auditores, clientes, partes interesadas,
comunidad, entidades gubernamentales o visitantes.

REVISION

Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, la adecuacion,
eficacia, eficiencia y efectividad del tema objeto de la revision, para
alcanzar unos objetivos establecidos

REVOCATORIA ADMINISTRATIVA

Es un acto juridico unilateral, por el que se deja sin efecto otro cuya
existencia o subsistencia dependen de aquella misma voluntad, el
articulo 69 del C.C.A. sefiala que los actos administrativos deberan ser
revocados por los mismos funcionarios que los hayan expedido o por
sus inmediatos superiores, de oficio o a solicitud de parte, en
cualquiera de los siguientes casos: 1) Cuando sea manifiesta su
oposicion a la Constitucion Politica o a la Ley. 2) Cuando no estén
conformes con el interés publico o social, o atenten contra él, 3)
Cuando con ellos se cause agravio injustificado a una persona.

REVOCATORIA CONCURSAL

El articulo 146 del Codigo de Comercio sefiala: Accidon Revocatoria. El
contralor, cualquier acreedor o la Superintendencia de Sociedades,
podra incoar la accién revocatoria concursal de los actos realizados
injustificadamente por el deudor dentro de los 18 meses anteriores a
la fecha de la solicitud del tramite concursal, cuando dichos actos
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hayan perjudicado a cualquiera de los acreedores o afectado el orden

de prelacién en los pagos.
1. Los actos de disposicion a titulo gratuito.
2. El pago de deudas no vencidas.
3. La constitucion de patrimonios autobnomas.

4. La enajenacién de bienes no destinados al giro normal de los
negocios cuyo producido se haya destinado al pago de pasivos no
exigibles.

5. Las daciones en pago por deudas vencidas realizadas con bienes
gue representen mas del 30% de los activos del concursado.
6. Todo contrato celebrado con su conyuge, con sus parientes dentro
del cuarto grado de consanguinidad, primero civil, segundo de afinidad
0 con consocios en sociedades, distintas de la anénima, o con
sociedades en que tenga participacibn el deudor o control
administrativo de las mismas o cuando los parientes o conyuges sean
duefios en mads de un 50% del capital social
7. La liquidacién de bienes de la sociedad conyugal hecha por mutuo
acuerdo o pedida por uno de los conyuges con aceptacion del otro.
8. La constitucién de gravamenes, hipotecas, prendas o cauciones
para garantizar deudas originalmente no caucionadas.
9. La transferencia a cualquier titulo del o establecimientos de
comercio del deudor con lo cual se haya disminuido
considerablemente el patrimonio y la capacidad productora de la
empresa deudora.
10. Las reformas de los estatutos de la sociedad deudora, cuando con
ella afecte el patrimonio social, la responsabilidad de los socios o la
garantia de los acreedores.
Parrafo 1. De la accién revocatoria concursal conocera el Juez Civil
del Circuito o Especializado del Comercio del domicilio del deudor.

El tramite se hard por la via del proceso abreviado y con un
procedimiento preferente sobre los demas procesos, salvo el de la
accion de tutela.
Parrafo 2. El adquirente de buena fe participara en el tramite
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concordatario como acreedor quirografario, los de mala fe perdera
todo derecho a reclamar.

REVOCATORIA DIRECTA

Procedimiento especifico de control de los actos proferidos por la
administracién (Registradores de instrumentos publicos, Subdirector
de Apoyo Juridico Registral) sobre sus actos; en los casos
establecidos en el articulo 93 vy siguientes del Cédigo de
Procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo.

REVOCATORIA JUDICIAL

Acto juridico unilateral, por el que se deja sin efecto otro cuya
existencia o subsistencia depende de aquella misma voluntad, caso
en el cual un juez o Tribunal deja sin efecto alguna resolucién dictada
por otro que le esta subordinado jerarquicamente, sustituyéndola por
aquella que considere mas procedente en derecho, al conocer de los
autos ya en virtud de apelaciéon, o para cumplir un tramite legal
preestablecido.

RUEDA DE PRENSA

Reuniébn de una persona con varios periodistas para hacer
declaraciones de interés publico.

SALIDA DE ALMACEN

Relacién de articulos que salen de las existencias del almacén para
satisfacer las necesidades de las diferentes dependencias

SELECCION DOCUMENTAL

Proceso mediante el cual se determina la conservacién parcial de la
documentacion por medio de muestreo.

Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo érgano o sujeto de produccién,

SERIE : U : o
como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas, por
ejemplo hojas de vida o historias laborales, contratos, etc.
Conjunto de acciones o actividades de caracter misional disefiadas
SERVICIO para incrementar la satisfaccion del ciudadano, dandole valor
agregado a las funciones de la entidad.
STRATEGOS Sistema Automatizado de apoyo a los procesos de planificacion

estratégica y Control de Gestion
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Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie y

SUB - SERIE se jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de la serie
por lo tipos documentales que varian de acuerdo con el tramite.

SUGERENCIA Es la ma}r,ufestamon (_je una idea o propuesta para mejorar el servicio
0 la gestion de la entidad.

SUPRESION Accion de suprimir

SUSPENSION DE TERMINOS

Autorizacién de la interrupcion de términos registrales cuando se
presenta un caso fortuito o de fuerza mayor, en donde se imposibilita
el ejercicio de la actividad registral y/o la prestacion del Servicio
Publico Registral.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL:

Listado de series y sus correspondientes tipos documentales,
producidos o recibidos por una unidad administrativa (dependencia),
en cumplimiento de sus funciones, a los cuales se asigna el tiempo o
permanencia en cada fase del archivo.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Producto del andlisis y organizaciéon de un fondo acumulado que
presenta el listado de agrupaciones documentales o0 series
documentales, con anotacion de sus fechas externas, su valoracion,
su disposicion final y los procedimientos a seguir para aplicar la
disposicion final.

TABLERO DE MANDO INTEGRAL

Matriz que define los indicadores con los cuales seran evaluados los
objetivos estratégicos, debe incluir la meta para el cuatrienio de cada
uno de ellos, como las metas anualizadas. Asi mismo, en la medida
de la posible se debe establecer la linea base del Indicador

TIPO DOCUMENTAL

Unidad documental simple, que relune todas las caracteristicas
necesarias para ser considerado documento.
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TITULACION POR SANEAMIENTO
CONTABLE

RESOLUCION NO. 7520 DE 2005: Por la cual se establecen unos
cédigos para los actos, contratos, providencias judiciales,
administrativas o arbitrales que impliquen constitucién, declaracion,
aclaracion, adjudicacion, modificacion, limitacion, gravamen, medida
cautelar, traslacion o extincion del dominio u otro derecho real principal
0 accesorio sobre bienes raices, y para las titulaciones de bienes
inmuebles provenientes de los procesos de saneamiento contable
previstos en la ley 901 de 2004, que prorrogo la vigencia de la ley 716
de 2001.

TRAMITE

Serie de pasos o acciones reguladas por el Estado, que deben
efectuar los usuarios para adquirir un derecho o cumplir con una
obligacién, prevista 0 autorizada por la Ley.
El trdmite se inicia cuando un particular activa el aparato publico a
través de una peticion o solicitud expresa y termina (como tramite)
cuando la Administracion Publica se pronuncia sobre éste, aceptando
0 denegando la solicitud.

TRANSACCION

Es un contrato en que las partes terminan extrajudicialmente un litigio
pendiente o precaven un litigio eventual (Art. 2469 del C.C.)

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

Remisién de los documentos del archivo de gestion al central y de éste
al archivo histdrico, de conformidad con las Tablas de Retencién
Documental.

TRANSFERENCIA PRIMARIA

Remisién de los documentos de archivo de gestién al central, de
conformidad con lo sefialado en la tabla de retencién documental
correspondiente.

TRANSFERENCIA SECUNDARIA

Remision de los documentos declarados como de valor historico,
desde el archivo de gestidn o central al histérico, de conformidad con
lo sefalado en la tabla de retencién documental o tabla de valoracion
correspondiente.
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TRASLADOS

Modificaciones al Anexo del decreto de liquidacién que no modifican
en cada seccion presupuestal el monto total de sus apropiaciones en
los programas y subprogramas de inversiébn aprobados por el
Congreso. En este tramite, la entidad, motivada por una razén técnica
y/o econdmica justificada, solicita la autorizacién para contra acreditar
los recursos libres de afectacion de un proyecto o sub-proyecto para
acreditarlos a otro

TRATAMIENTO DEL PRODUCTO / SERVICIO
NO CONFORME:

Accion tendiente a prevenir el uso o entrega no intencional de un
producto y/o servicio No Conforme.

TUTELA

Es la garantia que ofrece la Constitucién de 1991 del derecho que
tienen todas las personas a la proteccion judicial inmediata de sus
Derechos Fundamentales, es decir todos aquellos que son inherentes
al individuo y que existen antes que el Estado y estan por encima de
cualquier norma o Ley que los reconozca o no.

UNIDAD DE OBSERVACION

Dependencias misionales de las entidades publicas y privadas del
orden nacional, productoras y usuarias de informacion estadistica
estratégica.

UNIVERSO DE ESTUDIO

Comprende el conjunto de elementos, individuos, objetos o eventos
gue presenta una caracteristica en comun. El universo de estudio se
refiere al grupo de la poblacion que va a constituirse el objeto de
estudio; por tanto debe describirse en unidades precisas (personas,
hogares, etc.)

Confirmacién mediante el suministro de evidencia objetiva de que se

VALIDACION han cumplido los requisitos para na utilizacion o aplicaciéon especifica
prevista. (metodologias linea gestion por procesos)
Son las cualidades morales y éticas de todo acto cuya naturaleza es
VALORES relativa y dinamica, puede estar en una escala y estanasociados a una

actitud de los servidores publicos de la entidad.
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VALORIZACION

Es la compensacién gue una persona natural o juridica paga al Estado
obligatoriamente con ocasion de una obra realizada por él con fines de
utilidad publica, pero que proporciona beneficios especiales a los
propietarios particulares.
Inscrita la valorizacion, no pueden registrarse escrituras publicas de
ninguna naturaleza, ni sucesiones, ni division material, ni diligencias
de remate (Articulo 13 Dcto Ley 1604 de 1966, decreto reglamentario
1394 de 1970 articulo 61 y articulo 14 del acuerdo No. 10 de 1968 de
la junta directiva del Incora).

VERIFICACION

Confirmacién mediante la aportacién de evidencia objetiva de que se
han cumplido los objetivos especificados (metodologias linea gestion
por procesos).

VIABILIDAD FINANCIERA Y TECNICA

Formalizar y organizar la gestion relacionada con la formulacién de
proyectos de inversion en la Superintendencia, de manera que cada
proyecto de inversion:
- Sea congruente con los lineamientos Institucionales y estratégicos
de la Entidad.
- Atienda la metodologia que para tal fin ha sido disefiada por el
Departamento Nacional de Planeacion.
- Tenga la revision y aprobacién de los entes competentes para tal fin.
- Se aseguren los recursos necesarios para su ejecucién en los
términos y condiciones bajo los cuales sea aprobado

VIGENCIA FUTURA

Instrumento para la ejecucion de un proyecto de inversion que por su
naturaleza requiere ejecutarse en mas de una vigencia fiscal, y que
como tal debié surtir un tramite previo de viabilidad y control posterior
através por parte de los Ministerios y la Direcciones Técnicas del DNP.
Es asi que en el tramite se debera justificar los beneficios de la forma
de ejecuciéon y no la importancia del proyecto en si mismo. Por lo
anterior, es requisito del tramite la actualizacibn y buen
diligenciamiento del proyecto en el BPIN
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VIGENCIAS EXPIRADAS

Es un trdmite mediante el cual se autoriza a las entidades ejecutoras
para cumplir los compromisos adquiridos legalmente en una vigencia
fiscal anterior, no pagados durante la misma por razones ajenas a la
entidad ejecutora, habiendo caducado la respectiva apropiacion o
reserva presupuestal, con cargo al presupuesto de la vigencia en
curso, mediante la acreditacion al proyecto que dio origen al
compromiso en vigencias pasadas adicionando la leyenda “Pago
pasivos — vigencias expiradas”

Exposicion clara que explica hacia donde se dirige la Entidad a largo
plazo, analizando e incluyendo las directrices del Gobierno y el Sector,

VISION las nuevas tecnologias, las necesidades cambiantes de los
ciudadanos, nuevas condiciones sociales y las preferencias de la
administracion.

CONCURSO DE | Proceso de seleccion de personal que tiene como finalidad garantizar

CARRERA la igualdad de oportunidades para el acceso al desempefio de cargos

ADMINISTRATIVA

y funciones publicas.

COMPETENCIA LABORAL

Es la capacidad para responder exitosamente una demanda compleja
o llevar a cabo una actividad o tarea, segun criterios de desempefio
previamente definidos y se traducen en las habilidades, destrezas,
aptitudes y actitudes que cada servidor debe demostrar en el ejercicio
de su empleo.

LISTAS DE ELEGIBLES

Es la relacion de los resultados del concurso con los aspirantes
aprobados y en riguroso orden de mérito.

OFERTA PUBLICA DE EMPLEOS DE
CARRERA-OPEC

Es un Médulo de informacion de la Comision Nacional del Servicio Civil
— CNSC en el que se registran los empleos vacantes que saldran a
concurso en las convocatorias

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

Es la guia del Departamento Administrativo de la Funcién Puablica —
DAFP que ofrece a las instancias interesadas los
procedimientos para establecer el propdsito principal, las
competencias funcionales con sus respectivas contribuciones
individuales y conocimientos esenciales de cada empleo que compone
la planta de personal
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SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION
FINANCIERA-SIIF NACION

Constituye una iniciativa del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico
gue permite a la Nacion consolidar la informacién financiera de las
Entidades que conforman el Presupuesto General de la Nacion y
ejercer el control de la ejecucion presupuestal y financiera de las
Entidades pertenecientes a la Administracién Central Nacional y sus
subunidades descentralizada, con el fin de propiciar una mayor
eficiencia en el uso de los recursos de la Nacién y de brindar
informacion oportuna y confiable

NOMBRAMIENTO EN PROVISIONALIDAD

Es el tipo de vinculacién que se realiza para proveer, de manera
transitoria, un empleo de carrera con personal no seleccionado
mediante el sistema de mérito.

VACANTE DEFINITIVA

Es la situacion definida para aquellos empleos en los cuales no haya
servidor publico con derechos de carrera sobre los mismos.

VACANTE TEMPORAL

Empleo que se encuentra vacante en forma temporal porque su titular
se encuentra desempefiando funciones de otro empleo.

EMPLEO DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y
REMOCION

Son los empleos de direccion, conduccion y orientacion institucionales,
cuyo ejercicio implica la adopcién de politica y directrices o cuyo
ejercicio implica especial confianza, que estén al servicio directo e
inmediato del despacho del Superintendente

GERENCIA PUBLICA

Los cargos que conlleven ejercicio de responsabilidad directiva en la
administracion publica de la Rama Ejecutiva del orden Nacional.

Es entendida en la referida normatividad sobre capacitacion como los
procesos gue tienen por objeto especifico desarrollar y fortalecer una

FORMACION e SN L . L
ética del servicio publico basada en los principios que rigen la funcion
administrativa.

Método que se utiliza para dar a conocer a los nuevos servidores

INDUCCION publicos la informaciéon bésica de la organizacion y del cargo a

desempenar
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PROGRAMA DE INDUCCION

Estan orientados a fortalecer la integracion del empleado a la cultura
organizacional, desarrollar habilidades gerenciales y de servicio
publico y a suministrar informacién para el conocimiento de la Funcién
Publica y de la entidad, articulo 7 del Decreto 1567 de 1998.
Los programas de reinduccién se impartirdn a todos los empleados por
lo menos cada dos afios, o antes, en el momento en que se produzcan
dichos cambios, e incluirAn obligatoriamente un proceso de
actualizacion acerca de las normas sobre inhabilidades e
incompatibilidades y de las que regulan la moral administrativa

BIENESTAR SOCIAL

Los programas de bienestar social son procesos permanentes
orientados a crear, mantener y mejorar las condiciones que favorezcan
el desarrollo integral del empleado, el mejoramiento de su nivel de vida
y el de su familia; asi mismo deben permitir elevar los niveles de
satisfaccion, eficacia, eficiencia, efectividad e identificacion del
empleado con el servicio de la Entidad en la cual labora.

PLAN DE BIENESTAR SOCIAL

El Plan de Bienestar Social propicia condiciones en el ambiente de
trabajo que favorezcan el desarrollo de la creatividad, la identidad, la
participacion y la seguridad laboral de los empleados de la entidad, asi
como la eficacia, la eficiencia y la efectividad en su desempefio.

PLAN DE INCENTIVOS O ESTIMULOS

Dirigidos a crear condiciones favorables al buen desempeiio se
desarrollaran a través de proyectos de calidad de vida laboral. Y los
programas de incentivos que buscan reconocer el desempefio en
niveles de excelencia se estructuraran a través de planes de
Incentivos.

COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

Es una instancia preventiva y bipartita que actia de manera
confidencial, conciliatoria y efectiva como mediadora en la resolucién
de conflictos que puedan tipificar presuntas conductas de acoso
laboral al interior de la entidad.
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PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

El Departamento Administrativo de la Funcién Puablica — DAFP, lo
define como un conjunto coherente de acciones de capacitacion y
formacién, que durante un periodo de tiempo y a partir de sus objetivos
especificos, facilita el desarrollo de competencias, el seguimiento de
los procesos institucionales y el fortalecimiento de la capacidad laboral
de los empleados a nivel individual y de equipo para conseguir los
resultados y metas institucionales establecidas en una Entidad
Publica.

CAPACITACION

Segun la Circular Externa Namero 100-004 del 26 de abril de 2010,
emitida por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica -
DAFP- , se entiende: La Capacitacion, de acuerdo con lo sefialado en
el articulo 4 del Decreto 1567 de 1998, es el conjunto de procesos
organizados, relativos tanto a la Educacién no Formal como a la
Informal de acuerdo con lo establecido por la ley general de educacion.

E-LEARNING (APRENDIZAJE
ELECTRONICO)

Es el proceso de educacion, a través de canales electronicos, en el
qgue interactian herramientas multimedia y estrategias pedagoégicas
modernas, con el fin de realizar capacitaciones virtuales.

REINDUCCION

Método que se utiliza para reforzar y dar a conocer a los antiguos
servidores publicos, los cambios en la informacién basica.

PROGRAMAS DE REINDUCCION

Estan orientados a fortalecer la integracion del empleado a la cultura
organizacional, desarrollar habilidades gerenciales y de servicio
publico y a suministrar informacion para el conocimiento de la Funcién
Publica y de la entidad, articulo 7 del Decreto 1567 de 1998.
Los programas de reinduccién se impartiran a todos los empleados por
lo menos cada dos afios, 0 antes, en el momento en que se produzcan
dichos cambios, e incluirdn obligatoriamente un proceso de
actualizacion acerca de las normas sobre inhabilidades e
incompatibilidades y de las que regulan la moral administrativa.

COMITE DE ETICA

Instancia Organizacional encargada de promover y liderar el proceso
de implantacion de la Gestién Etica para entidades del Estado,
encauzada hacia la consolidacion del ejercicio de la funcion publica en
términos de eficacia, transparencia, integridad y servicio a la
ciudadania, por parte de los servidores publicos de la entidad.
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GESTOR DE ETICA

Delegado del Sefior Superintendente dentro del Comité de Etica.

EMPLEOS DE CARACTER TEMPORAL

Se entiende por empleos temporales los creados en las plantas de
cargos para el ejercicio de las funciones previstas en el articulo 21 de
la Ley 909 de 2004, por el tiempo determinado en el estudio técnico y
en el acto de nombramiento.

NIVEL DIRECTIVO

Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de
direccion general, de formulacién de politicas institucionales y de
adopcion de planes, programas y proyectos.

NIVEL ASESOR

Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar y
asesorar directamente a los empleados publicos de la alta direccién
de la Rama Ejecutiva del orden nacional.

NIVEL PROFESIONAL

Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucion y
aplicacion de los conocimientos propios de cualquier disciplina
académica o profesion, diferente a la formacién técnica profesional y
tecnoldgica, reconocida por la ley y que, segun su complejidad vy
competencias exigidas, les pueda corresponder funciones de
coordinacion, supervision, control y desarrollo de actividades en areas
internas encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos
institucionales

NIVEL TECNICO

Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo de
procesos y procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo,
asi como las relacionadas con la aplicacion de la ciencia y la
tecnologia.

NIVEL ASISTENCIAL

Nivel Asistencial. Comprende los empleos cuyas funciones implican el
ejercicio de actividades de apoyo y complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores, o de labores que se caracterizan por
el predominio de actividades manuales o tareas de simple ejecucion.
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ESTUDIOS

Estudios. Se entiende por estudios los conocimientos académicos
adquiridos en instituciones publicas o privadas, debidamente
reconocidas por el Gobierno Nacional, correspondientes a la
educacién basica primaria, basica secundaria, media vocacional;
superior en los programas de pregrado en las modalidades de
formacion técnica profesional, tecnolégica y profesional, y en
programas de postgrado en las modalidades de especializacion,
maestria, doctorado y postdoctorado.

EXPERIENCIA

Experiencia. Se entiende por experiencia los conocimientos, las
habilidades y las destrezas adquiridas o desarrolladas mediante el
ejercicio de una profesion, arte u oficio.

SERVICIO ACTIVO

Servicio activo. Un empleado se encuentra en servicio activo, cuando
ejerce actualmente las funciones del empleo del cual ha tomado
posesion.

LICENCIA

Licencia. Un empleado se encuentra en licencia cuando
transitoriamente se separa del ejercicio de su cargo, por solicitud
propia, por enfermedad, por maternidad, o por luto, ésta Ultima en los
términos de la Ley 1635 de 2013.

LICENCIA ORDINARIA

Licencia ordinaria. Los empleados tienen derecho a licencia ordinaria
a solicitud propia y sin sueldo, hasta por sesenta (60) dias al afio,
continuos o discontinuos. Si ocurre justa causa a juicio de la autoridad
competente, la licencia podra prorrogarse hasta por treinta (30) dias
mas.

COMPETENCIA

Competencia. Cuando la solicitud de licencia ordinaria no obedezca a
razones de fuerza mayor o de caso fortuito, la autoridad competente
decidir4 sobre la oportunidad de concederla, teniendo en cuenta las
necesidades del servicio.

EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL

La evaluacion del desempefio laboral es una herramienta de gestién
gue con base en juicios objetivos sobre la conducta, las competencias
laborales y los aportes al cumplimiento de las metas institucionales de
los empleados de carrera y en periodo de prueba en el desempefio de
sus respectivos cargos, busca valorar el mérito como principio sobre
el cual se fundamenten su permanencia y desarrollo en el servicio.
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