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1 01 Actas 01 Actas de Comisión de Personal X Papel Privada Área de Talento Humano

2 01 Actas 02 Actas de Comité de Afectación de Patrimonio X Papel Privada Oficina Jurídica

3 01 Actas 03 Actas de Comité de Archivo X Papel Privada Área de Gestión Documental

4 01 Actas 04 Actas de Comité de Conciliación y Defensa Judicial X Papel Privada Oficina Jurídica

5 01 Actas 05 Actas de Comité Directivo X Papel Privada Dirección General

6 01 Actas 06 Actas de Comité de Control Interno X Papel Privada Oficina de Control Interno

7 01 Actas 07 Actas de Comité Institucional de Gestión y Desempeño X Papel Privada Oficina de Planeación

8 01 Actas 08 Actas de Comité de Parques X Papel Privada Área de Patrimonio

9 01 Actas 09 Actas de Comité de Publicaciones X Papel Privada Publicaciones

10 01 Actas 11 Actas de Consejo Directivo X Papel Privada Dirección General

11 01 Actas 12 Actas de Consejo Nacional de Patrimonio Cultural X Papel Privada Dirección General

12 01 Actas 13 Actas de Reunión de Arqueología X Papel Privada Área de Arqueología

13 01 Actas 15 Actas del SSST X Papel Privada Área de Talento Humano

14 02 Certificaciones 01 Certificaciones de Investigadores Externos X Papel Privada Subdirección Científica

15 03 Comprobantes 01 Comprobantes Internos de Contabilidad X Papel Privada Contabilidad

16 03 Comprobantes 02 Comprobantes de Ingreso X Papel Privada Tesorería

17 03 Comprobantes 03 Órdenes de Pago Presupuestal de Gastos X Papel Privada Tesorería

18 04 Conceptos 01
Conceptos Científico - Técnicos Sobre Antropología, Arqueología, Patrimonio e 

Historia
X Papel Pública Subdirección Científica

19 04 Conceptos 02 Conceptos Jurídicos X Papel Privada Oficina Jurídica

20 04 Conceptos 03 Conceptos Técnicos de Laboratorio X Papel Pública Laboratorio

21 05 Conciliaciones 01 Conciliaciones Bancarias X Papel Privada Tesorería

22 05 Conciliaciones 02 Conciliaciones CUN X Papel Privada Tesorería

23 06 Comunicaciones Oficiales 01 Circulares X Papel Privada Correspondencia

24 06 Comunicaciones Oficiales 02 Comunicaciones Oficiales Enviadas X Papel Privada Correspondencia

25 06 Comunicaciones Oficiales 03 Comunicaciones Oficiales Internas X Papel Privada Correspondencia

26 06 Comunicaciones Oficiales 04 Comunicaciones Oficiales Recibidas X Papel Privada Correspondencia

27 07
Conservación y Restauración de Patrimonio 

Arqueológico y Etnográfico
00 X Papel Pública Museología

28 08 Contratos 01 Concursos de Méritos X Papel Pública Área de Contratos

29 08 Contratos 02 Contratos de Arrendamiento X Papel Pública Área de Contratos

30 08 Contratos 03 Contratos de Comisión X Papel Pública Área de Contratos

31 08 Contratos 04 Contratos de Menor Cuantía X Papel Pública Área de Contratos

32 08 Contratos 05 Contratos de Mínima Cuantía X Papel Pública Área de Contratos

33 08 Contratos 06 Contratos de Prestación de Servicios X Papel Pública Área de Contratos

34 08 Contratos 07 Contratos Interadministrativos X Papel Pública Oficina Jurídica

35 08 Contratos 08 Licitaciones Públicas X Papel Pública Área de Contratos

36 08 Contratos 09 Órdenes de Compra X Papel Pública Área de Contratos

37 08 Contratos 10 Subastas Inversas X Papel Pública Área de Contratos

38 09 Convenios 01 Acuerdos Específicos X Papel Pública Oficina Jurídica

39 09 Convenios 02 Convenios de Asociación X Papel Pública Oficina Jurídica

40 09 Convenios 03 Convenios de Cooperación X Papel Pública Oficina Jurídica
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41 09 Convenios 04 Convenios Interadministrativos X Papel Pública Oficina Jurídica

42 10 Declaraciones de Impuestos 00 X Papel Privada Contabilidad

43 12 Derechos de Petición 00 PQRSFD X Papel Privada Oficina Jurídica

44 13 Ingresos de Bienes Muebles Arqueológicos 00 X Papel Reservado Laboratorio

45 14 Gestión de Áreas Arqueológicas Protegidas 00 X Papel Privada Área de Patrimonio

46 16 Gestión de Colecciones Bibliográficas 00 X Papel Privada Biblioteca

47 17 Gestión de Parques Arqueológicos 00 X Papel Pública Área de Patrimonio

48 18 Historias 01 Historias de Vehículos X Papel Privada Subdirección Administrativa y Financiera

49 18 Historias 02 Historias Inmobiliarias X Papel Privada Subdirección Administrativa y Financiera

50 18 Historias 03 Historias Laborales X Papel Reservado Área de Talento Humano

51 19 Informes 01 Informes a Entidades del Estado, Autoridades Administrativas y de Control X Papel Pública

Oficina de Planeación, Dirección General, 

Oficina de Control Interno, Subdirección 

Administrativa y Financiera, Contabilidad

52 19 Informes 02 Informes a los Estados Financieros X Papel Pública Contabilidad

53 19 Informes 04 Informes de Auditoría Interna X Papel Privada Oficina de Control Interno

54 19 Informes 05 Informes de Evaluación del Control Interno X Papel Privada Oficina de Control Interno

55 19 Informes 06 Informes de Gestión X Papel Privada Oficina de Control Interno

56 19 Informes 07 Informes de Hallazgos Fortuitos y Casos de Afectación X Papel Reservado Área de Arqueología

57 19 Informes 08 Informes de Rendición de Cuentas X Papel Pública Oficina de Planeación

58 19 Informes 09 Informes de Seguimiento X Papel Privada Área de Arqueología

59 19 Informes 11 Informes Mensuales de Ingresos por Recaudo de Boletería X Papel Privada Tesorería

60 19 Informes 12 Informes de Austeridad del Gasto X Papel Privada Oficina de Control Interno

61 19 Informes 13 Informes Pormenorizados X Papel Privada Oficina de Control Interno

62 19 Informes 14 Informes de Derechos de Autor X Papel Privada Oficina de Control Interno

63 19 Informes 15 Informes del Estado de Control Interno al Comité Institucional de Control Interno X Papel Privada Oficina de Control Interno

64 19 Informes 16 Informes de la Defensa Jurídica del Instituto (EKOGUI) X Papel Privada Oficina de Control Interno

65 19 Informes 17 Informes Comisión Colombiana del Océano X Papel Privada Dirección General

66 19 Informes 18 Informes Patrimonio Cultural Sumergido X Papel Reservado Dirección General

67 19 Informes 19 Informes de Consulta Previa X Papel Privada Dirección General

68 20 Instrumentos Archivísticos 01 Cuadro de Clasificación Documental (CCD) X Papel Pública Área de Gestión Documental

69 20 Instrumentos Archivísticos 02 Plan Institucional de Archivos (PINAR) X Papel Pública Área de Gestión Documental

70 20 Instrumentos Archivísticos 03 Programa de Gestión Documental (PGD) X Papel Pública Área de Gestión Documental

71 20 Instrumentos Archivísticos 04 Tablas de Control de Acceso (TCA) X Papel Pública Área de Gestión Documental

72 20 Instrumentos Archivísticos 05 Tablas de Retención Documental (TRD) X Papel Pública Área de Gestión Documental

73 20 Instrumentos Archivísticos 06 Tablas de Valoración Documental (TVD) X Papel Pública Área de Gestión Documental

74 20 Instrumentos Archivísticos 07 Transferencias Documentales X Papel Pública Área de Gestión Documental

75 21 Instrumentos de Gestión 01 Políticas Institucionales X Papel Pública Oficina de Planeación

76 21 Instrumentos de Gestión 02 Mapas de Riesgos X Papel Privada Oficina de Planeación
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77 21 Instrumentos de Gestión 03 Indicadores de Gestión X Papel Privada Área de Gestión Documental

78 22 Inventarios 01 Inventarios Arqueológicos (Incluye Colecciones) X Papel Reservado Laboratorio

79 23 Libros Contables 01 Libro Auxiliar Mensual X Papel Privada Contabilidad

80 23 Libros Contables 02 Libro Diario X Papel Privada Contabilidad

81 23 Libros Contables 03 Libro Mayor X Papel Privada Contabilidad

82 24
Autorizaciones Arqueológicas (Licencias 

Arqueológicas)
00 X Papel Pública Área de Arqueología

83 25 Nómina 00 X Papel Privada Área de Talento Humano

84 26 Peritajes de Bienes Arqueológicos 00 X Papel Reservado Laboratorio

85 27 Planes 01 Plan Anual de Adquisiciones X Papel Privada Oficina de Planeación

86 27 Planes 03 Plan de Acción Administrativo X Papel Privada Subdirección Administrativa y Financiera

87 27 Planes 04 Plan de Acción Institucional X Papel Privada Oficina de Planeación

88 27 Planes 05 Plan de Manejo Integral de los Parques Arqueológicos X Papel Pública Área de Patrimonio

89 27 Planes 06 Plan Estratégico Institucional X Papel Privada Oficina de Planeación, Dirección General

90 27 Planes 07 Plan Operativo Anual de Inversiones (POAI) X Papel Privada Oficina de Planeación

91 27 Planes 08 Plan de Mejora y de Acción X Papel Privada
Oficina de Planeación, Área de Gestión 

Documental

92 27 Planes 09 Plan de Mejoramiento X Papel Privada Oficina de Control Interno

93 27 Planes 12 Planes de Investigación de los Grupos Misionales X Papel Privada Subdirección Científica

94 27 Planes 13 Planes de Investigación Interinstitucionales X Papel Privada Subdirección Científica

95 27 Planes 14 Planes de Gestión de Políticas Públicas X Papel Pública Subdirección Científica

96 28
Prestamos Interinstitucionales de Piezas 

Arqueológicas
00 X Papel Privada Área de Patrimonio

97 29 Presupuestos 01 Anteproyecto de Presupuesto X Papel Privada Oficina de Planeación

98 30 Procesos Jurídicos 01 Acciones de Tutela X Papel Reservado Oficina Jurídica

99 30 Procesos Jurídicos 02 Procesos Administrativos (Sancionatorio) X Papel Reservado Oficina Jurídica

100 30 Procesos Jurídicos 04 Procesos Jurisdiccionales Administrativos X Papel Reservado Oficina Jurídica

101 30 Procesos Jurídicos 05 Procesos Penales X Papel Reservado Oficina Jurídica

102 33 Publicaciones 01 Edición de Libros Especializados X Papel Reservado Área de Historia

103 33 Publicaciones 02 Edición de Revistas Especializadas X Papel Reservado Área de Antropología

104 33 Publicaciones 03 Publicación de Libros Especializados X Papel Reservado Publicaciones, Área de Historia

105 33 Publicaciones 04 Publicación de Revistas Especializadas X Papel Reservado Publicaciones

106 34 Registros de Control 01 Bajas de Activos Fijos X Papel Privada Área de Almacén

107 34 Registros de Control 02 Bajas de Elementos de Consumo X Papel Privada Área de Almacén

108 34 Registros de Control 03 Bajas de Libros X Papel Privada Área de Almacén

109 34 Registros de Control 04 Registro y Control de Capacitaciones X Papel Privada Área de Gestión Documental

110 34 Registros de Control 05 Registro y Control de Condiciones Ambientales X Papel Privada Área de Gestión Documental

111 34 Registros de Control 06 Registro y Control de Prestamos X Papel Privada Área de Gestión Documental

112 34 Registros de Control 07 Entradas de Almacén X Papel Privada Área de Almacén

113 34 Registros de Control 08 Salidas de Almacén X Papel Privada Área de Almacén

114 34 Registros de Control 09 Planillas de Control de Devoluciones X Papel Privada Correspondencia

115 34 Registros de Control 10 Planillas de Control de Documentos no Objeto de Radicación X Papel Privada Correspondencia
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116 34 Registros de Control 11 Planillas de Control de Mensajería X Papel Privada Correspondencia

117 34 Registros de Control 12 Planillas de Control de Trámites X Papel Privada Correspondencia

118 34 Registros de Control 13 Registro y Tenencia de Bienes Integrantes del Patrimonio Arqueológico X Papel Reservado Laboratorio

119 34 Registros de Control 14 Estadísticas X Papel Privada Oficina de Planeación

120 34 Registros de Control 15 Registro y Control de Visitantes X Papel Privada Parques arqueológicos

121 35 Resoluciones 00 X Papel Pública Subdirección Administrativa y Financiera

122 36 Salas de Exposición 00 X Papel Privada Museología

123 37 Salidas de Material Arqueológico 01 Salidas de Réplicas X Papel Pública Laboratorio

124 37 Salidas de Material Arqueológico 02 Salidas para Tenencia X Papel Reservado Laboratorio

125 37 Salidas de Material Arqueológico 03 Salidas Temporales de Bienes Muebles Arqueológicos X Papel Pública Laboratorio

126 38
Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en 

el Trabajo
00 X Papel Privada Área de Talento Humano

127 39 Procesos Administrativos 01 Procesos Disciplinarios X Papel Privada Subdirección Administrativa y Financiera
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