
Tabla de Retención Documental Vigencia 2015

CÓDIGO SERIE, SUBSERIE, TIPO DOCUMENTAL
Archivo
Gestión

Archivo
Central

Ct E M S PROCEDIMIENTO

4131.0.1 ACTAS

Actas de Comité de Bancos

Actas de Comité Juridico

4131.0.1.2 Actas de Comité Técnico 4 10 X X

4131.0.2 INFORMES

4131.0.2.1 Informe de Gestión 5 X
La informaciòn se encuentra en el Informe Anual de

Gestión Municipal

Plan de Mejoramiento

Rendicion de Cuentas

Planes de Mejoramiento

Informe de Impuestos y Rentas
de la Gestión Municipal y demás documentos del

Departamento de Hacienda.

Informe de Catastro

Informe de Tesoreria

Informe de Finanzas y Contabilidad

Informe a entes fiscalizadores

Comunicaciones Oficiales

4131.0.2.2 Informe de Caja Menor 3 17 X En Contaduria reposan los originales

Resolución de apertura

Extracto Bancario

Recibo de Consignación 

Control de gastos de Caja menor

Informe a Entes Fiscalizadores

Recibos de caja

Facturas

Recibos de pago

Rendicón de Cuentas

Relación de Gastos

Conciliacion

Comprobantes de egreso

Constancia Recibos de Pago

Relaciòn de Comprobantes de Pago

Remisiòn a Tesorerìa

Comunicaciones Oficiales

4131.0.3 PLANES

4131.0.3.2 Plan de Acción 2 4 X
Es un tipo documental del Plan de Desarrollo y lo

conserva el Departamento de Planeación Municipal

Cronograma 

Informe de seguimiento al Plan de Acción

Comunicaciones Oficiales

Actas

Listado de Asistencia

4131.0.3.5 Plan Operativo de Capacitacion 2 X

Actividades de capacitación

Informe de Capacitación

Estadísticas 

Comunicaciones Oficiales

Proyectos de Aprendizaje en Equipo

4131.0.9 PROCESOS

4131.0.9.15 Procesos Jurisdiccionales y Tutelas 5 15 X

Conciliación

Recurso

Respuesta

Impugnacion

Informe

Comunicaciones Oficiales

Traslado por competencia funcional

4131.0.10 INSTRUMENTOS DE CONTROL 5 X
La informacion esta contenida en los Inventarios

Documentales

Registro de Comunicaciones Oficiales no Misionales

Registro de Control de Prestamos

Registro de Comunicaciones Oficiales

Registro de Transferencias Primarias

Inventario Documental

Tabla de Retención Documental

Registro de Contratos

Registro de Resoluciones

Reporte de trabajo - soporte en sistemas 

Registro pedidos de almacén

Registro de Control de Derechos de Peticion

Registro de Control de Circulares

Registro de Control de Invitaciones

Registro de Control de Convenios

Registro de Control de Invitaciones Públicas y Licitaciones Contractuales

Registro de Control de Procesos Jurisdiccionales

Registro de Control de Actas de Comité Técnico

4131.0.13 DERECHOS DE PETICIÓN 2 X Se encuentra en los Instrumentos de Consulta

Solicitud

Respuesta Preliminar

Desestimiento

Traslado por competencia funcional

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL



Respuesta

4131.0.14 PROGRAMAS

4131.0.14.12 Programa de Seguimiento a los Sistemas Integrados de Gestion 5 7 X X

Informes de Evaluación

Actas

Manuales

Documentos de los Sistemas Integrados de Gestion

Plan institucional de Desarrollo Administrativo

Plan Sectorial de Desarrolla Administrativo

Comunicaciones Oficiales

Planes de Mejoramiento

4131.0.15 PROYECTOS

4131.0.15.2 Proyectos de Inversión 2 3 X El original se encuentra en Planeacion

Comunicaciones Oficiales

4131.0.18 MANUALES, PROCEDIMIENTOS, INSTRUCTIVOS Y GUIAS

Cartilla Tributaria

4131.0.21 RESOLUCIONES 4 16 X X

4131.0.22 CIRCULARES
La información se encuentra en los registros de

consulta

4131.0.22.1 Circulares Normativas 4 4 X

4131.0.22.2 Circulares Informativas 1 X

4131.0.26 CONTRATOS Una Muestra del 2 % por cada año

4131.0.26.1 Contrato 5 16 X
Cumplidos 5 años en Archivo Central se realiza

Digitalizacion y Microfilmacion eliminando el Fisico

Ficha Estadistica Básica de Inversión Municipal

Análisis de conveniencia y justificación

Insuficiencia de Personal

Invitación Pública, Pliegos o Terminos de referencia

Peticion de Oferta

Registro de proponentes

Edictos y publicaciones

Boletín de prensa

Analisis Economico

Licitación

Evaluacion de Propuestas

Cuadro Comparativo

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Acta de Adjudicacion

Licitación

Constancia de publicación

Registro de Oferentes

Idoneidad para contratar

Minuta de Contrato

Registro Presupuestal de Compromiso

Designación del Interventor o Supervisor

Solicitud de pedido

Constancia Entrada de Almacèn

Resoluciones

Actas de inicio, modificatorias o suspension

Actas parciales, final y de liquidación

Adendos

Informes de intrventoria o supervision

Liquidación del Contrato

Inscripción al SICE

4131.0.27 CONVENIOS

4131.0.27.1 Convenios Interadministrativos 5 16 X
Cumplidos 5 años en Archivo Central se realiza

Digitalizacion y Microfilmacion eliminando el Fisico

Ficha Estadística Básica de Inversión Municipal

Disponibilidad Prespuestal

Reserva Presupuestal

Publicación

Propuesta

Notificaciones

Boletín de prensa

Listado de Medios

Minuta del Convenio

Resoluciones

Designación del Interventor

Acta de Inicio

Informes

Permiso de eventos

Acta de Interventoría

Acta Final

Acta de Liquidación

Inscripción al SICE

4131.0.27.2 Convenios Interinstitucionales 5 16 X
Cumplidos 5 años en Archivo Central se realiza

Digitalizacion y Microfilmacion eliminando el Fisico

Ficha Estadística Básica de Inversión Municipal

Invitación 

Boletín de prensa

Listado de Medios

Propuesta

Análisis de Conveniencia

Disponibilidad Presupuestal

Reserva Presupuestal



Formato Único de Hoja de Vida

Fotocopia Cedula Representante Legal

Certificado Cámara de Comercio

Fotocopia NIT y * RUT

Publicación

Minuta de Contrato

Pólizas (Garantías)

Resoluciones

Designación del Interventor

Actas de Convenio

Acta de Inicio

Permiso de eventos

Informes

Planos

Estadísticas

Evaluaciones

Acta Final

Concepto de Interventoría

Acta de Liquidación del Contrato

4131.0.32 INVITACIONES PUBLICAS Y LICITACIONES CONTRACTUALES 5 16 X

Las invitaciones públicas y licitaciones que sean 

declaradas desiertas se conservaran cinco(5) años 

en archivo de gestión y se eliminaran

Invitacion 

Pre-Pliegos

Pliegos

Acta de Cierre

Acta de Adjudicacion

Comunicaciones Oficiales

4131.1.1 ACTAS

4131.1.1.2 Actas de Comité Técnico 4 10 X X

Acta de Revision de Facturacion Masiva

4131.1.2 INFORMES

4131.1.2.1 Informe de Gestión 5 X
La informaciòn se encuentra en el Informe Anual de

Gestión Municipal

Plan de Mejoramiento 

Comunicaciones Oficiales

4131.1.2.2 Informe de Caja Menor 3 X En Contaduria reposan los originales

Relación de Gastos 

Recibos de Caja Menor

Comunicaciones Oficiales

4131.1.3 PLANES

4131.1.3.2 Plan de Acción 2 4 X
Es un tipo documental del Plan de Desarrolloy lo

conserva el Departamento de Planeación Municipal

Cronograma

Plan Operativo Anual de Inversiones POAI

Plan Anual de Gestión Tributaria

Seguimiento al Plan Anual de Gestión Tributaria

Informe de seguimiento al Plan de Acción

Comunicaciones Oficiales

Actas

Listado de Asistencia

4131.1.6 CERTIFICADOS

4130.1.6.24 Certificado de Deuda 1 X

4131.1.6.25 Certificado de Inscripción y No Inscripción de Industria Y Comercio 1 X

4130.1.6.26 Certificado de Cumplimiento ICA 1 X

4131.1.9 PROCESOS

4131.1.9.15 Procesos Jurisdiccionales y Tutelas 5 15 X

Conciliación

Recurso

Respuesta

Impugnacion

Informe

Comunicaciones Oficiales

Traslado por competencia funcional

4131.1.10 INSTRUMENTOS DE CONTROL 5 X
La informacion esta contenida en los Inventarios

Documentales

Registro de Comunicaciones Oficiales no Misionales

Registro de Control de Prestamos

Registro de Comunicaciones Oficiales

Registro control de personal

Registro de Transferencias Primarias

Inventario Documental

Tabla de Retención Documental

Registro de Resoluciones

Listado de estados de cartera 

Registro de Control de Derechos de Peticion

Registro de Control de Circulares

Registro de Control de Invitaciones

Registro de Control de Actas de Comité Técnico

Registro de Control de Historia del Contribuyente de las Rentas Municipales

Registro de Control de Historia del Contribuyente de las Rentas Varias

4131.1.12 HISTÓRIAS

4131.1.12.6 Historia del Contribuyente de las Rentas Municipales 5 20 X X



Formato de Conformacion de Expedientes

Recibo de liquidación del Impuesto

Declaración Privada 

Liquidaciónes Oficiales

Emplazamientos

Requerimientos 

Resoluciones

Inspecciones 

Autos

Recursos

Informe de visitas

Notificaciones

Actas

Pliego de Cargos

Estado de cuenta de Predial Unificado

Estado de cuenta de Industria y Comercio

Estado de cuenta de Rentas Varias

Cuadre diario de Bancos 

Estadísticas

Medios Magnéticos

Reconsideraciones

Cancelaciones

Autoretenedores

Devoluciones y/o Compensaciones

Comunicaciones Oficiales

4131.1.12.10 Historia del Contribuyente de las Rentas Varias 5 20 X X

Recibo de liquidación del Impuesto

Declaración Privada 

Liquidaciónes Oficiales

Emplazamientos

Requerimientos 

Resoluciones

Autos

Inspecciones

Recursos

Informe de visitas

Notificaciones

Estado de cuenta de Predial Unificado

Estado de cuenta de Industria y Comercio

Estado de cuenta de Rentas Varias

Cuadre diario de Bancos 

Estadísticas

Devoluciones y/o Compensaciones

Comunicaciones Oficiales

4131.1.13 DERECHOS DE PETICIÓN 2 X
La información se encuentra en los registros de

consulta

Solicitud

Respuesta Preliminar

Desestimiento

Traslado por competencia funcional

Respuesta

4131.1.14 PROGRAMAS

4131.1.14.12 Programa de Seguimiento a los Sistemas Integrados de Gestion 5 7 X X

Informes de Evaluación

Actas

Manuales

Documentos de los Sistemas Integrados de Gestion

Plan institucional de Desarrollo Administrativo

Plan Sectorial de Desarrolla Administrativo

Comunicaciones Oficiales

Planes de Mejoramiento

4131.1.14.82 Programa de Determinación, Fiscalización

Comunicaciones Oficiales

4131.1.14.83 Programa de Inexactos 

Comunicaciones Oficiales

4131.1.14.84 Programa de Bases Gravables 

Comunicaciones Oficiales

4131.1.21 RESOLUCIONES 4 16 X X

4131.1.22 CIRCULARES
La información se encuentra en los registros de

consulta

4131.1.22.2 Circulares Informativas 1 X

4131.2.2 INFORMES

4131.2.2.1 Informe de Gestión 5 X
La informaciòn se encuentra en el Informe Anual de

Gestión Municipal

Informe a entes fiscalizadores

Planes de Mejoramiento

Rendicion de Cuentas

Comunicaciones Oficiales

4131.2.2.3 Informe Financiero 4 16 X X

Ejecuciòn pptal de ingresos y egresos

Informe de Deuda

Informe de Recaudo de Ingresos

Comunicaciones Oficiales

4131.2.2.12 Informes de Presupuesto

Actas



Comunicaciones oficiales

Informe de anÁlisis e investigaciÓn rentas y gastos

Informe de vencimiento de la deuda pÚblica

Estudios económicos

Informe sobre liquidaciÓn de aumento de tarifas

Resolución

Presupuesto y ejecucion de ingresos, gastos y deuda publica

Marco fiscal de mediano plazo

Informe del comportamiento de los ingresos y los gastos

Informe de la base legal del cÁlculo de la renta

Informe programa saneamiento fiscal

4131.2.3 PLANES

4131.2.3.2 Plan de Acción 2 4 X
Es un tipo documental del Plan de Desarrollolo

conserva el Departamento de Planeación

Cronograma

Informe de seguimiento al plan de acción

Comunicaciones Oficiales

4131.2.3.17 Plan de Inversiones 5 10 X X

Comunicaciones Oficiales

4131.2.3.18 Plan Estratégico de Finanzas 5 15 X X

Plan de Desarrollo

Comunicaciones Oficiales

4131.2.9 PROCESOS

4131.2.9.15 Procesos Jurisdiccionales y Tutelas 5 15 X

Actas

Comunicaciones oficiales

Conciliación

Informe

Recurso

Respuesta

Traslado por competencia funcional

Impugnacion

4131.2.10 INSTRUMENTOS DE CONTROL 5 X
La informacion esta contenida en los Inventarios

Documentales

Inventario de transferencias primarias

Inventario documental

Radicador de comunicaciones oficiales

Tabla de retención documental

Registro de control de prestamos

Registro de control de circulares

Registro de control de derechos de peticion

Registro de comunicaciones oficiales no misionales

Registro de control de invitaciones

4131.2.13 DERECHOS DE PETICIÓN 2 X
La información se encuentra en los intrumentos de

consulta

Solicitud

Respuesta Preliminar

Desestimiento

Traslado por competencia funcional

Respuesta

4131.2.14 PROGRAMAS

4131.2.14.12 Programa de Seguimiento a los Sistemas Integrados de Gestion 5 7 X X

Informes de Evaluación

Actas

Manuales

Documentos de los Sistemas Integrados de Gestion

Plan institucional de Desarrollo Administrativo

Plan Sectorial de Desarrolla Administrativo

Comunicaciones Oficiales

Planes de Mejoramiento

4131.2.18 MANUALES, PROCEDIMIENTOS, INSTRUCTIVOS Y GUIAS

Manual de procesos

Manual de procedimientos

Guias

4131.2.22 CIRCULARES
La información se encuentra en los intrumentos de

consulta

4131.2.22.1 Circulares Normativas 4 4 X

4131.2.22.2 Circulares Informativas 1 X

4131.2.28 PRESUPUESTO 4 8 X X

Comunicaciones Oficiales

Presupuesto de Ingresos, Gastos y Deuda Pública

Estudios económicos

Estudio sobre capacidad de endeudamiento 

Estudio del comportamiento histórico de las rentas

Estudio del comportamiento histórico de los gastos

Esudio sobre liquidación de aumento de tarifas

Estudio de desarrollo y actualización económica

Estudio comparativo de rentas / gastos

Estudio de la base legal del cálculo de la renta 

Estudio de sostenibilidad de la deuda 

Estudio de vencimiento de la deuda pública 

Estudio de análisis e investigación rentas y gastos 

Estudio sobre capacidad de pago

Estudio económico sobre liquidación de fallos judiciales 

Estudio económico sobre convenios de pago



Certificado de disponibilidad de ejecución presupuestal

Certificado de disponibilidad de donaciones

Certificado de Deuda Pública

Resoluciones

Actas

4131.3.1 ACTAS

4131.3.1.2 Actas de Comité Prescripción de Cartera 4 10 X X

4131.3.1.2 Actas de Comité de Normalización de Cartera 4 10 X X

4131.3.2 INFORMES

4131.3.2.1 Informe de Gestión 5 X
La informaciòn se encuentra en el Informe Anual de

Gestión Municipal

Actas

Comunicaciones oficiales

Informe a entes fiscalizadores

Informe conceptos diarios

Informe de certificaciones

Informe de paquetes grabados

Informe de rentas varias

Planes de mejoramiento

Rendición de cuentas

4131.3.2.2 Informe de Caja Menor 3 X En Contaduria reposan los originales

Relación de gastos 

Recibos de caja

Comunicaciones Oficiales

4131.3.2.3 Informe Financiero 4 16 X X

Actas

Comunicaciones oficiales

Conciliaciones

Estado del tesoro

Ficha técnica de ingresos y gastos

Flujo de caja

Libro de bancos

Plan Anualizado de Caja

Relacion de gastos bancarios

Comunicaciones con entidades bancarias y fiducias

Solicitud de inhabilitacion de cuentas de sap

Cuadro mensual de partidas por conciliar

Conciliacion bancaria de cuentas de destinacion especifica

Saldos bancarios disponibles

4131.3.3 PLANES

4131.3.3.2 Plan de Acción 2 4 X
Es un tipo documental del Plan de Desarrolloy lo

conserva el Departamento de Planeación Municipal

Actas

Comunicaciones oficiales

Cronograma

Informe de seguimiento al plan de acción

Actas

Listado de Asistencia

4131.3.9 PROCESOS

4131.3.9.5 Proceso Administrativo de Cobro Coactivo 5 15 X X

Actas

Acuerdo de pago

Auto (archivo, excepción, suspensión)

Auto de apertura de pruebas

Auto de archivo

Comunicaciones oficiales

Diligencia de remate

Diligencia de secuestro

Resolucion mandamiento de pago

Notificacion personal

Resolución de embargo

Resolución de prescripción

Resolucion resolviendo el recurso

Revocatoria auto

Notificacion por aviso que se publica en la web

Notificacion por aviso que se envia

Resolucion que ordena seguir adelante con la ejecucion 

Resolucion - acto administrativo excepciones

Resolucion de nulidad procesal

Resolucion de revocatoria

Auto de liquidaciopn del credito 

Citacion para notificacion 

Notificacion por correo 

Avaluo de bienes

Auto que ordena el remate

Auto que designa el perito

Notificacion por apoderado

Notificacion por conducta concluyente

Notificacion al representante legal

Oficio de registro de embargo

Resolucion que ordena el levantamiento de embargo de bienes inmuebles

Oficio que ordena el levantamiento de embargo

Resolucion de embargo de dineros depositados en cta corriente y/o de

ahorro



Oficio orden de embargo a los bancos

Resolucion levantamiento embargo de dineros depositados en cuentas

Oficio que ordena a los bancos el levantamiento de embargo

Resolucion que resuelve excepciones

Auto que suspende el proceso por acuerdo de pago

Auto que suspende el proceso por prejudicialidad civil

Auto que suspende el proceso por prejudicialidad penal

Auto que suspende el proceso por prejudicialidad administrativa

Auto que reanuda el proceso por terminacion prejudicialidad administrativa

Auto que reanuda el proceso por terminacion prejudicialidad civil

Auto que reanuda el proceso por terminacion prejudicialidad penal

Resolucion que declara incumplido el acuerdo de pago

Auto que ordena diligencia de secuestro

Oficio de citacion al secuestre

Acta de diligencia de secuestre

Auto que fija honorarios al secuestre

Citacion al perito

Acta de posecion del perito

Auto de liquidaciopn del credito

Auto que aprueba el credito

Auto que aprueba el remate

4131.3.9.15 Procesos Jurisdiccionales y Tutelas 5 15 X

Conciliación

Recurso

Respuesta

Impugnacion

Informe

Comunicaciones Oficiales

Traslado por competencia funcional

4131.3.9.21 Proceso de Cobro Persuasivo 5 15 X X

Acta de compromiso

Acta de visita

Actas

Resolucion de acuerdo de pago 

Auto (archivo, excepción, suspensión)

Citaciones

Comunicaciones oficiales

Convenio de pago

Notificacion personal

Notificaciones

InvestigaciÓn de bienes

Notificacion por apoderado

Notificacion al representante legal

Resolucion que declara incumplido el acuerdo de pago

Notas secretariales de llamadas telefonicas

Solicitud acuerdo de pago

4131.3.9.25 Procesos Concursales (Cobro Especiales) 5 15 X X

Actas

Comunicaciones oficiales

Poder

Certificado de deuda

Presentacion del credito

Resolucion de saneamiento

Objeciones a los creditos presentados

Acta de comitÉ de vigilancia

Acta de aprobacion acuerdos concursales

4131.3.10 INSTRUMENTOS DE CONTROL 5 X
La informacion esta contenida en los Inventarios

Documentales

Control de conceptos acumulados diarios de recaudos

Inventario de transferencias primarias

Inventario documental

Registro de resoluciones

Tabla de retención documental

Registro de control de prestamos

Registro de control de proceso de cobro coativo y especial

Registro de control de proceso de cobro persoasivo

Registro de comunicaciones oficiales no misionales

Registro de control de invitaciones

Control de extractos bancarios

Registro de control de actas de comite de normalizacion de cartera

4131.3.11 INVENTARIOS

4131.3.11.5 Inventarios de Titulos Valores 5 10 X X

Comunicaciones Oficiales

4131.3.13 DERECHOS DE PETICIÓN 2 X Contados a partir de que se haya dado respuesta

Solicitud

Respuesta Preliminar

Desestimiento

Traslado por competencia funcional

Respuesta

4131.3.14.12 Programa de Seguimiento a los Sistemas Integrados de Gestion 5 7 X X

Informes de Evaluación

Actas

Manuales

Documentos de los Sistemas Integrados de Gestion



Plan institucional de Desarrollo Administrativo

Plan Sectorial de Desarrolla Administrativo

Comunicaciones Oficiales

Planes de Mejoramiento

4131.3.21 RESOLUCIONES 4 16 X X

4131.3.22 CIRCULARES

4131.3.22.1 Circulares Normativas 4 4 X

4131.3.22.2 Circulares Informativas 1 X

4131.3.29 COMPROBANTES

4131.3.29.1 Comprobantes de ingresos 5 20 X X

Actas

Comunicaciones oficiales

Consignaciones y notas bancarias 

Facturas

Planilla de recaudo

Resoluciones

Comprobante de renta varia

Formularios

Certificado de paz y salvo

Certificacion de pagos

4131.3.29.2 Comprobante de Egresos 5 20 X X

Acta de cheques devueltos

Actas

Actas de anulacion de cheques

Comunicaciones oficiales

Formularios de impuestos (retefuente, reteica, reteica, iva, estampillas)

Listado de embargos

Órdenes de pago

Ficha tecnica de cuentas bancarias

Certificacion de no embargo

Comunicaciones con juzgados

Descuentos concepto de nomina activos/jubilados r.p.

Descuentos concepto de nomina activos/jubilados ley 715/769

Documentos soporte pago a proveedores, bienes y servicios

Documentos soporte pago directos

Documentos soporte pago nomina

Documentos soporte pago obra civil

Órdenes de no pago

4131.4.1 ACTAS

4131.4.1.2 Actas de Comité Técnico 4 10 X X

4131.4.2 INFORMES

4131.4.2.1 Informe de Gestión 5 X
La informaciòn se encuentra en el Informe Anual de

Gestión Municipal

Informe a entes fiscalizadores

Planes de Mejoramiento

Rendicion de Cuentas

Comunicaciones Oficiales

4131.4.2.2 Informe de Caja Menor

Comunicaciones oficiales

Conciliación

Facturas

Recibos de caja

Recibos de pago

Relación de gastos

Resolución de apertura de caja

4131.4.2.3 Informe Financiero 4 16 X X

Balance general

Estado de Actividad Económica y Social

Estados de cambio en el Patrimonio

Estados de flujo activo

Estados de operaciones efectivas de caja

Estados de ahorro-inversión y financiamiento

Libros de Bancos

Libro Diario de Caja

Libro Mayor

Comunicaciones Oficiales

4131.4.2.10 Informes Tributarios

Medios magneticos

Estampillas municipales

Estampillas departamentales

Retenciones en la fuente

Retenciones industria y comercio

Impuesto a las ventas

Medios magneticos impuestos territoriales

4131.4.3 PLANES

4131.4.3.2 Plan de Acción 2 4 X
Es un tipo documental del Plan de Desarrolloy lo

conserva el Departamento de Planeación Municipal

Cronograma

Informe de seguimiento al plan de acción

Comunicaciones Oficiales

Actas

Listado de Asistencia

4131.4.5 CONCEPTOS

4131.4.5.2 Conceptos Técnicos (normas contables) 5 10 X



4131.4.6 CERTIFICADOS

4131.4.6.10 Certificados Contables

4131.4.6.11 Certificados por Retenciones

4131.4.6.27 Certificado de Donacion

4131.4.9 PROCESOS

4131.4.9.15 Procesos Jurisdiccionales y Tutelas 5 15 X

Conciliación

Recurso

Respuesta

Impugnacion

Informe

Comunicaciones Oficiales

Traslado por competencia funcional

4131.4.10 INSTRUMENTOS DE CONTROL 5 X
La informacion esta contenida en los Inventarios

Documentales

Registro de Comunicaciones Oficiales no Misionales

Registro de Control de Prestamos

Registro de Transferencias Primarias

Inventario Documental

Tabla de Retención Documental

Registrode certificaciones 

Registro de Control de Derechos de Peticion

Registro de Control de Circulares

Registro de Control de Invitaciones

Registro de Control de Conceptos Técnicos (normas contables)

4131.4.13 DERECHOS DE PETICIÓN 2 X
La información se encuentra en los intrumentos de

consulta

Solicitud

Respuesta Preliminar

Desestimiento

Traslado por competencia funcional

Respuesta

4131.4.14 PROGRAMAS

4131.4.14.12 Programa de Seguimiento a los Sistemas Integrados de Gestion 5 7 X X

Informes de Evaluación

Actas

Manuales

Documentos de los Sistemas Integrados de Gestion

Plan institucional de Desarrollo Administrativo

Plan Sectorial de Desarrolla Administrativo

Comunicaciones Oficiales

Planes de Mejoramiento

4131.4.14.41 Programa de Saneamiento contable 5 7 X X 20% de esta documentaciòn como muestra

Informe de sostenibilidad del saneamiento contable

Comunicaciones Oficiales

4131.4.18 MANUALES, PROCEDIMIENTOS, INSTRUCTIVOS Y GUIAS

Manual de consolidación de estados financieros 

Politicas de Operación

Politicas Contables

Mapa de Riesgos

Catálogo de cuentas CGN96-001

4131.4.21 RESOLUCIONES 4 16 X X

4131.4.22 CIRCULARES
La información se encuentra en los intrumentos de

consulta

4131.4.22.1 Circulares Normativas 4 4 X

4131.4.22.2 Circulares Informativas 1 X

4131.4.29 COMPROBANTES

4131.4.29 COMPROBANTES

4131.4.29.3 Comprobantes de Efectivo y Bancos 5 20 X X  

Gastos bancarios

Rendimientos

4131.4.29.3 Comprobantes de Efectivo y Bancos

Gastos Bancarios

Rendimientos

4131.4.29.4 Comprobantes de Inversiones 5 20 X X  

Catálogo de cuentas cgn96-001      

4131.4.29.5 Comprobantes de Rentas por Cobrar 5 20 X X  

Catálogo de cuentas cgn96-001      

4131.4.29.6 Comprobantes de Deudores 5 20 X X  

Ingresos no tributarios

Avances y anticipos entregados

Recursos entregados en administracion (fiducia)

Cuotas partes pensionales

Embargos

4131.4.29.7 Comprobantes de Pasivos 5 20 X X

Deuda publica

Proveedores y acreedores

Cuotas partes por pagar

Obligaciones laborales

4131.4.29.8 Comprobantes de Pasivos Estimados 5 20 X X

Contingencias

Pasivo actuarial

4131.4.29.9 Comprobantes de Provisiones, Depreciaciones y Amortizaciones 5 20 X X

AmortizaciÓn seguro

4131.4.29.10 Comprobantes de Transferencias y Operaciones Interinstitucionales 5 20 X X



Catálogo de cuentas cgn96-001

4131.4.29.11 Comprobantes de Conciliación Operaciones Reciprocas 5 20 X X

Catálogo de cuentas cgn96-001

4131.5.1 ACTAS

4131.5.1.2 Actas de Comité Técnico 4 10 X X

4131.5.1.2 Actas de Comité de Avaluos 4 10 X X

4131.5.2 INFORMES

4131.5.2.1 Informe de Gestión 5 X
La informaciòn se encuentra en el Informe Anual de

Gestión Municipal

Plan de Mejoramiento 

Rendicion de Cuentas

Informe de Seguimiento

Comunicaciones Oficiales

4131.5.2.2 Informe de Caja Menor 3 X En Contaduria reposan los originales

Relación de Gastos 

Recibos de Caja Menor

Comunicaciones Oficiales

4131.5.3 PLANES

4131.5.3.2 Plan de Acción 2 4 X
Es un tipo documental del Plan de Desarrolloy lo

conserva el Departamento de Planeación Municipal

Cronograma

Informe de seguimiento al Plan de Acción

Comunicaciones Oficiales

Actas

Listado de Asistencia

4131.5.6 CERTIFICADOS

4131.5.6.1 Certificado de Inscripción y No Inscripción Catastral 4 6 X

4131.5.6.12 Tabulados SigCat 

4131.5.9 PROCESOS

4131.5.9.15 Procesos Jurisdiccionales y Tutelas 5 15 X

Conciliación

Recurso

Respuesta

Impugnacion

Informe

Comunicaciones Oficiales

Traslado por competencia funcional

4131.5.10 INSTRUMENTOS DE CONTROL 5 X
La informacion esta contenida en los Inventarios

Documentales

Registro de Comunicaciones Oficiales no Misionales

Registro de Control de Prestamos

Registro de Comunicaciones Oficiales

Registro control de personal

Registro de Transferencias Primarias

Inventario Documental

Tabla de Retención Documental

Registro de control de asignación de código único

Registro de Cartas Catastrales

Registro de Planos por Comuna

Registro de Resoluciones

Registro de Control de Derechos de Peticion

Registro de Control de Circulares

Registro de Control de Invitaciones

Registro de Control de Actas de Comité Técnico

Registro de Control de Actas de Comité de Avaluos

4131.5.12 HISTÓRIAS

4131.5.12.3 Historia de Predios 5 20 X X

Ficha Catastral

Cartografia, Carta Catastral y Planos

Histórico del SicatWeb

Comunicaciones Oficiales

4131.5.13 DERECHOS DE PETICIÓN 2 X
La información se encuentra en los registros de

consulta

Solicitud

Respuesta Preliminar

Desestimiento

Traslado por competencia funcional

Respuesta

4131.5.14 PROGRAMAS

4131.5.14.12 Programa de Seguimiento a los Sistemas Integrados de Gestion 5 7 X X

Informes de Evaluación

Actas

Manuales

Documentos de los Sistemas Integrados de Gestion

Plan institucional de Desarrollo Administrativo

Plan Sectorial de Desarrolla Administrativo

Comunicaciones Oficiales

Planes de Mejoramiento

4131.5.14.39
Programa de Actualización y Conservación de los predios que conforman el

Municipio de Cali
5 7 X X

Plano de delimitación y numeración de sectores 

Plano de delimitación de Corregimientos y veredas

Plano de zonas homogéneas física 

Plano de zonas homogéneas geoeconómica



Plano carta predial por manzana escala 1:500 y 1:100

Planos de Urbanizaciones y Reloteo

Fotografías aéreas

Fotografías aéreas con delimitación prediales 

Tabla de Valores Por Metro de Terreno y Construcción

Resolución de Inicio

Resolución de Aprobación

Estudios de zonas físicas, homogeneas y Tablas 

Resoluciones de Segunda Clase

Resoluciones de Primera Clase

Resoluciones de Tercera Clase

Resoluciones de Cuarta Clase

Resoluciones de Quinta Clase

Resoluciones de Rectificación en la Inscripción Catastral

Resolución de Avalúo y Vía Gubernativa

Certificado de Censo Castrastral

Listado de Conexiones y Predios

Listado de Censo Catastral

Carta Catastral

Ficha Predial 

Memorias de Actualizacion y Formacion Catastral

Servicios Catastrales

Citaciones

Actas

Certificados de Area y Linderos

Comunicaciones Oficiales

4131.5.21 RESOLUCIONES 4 16 X X

4131.5.22 CIRCULARES
La información se encuentra en los registros de

consulta

4131.5.22.2 Circulares Informativas 1 X


