
Series Subseries Nombres

1 ACCIONES CONSTITUCIONALES

1 Derechos de Petición
2 Tutelas

2 ACCIONES POPULARES

3 ACTAS

1  Actas de Comité Aeronáutica Civil

2 Actas Comité de Archivo

3 Actas Comité de Compras

4 Actas Comité de Conciliación

5 Actas Comité de Contratación

6 Actas Comité de Convivencia Laboral

7 Actas Comité Coordinador de Control Interno

8 Actas de Consejo Directivo

9 Actas Comité Paritario - COPASO

10 Actas de Junta Directiva

11 Actas de Comité de Sostenibilidad Contable
12 Actas Comité de Empleo

4 ACUERDOS

5 BOLETINES

1 Boletines Internos
2 Boletines de Prensa

6 CONCEPTOS

1 Conceptos Jurídicos
2 Conceptos Estrategias Publicitarias

7 CONTRATOS
1 Contrato de Arrendamiento
2 Contrato de Compraventa
3 Contrato de Consultoria
4 Contratos de Interventoria
5 Contratos de Obra
6 Contratos de Prestación de Servicios Profesionales
7 Contratos  de Prestacion de Servicios de Aseo
8 Contratos de Pólizas 

CODIFICACION SERIES Y SUBSERIES



8 CONVENIOS

1 Convenios Interadministrativos

9 CONCILIACIONES

1 Conciliaciones Bancarias

10 CONSECUTIVO COMUNICACIONES OFICIALES

1 Consecutivo Comunicaciones Oficiales Recibidas

2 Consecutivo Comunicaciones Oficiales Despachadas

11 COPIAS DE SEGURIDAD

12 DECLARACIONES TRIBUTARIAS

13 DEMANDAS

1 Demandas Civiles

2 Demandas Laborales

3 Demandas Penales

4 Demandas de Reparacion Directa

14 DENUNCIAS

15 DOCUMENTACION OBSOLETA

16 ENCUESTAS

1 Encuestas de Satisfacción del Cliente Interno

2 Encuestas de Impacto de la informacion

17 ESTADOS CONTABLES

18 ESTUDIOS

1 Estudios Socioeconomicos de familias intervenidas

19 ESTATUTOS

20 FICHAS AMBIENTALES 

1 Ficha de inspección a los frentes de obra

2 Fichas de Seguimiento ambiental acciones especificas del PMA

21 GESTION DOCUMENTAL

1 Tablas de Retención Documental

22 HISTORIAS LABORALES

23 HISTORIAL DE EQUIPOS

1 Historial de Equipos de Oficina



24 INFORMES

1 Informes Asamblea General de Afiliados

2 Informes Auditoria de Control Interno

3 Informe Audiencia Publica Rendicion de Cuentas

4 Informes Consejo Directivo

5 Informes Entes de Control

6 Informes de Gestión

8 Informes Mensuales de Gestión Ambiental

9 Informes Modelo Estandar de Control Interno (MECI)

11 Informes Técnicos y Financieros del convenio

12 Informe Trimestral de Cumplimiento Ambiental -ICA

13 Informes Ejecución de Recursos, inversion y funcionamiento

25 INDICADORES

1 Indicadores de Gestión

26 MATRIZ DE RIESGO

27 MOVIMIENTOS CONTABLES

1 Comprobantes de Ingreso

2 Comprobantes de Contabilidad

3 Comprobantes de Depreciaciones

4 Comprobantes de Amortizaciones

5 Comprobantes de Gastos Diferidos

6 Comprobantes de Provisiones

7 Comprobantes de Egreso

28 INVENTARIOS
1 Inventarios Bienes Muebles
2 Inventarios Equipos de Oficina
3 Inventarios Licencias de Software

4 Inventarios de Transferencias Documentales

29 LIBROS 
1 Libro Mayor y Balance - Caja Diario

30 MANUALES
1 Manual de Contratación
2 Manual de Funciones
3 Manual de Interventoria
4 Manual de Procesos y Procedimientos



31 MEMORIAS

1 Memoria Técnica de la Construccion

2 Memoria Técnica Registro Fotografico

32 EJECUCION PRESUPUESTAL

33 PLANES

1 Plan Estrategico

2 Plan  Anual de Compras

34 PLANILLAS

1 Planillas de Correspondencia Despachada

2 Planillas de Correspondencia Recibida

3 Planilla correspondencia Mensajero Externo

35 PROCESOS JUDICIALES

1 Demandas Civiles

2 Demandas Laborales

3 Demandas Penales

4 Demandas de Reparacion Directa

36 PREDIOS

37 PROGRAMAS

1 Programas de Capacitacion

2 Programa de Salud Ocupacional

3 Programas de Relaciones con la Comunidad

4 Programas de Relaciones con las Instituciones 

5 Programas de Relaciones con las Autoridades

6 Programas de Reasentamiento de Población

38 RESOLUCIONES

39 REGISTROS

1 Registros  Archivos Fotograficos

2 Registros Archivos de Prensa

3 Registros  Programas Radiales

4 Registros  Audios y Videos

5 Registro de Miembros Activos y Honorarios de la Asociación

40 PROYECTOS

1 Proyecto Presupuestal Anual



Sección Area Funcional 1 Código
Area 

Funcional 2
Código

Codigo de 
la Serie

Nombre de la Serie
Codigo de la 

Subserie
Nombre de la Subserie

1 Gerencia

G100 1 ACTAS

8 Actas de Consejo Directivo

19 ESTATUTOS

24 INFORMES

1 Informes Asamblea General de Afiliados

4 Informes Consejo Directivo

30 MANUALES 1 Manual de Contratación

2 Manual de Funciones

3 Manual de Interventoria

4 Manual de Procesos y Procedimientos

39 REGISTROS

5
Registro de Miembros Activos y Honorarios de la 
Asociación

2 Secretaria G101

10
CONSECUTIVO 
COMUNICACIONES 
OFICIALES

1 Consecutivo de  Comunicaciones oficiales Recibidas

2
Consecutivo de Comunicaciones oficiales 
Despachadas

21 GESTION DOCUMENTAL

1 Tablas de Retención Documental

28 INVENTARIOS

4 Inventarios Transferencias Documentales

34 PLANILLAS 1 Planillas de Correspondencia Despachada

2 Planillas de Correspondencia Recibida

3 Planilla correspondencia Mensajero Externo

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL



3 Jefe de Prensa G102

39 REGISTROS

1 Registros  Archivos Fotograficos

2 Registros Archivos de Prensa

3 Registros  Programas Radiales

4 Registros  Audios y Videos

6 CONCEPTOS

2 Conceptos Estrategias Publicitarias

5 BOLETINES

1 Boletines Internos

2 Boletines de Prensa

16 ENCUESTAS

2 Encuestas de Impacto de la informacion

4 Control Interno G103

3 ACTAS

7 Actas Comité Coordinador de Control Interno

15
DOCUMENTACION  
OBSOLETA

16 ENCUESTAS

1 Encuestas de Satisfacción del Cliente Interno

24 INFORMES

2 Informes Auditoria de Control Interno

3 Informes Audiencia Publica Rendicion de Cuentas

6 Informes de Gestión

9
Informes Modelo Estandar de Control Interno 
(MECI)

25 INDICADORES

1 Indicadores de Gestión

26 MATRIZ DE RIESGOS

33 PLANES

1 Plan  Estrategico



5 Director GDA110

Administrativo 3 ACTAS

6 Actas Comité de Convivencia Laboral

9 Actas Comité Paritario-COPASO

11 COPIAS DE SEGURIDAD

22 HISTORIAS LABORALES

23 HISTORIAL DE EQUIPOS

1 Historial de Equipos de Oficina

28 INVENTARIOS

1 Inventarios Bienes Muebles

2 Inventarios Equipos de Oficina

3 Inventarios Licencias de Software

33 PLANES

2 Plan Anual de Compras

36 PREDIOS 

37 PROGRAMAS

1 Programas de Capacitacion

2 Programa de Salud Ocupacional

DIRECTOR ADMINISTRATIVO



6 Director GDF120

Financiero 32
EJECUCION 
PRESUPUESTAL

40 PROYECTO
1 Proyecto Anual Presupuestal

Contador GDF121

9 CONCILIACIONES

1 Conciliaciones Bancarias

12
DECLARACIONES 
TRIBUTARIAS

24 INFORMES
5 Informes Entes de Control

27
MOVIMIENTOS 
CONTABLES

1 Comprobantes de Ingreso

2 Comprobantes de Contabilidad

3 Comprobantes de Depreciaciones

4 Comprobantes de Amortizaciones

5 Comprobantes de Gastos Diferidos

6 Comprobantes de Provisiones

7 Comprobantes de Egreso

3 ACTAS

11 Actas de Comité de Sostenibilidad Contable

17 ESTADOS CONTABLES

29 LIBROS
Libros de Mayor y Balance-Caja Diario

DIRECTOR FINANCIERO



8 Director Juridico GDJ130

1
ACCIONES 
CONSTITUCIONALES

1 Derechos de Petición

2 Tutelas

2 ACCIONES POPULARES

14 DENUNCIAS

3 ACTAS

1  Actas de Comité Aeronáutica Civil

2 Actas Comité de Archivo

3 Actas Comité de Compras

4 Actas Comité de Conciliación

5 Actas Comité de Contratación

10 Actas de Junta Directiva
4 ACUERDOS
6 CONCEPTOS

1 Conceptos Jurídicos
7 CONTRATOS

1 Contratos de Arrendamiento
2 Contrato de Compraventa
3 Contratos de Consultoria
4 Contratos de Obra
5 Contratos de Interventoria

6 Contratos de Prestación de Servicios Profesionales

7 Contratos  de Prestacion de Servicios de Aseo

8 Contratos de Pólizas 

8 CONVENIOS

1 Convenios Interadministrativos

24 INFORMES

5 Informes Entes de Control

13 DEMANDAS

1 Demandas Civiles

2 Demandas Laborales

3 Demandas Penales

4 Demandas de Reparacion Directa

38 RESOLUCIONES

DIRECTOR JURIDICO



9 Director Técnico GDT140

24 INFORMES
7 Informes Junta Directiva

10 Informes Técnicos

11 Informes Técnicos y Financieros del convenio

13 Informes de Supervisión Técnica y Administrativa

10 Coordinador GDT141
Ambiental 18 ESTUDIOS

1 Estudios Socioeconomicos de familias intervenidas

20 FICHAS AMBIENTALES 

1 Ficha de inspección a los frentes de obra

2
Fichas de Seguimiento ambiental acciones 
especificas del PMA

24 INFORMES
8 Informes Mensuales de Gestión Ambiental

12
Informe Trimestral de Cumplimiento Ambiental -
ICA

GDT141.1 37 PROGRAMAS

3 Programas de Relaciones con la Comunidad

4 Programas de Relaciones con las Instituciones 

5 Programas de Relaciones con las Autoridades

6 Programas de Reasentamiento de Población

GDT141.2 10
CONSECUTIVO 
COMUNICACIONES 
OFICIALES

1 Consecutivo de  Comunicaciones oficiales Recibidas

2
Consecutivo de Comunicaciones oficiales 
Despachadas

34 PLANILLAS

1 Planillas de Correspondencia Despachada

2 Planillas de Correspondencia Recibida

ASISTENTE SOCIAL

SECRETARIA DE PALESTINA

DIRECTOR TÉCNICO



11 Coordinador de 
Historia 
Técnica, 
Monitoreo e 
Instrumentacio
n del Proyecto

GDT142 31 MEMORIAS TECNICAS

1 Memoria Técnica de la Construccion

2 Memoria Técnica Registro Fotografico


