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LISTADO DE SERIES Y SUBSERIES 

 

Acciones Constitucionales – Cumplimiento 

Acciones Constitucionales – Grupo 

Acciones Constitucionales – Popular 

Acciones Constitucionales – Tutelas  

Actas de Admisión (ieo) 

Actas de Albergue Adulto Mayor  

Actas de Amonestación para el Infractor (IUP) 

Actas de Caja menor  

Actas de Calidad 

Actas de Calificaciones  

Actas de Cancelación (ieo) 

Actas de Comisión (ieo) 

Actas de Comité  

Actas de Comité de Archivo 

Actas de Comité de Calidad 

Actas de Comité de Conciliación  

Actas de Comité de Depuración Contable  

Actas de Comité de Doctrina Contable  

Actas de Comité de Doctrina Tributaria  

Actas de Comité de Grupo Primario  

Actas de Comité de Justicia Transicional y Subcomités  

Actas de Comité de Orden Público  

Actas de Comité de Rendición de Cuentas 

Actas de Comité Escenarios Deportivos  



 

ALCALDÍA DE ITAGÜÍ 
 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
 

VERSIÓN 2017 
 

 

 

Actas de Comité Estímulos Académicos  

Actas de Comité Gerontológico  

Actas de Comité Permanente de Estratificación  

Actas de Comité Primario 

Actas de comité primario de calidad 

Actas de Comité Técnico  

Actas de Comité Técnico MECI (LM) 

Actas de Concejo de Cultura  

Actas de Concejo de Gobierno  

Actas de concejo municipal de política fiscal (comfis)  

Actas de consejo (ieo) 

Actas de Consejo de Seguridad 

Actas de Control Sanitario a Establecimientos Abiertos 

Actas de Control Sanitario: Inspección, Vigilancia y Control (I. V. C.)  

Actas de Decomiso  

Actas de egresados (ieo) 

Actas de grados (ieo) 

Actas de Grupo Primario  

Actas de inspección, vigilancia y control (uivc) 

Actas de Interventoría  

Actas de recuperación (ieo) 

Actas de refuerzo (ieo) 

Actas de Retención de Elementos que se Encuentran en el Espacio Público (IUP) 

Actas de Reunión  

Actas de Reunión con E. P. S.  

Actas de Reunión con E. S. E.  
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Actas de Reunión con I. P. S.  

Actas de Reunión de Comité Técnico  

Actas de Reunión Fondo Rotatorio  

Actas de Reunión Interna – Líderes MECI 

Actas de Saneamiento Contable.  

Actas del Concejo Municipal de Riesgo  

Actas del Nuevo Marco Normativo Contable 

Acuerdos consejo directivo (ieo) 

Acuerdos Fondo Rotatorio de Vivienda 

Balances General y Estados Financieros  

Boletines 

Boletines de Cambio de Nomenclatura  

Boletines institucionales (ieo) 

Certificados de Comportamientos Contrarios a la Convivencia  

Certificados de disponibilidad presupuestal  

Certificados de estudio (ieo) 

Certificados de grados (ieo) 

Certificados de Industria y Comercio  

Certificados de Mantenimiento de Equipos Electrónicos 

Certificados de Menaje Doméstico (IUP) 

Certificados de No Planta  

Certificados de Normas de Seguridad y Cumplimiento de la Norma en las Piscinas    

Certificados de Radicación de Documentos para Enajenación de Inmuebles Destinados a Vivienda  

Certificados de Registro como Enajenador  

Certificados de Residencia  

Certificados de Retención en la Fuente e IVA 
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Certificados de Semovientes (IUP) 

Certificados laborales (ieo) 

Certificados para Eventos Masivos 

Circulares Informativas  

Circulares Normativas 

Comprobantes de Ajuste Contable  

Comprobantes de Caja 

Comprobantes de contabilidad (ieo) 

Comprobantes de Egreso  

Comprobantes de Egreso – Arrendamiento  

Comprobantes de Egreso – Persona Jurídica 

Comprobantes de Egreso – Persona Natural  

Comprobantes de Entrada de Consumo 

Comprobantes de Ingreso  

Comunicados de invitación  

Comunicados de Prensa 

Comunicados de Registro Fotográfico o Audiovisual  

Conceptos de Aptitud al Cargo  

Conceptos de Ubicación  

Conceptos Jurídicos  

Conciliaciones Bancarias  

Conciliaciones Prejudiciales (Procuraduría General de la Nación)  
Contratos - Contratación Directa – Lista de Chequeo 
Contratos - Convenios de Asociación – Lista de Chequeo 
Contratos - De Arrendamiento (ieo) 
Contratos - De Comodatario  
Contratos - De Comodato  
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Contratos - De prestación de servicios (ieo) 
Contratos - Procesos de Selección Objetiva – Lista de Chequeo 
Convenios de Prácticas Académicas  
Convenios Interadministrativos (ieo) 
Convenios Para el Fomento de la Educación Superior  
Correspondencia Enviada 
Correspondencia Recibida 

Declaraciones RETEICA 

Decretos  

Derechos de Petición  

Expedientes de Comprobante de Pago  

Expedientes de Industria y Comercio  

Expedientes de Muebles e Inmuebles 

Expedientes de Postulación para Proyecto de Vivienda 

Historiales Académica (ieo) 

Historiales Crédito de Vivienda  

Historiales de Acciones Comunales  

Historiales de Asociación de Juntas de Acción Comunal  

Historiales de Aspectos legales (ieo) 

Historiales de Becarios (digital)  

Historiales de Juntas Administradoras Locales (JAL) 

Historiales de Muebles del Municipio de Itagüí 

Historiales del Parque Automotor – Técnico Operativo  

Historiales Institucional (ieo) 

Historias Laborales  

Historias Laborales (libro) (ieo) 

Historias Laborales Docentes 
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Informes a Entes de Control  

Informes a Entes del gobierno (ieo) 

Informes a la Contraloría general de la república 

Informes a la Contraloría Municipal  

Informes a la Policía 

Informes al Concejo Municipal 

Informes al Despacho del Alcalde  

Informes al Plan de Mejoramiento  

Informes al Sistema general de regalías (sgr)  

Informes Confrontación de Estudiantes SIMAT vs Aula de Clase  

Informes de Auditoría del sgc (ieo) 

Informes de Auditoria Interna 

Informes de Casas de Justicia  

Informes de Comité de Coordinación de Control Interno  

Informes de Comité Primario  

Informes de Comparendos a la Policía  

Informes de Conciliación de Fuente de Financiamiento 

Informes de Control Interno de Gestión 

Informes de Delegación  

Informes de Delegados  

Informes de Deuda pública 

Informes de Ejecuciones presupuestales 

Informes de Empalme Administrativo  

Informes de Estados financieros (ieo) 

Informes de Evaluación docente (ieo) 

Informes de Evaluación institucional (ieo) 
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Informes de Excedentes de Liquidez Mensual (Digital) 

Informes de Formulario único territorial  

Informes de Gestión 

Informes de Indicador de Gestión  

Informes de Interventoría Último Pago 

Informes de las Campañas de Autocontrol  

Informes de Ley  

Informes de Matriz de Riesgo Dentro del Procedimiento del Cobro Coactivo  

Informes de Mesa de Ayuda  

Informes de Peticiones, Quejas, Reclamos. PQRDS 

Informes de Rendición de Cuentas  

Informes de Rendimientos Financieros 

Informes de Seguimiento a la Matriz de Riesgo de Corrupción  

Informes de Seguimiento académico (ieo) 

Informes de Seguimiento al Plan Anticorrupción  

Informes de Visitas a establecimientos educativos (uivc) 

Informes del Plan de Acción  

Informes del Sistema de rendición de la cuenta de informes (cireci)  

Informes Estadísticos  

Informes Mensual al Plan de Acción  

Informes Mensual de los Consumos de Energía y Reclamaciones 

Informes Pormenorizado de Control Interno  

Instrumentos de Control – Agenda Cultural Mensual  

Instrumentos de Control – Agenda Diaria del Alcalde  

Instrumentos de Control – Archivos de Recibo (Digital) 

Instrumentos de Control – Autorización Busetas  
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Instrumentos de Control – Autorización de Escenarios Deportivos  

Instrumentos de Control – Autorización de Eventos  

Instrumentos de Control – Cambios de fuentes (formato sustitución de fuente) 

Instrumentos de Control – Certificación del Banco por Apertura  

Instrumentos de Control – Comprobantes de Consumo 

Instrumentos de Control – Comprobantes de Entrada  

Instrumentos de Control – Conciliaciones de Fuentes de Financiamiento. Mensual (digital) 

Instrumentos de Control – Control de Correspondencia (LM) 

Instrumentos de Control – Convenios Bancarios 

Instrumentos de Control – Convenios de Cofinanciación  

Instrumentos de Control – Cuadre de Caja  

Instrumentos de Control – Cuentas de Cobro 

Instrumentos de Control – Elecciones de Representantes al Fondo Rotatorio  

Instrumentos de Control – Exitoso de Cheque 

Instrumentos de Control – Formato de Cambio de Dirección de Cobro de Impuesto Predial Unificado 

Instrumentos de Control – Formato de Levantamiento Índice Aédicos  

Instrumentos de Control – Formato Único de Reporte de Enfermedades Profesional (FUREP)  

Instrumentos de Control – Formato Único de Reportes de Accidentes de Trabajo (FURAT)  

Instrumentos de Control – Formatos de Calidad 

Instrumentos de Control – Formatos Líder MECI (LM) 

Instrumentos de Control – Formatos SIGI (LM) 

Instrumentos de Control – Formularios de Afiliación de los Usuarios Afiliados al Régimen Subsidiado y Aplicación de 

Novedades  

Instrumentos de Control – Ingreso de Activos Fijos de Bienes Muebles 

Instrumentos de Control – Liquidación de Estampillas 

Instrumentos de Control – Liquidación de Impuestos Menores 
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Instrumentos de Control – Liquidaciones de órdenes de avance  

Instrumentos de Control – Listados maestro de documentos del sgc (ieo) 

Instrumentos de Control – Modificaciones a recaudos 

Instrumentos de Control – Modificaciones al presupuesto 

Instrumentos de Control – Órdenes de Despacho de Insumos de Papelería  

Instrumentos de Control – Papelería de usuarios Ingresados a la población Censal. 

Instrumentos de Control – Planilla de Dispersión de Caja  

Instrumentos de Control – Planillas (ieo) 

Instrumentos de Control – Planillas de Asesoría y Asistencia al Usuario  

Instrumentos de Control – Planillas de Control de Asistencia 

Instrumentos de Control – Planillas de Encuestas Percepción al usuario y/o parte Interesada 

Instrumentos de Control – Recaudos presupuestales 

Instrumentos de Control – Reclamación Gastos Bancarios 

Instrumentos de Control – Registros Contratista de Control Químico (Fumigación)  

Instrumentos de Control – Registros de asistencia a escuela de padres (ieo) 

Instrumentos de Control – Registros de ausencias del personal (ieo) 

Instrumentos de Control – Registros de certificados expedidos (registro) (ieo) 

Instrumentos de Control – Registros de nivelaciones (ieo) 

Instrumentos de Control – Registros de quejas y reclamos (ieo) 

Instrumentos de Control – Registros de reuniones generales de padres de familia (ieo) 

Instrumentos de Control – Registros de seguimiento a egresados (ieo)  

Instrumentos de Control – Registros de Vacunación de Mascotas  

Instrumentos de Control – Registros del servicio social del estudiante (ieo) 

Instrumentos de Control – Registros del Sistema de Gestión de Calidad 

Instrumentos de Control – Registros escolar (registro) (ieo) 

Instrumentos de Control – Registros Extemporáneo de Defunción (IUP) 
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Instrumentos de Control – Registros presupuestal 

Instrumentos de Control – Registros y Formatos del Sistema de Gestión de la Calidad  

Instrumentos de Control – Requerimientos ingresados al sistema de atención al ciudadano (sac) (sec) 

Instrumentos de Control – Rgistros de asistencia de los estudiantes (ieo) 

Instrumentos de Control – Solicitud de Bienes Muebles a la Subsecretaria de Bienes y Servicios  

Instrumentos de Control – Solicitud de Muebles Inservibles de baja por Inservibles 

Instrumentos de Control – Solicitudes de Apertura de Cuentas  

Instrumentos de Control – Solicitudes de Cancelación de Cuentas 

Instrumentos de Control – Tablas de Retención Documental  

Instrumentos de Control – Tablas de Valoración Documental  

Instrumentos de Control – Traslados Bancarios 

Inventarios de bienes muebles e inmuebles (ieo)  

Inventarios de Bienes Muebles por Funcionario  

Inventarios de Hardware  

Inventarios de Inmuebles 

Inventarios de Insumos  

Inventarios de Muebles  

Inventarios de Software  

Inventarios Documental (ieo) 

Libros Auxiliares (libro) (ieo) 

Libros Bancos (libro) (ieo) 

Libros Contables – Auxiliares 

Libros Contables – Mayor y Balance 

Libros de Calificaciones (libro) (ieo) 

Libros de Duplicados de diplomas (ieo) 

Libros de Matrícula (libro) (ieo) 
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Libros de Validación (libro) (ieo) 

Libros Diarios (libro) (ieo) 

Libros Mayor y Balance (libro) (ieo) 

Libros Reconocimiento de Saberes (ieo) 

Libros Registro de Diplomas (ieo) 

Licencias de Establecimientos Educativos (uivc) 

Licencias de Funcionamiento de Establecimientos Educativos (uivc) 

Licencias de Inhumación o Cremación (IUP) 

Licencias y Permisos de Cerramiento de Antejardines  

Licencias y Permisos de Construcción  

Licencias y Permisos de Ocupación y/o Intervención del Espacio Público  

Licencias y Permisos de Parasol 

Liquidaciones de Impuesto de Delineación Urbana  

Manuales de Calidad (ieo) 

Manuales de Calidad SIGI (LM) 

Manuales de Contingencias de Atención al Ciudadano (LM) 

Manuales de Convivencia  

Manuales de Funciones 

Manuales de Gestión de Rentas  

Manuales de Procedimiento de Cobro Coactivo  

Manuales de Procesos y procedimientos (ieo) 

Manuales de Protocolo de Atención al Ciudadano (LM) 

Manuales de Recuperación de Cartera  

Manuales de Rendición de Cuentas 

Manuales de Software (pe) 

Nóminas 
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Notas Contables 

Notas de Pago Crédito – Débito  

Notas de Tesorería  

Notas de Tesorería (Corrección)  

Órdenes de Inmovilización de Vehículos  

Órdenes de Pago  

Planes Anticorrupción y Atención al Ciudadano  

Planes Anual de Adquisiciones  

Planes Anual de Auditoria 

Planes Anualizado de Caja (pac) (digital) (pe) 

Planes de Acceso al Sistema Educativo 

Planes de Acción  

Planes de Apoyo al Mejoramiento  

Planes de Bienestar  

Planes de Bilingüismo  

Planes de Capacitación 

Planes de compras (ieo) 

Planes de Desarrollo Municipal  

Planes de Estudio (ieo) 

Planes de Estudios Casa de la Cultura  

Planes de Formación y Capacitación  

Planes de Gasto público 

Planes de Implementación de Jornada Única  

Planes de Inversión  

Planes de Mejoramiento  

Planes de Mejoramiento de Auditoria E. P. S.  
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Planes de Mejoramiento de Auditoria I. P. S.  

Planes de Mejoramiento Territorial  

Planes de Permanencia en el Sistema Educativo 

Planes Educativos Municipal (sec) 

Planes Estratégico de Movilidad 

Planes Indicativo 

Planes Institucionales (ieo) 

Planes operativo anual de inspección, vigilancia y control (poaiv) (uivc) (ieo) 

Planes Operativo de los Comités de Formación Docente  

Pólizas  

Procedimientos de Investigación en el Aula 

Procedimientos de Sesión de Fajas  

Procedimientos para la Administración de Bienes Muebles 

Procedimientos para la Gestión de Programas de Bienestar Laboral, Estímulos e Incentivos  

Procedimientos para Término de Contrato de Arrendamiento Unilateral  

Procesos Administrativos de Cobro Coactivo  

Procesos Contrarios a la Convivencia  

Procesos Contrarios a la Integridad Urbanística  

Procesos de Acta de Entrega de un Menor o Adolescente (CF) 

Procesos de Auxilio de Arrendamiento para Ayuda Humanitaria  

Procesos de contratación (ieo) 

Procesos de Cuotas Partes Jubilatorias por Cobrar  

Procesos de Cuotas Partes Jubilatorias por Pagar  

Procesos de Desvinculación Administrativa de vehículos de Servicio Público y Transporte Terrestre Individual (Taxis)  

Procesos de Establecimientos Públicos  

Procesos de Estrategias de Evaluación y Mejoramiento Institucional  
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Procesos de Evaluación y Mejoramiento de Instituciones Educativas  

Procesos de homologación de estudios académicos (uivc) 

Procesos de Inversión de Asambleas Familiares (CF) 

Procesos de Investigación Declaraciones No Presentadas  

Procesos de Investigación Inexactos  

Procesos de Investigación Sancionables   

Procesos de Investigación Tributaria Omisos 

Procesos de Investigación Tributaria Proyecto  

Procesos de Matrícula  

Procesos de Permiso de Ocupación del Espacio Público Venteros Ambulantes. Autorizados / Negados.  

Procesos de Personería Jurídica de las Propiedades Horizontales  

Procesos de Registro de Clubes  

Procesos de registro de firmas de directores y rectores de establecimientos educativos (uivc) 

Procesos de Restablecimiento de Derechos (CF) 

Procesos de Seguimiento al Plan de Mejoramiento  

Procesos de Transición Exitosa en la Primera Infancia  

Procesos de Verificación de Derechos (CF) 

Procesos de Viabilización de Modificaciones Presupuestales 

Procesos de Viabilización de Objetos Contractuales  

Procesos del Fondo de Solidaridad y Retribución del Ingreso  

Procesos Disciplinarios  

Procesos elección (ieo) 

Procesos Intelectuales – Inscripción de Software ante Derechos de Autor 

Procesos Judiciales Administrativas 

Procesos Judiciales Administrativas Contractuales  

Procesos Judiciales Administrativas de Acción de Repetición 
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Procesos Judiciales Administrativas de Nulidad 

Procesos Judiciales Administrativas de Nulidad Electoral  

Procesos Judiciales Administrativas de Nulidad y Restablecimiento  

Procesos Judiciales Administrativas de Reparación Directa 

Procesos Judiciales Administrativas Ejecutivo  

Procesos Judiciales Administrativas Incidentes y Recurso de Insistencia  

Procesos Judiciales Civiles  

Procesos Judiciales Laborales  

Procesos Judiciales Penales  

Procesos para la Autorización de Eventos Masivos  

Procesos para la Autorización de Juegos y Atracciones Mecánicas  

Procesos para la Autorización de Salida de Vehículos 

Procesos por Infracciones Urbanísticas  

Procesos por Violencia Intrafamiliar (CF) 

Procesos Querellas Civiles de Policía  

Procesos Únicos de Policía: Segunda Instancia (IUP) 

Procesos Únicos de Policía: Verbal Abreviado (IUP) 

Programas académicos (ieo) 

Programas Código Nacional de Tránsito Proceso de Ley  

Programas Cursos de Infractores 

Programas de Articulación Empresa-Estado en Emprendimiento Empresarial para Impactar en la Instituciones Educativas  

Programas de auditorías del sgc (ieo) 

Programas de Ayuda Humanitaria en Alimentación 

Programas de Ayuda Humanitaria en Arrendamiento 

Programas de Becas  

Programas de Becas Docentes  
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Programas de Bienestar Animal  

Programas de bienestar estudiantil (ieo) 

Programas de Capacitación  

Programas de Capacitación a la Comunidad 

Programas de Capacitación de Licores  

Programas de Capacitación de Manipulación de Alimentos  

Programas de convivencia (ieo) 

Programas de Entrega de Paquetes Alimentarios  

Programas de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo  

Programas de Gestión Documental  

Programas de inducción (ieo) 

Programas de Jornada Única 

Programas de Lineamientos Técnicos de Educación Inicial  

Programas de Posconflicto, Reconciliación, Pedagogías y acciones para la Paz. 

Programas de Seguimiento y Control Educativo  

Programas de Seguridad, Convivencia ciudadana y familiar, y justicia alternativa, con enfoque de Derechos Humanos y 

Derecho Internacional Humanitario. 

Programas de Siembra de Árboles y Entrega de Material Vegetal  

Programas de Silvicultura 

Programas de Taller Psicosocial en las Instituciones Educativas  

Programas de Victimas (Desplazamiento, Violencia del Conflicto)  

Programas Paquete Alimentación (DS) 

Programas Sistema de Atención al Ciudadano 

Programas Toque Pues Parce  

Proyectos banco de programas y proyectos (pe) 

Proyectos de Contratación de Adquisición de Bienes y Servicios  
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Proyectos de infraestructura (pe) 

Proyectos de Inversión  

Proyectos de Inversión Pública  

Proyectos de investigación (ieo) 

Proyectos de presupuesto  

Proyectos de Presupuesto (LM) 

Proyectos de Presupuesto (Metodología General Aplicada) (LM) 

Proyectos de Presupuesto Anual  

Proyectos Educativo Institucional  

Proyectos en Metodología General Ajustada (MGA) 

Proyectos Pedagógicos Transversales  

Resoluciones 

Sentencia T – 762- 2015.  

Vales de Anticipo  


