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CODIGO SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL

1 ACTAS ,. DE CONCEPTOS MYPYMES

2. DE COMITÉ DIRECTIVO
3. DE POSESIÓN
4. DE LEVANTAMIENTO DE CADÁVERES

s. DE CONSEJO DE GOBIERNO

6. DE CONCILIACiÓN

7. COMITÉ DE ARCHIVO

8. DE SANEAMIENTO CONTABLE
9. DE COMITÉ TERRITORIAL DE FORMACiÓN

DOCENTE

10. DE COMITÉ PARITARIO DE SALUD
11. DE CONTRATACIÓN

12. COMISIÓN DE PERSONAL
13. DE COMITÉ DE COMRAS
14. DE COMITÉ TÉCNICO
15. DE INSPECCiÓN Y VIGILANCIA

16. CONSEJO DE SEGURIDAD Y CONVIVENCIA
17. COMITÉ COORDINADOR DE CONTROL INTERNO

18. DE COMITÉ PRIMARIO
19. DE CORREGIDURIA

20. DE REUNION
21. (OPASO

2 ASESORíAS 1. DE DESARROLLO EDUCATIVO

2. DE PLAN EDUCATIVO

3. DEPROGRAMAS CURRICULARES
4. DE PLAN DE MEJORAMIENTO EDUCATIVO
s. DE CONTROL INTERNO
6. ASISTENCIA TÉCNICA DEL MEDIO AMBIENTE
7. EN ARRENDAMIENTOS
8. INMOBILIARIAS
9. JURIDJCAS

3 CENSOS 1. DE CONTROL POBLAClONAL

2. DE GRUPOS DE POBLACIÓN

3. DE VENTEROS

4 CERTIFICADOS 1. DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

2. DE DECLARACIONES

3. DE CIERRE DE ESTABLECIMIENTOS

4. DE PAZ Y SALVO DE VALORIZACiÓN

s. DE PROPIEDAD
6. DE CURADURfA
7. DE PAGO
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8. DE REUBICACIÓN DE EMPLEADOS
9. DE CONVENIOS
10. DE PLANTA DE CARGOS

11. DE CONSTRUCCiÓN
12. DE ESPECIFICACIONES TÉCNICAS
13. DE VIABILIDAD

14. DE APTITUD GEOLÓGICA

15. AMBIENTALES
16. DE EXHUMACIÓN
17. DE TRADICiÓN
18. DE MOVILIZACiÓN
19. DE SUPERVIVENCIA (ELIMINADO lEY ANTI

TRÁMITE)
20. DE BUENA CONDUCTA
21. BONOS PENSIONALES

22. LABORALES
23. DE VISITAS
24. PARA TRANSPORTE DE ANIMALES

25. PARA TRASTEOS
26. DE PERSONERIA JURDICA
27. DE INDUSTRIA Y COMERCIO
28. DE INSCR1PCION EN EL BANCO DE PROGRAMAS

Y PROYECTOS
29. DE PAZ Y SALVO DE VALORIZACIQN
30. DE PROPIEDAD
31. DE RADICACION PARA ENAJENACION DE

INMUEBLES
32. DE VIAS OBLIGADAS
33. CERTIFICADOS DE RETENCIÓN EN LA FUENTE

EIVA
5 COMPROBANTES 1. DE EGRESO

Z. DE INGRESO
I3. DE AJUSTE CONTABLE

4. DE CAJA
6 CONSECUTIVOS DE 1. DE PRENSA (TRASLADADO A COMUNICADO)

COMUNICACIONES Z. DERECHOS DE PETICIÓN (CONVERTIDO EN

OFICIALES SERIE)
3. TUTELAS (TRASLADADO A ACCIONES

CONSTITUCIONALES)
4. COMISaRIOS

5. EDICTOS

6. ENVIADA
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7. EXHORTOS

8. RECIBIDA (ELIMINADO PORQUE INGRESA A
CADA SERIE)

9. INTERNAS (SERIE NUEVA)

7 CONCEPTOS lo JURIDICOS

2. TÉCNICOS DE SUELO

8 CONCURSOS Y 1. CARRERA ADMINISTRATIVA
CONVOCATORíAS

9 CONTRATOS lo DE COMPRA VENTA

2. DE ARRENDAMIENTO

3. DE OBRAS PUBLICAS

4. DE ORDENES DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS

S. DE EMPRÉSTITO
6. DE FIDUcrA
7. DE SUMINISTROS

8. DE ADQUISICIÓN DE BIENES
9. DECOMODATO
10. DE MANTENIMIENTO
11. DE CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS
12. DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS REGIMEN

SUBSIDIADO

10 CONTRAVENCIONES lo DE FAMILIA
2. ESPECIALES
3. ORDINARIAS

11 CONVENIOS 1. INTERADMINISTRATIVOS. (TRASLADADO A SERIE
CONTRATOS)

12 DECLARACIONES lo DE POLICIA
2. TRANSFERENCIAS A SEGURIDAD SOCIAL

3. TRIBUTARIAS
4. DE TRÁNSITO

13 DECRETOS

14 ESTUDIOS lo DEMOTIVACI6N LABORAL
2. DE PREDIOS AFEGADOS POR VALORIZACIÓN

3. DE PREDIOS FACTIBLES DE PLUSVALfA
4. DE CARACTERIZACiÓN DE BIENES
s. DE ASISTENCIA RURAL
6. DE LICENCIAS
7. DE ACTUALIZACIÓN SOClOECONÓMlCA
8. DE VARIABLE DE IMPACTO FAMILIAR
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9. DE CARACTERíSTICAS DE BIENES
10. DE GRUPOS FAMILIARES
11. DE VALORIZACiÓN DE PREDIOS

12. DE DISEÑOS Y CONSTRUCCiÓN DE OBRAS

15 HISTORIAS 1. HISTORIAL PSICÓLOGICO
2. HISTORIAL DE VEHíCULOS
3. HISTORIAL CATASTRAL
4. HISTORIAL DEUDORES FONDO DE VIVIENDA

5. HISTORIAllNSTnUCIONES EDUCATIVAS
6. HISTORIA LABORAL PERSONAL ACTIVO
7. HISTORIA DE SALUD OCUPACIONAL
8. HISTORIA LABORAL INACTIVOS
9. HISTORIA LABORAL DOCENTES

16 INFORMES 1. DE SITUACiÓN LABORAL Y PERSONAL

2. DE CONSUMO DE ELEMENTOS
3. DE INCONSISTENCIA EN LIQUIDACIONES
4. DE UNIDAD DE ATENCiÓN INTEGRAL
5. DE AUDITORIA EDUCATIVA
6. DE NECESIDADES DE POBLACiÓN JOVEN
7. DE DESVIACIÓN DE BIENES

8. DE AREA DE SALUD MENTAL
9. DE GESTiÓN ANUAL, SEMESTRAL, TRIMESTRAL,

BIMENSUAL..
10. DE REPORTE DE ESTAMPilLAS U DE A
11. DE REPORTE DE ESTAMPilLAS CIUDAD DE

ITAGuí
12. INFORMES BANCARIOS
13. DE EJECUCiÓN PRESUPUESTAl
14. DE SEGUIMIENTO EDUCATIVO
15. DE INVESTIGACIONES LABORALES
16. DE RIESGOS LABORALES
17. DE MEDIOS OCUPACIONALES
18. DE NÓMINA DOCENTES
19. DE EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO
20. DE lEY
21. DE CONTRATACiÓN
22. DE CONTROL INTERNO
23. A ENTIDADES DE CONTROL
24. DE COBERTURA CONTRATADA
25. TECNICO AMBIENTALES
26. ANUAL DE VACUNACiÓN
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27. DE ATENCIÓN DE USUARIOS
28. FONDO PRESTACIONAL

29. DE RECURSO HUMANO
30. DE BIENES
31. DE VEHíCULOS
32. DE ASESORíAS

33. FINANCIERO
34. DE EMERGENCIA
35. DE LICENCIAS DE CONSTRUCCiÓN
36. ANUAL DE TUBERCULOSIS
37. SANITARIOS
38. TECNICO MECANICO

39. DE ACTUACiÓN URBANISTlCA
40. AL CONSEJO MUNICIPAL
41. DE NOVEDADES

42. DE TESORERIA
43. DE DIAGNOSTICO DE SOCIEDADES
44. RÉGIMEN SUBSIDIADO
45. TÉCNICO SISBEN
46. INFORME DE COBERTURA SISBEN
47. SITUACiÓN INDIVIDUAL POR USUARIO

48. DE ACCIDENTE DE TRÁNSITO
49. ESTADíSTICAS DE CRECIMIENTO

SOCIOECONÓMICO
50. ESTADíSTICO
51. REGISTRO DE INSPECCIONES
52. INTERVENTORíA A OBRAS PÚBliCAS
53. DE AUDlTORfA
54. DE SlTUACION LABORAL y PERSONAL
SS. METODO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO-

MECI

17 INSTRUMENTOS DE 1. EVALUACIONES DE PROCESAMIENTO DE DATOS
CONTROL 2. EVALUACIONES DE CONDICIONES DE BIENES

3. DE CONSUMO DE ElEMENTOS
4. DE VALlAS V PASACALLES
5. URBANíSTICOS
6. DE VARIABLES DE CRECIMIENTO

SOClOECONÓMICO
7. REGISTRO DE ESTRATIFICACiÓN
8. REGISTRO DE PREDIOS POR VALORIZACiÓN
9. A SOliCITUDES DE LA COMUNIDAD
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10. REGISTRO DE ATENCIÓN POR PACIENTE
11. REGISTRO PRESUPUESTAlES

12. ESTADOS DE CUENTAS DE INDUSTRIA Y
COMERCIO

13. REPORTE DE ESTADOS DE CONTRIBUYENTES
14. LIBROS DE BARRIOS

15. CEDULA CATASTRAL
16. FICHA PREDIAl
17. TARJETA DE ACUERDO DE PAGO
18. REGISTRO DE CHEQUES CONSIGNADOS

19. CONTROL DE RUIDOS
20. CONTROL NUTRICIONAl

21. DE REGISTRO SANITARIO
22. DE INSTITUCIONES
23. DE SERVITECAS
24. DE TARIFAS
25. ACTAS DE ENTREGAS
26. LIBROS CONTABLES

27. PLANILLA DE ENTREGA DE COMUNICACIONES
OFICIALES

28. LISTADO DE PREDIOS
29. RESOLUCIONES Y ACUERDOS

30. LISTADO DE CONTRIBUYENTES
31. REGISTRO DE PLANOS CARTOGRAFICOS
32. REGISTRO DE PLANOS MANZANEROS
33. REGISTRO DE FOTOGRAFíA AÉREA
34. LIQUIDACIÓN DE PAGOS
35. COMPENSACIÓN DE CUENTAS
36. REGISTROS CONTABLES
37. REGISTROS DE PROVEEDORES
38. ACTUALIZACIÓN DE REGISTROS URBANOS
39. REGISTRO DE VISITAS
40. REGISTROS DE BENEFICIARIOS SISBEN
41. REGISTROS PSICOLÓGICOS
42. MANDAMIENTOS DE PAGOS
43. AUTORIZACIONES
44. COMPARENDOS
45. ENTREGA DE VEHíCULOS
46. COlilLAS DE CHEQUERAS
47. REGISTRO DE CORRESPONDENCIA
48. TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
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49. TABLAS DE VALORACiÓN DOCUMENTAL
50. REGISTROS Y COPIAS DE SEGURIDAD
51. REGISTROS DE ENTRADAS A ALMACEN

S2. REGISTROS DE SALIDA A AlMACEN
53. PRÉSTAMOS DE ESCENARIOS DEPORTIVOS
54. REGISTROS DE PROCESOS DISCIPliNARIOS
SS. DE ACTUACIONES URBANrSTICAS

56. REGISTROS DE FIRMAS DE INSTITUCIONES
57. REGISTROS Y FORMATOS DEL SISTEMA DE

GESTION DE CALIDAD
58. REGISTRO DE FICHAS SOCIOECONÓMICAS

18 INVENTARIOS 1. BIENES INMUEBLES

2. DE BIENES MUEBLES
3. DE ACTUALIZACiÓN DE BIENES

4. DE HISTORIAS LABORALES
S. DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO

19 liCENCIAS 1. A ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS

2. DE CONDUCCiÓN
3. DE OPERACiÓN
4. DE USO Y APROVECHAMIENTO DE RECURSOS

NATURALES
S. A ESTABLECIMIENTOS DE COMERCIO
6. DE TRASNPORTE DE GANADO
7. PUBLICITARIAS

20 liCITACIONES 1. PUBLICAS (fORMAN PARTE DE LA SERIE
CONTRATOS)

21 MANUALES 1. DE PROCEDIMIENTOS
2. DE FUNCIONES
3. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

(TRASLADADA INSTRUMENTOS DE CONTROl)
4. DE PROCESOS
S. POLlTlCA DE OPERACIÓN
6. DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

22 PLANES 1. DE ACCIÓN SALUD MENTAL
2. ANUAL DE CAJA
3. DE PREVENCiÓN Y RECUPERACiÓN DE BIENES

4. DE ADQUISION DE BIENES Y SERVICIOS Y OBRA
PÚBLICA

S. DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

6. ACCiÓN Y DESARROLLO SOCIAL
7. DE INVESTIGACIÓN EDUCATIVA



AlCAlO'A DE ""'"

I agll
UNIDOS HACEMOS El 010111;10

ALCALDíA DE ITAGüí
TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

TERCERA VERSiÓN AJUSTADA Y ACTUALIZADA 2013

LISTADO DE SERIES Y SUBSERIES

Página 8 de 11

I

CODIGO SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL

8. MUNICIPAL DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD
9. DE DESARROLLO MUNICIPAL
10. DE DESARROLLO SOCIOECONÓMICO

11. DE INVERSiÓN
12. DE RECUPERACIÓN DE BIENES
13. DE ACClON

14. DE FORMACiÓN TÉCNICA Y TECNOLÓGICA
15. DE MEJORAMIENTO
16. OPERATIVO
17. DE PERMANENCIA
18. DE EMERGENCIA
19. ANUAL DE AUDITORIA
20. SECTOR CULTURA
21. PROMOCiÓN Y GESTiÓN DE PROYECTOS DE

RENOVACiÓN URBANA
22. EDUCATIVO MUNICIPAL
23. DE ENTORNO BARRIAL
24. INDICATIVO
25. OPERATIVO ANUAL DE INVERSION (POA)
26. DE INTERVENTORíAA OBRAS PÚBLICAS

23 PROCESOS lo ADMINISTRATIVOS

2. CIVILES POLICIA

3. DE DEMANDAS (REEMPLAZADO POR PROCESOS
JUDICIALES)

4. COBRO COACTIVO

5. DE EVALUACiÓN

6. ARTICULACiÓN EMPRESA ESTADO

7. DE MATRICULA

8. DISCIPLINARIOS

9. DE NOTIFICACiÓN

10. DE VERIFICACIÓN

11. PARA LA ADJUDICACiÓN DE SUBSIDIOS DE
VIVIENDA

24 PROGRAMAS lo DE LIDERAZGO JUVENIL
2. DE DEPORTE Y RECREACIÓN
3. DE AGENDA DEL ALCALDE (TRASLADADO A

COMUNICADOS)
4. DE PRODUCCIÓN POR ZONA Y TIPOS DE

CULTIVOS

S. DE MANTENIMIENTO DE EQUIPOS
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6. DE CONTINGENCIA

7. DE CAPACITACiÓN
8. DE SEGURIDAD DE ZONAS HUMEDAS

9. DE ASESORIA EDUCATIVA
10. DE HABITaS ALIMENTICIOS
11. DE RESTAURANTES ESCOLARES

12. DE DESARROLLO SOCIAL
13. DE RECUPERACiÓN DE BIENES
14. DE ATENCiÓN GRUPOS VULNERABLES

15. DE GESTiÓN DE RECURSOS
16. DE ASEGURAMIENTO Y CONTROL EDUCATIVO

17. DE MERCADEO

18. DE PUBLICIDAD
19. BANCO DE PROGRAMAS Y PROYECTOS
20. DE BIENESTAR
21. DE BECAS
22. DE SEGURIDAD AUMENTARlA Y NUTRICIONAL
23. DE CONVIVENCIA CIUDADANA
24. DE ARBORIZACiÓN
25. DE FOMENTO FORTALECIMIENTO Y

CONSOLIDACIÓN SECTOR CULTURA
26. GESTlON DOCUMENTAL

25 PROYECTOS 1. OE PARTICIPACiÓN DE JUVENTUDES

2. DE PROMOCIÓN CORPORATIVA

3. DE DECRETO
4. DE DESARROLLO SOCIAL
5. DE TRASLADO DE DOCENTES
6. EDUCATIVOS INSTITUCIONALES

7. DE RESOLUCIONES
8. DE ATENCiÓN A GRUPOS VULNERABLES

9. DE INVERSIÓN MUNICIPAL
10. DE INVESTIGACIÓN PÚBLICA Y SOCIAL
11. DE DESCONTAMINACiÓN
12. DE INVERSIÓN EN LA METO DO lOGIA GENERAL

AJUSTADA

26 RESOLUCIONES

NUEVAS SERIES Y SUBSERIES 2012

27 ACCIONES 1. ACCIONES DE REPETICIÓN

CONSTITUCIONALES 2. ACCIONES DE TUTELA
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3. ACCIONES POPULARES

28 CIRCULARES 1. INFORMATIVAS
2. REGLAMENTARIA

29 COMUNICADOS 1. DE AGENDA DEl ALCALDE
2. DE INVITACIONES
3. DE PRENSA
4. DE REGISTRO FOTOGRÁFICO O

AUDIOVISUAL
30 DERECHOS DE PETICIÓN 1. DERECHOS DE PETICIÓN

2. QUEJAS y RECLAMOS
3. SOLICITUDES DE INFORMACiÓN

31 LIBROS CONTABLES 1. LIBRO AUXLlAR
2. LIBRO MAYOR Y BALANCE

32 PROCESOS JUDICIALES 1. CIVILES
2. LABORALES
3. PENALES

33 SISTEMAS 1. DE CONTROL INTERNO
2. DE INFORMACiÓN
3. MUNICIPAL DE CULTURA

34 TíTULOS 1. ESCRITURAS
3S NOMINAS 1. DE NIVEL CENTRAL

2. OE DOCENTES

NUEVAS SERIES Y SUBSERIES 2013

36 BALANCES
37 BOLETINES DE CAMBIO DE

NOMENCLATURA
38 COMPARENDOS

AMBIENTALES
39 CONCILIACIONES
40 CUENTAS POR PAGAR
41 DELEGACIONES LEY 388 DE

1997 (ORDENAMIENTO
TERRITORIAL)

42 FISCALlZACIClN DE
CONTRIBUYENTES
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43 LIQUIDACIONES 1. DEL IMPUESTO DE DELINEACiÓN URBANA

2. DEL IMPUESTO DE ALUMBRADO PÚBLICO
44 NOTAS 1. DE PAGO

2. CONTABLES

45 PERMISOS 1. PARA INSTALACiÓN DE PARASOLES
2. PARA INTERVENCiÓN DE ANTEJARDINES

46 VALES DE ANTICIPO
47 VIAVllIDADES DE OBJETOS

CONTRACTUALES DE
PROYECTOS DE INVERSION
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