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UNIDAD ADMINISTRATIVA DEPENDENCIA PRODUCTORA
COD. 

SERIE
SERIES DOCUMENTALES

COD. 

SUBSERIE
SUB - SERIES DOCUMENTALES

001 ACTAS 

001.07 Acta Consejo Directivo

002 ACTOS ADMINISTRATIVOS

002.01 Circulares Informativas

002.02 Circulares Normativas

002.03 Resoluciones

029 INFORME

029.01 Informe a Entes de Control

001 ACTAS 

001.02 Acta Comité de Coordinación del Sistema de Control Interno

004 ASISTENCIA Y ORIENTACIÓN

004.01 Asistencia Metodológica del Sistema de Control Interno

029 INFORME

029.01 Informe a Entes de Control

029.08 Informe de Seguimiento al Sistema de Control Interno

042 PLANES

042.05 Planes de Auditoría

042.09 Planes de Mejoramiento Institucional

046 PROGRAMAS

046.01 Programas Anuales de Auditoría

DIRECCIÓN

CONTROL INTERNO

CUADRO DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL 

INSTITUTO DE VIVIENDA DE

INTERES SOCIAL Y REFORMA

URBANA DEL MUNICIPIO DE

BUCARAMANGA
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COD. 
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CUADRO DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL 

001 ACTAS 

001.03 Acta Comité de Conciliación

013 CONCEPTOS

013.01 Conceptos Jurídicos

017 CONVENIOS 

017.01 Convenios Interadministrativos / Organización o Asociación

020 DERECHOS DE PETICIÓN

029 INFORME

029.01 Informes a Entes de Control

043 PROCESOS ADMINISTRATIVOS

043.02 Proceso Sancionatorio

001 ACTAS 

001.05 Acta Comité Institucional de Gestión y Desempeño

020 DERECHOS DE PETICIÓN

029 INFORME

029.01 Informes a Entes de Control

029.02 Informe de Control Político

029.05 Informe de Gestión de Indicadores

029.06 Informe de Seguimiento

029.09
Informe Trimestral de Seguimiento al Modelo Integrado de Planeación y 

Gestión - MIPG

035 MANUALES

035.01 Manual de Procesos y Procedimientos

035.02 Manual del Sistema de Gestión de Calidad

042 PLANES

042.01 Plan Anticorrupción y Atención al Ciudadano

042.06 Plan de Acción Institucional

042.08 Plan de Gestión del Riesgo

042.13 Plan Estratégico Institucional

ASESOR PLANEACIÓN 

INSTITUTO DE VIVIENDA DE

INTERES SOCIAL Y REFORMA

URBANA DEL MUNICIPIO DE

BUCARAMANGA

ASESOR JURÍDICO
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CUADRO DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL 

013 CONCEPTOS

013.02 Conceptos Técnicos

029 INFORME

029.01 Informes a Entes de Control

042 PLANES

042.013 Plan Estratégico de Tecnología de Información y la Comunicación - PETI

002 ACTOS ADMINISTRATIVOS

002.01 Circulares Informativas

007 BASE DE DATOS

007.05
Base de Datos Infraestructura, Mejoramiento, Renovación Urbana o Rural

013 CONCEPTOS

013.02 Conceptos Técnicos

020 DERECHOS DE PETICIÓN

029 INFORMES

029.01 Informes a Entes de Control

042 PLANES

042.012
Plan de Vivienda, Mejoramiento de Vivienda, Infraestructura Social y 

Renovación Urbana

047 PROYECTOS

047.01 Banco de Programas e Inversión

047.03 Proyectos de Mejoramiento de Vivienda y Saneamiento Básico

047.04 Proyectos de Renovación Urbana y Rural

ASESOR TECNOLOGÍA DE LA 

INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN

SUBDIRECCIÓN TÉCNICA

INSTITUTO DE VIVIENDA DE

INTERES SOCIAL Y REFORMA

URBANA DEL MUNICIPIO DE

BUCARAMANGA
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CUADRO DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL 

004 ASISTENCIA Y ORIENTACIÓN

004.03 Asistencia y Orientación a los Proyectos de Vivienda

007 BASE DE DATOS
007.02 Base de Datos Adjudicación de Vivienda

013 CONCEPTOS

013.03 Concepto Social

020 DERECHOS DE PETICIÓN

029 INFORME

029.01 Informes a Entes de Control

029.04 Informe de Estudios e Investigaciones Socioeconómicos 

029.07 Informes de Impacto Social

029.10 Informes Verificación de Habitabilidad

042 PLANES

042.07 Planes de Acompañamiento Social e Infraestructura Social

046 PROGRAMAS

046.03 Programas de Acompañamiento Social

046.06 Programas de Cobro y Recaudo de recursos para Adquisición de Vivienda

059 PROYECTOS

059.03 Proyecto de Mejoramiento Urbano y Rural

SUBDIRECCIÓN OPERATIVA

INSTITUTO DE VIVIENDA DE

INTERES SOCIAL Y REFORMA

URBANA DEL MUNICIPIO DE

BUCARAMANGA
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CUADRO DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL 

002 ACTOS ADMINISTRATIVOS

002.01 Circulares Informativas

003 ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS

003.01 Asignación de Subsidios

003.02
Inscripción y Certificación Sobre la Existencia y Representación Legal de la Persona 

Jurídica

003.03 Levantamiento de la Prohibición de Enajenar

003.04 Levantamiento de la Hipoteca

003.05 Radicación de Documentos para la Enajenación de Inmuebles Destinados a Vivienda

003.06 Registro de Enajenador

003.07 Reubicación

003.08 Titulación Predios Fiscales

004 ASISTENCIA Y ORIENTACIÓN

004.02 Asistencia Normatividad Propiedad Horizontal

007 BASE DE DATOS

007.01 Base de Datos Adjudicación de Subsidios

007.02 Base de Datos Adjudicación de Reubicación

007.04 Base de Datos Administradores Propiedad Horizontal

010 CERTIFICACIONES

010.02 Certificación Sobre la Existencia y Representación Legal

013 CONCEPTOS

013.01 Conceptos Jurídicos

015 CONTRATOS

015.01 Contratación Directa

015.02 Contratación por Licitación Pública

020 DERECHOS DE PETICIÓN

029 INFORME

029.01 Informes a Entes de Control

044 PROCESOS DISCIPLINARIOS

045 PROCESOS JUDICIALES

045.01 Procesos Constitucionales

045.02 Procesos Ordinarios

SUBDIRECCIÓN JURÍDICA

INSTITUTO DE VIVIENDA DE

INTERES SOCIAL Y REFORMA

URBANA DEL MUNICIPIO DE

BUCARAMANGA
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001 ACTAS 

001.01 Acta de Comisión de Personal

001.04 Acta de Comité de Conviviencia Laboral

001.06 Acta de Comité Paritario de Salud y Seguridad en el Trabajo COPASST

001.08 Acta de Eliminación Documental

010 CERTIFICACIONES

010.01 Certificación Laboral

011 COMPROBANTES CONTABLES

011.01 Comptobantes Contables de Egreso

011.02 Comprobantes Contables de Ingreso

012 COMPROBANTES DE ALMACÉN

012.01 Comprobantes de Baja de Bienes de Almacén

012.02 Comprobantes de Egreso de Bienes de Almacén

012.03 Comprobantes de Ingreso de Bienes de Almacén

014 CONCILIACIONES BANCARIAS

019 DECLARACIONES  TRIBUTARIAS

019.01 Declaraciones de Impuesto sobre las Ventas - IVA

019.02 Declaraciones de Renta y Complementarios

019.03 Declaraciones de Retención en la Fuente

019.04 Declaraciones de Impuesto al Patrimonio

020 DERECHOS DE PETICIÓN

023 ESTADOS FINANCIEROS

026 HISTORIAS LABORALES

029 INFORME

029.01 Informes a Entes de Control

029.02 Informe de Ejecución Presupuestal

INSTITUTO DE VIVIENDA DE

INTERES SOCIAL Y REFORMA

URBANA DEL MUNICIPIO DE

BUCARAMANGA

SUBDIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Y 

FINANCIERA
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CUADRO DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL 

030 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

030.01 Banco Terminologico de Series y Subseries Documentales

030.02 Cuadro de Clasificación Documental

030.03 Inventarios Documentales de Archivo Central e Histórico

030.04 Inventarios Documentales de Archivo de Gestión

030.05 Plan Institucional de Archivos - PINAR

030.06 Programa de Gestión Documental

030.07 Tablas de Control de Acceso

030.08 Tablas de Retención Documental

030.09 Tablas de Valoración Documental

031 INSTRUMENTOS DE CONTROL 

031.01 Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

031.02 Instrumento de Control de Documentos Oficiales

032 INVENTARIOS

032.01 Inventarios Activos de Información

032.02 Inventario General de Bienes

035 MANUALES

035.03 Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales

038
NEGOCIACION CONVENCIÓN 

COLECTIVA DE TRABAJO

039 NÓMINA

042 PLANES

042.02 Plan Anual de Adquisiciones

042.03 Plan Anual de Empleos Vacantes

042.04 Plan Anual de Incentivos Institucionales

042.10
Plan de Trabajo Anual del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el 

Trabajo

042.11 Plan de Transferencia Documental

042.14 Plan Institucional de Capacitación PIC

043 PROCESOS ADMINISTRATIVOS

043.01 Cobros Coactivos

SUBDIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Y 

FINANCIERA

INSTITUTO DE VIVIENDA DE

INTERES SOCIAL Y REFORMA

URBANA DEL MUNICIPIO DE

BUCARAMANGA
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CUADRO DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL 

046 PROGRAMAS

046.02 Programa Anual Mensualizado de Caja PAC

046.04 Programa de Bienestar Social

046.05 Programa de Evaluación y Desempeño

Firma : Subdirector Administrativo y Financiero

Bucaramanga, 29 de octubre 2018

SUBDIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Y 

FINANCIERA

INSTITUTO DE VIVIENDA DE 

INTERES SOCIAL Y REFORMA 

URBANA DEL MUNICIPIO DE 

BUCARAMANGA


