
SERIE SUBSERIE

ACTAS

1.1 Actas de Asamblea General 500
Gerencia Administrativa y 
Financiera

Constitución Política de Colombia Art.150
Decreto 019/ 2012  capitulo I
Decreto 410 de 1971 Art 28. Art 175. 
Registro de los libros de comercio . El numeral 7 del artículo 28 del Código de 
Comercio, quedará así: "7. Los libros de registro de socios o accionistas, y los 
de actas de asamblea y juntas de socios."
Acto de Constitución y Estatutos Art,. 8 Lit,iii, v parágrafo 3

1.2 Actas de Comité de Archivo 500
Gerencia Administrativa y 
Financiera

Decreto 514 de 2006, Art. 5 
Decreto 2578 de 2012, Art. 16, núm. 16
Decreto 1080 de 2015 Artículo 2.8.2.1.16. Funciones del Comité Interno de 
Archivo.

1.3
Actas del Comite de Convivencia y 
Conciliación Laboral

500
Gerencia Administrativa y 
Financiera

Resolucion 652 de 2012 art. 6 Min Trabajo
Decreto 437 de 2012 Alcaldía Mayor Bogotá

1.4
Actas de Comité Paritario de Salud 
Ocupacional

500
Gerencia Administrativa y 
Financiera

Ley 1562-2012 Art 7. , Art 11, Art 13, 
Resolucion 2013 de 1986 art.11

1.5
Actas de Comité Plan Institucional 
de Gestion Ambiental PIGA

500
Gerencia Administrativa y 
Financiera

Decreto 165 DE 2015 capitulo I
Resolucion No. 00242  28 de enero de 2014 Art. 5

1.6
Actas de Comité Tecnologias de 
Informacion

500
Gerencia Administrativa y 
Financiera

Constitución política de Colombia Art. 71
Ley 1712 de 2014 
Decreto 415 de 2016
Resolución 003 2018 Art 26

1.7 Actas de Eliminación Documental 500
Gerencia Administrativa y 
Financiera

Decreto 514 de 2006, Art. 6 C
Decreto 2578 Art. 25

1.8 Actas de Gestión de la Calidad 100 Dirección Ejecutiva ISO 9001 v2008 n 5.6

1.9 Actas de Junta Directiva 500
Gerencia Administrativa y 
Financiera

Constitución Política de Colombia Art.150
Decreto 410 de 1971 Art. 28.:#7 - modificado por el decreto  019/ 2012 Art.175.
Código de comercio art. 28  # 7 
Código de Comercio Art,189 Constancia de las decisiones adoptadas por la 
Asamblea
Acto de Constitución y Estatutos Art, 12 Lit. ix - x

2
ACUERDOS DE USOS DEL 
SISTEMA DE IDENTIDAD VISUAL 
DE LA CIUDAD

300
Gerencia Mercadeo y 
Comunicaciones

Constitución Política de Colombia Art. 61
Ley 23 de 1982 Art. 2, 5
Ley 599 de 2000 Por la Cual se Expide el Código Penal Art. 270, 
Acto de constitución y estatutos Art, 2 Lit. iii.

3
AUTOLIQUIDACIONES DE 
APORTES AL SISTEMA DE 
SEGURIDAD SOCIAL

500
Gerencia Administrativa y 
Financiera

Ley 100 de 1993 CN Art. 44, Derecho fundamental  Art 48, Derecho 
irrenunciable, reglamentada por los decretos:
Decreto Nacional 692 de 1994 (seguridad social integral)
Decreto Nacional 1530 de 1996 (salud ARL)
Decreto Nacional 3667 de 2004 (formulario unico integrado)
Decreto Nacional 3995 de 2008. (única vinculación)

4

CERTIFICACIONES DE 
ALMACENAMIENTO, 
APROVECHAMIENTO, 
TRATAMIENTO O DISPOSICION 
FINAL DE RESIDUOS

500
Gerencia Administrativa y 
Financiera

Decreto 4741 de 2005 Art. 10 Lit (i) CN Art.79, Derecho a gozar de un ambiente 
sano

5 CERTIFICADOS DE INVERSIÓN 200
Gerencia Promoción de 
Inversión

Acto de constitución y estatutos Art, 2 Lit. iii.

COMPROBANTES CONTABLES

6.1
Comprobantes de Egreso 500

Gerencia Administrativa y 
Financiera

Decreto 2649 de 1993 Art. 123 a 135
Ley 962 de 2005 Art. 28

7
CONSECUTIVOS DE 
COMUNICACIONES OFICIALES

500
Gerencia Administrativa y 
Financiera

Constitución Política de Colombia Art 23
ACUERDO No. 060 de 2001 por el cual se establecen pautas para la 
administración de las comunicaciones oficiales en las entidades públicas y las 
privadas que cumplen funciones públicas
Decreto 514 de 2006 Art. 6-B, Acuerdo AGN 060-2001 Art.11

1

6

CUADRO DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL

CÓDIGO 
CÓDIGO DE LA 

DEPENDENCIA
NOMBRE DE LA DEPENDENCIANOMBRE DE LAS SERIES Y SUBSERIES LEGISLACION DOCUMENTAL



CONTRATOS

8.1 Contratos 500
Gerencia Administrativa y 
Financiera

Código Civil Título XXXVI del Libro Primero 
Ley 489 de 1998 
Acuerdo 210 del 30 de mayo de 2006
Circular 046 de 2004 "Criterios técnicos de la serie Contratos"
Acto de Constitución Estatutos Art, 14 Lit. c
La Corporación se rige por derecho privado en temas de contratación y 
laborales de acuerdo a su naturaleza jurídica. No aplica Ley 80/93 

8.2 Convenios 500
Gerencia Administrativa y 
Financiera

Ley 489 de 1998 
Acuerdo 210 del 30 de mayo de 2006
Ley 1474 de 2011, Art. 92
Ley 1150 de 2007, Art. 2 Numeral 4 Literal C
La Corporación se rige por derecho privado en temas de contratación laborales  
de acuerdo a su naturaleza jurídica. No aplica Ley 80/93 

8.3 Ordenes de Compra y/o Servicio 500
Gerencia Administrativa y 
Financiera

Procedimiento compras y contratación de bienes y servicios

9 ESTUDIOS DE APOYO 
ESTRATEGICOS

400 Gerencia Apoyo Estratégico Acto de Constitución y Estatutos 2006 Art.2 (ii)

10 HISTORIAS LABORALES 500
Gerencia Administrativa y 
Financiera

Código Sustantivo del trabajo Art. 264
CIRCULAR No.004 DE 2003

INFORMES

11.1 Informes a Entidades Aportantes 100 Dirección Ejecutiva
LEY 1712 DE 2014 de Transparencia Acuerdo 210 de 2006 Art.5
Decreto Ley 1421 de 1993 Art. 14

11.2
Informes a Entidades de Control y 
Vigilancia

500
Gerencia Administrativa y 
Financiera

LEY 1712 DE 2014 de Transparencia, Acuerdo 210 de 2006 Art.5
Acto de Constitución y Estatutos 2006 Art.9 CN  Art 267 Contraloría
CN  Art 354 Contador General 
Ley 298 DE 1996 Art, 4 Contaduría general de la nación

11.3 Informes a Junta Directiva 100 Dirección Ejecutiva Acto de Constitución y Estatutos Art 14

11.4 Informes Contables 500
Gerencia Administrativa y 
Financiera

Decreto 1282 de 2002 Art. 10
Decreto 2649 de 1993 Art. 123 - 135
Ley 962 de 2005 Art. 28

11.5
Informes de Auditorias de Control 
Interno

100 Dirección Ejecutiva NTC ISO 9001 v.2015 # 9.2

11.6 Informes del Ecosistema Digital 300
Gerencia Mercadeo y 
Comunicaciones

CONSTITUCIÓN POLÍTICA DE COLOMBIA Art 13. Art. 20. 
Ley 1915 de 2018 Art. 
Ley 23 de 1982 Art
Acto de Constitución y Estatutos 2006 Art. 2

11.7 Informes de Gestión 100 Dirección Ejecutiva
Ley 222 de 1995 Art. 47 Modificado por el art. 1, Ley 603 de 2000. Acto de 
Constitución y Estatutos 2006 Art.14 (e)

INSTRUMENTOS 
ARCHIVISTICOS

12.1
Instrumentos de Descripción de 
Archivos

500
Gerencia Administrativa y 
Financiera

Decreto 2609 de 2012 toda la norma
Acuerdo AGN 05 de 2013 Art. 18 Literal A

12.2 Tablas de Retención Documental 500
Gerencia Administrativa y 
Financiera

Ley 594 de 2000 art.3
Acuerdo AGN 04 de 2013 Art. 6 Literal C 
Decreto 2609 de 2012
Decreto 1080 de 2015 Artículo 2.8.2.1.16. Funciones del Comité Interno de 
Archivo.

INSTRUMENTOS DEL SISTEMA 
DE GESTION DE LA CALIDAD

13.1
Cuadro de Caracterización 
Documental

100 Dirección Ejecutiva Lineamiento # 4 SIGD

13.2
Manuales de Administración de 
Riesgo

100 Dirección Ejecutiva NTC ISO 9001 v2015 # 6.1

13.3 Manuales de Calidad 100 Dirección Ejecutiva NTC ISO 9001 v2015 # 7,5,1 b,
LIBROS AUXILIARES DE CAJA 
MENOR

14.1 Libros Auxiliares de Caja Menor
LIBROS CONTABLES

15.1 Libros de Diario 500
Gerencia Administrativa y 
Financiera

Decreto 2649 de 1993  Art. 123 - 135
Ley 962 de 2005 Art. 28

15.2 Libros Inventarios y Balances 500
Gerencia Administrativa y 
Financiera

Decreto 2649 de 1993  Art. 123 - 135
Ley 962 de 2005 Art. 28

15.3 Libros Mayor y Balances 500
Gerencia Administrativa y 
Financiera

Decreto 2649 de 1993  Art. 123 - 135
Ley 962 de 2005 Art. 28

MANUALES

16.1
Manual Aplicativo y Soluciones 
Tecnologias de la Informacion T.I

500
Gerencia Administrativa y 
Financiera

Caracterización de proceso de TI

17 NOMINAS 500
Gerencia Administrativa y 
Financiera

Caracterización de proceso de Gestión del Talento Humano

PIEZAS COMUNICACIONALES 
CORPORATIVAS

18.1
Comunicaciones Corporativos 300

Gerencia Mercadeo y 
Comunicaciones

Acuerdo 210 de 2006 Art. 2 
Parágrafo

18.2
Desarrollos de Contenidos 
Corporativos

300
Gerencia Mercadeo y 
Comunicaciones

Acuerdo 210 de 2006 Art. 2 
Parágrafo

Decreto 2649 de 1993 titulo 3 art 123
Ley 962 de 2005 Art. 28
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18

500
Gerencia Administrativa y 
Financiera



PLANES

19.1
Planes Corporativos de 
Capacitaciones al Personal

500
Gerencia Administrativa y 
Financiera

Decreto 1072 de 2015 Art. 2.2.4.6.10 y 2.2.4.6.12 Numeral 6

19.2 Planes de Acción Anual 100 Dirección Ejecutiva Acto de Constitución y Estatutos 2006 Art.14 literal g

19.3
Planes de Mantenimientos e 
infraestructura de equipos

500
Gerencia Administrativa y 
Financiera

Procedimiento gestión de mantenimiento programado y preventivo de los 
servicios TIC (toda la norma)

19.4
Planes de Mercadeo Promoción de 
Inversión

200
Gerencia Promoción de 
Inversión Acuerdo 210 de 2006 Art.2

19.5
Planes Estrategicos de Tecnologia 
Informatica PETI

500
Gerencia Administrativa y 
Financiera

resolución  305-2008 Comisión Distrital del sistemas Art 2
Resolución 004 de 2017, Art 3 - Comisión Distrital de Sistemas - CDS

19.6
Planes de Contingencia de 
Tecnologias de Información T.I

500
Gerencia Administrativa y 
Financiera

resolución  305-2008 Comisión Distrital del sistemas Art 18

19.7 Planes Estratégicos Institucionales 100 Dirección Ejecutiva
Acuerdo 210 de 2006 Art. 2 

19.8
Planes Institucional de Archivos 
PINAR

500
Gerencia Administrativa y 
Financiera

Decreto 2609 de 2012 Art.8 Litl d

PROGRAMAS

20.1 Programas de Gestión Documental 500
Gerencia Administrativa y 
Financiera

Decreto 2609 de 2012 Art. 10 al 15

20.2 Programas de Salud Ocupacional 500
Gerencia Administrativa y 
Financiera

Decreto 1072 de 2015 Art. 2.2.4.6.16, 
 Ley 1562-2012

PROYECTOS

21.1 Proyectos de Mercadeo de Ciudad 300
Gerencia Mercadeo y 
Comunicaciones

Procedimiento de selección, evaluación y seguimiento de proyectos asociados 
a la estrategia posicionamiento de ciudad de negocios

22 PETICIONES, QUEJAS 
RECLAMOS Y SUGERENCIAS  
(PQRS)

500
Gerencia Administrativa y 
Financiera

Constitución Política de Colombia Art. 23
Ley 1755 de 2015 Derechos de petición
Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia

REGISTROS DE 
COMUNICACIONES OFICIALES

500
Gerencia Administrativa y 
Financiera

23.1

Registros de Comunicaciones 
Oficiales Enviadas

500
Gerencia Administrativa y 
Financiera

Constitución Política de Colombia Art.150
Decreto 514 de 2006 Art. 6-B, Acuerdo AGN 060-2001 Art 2,8
Procedimiento de correspondencia enviada y recibida

23.2
Registros de Comunicaciones 
Oficiales Recibidas

500
Gerencia Administrativa y 
Financiera

Decreto 514 de 2006 Art. 6-B, Acuerdo AGN 060-2001 Art. 2,8
Procedimiento de correspondencia enviada y recibida

23.3
Registros de Comunicaciones 
oficiales Internas

500
Gerencia Administrativa y 
Financiera

Decreto 514 de 2006 Art. 6-B, Acuerdo AGN 060-2001 Art. 2,8
Procedimiento de correspondencia enviada y recibida

24.1
Promoción Reactiva 200

Gerencia Promoción de 
Inversión

Acuerdo 210 de 2006 Art.2
Acto de constitución y Estatutos Literal g

24.2 Promoción Proactiva 200
Gerencia Promoción de 
Inversión

Acuerdo 210 de 2006 Art.2
Acto de constitución y Estatutos Literal g

SECTORES DE INVERSION
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