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1 ACTAS

Documento que evidencia el desarrollo de una reunión, puntos tratados, son evidencia de toma de 

decisiones, compromisos y acuerdos; en cuanto a la investigación de accidentes laborales, revisión de 

temas específicos.

Español
Fisico

PDF

Papel 

Digital 
Archivo central 

2 ACTAS Comité que verifica y controla todos los temas de capacitación y se aprueban dichas capacitaciones. Español
Fisico

PDF

Papel 

Digital 
Archivo central 

3 ACTAS

Documento que evidencia el desarrollo de una reunión, puntos tratados, son evidencia de toma de 

decisiones, compromisos y acuerdos; en cuanto a la investigación de accidentes laborales, revisión de 

riesgos de la entidad y supervisión del plan de seguridad y salud en el trabajo

Español
Fisico

PDF

Papel 

Digital 
Archivo central 

4 ACTAS Información de reuniónes realizadas dentro de IMCTC en camino a desarrollar su misión Español Fisico Papel Archivo central 

5 ACTOS ADMINISTRATIVOS
Resoluciones, Circulares, memorandos y comunicaciones expedidos por la administración sobre asuntos de 

competencia administrativa del IMCTC
Español Fisico Papel Archivo central 

6 CAJA MENOR Registro de los gastos menores mensuales que tiene el IMCTC Español Fisico Papel Archivo central 

7 COMPROBANTES  DE CONTABILIDAD Registros de los movimiento contables que se realizan en el IMCTC Español Fisico Papel Archivo central 

8 COMPROBANTES  DE CONTABILIDAD Documento que refleja el pago de caja menor. Español Fisico Papel Archivo central 

9 COMPROBANTES  DE CONTABILIDAD Pagos que se realizan a proveedores y contratistas. Español Fisico Papel Archivo central 

10 COMPROBANTES  DE CONTABILIDAD Pagos a funcionarios de la nómina global y temporales. Español Fisico Papel Archivo central 

11 CONCILIACIONES BANCARIAS Proceso de revisión del extracto bancario VS información contable Español Fisico Papel Archivo central 

12 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES Número consecutivo de asignación para las comunicaciones oficiales del IMCTC Español Fisico Papel Archivo central 

13 CONTRATO
Es un contrato consensual, bilateral, oneroso y típico en virtud del cual una de las partes (vendedor) se 

obliga a dar algo en favor de la otra (comprador) a cambio de un precio en dinero.
Español

Fisico

PDF

Papel 

/Digital 
Archivo central 

14 CONTRATO

Aquellos que celebren las entidades públicas para el diagnóstico de desarrollo de proyectos de inversión, 

estudios de diagnóstico, pre factibilidad  o factibilidad de programas o proyectos, las asesorías técnicas, las 

interventorías, asesorías o gerencia de obras o proyectos, la dirección o ejecución de diseños, planos, 

proyectos y anteproyectos. 

Español
Fisico

PDF

Papel 

/Digital 
Archivo central 

15 CONTRATO Contratos que se realizan para verificar ejecuciones de otro contrato, generalmente son contratos de obras. Español
Fisico

PDF

Papel 

/Digital 
Archivo central 

16 CONTRATO

Se celebran para la construcción, mantenimiento, instalación o cualquier trabajo realizado sobre un bien 

inmueble. Es pertinente aclarar que los bienes inmuebles son definidos como las cosas que no pueden 

transportarse de un lugar a otro, como las tierras y las cosas adheridas a ella, como los edificios.

Español
Fisico

PDF

Papel 

/Digital 
Archivo central 

17 CONTRATO

Los que celebran las entidades con personas naturales o jurídicas para su normal funcionamiento o para la 

ejecución de labores necesarias para la administración pública. La norma establece que solo es procedente 

la contratación bajo esta denominación cuando las entidades no cuenten con el personal de planta 

necesario para atender estas actividades.

Español
Fisico

PDF

Papel 

/Digital 
Archivo central 

18 CONTRATO

El contrato de seguro es el acuerdo por el cual una de las partes (el asegurador) se obliga a resarcir de un 

daño o pagar una suma de dinero a la otra parte (tomador) al verificarse la eventualidad prevista en el 

contrato, a cambio del pago de un precio, denominado prima, por el tomador.

Español
Fisico

PDF

Papel 

/Digital 
Archivo central 

19 CONTRATO

Es un contrato comercial que consiste en que por un lado hay una parte que se obliga a cumplir a favor de 

otra, en forma independiente, prestaciones periódicas o continuadas de cosas o servicios, a cambio de un 

pago o contraprestación, es decir, una persona se compromete a proveer cosas a servicios a otra a cambio 

de un pago.

Español
Fisico

PDF

Papel 

/Digital 
Archivo central 

20 CONVENIO Son los contratos que se realizan con otra entidad pública. Español
Fisico

PDF

Papel 

/Digital 
Archivo central 

21 DECLARACIONES  TRIBUTARIAS
Proceso mediante el cual se informan las retenciones practicadas a los terceros que presentan servio al 

IMCTC 
Español Fisico Papel Archivo central 

22 DERECHOS DE PETICIÓN Peticiones recibidas en el Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajicá para el respectivos trámite. Español Fisico Papel Archivo central 

23 ENCUESTAS
Las encuestas de calidad del servicio miden el grado de satisfacción de los grupos de valor con base en los 

servicios ofrecidos por la Entidad.
Español Fisico Papel Archivo central 

24 EVENTOS Español Fisico Papel Archivo central 

25 HISTORIAS LABORALES
Expediente en el cual se conservan los documentos de los funcionarios de la entidad desde su ingreso, 

permanencia y retiro. 
Español Fisico Papel Archivo central 

26 INFORMES
Información consignada en diferentes medios con el fin de reportar y evidenciar la gestión, desempeño, y 

metas obtenidas en el desarrollo de las actividades del IMCTC 
Español Fisico Papel Archivo central 

27 INSTRUMENTOS  ARCHIVISTICOS Herramientas para el uso documental de la entidad, aquí se clasifican, TRD, TVD, CCD, FUID. Español Fisico Papel Archivo central 

28 INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumentos de control documental y registro de temperatura Español Fisico Papel Archivo central 

29 INVENTARIOS
Documentos que describen las caracteristicas descriptivas de los bienes muebles e inmuebles en 

pertenencia de del IMCTC
Español Fisico Papel Archivo central 

30 MANUALES 
Documentos que reflejan las acciones y pasos a seguir en los diferentes procesos del IMCTC

Español
Fisico

PDF

Papel 

Digital 
Archivo central 

31 NOMINA Documentos que soportan los movimiento pertenecientes al pago de los funcionarios del IMCTC Español Fisico Papel Archivo central 

32
PETICIONES QUEJAS RECLAMOS. SOLICITUDES 

P,Q,R.S,
Solicitudes de información de los usuarios y ciudadanos en general con todo lo relacionado con el IMCTC Español Fisico Papel Archivo central 

33 PIEZAS GRAFICAS Piezas publicitarias donde se muestra los diferentes recursos que ofrece el IMCTC a toda la población Español Fisico Papel Archivo central 

34 PLANES 
Es un instrumento para la planeación de la función archivística, el cual se articula con los demás planes y 

proyectos estratégicos previstos por la entidad 
Español Fisico Papel Archivo central 

35 POLITICAS Políticas institucionales según mi PG Español Fisico Papel Archivo central 

36 PROGRAMAS Política de Calidad y Seguridad y Salud en el Trabajo Español Fisico Papel Archivo central 

37 PROYECTOS
Son todos aquellos proyectos que aportan a la gestión del IMCTC y/o mejoran las condiciones o acciones en 

la gestión.
Español Fisico Papel Archivo central 

38 ESTADOS FINANCIEROS Informes que revelan la situación financiera del IMCTC Español Fisico Papel Archivo central 
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